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Lima, 09 de febrero de 2025

Visto, el instrumento de gestion del Manual de Procesos de Régimen Académico,
elaborado y actualizado por los gestores pedagégicos y administrativo del IESPP.
“Pedagdgico de Lima”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la
carrera publica de sus docentes, aprobada por D.S N° 010-2017 —MINEDU, regula la
creacion, licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégico Publicos y privados, que forman
parte de la etapa de Educacién superior.

Que, el Manual de Procesos Académicos, es un instrumento de gestion y control que
define los procesos académicos que regulan el funcionamiento del Instituto de Educacion
Superior Pedagdgico Privado “Pedagdgico de Lima” Ley N° 30512 Ley de Institutos y
Escuelas de educacién Superior y de la Carrera Ptiblica de Sus Docentes y su Reglamento
de Ley aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.

Que, de conformidad con los documentos que establecen las disposiciones que regulan y
orientan la gestidbn pedagoégica en los Institutos de Educacién Superior, asegurando la
elaboracion e implementacion pertinente y la calidad para la formacién integral de los
estudiantes y egresados se establece el Reglamento Institucional del IESPP. “Pedagégico
de Lima”;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - ACTUALIZAR, el Manual de Procesos Académicos del Instituto
de Educacién Superior Pedagégico Privado “Pedagégico de Lima”.

ARTICULO SEGUNDO. - AUTORIZAR, a la Jefatura de Unidad Académica, Secretaria
Académica, Jefe de unidad administrativa, Coordinador de area académica del Instituto
de Educacién Superior Pedagogico Privado “Pedagégico de Lima”, las acciones
correspondientes para su cumplimiento y demas fines.

DIRECTOR GENERAL

@ Sede: Av. Buenos Aires 1785 Puente Piedra
@ Of. Administrativa: Jr. Natalio Sanches 251 ofi 1004
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INTRODUCCION

Nuestro Instituto de Educacion Superior Pedagégico Privado de Lima, region
Lima, es una institucibn comprometida con la mejora continua de todos los
elementos constitutivos de nuestra Propuesta Educativa, la misma que se
orienta a brindar la mejor formacién profesional en pedagogia a nuestros
estudiantes.

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

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

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

Presentamos entonces nuestros procesos esenciales con el objeto que este
documento de gestién brinde la vision integral y completa de un enfoque de
gestion institucional moderno que responde a la demanda de local y nacional.



l.- OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS

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

proposito de servicio especifico y diferenciado.

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

nuestra capacidad operativa.

Finalmente, el MPA que aqui presentamos busca también definir
lineamientos estableciendo rutinas de labor que optimizan tiempo y recursos
de todas las areas, por lo que su difusion es de necesidad vital, teniendo en
cuenta que su alcance involucra no solo al personal docente, administrativo,
estudiantes y egresados, sino también a la colectividad en general,

eventualmente interesada en incorporarse a nuestra querida institucion.



Il.- UNIDADES ORGANICAS
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lll.- CONCEPTOS CLAVES

Es importante sefialar que la implementacion de una gestion por procesos
implica reconocer que esta se desarrolla en el marco de una cultura
institucional que involucra el manejo de un lenguaje que permite la
comprension cabal de conceptos claves, los cuales son reconocidos en su
real acepcién por todos los actores en las distintas areas. Por tanto, es de
necesidad estratégica identificar algunos conceptos recurrentes que facilitan

la ejecucion de las distintas actividades asociadas. Asi tenemos:

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

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

> CONSOLIDADO. - Resumen de acuerdos o formalizacion de
actuaciones reconocidas, para efecto de validacién académica o tramites
administrativos vinculantes o asociados.

> EQUIPO DE TRABAJO. Corresponde a un grupo de servidores civiles
bajo la supervision de un servidor para la ejecucién de funciones
especificas al interior de una unidad de organizacion (unidad o area).

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

> FUNCION SUSTANTIVA. Conjunto de acciones que desarrolla la
institucion para cumplir con su mision y objetivos. Estas acciones derivan
de las normas sustantivas y se ejercen a través de sus unidades de
linea.

» FUNCIONES DE ADMINISTRACION INTERNA. Conjunto de acciones
relacionadas con actividades relacionadas a planeamiento, calidad,

recursos economicos y financieros, logistica y abastecimiento, gestion de



personas, recursos tecnoldgicos, atencion al usuario, asesoria legal,
entre otros.

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

NIVEL ORGANIZACIONAL. Es la categoria dentro de la estructura
organizativa de la instituciébn que refleja la dependencia entre los
organos y demas niveles organizacionales, de acuerdo con sus
funciones y atribuciones.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organizativa
de la institucion en la cual se muestran las distintas unidades de
organizacion y sus relaciones jerarquicas.

PROCESOS DE APOYO. Son los procesos que se encargan de brindar
apoyo o soporte a los procesos misionales y estratégicos.

PROCESOS ESTRATEGICOS. Son los procesos relacionados a la
determinacion de las politicas internas, estrategias, objetivos y metas de
la institucion, asi como asegurar su cumplimiento. Estos procesos
definen la orientacién hacia donde debe operar la institucion.
PROCESOS MISIONALES. Son los procesos de produccién de bienes y
servicios de la cadena de valor y responden a las funciones sustantivas
de la institucién. También se denominan procesos clave u operativos.
PROCESOS DE SOPORTE. Son aquellos que sostienen la estructura
funcional de la entidad y permiten la concrecién de las actividades a
través de las cuales se implementan los procesos estratégicos y

misionales.
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