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INTRODUCCION

Nuestro Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico DE “HUARMEY” de la ciudad de
Huarmey, Region Ancash, es una institucion comprometida con la mejora continua de todos los
elementos constitutivos de nuestra Propuesta Educativa, la misma que se orienta a brindar la

mejor formacion profesional en tecnologia 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 articulacion 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 IEEST a nivel nacional, pero también es importantes subrayar que teniendo
ese referente base, nuestra institucion se orienta a adaptar los procesos estratégicos, misionales
y de soporte a nuestra realidad social y cultural, permitiendo asi que la Direccién General, las
distintas jefaturas y coordinadores asi como los estudiantes, viabilicen la sinergia necesaria para

lograr los objetivos trazados con eficiencia y efectividad.

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

proporcionar una respuesta eficaz ante cualquier imponderable.

Presentamos entonces nuestros procesos esenciales con el objeto que este documento de
gestion brinde la vision integral y completa de un enfoque de gestion institucional moderno que

responde a la demanda de nuestra comunidad Huarmeyana.
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OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS
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El objetivo del MPA se orienta a dos finalidades. En primer lugar, garantizar que la gestién académica esté
basada en procesos, prescindiendo de personas individuales como ejes de operatividad, para lo cual todos
y cada uno de los actores de cada proceso puedan conocer los mecanismos, dreas comprometidas,

requisitos, pasos y tiempos que se deben seguir para cada propdsito 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 IESTP-HY 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 dreas, por lo que su difusién 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 Huarmeyana
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MAPA DE PROCESOS ACADEMICOS DEL IESTP-Hy

Proceso NO: Gestion de Procesos Académicos

Proceso N1:
Admision
- Proceso N1: Proceso N1:
Convalidaciones Titulacién
Proceso N1:
Proceso N1: Evaluacion
> Matricula : académica
Proceso N1:
Proceso N1: Certificaciones
> Taslado
Proceso NO: Proceso Nivel 0
Proceso N1: Proceso Nivel 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ADMISION

)
p 4 SECRETARIA
i COMISION DE ADMISION ,
SECRETARIA ACADEMICA
Inicio
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derecho de
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FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE MATRICULA

Secretaria Secretaria Académica Administracion
p.r opara ] Pago de
requisitos para derecho de
solicitar matricula
matricula
A Recibe documentos segln J
el tipo de matricula

(ingresante, regular,
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Revision de los
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¥
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- »

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONVALIDACION

ESTUDIANTES SECRETARIA COMITE DE CONVALIDACION DIRECCION ADMINISTRACION
( INICIO } > Pago de
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRASLADO

~
ESTUDIANTE SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION
INCIO
Presenta solicitud Recepciona y verifica
de traslado y todos el cumplimiento de
los requisitos todos los requisitos
A
\ 4
no . . Genera
¢Cumple? sl proveido
y revision
Revisa el

expediente y <
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|
v
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA
INICIO
solciita l remite la ] Verifica que el
R o alumno cumpla
certificado de evaluacion de . con og
estudios J los requisitos I e
requisitos
Y
Recibe la [ Firma el [ Emite el
certificado de certificado de certificado de
estudios l estudios l estudios
Registra en el libro
fin - de certificados de
estudios
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CERTIFICADO MODULAR

ESTUDIANTE DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA
INICIO
A
solciita ] remite la ] Verifica que el
o s alumno cumpla
certificado evaluacion de -
modular J los requisitos J 5
requisitos
Recibe la [ Firma el [ Emite el
certificado de certificado certificado
modular l modular l modular
Registra en el libro
fin -t de certificaciones

modulares
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EGRESADO

Solicita titulo
profesional

Recibe titulo
profesional
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DIAGRANA DE FLUJO PARA PROYECTOS DE INVESTIGACIOIN E
INNOVACION

Unidad de Invest.

Recepcionar sumillas

!

Unidzad da Invest

micio ——

Unidzad da Invest
DIRECCION GEMERAL

Evaliz y aprusba Mombrar asesor

sumillz

Unidzd de Invest

Aprobar el informe finzl

v

SECRETARIA ACADEMICA

Monitorear el process

Revisar cumplimiento de normas

l del Rl

Unidzd de Invest l

Recepcionarinforme

final
Y
i UNIDAD ACADEMICA
Evzliz sustentoy zprusba
Unidad de Invest
Evaluar y emitir
resultado

UNIDAD ACADEMICA

Evaliz sustentoy aprueba obtencian
de titulo

DIAGRAMA DE FLUJO PARA FORMACION CONTINUA

Unidad de Formacion Continua

INICIo |

Evalia demanda de competencias

y | conveca
SEC.ACAD SEC.ACAD
Recepcionar Verifica cumpimiento de
solicitudes requisitos e inscribe
Ulnidad de FC Unidad de Formacion Continua
Desarrolla la M  Evalia e informa resultados a
capacitacidn DireccidnGeneral
Y
DIRECCION GENERAL SEC. ACAD
Aprueba certificacion registraen sistemay E—
entrega certificado

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONVALIDACION DE EFSRT

Estudiante Secretaria Comité EFSRT Direccién Unidad Académica Administracion
Pago por
Inicio derecho de
convalidacion
Solicita
convalidacion
(adjunta
requisitos) - Genera
Recepciona Proveido
[ solicitud y para la
requisitos de ejecucion del
convalidacion proceso
Analiza la
pertinencia y
verifica el
cumplimiento |~
de los 3
requisitos Evaliay Registra
pr«:'yegca la ™| enel
resolucion con 3
los resultados sistema
dela
convalidacién
favorable o
desfavorable
Recibe Emite
resolucion resolucion
Fin




