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INSTITUTO DE EDUCACION SUFERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
HUANCAVELICA

RESOLUCION DIRECTORAL N°® 060-2023 -DG-TESPPH -HVCA.

Huancawelics, 19 de bl de 2023

Visto; ¢l CFICIO N° NO355-2023-MINEDUVMGP-DIGEDD-D!/FO0 y & Informe
N® 00Z74-20Z23-MINSDUWUMGR-DIGEDD-DIFQID.

CONSIDERANDO:

Que. ez paiiica del Insttsto de Educacydn Supenor Pedagogco Fiblico
Huancavelca, welar y gacanlizar & normal desarolo de las acciones ecducativas
tendienies af meccamiente de la caidad en la fomMmadicon de 1os Tuluras docanes, an
COMCOIGANGES 8 28rWGco gue brinda & [ESPPH a la colectividad, de conformidad a los
dsposnves egakes vigentes;

Que. conforme al CFICIC N* 003552023 MINEDUWMGS-CIGELO-DIFOID y al
MFORME N* 00274-2023-MINEDUUMGP-DIGEDD-DIFOID, manfiesia gus
insituocn no cumple can jos requisiics generales sefalades en @ informe, debiendo
SbGana &S olEarvatones en & marco del procadimantn de fcenciamienio para ia
adecuancn de IESP a EESP Pabica

Quea, en razdn & informe ambs mencionado & proosso de actualizacion del
Manual de Procesos InsStucionales (MPI), y an concondanda a la polfcs inatituconal
== ejecuta con la paticpacién de todes los actares educativos del instituto de Educacéon
Saparncr Pedagigico Piblico Huancavealica.

Que. en concordancia a lo establecido a la Lay N* 30512, Ley de Institulos y
Escueias de Educacidn Supenar y de la Camrera Pabica de sus Docames. En el marco
de |a Resoludén Vicemnistenal N 087.2022-MINEOU, que aprusba o Dccumento
Normathvo danominado “Dispasic:ones que reguian & evauacidn de las Condicones
Ba=cas de Cafldad con fines de icenclamenta de 185 Escucias de Educasdn Supernicr
Peadagdégica”, de conformdad al Regamentio Instiiucional y a las funcones del Oreclor
Ganeral;

SE RESUELVE:

17 Actualizar y Aprobar, o Manual de Procesos Instiiuoconaies [MF1) de! Instourso de
Educacidn Suparnior Padagégico Piblico Huancsvelica, cuyo penodo de vigenoca es
& parir dad 05 de cclubre de 2022 y findiza el 31 de cicambre de 2025

2" DISPONER, |la publicacitn de la presamie rmsolucidn y su anexo en el porial del
Inslitulo waw pedagogicchvoa edu pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE,

¢ PRUEAR ANSCFED
LT A v 3P0
PLUANCAEUCA
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Presentacion

El Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Publico “Huancavelica” en su
calidad de alma mater de la formacion de maestros en el marco del procedimiento del
licenciamiento adopta el modelo de una gestion por procesos para lograr resultados en
el marco de las condiciones bésicas de calidad. Los procesos constituyen una secuencia
ordenada de actividades, interrelacionadas, los cuales se disefian desde la perspectiva
de los estudiantes, para crear valor afadido. Segun lo establecido en las Normas
Técnicas para la elaboracion de instrumentos de gestidon, uno de ellos es el Manual de
Procesos Institucionales (MPI1) del IESPPH, el cual permite identificar, organizar y
desarrollar los procesos institucionales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento
de nuestra mision institucional. Asi mismo. caracteriza y detalla de forma secuencial y
gréafica los procesos académicos a partir del mapa de procesos, las fichas técnicas y los
flujogramas que deriven en los servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e
internos que brinda el IESPPH con el fin de direccionar las acciones del usuario y de los
estudiantes en sus requerimientos académicos mediante servicios de calidad, asimismo

constituye una base fundamental para la mejora continua de los mismos.

Cabe precisar que el MPI esta articulado a los documentos de gestion como el
Reglamento Institucional donde se establece la estructura organizativa, al PCI el que nos
permite conocer los programas de estudio, planes de estudio, evaluacion de los
aprendizajes sobre los cuales actian los procesos; del mismo modo se articula con el
PAT que permiten visualizar las actividades que comprometen la vida académica de los
estudiantes y con el PEI que brinda las lineas estratégicas y la propuesta de gestion

institucional sobre la cual se enmarcan los procedimientos previstos.

El MPI ha sido elaborado en talleres en los que participaron docentes,
administrativos y estudiantes de la institucion, en base al mapa de procesos
institucionales: estratégicos, misionales y de soporte, lo que permitira crear una cultura
de trabajo en equipo, mayor coordinacion, e integracion y alineamiento tecnoldgico, es
decir que respondan de manera agil y oportuna en la atencion a los usuarios en los
procesos derivados en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e interno; que se

otorga a los interesados.
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Manual de Procesos Institucionales del Instituto de Educacion

Superior Pedagégico Publico “Huancavelica”

El Manual de Procesos Institucionales es un instrumento de gestion operativa que
tiene la finalidad de identificar, organizar y desarrollar los procesos institucionales
estratégicos, misionales y de soporte a partir del Mapa de Procesos con miras al
funcionamiento y cumplimiento de la vision y mision del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico “Huancavelica” (IESPPH) y brindar un servicio de calidad a los estudiantes de

formacion docente inicial y formacion continua.

En el MPI se caracteriza los procedimientos que se desarrollan como parte de los
procesos académicos derivados en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e
internos como matricula, traslado, convalidacion, licencia de estudios, entre otros que se
realiza en el Instituto de Educacion Superior Pedagégico “Huancavelica” establecidos en
los Lineamientos Académicos Generales, las cuales se adaptan a la diversidad cultural y

linguistica de nuestra region huancavelicana que ofrece un servicio educativo de calidad.

El MPI se operativiza a través de procesos por esto, para su vigencia va del 2022 al
2026, el cual esta en proceso de transformacion, dado que se esta ajustando a los requisitos
del proceso de licenciamiento transitorio; del mismo modo se desarrolla los flujogramas de

los procedimientos que derivan en servicios académicos prestados por el IESPPH.

El MPI es aprobado mediante Resolucion Directoral.

Objetivos:

- ldentificar y caracterizar los procesos institucionales para garantizar el
funcionamiento y cumplimiento de la misién del IESPPH.

- Identificar, caracterizar y regular los procedimientos que derivan en servicios
académicos que el IESPPH ofrece a los estudiantes y usuarios.

- Disefar los diagramas de flujo de procedimientos derivados en servicios académicos

gue brinda el IESPPH
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1.

Datos Generales de la Institucion.

Denominacion de
la institucion

Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “Huancavelica”

Representante
legal

Rubén Maximo Escobar Sanchez

Resolucion de

D.S. N° 09-94-ED

creacion

Cadigo Modular 0421412
Nivel educativo Superior
Modalidad Publico
Afios de servicio 79

Direccion

Local 1 (Principal)

Jr. Carabaya s/n

Local 2 (Complejo pedagdgico)

Jirdn Castrovirreyna s/n.

Correo electronico

Portal web

Autorizacion de
funcionamiento

iespph@gmail.com

www. pedagogico hvca.edu.pe

D.S.09-94-ED 067-503722

N° de estudiantes

N° de docentes

N° de administrativos

N° Telefénico

624 32 20
Programas de Local 1 (Principal) Local 2 (Complejo pedagdgico)
Estudios — =
L Resolucion de ., Resolucion
Denominacién ., Denominacion .,
creacion de creacion
e Educacion en | e R.D. N° | e Educacién Inicial | ¢ R.D. N°
Idiomas, 0116-2005 — Intercultural BilingUe. 0421-2013
Especialidad Inglés ED —ED.
e Educacion
Secundaria e R.D. N° | e Educacion  Primaria RD. N°
.- - [ ] U,
Especialidad 0875-2001 — | Intercultural Bilingue
L 0421-2013
Comunicacion ED
., —ED
e Educacion
Secundaria
Especialidad e R.D. N°
Ciudadania y | 0875-2001 —
Ciencias Sociales ED

Oferta educativa
actual

Local 1 (Principal) Local 2 (Complejo pedagdgico)

Turno: Mafana Turno: Mafana
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Horario: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Turno: Tarde

Horario: 1:00 p.m. a 6:00 p.m.

Horario: 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Denominacion

N° de
estudiantes

Denominacion

N° de
estudiantes

¢ Educacion
Idiomas,
Especialidad Ingles

¢ Educacion
Secundaria

en

136

98

e Educacioén Inicial
Intercultural Bilingie.

e Educacién  Primaria
Intercultural Bilingte

® 222

e 168

Especialidad
Comunicacion
¢ Educacion
Secundaria o
Especialidad
Ciudadania y
Ciencias Sociales

00

2. ldentificacion y descripcion de los procesos institucionales.

2.1. Identificacion de procesos

El Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Huancavelica asume los
procesos de gestion basado en el Modelo de Servicio Educativo aprobado por RM N°570-
2018-MINEDU, donde los “procesos constituyen una secuencia de acciones con niveles de
articulacién entre ellos que devienen en productos e indicadores concretos, asumidos en el

ejercicio de las funciones operativas”.

En relacion con la gestion por procesos la norma ISO 21001:2018 sefiala principios,
siendo el de mayor relevancia “Enfocarse en los procesos”, el cual sostiene que “un
resultado se alcanza eficientemente cuando las actividades y los recursos gestionan como
proceso”. En ese sentido, la Gestion por Procesos, asumida por el IESPPH, implica una
organizacion, en la que prima la vision del estudiante sobre las actividades de la
institucion. Desde esta perspectiva la gestion por procesos aporta una vision y unas
herramientas con las que se puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas

eficiente y adaptado a las necesidades de los estudiantes de la institucion.
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Vinculacién de los objetivos estratégicos con los procesos de gestion

La vinculacién de los objetivos estratégicos con los procesos de gestion del Modelo de Servicio Educativo para el IESPPH y

permite organizar de manera sistematica los productos y/o actividades formativas e institucionales:

ESTRATEGICO

GESTION DE LA Gestionar 1. Implementar el Modelo 1.1. Sensibilizacidén y formacidnrelativa a la gestion por procesosy resultados a actores
) Necesidades de Gestién por Procesos educativosdel [ESPPH
DIRECCION
Formativas y Resultados en el
IESPPH 1.2. Identificacién de procesos, enfocado en el Modelo de Servicio Educativo que
propone el IESPPH a actores educativos yusuarios.
Gestionar Condiciones 1.3. Articular los procesos administrativos, normativos y logisticos para facilitar la
Favorables toma de decisiones en forma 4gil y oportuna en el IESPPH.
GestionarCambio 1.4. Implementacién de procesos de autoevaluacion semestral que identifique el
grado de avance y eficiencia de los servicios educativos en el IESPPH.
GESTION DE Planificar 2. Instalar elSistema 2.1. Implementacion del subsistemade evaluacion que asegure servicios educativos
Institucional de de calidaden actores y usuarios del IESPPH
CALIDAD

MonitorearEvaluar

Aseguramiento de la
Calidad Educativa en el
IESPPH

2.2. Actualizacién de los instrumentos de gestion institucional

2.3. Implementacion del subsistemade informacién interno y externode logros y
dificultades de los procesos educativos a grupos de interés

2.4. Evaluacidn institucional de la gestidn
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Retroalimentar

2.5. Implementacién del subsistema de fomento a la calidad, a través del
acompafiamiento a planes demejora orientados alfortalecimiento institucional

MISIONAL

GESTION DE LA
FORMACION INICIAL

Formacién Académica

3. Desarrollar procesos

formativos por
competencias ycon un
enfoqueintercultural.

3.1. Implementacién de estrategias de atraccion de postulantes con el perfil requerido
a los procesos deadmision al IESPPH

3.2. Preparacion para el aprendizaje de los estudiantes a través de una planificacion
por competencias, reconociendo y valorando sudiversidad socio cultural

3.3. Ensefianza para el aprendizaje de los estudiantes, mediante interacciones
pedagdgicas en un clima socioemocional positivo y desde la perspectiva de la
evaluacién formativa

3.4. Fortalecimiento de la identidad yla difusion de la cultura huancavelicana en el
marco de la interculturalidad critica yreflexiva

Practica Preprofesional 4. Implementar la practica | 4-1- Desarrollar la practica e investigacion a través de convenios interinstitucionales y
einvestigacién teniendo con acompafamiento pertinente.
comoeje el proyecto - P - — - - -
int Jd P yI(PIA) 4.2. Articular la practica y la investigacion con el proceso formativo, teniendo como eje
integrador anua . .
g el proyector integrador anual.
Participacion 5. Fortalecer la 5.1. Participacion en la gestion de la institucién articulada a lacomunidad, a partir de

Institucional

participacién activa y
positivade los actores
educativos en lagestion
institucional.

la construccion de un liderazgo pedagdgico en los estudiantes del IESPPH,
generando alianzas entre docentes, familias y comunidad.

DesarrolloPersonal

6. Desarrollar acciones de

tutoria, asistencia
personal yacadémica
de losestudiantes en
formacion.

6.1. Identificar fortalezas y debilidades personales y académicos de los estudiantes
del IESPPH.

6.2. Implementar el programa de acompafiamiento del estudiante en su desarrollo
personal y profesional.
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Investigacién e innovacién | 7. Promover la padain 7.1. Fortalecimiento de las competencias investigativas a través de enfoques y
en la Formacion Inicial investigativa e metodologias para promover unacultura de investigacién e innovacién en
innovacién educativa estudiantes del IESPPH
en losestudiantes del — — - — - -
7.2. Desarrollo de la produccion investigativa e innovacion educativa en estudiantes
IESPPH. . - . .
del IESPPH, orientados a propiciar cambios en las practicas docentesy en su
publicacion por diferentesmedios
7.3. Implementacion del repositorio digital institucional, de investigaciones educativas
desarrolladas por estudiantes y docentes de los programas de estudios.
GESION EL Fortalecimiento de 8. Implementar el 8.1. Diagndstico de las necesidades ydemandas de desarrollo profesional de los
; e docentes finebesdel IESPPH
DESARROLLO Competencias Programa Institucional
deDesarrollo — - —
PROFESIONAL Profesional de | 8.2. Desarrollar procesos de capacitacion que garanticen el fortalecimiento de las
rofesional de los . .
competencias profesionales de los docentes formadores del IESPPH
Formadores dellESPPH
8.3. Evaluacion y propuesta de mejora de los procesos de capacitacidn y actualizacion
orientados al fortalecimiento de las competencias profesionales de los docentes
formadores del IESPPH
Investigacion e hoaith en el | 9. Desarrollar proyectos de 9.1. Fortalecimiento de las competencias investigativas a través de enfoques y
Desarrollo Profesional investigacion e metodologias para promover unacultura de investigaciéon e innovacion en
innovacién con docentes formadores del IESPPH
docentes formadores
dellESPPH. 9.2. Desarrollo de la produccién investigativa e innovacidneducativa en docentes
formadores del IESPPH, orientados a propiciar cambiosen las practicas docentes
y supublicacién por diferentes medios.
9.3. Establecimiento de estrategias de incentivos al desarrollo de investigaciones y
publicaciones de docentes del IESPPH.
9.4. Gestidn de convenios con IE y entidades publicas y privadas para el desarrollo de

investigaciones de los docentes del IESPPH.
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GESTION DE

LA

Gestidn de Programas de
Formacién Continua

10. Implementar el
Programa Institucional

10.1.

Diagndstico de las necesidades ydemandas de desarrollo profesional de los
docentes enservicio de la regidon de Huancavelica.

FORMACION - .
de Formacion Continua - -

CONTINUA de Docentes en Servicio | 10-2. Establecimiento de procesos de capacitacion y actualizacion que garanticen el
de la region de fortalecimiento de las competencias profesionales de los docentes en servicio
Huancavelica. de la region de Huancavelica.

10.3. Evaluacidon y propuesta de mejora de los procesos de capacitacion y
actualizacion orientados al fortalecimiento de las competencias profesionales
de los docentes en servicio de la region de Huancavelica.

10.4. Implementacién del programa deseguimiento a egresados y mecanismos de
intermediacidn laboral a través de reportes actualizados sobre la situacion e
insercién laboral de los egresados del IESPPH.

Investigacion e 11. Promover la ejecucién de 11.1. Fortalecimiento de las competencias investigativas a través de enfoques y
Innovacién en la Proyectos de investigacion e metodologias para promover una cultura de investigacién e innovacidon en
FormaciénContinua innovacién con equipos de| docentes en servicio de la region deHuancavelica

docentes en servicio. — — - — -

11.2. Desarrollo de la produccidn investigativa e innovaciéneducativa en docentes en
serviciode la regién de Huancavelica, orientados a propiciar cambiosen las
prdcticas docentes y supublicacién por diferentes medios.

11.3. Establecimiento de estrategias de incentivos al desarrollo de investigaciones y
publicaciones de docentes en servicio de la regidon de Huancavelica.

11.4. Gestidn de convenios con IE y entidades publicas y privadas para el desarrollo de
investigaciones de los docentes en servicio de la regiéon de Huancavelica.

SOPORTE GESTION LOS Gestién de Recursos 12. Fortalecer el Sistema 12.1. Gestidn de recursos econémicos y financieros en el marco de unaadministracion
Econdmicos y Institucional delManejo eficiente y oportuna asegurando la calidad del servicio educativo en el IESPPH
RECURSOS

ECONOMICOS Y

Financieros

de Recursos
Econdmicos y
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FINANCIEROS,
LOGISTICOS Y
ABASTECIMIENTO,
HUMANOS,
TECNOLOGICOS, YDE
ATENCION ALPUBLICO

Gestidn Logistica 'y
Abastecimiento

Gestidn dePersonas

Gestion de Recursos
Tecnoldgicos

Gestién de Construccion y
mantenimiento de la
infraestructura

Atencidn al Usuario

AsesoramientolLegal

Financieros, logisticos y
deabastecimiento,
humanos, tecnoldgicos,
deinfraestructura 'y
mantenimiento y,de
atencidn alusuario.

12.2.

Gestidn logistica y abastecimiento, eficiente y eficaz que
administre y proporcione los recursos materiales, bienes y servicios en

condiciones de seguridad, en el IESPPH.

12.3.

Gestion de los recursos humanosorientados al desempefio eficiente y eficaz del
personal docente y administrativo del IESPPH.

12.4.

Gestion de recursos tecnoldgicosen términos de cantidad y calidadque garantice
los servicios educativos que oferta el IESPPH

12.5.

Gestidn de la construccidn de unainfraestructura moderna para el IESPPH.

12.6.

Gestion de mantenimiento de la infraestructura de manera permanente

12.7.

Implementacién de estrategias deatencion al usuario con una filosofia de
servicio fundamentada en valores.

12.8.

Implementaciéon del érgano de asesoria legal del IESPPH orientado al
asesoramiento responsable sobre asuntos decaracter juridico en los actores
educativos del IESPPH

Servicios Educacionales
ComplementariosBasicos

13. Implementar el

Programa de
Servicios Educacionales
Complementarios
Basicos.

13.1.

Implementacidon de servicios educacionales complementarios bdsicos con
profesionales idéneos a cargo de la prestacion del servicio médico, servicio
social, servicio psicopedagdgico y servicio de seguridad yvigilancia en el IESPPH.
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2.2. Caracterizacion de procesos

A continuacion, se presenta la caracterizacion de los procesos segun

subcomponente o procesos de Nivel 0.
2.2.1. Subcomponente Estratégico.
PEO1. Macroproceso: Gestion de la Direccion Estratégica

Es liderado por la Direccion General y tiene como objetivo orientar el desarrollo
integral de la institucién en el corto, mediano y largo plazo, mediante la formulacion,
ejecucion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de planes, programas y proyectos con
el fin de asegurar el cumplimiento de la mision, vision y objetivos del IESPPH, mediante
la implementacién de un modelo de gestion por procesos y resultados, asegurando
ademas la calidad del servicio educativo a través de una estructura organizacional

dindmica y eficaz.

Este proceso de Nivel 0, permite que se adapte al entorno, con el fin de contribuir
al cumplimiento y funcionamiento de nuestra institucion en miras de lograr el transito al

licenciamiento dentro del marco de las normas vigentes.

Los procesos que comprende este macroproceso son:

PE 01.01. Gestionar las Necesidades Formativas:

El proceso de Gestionar las Necesidades Formativas corresponde al
macroproceso de la Gestion de la Direccién, bajo la responsabilidad de la Direccion
General tiene como objetivo identificar las necesidades formativas que muestran los
actores educativos, de modo que la formacién realizada repercuta directamente en el
cumplimiento y funcionamiento del IESPPH de un servicio de calidad y coadyuve al logro

de la visién institucional.

Los subprocesos o procesos de Nivel 1 que comprende este proceso es:

15|Pagina



Subprocesos Productos

= 4 )

(PE010101 Deteccidén de N Matriz de necesidades formativas en el

necesidades formativas marco MSE EIB.

alineadas al MSE y objetivos MSEEIB del IESPPH.

S Programas de estudio articulados y
estrateglcos contextualizados a EIB
PE01.01.02. Motivacion % Talleres de sensibilizacion y de formacion a
. . t
nivel de compromiso actores -
Encuestas de motivacién

\_ ) \_ /

PE 01.02. Gestionar las Condiciones Favorables

El proceso de Gestionar las Condiciones Favorables corresponde al
macroproceso de la Gestién de la Direccion, bajo la responsabilidad de la Direccion
General tiene como objetivo generar condiciones de dialogo, coordinacién, articulaciéon
y participacion en la gestién por procesos y resultados de la formacién de docentes,

personal administrativo del IESPH.

Subprocesos Productos

a4 ) 4 )

Trabajo en equipo
PE01.02.01. Clima

organizacional
PE01.2.02. Satisfaccién

Incentivos segun Rl

Comunicacion asertiva.

laboral Encuesta de satisfaccion
laboral.
\_ / \ /

PE 01.03. Gestionar el Cambio

El proceso de Gestionar las Condiciones Favorables corresponde al
macroproceso de la Gestion de la Direccion, bajo la responsabilidad de la Direccion

General como lider de la institucion, tiene como objetivo definir, generar un flujo de
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informacion constante y asegurar que los resultados del cambio generen compromiso
con el logro de los objetivos estratégicos del IESPPH.

Subprocesos Productos
e N

-
Cuadro de necesidades de

» mejora.
PE01.03.01. Autoevaluacion

Deteccidn de puntos criticos.

Planes de mejora a nivel
\organizacional y de procesos

PEO2 Macroproceso Gestion de la Calidad:

La Gestion de la Calidad es un macroproceso de Nivel 0, que comprende un
conjunto de actividades que permitira planificar, asegurar y realizar el control de la
calidad a nivel del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Huancavelica”
(IESPPH) y evitar posibles inconvenientes en la aplicacion del Modelo de Servicio

Educativo en la formacién inicial, desde sus procedimientos, procesos hasta la
generacion de sus bienes y servicios.

El responsable del proceso de gestion de la calidad es la Direccién General.

Los procesos por considerar son:

PE 02.01 Planificar

El proceso de Planificar corresponde al macroproceso de la Gestion de la Calidad,
tiene como objetivo disefiar los procesos formativos, de desarrollo profesional

institucional, docente y de formacion continua para el funcionamiento de la institucion y
cumplimiento de la mision.

El responsable es la Direccion General en estrecha coordinacion con la Unidad
Académica

Los subprocesos son:
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Subprocesos Productos

e N ( )
., Planes estratégicos de
PE02.'01'01' Gestion d(_al, evaluacion del desarrollo
subsistema de evaluacién para institucional, profesional y
asegurar servicios de calidad formacién continua.
\ / \ Y,

PE 02.02. Monitorear y Evaluar

El proceso de Monitorear y Evaluar corresponde al macroproceso de la Gestion
de la Calidad, como lider de la institucion, tiene como objetivo recoger informacion
mediante el seguimiento y medicioén de procesos y resultados de las acciones que se
cumplen en la institucion en el componente estratégico, misional y de soporte del
IESPPH.

Estan bajo la responsabilidad de la Direccion General en coordinacion estrecha

con la Unidad Académica y la Unidad de Administracion.

Subprocesos Productos

e N é N
Fichas de mediciény
evaluacion de logro de
competencias y desarrollo
institucional

PE02.02.01. Gestion del
subsistema de informacion

interna y externa
Guias de Evaluacion

\ ) \ /

PE 02.03. Retroalimentar

El proceso de Monitorear y Evaluar corresponde al macroproceso de la Gestion

de la Calidad, como lider de la institucién, tiene como objetivo devolver de manera
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oportuna la informacion recogida sobre los procesos institucionales del componente

estratégico, misional y de soporte del IESPPH.

El proceso esté bajo la responsabilidad de la Direccion General, en coordinacion
estrecha con la Unidad Académica.

Los subprocesos o procesos de Nivel 1 que incluye son:

Subprocesos Productos
4 N (" )
PE02.03.01. Estrategias de retroalimentacion
Gestidn del subsistema de de las buenas practicas.
fomento a la calidad de las

Redisefio de planes de mejora

practicas. gue garanticen la calidad de
PE02.03.02. Acompafiamiento a resultados
planes de mejora

\_ Y, \ /

2.2.2. Subcomponente Misional o Procesos de Tipo Misional.

El subcomponente misional o proceso de Nivel 0, son los procesos de produccion
de bienes y servicios de la cadena de valor en mérito a ser la parte modular del modelo
de servicio educativo que brinda el IESPPH, precisan el proceso de la formacion inicial
docente basada en una pedagogia por competencias critica, reflexiva, investigativa e
intercultural; el fortalecimiento de las competencias profesionales de los formadores y la
implementacién del Programa de Formacién Continua dirigido a los docentes de la

region de Huancavelica.

El proceso de Nivel 0 estd a cargo de la Unidad Académica, Unidad de

Investigacién y Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
En este sentido los procesos de Nivel 1 para este subcomponente son:
PM 01. Gestion de la Formacién Inicial
El proceso de Gestion de la Formacion Inicial comprende todos aquellos procesos

formativos que orientan el desarrollo de las competencias requeridas para alcanzar los

perfiles de egreso propuestos por los disefios curriculares que asume el Instituto de
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Educacion Superior Pedagdégico Publico “Huancavelica”, para coadyuvar la formacion
de sus futuros estudiantes con actitud autbnoma y responsable frente a las exigencias

sociales, cientificas y tecnoldgicas que plantea el cambio a la educacion.

El responsable de esta gestion es la Unidad Académica con los Coordinadores
Académicos de los Programas de Estudio, en articulacion directa con la Direccion

General.
Los subprocesos que comprende son:
PMO01.01. Admisién.

El subproceso o proceso de Nivel 1 de Admision es el proceso mediante la cual
los postulantes acceden a una vacante para cursar estudios en el Instituto de Educacion
Superior Pedagdgico Publico “Huancavelica” (IESPPH), tiene por objetivo establecer los
lineamientos para la implementacion, ejecucion y evaluacion del proceso de admision
de nuevos estudiantes a través de concurso publico y elegir de entre un conjunto de
postulantes aquellos que cumplen con el perfil de ingreso exigidos para la formacion
docente, y compensar el nivel de estudiantes que egresan y en proporcion adecuada al
CAP.

La responsabilidad directa recae en la Unidad Académica, en coordinacion con la

Comisién Central de Admision y la Direccién General.

Formacion de la Comisiéon Central
PMO01.01.01. Planificacidon de Metas aprobadas
la Admision
PMO01.01.02. Ejecucién de la
Admisidn
PM 01.01.03. Evaluacidny

publicacidn de resultadosde
Admisidn Registro de resultados en el SIA

Reglamento y plan de admisién
Spots y tripticos de convocatoria
Pruebas elaboradas

Aplicacién de pruebas

Relacidn de ingresantes emitidos
por SIA

20|Pagina



PMO01.02. Formacién Académica

El subproceso de Formacion Académica o proceso de Nivel 1 esta constituida por
los procesos formativos que se desarrollan de forma sistemética en los distintos cursos
y modulos de los Disefio Curricular Basico Nacional de Formacion Inicial Docente en los
Programas de Estudio de Educacion Inicial Intercultural Bilingle, Educacion Primaria
Intercultural Bilingte, Educacion Secundaria, especialidad de Comunicacion, Educacion
en Idiomas especialidad Inglés que cuenta el Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “Huancavelica” a lo largo de cada afio lectivo. Tiene como objetivo
planificar el desarrollo de las competencias requeridas en el curriculo de formacion inicial

docente de los programas de estudio que oferta el IESPPH.

La responsabilidad recae en la Unidad Académica en coordinacién con las Areas
académicas de los diferentes programas de estudio que se oferta e el IESPPH.

Se ha considerado como procesos de nivel 1 los siguientes<.

Silabos de los cursos.
PMO01.02.01. Preparacién para

la ensefianza y el aprendizaje

PM 01.02.03. Uso de recursos y

materiales

PMO01.02.04. Evaluacion
formativa

PMO01.02.05. Gestion del clima

de aprendizajes y la convivencia.

Proyectos integradores.
Guia de estrategias
Instrumentos de evaluacion

Materiales elaborados

Registros de evaluacién
cualitativa y cuantitativa

Estrategias para la convivencia

PMO01.03 Practica Pre Profesional

La practica profesional es un eje fundamental de la formacion profesional docente,
€S un proceso permanente, interactivo y vivencial que se desarrollan durante los diez

ciclos del programa de estudios, tiene por objetivo poner en practica las competencias
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adquiridas en contextos reales con la madurez que corresponde a un futuro docente.

Brinda acompafiamiento permanente y retroalimentacion a los estudiantes del IESPPH.

Permite demostrar la capacidad de andlisis de problemas, formulacion de alternativa,

La responsabilidad recae en la Unidad Académica y en las Areas Académicas.

Los subprocesos de nivel 1 que se ha identificado son:

PMO01.03.01 Gestién y monitoreo
de la practica e investigacion.

PMO01.03.02 Clima sociemocional
positivo

PMO01.03.03 Retroalimentacién a la
formacion académica

PMO01.03.04 Implementacion del
area de practicas pre profesionales

PMO01.04. Participacion Institucional

Plan General de la PPP
Reglamento General de la PPP

Convenios interinstitucionales
firmados.

Proyecto integrador
Practicas pre profesionales exitosas

Deconstruccidn y reconstruccion de
la practica

Instrumentos de evaluacidn
Planes de monitoreo

Portafolio docente del practicante.

Area de practica implementada

El proceso de participacion institucional tiene como objetivo aportar experiencia

sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo del Proyecto Educativo

Institucional, mediante la aplicacion de los aprendizajes y metas de mejora. Comprende

espacios de interaccion continua y evaluacion sistemética con fines de mejora, y su

vinculacion directa con la comunidad.

La responsabilidad recae en la Unidad Académica.

Los subprocesos son:
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PMO01.04.01: Representacion

estudiantil, docentes y Plan de participacion estudiantil

administratvos.

PMO01.04.02: Construccion del
liderazgo pedagdgico

Consejo Asesor instalado
Habilidades de lider pedagdgico

PMO01.05 Desarrollo Personal

El proceso de desarrollo personal constituye un proceso de auto observacion que
tiene por objetivo gestionar el desarrollo personal, su profesionalidad e identidad docente
y colaborar en el logro de sus metas, mediante la reflexibn sobre su préactica, la
comunicacion asertiva y manejo de conflictos que pudieran dificultar su proceso

formativo.

El responsable del proceso es la Unidad Académica — Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

Se consideré como procesos de Nivel 1:

PMO01.05. 01: Area de tutoria implementada

Implementacion del drea de Planificador de metas personales,

profesionales e identidad
docente

tutoria.

PMO01.05.02: Manejo de
conflictos. Lineamientos de convivencia

democratica y de inclusién

PMO01.06. Investigacion e Innovacion en FID

El proceso de investigacion e innovacion tiene como objetivo fortalecer las
competencias investigativas de estudiantes del IESPPH, en el marco de la educacion
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intercultural bilingtie considerando los diversos paradigmas, enfoques pedagogicos y
cientificos para promover una cultura de investigacion e innovacion, a fin de producir
conocimientos en contextos reales y atender la problematica detectada o mejorar la
practica docente que aseguren procesos de mejora continua de la préactica
pedagdgica.

El responsable del proceso de investigacion e innovacion en FID es la Unidad
Académica — Areas Académicas — Unidad de Investigacion.

Los subprocesos considerados son:

Area de investigacion e
Innovacion Educativa
implementada

PMO01.06.01: Implementacién del
Area de investigacion de los
programas de estudio

PMO01.06.02: Fomentar

Lineas de investigacion por PE

Investigaciones sobre saberes
locales dentro de diferentes
paradigmas y enfoques.

investigaciones en el marco de la
Educacion Intercultural Bilingue
critica y reflexiva.

PMO01.06.03: Difusién de Repositorio digital.

investigaciones .

PMO01.06.04:. Resguardo de la
integridad cientifica.

Publicacidn de revistas virtuales
de produccion de estudiantes.

PMO02: Gestion del Desarrollo Profesional

Comprende las actividades de fortalecimiento de competencias con el propdsito
de tener docentes bien preparados, que ejerzan responsable, efectiva y
profesionalmente la docencia. Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional
de los docentes formadores.

El responsable de este proceso es la Unidad de Formacion Continua, Unidad de
Investigacion, y Area de Calidad.

Los subcomponentes son:
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PMO02.01. Fortalecimiento de Competencias

El proceso de fortalecimiento de competencias tiene como obijetivo fortalecer las
competencias profesionales de docentes formadores en funcién de necesidades
identificadas para mejorar su desempefio profesional en funcion al perfil de egreso del
estudiante y el perfil del docente formador. Implica establecer procesos de capacitacion
y actualizacion para el desarrollo continuo y la consolidacién de las competencias
profesionales de los docentes formadores a partir de la reflexion de la practica docente,

en el contexto de una comunidad de aprendizaje.

El fortalecimiento de competencias esta a cargo de la Unidad de Formacion

Continua.

Se identific6 como subprocesos o procesos de Nivel 1:

Subprocesos Productos

éa N a4 N
PM02.01.01: Deteccion de
competencias de docentes
por necesidades formativas

PM02.01.02: Capacitacion y Plan d acic
actualizacién de an de capacitacion y

actualizacion de formadores
formadores.

G 4 G 4

Matriz de necesidades y
demandas de competencias
de docentes

PMO02.02 Investigacién e Innovacion en el Desarrollo Profesional

El proceso de Nivel 1, articula todos los procesos de indagacion y transformacion
de las practicas formativas de los docentes formadores del IESPPH, busca la produccién
de conocimientos para la mejora de la practica docente desde la perspectiva intercultural
y de respeto a la diversidad, asi como el fomento de una cultura investigativa en el

ejercicio docente.

El objetivo de este proceso es fortalecer las competencias profesionales de los
docentes formadores del IESPPH a través de investigaciones cientificas y su

publicacion en diferentes medios.
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La investigacion e innovacion se puede realizar de las propias practicas

formativas de uno mismo o de otros docentes que nos permitan mejorar el proceso

ensefianza aprendizaje de los estudiantes del IESPPH y lograr las competencias

requeridas del perfil profesional.

La responsabilidad del proceso es de la Unidad de Investigacion.

Los subprocesos son:

PM 02.02.01: Definicién de lineas de
investigacidn en el marco de la interculturalidad
critica reflexiva.

PMO02.02 02: Estimulacion y reconocimiento a
docentes formadores

PM02.02.03: .Gestion de convenios
intersinstitucionales

PM02.02.04: Fortalecimiento de habilidades
investigativas y uso de estrategias

PMO02.02.05: Difusion de investigaciones.

Lineas de investigacién en el marco de la
interculturalidad.

Reconocimiento pecuniario de autoria.

Convenios insterinstitucionales para desarrollo
de investigaciones.

Matriz de necesidades y demandas de
desarrollo profesional.

Grupos de investigacidn e innovacion
constituidos.

Publicacidon de investigaciones e innovaciones.

Lista de acciones de resguardo de la integridad
cientifica

PMO03: Gestion de la Formacion Continua

La gestion de la formacion continua busca contribuir al desarrollo permanente de

las competencias profesionales de docentes en ejercicio, directores o formadores de las

instituciones publicas y privadas que enriquezcan las diferentes areas para mejorar su

capacidad de adaptacion a los cambios que se dan en el @mbito educativo. Comprende

el desarrollo de actividades vinculadas a la planificacién, gestién, seguimiento,

evaluacion de acciones formativas e investigacion,

Los responsables de este proceso son la Unidad de Formacion Continua, la

Unidad de Investigacion y el Area de Calidad.

PMO03.01. Gestién de Programas de Formacién Continua

El proceso de Nivel 1 Gestion de Programas de Formacién Continua, tiene

como objetivo garantizar el fortalecimiento de las competencias profesionales de los
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docentes en servicio de la region de Huancavelica a través de procesos de
capacitacion y actualizacion con la finalidad de aportar al desarrollo continuo de las

competencias profesionales de docentes que ejercen distintos roles.

La Gestion de Programas de Formacion Continua esta a cargo de la Unidad de

Formacién Continua y el Area de Calidad.

Los subprocesos considerados son:

Matriz de necesidades
formativas, modelos de
sistematizacién y reporte de

PMO03.01.01: Deteccion de
resultados.

necesidades formativas de
docentes en servicio. Programa deinduccion y
capacitacién a docentes en

servicio.

PMO03.01.02: Induccidny
capacitacién a docentes en
servicio.

Convenios de colaboracién

PMO03.01.03: Sistema de interinstitucional

monitoreo y acompanamiento

Plan de mejora del PFC

Plan de monitoreo

PMO03.02: Investigaciéon e Innovacién en la Formacion Continua

El proceso de Nivel 1, articula la investigacién y la transformacion de las
practicas docentes en ejercicio con la finalidad de contar con evidencia para
retroalimentar las practicas formativas del IESPPH y se puedan establecer lineas de

investigacion basadas en casos locales.

El proceso tiene como objetivo fortalecer las competencias investigativas de los
docentes en servicio de la region Huancavelica acordes a sus intereses y necesidades
a través de la evaluacién y propuesta de mejora de procesos de capacitacion y
actualizacion lo que repercutira en mejorar la calidad de la ensefianza aprendizaje de

los estudiantes de educacion basica.

La responsabilidad recae en la Unidad de Investigacion.
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Subprocesos Productos

a A d \
Lineas de investigacién orientadas a la
PMO03.02.01: Definicién de lineas practica pedagogica.
de investigacion orientadas a la Intercambio de investigaciones y su
pra’ctica pedagégica_ reconocimiento de autoria.
PM03.02.02: Difusién de Publicacion de investigaciones e
. o innovaciones.
|nvest|gaC|ones.
Resguardo de la integridad cientifica

\ Y. \ .

PMO04: Promocion del Bienestar y Empleabilidad

El proceso de Promocion del Bienestar y Empleabilidad brinda atencion a la
comunidad educativa, ante las exigencias institucionales, a través del acompafiamiento
de actividades como la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo,
apoyo al emprendimiento, entre otras actividades que contribuyan a facilitar el transito

de la educacién superior al mundo laboral.

Y, en cuanto al personal docente y administrativo, dotarlos de recursos, espacios
y servicios que garanticen su salud integral, y asi se puedan desempeniar, al servicio de
los estudiantes y de toda la comunidad, creando relaciones armoénicas y un clima

favorable en el trabajo desarrollado.

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

PMO04.01: Gestion de Bienestar para la comunidad educativa

Brindar atencion a la comunidad educativa, ante las exigencias institucionales,
a través del acompafamiento y asesoramiento de actividades como la orientacion

profesional y la articulacion de la tutoria en todos los ciclos.
La responsabilidad asume la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Los procesos de nivel 1 identificados son:
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PMO04.01.01: Asesoramiento

y.acompar.1am'ien'Fo de Programa de asesoramiento
bienestar institucional. y acompafiamiento

PMO04.01.02: Articulacién Charlas tutoriales y de
de la tutoria a procesos consejeria.
formativos.

PM04.02. Fomento de empleabilidad para egresados

Ofertar programas de estudio de estrategias educativas orientadas a promover

la empleabilidad de los egresados del IESPPH.
La responsabilidad asume la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Los procesos de nivel 1 identificados son:

PMO04.01.01: Programa de estudios
Implementacién de implementado.
programas de estudio Publicaciones académicas

sobre estrategias educativas de sus experiencias
enfocada.s.en la educativas.
empleabilidad.

Publicacion de plazas
laborales de las diferentes
Ugeles e II.EE particulares

PMO04.03. Seguimiento de Egresados

El proceso de seguimiento de egresados permite mejoras y enriquecer la calidad
de nuestros servicios académicos y administrativos del IESPPH, tiene como objetivo

ubicar a los egresados, asi como del registro permanente de informacion sobre su
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insercion y trayectoria laboral. Promueve una comunidad de egresados y la constitucion

de redes.

El Seguimiento de Egresados estd a cargo de la Unidad de Bienestar y

Empleabilidad.

Se consideré como subprocesos:

Plan de seguimiento de egresados

PMO04.04.01: Gestion de la Base de datos de egresados.

asociacién de egresados.

Encuesta a egresados

PMO04.04.02: Redes de
egresados y seguimiento

Registro de egresados por medios
digitales.

Programa de monitoreoy
asesoramiento a egresados.

PMO05: Gestién de la Educacion Intercultural Bilingue Critica Reflexiva

El proceso de gestion intercultural bilinglie que identifica al Instituto tiene como
objetivo implementar y transversalizar en todos los procesos y toma de decisiones la
diversidad cultural y lingtistica como factor que condiciona la eficiencia y eficacia de
los procesos educativos en el IESPPH, orientadas a la construccion de condiciones

de bienestar y el buen vivir de la comunidad educativa

La responsabilidad recae en la Direccion General, Unidad Académica, Unidad

de Administracion, Areas Académicas.

Los subprocesos o proceso de Nivel 1 son:
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PMO05.01: Tratamiento de la
interculturalidad critica
reflexiva.

PMO05.02: Mantenimiento de
la lengua originaria quechua

PMO05.03. Promocion de la
lengua extranjera.

Programa de fortalecimiento de la
identidad y la difusion de la cultura
huancavelicana.

Publicacién de informacion en
pagina web en lengua originaria.

Letrado de la institucion.

Programa de promocion del
idiomainglés como lengua
extranjera.

PMO06 Gestion de Procesos Académicos

La gestion académica es concebida como el conjunto de acciones y documentos
de caracter técnico normativo relacionados con los procesos académicos que se
desarrollan en el IESPPH, los cuales coadyuvan en el desarrollo de un servicio eficaz y
eficiente. Tiene como objetivo, lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los
estudiantes en los servicios académicos que soliciten durante su vida académica y como

egresados.
La responsabilidad recae en secretaria académica.
PMO06.01: Procedimientos de servicios exclusivos,

Los procedimientos de servicios exclusivos estan regulados por la Ley 30512, y
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee el IESPPH, tiene por
objetivo lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los estudiantes en los
servicios académicos exclusivos que soliciten durante su vida académica y como
egresados del IESPPH.

La responsabilidad recae en Secretaria Académica.
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PM06.01.01: Matricula Matricula al IESPPH.
PMO06.01.02: Reserva de matricula.
PMO06.01.03: Traslado

PM06.01.04: Convalidacién
PMO06.01.05: Licencia de estudios
PM06.01.06: Reincorporacion.
PMO06.01.07: Emisién de titulos
PM06.01.08: Duplicado de titulo
PM06.01.09: Rectificacidn de titulo.

Reserva de matricula en el IESPPH.

Traslado al IESPPH interno y externo

Convalidacion al IESPPH.
Licencia de estudios al IESPPH.
Reincorporacién al IESPPH
Emisidn de titulo del IESPPH.
Duplicado de titulo del IESPPH.

PMO06.02: Procedimientos se servicios de oficio

Los procedimientos de servicios exclusivos estan regulados por la Ley 30512, y
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee el IESPPH, tiene por
objetivo lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los estudiantes en los
servicios académicos de oficio tramitados por la institucion y que soliciten durante su
vida académica y como egresados del IESPPH.

La responsabilidad recae en Secretaria Académica.

Subsanacion en el IESPPH
Retiro del IESPPH

Certificados de estudios

PM06.02.01: Subsanacion
PMO06.02.02: Retiro
PMO06.02.03: Certificacion

PM06.02.04: Titulo
profesional.

Constancias diversas

Titulos profesionales del IESPPH

PMO06.03: Procedimientos se servicios internos

32|Pé&gina



Los procedimientos de servicios exclusivos estan regulados por la Ley 30512, y
desarrollados por la misma naturaleza académica que posee el IESPPH, tiene por
objetivo lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los estudiantes en los
servicios académicos internos programados por la institucion y que soliciten durante su

vida académica y como egresados del IESPPH.

La responsabilidad recae en Secretaria Académica.

Subprocesos Productos

7 . N 4 N
PMO06.03.01: Admision Admisién al IESPPH

PMO06.03.02: Registro de titulo. Registro de titulos del [ESPPH
PMO06.03.03: Repositorio digital. Repositorio digital del IESPPH

PMO06.03.04: Procedimiento del .,
roerama de Formacion Protocolo de formacion
Prog continua del IESPPH

\contlnua Yy € Yy

2.2.3. Subcomponente de Soporte o Procesos de Tipo de Soporte.

Es el proceso de Nivel 0 son las actividades planificadas de forma estratégica
para ofrecer soporte a los procesos misionales y estratégicos con la finalidad de lograr

el funcionamiento y cumplimiento de la mision del IESPPH.

En este sentido los procesos de Nivel 1 para este subcomponente es:

PSO01: Gestion de Procesos de soporte:

La gestibn de procesos de soporte comprende el conjunto de procesos
interrelacionados para garantizar la optima gestién de los recursos institucionales de

infraestructura, tecnoldgicos, econdmicos, financieros que garantice la calidad de

servicio educativo que brinda el IESPPH.

El responsable de este proceso es el Unidad de Administracién y comprende los

siguientes subprocesos:
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PS01.01: Gestidon de Recursos Econdémicos y Financieros

El proceso de gestion soporte de gestibn de los recursos econdémicos y
financieros tiene como obijetivo planificar, organizar y evaluar los recursos econémicos
y financieros en el marco de una administracion eficiente y oportuna asegurando la

calidad del servicio educativo en el IESPPH

El responsable es la Unidad de Administracion.

Subprocesos Productos
4 N e N
?501.01.01: Gestion de Presupuesto de ingresos
ingresos directamente recaudados.
PS01.01.02: Gestion de Balance
CEresos. Rendicidn de cuentas

\_ J \_ Y.

PS01.02: Gestion Logisticay Abastecimiento

El proceso de gestion logistica y abastecimiento tiene por objetivo optimizar
administrar, proporcionar y custodiar los recursos materiales, bienes y servicios en
condiciones de seguridad, para el adecuado funcionamiento del Instituto de Educacién
Superior Pedagogico Publico “Huancavelica” y cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Dirigido a la administracién de los activos no financieros y bienes no depreciables,
asi como los bienes inmuebles del Instituto. Comprende acciones de programacion y
adquisicion de bienes y servicios, administracion de almacenes, distribucion, control

patrimonial y servicios generales.

El responsable es la Unidad de Administracion.
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Subprocesos Productos

( A f N
PS01.02.01: Adquisiones y Conformidad de compras de
contrataciones bienes y servicios
PS01.02.02:Administracién del

N - Inventario de bienes y muebles
patrimonio.

) Material de custodia
PS01.02.03: Almacenamiento

Custodia de bienes

\ / \_ )

PS01.03: Gestidn de personas

El proceso de gestion de personas de nivel 2, tiene por objetivo planificar politicas
de captacion de recursos humanos, del desarrollo y la capacitacion para que pueda
desempefiar sus funciones con eficiencia en congruencia con los objetivos estratégicos

de la institucion.

El responsable es el Unidad de Administracién en estrecha coordinacion con la

Direccion General.

Subprocesos Productos
4 N 4 N\
PS01.03.01: Contrato de
docentes y personal Bases de concurso

administrativo

PS01.03.02: Capacitacion
del personal

Fichas de evaluacion

Taller de capacitacion
Encuestas

\_ J \ /

PS04: Gestion de Recursos Tecnoldgicos

Garantizar la cantidad, calidad, oportunidad y seguridad en la implementacion,

uso y mantenimiento de los recursos tecnoldgicos e informéaticos, asi como el soporte
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para la automatizacion y optimizacion de los procesos organizacionales en el logro de
los objetivos del IESPPH.

El responsable es la Unidad de Administracion.

Subprocesos Productos
PS01.04.01: Sistemas de informacion Plataforma institucional del IESPPH
PS01.04.02: Uso de la biblioteca Plataforma de Secretaria
PS01.04.03: Uso Entornos Virtuales de Académica

Aprendizaje (EVA)
PS01.04.04: Uso de centros de Idiomas

PS01.04.05: Gestion de Recursos
tecnoldgicos

Aula virtual
Biblioteca digital
Centro de idioma de quechua

PS01.04.06: Uso de los Centros de Centro de idimas de inglés
Computo. Recursos tecnoldgicos renovados.
PS01.04.07: Adquisicion y renovacion Mantenimiento de recursos
de equipos tecnolégicos tecnolégicos.

/ \_ /

PSO05: Atenciéon al usuario

Atender y entregar informacion requerida por los usuarios, con relacion a los
servicios que ofrece la institucién fundamentada en una filosofia de valores y en el

marco de la transparencia y acceso a la informacion.

El responsable es la Unidad de Administracion, Secretaria Académica.

Subprocesos Productos
4 N 4 N\
PS05.01.01: Orientaciones Protocolos de atencidon al
al usuario. usuario
PS05.01.02: Recepcion vy Fluidez en la atencién
tramité documentario documentaria
\_ / \_ y
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PS06: Gestion de los servicios educacionales complementarios basicos

Proceso de soporte orientado a conducir los servicios educacionales
complementarios a la comunidad educativa, establecer mecanismos de atencion a los
estudiantes, asi como desarrollar la formacion integral que favorezca el desempefio

institucional y el clima organizacional.

El profesional de salud que presta servicio asistencial en el IESPPH es realizado

por una licenciada en enfermeria.

El responsable es la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Subprocesos Productos
/PS06.01: Atencion del servicio ) 4 y . )
médico. PI&}nt.es de atencion del servicio
médico.
PSO_G' 02: Atencion del servicio Planes de atencién Servicio social
social - .
Planes de atencidn Servicio
PS06.03: Atencion del servicio psicoldgico
psicoldgico. Vigilancia y proteccion de
. . . bienes/muebles y de los actores
PS 06.04: Servicio de seguridad y educat/ivos. y
Qigilancia Y. \_ )

3. Del Mapa de Procesos del IESPP “Huancavelica”

El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico “Huancavelica”, de
manera colegiada ha logrado identificar los macroprocesos, procesos y subprocesos, los
cuales estan representados, de forma global y comprensibles en el mapa de procesos
como componente central del sistema de gestion de calidad, a su vez, es la base para

la definicion de la estructura organizacional funciones y responsabilidades.
El mapa de procesos permite:

e Obtener una visibn conjunta de todos los elementos asociados a cada
macroproceso: estratégicos, misionales y de soporte e identificar su interrelacion

entre cada uno de ellos.
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Orientar a identificar con claridad los productos que entrega al usuario,
permitiendo hacer evidente la “cadena de valor,” y las relaciones internar y
externas de la institucion.

e Optimizary racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia y eficiencia
en cada unidad organica, conforme vayamos avanzando en el cumplimiento de
la mision institucional.

o Facilitar la reduccion de tiempo de elaboracion y entrega de producto

¢ Asignar responsabilidades claras al personal.

Para el disefio del Mapa de Procesos del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “Huancavelica” (IESPPH), se definieron inicialmente los
macroprocesos misionales, que deben conformar la operacién de la entidad, teniendo
en cuenta en primera instancia los propositos consignados en el mandato constitucional
y legal, en la norma o normas que regulan y en el conjunto de planes y programas
vigentes para dar cumplimiento a nuestra mision: “Formar docentes competentes con
pensamiento critico y reflexivo, investigador, intercultural y bilingtie, mediadores de
aprendizajes significativos empleando plataformas y herramientas digitales para una
educacion presencial y a distancia, promotores de proyectos educativos para el
desarrollo humano de los educandos”, se ha planificado una estructura por procesos
cuya finalidad es desarrollar una estrategia a través de la operacion de acuerdo a tres

componentes: estratégicos, misionales y de soporte.
Este mapa de procesos esta dividido en tres componentes

En el componente estratégico, se establecen procesos relativos a la gestion de la
direccion. En el componente misional se establecen procesos que proporcionan el
resultado previsto por la institucibn en el cumplimiento de su razon de ser de la
institucion, la formacion docente competentes interculturales bilingties para el desarrollo

humano de Huancavelica y el Perq.

En el componente de soporte, se establecen todos los procesos e apoyo para la

provision de los recursos, que son necesarios en los procesos estratégicos y misionales.

El Mapa de procesos tiene los siguientes componentes a manera de cadena de

valor:
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USUARIOS

Estudiantes,
formadores, padres de
familia, ciudadanos,
entidades publicas
(Ministerio de
Educacién, Gobiernos
Regionales)

RESULTADOS

Competencias
profesionales y
formacion de los
egresados

SERVICIOS/PRODUCTOS

.Formacion Inicial
Docente.

- Competencias
profesionales del
formador

. Programas de
Formacion
continua

- Programa de
EIBcr

. Emision de titulos
y registros (a
estudiantes)

PROCESOS

Procesos Estratégicos:

Direccion estratégica y Gestion de
la Calidad

Procesos Misionales:

Admisién, Gestion de la
Formacion inicial, Gestion del
Desarrollo Profesional, Gestion
de la Formacién Continua,
Promocidn del Bienestar
Empleabilidad, Seguimiento de
Egresados, Gestion de la
Educacion Intercultural Bilingue
Critica Reflexiva, Gestion de
Procesos Académicos.

Procesoss de Soporte: Gestion de
Recursos Econémicos y Financieros;
Gestion Logistica y Abastecimiento;
Gestion de Personas; Gestion de
Recursos Tecnoldgicos, Atencion al
Usuarioi
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Proveedores |nsumos

*Politicas
Educativas
nacionales

eAdecuacion
politica
Educativa
Regional

eLineamient
0s
Académicos
y regulacion

+Docentes
formadores

*Recursos
infraestruct
uray
equipamien
to

Diagnostico
regional

Componente Estratégico

Gestionar necesidades formativas
Gestionar de condiciones favorables

Gestonar del cambio

Monitorear y evaluar institucional Servicios Usuarios
Retroalimentar

[ PMO1: Gestion de la Formacidn Inicial ] *Servicio 1

Formacion Practica pre Participacion Desarrollo Investigacion e
Académica rofesional estudiantil personal Innovacion en FID

Formacién
Inicial Docente

sServicio 2

PMO02: Gestion del Desarrollo Profesional J

[ Fortalecimiento de competencias

Desarrollo de
competencias

| | Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional |

w
o}
T
©
(%]
0]
&
\g wi | | profesionales
- Q | | del prof
E PM03: Gestion de la Formacion Continua ] - € profesor
E Gestion de programas de formacion continua I Investigacion e innovacion en la formacion continua l -E sServicio 3
w programa de
( PMO04: Promocién del Bienestar y Empleabilidad | E E"’T,ac'o"
= ontinua
[ Gestién del Bienestar en la Comunidad Educativa | | Fomento de la empleabilidad para Egresados | u:n
Q
wn *Servicio 4
PMO5: Gestion de la Educacion Intercultural Bilingiie Critica Reflexiva Emision de
titulos

PMO06: Gestion de Procesos Académicos

Componente de Soporte

PS01:Gestidn de Procesos de Soporte

estion de recursos
econdémicos y Gestion logistica
financieros abastecimiento

Servicios
educacionales
complementarios

Gestion de
recursos

Atencion al
usuario

Gestion de
personas
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4. ldentificacion y descripcidn de procedimientos que derivan

en servicios académicos del IESPPH

El Manual de procedimientos Institucionales se centra en la descripcion de los
procesos académicos que derivan en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio

e interno, por lo que comprende los siguientes procedimientos:

Los procedimientos son modos a proceder, pasos o0 métodos a implementar
para llevar a cabo acciones determinadas, en el presente caso, aquellas que se
derivan en servicios académicos que se encuentran en el MPI del IESPP
“Huancavelica”. A continuacion, se detallan los procedimientos identificados por el
IESPPH, desarrollados segun los criterios minimos establecidos en los lineamientos

académicos generales son:

4.1. Delos procedimientos de servicios exclusivos:
PMO06.01.01: Del procedimiento de matricula
PMO06.01.02: Del procedimiento de reserva de matricula.
PMO06.01.03: Del procedimiento de Traslados.
PMO06.01.04: Del procedimiento de Convalidaciones
PMO06.01.05: Del procedimiento de Licencia de Estudios.
PMO06.01.06: Del procedimiento de reincorporacion.
PMO06.01.07: Del procedimiento de emisién de titulo.
PMO06.01.08: Del procedimiento de duplicado de grados y titulos.

PMO06.01.09: Del procedimiento de rectificacion del diploma de titulo

profesional.

4.2. Delos procedimientos de servicios de oficio.
PMO06.02.01: Del procedimiento de subsanacion.
PMO06.02.02: Del procedimiento de retiro.
PMO06.02.03: Del procedimiento de certificacion.
PMO06.02.04: Del procedimiento de titulo profesional.

4.3. De los procedimientos de servicios internos.
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PMO06.03.01: Del procedimiento de admision.
PMO06.03.02: Del procedimiento de registro de titulo.
PMO06.03.03: Del procedimiento de repositorio digital.
PMO06.03.04. Del procedimiento de formacion continua.
4.1. Delos procedimientos de servicios exclusivos.

Los servicios exclusivos se regulan por el Reglamento de la Ley N° 30512 que
adopta el Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Publico “Huancavelica”, estos

son:
PMO06.01.01. Del procedimiento de Matricula.

Es el proceso académico formal y voluntario que el estudiante realiza para
acreditar su condicién de estudiante del IESPPH que implica el compromiso de
cumplir, con todos los principios y normas establecidas en el Reglamento Institucional.
El proceso de matricula consiste en la inscripcion de los cursos que cursara en dicho
semestre. (DS 010-2017-ED).

Se realiza de manera virtual a través de la pagina web institucional
(https:/ivww.pedagogicohvca.edu.pe/SecAcademico/), el ingresante o estudiante
accede con el usuario (DNI) y clave proporcionada, se valida el pago del derecho de

matricula y expediente completo, si es conforme obtiene la Ficha de Matricula.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision,
traslado, convalidacion, reserva de matricula, reincorporacion. La ratificacion de
matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un requisito para mantener

la condicion de estudiante.
Plazo para tramite
Segun cronograma académico lectivo del semestre vigente.
Requisitos
a) Matricula de Ingresantes:
e Pago por derecho de matricula.

e Expediente de ingresante con documentacion completa: Constancia de
ingreso, Ficha de matricula, Copia de DNI, Certificado de estudios de
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Educacion Secundaria visado por la UGEL o DREH, segun sea el caso,
Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, judiciales ni

policiales, Ficha socio econdémica digital.
e Fotografia digital en fondo blanco.
b) Reactualizacién de Matricula
Del Segundo al séptimo ciclo:
e Boleta de notas del semestre anterior

e Aprobacién minima del setenta y cinco por ciento (75%) de créditos del

ciclo académico inmediato anterior, segun cuadro de especificaciones:
Si lleva 20 créditos deben aprobar minimo 15 créditos
21 créditos deben aprobar minimo 16 créditos
22 — 23 créditos deben aprobar minimo 17 créditos
24 créditos deben aprobar minimo 18 créditos.
26 créditos deben aprobar minimo 20 créditos.
e Pago por Derecho de matricula seguin TUPA del IESPPH.
Del Octavo ciclo:
e Récord Académico del | al VII Semestre.
e Aprobar el 75% de créditos del semestre inmediato anterior
e Pago por derecho de matricula, segun TUPA del IESPPH.
e RD de aprobacion de Matriz de Investigacion
Del Noveno y Décimo ciclo:
e Boletas de Notas del ciclo anterior.
e Aprobar 100% de créditos del ciclo anterior.
¢ RD de aprobacion de proyecto de investigacion aprobado
e Pago del Derecho de matricula.
Tasas

Matricula regular segun TUPA institucional.
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Matricula extemporanea 50% adicional a la matricula regular.

Consideraciones Generales

Queda liberada la vacante del ingresante que no se matricula o solicite
reserva de matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de

iniciado el proceso de matricula.

La vacante liberada es ocupada por el postulante con nota aprobatoria y

en orden de prelacion.

Se pierde la condicidon de estudiante si no se matricula dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula, o no realiza

la reserva de esta.

Los estudiantes que se matriculan en diez (10 créditos) por ciclo o periodo
0 en numero inferior al del semestre, debe ser autorizada por Resolucion

Directoral.

PMO06.01.02: Del procedimiento de Reserva de Matricula

La reserva de matricula es el procedimiento que formaliza que el estudiante
deja de estudiar por un determinado periodo antes de iniciar el ciclo

académico.

Requisitos:

Solicitud dirigida al director general del IESPPH dentro del cronograma

respectivo.
Comprobante de pago.
Boleta de notas del Ultimo semestre.

Comprobante de pago.

Consideraciones Generales:
La reserva de matricula no puede exceder de cuatro (4) ciclos consecutivos o
no consecutivos, durante su carrera profesional o programa de estudio.

Se aprueba mediante resolucion directoral.
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- Estudiante que no se matricule y no solicite la reserva de matricula pierde la

condicion del estudiante, siendo retirado de oficio de la institucion.

PMO06.01.03: Del Procedimiento de Traslado

El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio de

programa de estudios en el mismo IESPPH (traslado interno) o el cambio de

Institucion (traslado externo) a un Instituto o escuela de destino.

Consideraciones Generales:

Solicitud de traslado al Director General del IESPPH (presentado antes
de culminar el proceso de matricula correspondiente via virtual o

presencial).

Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico en

el IESPPH o institucion de Educacion Superior de procedencia.
Existir vacante disponible en el Programa de Estudios de destino.

El Jefe de Unidad Académica del IESPPH conforma una comision de

evaluar el expediente presentado y emitir el informe respectivo.

Se concreta formalmente mediante resolucion directoral de aprobacién

emitida y registrada previo a la finalizacién del proceso de matricula.

Se sujeta al proceso de convalidaciones establecidas en los

lineamientos de procesos académicos.

El traslado externo procede cuando el estudiante solicita cambio a otra

institucion de educacion superior.

Traslado interno

Requisitos:

Solicitud via pagina web del IESPPH o presencial por mesa de partes
dirigida al Director General.

Constancia de Vacante.

Certificado de estudios de los ciclos estudiados.
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e No haber desaprobado ningan curso curricular y tener promedio

ponderado minimo de doce (12).
Traslado Externo
Requisitos:
e Constancia de Vacante, otorgada por el IESPPH.

e Certificado de Estudios, del IES o IESPPH de procedencia, visado por la
DREH.

¢ Ficha de datos del estudiante (Secretaria Académica).
e Derecho recibo de pago (copia) por tramite.

e 02 fotografias tamafio pasaporte del estudiante.

PMO06.01.03: Del procedimiento de Convalidacion.

Es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por
el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un programa de estudios de
educacion superior para aplicarse a otro de similar contenido, estimando su peso

crediticio.

La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacion, sino que permite

la incorporacion o continuacion en el proceso formativo.
Tipos de convalidacion
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:

a. Convalidacion entre planes de estudio. Se realiza cuando se presentan las

siguientes condiciones.

e Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron estudios con un
plan de estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo

plan, en una misma u otra institucion educativa autorizada o licenciada.

e Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion u otra formalmente

autorizada o licenciada.
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b.

e Con la Educacién Secundaria bajo convenio con un IES
Convalidacion por unidades
Para solicitar el proceso de convalidacion se requiere:

e Solicitud via pagina web institucional o presencial por mesa de partes
dirigida al Director General, antes de iniciado el proceso de matricula.

e Certificado de estudios originales que acredite la aprobacion de los

cursos a convalidar.

e Silabos de los cursos a convalidar refrendadas por la institucion de

origen.
¢ Recibo de pago.
Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion.

El proceso de convalidacion se realizar4d de acuerdo con las siguientes

consideraciones minimas:

a.

Respecto a convalidacion entre planes de estudio.
Los procedimientos y criterios son:

La convalidacién de cursos se realiza de acuerdo con los siguientes

requisitos:

a.

Identificacion de un minimo de 70% de contenidos similares, segun

calificacion del IESPP “Huancavelica”.

La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion y
otros procesos previstos en el RI institucional, y procede siempre que el

tiempo de interrupcion de los estudios no exceda de los cinco (5) afios.

En caso de reingreso a la IESP a través del proceso de admisién, el
ingresante puede solicitar la convalidacion de estudios previo a la finalizacion
del proceso de matricula y siempre que cumpla con lo establecido en el

parrafo precedente.

Los profesionales titulados que soliciten obtener otro titulo profesional sélo

podran convalidar las areas tedricas para determinar su ubicacion en el
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semestre académico correspondiente, siempre que el instituto tenga vacante

disponible, previa aprobacion de la DIFOID.

e. Comprobacion de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el valor
del crédito de los cursos debe tener un valor de créditos igual o superior al

de la institucion receptora.
f. Solo se admite la convalidacién de un (01) curso por otro.

g. El jefe de Unidad académica conforma una comisién encargada de evaluar
el expediente presentado y de emitir informe sobre los cursos que han sido

convalidados y créditos asignados segun ciclo académicos.

h. La comisién de convalidacién esta conformada por el Jefe de Unidad

Académica, el Secretario Académico y un docente del programa de estudios.
No procede la convalidacion de:
a. Cursos desaprobados.

b. Cursos del componente de formacion especifica, excepto si proviene de la

misma carrera profesional o programa de estudios.

c. No se convalida préactica e investigacion si hay cambio de carrera

profesional.

El Director General refrenda los resultados de la Convalidacion con
Resolucién Directoral, emitida y registrada antes de la finalizacion del proceso de

matricula.

Para realizar el proceso de adecuacion y emitir los proyectos de resolucién

directoral de adecuacién individualizado, de acuerdo con el siguiente tratamiento:

e Los estudiantes matriculados en los ciclos primero al cuarto (I al IV)
realizan el proceso de convalidacion académica del plan de estudios de
origen (de la carrera profesional vigente a la fecha del transito) con el
nuevo plan de estudios (programa de estudios), y contindan
desarrollando sus actividades en el ciclo académico posterior con el
DCBN del programa de estudios. Como consecuencia de la
convalidacion, deben desarrollar algunos cursos dentro del horario

curricular o fuera de él, en condicion de reprogramados, siendo en el
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segundo caso en horario programado en coordinacién entre institucion y

estudiantes.

¢ Los estudiantes matriculados en los ciclos quinto y sexto (V y VI) realizan
el proceso de convalidacion académica del plan de estudios de origen
(carrera profesional) con el plan de estudios destino (programa de
estudios). Como producto de la convalidacion, el IESP plantea un plan
de estudios transitorio en el que se reubiquen los cursos
correspondientes al componente de formacion especifica que fueron
reprogramados. No obstante, desarrollan un (1) periodo de
complementacion académica con un minimo de veinte (20) créditos en
espacios temporales extracurriculares flexibles (tardes, noches o

sdbados) del siguiente semestre académico.

e Para los estudiantes matriculados en los ciclos séptimo y octavo (VI y
VIII). Como producto de la convalidacion académica, el IESP plantea el
plan de estudios transitorio, en el que se reubiquen los cursos o médulos
correspondientes al componente de formacion especifica que fueron
reprogramados. No obstante, desarrollan un (1) periodo de
complementacién académica con un minimo de treinta (30) créditos en
espacios temporales extra curriculares flexibles (tardes, noches o
sabados) en el siguiente semestre académico, posterior al otorgamiento
del licenciamiento y con la disposicion de personal docente institucional

requerido para tal fin.

e Los estudiantes matriculados en los ciclos noveno y décimo (IX y X)
culminan sus estudios profesionales de acuerdo al DCBN de origen. La
EESP les expide la constancia de egreso de la carrera profesional y los
certificados de estudios respectivos. La obtencién del grado de bachiller
y el titulo de licenciado, se realiza mediante el desarrollo de programas
establecidos por la EESP para tal fin.

PM06.01.04: Del procedimiento de Licencia de Estudios

Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse del

IESPPH por motivos de indole personal o de salud.

49|Pagina



Las licencias se pueden solicitar hasta un maximo de dos afios o cuatro
(04) ciclos académicos consecutivos 0 no consecutivos durante toda la

formacion profesional.

Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado ampliacion, siempre que esta no exceda de
los cuatro (04) ciclos académicos, el estudiante es RETIRADO de la
institucion.

Las licencias se podran solicitar hasta treinta (30) dias antes de la

finalizacion del semestre académico, como maximo de lo contrario no

procede la licencia.

Las licencias pueden ser por enfermedad, embarazo, accidente,
privacion de la libertad o personal y se acompafiaran con los documentos

justificatorios.

La licencia de estudios es registrada en el Sistema Integrado de Gestion

de la Educacién Superior Pedagdgica (SIA) que administra el MINEDU.

La licencia de estudios se refrenda con Resolucion Directoral del SIA,

firmado por el Director General del IESPPH.

Requisitos:

Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al Director

General de la institucion, dentro del plazo establecido.

Recibo de pago.

PMO06.01.05: Del procedimiento de reincorporacion.

Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna a la

institucion luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de

estudios.

El procedimiento para seguir es:
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e El estudiante solicita su reincorporacion antes del término del plazo de

la reserva o licencia de estudios.

e Si el estudiante no se reincorpora o solicita ampliacién, la que no debe
de exceder de cuatro (4) ciclos académicos; debe volver a postular a
través del proceso de admision y, luego de ingresar, solicitar la
convalidacion de estudios para su ubicacion en el ciclo que le

corresponde.

e Si existiese variacion de planes de estudios, se le aplica el proceso de

convalidacion que correspondan.

e La reincorporaciéon es registrada en el Sistema de Informacién
Académica (SIA) administrada por el MINEDU.

e Es refrendada por Resoluciéon Directoral del SIA firmada por el Director
General del IESPPH.

e La reincorporacion de estudiantes que solicitaron reserva de matricula
por no haber logrado aprobar méas del 75% de créditos en el semestre,
deberan realizarlo en el semestre que les corresponde, si este existe en

el periodo.
Requisitos:

e Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al Director
General de la institucion, antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula y sujeta a la existencia del ciclo, del programa de estudios y de

vacante.

e Recibo de pago.

PMO06.01.06: Del procedimiento de Emision de Grados y Titulo.
Grado de Bachiller

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al egresado al haber
culminado un programa de estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con

los requisitos establecidos por el MINEDU vy por la EES.
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Titulos Profesionales

Titulo profesional de Licenciado en Educacién aprobado una tesis o trabajo

de suficiencia profesional.

Titulo de Segunda Especialidad Profesional

Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad

profesional.

Modalidades

La obtencion de grados vy titulos se obtiene:

Por aprobacion de un trabajo de investigacion.
Por suficiencia profesional

Por trabajo académico.

Requisitos para obtener el titulo.

Aprobar 220 o 250 créditos académicos del Plan de Estudios segun

carrera profesional o programa de estudio.

Aprobar con nota minima de catorce (14) las pruebas de suficiencia en:
Comunicacion, Matemética, Tecnologias de la Informacion vy

Comunicacion y Segunda Lengua.

Demostrar dominio de una segunda lengua preferentemente Inglés a
nivel intermedio. Para los estudiantes de las Carrera Profesionales de
Educacion Intercultural Bilingle e Idiomas Inglés demostrar el dominio

de la lengua a nivel avanzado.

Haber sustentado y aprobado una tesis de investigacion, con una nota
minima de CATORCE 14.

Requisitos para el Examen de Suficiencia Académica para Titulacidon

Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida a la Direccién

General.
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e Recibo de pago por derecho de examenes de suficiencia y dominio de

segunda lengua.

e Si, desaprobara solicita nuevas pruebas en un plazo que no exceda los
sesenta (60) dias calendarios contados a partir de la aplicacion de la

ltima prueba de suficiencia académica.

Informe final de la Tesis de investigacion

e Presentacion del informe final del Trabajo de Investigacién, a partir del

mes de noviembre.

e Aprobacion, previa revision del informante en un término de 15 dias

habiles.

e Aprobacion con dictamen final del informe de investigacion por la Unidad

de Investigacion.

Requisitos para la sustentacion.

e Solicitud dirigida al Director General

e Pago por derecho de titulacién contemplado en el TUPA.
¢ Informe con opinion favorable del asesor de tesis.

¢ Informe con opinién favorable del informante de tesis.

e Copia autenticada del DNI

e Certificado de estudios de educacion superior, originales.

e Copia del certificado de estudios de educacion superior, autenticado por

la institucion.
e Constancia de aprobacion de las pruebas de suficiencia.
e Constancia de aprobacion y dominio de una segunda lengua.
e Resolucion de expedito.

e Constancia de egresado.
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Constancia de no adeudar a la institucion.
Comprobante de pago por derecho de sustentacion.

Tres ejemplares anillados del informe final de la tesis de investigacion

con dictamen final de la Unidad de Investigacion.

Un CD conteniendo el trabajo de investigacion (virtual) y el resumen de
la tesis.

La programacion de la sustentacion se realiza la ultima semana de cada mes

de acuerdo con expedientes presentados, con excepcion de los meses de enero y

febrero

La presentacion de la documentacion es hasta el veinte dias de cada mes.

PMO06.01.07: Del procedimiento de Duplicado de Grado y Titulo.

El titulado podréa solicitar al IESPPH el duplicado del Diploma del Titulo

Profesional por causa de pérdida, deterioro o rectificacion de nombres y apellidos.

Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General de la institucion de emision y registro

de duplicado de diploma de titulo profesional.
Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.

Dos (02) fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de frente y en
fondo blanco.

Comprobante de pago por el caligrafiado del diploma.

Comprobante de pago por derecho de duplicado.

Procedimientos:

Resolucion Directoral de autorizacion de Duplicado de Diploma de Titulo.
Inscripcién de titulo en DREH.

Presentar la pagina original a la institucion para el recojo del Duplicado

respectivo.
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PM06.01.08: Del procedimiento de Rectificacion de Diploma de
Grado y Titulo

Proceso por el cual se solicita la correccidén de datos en el Titulo Profesional.

Requisitos:

e Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al Director

General
e Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

e El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los
que el IES o EES incurra en error al momento de emitir los certificados

de estudios v titulos.

Consideraciones generales

e Se aprueba mediante Resolucion Directoral el IESPPH realiza los
procedimientos de correccion de datos en las instancias

correspondientes.

4.2. Delos procedimientos de servicios de oficio.

PMO06.02.01: Del Procedimiento de Subsanacion.

Es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un
curso o moédulo; o es evaluado por primera vez cuando esté no formé parte del plan

de estudios original. Se efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.
Consideraciones generales:
La subsanacion puede darse por causas:

e Diferencia curricular: se da cuando el curso no tiene similitud de

contenidos del 70%. Procede en los casos de traslado y convalidacion.

e Por causal académica, en caso de curso desaprobado.
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Plazo para tramite

e Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos. Matricularse en

la fecha establecida.

e Ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos,

preferentemente durante los meses de enero y febrero.
Requisitos:

e Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al Director
General

e Comprobante de pago.
e Ficha de matricula.
Tasas:

e Derecho de subsanacion por crédito a subsanar segun TUPA del
IESPPH.

Procedimientos:
e Se concreta formalmente mediante Resoluciéon Directoral.
e Docentes elaboran silabos de cada curso a su cargo.

e EIl docente evalla con los mismos criterios que se aplicé en el ciclo

ordinario.

e Al término del proceso de subsanacion, el docente entrega los registros
de evaluacién, instrumentos de evaluacion y elabora el acta

correspondiente.
Criterios para subsanar

e Elcurso de Practica Pre-Profesional sélo podra ser subsanada en el ciclo
ordinario, debido a que estos se realizan con estudiantes en una IE por

convenio.

e La subsanacion se debe realizar en el semestre par o impar que

corresponde segun plan de estudios.
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e El estudiante que desaprueba el 75% debe matricularse en el mismo

ciclo.

e Para subsanar el curso en el ciclo extraordinario de enero y febrero debe
de haber desaprobado con nota minima de 05, en el caso que fuese de

00 debe subsanarlo en el ciclo ordinario paralelo al semestre.
PMO06.02.02: Del Procedimiento de Retiro.
El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la institucion.
El retiro se puede dar en los siguientes casos:

e Cuando el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) dias
hébiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la

reserva de matricula.

e Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el

estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacion.
e Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

Se registra en el Sistema de informacion Académica y se refrenda con

resolucién directoral.

PMO06.02. 03: Del procedimiento de Certificacion.

Proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacion

académica al término de un periodo de estudios.
Constancia de Egresado
Descripcion.

La constancia de egresado es el documento expedido por el IESPPH que

acredita la culminacion del programa de estudios.
Plazo para tramite.

e Podra solicitar Constancia de Egresado a la aprobacion de los 220 /245
créditos de su formacion profesional, segun corresponda su plan de

estudios.
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Tasa.

e Constancia de egresado segun TUPA del IESPPH.
Requisitos:

e Expediente completo.

e Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al Director

general.
e Recibo de pago por derecho de constancia de egresado.
Procedimientos:
e Presentar formato de solicitud en secretaria general.

e Deriva a secretaria académica, quien consultara en el Sistema de
Informacién Académica SIA, el estado del expediente y datos del
solicitante, si existiera alguna observacion tal como: cursos pendientes,
apellidos y nombres incompletos, informara al solicitante a fin de que

regularice y asi proceder a la atencion.

¢ Sino existiera observacion, se atendera en un plazo de dos dias a partir

de la fecha que ingrese a secretaria académica.

Certificados de Estudios
Descripcion.

El certificado de estudios es el documento emitido por el IESPPH a solicitud
del interesado. Contiene los resultados del proceso de evaluacién realizado durante

el periodo formativo.
Plazo para tramite.

¢ No aplica plazo, se puede atender segun requerimiento (el tiempo de
atencion es de un maximo de cinco (05) dias habiles, contados a partir

de la recepcion de la solicitud en la oficina de secretaria académica.
Tasa

e Certificados de estudios: segin TUPA
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Requisitos:

e Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al director
general del IESPPH.

o 2 fotografias tamafio pasaporte a colores en fondo blanco y con uniforme

¢ Recibo de pago.

Récord Académico (o Copia de certificado o boleta de notas).

Consideraciones generales

e La emision del certificado es de 10 dias habiles desde su registro en la

secretaria académica.

e Se emite certificados de estudios con base en la informacion contenida

en las actas de evaluacion respectivas.

e La rectificacién de estudios se rige por lo establecido en el articulo 45
del Reglamento de la Ley N° 30512.

e El certificado de estudios es generado por el sistema de informacién

académica.

Récord Académico
Descripcion.

El récord académico es el documento que acredita las notas obtenidas
durante cada semestre o periodo, expedido por el IESPPH.

Plazo para tramite

e Podra solicitar récord académico a la culminacion de haber estudiada
minimo un semestre académico, se puede atender a requerimiento del

interesado.
Requisitos:
e Solicitud via pagina web institucional o presencial al director general.

e Comprobante de pago.
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Tasa:

e S/2.00 soles por ciclo.

Procedimiento:

e Secretaria general deriva con proveido a secretaria académica.
e Secretaria académica verifica notas y emite récord académico.
e Secretaria académica entrega el documento al interesado.

e La version digital se obtiene del sistema de informacion académica si es
estudiante, en el caso de egresados se encuentra en proceso de

implementacion.

Constancia de Estudio

Descripcion.

Documento que acredita la situacion académica del estudiante a la fecha.
Plazo para tramite.

e No aplica plazo, se puede atender segun requerimiento.
Tasa

e Constancia de estudios: S/. 5.00 soles.

Requisitos

e Expediente completo

e Formato de solicitud

e Recibo de pago por derecho de Constancia de estudios.
Procedimientos

e Elinteresado solicita a secretaria general.

e El estudiante proporciona sus datos personales (Nombre, Semestre y

Carrera Profesional)

e La secretaria deriva a secretaria académica para que elabore la

constancia.

60|Pagina



e Lajefa de la secretaria académica la firma y la sella.

e La constancia es entregada por la secretaria académica.

Boletas de Notas

Descripcion.

La boleta de notas detalla las notas del periodo académico.

Plazo de tramite

e No tiene plazo, se otorga segun requerimiento.

e Alfinalizar el semestre académico y en la fecha designada, es gratuito.
Tasa

e Boleta denotas: S/1: 00 por segunda vez.

Requisitos:

e Recibo de pago.

Grado de Bachiller

El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacion educativa y
académica que se otorga al egresado de la EESP al haber culminado un programa
de estudios de manera satisfactoria y cumplido los requisitos establecidos para tal
fin.

Requisitos:

e Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al director

general de la EESP.

e Certificado de estudios acreditando la culminacion de diez (10) ciclos
académicos y 220 creditos del PE.

e Documento que acredite el dominio de una segunda lengua,

conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
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Para egresados del programa de estudios de Educacién en Idiomas
Inglés, acreditar minimo nivel B2 del MCER (intermedio).

Para egresados de los programas de estudio de Educacion Intercultural
Bilingle, remitirse a los niveles de desarrollo de competencias

comunicativas de dichos programas.

Para egresados de otros programas que demuestren dominio de la
lengua extranjera, debe presentar documento expedido por una
institucion oficial nacional o internacional minimo nivel A2 del MCER

(basico).

Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para

optar el grado de bachiller.

PMO06.02. 04: del Procedimiento de Titulo Profesional en el IESPPH.

Proceso de Sustentacion

Para el desarrollo del proceso de sustentacion se tiene en cuenta lo

siguiente:

Aprobar la prueba de suficiencia académica.
Exposicion de la tesis de investigacion por el estudiante o estudiantes.
Observaciones e interrogantes del jurado.

Calificacion del jurado por cada estudiante: Primero el Vocal en forma
individual a cada participante, luego el Secretario y finalmente el

Presidente.

Registro de notas en el Acta de Titulacién a cargo del presidente del

jurado y firmas de su miembro.

Juramentacién protocolar.

Las observaciones realizadas por el jurado examinador, al trabajo de

investigacion sustentado, deben ser corregidas en un plazo no mayor de 15 dias.

Titulacién profesional de licenciado en educacion
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Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una

tesis o trabajo de suficiencia profesional.

Requisitos

Solicitud via pagina web institucional o presencial dirigida al director

general a la EESPP.

Copia del diploma de bachiller y constancia de inscripcion en la
SUNEDU.

Acta de sustentacion de tesis o de trabajo de suficiencia profesional.

Titulacién de segunda especialidad profesional.

Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad

profesional.

Requisitos

Solicitud dirigida al director general a la EESPP.

Copia del diploma de bachiller y constancia de inscripcion en la
SUNEDU.

Acta de sustentacion de tesis o de trabajo de suficiencia profesional.

Copia del diploma del titulo de licenciado u otro titulo profesional afin

equivalente a la especialidad y constancia de inscripcion en la SUNEDU.

Certificado de estudios que acredite minimo de dos (2) semestres
académicos y un contenido minimo de cuarenta (40) créditos.

La entrega del titulo profesional y la RDR de autorizacion de inscripcion, es

previa firma en el libro de registro de Titulos Profesionales en secretaria académica.

4.3. Delos procedimientos de servicios internos.

PM06.03. 01: Del procedimiento de Admisién.

63|Pagina



Es el procedimiento mediante el cual el IESPPH selecciona a los postulantes
gue han accedido a una vacante al aprobar y concluir la educacion basica en
cualquiera de sus modalidades, cuyo perfil demuestre idoneidad personal y
académica para iniciar estudios pedagdgicos superiores en un determinado

programa de estudios del IESPPH.
De las Metas de atencion

Las metas de atencion son otorgadas por la Direccion Regional de
Educacién de Huancavelica a solicitud de la institucion, se autoriza a través de una
Resolucién Directoral Regional. EI IESPPH debe contar con autorizacion de
funcionamiento vigente para solicitar el nimero de metas disponibles o la
ampliacion de estas, en funcion de su capacidad institucional, docente y
presupuestal, en correspondencia con las necesidades de la demanda laboral, la

politica, prioridades regionales y nacionales.

La DRE remite al MINEDU el consolidado del nUmero de metas otorgado por

la region, y el cronograma del proceso de admision.
Del proceso de admision

El proceso de admision en el IESPPH, se realiza garantizando los principios

de transparencia, equidad y mérito.
De las Modalidades de admision

La admision al programa de FID del IESPPH “Huancavelica” tiene las

siguientes modalidades:
e Ordinaria.
Es aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluacion.
e Por exoneracion.

Contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y
a aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la

normativa vigente.

En esta modalidad podran ingresar sélo el 20% de los estudiantes de la meta

aprobada por programa de estudios.
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Se desarrolla con siete (7) dias de anticipacion del proceso en la modalidad

de ingreso ordinario
Por ingreso extraordinario.

El MINEDU autoriza el proceso de admision en la modalidad de ingreso
extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa especifica de la

materia

Para el caso de la EESP, se consideran adicionalmente las siguientes
modalidades de admision:

e Por trayectoria: se evalla la experiencia laboral y el desempefio en el

ambito de la docencia en cualquier nivel y contexto formativo.

e Por programas de preparacion para las carreras pedagdgicas:

aprobacion de un programa de induccién desarrollado por la EESP
De los requisitos para la admision:

Los requisitos para la admision ordinaria en el IESPPH, los postulantes

deben presentar:
Requisitos minimos
e Copia de DNI
e Copia de Certificado de Estudios
¢ Dos Fotografias tamafio pasaporte a colores

¢ Recibo de pago segin TUPA en la ventanilla de tesoreria de la institucion
0 a la cuenta 00421003610 del Banco de la Nacion.

Los requisitos para la admisién por exoneracion en el IESPPH, pueden

acceder presentando los requisitos minimos y documentos que acrediten:
e Primery segundo Puesto.
e Deportista salificado.
e Artista salificado.
e Beneficiario del PIR.

e Egresado del colegio mayor.
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De las responsabilidades del IESPPH sobre la admisidn
e Conformar la Comisién Central

e Convocar a la Comision Central, después de haber obtenido la
autorizacion de metas de admision, recurriendo a estrategias diversas

de difusion.

e EI IESPP “HUANCAVELICA” convoca a Examen de Admision de
acuerdo al numero de vacantes que le otorga la DREH a través de las
metas en Formacion Inicial Docente FID) Programas de Segunda

Especialidad (PSE) y Programas de Profesionalizacion Docente (PFD).
Del Proceso de ejecucion

El director general en reunion con el Consejo Directivo designa a la comisién
central de admision del IESPPH.

La Comisién Central de Admision elabora el Reglamento de Admision, es

aprobada con R.D.
La Comisién Central esta conformada por
e Director General del Instituto.
o Jefe de Unidad Académica o quien haga sus veces.
e Secretario Académico
e Un representante de los docentes.

Se realiza la publicacion de las vacantes aprobadas a través de la pagina

web institucional.

Los estudiantes que se inscriben de acuerdo con el cronograma establecido
son registrados en el sistema informatico - SIA por el Programador PAD de la

Institucion.
Del proceso de evaluacion
Sistema de calificacidon

Las calificaciones de las evaluaciones aplicadas a los postulantes seran en
concordancia con los Lineamientos Generales Académicos y las que fundamente

el Reglamento de Admision.
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De la Publicacion de resultados

Concluida el registro de las evaluaciones en el sistema de informacion

académica de la DIFOID, el operador PAD recogera del SIA el reporte final de los

resultados finales obtenidos en el proceso de admision, los publicara en paneles de

la institucion y en la pagina web institucional.

PM06.03. 02: Del procedimiento de Registro de Titulo.

Es el procedimiento a través del cual el IESPPH solicita el registro del titulo

profesional, otorgado a sus egresados en la Direccion Regional de Educacion de

Huancavelica.

Alcance:

Egresados del IESPPH.

Profesionales con grado académico de bachiller de los programas de

estudio que ofrecera la EESPH.

Profesionales con titulo profesional de los programas de estudio que
ofrecera la ESSPH.

Requisitos:

Solicitud de inscripcion dirigida al director general.
Diploma caligrafiado con nombres completos y el programa de estudios.

Partida de nacimiento original, declaracion jurada en el caso de no existir

archivos documentarios por desastres naturales.
Copia autenticada del DNI.

Certificados de estudios de educacién secundaria, originales, visados
por la UGEL.

Certificado de estudios de educacion superior, originales, visado por la
DREH.

Constancia de aprobacion de Pruebas de Suficiencia Académica para

Titulacion.

Acta de Titulacion.
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Némina de Expeditos.

Titulo en original y copia autenticada, sin fecha, debidamente firmado y
sellado por el director general y por el interesado, con fotografia (pegada

y sin sello del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico

“Huancavelica.

Partida de nacimiento, original.

Copia del certificado de estudios de educacién superior, autenticado por

la institucion.
Copia del dispositivo legal que autoriza la carrera.
Resolucion de traslado o convalidacion de estudios si corresponde.

Cinco (05) fotografias actuales a colores, tamafio pasaporte, de frente y

en fondo blanco, sin retoques.

Constancia de aprobacién de las pruebas de suficiencia.
Constancia de aprobacion y dominio de una segunda lengua.
Comprobante de pago por derecho de titulacién.

Copia de resolucion directoral de subsanacion de cursos, segun

corresponda.

Duracién:

Treinta (30) dias habiles.

PMO06.03. 03: Del procedimiento de Repositorio Digital.

Es el procedimiento a través del cual el IESPPH cuenta con un repositorio

académico digital en la plataforma institucional que alberga los proyectos de

investigacion aprobados y tesis de investigacion que dieron origen al otorgamiento

del titulo.

Alcance:

Estudiantes del VIII al X ciclo del IESPPH.
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e Egresados titulados del IESPPH.

Criterios:

e Implementar el repositorio digital.

¢ Alojar los proyectos de investigacion aprobados.

¢ Alojar las tesis que dieron origen al otorgamiento de titulo.
e Publicar en la plataforma del IESPPH.

Responsable:

Jefe de Unidad de Investigacion.

PM06.03. 04: Del procedimiento de Formacion Continua

El procedimiento de formacién continua del IESPP “Huancavelica”, se da a
través del cual los docentes titulados de la institucion o provenientes de otras
instituciones y que se encuentran en ejercicio de docencia, asumen nuevas ofertas
de capacitacion especializada en competencias relacionadas con el MBDD y/o
MBDDirectivo, con miras a una certificacion. El IESPPH, ofrece adquisicion,

actualizacion, especializacién y/o perfeccionamiento.
Del Alcance

Dirigido a docentes y directores en servicio que cuenten con titulo profesional

en educacion, asi como profesionales de otras carreras diferentes a educacion.
De las Modalidades

Se brinda en modalidad presencial, semipresencial y/o a distancia, sin

interferir el funcionamiento de los programas de estudio.
De los Criterios

e Es aprobada por Resolucion Directoral.

e Los participantes deben registrar su pre-inscripcion en la oficina de
formacién continua.

e Llenar la ficha de inscripcion, registrar e inscribirse de manera oficial

e El docente que participa en el PFC debe pagar el TUPA que corresponde

segun programa elegido.
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e Se realizara bajo un sistema de créditos y convalidaciones.

e La actualizacion, la especializacion y el perfeccionamiento no conduce a
titulo profesional.

e El participante debe aprobar el programa de formacion continua con nota
minima catorce (14).

e Tener una asistencia del 70% como minimo.

e Es supervisada por la DREH y el MINEDU.
Del responsable

El responsable del programa de formacion continua es el jefe de Unidad

Académica, y la Unidad de Formacién Continua.
De la Certificacion

Es el documento que acredita la aprobacion del programa de formacion
continua. La certificaciébn se tramita en el IESPPH, con base a la informacion
contenida en las actas de evaluacion y registradas en el Sistema de Informacion

Académica.
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5. Diagrama de flujo por cada procedimiento académico.
5.1. Diagramade flujo de los procedimientos de servicios exclusivos:
PMO06.01.01: Procedimiento de Matricula en el IESPPH.

METITUTD DE EDUCACION SUPERIOE Adigo: .
Q oyt FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 Codigo: IESPPH: PM06-01-01
(RES. 01262 (6071043}
ENEMx DE HYCA DS, N33 ED - 090371908
ISPP D6 /9.0 ETOR-05- 1904 r
IESER “HVCA” R N*077-D6- 2618 MATRICULA
Enviar néminas
<< firmadas a DREH —’.
Direccién General -_"" Alftorizar procesn RD ara formalizacion
de matricula
ucio -
¥
Secretaria Publicar Lronoeramd e Ingresar plan de | Hanilitar Iz opcién REEI_S;I'B!"I' L W Néminas Recepcionar el ;
Académica de actividades G estudios de cursos " de matriculacién en Yenear m : expediente de Almacenar
académicas KSR en plataforma linea Matricula - matricula
r I
Unidad Académi Proveer horario y
nidad Atademica relacién de docentes
. Realizar y registrar en
T reria plataforma cobro por
matricula
|
Realizar pagos por Registrar recibo y matricular en Desca ;
. : rgar y Presentar /y actualizar
— 2 A
Estudiante derecho de heeps:{uww.pedagogicotvea.edup (™ firmar ficha de |—* datos segin solicitado a
matricula &/SecAcademico) matricula ingresante o alumno
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PMO06.01.02: Procedimiento de Reserva de Matricula en el IESPPH.

A [+ " u = r L&} A 1 J

@ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

PEDAGOGICO PLELICO FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 Cadigo: IESPPH: PM06.01.02

ESIP HVEA” R NUT-DG. 2010 RESERVA DE MATRiCULA
Diagrama de procedimiento Reserva de Matricula
(diagrama de flujo)
- » e - |
Estudiante o | Presentar | || Reclbit RO ge 4@
& — it | | autorizacién |
ncio | | ’ |

| Recepcionar solicitud |
Secretaria General ydocumentos |

justificatorios

Secretari l lllllllllllllll g T g
- | Ingresar datos | . en Base de
Académica | Elaborar informe | alSIA Regisrer datos SA
| Autorizar con
Director General L Rasoliicion
| Directoral
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PMO06.01.03: Procedimiento de Traslado en el IESPPH.

(=

— (=
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INATITUTO DE ENUCACTON SUPERIGE
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FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2
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4
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Cadigo: IESPPH: PM06.01.03
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73|Pagina



PM06.01.04: Procedimiento de Convalidaciéon en el IESPPH.

BSTITUTO DE EDLCACKIN SUFERIIR

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

CONVALIDACION

Cadigo:lESPPHPMOG.01.04

Diagrama de procedimiento Convalidacion
e e O S R
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— @D
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| | certificado, silabos
. Pagar por |
Tesoreria gar por |
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PMO06.01.05: Procedimiento de Licencia de Estudios en el IESPPH.

(RES. 0124

INSTITUTO DE EDUCACION SUBERIOR,
BEDAGOG] LICO

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

LICENCIADE ESTUDIOS

Codigo: IESPPH: PM06.01.05

Estudiante

Tesoreria

Secretaria General

Secretaria
Académica

Director General

Diagrama de procedimiento Licencia de Estudios
(diagrama de flujo)
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PMO06.01.06: Procedimiento de Reincorporacion en el IESPPH.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO FUBLICO
(RS Ol 45

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

ENSMa DE HVCA DS )
151 105 (8 - ED 205
[ESFPHYCA" RD NAOTLDG-2000

REINCORPORACION

Caodigo: [ESPPH: PM06.01.06

Diagrama de procedimiento Reincorporacion
{diagrama de flujo)
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PMO06.01.07: Procedimiento

de Emision de Grados y Titulos en el IESPPH

[RES QUBGE- T
ENSMx DE HVCA DS,

@ INSTITUTO OE EDUCACION SUPERIOR

BEDAGOGICO PUELICO
4%y

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Codigo: IESPPH: PM06.01.07

IS0 115 073 S E I i - .
LESPP “HVCA™ RO NG 20140 EMISION DE TITULO PROFESIONAL
Diagrama de procedimiento Emision de Titule Profesional
(diagrama de flujo)
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Director General Investigacién Secratario que confiere titulo segiin modelo
Académico grado o titulo de MINEDU
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PMO06.01.08: Procedimiento para la obtencién de Duplicado de Grados y Titulos en el IESPPH

INSTITUTO DE EDUCACTON SUPERIOR
PEDAGO

O PUELICO
U7 143
3BLH - (R 1 56

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Cédigo: IESPPH: PM06.01.08

DUPLICADO DE TiTULO

Egresado

Secretaria
General

Tesoreria

Secretaria
Académica

Director
General

Presentar solicitud

—*  ydeclaracidn
jurada
INICIO
Y
Pagar
derecho de
duplicado

Diagrama de procedimiento Duplicado de Titulo
(diagrama de flujo)
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autorizacion
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expediente Preparar expediente
para la DREH
'y
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expediente LDICACOICE libro especial
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Autorizar con Resolucion

Directoral inscripcion de titulo

78|Pagina



PM06.01.09: Procedimiento de Rectificacion de Diploma de Titulo en el IESPPH.

ERELx DE HYVCAT
ISEF I

P[5 064
TESFF=HWCA™ RI N

INSTLPU TR DE EDUCATICN SLIFERICHE
PELA LIBLAC
1101

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

RECTIFICACION DE DIPLOMA DE TiTULO PROFESIONAL

Codigoe: IESPPH: PM06.01.09

Diagrama de procedimiento Rectificacion de Diploma de Titulo Profesional
(diagrama de flujo)
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5.2. Diagrama de flujo de los procedimientos de servicios de oficio
PMO06.02.01: Procedimiento de subsanacién en el IESPPH.

O oo FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 Codigo: IESPPH: PM06.02.01
SUBSANACION
Diagrama de procedimiento Subsanacion
{diagrama de flujo)
B t 1 T ise dicta el cursc en
rmesentar 1 | = | el ckla I
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PMO06.02.02: Procedimiento de retiro en el IESPPH.

° INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PUBLICO

(RES, 0126,

071943)

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Codigo: IESPPH: PM06.02.02
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PMO06.02.03: Procedimiento de certificacion en el IESPPH.

© oo FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 Codigo: [ESPPH PM06.02.03
CERTIFICACION

Diagrama de procedimiento Certificacion
[diagrama de fluja)
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PMO06.02.04: Procedimiento de Titulo profesional en el IESPPH.

@ INSTITUTO OE EDACACTON SUPERICHE
FE H

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Codigo: IESPPH PMO06.02.04
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({diagrama de flujo)
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de inscripcidn, |
iy | —— @

, expedients *|  trabajo ] :
titulo P | | 1 | firmar en libro |
| Mo
Recibe pago |
| por tramité
* Flumphe
. :requlslt:s-'<>
Recepcionar Deriva a DREHYy |
expediente | retorna a SA
Establecer |
procedimiento en : »| Conformar | Programar fecha |

reglamento waluar solicitud

: | jurado calificador |
especfice Lt g3 et |

| de sustentacion

Generar
expadiente de
_fitulacidn |

—

Emitir informe.
| Registrar en libro |

. 1 &Es aprobaco?

| Acta de evaluacion

| Vuelve ra evaluar |

£ I | Ewvaluar la 3
de titulacion — £ Ha segun
| | sustentacion de | !
| 3 programacion |
Tesis . ¥ S et et d A |
L]
L]

Emitir resolucian
directoral de
aprobacion
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FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Caodige: IESZPFPH:

e Y . PMOG. 02 0401
P T BT R Eu ETEHTA-C!.DH
Diagrama de procedimiensto sustentacion
[diaqrama de fluja]
Presentar
_ s wrpadiente y
Investigador | solicibud para
sustentar
e
*
Secretaria Recepcionar expediente
General werificar requisitos
r
Secretaria
Académica Publicar cronograma
¢ Desapreeha por 2da.
N Prosponar juracas,
Unidad de ﬁ:mr,-l';lumdc Orgarizar | [ _,(//u Claborar g
Investigacitn sustentacidn SN despuis de 05 meses trabaja
1
e y
Jurado Prasidir y ovaluar acto &
=r= de sustentacidn Cwrganizar colackin - @
calificador -
i — " Ermitir proveldo
Ié'"“:tu: F Autorizar sustentacitn
enera
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5.3. Diagramade flujo de los procedimientos de servicios internos.

PMO06.03.01;: Procedimiento de admision en el IESPPH.

SETITLTC DO B W ATy ST LT
D = - FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 Cédiga: IESPPH
- L PROCEDIMIENTO DE ADMISION PMOG. 0301
Oiagrama de procedimiento Admisidn
i it e Sy S e Pl fera it e R S S R e e e e e e R R R T R
Ficha de

Solicitar inscripeidn

Interesado = informacion — " II?En-c_ﬁr =
@E—— para inscribirze Ve
| tgo

Tesoreria Recibir y validar
recibo de pago por
‘ miatriculs _|
w Imprimir la

L~ e

fec;ﬁ:la_lla R Erficar In=cribir v registrar
cademica | usuaEros documentos £n
Relacion de e
_ postulantas |
l Registrar resultzdos d= Obtener resultados de

cada prueba en s14 SLA - BIMEDU

Operador PAD
.l. Concursa
| ordinario

Flanificar procesao Elaborar
Comisidn de a.dm!isic':-n [ — reglamento y o CrEEnizar Elzborar | o | Ejecutar procaso
Central realizar plan de admision comisicnes banco de de admisidn &
comwecatoriz espacificas preguntas For exoneracicon
] .
|

| Equipo directivo | pefinir vacantes y
| u jerarquicao | programas de estudio
+*
1 | Sohicita @ OREH S Lt Emitir informe a
| Director General | aprobacionde [ * aprobando - DREH E
| | metas de stencidn pI'DEESG’dE
admision

DREH aprobar :'!'!e't,as de Fnesc:-luci:o_rl de
Stencitn aprobacion
AuUtorizar proceso
de admisi+on

MINEDU
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PM06.03.02: Del procedimiento de registro de titulo

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
BEDAGOGICO PUELICD

{RE
ENSMx DE HY

5P
1ESPE "HVCA™ R NUTT-DG-2000

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

REGISTRO DE TiTULO

Cadigo: IESPPH PM06.03.02

<<
Egresado

Nicio

Secretaria General

Secretaria
Académica

Director General

Diagrama de procedimiento Registro de Titulo

Presentar
solicitud y
expediente

_ Recepcionar
| expediente completo |

Enviar informe de
graduado

| Emitir oficio para
DREH

(diagrama de flujo)

| Ingresaroficioa |
|mesa de partes DREH |

Direccion Regional
de Educacion

—| Rrpgistra titulo de

graduado

Emitir RD de

—*| inscripcidny ’@

| firmatitulo |
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PM06.03.03: Procedimiento de repositorio digital en el IESPPH.

INSTITUTQ DE EDUCACION SUPERIOR.
PEDAGOGICO PUBLICO
. 01262- D607/1043)

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Cadigo: IESPPH

ENZMz DE HVCA D 5. N°03-03-ED - 09031988
I5PP DE 02.94-ED26-03-1094
IEEPP "HVCA™ RD N°077-DG-2010

REPOSITORIO DIGITAL PN06.03.02

Diagrama de procedimiento Repositorio digital del IESPPH

«< 5
' Emitir RD de '

Director General autorizacion

INICIO l

| Disefiar la
| plataforma virtual

Implementar el

Operador PAD

Unidad de

Investigacion digital institucional por |

__programas de estudio |

Usario

repositorio académico |, de investigacion que |

(diagrama de flujo)

Administrar la .5 Realizar actualizaciones |
permanentes [

plataforma del IESPPH |

[ Almacenar trabajos | ' Publicar informacién
por la plataforma ——PGED
dieron origen a institucional |

Proyectos y
™ tesis

-

Visitar la
| plataforma |
| institucional |
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PM06.03.04: Programa de Formacion Continua

®

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

PM06.03.04. FORMACION CONTINUA

Cadigo:
IESPPH: PM
06.03.04

Diagrama de procedimiento Formacion Continua
(diagrama de flujo)

Docente titulado | << Rellenar Recibir | @)
| Participante @—— fichade —| Pagar por —*  Aprobar PFC > tHicmeid —_—
et inscripcién inscripcién certificacion FIN
I
. Base de —
Secre:tarla Registrar en »/ datossA /
Académica ; /
SIA T
Docente

especialista

Desarrollar
PEC Evaluar PFC Informar PFC

Desarrollar la

Unidad Plar:im . Actualizacién
formacién del .Conlvocatona' Especializacidn ‘
continua cursos de implementar y ‘ .

PEC ejecutar los cursos Perfeccionamisnto
S||'_
. Recepcionar,

Unidad revisar ypevaluarlos Aprusba = e O

Académica

cursos de PFC

IHICID

Director General

Autorizar con
Resolucion
Directoral
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6. Estrategia de seguimiento a los procedimientos institucionales.

En el IESPPH, el seguimiento y evaluacion de los procedimientos académicos
se realiza con la finalidad de obtener informaciones confiables, actualizadas, util y
oportuna sobre los aciertos, dificultades y problemas que se presenten en la gestion
de los servicios académicos.

El seguimiento permite conocer cdmo se logran las actividades de cada
procedimiento institucionales, derivados en servicios académicos. El alcance del
seguimiento son los procedimientos y que estan enmarcadas en los Lineamientos
Académicos Generales y se realicen de acuerdo con las normas legales vigentes
dentro de las politicas trazadas en atencidn a las metas previstas por el IESPPH.

Con referencia a su temporalidad se considera una periocidad semestral
considerando: Admision, matricula, reserva de matricula, traslado, convalidacion,
subsanacion, certificacion entre otros. Se visualiza en el formato N° 01.

La metodologia para realizar el seguimiento a la ejecucidon de los
procedimientos se efectlia en la deteccion de tareas y subtareas, planificacion de los
flujos de trabajo, delegacion de trabajos y responsabilidades a los integrantes de los
equipos y notificacion al resto del equipo cada vez que se produzca alguna
actualizacion o cambio. Para ello, se utilizara la entrevista directa a los usuarios o
unidad operativa que corresponda.

Los resultados que se obtengan nos permitirdn implementar acciones de
mejora continua y/o correccion en aquellas que no resultaron favorables.

Asi mismo, los indicadores de desempefios se traducen en la satisfaccion de
estudiantes y usuarios en el servicio académico que se oferta permitiendo realizar el
seguimiento de los procedimientos y cumplir con la atencién de los usuarios.

En la siguiente tabla se explicita los responsables, temporalidad en que se
realiza el seguimiento. Del mismo modo, se consideran los formatos que se debe

utilizar en la atencién de los servicios académicos.
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El seguimiento de los procedimientos institucionales se realiza en funcion a lo siguiente:

Servicios | Matricula Semestre I: Registro de | Guia de | Néminas de | Secretaria Lineamie | Estudiantes no | Base de datos | Ficha de
exclusivo matricula en | observacién matricula Académica | ntos ingresan de alumnos en | matricula
s 20- lataforma Académi | directamente al | SIA e IESPPH
29/03/2023 | P " | Formato 2
del SIA cos SIA L
Noéminas de
Semestre II: Generale . ,
s SIA no permite | matricula
14 - correccion  de Registros
18/08/2023 DS informacion au>g(iliares
10/2017/ | registrada
MINEDU Actas de
evaluacion
Servicios | Reserva de | Semestre I: Emitir RD | Revision Resolucidon | Secretaria LAG Desinterés de | Suspension de | Solicitud
exclusivo | matricula 29/03/2023 institucional documentari irectoral Académica Rl estudiante por es,tuc.llos sin | Formato 6
s a SIA conocer los | pérdida de
Semestre II: Inf Guia de | procesos derechos.
ntorme estudian .
18/08/2023 te Registrar en
SIA
Servicios | Traslado Semestre I: Tramitar Revisidn Informe de | Secretaria LGA Considerar Considerar Solicitud
exclusivo traslado documentari | traslado Académica metas en | porcentaje de
s 20- externo e|a RI roceso de | vacantes en Formato 6
29/03/2023 | RD Comisién | Procese o
interno en SIA Orientaci | admisién admision
Informe de traslado
Semestre Il: ones Registrar  en
1 ) MINEDU SIA
18/08/2023 Uniformizar
criterios
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Servicios | Convalidacid | Semestre I: Resolver Documentos | Informe de | Secretaria LAG Falta de tablas | Tabla de | Solicitud
exclusivo | n convalidacién | de convalidaci | Académica de equivalencia | equivalencia
13- s , RI t Formato 6
s 17/03/2023 convalidacion | 6n Comisién entre planes de | €Nlré
de traslad Guia de | estudio programas
Semestre II: €trasiado | estudian de estudio.
7 ; te Documentos
11/08/2023 oficiales
Servicio | Licencia de | Un mes | Presentar Revision RD de SIA | Secretaria | LAG Desconocimie | Suspension de | Solicitud
S _ estudios qnte_s _,de _soI|C|tud por | documentari RD del Académic RI nto o de estuqms Sin | Eormato 6
exclusiv finalizacion | interesado a IESPPH a requisitos por | pérdida de
0s de Solicitud Guia de | estudiante derechos.
semestre: estudian
te Registrar en
SIA
Servicio | Reincorpora | Inicio  de | Tramitar en | Revisién RD Secretaria | LAG SIA no | Registrar en | Solicitud
S cion semestre SIA documentari | IESPPH Académic considera los | SIA Formato 6
exclusiv a a RI cursos de DOCUMENtos
. ., u
0s Guia de | convalidacién o
Informe estudian | de ciclos oficiales
Certificado te inferiores.
de estudios
Servicio | Emision de | Inicio Sustentar Revision Acta de | Director LAG No se otorga | Emision de | Solicitud
S titulo segun tesis documentari | sesién General grado de | grado de Formato 4
exclusiv solicitud de a RD RI bachiller bachiller
0s interesado Informe institucion Guia _de como ESPP
al estudian
Acta de te
sustentacio
n
Resolucién
de expedito
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Servicio | Duplicado Inicio Autorizar el | Revision RD Director LAG Falta solicitud | IESPPH Solicitud
S de Titulo segun duplicado de | documentari General de anulacion | debe  emitir
exclusiv solicitud de | grado otitulo | a: RI de inscripcion | RD anulando Formato 6
0s interesado | con RD Informe Guia de | en IESPPH vy | datos
estudian | registrar anteriores
Base de te nuevos datos
datos de
titulados
Servicio | Rectificacié | Inicio Registrar Andlisis de | Diploma Secretaria | LAG Registro  de | Registro en | Solicitud
S n del | segun ndmero de documento | rectificado | Académic rectificacion padrones la
exclusiv | Diploma de | solicitud de | rectificacion a RI en base de | correspondie Formato 6
0s Titulo interesado | de grado o Guia de | datos en SIA | nte
titulo estudian | segun rectificacion
profesional. te expediente en
remitido. documentos
fisicos y en
archivo digital
Servicio | Subsanacié | Inicio  de | Rendir Revisién Actas Secretaria | LAG Analisis de | Plazos para | Solicitud
S de | n ciclo segun | examen de documentari | consolidad | Académic cada caso de | atencibn a
oficio fechas de | subsanacion | a: as de | a RI los estudiante Formato 6
cronogram | enlos . evaluacion Guia de | estudiantes gue solicitan
. Registro de . o L
a mismos docentes estudian | que sollgltan subsanacion.
criterios que te subsanacion. Registrar en
se aplico en | Pruebas de SIA
el ciclo evaluacion
ordinario Cruce de | Documentos
horarios  de | oficiales
estudiantes
gue subsanan
Servicio | Retiro Finalizaci6 | Verificar Revision Nominas Secretaria | LAG Estudiantes Cumplimiento | Solicitud
S de n de ciclo estudiantes | documentari | de Académic desinteresado | de plazo para
oficio gque no se|a matricula a RI s en presentar | retiro de la Formato 6
matricularon némina,
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dentro de los | Reporte de Guia de | reserva de | Comunica al
20 dias matricula estudian | matricula. SIA.
Base de te
datos
Recursos
econémicos
bajos de
estudiante
Servicio | Certificacion | Inicio Emitir Revisién Document | Secretaria | LAG Verificar Fluidez en | Solicitud
S de segun certificacién | documentari | 0 emitido: | Académic requisitos de | atencién de lo
oficio solicitud de | solicitada a certificado | a RI documentos y | solicitado Formato 3
interesado Actas de de _ Guia_de base de datos
evaluacin | £Studios, estudian
constancia te
Reporte de | de
SIA si | egresado
alumnos se
encuentra
registrado
Servicio | Titulos Inicio Sustentar Revisién Titulo Secretaria | LAG Cumplimento | Conformar Solicitud
S de | Profesionale | segln tesis documentari | profesional | Académic de plazos para | comision
oficio S solicitud de a a RI atencién Formato 5
interesado . L Guia de Base de
Acta de Direccion ) datos de
sustentacio ;aestudlan titulados

n

Constancias
de examen
de
suficiencia

Constancia
de egresado
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Servicio | Admision Antes  de | Ejecucién de | Revision Reglament | Director LAG Planificacion Diagnostico Ficha de
S inicio de | admisién documentari | o General RI del procesode | de oferta y | inscripcién
internos ggggg%ico a !_ista de Unidqd | i de admision demanda Protocolo
Informes ingresante | Académic )
s a estudian
te
Servicio | Repositorio | Presentaci | Almacenar Archivos Proyectos | Unidad de | LAG Publicacion de | Publicacién Pagina de
S digital On de tesis | los trabajos | digitales aprobados | investigaci investigacione | de web del
internos sustentada | de . on RI S en | investigacion | IESPPH
. ... | Word Tesis P it
S investigacio sustentada Guia de | repositorio es  en
n Excel estudian | institucional repositorio
sustentados | web S te ALICIA -
en Portal we CONCYTEC
plataforma
institucional
Servicio | Registro de | Inicio Organizar Revision Diploma Secretaria | LAG Compra  de | Fluidez  en | Solicitud
S titulos segun informacion, | documentari | de titulo Académic formatos obtener
; 2 RI Formato 7
internos solicitud de | evaluar y|a a formatos
interesado | remitir a Guia de
DREH estudian
te
Servicio | Formacion Inicio Organizar Plan de | Certificado | Unidad LAG Normas  del | Supervision Solicitud
S continua inscripcion | PFC, capacitacion | de Formacion MINEDU de la DREH y
internos en PFC en aprobacié | Continua RI DIFOID Formato
adquisicion, | n . i
ac'gjalizaci() Umda,d : S;L%igre]
Académic
n, L a te
especializac
ion,
perfecciona
miento
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FORMATOS
Formato 1: Modelo de ficha de seguimiento

ENSTETU T IFE ELFNC AT S 10" E A PR de e
UL AN EL A

FORBATS 38 Siguimsntd v eredluasedn o g shm sEniat irdhbociosalo

| 1 Gerenlidades 00 |
DCeprarigs=rids n o el
[l Tt Mg FEl 1 ]

Risporngabhs dal

n | dad T
EEpimian? sogumeant  al
o o ] e
F FRC

Clasricdiad
{Avribut o Cara clenisti
Lo e FEguisito

L= P - s = T e e |
CTEATHT o] |
Confhiabilidad
JEbribuet o Cara ceri st
o o PeEquEsito

o et e i para el
serdiciofnesslrad o)
Cumpdinsdento
|Atrbut o Caira cteriss
Ca e reguisito

o e i paor 1o
Begislacidn vigente]

D porbu nidad

A tribut o Caractoristi
Ca e reguisito

o v o P il
]

Formato 2: Modelo de ficha de matricula
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Kinisterio
de Educacidn

Direccion General de Educacion Superior y
Tecnica Profesional

FICHA DE MATRICULA

Nombre de |2 INSTITUTO DE EQUCACICGN SURERICR DRE HUANCAVELICA
Institucian PEDAGOGICO PUBLICD - HUANCAVELICA UGEL HUAMCAVELICA
D.5./R.M. de
Codigo Modular | Denom | Gestion | Creaciony RLD. de |Direccion JR. CARABAYA BN
Revalidacicn —
0421412 ESP | Pablico | 0.5 08-1983-ED |Provingia|_ancsveics | Distrito | Huancavelca

Programa de estudios

EDLICACION INICIAL INTERCULTURAL BILINGUE

Periodo Académico| 2023-|

Resalucion de
Autorizacion

RUMM. N° 0Z25-2018-ED

Ciclo - Seccidn WI- A"

Nombres y Apellidos |OCHOA HUAIRA, Eriks Dina | | owm | 7Iavaame |
N AREAS MATRICULADAS HORAS | CREDITOS
1 |INGLES FARA PRINCIPIANTES! BEGINNER ENGLISH Il (A1 - AZ) 4 3
2 [ALFABETIZACION CIENTIFICA 4 3
3 [PRACTICA E INVESTIGACION VI 8 5
4 |LENGUA INDIGENA U ORIGINARIA VI 4 3
5 [COMUNICACION EN CASTELLANG Il 4 3
§ [CONVIVENCIA ¥ CIUDADANIA EN LA PRIMERA INFANCIA 4 3
7 [DESARROLLO DE LAS MATEMATICAS EN LA PRIMERA INFANCIA [ 3
& [DESARROLLO DE LA CREATIVIDAD EN LA FRIMERA INFANCIA [ 1

TOTAL: 34 28
ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA
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Formato 3: Modelo de solicitud de certificado de estudios

“ARD o o Uniedad, |3 Paz y o Desarrodlo™

Solicito: Cartilicads de astudics

SEMOR DIRECTOR DEL INSTITUTO D EDUCACMON SUPERIOR PEDAGOGIOD PUALICO

“HLUANCAVELICE”

L T OO 1= - 11 '= - R ) R sl
M e dOPliate (2) @0 . del Programa

de Eshsdio d& e, DB A

— . - ) | = 2
Ane Ud_, con el debido respeto me presento y expongo:

Fromacidn

Owe, necesitands mi cerlilicado de estudios curesdos an e perods de

Fara tal efecin, adjunio:

1. 2 tolografias tamafio pasaporte.
2 Reciba de pago comespondients.
3. Formabs de cenificado

Par tanbo:

Pido & usted acceda mi peticitn por ser justica

Huarcavelica, ... o ..

(Nombres ¥ spellidos)

N - | I
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Formato 4: Modelo de constancia de titulo en tramité

O I
AR BT R BN NN T
EE T R ELE P
| Enrwna [ SLS R

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “"HUANCAVELICA®, QUE
SUSCRIBE OTORGA LA:

PONSTANCIA®

L T )  guien
ha concluido & total de créditos académicos y ha sustentado &l trabajo

de investigacidn conducente a la obtencitn del titule profesional de
POl EROT B .o e e e e -y
su titule se encuentra &n brdmite de inscripcidn en la DREH.

Se eapide |a presanbe 3 solicitud de la parte interesada, para los

limes gue crea oomenients.

Huancavelica, ...._... de ... de 20_....

Directar Gemeral
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Formato 5: Modelo de solicitud expedicién de titulo profesional

“Allo de la Unidad, |a Paz y of Desarrollo®
Sollcito: Expedicién ¢ inscripcion de titulo profesional de Profesar
SENOR DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

“HUANCAVELICA®
) - R N e Ry A identificado (a) con DNIN® ..................domicikado
RB) | O AT e AN egresado (a) del Programa de Estudio de

........................................... de la Promoditn ........................00el IESPPH
Ante Ud., con el debido respeto me presento y expongo;

Que, hablendooptado el Titulode Profesoren ...........oooooiiiviiiiiiieacceeaneee.

................................................................ solcitd se me expida el
Diploma correspondiente y se gestione su inscripcidn en la Direccitn Reglonal de
Educaciin de Huancavelica - DREH.

Para tal efeclo, adjunio:

- 01 copia simple de DNI

- Copia de Recibo de pago cofrespondiente. —

- Centificado de estudios de educacion secundaria

- Centificado de estudios de educacidn superior, originales visado por ia DREH.
- Constancia de aprobacion de Pruebas de Suficiencia Académica.

- THuo en original y copia aulenticada,
- Resolucion de traslado o convalidacion de estudios. Si fuera el caso.

- Cinco (05) fotografias
- Declaracédn jurada de verficacion de nombres y apellidos.

Por tanto:
Pido a usted acceda mi peticion por ser justica

Huancavelica, ...de ........de 20.....

(Nombres y apellidos)

Teléfonomovil: ....................
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Formato 6: Modelo de solicitud diversa

“Ald de la Unidad, |3 Faz y & Desanmolo™

L0 u 1

SEROR DIRECTOR: DEL INSTITUTD DE EDUCACION SUPERIOR FECAGOGEID0 FUELIDD
“HUANCAVELRCE"

O identificado (a) con DMl N° ..................domic§Esdo

@ e e 08 Programa  de  Estudio  de
mneam s eaanen senmnmsamncennneenneneenn O8 |8 PrOMOGon .......................08l IESFFH
Antte Ud_, con el debido respeto me presento y expongo;

Par tanbo

Fido & usted acteda mil peticion por ses justicia

Huancavelica, ... de ... de 20....

(Mombres y apellidos)
DHI............

Telétann mawil: ...
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Formato 7: Modelo de Grado de Bachiller en Educacién

ANEXO 3A: Modelo de diploma de bachiller en educacion

LOGO DE LA EESP

o~

¥

MINISTERIO DE EDUCACION

A nombre de la Nacion

El Director General de lo Escuelo de Educocidn Superior Pedagdgica publica/privada

con fecha ... dé ... de20... ..., otorgs el

Grado Académico de Bachiller en Educacion

A doila fdon

Del Progroma de

Por tanto, se expide ef presente diploma para Que <& réconozca como tal.

FOTO

Dado y firmodo en . Jt

SECRETARIO ACADEMICO
{Sello, firma, posfrma)

DIRECTOR GENERAL
(Sello, firma, posfirma)

DATOS DEL REGISTRO DEL GRADOD

Codigo —
Modalidad de estudios PRESEMOIAL [P}
Dl dipiomo
Tipo y abreviatura BACHILLER (B}
Tipo de emisidn DRIGIMAL (O)/DUPLCADD (D)
Modalidad de Obtencién TRABAID DE INVESTIGACION
Fecha de obtencidn dd/mm/aaaa
Titulor
Apellidos
Nombres
Documento de identidac:
Tipso [abrewiatura y cddigal:
MNumero:
Dhsposithvo de aprobockin
Resobuckm N® ... .. Fecha:dd/mmfaaaa
Registro institucional

Likbra Folig..........

Secretana Académico

49
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Formato 8: Modelo de Titulo Profesional

k.

LOGO DE LA EESP

MINISTERIO DE EDUCACION
A nombre de la Nacion
El Director General de lo Escuefo de Educacion Superior Pedagdgica publica/privado
confecha ... de.......de20._ ... otorgéel
Titulo Profesional de Licenciado en Educacion
A doia fdon
Del Progroma de
Por tanto, se expide &f presente diplomo paro que @ reconorce como tal.
Dado y firmodo en el....de de 20_...

DIRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO
{Sello, firma, posfirma) (Seflo, fema, posfirma)
s1
DATOS DEL REGISTRO DEL TITULD
Cidigo —
Modalidad de estudios PRESEMCIAL [P}
Del dipiomo
Tipay abreviatura TiTuLo (1)
Tipo de emisidn ORIGIMAL [O)fDUPLICADD (D)

Modalidad de chtencicn TESIS/
TRABAIO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL
Fecha de obtencidn did/mm/aaaa

Titufor

Apellidos
Nomibres

Documento de identidad:
Tipo [abreviatura y codigal:

Numeroc

Dispositive de Aprobocidn
Reschucian N e, Fechia: ddfmmyaaaa
Hegéstro dnstitucionod

N Libiro: Folio.. ...

Secretano Académico

102|Pagina



Formato 9: Formato de Segunda Especialidad

ANEXD 3C: Modelo de diploma de titulo de segunda espedialidad profesional

LOGO DE LA EESP
e

. ﬁ
MINISTERIO DE EDUCACION
Anombre de la Nacidn
El Director General de lo Escusin de Educocidn Superior Pedagdgicn publice/priveda
0 JELNE oo B e de2i. .., otorgs el
Titulo de Segunda Especialidad Profesional
A dofia fdon
Dl Progroma de
Por tanto, se exgide of presente diplame para gue 28 récanoscn cavmds tal.
Dads y firmode en Bl ... de J0_..
DMRECTOR GENERAL SECRETARIO ACADEMICO
{Sello, firma, posfirma) [Sella, fama, posfirma)

DATOS DEL REGISTRO DEL TITULD
Codign =000
Modalidad de estudios PRESENCIAL [P}/
SEMI PRESEMCIAL {S)
el dipiomo
Tipo y abrewviatura SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL (5]
Tipa de emisidn ORIGINAL (01 DUPLICADO (D)

Modalidad de ohtencdn TESIS/TRABAID ACADEMICO

Fecha de obtencidn did/'mimyfazaa

Tirulgr

Apellidos
Nombres

Oocumento de idemtidad:
Tipo [abreviatura y codigal:

MNumero:

Disposithvo de aprobooidin

Registro instituclanes

Numern. Libro. Folioo. ...

Secretana Académico

53
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Formato 10: Modelo de boleta de notas

=
MGEDD » DIRECCICN DE FORMACION INICIAL i
DOCENTE

BOLETA DE NOTAS

. |INSTITUTC DE EDUCACION SUPERICR ORE HUANCAVELICA
Nombre de la Insfifueion oo ) 0 pUBLICD - HUANCAVELICA UGEL CUANCATELICA
i . RD. de o - .
Codigo Modular | Denom. | Gestion Revakidacon Direccion JR. CARAZAYS BN
(421412 [ESF | Pitlics | D5.08-1983-E0 |Prowineia| Huancaveics | Distrit | Huancaweics
Programa de estudios |EDUCACION [NICIAL INTERCULTURAL BILINGUE Periodo Académica| 2022-11
Resolucian de - Ciclo - Seccion | W-"&"
Atorizacidn VM 252-2015-MINEDU
N '
rden | G240 APELLIDOS Y NOMERES
1 | 12420 |OCHOW HURIRA, Erika Dina
N CURSOS Mota | Cred. |Puntajs Observasian
4 |INGLES PARA FRINCIFIANTES! BEGINNER 1 : 54
EMGLISH | (A1 - A2
5 |LTERATURAY SOCIEDAD EN CONTEXTOS 1 3 "
DNVERSCS
3 |PRACTICAE INVESTIGACION Y 18 5 ]
4 |LENGUA INDIGENA U CRIGINARIAY 13 3 5
5 FLANIFICACION POR COMPETENCIAS ¥ 15 2 .
EVELUACION PARA EL APRENDIZAIE SN LAEE || g
¢ |DESARROLLO DEL FENSAMIENTO EN LA 15 3 i
PRIMERA INFANTIA | g
7 INCLUSION EDUCATTW FARA LA ATENCION A LA 15 2 .
DIVERSIDAD g
8 |ELEcTIvDS Y 15 3 45
PUNTAJE[15583| 28 | 407 BUEMNG

El{lz) estudiant= que aprobd mas del T35 de crédites, podrd ser promovide al siguisnts semestre.
Para los estudiantes del VI al X cick, es requisio de matricula haber aprobade 1007 de créditos del cicks inmediato anterior,

SECRETARIO|A) ACADEMICOIA]
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7. Estrategias de evaluacion de procesos institucionales.

Los mecanismos de evaluacion establecido por el Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “Huancavelica” tienen en cuenta cada uno de los procesos
institucionales identificados y caracterizados, se llevaran a cabo de los siguientes
elementos: responsables, entradas y producto.

Los responsables de cada proceso son encargados de evaluar y mejorar el
cumplimiento de todos los requisitos y objetivos del proceso asignado segun funcién
gue les asiste el reglamento institucional.

El responsable del componente de Gestion de la Direccion Estratégica y la
Gestion de la Calidad recae directamente en la Direccion General, como
representante legal de la institucion que garantiza el desarrollo de procesos
institucionales ejercida de una manera continua, bajo el marco de una una cultura
evaluativa, a través de las cuales se pueda corregir las anomalias que puedan
producirse con respecto al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion
que se encaminen al logro de la mision y visién todo ello en concordancia de las
normas y lineamientos de politica educativa del IESPPH

El responsable del componente misional, razén de ser de la institucion, es la
Unidad Académica en coordinacion directa con las Coordinaciones Académicas de
cada programa de estudios de la instituciébn. Asi mismo el responsable del
componente de soporte es la Unidad de Administracion.

Los procesos estratégicos tienen como entrada el diagnostico de la situacion
actual de cada proceso, puesto que no se pueden planificar estrategias sin conocer
los hechos propios y los de otros ni sin conocer la realidad en la que se desarrolla el
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Huancavelica. Como manifiesta
SunTzu, “conoce a tus adversarios, conécete a ti mismo y tu victoria no estara
amenazada: Conoce el terreno, conoce el clima y tu victoria sera total” (p.32).

Las estrategias que se utilizé a obtener la informacion necesaria en la elaboracién del
MPI han sido:

- La encuesta representativa aplicada a los integrantes de la institucion, que

permitieron realizar sondeos cuantitativos para averiguar y darle seguimiento

a las intenciones de cada proceso institucional.

- La estrategia de focus group con docentes, estudiantes y personal

administrativo permitio recoger opiniones de grupo de los jefes de cada area
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para construir la identificacion y caracterizacion de los procesos, discutiendo y
escuchando su opinion.

- La estrategia de Torbellino de ideas o lluvia de ideas, nos permitieron recoger
ideas respecto a los procesos institucionales.

- La evaluacion de los medios de comunicacion, fue una importante fuente de
informacion que se evalué permanentemente en el uso de correos electrénicos
y WhatsApp web.

- Revisién documentaria, las que fueron las actas, informes, reportes.

- Talleres patrticipativos de la comunidad educativa.

» En siguiente tabla se describe como se realizara la evaluacion, la

metodologia a emplear, el uso de los resultados y la temporalidad.
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Macroproce Procesos Responsable Metodologia Temporalidad Fuente Evaluacién Responsabl Uso de
SO . del proceso e del resultados
Nivel 1 ; control
Nivel 0 Programad En Ejecutad No
(o] proces 0 ejecutad
o} [0}
Gestién de la | Gestion de Direccion Talleres de Trimestral Diagnostico de | Si X Area de Orientaciones
Direccién necesidades General sensibilizacion la oferta calidad para
formativas formativa implementar el

Encuestas de modelo de

motivacion PEI gestion.

Focos group Mod_el_o de Matriz de
servicio necesidades
educativo formativas en el
Formulacion marco del MSE
del PEI EIB.

Disefios MSE EIB del
curriculares de IESPPH
Progrgmas de Programas de
Estudio estudio
articulados y
contextualizado
salaEIB
Gestion de Direccién Trabajo en Trimestral PEI Si X Area de Matriz de
condiciones General equipo . L calidad fortalezas y
favorables . Diagnéstico de debilidades

Torbellino de fortalezas y

ideas debilidades Plan de trabajo

Gestion del Direccion Encuesta de Trimestral Diagnostico de | Si X Area de Planes de
cambio General satisfaccion la situacion calidad mejora a nivel -

laboral actual organizacional y

de procesos.
PEI
Cuadro de
necesidades
de mejora
Gestion de la | Planificacion Direccién Trabajo en Semestral Diagnéstico de | Si X Area de Planes
Calidad General equipo la situacion calidad estratégicos del
actual desarrollo
institucional,
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Encuesta de

profesional y

) satisfaccion de formacién
Area de la comunidad PEI continua
calidad educativa actualizado
Monitoreo y Direccion Fichas de Semestral Diagnostico de | Si Area de Seguimiento
evaluacioén General medicién y la situacién calidad permanente al
evaluacion de actual logro de
logro de competencias
competencias y
desarrollo PEI
institucional
Guias de
Evaluacion
Retroalimentaci | Direccion Estrategias de Permanente Diagnostico de | Si Area de Clima de
on General retroalimentacio la situacion calidad confianza
n de las buenas actual . Ny
précticas. Sistematizacion
de las buenas
Escucha activa practicas
PEI
Gestiobn de la | Admisién Unidad Formaciéon de la | Semestral/Anu | RVM Si Comision Publicacion de
Formacion Académica Comision al 165.2018- Central resultados de
Inicial Central MINEDULAGP examen de
El admisién del
Metas SIA
aprobadas Lineamientos
. académicos Base de datos
Comisiones
especificas Reglamento y
plan de
admision
Formacién Unidad Trabajo Semestral DCBN Si Unidad Silabos de los
académica Académica colegiado Académica Cursos.
. PEI /Area de i
Coordinacion | Focus group PCI calidad Guia de
es . ) estrategias
Académicas Aula invertida Plan de
de Investigacion monitoreo y Lr:ls;rbjgz:iegrtlos de
Programas formativa asesoria
de Estudio
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Secretaria Materiales
Académica elaborados
Jefe de Registros de
Unidad de evaluacion
Bienestar y cualitativa y
Empleabilida cuantitativa
d
Estrategias para
la convivencia
Practica Pre Unidad Deconstruccion Semestral PEI Si Unidad Plan General de
Profesional Académica y reconstruccion Académica la PPP
. de la practica DCBN /Area de
Coordinacion lidad Reglamento
PCI callda
es Instrumentos de General de la
Académicas evaluacion Plan general PPP
de : de préctica ;
Programas Portafolio p Convenios
de Estudio d?;éet:::tgn(:sl Plan de firmados
P monitoreo Précticas pre
profesional
exitosas
Participacion Unidad Trabajo Semestral Ley 30512 Si Unidad Plan de
institucional Académica colegiado Académica participacion
PCI A [
. /Area de estudiantil
Coordinacion | Focus group PEI calidad _
es . . Consejo Asesor
Académicas | Aulainvertida Planes de instalado
de Investigacion mej ;
jora Alianzas entre
Programas formativa elaborados
de Estudio docentes,
familia
Comunidad
Lider
pedagdgico
Desarrollo Unidad Talleres de Semestral PEI Si Unidad Area de tutoria
personal Académica capacitacion Académica implementada
PCI B
L /Area de =
Coordinacion calidad Planificador de

es
Académicas
de

Plan de tutoria

Modelo de
Servicio
Educativo

metas
personales
profesionales e
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Programas identidad
de Estudio docente
Unidad de Lineamientos de
Bienestar y convivencia
Empleabilida democratica y
d de inclusion
Investigacion e Unidad de Talleres de Semestral PEI Si Unidad de Area de
innovacion en Investigacion | sensibilizacién ; Investigacion | investigacion
FID Silabos de Area de implementada
Encuestas investigacion calidad
o, Investigaciones
Focos group Planificacion sobre saberes
del proceso de locales dentro
investigacion de diferentes
de FID paradigmas y
enfoques.
Repositorio
digital.
Publicacion de
revistas
virtuales de
produccion de
estudiantes.
Seguimiento de | Unidad de Encuesta a Semestral Ley 30512 Si Unidad de Programa
egresados Bienestar y egresados Bienestar y institucional de
Empleabilida ) ) LAG Empleabilida seguimiento a
d Libro de registro PE| d/ Area de egresados
de egresados calidad and
. Plan de
Registro en Sase de dgtos seguimiento de
Facebook. € egresados egresados
Modelo de
Servicio Programa de
Educativo monitoreo y
asesoramiento a
egresados.
Gestién de Procedimientos | Secretaria Automatizacion Permanente LAG Si Direccion Matricula al
procesos de servicios Académica de atencion General IESPPH.
académicos exclusivos RI IArea de
Encuestas . . Calidad Reserva de
Lineamientos matricula en el
académicos IESPPH.
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Reglamento
Interno

Solicitudes

Plan de estudio

Traslado al
IESPPH.

Convalidacioén al
IESPPH.

y Licencia de
estudios al
Actas de IESPPH.
evaluacion
Reincorporacion
al IESPPH
Emision de titulo
del IESPPH.
Duplicado de
titulo del
IESPPH
Gestién de Procedimientos | Secretaria Automatizacion Permanente y LAG Si Direccion Subsanacion en
procesos de servicios de Académica de atenciéon Semestral General el IESPPH
académicos oficio RI IArea de i
Encuestas Li . Calidad Retiro del
ineamientos IESPPH
académicos
Certificados de
Reglamento estudios
Interno
- Constancias
Solicitudes diversas
Plan de estudio Titulos
y profesionales
Actas de del IESPPH
evaluacion
Gestién de Procedimientos | Direccion Convocatoria y Semestral / Lineamientos Si Direccién Registro en SIA
procesos de internos General Difusion del Anual académicos General )
académicos ) proceso de ) ) Area de Fichas de
Secrt-:‘ltar_la admisién Orientaciones Calidad inscripcion
Académica para desarrollar .,
admision Relacion de
postulantes
PEI inscritos.
RI Relacién de
ingresantes
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Solicitudes

Plan de estudio
y

Silabos
Seguimiento a Unidad de Entornos Permanente Data de los Direccion Base de datos
egresados Bienestar y virtuales 6rganos General actualizado
Empleabilida desconcentrad /Area de
d os del MINEDU Calidad
Data de Sec.
Acad.
Gestion del Fortalecimiento | Unidad de Talleres de Permanente PEI Si Unidad de Matriz de
desarrollo de Investigacion | capacitacion Investigacion | necesidades y
profesional competencias . /Area de demandas de
(F:orr?_auon Congresos Calidad competencias
ontinua L
Seminarios de docentes
Plan de
capacitacion y
actualizacion de
formadores
Investigacion e Unidad de Grupos de Semestral PEI Si Unidad de Lineas de
innovacion en el | investigacion investigacion e Investigacion | investigacion en
desarrollo innovacion Modelo de /Area de el marco de la
profesional constituidos. Servicio Calidad interculturalidad.
Educativo

Plan de trabajo
de Unidad de
Investigacion

Reconocimiento
pecuniario de
autoria.

Convenios
interinstitucional
es para
desarrollo de
investigaciones.

Matriz de
necesidades y
demandas de
desarrollo
profesional.
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Publicaciéon de
investigaciones
e innovaciones

Gestién de la | Gestion de los Unidad de Actualizacién, Semestral PEI Si Direccién Matriz de
formacion programas de Investigacion especializacion General necesidades
continua formacion _ y Modelo de ) formativas.
continua Unidad de perfeccionamien Servicio Area de
Formacion to Educativo calidad Programas de
Continua induccién y
Planes de capacitacion a
cursos de FC docentes en
servicio
Convenios de
colaboracién
interinstitucional
Investigacion e Unidad de Grupos de Semestral PEI Si Direccion Lineas de
innovacion en la | Investigacion | investigacion e General investigacion
formacion ) innovacion Modelo de ] orientadas a la
continua Unidad de constituidos Servicio Area de préctica
Form_auon para el Educativo calidad pedagégica.
Continua fortalecimiento Lineas Intercambio de
de capacidades directrices h AT
investigativas investigaciones
ysu
reconocimiento
de autoria.
Publicacion de
investigaciones
e innovaciones.
Resguardo de la
integridad
cientifica
Promocién Gestion de Unidad de Charlas Permanente PEI Si Direccién Programa de
del Bienestar | Bienestar para bienestar y tutoriales y de ; General asesoramiento y
y la comunidad empleabilidad | consejeria Plan de tutoria IArea de acompafiamient
Empleabilida | educativa Plan de trabajo Calidad 0
d de la unidad
Fomento de la Unidad de Talleres de Semestral PEI Si Direccién Programa de
Empleabilidad Bienestar y sensibilizacion General estudios

de egresados

implementado.
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Empleabilida Encuestas Planificacion /Area de Publicaciones
d de trabajo de Calidad académicas de
la Unidad sus
experiencias
Data de Bolsa educativas
de Trabajo de
instituciones
particulares
UGELs,,
DREH
Gestion de la | Tratamiento de Coordinacion | Actividades Permanente PEI Si Unidad Transversalidad
Educacion la es vivenciales y e Académica de la
Intercultural interculturalidad | Académicas situadas Planlflca_uon /Area de interculturalidad
Bilingtie de de trabajo de calidad o
Programas la Unlda_d _Publlcac[qn de
de Estudio Académica informacion en
pagina web en
becB lengua
MSEEIB originaria.
Letrado de la
institucion
Mantenimiento Coordinacion | Uso de la Permanente PEI X Unidad Incorporacion
de la lengua es lengua e Académica en acciones
materna y Académicas | originariay Planificacion _ cotidianas de
extranjera de lengua de trabajo de Unidad lengua quechua
Programas extranjera la Unidad Académica /inglés
de Estudio Académica /Area de
Estrategias calidad
vivenciales becB
MSEEIB
Gestion de Gestion de Area de Registro Semestral Formulacion Si Area de Presupuesto de
Procesos de recursos Administracié | automatizado del ingreso de calidad ingresos
Soporte econémicos y n los recursos directamente
financieros directamente recaudados.
recaudados
Balance
Formulacién L
del gasto 2021 Rendicion de
cuentas
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Gestién Jefe de Registro Anual PEI Si Area de Conformidad de
logistica'y Unidad automatizado L calidad compras de
abastecimiento | Administrativ Programacion bienes y
a de servicios
adquisiciones/
contrataciones Inventario de
alineadas al bienes y
PAT muebles
Inventario de Material de
los bienes custodia
Zﬁg;g&os en C_ustodia de
bienes
Gestion de Comité de Fichas de Anual PEI Si Area de Bases de
personas Evaluacién evaluacion ; calidad concurso
de Personal Plan del Area
Docente Taller de de Personal
capacitacion Administracion administrativo
Area de Encuestas contratado
Administracié
n Personal
docente
contratado
Gestion de Area de Plataforma Permanente PEI Si Area de Centro de
recursos Administracié | institucional del calidad idioma de
tecnoldgicos n IESPPH Planes de quechua
trabajo de
Plataforma de cada servicio Centro de
Secretaria L idiomas de
Académica Planificacion inglés
del PAT
Aula virtual Biblioteca
digital.
Recursos
tecnolégicos
renovados
Atencién al Area de Atencion Permanente PEI Si Usuarios Politicas
usuario Administracié | documentaria L institucionales
n Inicio de la de fluidez en
consulta del atencion al
usuario usuario
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Protocolos de

atencion al
usuario
Servicios Unidad de Estrategias de Permanente PEI Si Area de Planes de
complementario | Bienestary atencion de los calidad atencion del
s Empleabilida | diferentes Plan de la servicio médico.
d servicios Unidad de
complementario Blenestal_’ y Plane_s: de
s Empleabilidad atencion
Servicio social
Plan de la
Unidad de Planes de
Administracion atencion de
Servicio
psicolégico
Vigilancia y

proteccion de
bienes/muebles
y de los actores
educativos.
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8. Diagrama de flujo de uso de la plataforma institucional

FICHA DE PROCEDIMIENTO MIWEL 2

Codigo:

ENTORNC S VIRTUALES

IESPPH

Procedimiento Plataforma EVA Office 365
{diagrama de flujc)

Ingresando a M5 Office 365

Unidad Académica

soliciarel mgstm de
proksory ckse en
pericdoacade mico

Erv i@r lsta de estud @ mes

Administrat ivo

e ma mie rtas EVa

Secretana matricubdos y cusosa ks que
Académica penznece pericdo acdemico
Eriw mrsolicitud de e .- . &d ministrarn configumry —_—
Profesor / datos pam pericdo InItEFEEL?\I'lEI'l . 5e}e::-:nnar a-:tuali:aJr o Firalizar (::]
Estudiante / scade mico | Evis wwwotfice com opcicnde Eva * P K * phtfonma —*

Jiaa

b
Fagistrary /o actimlzar

r

Plataforma EVA

st it clase

—_—

yeorntmsera — -

phEtaformma Eva

datos de Profesar / Recepiorary /mgstaEr Solicita rd=tos par
Dinamizad or R ’ | datos de estudi@ntes en [~ reglstla_r,l_-'b
adminktradar chze actualEar
— f
& i - i s ]
#;;L?Eer;a:f “erificar LsLErio — TelEs

visualzaropoiones de |

aplicaciones Eva
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8.1. Diagrama de flujo para docentes: Uso de la plataforma EVA

FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2

Codigo:

ENTORNOS VIRTUALES

IESPPH

Procedimiento Plataforma EVA Office 365
(diggrama de flujo}

Ingresando a M5 Office 365

Docente

ap—

TN

Ingresar zl
navegador

Digtar la ruta URL en la
barra de direcciones

| url:
_—
ftkps o padagogioo hoca adu pafau b _virtua Pl gingd indacphp

—

Digitar el correo |
institucional

L @ nocnafing. mitne @ pdagegicohya edups

Ejempla:
Cortrasena Do0sa7s

Ingresar usuario y _____..---"Ea-nme_Fé" ' Ingresar nueva
contrasefia que . LomeeE contrasefia
brinda la institucidn si
L]
Mavegarenel |
‘ ol Cursos, tareasy otros —
Flkl
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8.2.

Diagrama de flujo para estudiantes: Uso de la plataforma EVA

| Codigo:

@ | FICHA DE PROCE DIMIENTO NIVEL 2
| ENTORNOS VIRTUALE S | IESPPH
Procedimiento Plataforma EVA Office 365
(diagrama de flujo)
Ingrezandoa M35 Office 365
ESTUDIANTE | 0> ___, ipt T T
S UIE arlaru IH URIL enla '—"|7 hitps: pedagegicohwca edu pedada_virtaldoginfindewpho —|
NITO barra de direcciones
Digitar el correo e
L instituciomal |
!
Ingresar usuarioy I Volver a
contrasefia gue brinda ] —— Ingresar
la institucion L CONTrasena
Ingresar nueva |—- Mavegar en escritorio de a
conirasefia la plataforma virtual -
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8.3. Diagrama de flujo de secretaria académica: Uso de la plataforma institucional.

@ e v FICHA DE PROCEDIMIENTO NIVEL 2 Cédigo:
ENTORNOS VIRTUALES IESPPH
Frocedimiento Flataforma Secretaria Académica del Instituto
(diagrama de flujo)
Ingrezando a MS Office 365
DOCENTE [/ .
ESTUDIANTE @™ _, [ Digtar la ruta URL en [a | [ =

IMICID barra de direccicnes | https o pechgogicohiea edu. pe/Sec Ao demico
[ngresar usuario DRIl y [ Efemplo estudiante:
Digitar iniciar = : T BRE S R

. — | contrasefia que brinda Contrase fa: 50419 _
__seslon institucién — Efemplo docente:
LElmno: 23205620
Cont rEse fa: 2Z8225r
____-|r____
T CEnESE A Vuelve a ingresar
e COTettE -
——— contrasena
=
+ I
Digitar el periode " Ejemplo:2022-1

| | Digitar ventana de

_1 Fatricula regular, matricula subsanacian, —
interas I_ holeta ce notas, |Jrim5r§|ﬂestns ) R
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HERRAMIENTA 2
FICHA TECNICA PARA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS

INSTITUCIONALES

TIPO DE COMPONENTE: ESTRATEGICO

Macroproceso Gestion de la Direccion Estratégica

Nombre del Gestionar Necesidades Formativas

proceso

Objetivo Identificar las necesidades formativas que muestran los actores

educativos, de modo que la formacion realizada repercuta
directamente en el cumplimiento y funcionamiento del IESPPH de

un servicio de calidad.

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de Diagnostico |- Deteccion ) gﬂeactgzidd: des Directivos del
Educacion de la oferta de formativas en el IESPPH
. ., formativa. necesidades
Direccién formativas marco del MSE | Docentes
General Mod_el_o de alineadas al EIB. Estudiantes
. servicio - MSE EIB del
Unidad - MSE y IESPPH |
Ami educativo bjetiv Persona
Académica objetvos . .
. - Programas de administrativo
_ Formulacién estratégicos ;
Unidad de _ Motivaciony | €studio
- , del PEI . articulados y
Administracion nivel de :
Disefios compromiso colntETéuallzados
curriculares ala
de - Talleres de
P sensibilizacién
rogramas - Encuestas de
de Estudio motivacion
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Macroproceso Gestion de la Direccién

Nombre del Gestionar Condiciones Favorables

proceso

Objetivo Generar condiciones de dialogo, coordinacion, articulacion y
participacion en la gestion por procesos y resultados

Responsable Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccion Regional | Diagnostico |- Clima Trabajo en Directivos del
de Educacion de fortalezas organizacional | equipo IESPPH

. L y debilidades |- Monitoreo del . L.
Direccion General o cumplimiento Ince,ntlvos je:arqwcos
Unidad Académica 'I;rzgajs de segun RI el IESPPH

. expectativas icacié
Unidad de p Comgmcamon Docentes
asertiva. formadores

Administracion
Encuesta de Personal
satisfaccion a | administrativo
los grupos de | estudiantes
interés.
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Macroproceso Gestionar la Direccién Estratégica

Nombre del Gestionar el cambio

proceso

Objetivo Definir, generar un flujo de informacidn constante y asegurar que

los resultados del cambio generen compromiso con el logro de los
objetivos estratégicos del IESPPH

Responsable

Direccién General

Descripcion del proceso

Administracion
Area de Calidad

estratégicos
institucionales

organizacional
y de
procesos.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Diagnastico - Autoevaluacion | Cuadro de Directivos del
Regional de de la situacion necesidades | IESPPH
Educacion actual. de mejora Jerarquicos
Direccion General | Seguimiento y Relacion de del IESPPH
Unidad medicion puntos criticos Docentes
Académica Evaluacion de Planes de formadores
Unidad de objetivos mejora a nivel Personal

administrativo
estudiantes
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Macroproceso Gestionar la Calidad

Nombre del Planificar

proceso

Objetivo Disefiar los procesos formativos, de desarrollo institucional,

profesional docente y de formacion continua para el
funcionamiento de la institucién y cumplimiento de la mision.

Responsable

Direccién General, Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccion General Diagnostico de |- Gestion del | Plane§ . Directivos y
- - la situacion subsistema estrategicos jerarquicos
Unidad Académica de
actual de evaluacion | del IESPPH
Unidad de o evaluacion del
Administracién Puntos criticos para ' Docentes
) detectados asegurar desarrollo formadores
Area de Calidad o . institucional )
Seguimiento, Serviclos profesional y | Estudiantes
Unidad de medicién educativos -

) ’ q lidad formacion Personal
Bienestar y analisis y © caldad. continua tati
Empleabilidad z Administrativo

mpleabilida evaluacion de Evaluacion | 4o IESPPH
Unidad de objetivos de
Investigacion institucionales instrumentos

de gestion.
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Macroproceso Gestion de la Calidad

Nombre del Monitorear y evaluar

proceso

Objetivo Recoger informacion mediante el seguimiento y medicion de

procesos Yy resultados de las acciones que se cumplen en la
institucion en el componente estratégico, misional y de soporte

del IESPPH.

Responsable

Descripcion del proceso

Investigacion

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccion General | Diagnéstico Gestion del | F'CZ‘?‘S. 'de Directivos y
. - de la subsistema medicion y jerarquicos
Unidad Académica | . L, evaluacion
situacion de . de loaro de | del IESPPH
Unidad de actual informacion m gt noi
Administracion interno y competencias | Docentes
] externo y desarrollo | formadores
Area de Calidad institucional )
Guias de Estudiantes
Unldad de EvaluaCién Persona'
Bienestar y . .
Empleabilidad Administrativo
del IESPPH
Unidad de
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Macroproceso | Gestion de la Calidad

Nombre del Retroalimentar

proceso

Objetivo Devolver de manera oportuna la informacion recogida sobre los

procesos institucionales del componente estratégico, misional y de
soporte del IESPPH

Responsable

Direccién General

Descripcion del proceso

Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Direccion Diagnostico |- Gestion del - Estrategias de Directivos y

General de la subsistema de retroalimentacion | jerarquicos

Unidad situacién fomento ala de,la_s buenas del IESPPH
L actual calidad de las practicas.

Academica o practicas. - Redisefio de Docentes

Unidad de Segl_J'r_T]'e”tO’ - Acompafiamiento | planes de formadores

Administracion | medicion, a planes de mejora que Estudiantes

i analisis y mejora garanticen la

Area de evaluacion de calidad de Personal

Calidad objetivos resultados Administrativo

Unidad de institucionales - del IESPPH

Bienestar y

Empleabilidad

Unidad de

Investigacion
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TIPO DE COMPONENTE: MISIONAL

Macroproceso | Gestiéon de la Formacién Inicial

Nombre del Admisién

proceso

Obj etivo Establecer los lineamientos para la implementacién, ejecucion y evaluacién del

proceso de admision de nuevos estudiantes a través de concurso publico y elegir
de entre un conjunto de postulantes aquellos que cumplen con el perfil de ingreso
exigidos para la formacion docente, y compensar el nivel de estudiantes que
egresan y en proporcion adecuada al CAP.

Responsable

Unidad Académica

emitidos por SIA

Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de Lineamientos | Planificacion Formacion de la Ingresantes
Educacion académicos | de la admision | Comision Central Secretaria
Direccion RVM 165- Ejecucion de | Metas aprobadas Académica
Eggmnq! de i/ﬁ;SEDU la admision Estrategias de
ucacion Evaluaciony | atraccion de
Direccion Metas de publicacién de | postulantes
General atencion redsu!ta_lgios de Reglamento y plan
Unidad Convocatoria | 24Mision de admision
Academica Ingreso de Spots y tripticos de
resultados de convocatoria
egamgr'w de Pruebas elaboradas
aSI'Z‘n'S'O” a y aplicacion de
pruebas
Registro de
resultados en el SIA
Relacion de
ingresantes
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Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del Formacién Académica

proceso

Objetivo Planificar el desarrollo de las competencias requeridas en el curriculo

de formacion inicial docente de los programas de estudio que oferta

el IESPPH

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Area Académica
de ESIICI

aprendizajes y
la
convivencia.

+ Estrategias
para la
convivencia

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Lineamientos | « Preparacién « Silabos de los | Estudiantes
Educacion aprobados para la Ccursos. del IESPPH
. ., e ensefianza
Direccion Planificacion ol aprendizaij(e * Proyectos
Regional de del trabajo de _ integradores
Educacion Unidad * Me:netjo de . Guia de
. ., Académica estrategias estrategias
Direccion Areas y metodoldgicas g
General . . Uso d * Instrumentos
. Académicas S0 de de evaluacion
Unidad lan d recursos y _
Académica Plan de materiales * Materiales
] . monitoreo y > elaborados
Area Académica | gsesoria - Evaluacion _
de EIIB formativa » Registros de
] Ingresantes i6n del evaluacion
Area Académica Estudiant ’ C;lgstlodn € cualitativa y
de EPIB studiantes clima ae cuantitativa
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Macroproceso | Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del Practica Preprofesional

proceso

Objetivo Poner en practica las competencias adquiridas en contextos reales

con la madurez que corresponde a un futuro docente. Brinda
acompafiamiento permanente y retroalimentacion a los estudiantes

del IESPPH

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

ElIB

Area
Académica de
EPIB

Area
Académica de
ESIICI

Docentes
formadores de
practica

Retroalimentaciéon
al estudiante

Retroalimentaciéon
a la formacion
académica.

Implementacién
del area de PPP.

Préacticas
preprofesionales
exitosas

Deconstrucciéon y
reconstruccion de
la practica

Planes de
monitoreo

Portafolio docente
del practicante

Area de practica
implementada

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Elaboraciéon | Gestiony Plan General de Estudiantes
Educacién del plan monitoreo de la la PPP del IESPPH
Unidad ge,ne_ral de _practlc_:a e_ i Reglamento
Académica practica Investigacion General de la
Area Plan de Clima PPP
Académica de | Monitoreo som.o.emomonal Convenios

positivo. interinstitucionales
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Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del Participacion Institucional

proceso

Objetivo Aportar experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el

desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, mediante la

aplicacion de los aprendizajes y metas de mejora..

Responsable

Unidad Académica,

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccién General PEI Gestion de la | Alianzas Estudiantes
Unidad Académica Aprendizajes :ft?gjlj daala zgg:ntes del [ESPPH
] . de estudiantes ’ Comunidades
Area Académica de comunidad familia y
. de las IIEE
ElIB Planes de comunidad £ ot
- o mejora de practica
Area Académica de . Plan de
EPIB elaborados Gestion de la HiciDacion
] representacion participacio
Area Académica de estudiantil estudiantil
ESIICI Consejo
Asesor
Construccion | jnstalado
de un .
liderazgo :a?lcl;dades
pedagdgico el e,r .
pedagdgico
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Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del Desarrollo Personal

proceso

Objetivo Gestionar el desarrollo personal, su profesionalidad e identidad

docente y colaborar en el logro de sus metas, mediante la
reflexion sobre su practica, la comunicacion asertiva y manejo de
conflictos que pudieran dificultar su proceso formativo.

Responsable Unidad Académica — Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Unidad Académica | Planificacion Implementacioén | Area de Estudiantes
Unidad de del trabajo de | del &rea de tutoria del IESPPH
Bienestar y Unidad tutoria 'y implementada Docentes
Empleabilidad Academica :2:(;2?:1:;; Planificador formadores
Area Académica de Plan,de _ ' de metas
IR tutoria Manejo de personales
] conflictos profesionales
Area Académica de MOd?IQ de académica e
Servicio

EPIB Educativo identidad
Area Académica de docente
ESIICI Lineamientos
Tutores de

convivencia

democrética y

de inclusion
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Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del Investigacion e innovacion en la Formacion Inicial

proceso

Objetivo Fortalecer las habilidades investigativas de estudiantes del

IESPPH, en el marco de la educacién intercultural bilingte
considerando los diversos paradigmas, enfoques pedagdgicos y

cientificos para promover una cultura de

innovacion.

investigacion e

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

practica e
investigacion

la integridad
cientifica

Publicacion de
revistas
virtuales de la
produccion de
estudiantes.

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccion General | Silabos de Implementacioén | Area de Estudiantes
Unidad Académica | Investigacion ﬁs/leAS:%Zg%n ::\r/]i\slg%%crl]on e | del IESPPH
. Planificacion :

Unidad de de los implementada
Investigacion del proceso programas de ]

) o de di Lineas de
Area Académica | jnvestigacion | EStUCIO investigacion
de EIIB de FID Fomentar por PE
Area Académica | Solicitud de | nvestigaciones Investigaciones
de EPIB publicacién |enEe<; marco de | gohre saperes
Area Académica | de tesis 2 ~eLsacian locales en

Intercultural dif

de ESIICI Bilingiie iferentes
- g g gue. paradigmas y
) orm? ores de Difusion de enfoques.
investigacion : A
: y ; investigaciones Repositorio

ormadores de Resguardo de | digital.
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Macroproceso Gestion de la Formacion Inicial

Nombre del Seguimiento de egresados

proceso

Objetivo Ubicar a los egresados, asi como del registro permanente de

informacion sobre su insercion y trayectoria laboral. Promueve
una comunidad de egresados y la constituciéon de redes

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Direcciéon General
Unidad Académica

Secretaria
Académica

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Modelo de
Servicio
Educativo

egresados.

Redes de
egresados y
seguimiento.

de egresados

Base de datos
de egresados

Encuesta a
egresados

Registro de
egresados por
medios
digitales

Programa de
monitoreo y
asesoramiento
a egresados

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccion Regional Base de datos | Gestidbn de la | Plan de Egresados
de Educacion de egresados | asociacion de | seguimiento del IESPPH
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Macroproceso Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del Fortalecimiento de Competencias

proceso

Objetivo Fortalecer las competencias profesionales de docentes

formadores en funcion de necesidades identificadas para mejorar
su desempefio profesional en funcion al perfil de egreso del
estudiante y el perfil del docente formador del IESPPH

Responsable

Unidad de Formacion Continua

Descripcion del proceso

Formacioén continua

Diagnastico y

autodiagnostico

y
actualizacion

Plan de
capacitacion
y
actualizacion
de
formadores

Propuesta de
mejora de
procesos de
capacitaciéon

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de MSE, PEI Deteccion de | Matriz de Docentes
Educacion Planificacién gon&petenmas nedce5|dages LorlnlwggcgssH
Direccién General | del trabajo de | € docentes |y demandas ) de

dad Acad la Unidad de necesidades de
Unidad Académica "~ - :

_ Formacién formativas gon;petenmas
Unidad de Continua Capacitacion | 9€ docentes
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Macroproceso | Gestién del Desarrollo Profesional

Nombre del Investigacion e Innovacion en el Desarrollo Profesional

proceso

Objetivo Fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores

del IESPPH a través de investigaciones y su publicacion en diferentes
medios.

Responsable | Unidad de Investigacion

Descripcion del proceso

Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Modelo de Definicién de Lineas de Docentes
Educacion Servicio lineas de investigacion en el formadores
Direccion Educativo mvestl%ac:on en el marco Icle Iall_d | del IESPPH
General Planificacion | MaIc0 | € 6Il'd q Interculturalidad.
Unidad de trabajo ::nrti:g;urteL:‘Ir:;ivaa Reconocimiento
Académica 32 la Unidad csimulacion y pecuniario de autoria.

i o . Convenios
Unidad de Investigacion | reconocimiento a

Investigacion Lineas docentes para desarrollo de
directrices formadores investigaciones.
de L Gestlon_ de Matriz de necesidades
Area de Investigacion convenios y demandas de
Calidad de interinstitucionales desarrollo profesional.
programgs Fortalecimiento de
deestudio | apilidades Grupos de
. . L Investigacion e
L!neag investigativas y innovacion
ggectrlces uso de estrategias constituidos.
investigacion :?ll\]:lézlt(i);agﬁmes PuinC_acié_n de
institucional ’ Investigaciones e

interinstitucionales

innovaciones.

Lista de acciones de
resguardo de la
integridad cientifica
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Macroproceso Gestion de la Formacion Continua

Nombre del Gestion de Programas de Formacion Continua

proceso

Objetivo Garantizar el fortalecimiento de las competencias profesionales

de los docentes en servicio de la region de Huancavelica a través
de procesos de capacitacion y actualizacion.

Responsable

Unidad de Formacién Continua

Descripcion del proceso

Area de Calidad

acompafamiento

servicio.

Convenios de
colaboracion
interinstitucional

Plan de
monitoreo

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Modelo de Deteccién de Matriz de Docentes en
Educacién Servicio necesidades necesidades servicio de la
Direccion Educativo formativas de las | formativas, region de
Regional de Planificacién II:EE locales. n?otdelo?_de 5 Huancavelica
Educacién de trabajo Induccién y SIS emetl 'Z;C'On
Di . de la Unidad | capacitacion a y reporte de
reccion de docentes en resultados,
General L, -
_ Formacion servicio Programas de
Unidad de Continua : induccion y
= ., Sistema de o
ormacion - capacitacion a
Continua monitoreo y
docentes en
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Macroproceso Gestion de la Formacion Continua

Nombre del Investigacion e Innovacion en la Formacion Continua
proceso

Objetivo Fortalecer las competencias profesionales de los docentes en

servicio de la regiébn Huancavelica acordes a sus intereses y
necesidades a través de la evaluacién y propuesta de mejora de
los procesos de capacitacion y actualizaciéon

Responsable

Unidad de Investigacion

Descripcion del proceso

Area de Calidad

investigaciones

e innovaciones.

Resguardo de
la integridad
cientifica

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de Modelo de Definicion de Lineas de Docentes en
Educacion Servicio lineas de investigacion servicio de la
Direccién General Educativo investigacion orientadas a la | regién de

_ Planificacién orientadas a la | practica Huancavelica
Unidad - practica pedagégica.
Académica de tra_'bajo de pedagégica_ .

la Unidad de Intercambio de

Unidad de Investigacion | Difusion de investigaciones
Investigacion Lineas investigaciones. | y su -
Unidad de directrices de reconoc[rmento
Formacion investigacion de autoria.
Continua institucional Publicacion de
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Macroproceso | Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Gestion de Bienestar para la comunidad educativa

proceso

Objetivo Brindar atencion a la comunidad educativa, ante las exigencias

institucionales, a través del acompafiamiento y asesoramiento de
actividades como la orientacion profesional y la articulacion de la
tutoria en todos los ciclos.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccion Planificacion | Asesoramiento y | Programa de Egresados
General de trabajo de | acompafamiento | asesoramientoy | del IESPPH
Unidad IBa_ Unidad de _de k_)len_estalr acompafiamiento | 5. tes en
Académica Elr(rawg(laesatlzzli}(/jad Institucional. Charlas servicio
Area de Calidad Artlcylamon de la tutorla_les: y de

Plan de tutoria a consejeria.

tutoria procesos

formativos
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Macroproceso Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Fomento de empleabilidad para egresados

proceso

Objetivo Ofertar programas de estudio sobre estrategias educativas
orientadas a promover la empleabilidad de los egresados del
IESPPH.

Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario

Direccion General | Planificacion Implementacion | Programa de | Egresados

: de trabajo de | de programas | estudios del IESPPH
Unidad de la Unidad d q di il q
Bienestar y ; nidad de ebestu io implementado. | 5 ontes en
Empleabilidad |enestar_y sobre Publicaciones | servicio
. Empleabilidad | estrategias de sus
Area de Calidad i .
ed]ltjcat:;/as | experiencias
enfocadas en fa | oy cativas.

empleabilidad.
Publicaciones

de plazas
laborables de
las diferentes
Ugels e II.EE.
particulares.
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Macroproceso Gestion de la Educacion Intercultural Bilingue

Nombre del Gestion de la Educacion Intercultural Bilingue Critica
proceso Reflexiva

Objetivo Implementar y transversalizar en todos los procesos y toma de

decisiones la diversidad cultural y linglistica como factor que
condiciona la eficiencia y eficacia de los procesos educativos en
el IESPPH, orientadas a la construccion de condiciones de
bienestar y el buen vivir de la comunidad educativa.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de Planificacion | Tratamiento de | Programa de Estudiantes
Educacién de trabajo de | la fortalecimiento | del IESPPH
Direccién General la Unl,dagl mtercult_ur_alldad. de la _|der_1f|dad
_ Académica Mantenimiento |y la difusion de
Unidad DCB de la lengua la cultura
Académica originaria huancavelicana.
Coordinacion MSEEIB quechua Publicacién de
Académica de Promocién de la | informacién en
ElB lengua pagina web en
Coordinacion extranjera lengua
Académica de originaria.

EPIB

Coordinacién
Académica de
ESIICI

Area de Calidad

Letrado de la
institucion
Programa de
promocion del
idioma inglés
como lengua
extranjera
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Macroproceso Gestion de Procesos Académicos

Nombre del Procedimiento de servicios exclusivo

proceso

Objetivo Lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los estudiantes

en los servicios académicos exclusivos que soliciten durante su vida
académica y como egresados del IESPPH.

Responsable

Secretaria Académica

Estudiantes
matriculados en el
IESPPH

Docentes
ejercicio

en

Docentes
formadores

Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Ministerio de | Solicitudes |- Procedimientos |- Matricula al | Egresados
Educacion de servicios | |IESPPH de los
Plan de L

Di . wdi exclusivos: - Reserva de | Programas
erepmoT . estudioy Matricula matricula en el| ge  estudio

€gional €| silabos Reserva de | IESPH del IESPPH
Educacion Récord matricula - Traslado al

. . Profesionales
Direccién General - IESPPH

Académico | Traslado . |- Convalidacién al | de otras
Unidad récord Convalidacion IESPPH carreras
Académica académicos L'iezqa de | Liceng:ia de distinta§ a la
Egresados  de estdios | estudiosa | docencia
EBR Reincorporacion |- Reincorporacion Estudiantes
Emision de titulo | @l IESPPH .
Egresados de los Duplicado  de |- EMision de titulo matriculados
Programas  de Titulo del IESPPH en el IESPPH
' - Duplicado de
estudio del Rectificacion del T’tpl del Docentes en
IESPPH , tulo ® | ejercicio
_ Diploma de | |ESPPH

Profesionales  de Titulo - Rectificacién del | Docentes
otras carreras Diploma de | formadores
distintas a la Titulo del Directi
docencia IESPPH irectivos y

jerarquicos
del IESPPH
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estudiantes en los servicios académicos de oficio tramitados por
la institucién y que soliciten durante su vida académica y como

egresados del IESPPH

Macroproceso Gestion de Procesos Académicos

Nombre del Procedimiento de servicios de oficio

proceso

Objetivo Lograr satisfacer las necesidades y expectativas de los

Responsable

Secretaria Académica

Descripcion del proceso

matriculados en el
IESPPH

Docentes en ejercicio

Docentes
formadores

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de | Lineamientos | Subsanacién S#ZT?EZ(;I%L Egresados
Educacion académicos Retiro Retiro del de los
Direccién  Regional | Reglamento | Certificacion IESPPH Programas
de Educacién Interno Titulos Certificados | & estudio
Direccion General Solicitudes Profesionales de estudios el IESPPH
Constancias | profesionales
Unidad Académica | Plan de _(?_ [\t/elrsas de otras
estudio y iulos carreras
Egresados de EBR profesionales dstintas & la
Egresados de los ACt"IiS | de del IESPPH | | encia
Programas de | EValuacion _
estudio del IESPPH Estudiantes
fesional d matriculados
Profesionales e en el IESPPH
otras carreras
distntas a la Docentes en
docencia ejercicio
Estudiantes Docentes
formadores

Directivos vy
jerarquicos
del IESPH

145|Pagina



Macroproceso

Gestion de Procesos Académicos

Nombre del proceso

Procedimiento de servicios internos

Objetivo

Lograr satisfacer las necesidades y expectativas de
estudiantes en los servicios académicos internos organizados por
la institucion y que soliciten durante su vida académica y como
egresados del IESPPH

los

Responsable

Secretaria Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de | RVM 165- | Admision i Adm_mon Egresados de
. . - Registro de
Educacién 2018- Registro  de titulos del los
Direccién Regional | MINEDU tiwlo IESPPH Programas de
de Educacion Lineamientos | Repositorio |- Repositorio ?EStSUISILOH del
. ., Ami digital Académico
Direccion General academicos g . .
Orientaciones Digital Profesionales
Unidad Académica para de otras
Egresados de EBR | gesarrollar carreras
‘i distintas a la
admision _
Egresados de los docencia
Programas de | pg| _
estudio del IESPPH o Estudiantes
Profesionales  de Solieftudes matriculados
[
en el IESPPH
otras carreras Pland. de
distintas a la estudio y D.oce.nj[es en
docencia Silabos ejercicio
Estudiantes Récord Docentes
matriculados en el | Académico formadores
IESPPH Actas de Directivos vy
Docentes en | evaluacion jerarquicos
ejercicio del IESPH
Docentes
formadores
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TIPO DE COMPONENTE: SOPORTE

Macroproceso Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Gestion de Recursos Econdémicos y Financieros
proceso

Objetivo Planificar, organizar y evaluar los recursos econémicos y

financieros en el marco de una administracion eficiente y
oportuna asegurando la calidad del servicio educativo en el

IESPPH

Responsable

Unidad de Administracion

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccién General Formulacién Gestion de Presupuesto | Directivos y
Unidad Académica del ingreso de | ingresos dfa ingresos | jerarquicos del
los recursos Gestion d directamente | IESPPH
Unidad de directamente eston de recaudados N
Administracion recaudados egresos Administrativos
= lacid Docentes
ormuiacion formadores

del gasto 2021
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Macroproceso | Gestién de Procesos de Soporte

Nombre del Gestion Logisticay Abastecimientos

proceso

Objetivo Optimizar, administrar, proporcionar y custodiar los recursos

materiales, bienes y servicios en condiciones de seguridad, para el
adecuado funcionamiento del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “Huancavelica” y cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Responsable

Unidad de Administracion

Descripcion del

proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Areas usuarias

Unidad de
Administracion

Programacion
de
adquisiciones/
contrataciones
alineadas al
PAT

Inventario de
los bienes
adquiridos en
almacén

Adquisiciones y
contrataciones
Administracion

del patrimonio y
almacenamiento

Conformidad de
compras de
bienes y
Servicios

Inventario de
bienes y
muebles

Material de
custodia

Custodia de
bienes

Directivos y
jerarquicos del
IESPPH

Docentes

Administrativos
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Macroproceso Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Gestion de Personas

proceso

Objetivo Planificar politicas de captacion de recursos humanos, del

desarrollo y la capacitacién para que pueda desempefiar sus
funciones con eficiencia en congruencia con los objetivos
estratégicos de la institucion.

Responsable

Unidad de Administracion

Descripcion del proceso

Direccion General

Unidad Académica

Capacitacion
del personal

de seleccién

Fichas de
evaluacion

Taller de
capacitacion
Encuestas

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Ministerio de Planificacion Contrato de Bases de Interesados
Educacién del Area de docentes y concurso

Direccion de Administracion pgrsf”,‘at' i Transparencia

Educacién administrativo | o, g proceso
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Macroproceso | Gestion de Procesos de Soporte
Nombre del Gestion de Recursos Tecnoldgicos
proceso
Objetivo Garantizar la cantidad, calidad, oportunidad y seguridad en la
implementacion, uso y mantenimiento de los recursos tecnoldgicos
e informéticos, asi como el soporte para la automatizacién y
optimizacién de los procesos organizacionales en el logro de los
objetivos del IESPPH.
Responsable Unidad de Administracién
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Unidad de Planes de Sistemas de Plataforma Directivos y
Administracion | trabajo de informacion institucional: jerarquicos
Unidad cadq , Uso los Entornos pzf\g!na \(/jveb, del IESPPH
Académica servicio Virtuales de Eagmlf i Docentes
Unidad de Planificacion | Aprendizaje (EVA) | . aceboo | formadores
ade del PAT N institucional,
Investigacion Servicio de Word, excel Personal
Centros de administrativo
Docentes Idiomas Plataforma de
secretaria Estudiantes
Uso de la académica del IESPPH
biblioteca Sistema Usuarios que
Uso de recursos Informatico soliciten uso
tecnologicos académico — de los
Uso del SIA recursos.
laboratorio de Aula virtual
ciencias.
Centro de
Uso de los idioma
Centros de quechua
Computo. o
inglés
Adquisicion y .
renovacion de 3_|b_|t|o|teca
equipos gita
tecnoldgicos Mantenimiento
de recursos
tecnolégicos
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Macroproceso Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Atencion al Usuario

proceso

Objetivo Atender y entregar informacion requerida por los usuarios, con

relacion a los servicios que ofrece la institucion fundamentada
en una filosofia de valores y en el marco de la transparencia y
acceso a la informacién.

Responsable

Unidad de Administracion

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccién General Inicio de la Orientaciones | Protocolos Directivos y
Unidad de consqlta del al usuario. dle aten(.:lon J;?{ggggjq
Investigacion usuario Recepcion y al usuario €
Secretaria gamlte o Ftlwdg% en la ]I?ocer:jtes
Académica ocumentario genuon o ormadores
ocumentaria
Unidad de Personal

Administracion

Administrativo

Estudiantes
del IESPPH

Publico
General
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Macroproceso Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Servicios Educacionales Complementarios Basicos

proceso

Objetivo Conducir los servicios educacionales complementarios a la

comunidad educativa, establecer mecanismos de atencion a los
estudiantes, asi como desarrollar la formacion integral que
favorezca el desempefio institucional y el clima organizacional.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos | Productos Destinatario
Direccion Planificacion Atencion del Programa del Directivos y
Regional de de la Unidad servicio servicio jerarquicos
Educacion de Bienestary | médico. médico. del IESPPH
Unidad de Empleabilidad Atencion del Programa del Docentes
Administracion Planificacion servicio social | Servicio social | formadores
ge la Unidad Atencion del Programa del Personal
A?j . .. | servicio de Servicio Administrativo
ministracion psicoldgico psicolégico Estudiantes
Servicio de Vigilancia y del IESPPH
seguridad y proteccion de Bienes del
vigilancia bienes/muebles IESPPH

y de los actores
educativos.
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HERRAMIENTA 4

FICHA TECNICA DE CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTOS
DE LOS SERVICIOS ACADEMICOS

Servicios Exclusivos:

Nombre del
procedimiento

Matricula

Siglas y
definiciones

DREH: Direccion Regional de Educacion de Huancavelica
DG: Direccion General
SIA: Sistema de Informacién Académica

SA: Secretaria Académica.

Recursos del
procedimiento

Recibo de pago por concepto de matricula
Matricula en plataforma institucional.
Registro en SIA

Elaboracién de néminas

wnN e

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral aprobando nédminas de matricula.
Registro en SIA
Néminas de matricula.

Registros auxiliares

Alcance del
procedimiento

e Lista de matriculados en el Sistema de Informacion
Académica SIA

e Docentes formadores.

¢ Directivos del IESPPH.

¢ Estudiantes ingresantes y regulares del IESPPH

Actividades /
operaciones

¢ Verificar la condicién académica de ingresante y estudiante.

¢ Presentar requisitos para matricula de ingresantes y
reactualizacion:

¢ Realizar el pago por derecho de matricula en la oficina de
tesoreria de la institucion.

e Habilitar del sistema con carga horaria y horarios

e Ingresar a la pagina web
https://www.pedagogicohvca.edu.pe/SecAcademico/ con
DNI como usuario y contrasenia.
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¢ Revisar el video tutorial y las indicaciones del proceso de
matricula.
e Matricular virtualmente ingresando el nimero de su recibo.
e Imprimir la ficha de matricula y presentar en SA ademéas de
los documentos solicitados.
¢ Registrar en SIA la matricula de ingresantes y de
reactualizar la matricula de estudiantes del Il al X ciclo.
Si aprobo el 75% procede la matricula.
No aprobo el 75% solicita autorizacion para continuar
estudios.
e Solicitar reserva de matricula si no va a estudiar.
a) Solicitud dirigida a Director General
b) Recibo de pago
c) Informe de secretaria académica
d) Registrar reserva de matricula en SIA

Proceso
relacionado

Admision

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Direcciéon General
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Nombre del

procedimiento

Reserva de Matricula

Siglas y

definiciones

DRGH: Direccion Regional de Educacion de Huancavelica
DG: Direccion General

SIA: Sistema de Informacion Académica

SA: Secretaria Académica.

RD: Resolucién Directoral

Recursos del

procedimiento

1. Recibo de pago por concepto de matricula
2. Solicitud de interesado

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral aprobando reserva de matricula.

Registro en SIA

Alcance del

procedimiento

e Sistema de Informacién Académica SIA
e Base de datos de Secretaria Académica

Actividades /

operaciones

Solicitud del interesado

Recepcionar y remitir a Direccion General para el proveido.
Emitir informe.

Emitir RD de autorizacion.

Registrar en Sistema de Informacién Académica.

Proceso

relacionado

Matricula

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Direccion General
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Nombre del

procedimiento

Traslado

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

COATC: Comisién Académica de Traslados y Convalidacion
DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

SG: Secretaria General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica.

Recursos del

procedimiento

Solicitud dirigida al Director de la Direccion Regional.
Recibo de pago por concepto de traslado.

Constancia de vacante disponible.

Copia de DNI.

Certificado de estudios de IES de procedencia en caso de
traslado externo

6. Récord académico en caso de traslado interno.

RO PE

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima el traslado del
estudiante.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucién y otras instituciones de educacion
superior que requieren el cambio de un programa de estudios
a otra especialidad, dentro de la institucion o en otras
instituciones.

Estudiantes reincorporados que por diferencia de planes de
estudio se traslada de carrera profesional a programa de
estudios.

Actividades /

operaciones

Determinar de vacantes para traslado.
Publica vacantes.

Recepcionar solicitud de traslado (interno o externo) indicando
el ciclo y especialidad de la CP o PE de interés de destino, a
través de SG.
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Pagar por traslado.
Conforma la COATC bajo la supervision del JUA
Verificar y evaluar requisitos establecidos.

Evaluar y resolver informe de expediente de traslado a cargo
de la COATC.

Tramitar traslado en SIA
Elaborar del proyecto de RD a cargo de SA
Firmar de la RD de traslado por DG

Entregar de resultados al solicitante.

Proceso

relacionado

Admision

Reincorporacion

Elaborado por:

Secretaria Académica/Unidad Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General
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Nombre del Convalidacién

procedimiento

Siglas y definiciones | PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

COATC: Comisién Académica de Traslados y Convalidacion
DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica

SG: Secretaria General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del 1. Solicitud dirigida al Director de la Direccién Regional.
o 2. Recibo de pago por concepto de convalidacion.
procedimiento ; :
3. Silabos de los cursos a convalidar.
4. Certificado de estudios que acredite la aprobacion de
cursos a convalidar.
Resultados del Informe de COATC sobre cursos convalidados y créditos

procedimiento asignados segun ciclo.

Resolucién Directoral que autoriza.
Registro en base de datos del IESPPH, Actas

Alcance del Estudiantes trasladados.
procedimiento Estudiantes reincorporados o reingreso en admision.

Docentes de cursos convalidados.

Actividades / e Presentar solicitud de convalidacién indicando cursos y
ciclo de la CP o PE de interés, a través de SG.
e Conforma la COATC bajo la supervisién del JUA
e Verificar requisitos establecidos:
- Verificacion si hay minimo de contenidos similares en
silabos.
- Equivalencia del 70% de créditos.
- Verificacion del tiempo de estudios que no exceda 5
afios de antigiiedad.
- Adecuacion de planes de estudios.
e Evaluar procedencia por traslado, reincorporacion o
estudios superiores en otras carreras.
e Evaluary resolver convalidacion de cursos y créditos
asignados segun ciclo a cargo de la COATC.

operaciones
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e Emitir de RD de convalidacion por DG.

e Tramitar en SIA convalidacion si estudiante no figura en
SIA.

e Elaborar de actas de convalidacion.

e Entregar de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

Traslado
Reincorporacion

Matricula.

Elaborado por:

Comisién Académica de Traslado y Convalidacién

Revisado por:

Secretaria Académica / Unidad Académica

Aprobado por:

Director General
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Nombre del
procedimiento

Licencia de Estudios

Siglas y
definiciones

PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

DG: Direccion General

SG: Secretaria General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director de la Direccion.
2. Recibo de pago
3. Documentos justificatorios.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza la licencia de estudios.

Alcance del
procedimiento

Ingresantes matriculados a PE
Estudiantes de PE o CP

Actividades /
operaciones

e Presentar solicitud de licencia de estudios indicando
periodos académicos maximo de dos afios.

¢ Revisar requisitos establecidos:
- Que sea partir del término del | ciclo académico.
- Una vez matriculado y por causas justificadas como

salud y asuntos personales.

e Emitir informe y derivar a Direccion General

e Registrar en el SIA — MINEDU duracién de la licencia de
estudios.

¢ Notificar al estudiante su aprobacion de licencia.

e Emitir RD de licencia de estudios por SIA y firma del
Director General.

e Entregar de resultados al solicitante.

Proceso
relacionado

Matricula

Elaborado por:

Responsable de sistema informatico de Secretaria Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General
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Nombre del

procedimiento

Reincorporacion o reingreso

Siglas y

definiciones

IESPPH. Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Publico
“Huancavelica”

PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica
SG: Secretaria General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director del IESPPH.

2. Recibo de pago por concepto de reincorporaciéon o
reingreso.

3. Copia de RD de licencia de estudios o reserva de matricula.

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
reincorporacion o reingreso.

Matricula de estudiante.

Alcance del

procedimiento

Ingresante o estudiantes de la institucién que solicitaron
reserva o licencia de estudios.

Convalidacion de estudios si hay variacion de planes.

Actividades /

operaciones

e Publicar cronograma de presentaciéon de solicitud.
e Presentar solicitud de reincorporacion o reingreso.
e Verificar requisitos establecidos.
- RD de licencia o reserva
- Derecho de pago
- Malla curricular maximo 5 afios de antigiedad
- Finalizacion de licencia o reserva de matricula
- Nuevo ingreso por pérdida de condicion de
estudiante
- Entrevista personal
e Emitir RD en caso de ser aprobada.
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e Solicitar reingreso al SIA, si estudiante cambia de
carrera a programa de estudios y si hay variacion de
planes de estudio.

e Tramitar a SIA,

¢ Notifica al solicitante.

Proceso

relacionado

Reserva de matricula
Licencia de estudios.

Reingreso por proceso de admision.

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General

Nombre del

procedimiento

Emision de Grado y Titulo Profesional

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios
CP: Carrera Profesional
DG: Direccion General
SG: Secretaria General
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director del IESPPH.

2. Recibo por derecho de tramitacion segun TUPA.

3. Expediente con documentos segun requisitos establecidos
por Ley N°30512.

Resultados del

procedimiento

Diploma de Grado de bachiller
Diploma de Titulo Profesional

Diploma de Segunda Especialidad.
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Alcance del

procedimiento

Egresados de Formacion Inicial Docente que cumplen
requisitos de titulacion.

Docentes de formacion continua

Actividades /

operaciones

e Egresado o bachiller aprobar requisitos.

Sustentar ante un jurado evaluador, integrado como minimo

por tres (3) personas.

Presentar solicitud s6lo en el IESPPH que realizo estudios.

Recepcionar solicitud y documentos.

Verificar de situacién académica de egresado.

Conformar comision integrado por Director General, Jefe de

Unidad Académica, Jefe de Unidad de Investigacion,

Secretario Académico.

Sesionar, evaluar expediente del interesado.

Aprobar otorgamiento de grado o titulo profesional

Suscribir acta de sesiones de comision.

Custodiar actas de sesion.

Gestionar la emision de la resolucion directoral que confiere

el grado de bachiller o titulo profesional.

Suscribir la RD.

e Suscribir el grado o titulo profesional segun formato de
MINEDU.

¢ Solicitar constancia de grado o titulo en tramité

Proceso

relacionado

Sustentacion

Examen de suficiencia y dominio de segunda lengua

Elaborado por:

Secretaria General
Secretaria Académica

Unidad Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General
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Nombre del

procedimiento

Duplicado de Grado o Titulo

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios
CP: Carrera Profesional
DG: Direccion General
SG: Secretaria General
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al director general del IESPPH.
2. Comprobante de pago por caligrafiado de diploma
3. Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
4. Comprobante de pago por derecho de duplicado.

Resultados del

procedimiento

Diploma de duplicado de titulo
Registro en DREH

RD de autorizacion de duplicado de titulo

Alcance del

procedimiento

Titulados que perdieron, deterioraron o por rectificacion de
nombres y apellidos.

Actividades /

operaciones

Presentar solicitud para duplicado de diploma de titulo.

Realizar el pago por el concepto de duplicado

Presentar declaracion jurada de pérdida, deterioro o robo.

Verificar requisitos para emision de duplicados.

Comunicar observaciones para emision de duplicado.

Autorizar el duplicado de grado de bachiller o titulo

profesional con Resolucion Directoral

Publicar aviso de emision de duplicado en diario regional.

¢ Registrar el nimero de duplicado de grado o titulo

e Llenar el formato de duplicado de grado o titulo.

e Reqgistrar en el libro especial de titulos duplicados del
IESPPH.

e Emitir informe de registro del duplicado de grado o titulo en
el libro especial del IESPPH.

e Derivar expediente de duplicado a DREH.

e Entregar al interesado el duplicado de grado o titulo

profesional y la resolucion directoral de autorizacién.
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Proceso

relacionado

Titulacion

Elaborado por:

Secretaria General

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General

Nombre del

procedimiento

Rectificacion del Diploma de Titulo Profesional

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios
CP: Carrera Profesional
DG: Direccion General
SG: Secretaria General
RD: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del

procedimiento

=

Solicitud dirigida al director regional.

2. Documento que acredite el nombre o apellido a ser
rectificado.

3. Pago por derecho de tramitacién no aplica para los casos

en los que la institucion incurrié en error al momento de

emitir el diploma de titulo.

Resultados del

procedimiento

Diploma de titulo o grado rectificado y Resolucion Directoral
gue autoriza la rectificacion de grado o titulo profesional.
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Alcance del Usuario solicitante

procedimiento

Actividades / ¢ Presentar solicitud dirigida al director general.

e Verificar datos en el sistema de informacion académica SIA

e Autorizar la rectificacién de grado o titulo profesional con
Resolucion Directoral.

¢ Derivar expediente de rectificacion a DREH.

e Emitir rectificacion de grado o titulo profesional.

¢ Registrar los datos de correccién, anulando el anterior.

e Registrar numero de rectificacion de grado o titulo
profesional.

e Entregar al interesado el grado o titulo profesional.
Rectificar por causal de error en dato consignado en grado
o titulo por el IESPPH, se realiza por oficio.

operaciones

Proceso

relacionado Titulacion

Elaborado por: Secretaria académica
Revisado por: Secretaria Académica
Aprobado por: Director General

Servicios de Oficio:

Nombre del Subsanacién

procedimiento

Siglas y PE: Programa de Estudios

definiciones CP: Carrera Profesional

DG: Direccion General

SG: Secretaria General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
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Recursos del

procedimiento

PN E

Solicitud dirigida al director general.

Recibo de pago por concepto de subsanacion.
Boleta de notas y créditos cumplidos.

Ficha de matricula

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza el proceso de subsanacion.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes desaprobados.

Estudiantes evaluados por primera vez cuando el curso o
modulo no formé parte de su plan de estudios original.

Actividades /

operaciones

e Presentar solicitud indicando el curso o médulo a ser

evaluado nuevamente.

Realizar el pago por concepto de subsanacion.

Matricular en la plataforma institucional.

Designar docente evaluador del curso.

Informar al estudiante la programacion de examen de

subsanacion.

¢ Rendir examen de subsanacion en los mismos criterios que
se aplicé en el ciclo ordinario.

¢ Ingresar calificaciones de subsanacion en plataforma
institucional y SIA.

e Generar actas consolidadas del proceso de subsanacién

¢ RD de autorizacion de proceso de subsanacién

Proceso

relacionado

Evaluacion formativa

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:

Director General
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Nombre del

procedimiento

Retiro

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios.

CP: Carrera Profesional.

DG: Direccién General

JUA: jefe de Unidad Académica

SG: Secretaria General

RD: Resoluciéon Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica.

Recursos del

procedimiento

1. Constancia de notas y créditos cumplidos.

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza el retiro del estudiante de la
institucion.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de la institucion y otras instituciones de educacion
superior que requieren el cambio de un programa de estudios
a otra especialidad, dentro de la institucion o en otras
instituciones.

Actividades /

operaciones

o Verificar estudiantes que no se matricularon dentro de los
20 dias

Elaborar informe.

Retirar a estudiantes del SIA de MINEDU

Emitir RD

Derivar a direccion general para que emita resolucion
directoral

¢ Notificar a estudiante de retirado, docentes y jefe de unidad.

Proceso

relacionado

Matricula
Licencia de estudios

Reservas de Matricula

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Secretaria Académica

Aprobado por:

Director General
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definiciones

Nombre del Certificacion
procedimiento
Siglas 'y PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

DG: Direccién General

JUA: Jefe de Unidad Académica

SG: Secretaria General

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director.
2. Recibo de pago por certificacion.
3. Expediente completo.

Resultados del
procedimiento

Constancia de estudios
Certificado de estudios
Constancias diversas
Boleta de notas.

Alcance del
procedimiento

Usuarios

Actividades /

operaciones

e Solicitar requisitos de manera verbal en secretaria
académica.

¢ Presentar solicitud con requisitos de documento que

solicita.

Realizar pago por concepto de certificacion.

Verificar requisitos de documentos y base de datos.

Digitar datos segun tipo de documento solicitado.

Emitir certificacion solicitada

Registrar en el cuaderno de registro.

Entregar documento solicitado.

Proceso
relacionado

Evaluacion formativa
Matricula

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Secretaria Académica / Unidad Académica

Aprobado por:

Director General
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Servicios Internos:

Nombre del

procedimiento

Admision

Siglas y

definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion

DRGH: Direccién Regional de Educacion de Huancavelica
DG: Direcciéon General

CCA: Comision Central de Admisién

CEA: Comision Especifica de Admision

OP: Operador PAD

SIA: Sistema de Informacion Académica

CD: Consejo Directivo del IESPPH

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director de la Direccion Regional.
2. Desarrollo del proceso de admision

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral Regional aprobando vacantes

Resolucion Directoral de conformacion de Comision Central de
Admision.

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de Educacién Basica Regular que soliciten estudiar
en los programas de estudio ofertados y programados en la
institucion

Actividades /

operaciones

e Definir metas de atencion y programas de estudio a
ofertarse.

e Aprobar vacante

e Conformar equipo técnico Comision Central de Admision

e Elaborar de reglamento y plan de Admision que contiene los
requisitos, cronograma de inscripcién

¢ Informar sobre desarrollo de examen de admision,

convocatoria y difusion por diversos medios de

comunicacion.

Inscribir y registrar de postulantes en el proceso de admisién

Administrar los recursos econémicos

Elaborar y aplicar pruebas de admision

Procesar las pruebas

Registrar y publicar resultados

Informar a DREH del proceso de admision

Proceso
relacionado

Egresados de EBR
Matricula
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Elaborado por:

Comision Central

Revisado por:

Consejo Directivo

Aprobado por:

Direccion General

Nombre del

procedimiento

Repositorio Académico General

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

DG: Direccién General

SG: Secretaria General

RD: Resolucién Directoral

JUI: Jefe de Unidad de Investigacion
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1.Consulta de trabajos en plataforma institucional
2.Pagina web del IESPPH
3.Repositorio de instituciéon

Resultados del

procedimiento

Pagina web con trabajos de investigacion

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de formacion inicial

Egresados.

Actividades /

operaciones

Recepcionar los trabajos de investigados sustentados
Recepcionar los proyectos de investigacion escaneados.

Almacenar los trabajos de investigacion sustentados por PE o
CP en la plataforma institucional.

Publicar electronicamente.

Proceso

relacionado

Proyectos aprobados de estudiantes.

Titulacién

Elaborado por:

Unidad de Investigacion
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Revisado por:

Unidad de Investigacion

Aprobado por:

Director General

Nombre del

procedimiento

Registro de titulo

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

DG: Direccién General

SG: Secretaria General

RD: Resolucién Directoral

JUI: Jefe de Unidad de Investigacion
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud del interesado.
2. Expediente con documentos

Resultados del

procedimiento

Lista oficial de titulos

Alcance del

procedimiento

Estudiantes de formacion inicial
Egresados.

Actividades /

operaciones

- Presentar solicitud y expediente con documentos: partida
de nacimiento original, copia e DNI, certificado de
educacion secundaria, certificado de estudios de educacion
superior, constancia de aprobacion de pruebas de
suficiencia académica para titulacion, acta de titulacion,
nomina de expeditos, titulo original sin fecha, firmada y
sellada por director e interesado.

- Organizar la informacién, evaluar y remitir documentacion a
DREH

Proceso

relacionado

Gestidon de procesos académicos
Titulacion

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por:

Unidad de Investigacion

Aprobado por:

Director General
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Nombre del

procedimiento

Formacién continua

Siglas y

definiciones

PE: Programa de Estudios

CP: Carrera Profesional

DG: Direccién General

SG: Secretaria General

RD: Resoluciéon Directoral

JUFC: Jefe de Unidad de Formacién Continua
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud del interesado.
2. Expediente con documentos

Resultados del

procedimiento

Lista oficial de participantes

Alcance del

procedimiento

Docentes titulados en ejercicio
Directores en ejercicio
Otros participantes de otras carreras.

Actividades /

operaciones

- Presentar solicitud y recibo de pago.

- Rellenar ficha de inscripcion.

- Registrar en SIA.

- Desarrollar los cursos de FC.

- Recepcionar, revisar y evaluar los cursos de FC.
- Participante aprueba y recibe certificacion.

Proceso

relacionado

Gestion de procesos académicos

Elaborado por:

Unidad de Formacién Continua.
Secretaria Académica

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:

Director General
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Anexo 2
Formato de tablero de control de procesos

Gestioén
de la
Direccién

Gestion de Direccién | Diagnostic | Matriz de 30/1 | PEI | Si Areade | Orientacion
necesidades | General odela necesidades 0/20 calidad es para
formativas oferta formativasenel | 23 implementar
formativa. | marco del MSE el modelo
Modelo de EIB. de gestion
servicio MSE EIB del Mayor
educativo | IESPPH difusion de
Formulacio | Programas de la gestion
ndel PEI | estudio por proceses
Disefios artlct:ula:dols: y ;
curriculare coln E)I(I:a 128005
s de ala
Programas | Talleres de
de Estudio | sensibilizacion
Encuestas de
motivacion
Gestion de Direccion | Diagnostic | Trabajo en 30/1 | PEI | Si Areade | Mayor
condiciones | General ode equipo 0/20 calidad compromiso
favorables 23 de los
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fortalezas y | Incentivos segln actores
debilidades | RI educativos
Plan de Comunicacion en el
Trabajo asertiva. gglsarrollo
Encuesta de licenciamien
satisfaccion to
laboral
Gestién del Direccion | Diagnéstic | Cuadro de 30/1 | PEI | Si Areade | Monitoreo
cambio General odela necesidades de 0/20 calidad de planes de
situacion mejora 23 mejora
actual. Planes de mejora
Seguimient | a nivel
oy organizacional y
medicion de procesos
Evaluacion
de
objetivos
estratégico
S
institucion
ales
Gestion Planificacion | Direccion | Diagnostic | Planes 30/1 | PEI | Si Areade | Aplicacion
de la General odela estratégicos de 0/20 calidad de los
Calidad situacion evaluacion del 23 planes
actual desarrollo estratégicos
institucional,
profesional y
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Area de Seguimient | formacion
calidad 0, continua

medicion,

andlisis y

evaluacion

de

objetivos

institucion

ales
Monitoreo y | Direccién | Diagnéstic | Fichas de 30/1 | PEI | Si Areade | Seguimiento
evaluacién General odela medicion y 0/20 calidad permanente

situacion evaluacion de 23 al logro de

actual logro de competencia

Seguimient competencias y s

N _desgrro!lo

medicién, institucional

analisis y Guias de

evaluacion | Evaluacion

de

objetivos

institucion

ales
Retroaliment | Direccion | Diagndstic | Estrategias de 30/0 | PEI | Si Areade | Sistematizac
acion General odela retroalimentacion | 9/20 calidad i6n de las

situacion de las buenas 22 buenas

actual practicas. practicas

Seguimient | Redisefio de

0, planes de mejora

medicién, | que garanticen la
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analisis y calidad de
evaluaciéon | resultados
de
objetivos
institucion
ales
Gestioén Admisién Unidad Lineamient | Formaciondela | 30/1 | RV | Si Comisié | Articular las
de la Académica | 0s Comision 020 | M n Central | plataformas
Formacio académico | Central 23 165 institucional
n Inicial S Metas aprobadas '1280 €s
58/1';3/' 165- Reglamento y MI
- lan misién
MINEDU plan de admisio NE
Metas d Spots y tripticos DU
¢ a§, ¢ de convocatoria LA
atencion GP
Pruebas El
:ilgnvocato elaboradas
| q Aplicacion de
ngreso de pruebas
resultados
de examen | Registro de
de resultados en el
admisiona | SIA
SIA Relacion de
ingresantes

emitidos por SIA
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Formacion Unidad Lineamient | Silabos de los 30/1 | DC | Si Area de
académica Académica | os CUrsos. 0/20 | BN calida-d
Coordinaci aprobados Guia de 23 PEI
ones Planificaci | estrategias PC
?g:demlca 32;;_'0 de Instrumentos de
) evaluacion
Programas | Unidad _
de Estudio | Académica | Materiales
. A elaborados
Secretaria iArjés . _
Académica S cademica | Registros de Precisar el
evaluacion
enfoque EIB
Jef'fn de Plan de cualitativa y a
Unidad de it cuantitativa
Bienestar y mon orgo
Empleabili | Y 355918 | Estrategias para
dad Ingresantes | la convivencia
Estudiantes
Préctica Pre | Unidad Elaboraci6 | Plan General de | 30/0 | PEI | Si Areade | Mejorar la
Profesional Académica | ndel plan | laPPP 9/20 DC calidad ensefianza
Coordinaci gepetr_al de Reglamento 23 BN
ones practica General de la
.. PCI
Académica | Plan de PPP
;Eoegramas monitoreo Convenios
fi
de Estudio irmados

Précticas pre
profesional
exitosas
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Deconstruccion y
reconstruccién
de la préctica

Instrumentos de
evaluacién

Planes de
monitoreo

Portafolio
docente del
practicante

Participacion | Unidad PEI Plan de 30/1 | Ley | Si Areade | Plantear
institucional | Académica Aprendizaj patrtldc_lpatc':llon ggzo igS calidad poll'_ugas de
Coordinaci | es de estudianti participacio
ones estudiantes | Consejo Asesor PCI n
A:j:ademlca Planes de instalado PE
; € mejora Alianzas entre
rogramz_:ls elaborados | docentes, familia
de Estudio
Comunidad
Lider pedagogico
Desarrollo Unidad Planificaci | Area de tutoria 30/1 | PEI | Si Areade | Asignar
personal Académica | 6n del implementada 0/20 pCl calidad presupuesto
Coordinaci '[Lrjat_)sj%de Planificador de 23
ones Am d% . metas personales
Académica | Frcademica profesionales e
s de Plan de identidad
tutoria docente
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Programas | Modelo de | Lineamientos de
de Estudio | Servicio convivencia
Unidad de Educativo glerrogr,atlcay de
Bienestar y inclusion
Empleabili
dad
Investigacion | Unidad de | Silabos de | Area de 30/1 | PEI Si Areade | Areade
e innovacién | Investigaci | investigaci | investigacion 0/20 calidad | investigacio
en FID on on implementada 23 n
Planificaci | Investigaciones funcionand
on del sobre saberes 0
proceso de | locales dentro de
investigaci | diferentes
onde FID | paradigmasy
Solicitud | enfoaues:
de Repositorio
publicacié | digital.
n de tesis Publicacion de
revistas virtuales
de produccién de
estudiantes.
Seguimiento | Unidad de | Base de Plan de 30/1 | Ley Si Area de Programa
de egresados | Bienestar y | datos de seguimiento de 0/20 | 305 calidad | institucional
Empleabili | egresados | egresados 23 12 de
dad Modelo de | Base de datos de LA segulmlednto
Servicio egresados. G a egresados
Educativo PE
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Encuesta a
egresados

Libro de registro
de egresados

Registro en
facebook.
Programa de
monitoreo y
asesoramiento a
egresados.
Gestidn Procedimient | Secretaria | Lineamient | Matricula al 30/1 | LA Si Direccié | Automatizac
de os de Académica | os IESPPH. 2/20 G n ion de
prozgir?fs SEI‘\{ICI_OS académicos Reserva de 22 R General atencion
academico | EXCIUSIVOS Reglament | matricula en el
S olnterno | IESPPH.
Solicitudes | Traslado al
Plan de IESPPH.
estudio y Convalidacion al
Actas de IESPPH.
evaluacion | Licencia de
estudios al
IESPPH.

Reincorporacion
al IESPPH

Emisidn de titulo
del IESPPH.
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Duplicado de

titulo del
IESPPH
Gestion Procedimient | Secretaria | Lineamient | Subsanacion en 30/1 | LA Si Direccio | Implementa
de 0s de Académica | os el IESPPH 2120 | G n cion
pro;elsog sclec_rv_luos de académicos Retiro del 22 R General
zca €mico | oficio Reglament | IESPPH
0 Interno Certificados de
Solicitudes | estudios
Plan de | Constancias
estudio y diversas
Actas de | Titulos
evaluacion | profesionales del
IESPPH
Gestioén Procedimient | Direccion | Lineamient | Admision al 30/1 | LA Si Direccié | Autorizacio
de os de General 0S IESPPH 2/20 G n n carreras
proggso_s internos Secretaria académicos Registro de 22 RI General nueva
academico Académica | Orientacion | titulos del
S es para | IESPPH
desarrollar A
dmiisid Repositorio
admision 1 gigita del
PEI IESPPH
Solicitudes
Plan de
estudioy
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Silabos

Récord
Académico
Actas de
evaluacion
Gestioén Fortalecimie | Unidad de | MSE, PEI Matriz de 30/1 | PEI Si Direccié | Fortalecimie
del nto de Investigaci ... . | necesidadesy 0/20 n nto de
. , Planificaci .
desarrollo | competencia | 6n on del demandas de 23 General | competencia
Frofesmna S Formacion | trabajo de Sompitenmas de f s |
Continua la Unidad ocentes protesionale
Continua Plan de S
Diagndstic capaa'tacp,n Y
oy actualizacion de
autodiagnd formadores
stico
Investigacién | Unidad de | Modelo de | Lineas de 30/1 | PEI Si Direcci6 | Fortalecimie
e innovacién | investigaci | Servicio investigacionen | 0/20 n nto
enel on Educativo | el marco de la 23 General | competencia
des?rrt_)llo | Planificaci interculturalidad. _ t§ .
protesiona on de Reconocimiento investigativa
trabajo de | pecuniario de >
la Unidad autoria.
?e tioaci Convenios
ér:]ves Igact interinstitucional

es para desarrollo
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Lineas de
directrices | investigaciones.
de .. | Matriz de
I,nvestlgau necesidades y
on de demandas de
programas i yesarrollo
de estudio profesional.
L_meas_ Grupos de
s investigacion e
Qe .. | innovacion
|,nvest|gaC| constituidos.
on
institucion | Publicacién de
al investigaciones e
innovaciones.
Acciones Lista
de acciones de
resguardo de la
integridad
cientifica
Gestion Gestion de Unidad de | Modelo de | Matriz de 30/1 | PEI Si Direcci6é | Programas
de la los Investigaci | Servicio necesidades 0/20 MS n de
formacion | programas de | 6n Educativo | formativas. 23 E General | capacitacion
continua form_acmn Unidad de | Planificaci | Programas de y .,
continua Formacién | 6nde inducciény actualizacio
Continua | trabajo de | capacitacion a ny
la Unidad | docentes en presupuesta
de servicio da
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Area de Formacion | relacionadas al
calidad Continua uso pedagogico
de herramientas
y entornos
virtuales.
Convenios de
colaboracion
interinstitucional
Investigacién | Unidad de | Modelo de | Lineas de 30/1 | PEI Si Direcci6 | Fortalecimie
e innovacién | Investigaci | Servicio investigacion 0/20 n nto de
enla on Educativo | orientadas a la 23 General | competencia
formacion | \yidad de | Planificaci | Prectica s
continua Formacion | 6n de pedagogica. investigativa
Continua | trabajode | Intercambio de 3
la Unidad | investigacionesy
de su
Investigaci | reconocimiento
on de autoria.
Lineas Publicacion de
directrices | investigaciones e
de innovaciones.
|,nvest|gaC| Resguardo de la
on integridad
;TSt'tUC'On cientifica
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Promocié | Gestion de Unidad de | Planificaci | Programa de 30/1 | PEI Si Direcci6 | Incorporacié
n del Bienestar bienestary | 6n de asesoramientoy | 0/20 n n de
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Gestidn Jefe de Programaci | Conformidad de | 30/1 | PEI Si Areade | Participacio
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Anexo 3
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Servicios | Matricula 14/10/2022 Registro de | Guia de | Néminas de | Secretaria Estudiantes no | SIA permita
exclusivo matricula  en | observacion matricula Académica ingresan opciones de
S plataforma del directamente al | correccion
SIA SIA cuando se
SIA no permite presentarl .
L errores basicos
correccion de
informacion
registrada
Servicios | Reserva de | 30/10/2022 Emitir RD | Revisién Resolucioén Secretaria Desinterés  de | Mayor
exclusivo | matricula institucional documentaria | Directoral Académica estudiante  por | comunicacion
S conocer los | automatizada
Informe
procesos
Servicios | Traslado 30/12/2022 Tramitar Revision Informe  de | Secretaria Considerar Considerar
exclusivo traslado en SIA | documentaria | traslado Académica metas en | porcentaje de
S Informe RD Comisiébn  de procggg de vaca.n.tgs en
admision admision
traslado
Servicios | Convalidacion 30/12/2022 Resolver Documentos Informe  de | Secretaria Falta de tablas | Tabla de
exclusivo convalidacion de convalidacié | Académica de equivalencia | equivalencia
S convalidaciéon | n entre planes de | entre

estudio

programas de
estudio
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Servicios | Licencia de | 30/12/2022 Presentar Revision RD de SIA | Secretaria Desconocimient | Difusion de
exclusivo | estudios solicitud por | documentaria RD del Académica o de requisitos | Guia de
S interesado Solicitud IESPPH por estudiante estudlan'Fe
personalizado

Servicios | Reincorporacién | Inicio de | Tramitar en SIA | Revision RD IESPPH | Secretaria SIA no considera | Falta tabla de
exclusivo semestre documentaria Académica los cursos de | equivalencia
S convalidacién de | entre

Informe . . .

ciclos inferiores. | programas de

Certificado de estudio

estudios
Servicios | Emision de titulo | Inicio  segun | Sustentar tesis | Revision Acta de | Director No se otorga | Emision de
exclusivo solicitud de documentaria | sesién General grado de | grado de
S interesado bachiller bachiller como

Informe RD

ety ESPP

Acta de institucional

sustentacion

Resolucién de

expedito
Servicios | Duplicado de | Inicio  segun | Autorizar el | Revision RD Director Falta solicitud de | IESPPH debe
exclusivo | Titulo solicitud de | duplicado  de | documentaria: General anulacion de | emitir RD
S interesado grado o titulo Informe inscripcion en | anulando datos

con RD IESPPH y | anteriores

Base de datos registrar nuevos

de titulados datos
Servicios | Rectificacion del | Inicio  segln | Registrar Analisis de | Diploma Secretaria Registro de | Registro en
exclusivo | Diploma de | solicitud de | nimero de documento rectificado Académica rectificacion en | padrones la
S Titulo interesado rectificacion de base de datos en | correspondient

grado o titulo
profesional.

SIA segun

e rectificaciéon
en documentos
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expediente

fisicos y en

remitido. archivo digital
Servicios | Subsanacion Inicio de ciclo | Rendir examen | Revision Actas Secretaria Analisis de cada | Plazos para
de oficio segin fechas | de subsanacion | documentaria: | consolidadas | Académica caso de los | atencidn a
de cronograma | en los mismos Registro  de de estudiantes que | estudiante que
criterios que se evaluacion solicitan solicitan
o docentes - L
aplicé en el subsanacion. subsanacion.
ciclo ordinario Pruebas de
evaluacion
Cruce de | SIA no hay
horarios de | opcion de des
estudiantes que | matricula
subsanan
Servicios | Retiro Finalizacion de | Verificar Revision Nominas de | Secretaria Estudiantes Cumplimiento
de oficio ciclo estudiantes que | documentaria | matricula Académica desinteresados | de plazo para
no se Reporte  de en presentar re,tirc_J de la
matricularon . reserva de | némina,
dentro de los 20 matricula matricula. .
dias Base de datos Comunica  al
SIA.
Recursos Cumplimiento
economicos de plazos parael
bajos de | retiro del
estudiante usuario de la
noémina de
estudios
Ampliacion de
matricula
extemporanea
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Servicios | Certificacion Inicio  segln | Emitir Revision Documento Secretaria Verificar Fluidez en
de oficio solicitud de | certificacion documentaria | emitido: Académica requisitos de | atenciéon de lo
interesado solicitada Actas de certificado de documentos Y | gglicitado
» estudios base de datos
evaluacion '
constancia
Reporte  de | de egresado
SIA Si
alumnos se
encuentra
registrado
Servicios | Titulos Inicio  segun | Sustentar tesis | Revision Titulo Secretaria Cumplimento de | Conformar
de oficio Profesionales solicitud de documentaria | profesional Académica plazos para | comision
interesado Acta de atencion
sustentacioén
Constancias
de examen de
suficiencia
Constancia de
egresado
Servicios | Admisiéon Antes de inicio | Ejecucion  de | Revisién Reglamento Director Planificacién del | Diagnéstico de
internos de periodo | admisién documentaria Lista de General proceso de | oferta y
académico . . admisién demanda
Informes ingresantes Unidad
Académica
Servicios | Repositorio Presentacion Almacenar los | Archivos Proyectos Unidad de | Publicacion de | Publicacion de
internos digital de tesis | trabajos de | digitales aprobados investigacion investigaciones investigaciones
sustentadas investigacion Word en repositorio | en  repositorio

sustentados en

institucional
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plataforma Excel Tesis ALICIA -
institucional sustentadas CONCYTEC
Portal web
Servicios | Registro de | Inicio  segun | Organizar Revision Diploma de | Secretaria Compra de
internos titulos solicitud de | informacion, documentaria | titulo Académica formatos Fluidez en
interesado evaluar y remitir
obtener
a DREH
formatos
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