Instituto de Educacion Superior Pedagégico Piblico “Puquio”

deN_ 8
Decrefo Supremo N*56-84-ED il
Adecuaritr: RDR N*02467-2010 £ | A
Acreditacion: RPCD AD HOC N*194-2016-SINEACEACDAH-P g F :
Revafidacion: RD N*® 00026-2021-MINEDUNVMGEDIGEDDDIFOID ; P‘
“Camino a la lencia” e
Camino a la Exce T

“Aio de Ja esperanza y del fortalecimiento de la democracia”

Resolucién Directoral N° 024-2026-DG-IESP.Pub- “P”.

Puquio, 03 de febrero de 2026

VISTO: el acta de fecha 02/02/ 2026 del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Piblico
“Puquio”, sobre revision, adecuacion, actualizacion y aprobacion del MPI por la comunidad educativa de
nuestra institucion.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 30512 y su reglamento, establecen que, la gestion de las EESP se desarrolla de
manera simplificada, participativa y flexible, sobre la base de las politicas y lineamientos del sector en
materia de educacion superior,

Que, es objetivo del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Puquio”, elaborar los
documentos de gestion, a fin de optimizar el servicio de formacion profesional e impulsar el proceso de
revalidacion, acreditacion y licenciamiento institucional, asegurando la calidad de la formacién inicial
docente y el mejoramiento continuo como un proceso permanente, participativo y flexible de prevision,
realizacion, reajustes y evaluacion de las acciones orientadas hacia el logro de los objetivos institucionales
previstos por la Comunidad Educativa de la Institucion;

Que, los referidos instrumentos de gestion tienen como propésito fortalecer la capacidad de
gestion administrativa, prestar un servicio eficaz y eficiente, que conduzca a la excelencia educativa,
asegurar procesos de gestion en el marco de una politica de desarrollo integral del pais, y, adecuar la oferta
educativa a la realidad territorial;

Que, los documentos técnico-pedagogicos regulan el funcionamiento institucional,
administrativo, pedagégico y comunitario, asegurando el logro de los objetivos institucionales, en base a
las exigencias académicas y normativas dispuestas por el Ente Rector, en el marco de una planificacion
estratégica y operativa;

Que, el Manual de Procesos Institucionales, es el instrumento de gestion institucional que
identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la IE y
para el cumplimiento de la mision institucional. Asimismo, identifica y describe los procedimientos o
actividades que se desarrollan como parte de los procesos académicos y que derivan en servicios
académicos de tipo exclusivo, de oficio e internos que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos y
resultados que favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad.

De conformidad a la Ley General de Educacion N° 28044, su reglamento D.S. N° 011-2012-
ED, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Ley N° 30512 y su reglamento D.S. N° 010-2017-
MINEDU; Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que considera aprobar la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de
licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCESOS INSTITUCIONALES DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO
“PUQUIO”, documento que concreta los procesos institucionales y procedimientos académicos de la
Institucion.
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ARTICULO SEGUNDO: APROBAR la vigencia del referido Manual de Procesos
Institucionales del 13 de junio del afio 2025 hasta el 31 de diciembre del 2029.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, la publicacion y cumplimiento de la presente Resolucion
por los estamentos de la Institucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”

PRESENTACION

El Ministerio de Educacién (Minedu), es responsable de proponer y evaluar los
lineamientos de politica y demas documentos normativos y técnicos para la formacion
inicial docente en Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica. Entre estas
acciones, y con la promulgacion de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Ley N° 30512 y su respectivo
Reglamento, la Direccion de Formacién Inicial Docente (DIFOID), en el marco de su
competencia, propone, regula e implementa el proceso de licenciamiento de los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagogicos (IESP/EESP) publicos y
privados, de sus programas de estudios y de sus filiales a nivel nacional.

la Resolucion Vice Ministerial N° 097-2022-MINEDU, en la que el Ministerio de
Educacion establece las disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones
Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica, se presenta el Manual de Procesos Institucionales (MPI).

El IESP Publico “Puquio” es una institucién de gestion publica con mas de cuarenta afios
de funcionamiento en la provincia de Lucanas, distrito de Puquio. Es la Unica institucion
de educacion superior en la zona. Desde el 2010 oferta las especialidades de Educacion
Inicial, Educacion Fisica, Educacién Secundaria, con la especialidad en Comunicacion,
Idiomas, en la especialidad de inglés. Es dependiente de la Direccion Regional de
Educacion de Ayacucho (DREA Ayacucho) y de la Direccién de Formacién Inicial
Docente del MINEDU.

El cambio de modelo de gestiébn del sistema educativo de Educacion Superior
Pedagdgica es un paso relevante para enfrentar los retos planteados por la globalizacion
en las sociedades, el acercamiento entre mercados y los incesantes avances
tecnolégicos subrayan la diversidad sociocultural, linguistica, ambiental y territorial de
nuestro pais. Si los modelos educativos de Educacion Superior van cambiando en el
mundo, corresponde a las instituciones formadoras de docentes, asumir los retos y
comenzar a crear el modelo de servicio educativo, investigacion e innovacién que se
desarrollan con los estudiantes que aplican los nuevos programas de estudios. Bajo esta
premisa y bajo el marco del proceso de planeamiento estratégico y operativo, se
presenta el Manual de Procesos Institucionales — MPI del IESP Publico “Puquio”, en
correspondencia con la planificacién estratégica establecida en el PEI, tiene la misma
vigencia.

El MPI tiene como proposito identificar, organizar y desarrolla los procesos
institucionales requeridos para el funcionamiento de nuestra Institucion hacia el
cumplimiento de la mision y hacia el logro de la vision institucional. Asi mismo,
desarrollar los procedimientos que se derivan en servicios académicos que se brindan
a los estudiantes. EI MPI que presentamos se basa en un enfoque de proceso y
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resultados que favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad; ademas, se
enmarca en las regulaciones, normativas, lineamientos y otros del sector educacion y
aquellos planes estratégicos planteados en el territorio en materia de educacion superior
pedagogica.

El MPI tiene como objetivos: (i) uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo que se expresan en procesos Yy procedimientos institucionales, otorgando asi
derechos y servicios académicos que sean efectivos y consistentes, (ii) estandarizar
procesos y procedimientos, contribuyendo de esta manera a la implementacion del
Proyecto Educativo Institucional.

Este documento es elaborado de acuerdo con lo establecido en la Ley 30512 y sus
respectivos reglamentos aprobados por Decreto Supremo N° 010-2017- MINEDU vy
Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, y sus modificatorias aprobadas por Decreto
Supremo N° 016-2021-MINEDU; asi como con en el documento normativo
“Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de Calidad con
fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”, aprobada
a través de la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU. Por otro lado, se
articula con el Proyecto Educativo Institucional 2024 — 2029 y el Reglamento
Institucional del IESP Publico “Puquio”.

EL DIRECTOR GENERAL
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

DREA

Ayacucho

Nombre del IESP

Instituto de Educacién Superior Pedagogico Publico
“Puquio”

Resolucion de creacion

Decreto Supremo N° 56-84-ED

Cédigo Modular 0591859
RUC 20287492449
Gestion Publica

Tipo de procedimiento Adecuacion

Direccion del local

Jr. Mariano Salas N° 347 Ccollana

Pagina Web

www.iespppuquio.edu.pe

Correo Institucional

iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe

Horario de atencion

De lunes a viernes de: 8:00 a.m. a 7:00 p.m.

Celular Institucional

957845056

Distrito Puquio
Provincia Lucanas
Departamento Ayacucho
Revalidacion RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
Integrantes de la N° Personal directivo 01
Comunidad Educativa N° Personal jerarquico 10
N° Personal docente 24
N° Personal administrativo 08
Estudiantes matriculados al 2025-I 384

Director General

Mg. Alfonso ATOCCSA APARICIO

DNI

28851161

Grado académico

Magister

Reconocimiento

RDRS N° 01528-2025-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR

Domicilio legal

Jr. Chavifa s/n

Correo electronico

atoccsaaparicio@gmail.com

Teléfono

935258202
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ll. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Segun lo que plantea el Ministerio de Educacién (MINEDU, 2014), la gestion educativa
consiste en la organizacion de la provision del servicio educativo, segun las demandas
y necesidades de los estudiantes y siguiendo los lineamientos de la politica educativa
del pais. Para ello, debe desplegarse una cadena de procesos para conseguir los fines
y objetivos institucionales.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pdblica, plantea que las
instituciones publicas debemos desarrollar una gestion por resultados, para impactar de
manera positiva en el bienestar de los estudiantes y en el desarrollo del pais. Es asi,
que la Politica indica que las instituciones deben adaptarse de manera progresiva hacia
esta gestidn por procesos y resultados.

Una de las condiciones para el fortalecimiento institucional de las organizaciones es la
gestion por procesos, la misma que contribuye a mejorar la eficacia y eficiencia de la
institucion, facilitando el logro de los objetivos estratégicos en beneficio de sus usuarios.
Por lo tanto, resulta primordial aportar por un enfoque por procesos que demanda en las
instituciones una gestion horizontal, lo que implica articular y coordinar entre las
diferentes unidades y areas funcionales de forma ordenada, secuencial y progresiva, a
fin de cumplir con los objetivos propuestos. En consecuencia, los procesos se gestionan
como un sistema, mediante la definicion y caracterizacién de diferentes procesos que
interactdan entre si en diferentes niveles.

En ese sentido, nuestra Institucién ha realizado la identificacibn de los procesos
institucionales, los mismos que se enmarcan en el Modelo de Servicio Educativo
establecido por DIFOID. Como sabemos los procesos se constituyen en un conjunto de
actividades que interactiian entre si, en las que se transforman uno o mas insumos para
obtener uno o mas productos para los estudiantes que son nuestros clientes.

En tal sentido, se han identificado tres tipos de procesos:

a. Estratégicos, vinculados al subcomponente estratégico, son aquellos que
definen las politicas, el planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos
y metas de la institucién, que aseguran la provision de los recursos necesarios
para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento,
evaluacion y mejora del IESP Publico “Puquio”.

b. Misionales, vinculados al subcomponente misional, son aquellos que se
encargan de elaborar los productos (bienes y servicios) previstos por la
institucion, por lo que tienen una relacion directa con las personas que los
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reciben, es decir estudiantes de formacion inicial docente, docentes formadores

y docentes en servicio.

c. De soporte, vinculados al subcomponente de soporte, son aquellos que
proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos por nuestra
Institucion y que dan soporte al funcionamiento organizacional.

En la siguiente tabla presentamos la identificacion de procesos que desarrolla nuestra
Institucién, que se organizan por subcomponente, tal como se establece en el Modelo

de Servicio Educativo:

Tabla 1

Identificacion de procesos institucionales por tipo de proceso

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la Direccién

Gestion de necesidades formativas

Gestion de condiciones favorables

Gestion del cambio

Gestion de la Calidad

Planificacion institucional

Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la Formacion Inicial

Admision

Formacioén académica

Practica preprofesional

Investigacion e innovacion en FID

Desarrollo personal

Participacién y bienestar del estudiante

Empleabilidad y seguimiento de egresados

Gestion del Desarrollo
Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Gestion de la Formacion
Continua

Gestion de programas de formacion continua

Investigacion e innovacion en la formacion continua

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion del recurso econémico, financiero, logistico y de
abastecimiento

Gestidn de personas

Gestion de infraestructura, mobiliario, equipamiento y
recursos tecnoldgicos

Atencion a personas y asesoria legal
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Los procesos institucionales identificados guardan relacion con los objetivos
estratégicos que el IESP Publico “Puquio” ha establecido en el PEI. Dicha relacién
podemos observarla en la siguiente tabla:

Tabla 1. Objetivos estratégicos del Proyecto Educativo Institucional

A continuacion, se realiza la descripcion o caracterizacion de los procesos
institucionales de nuestra organizacion, es decir, explicamos los elementos o
caracteristicas de cada uno de los procesos institucionales, detallando en las siguientes
tablas cada uno de los elementos de los procesos identificados.

Uipe &1 LT Procesos Objetivos estratégicos Acciones estratégicas
procesos proceso
1.1 Gestion institucional
participativa.
Gestion de las 1. Consolidar un sistema |12 %StUd'o(/js ded ofgrta y
. integral para la gestion emanda educativa  a
necesidades institucional nivel regional y local.
formativas onaty 1.3 Ampliacién de la oferta
pedagdgica. - pliacion de la
formativa institucional de
acuerdo con la demanda
local y regional.
2.1 Fortalecimiento del clima y
la cultura organizacional.
Gestion de 2. E?:;?J}i%i:éggg;ggesel 2.2 Alianzas estratégicas con
condiciones vinculo con el entor};o actores locales,
Gestién de favorables regional v nacional regionales y nacionales
la 9 y ) que fortalezcan la
Direccion provision del servicio
educativo.
L. 3.1 Gestion oportuna y
Estratégico permanente para el logro
de las condiciones
basicas de calidad del
3. Gestionar la IESP.
5 implementacion del| 5, g Genibilidad  de  las
Gestion del proceso de - _
; - oo condiciones basicas de
cambio licenciamiento .
S . calidad del IESP.
institucional y la mejora
continua. 3.3 Autoevaluacion institucional
y formulacion e
implementacioén de
planes de mejora
continua.
4.1 Elaboracién e
Planificacion 4. D_esarrgl_lar un proceso implementacion de los
Gestion de S||stemat|_co de instrumentos de gestion
la calidad planeamiento _ institucional.
estrategico y operativo 4.2 Seguimiento y evaluacién de
Retroalimentacién en la institucion. . 9 y L
instrumentos de gestion
7
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5. Implementar procesos . L
de admision con 5.1 Ejecucion de los procesos
Admision eficiencia de admision de acuerdo
oporiunidad y con las metas asignadas.
6.1 Ejecucion del proceso de
6. Desarrollar el proceso o .
. formativo de los ensefianza aprendizaje
Formacion estudiantes de la FID de acuerdo con los planes
Académica . ! de estudio, alineados a
orientado al logro del los DCBN
perfil de egreso. .
correspondientes.
7. Fortalecer la practica . L _
reprofesional 7.1 Ejecucion y seguimiento a la
Practica Zrti(?ulada a estrateqias practica preprofesional de
preprofesional de investigaci(’)ng e los estudiantes las IIEE
innovacion. por convenio.
8. Desarrollar
. L 8.1 Desatrrollo de
Investigacion e Investigaciones de investigaciones
9 acuerdo con las lineas estig L
Innovacion en FID establecidas  en  la articuladas a la préactica
institucion preprofesional.
Gestién de 9.1 Desarrollo de estrategias de
. apoyo académico
la 9. Desarrollar estrategias : ,
Formacion de apoyo académico orlentados.a mejorar las
Inicial orientadas a mejorar las competencias
Desarrollo competencia J académicas de los
Personal petencias estudiantes.
académicas, blandas y - — —
de ciudadania en los 9.2 Ejecucion de actividades
: ue fortalezcan
estudiantes. que
habilidades blandas en
los estudiantes.
10. Asegurar la L
gurar ... | 10.1 Procesos de eleccion de la
participacion estudiantil o S
en la vida institucional representacion estudiantil
del IESPP en el Consejo Asesor.
Participacion - - - -
bieneztar dely 11. Promover el bienestar | 12.1 Funcionamiento de los
estudiante integral de los servicios educacionales
estudiantes mediante el complementarios.
uso de los servicios
educacionales
complementarios.
12. Fortalecer ol 11.1 Disefio e implementacién
Empleabilidad y ' sequimiento e de acciones para el
seguimiento a S€g L seguimiento e
intermediaciéon laboral ; o
egresados de earesados intermediacion laboral de
9 ) egresados.
13. Asegurar el
fortalecimiento de las|13.1 Fortalecimiento de las
Fortalecimiento de competencias de los competencias técnicas de
Gestién competencias docentes segun sus los docentes formadores
del necesidades de la institucion.
formativas.
desarrollo
rofesional o 14. Desarrollar las L
P Investigacion e capacidades en 14.1 Implementacion de
innovacion en el invF()asti aci6n e investigaciones ylo
desarrollo innova%ién de los innovaciones por equipo
profesional de docentes.

docentes formadores.
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DIRECY

Gestion de 15. Gestionar programas | 15.1 Implementacion de
programas de de formacion continua programas de formacion
Gestién de formacion para docentes de EBR y continua para docentes
la continua egresados. de EBR y egresados.
forme_10|on C 16. Promover la|16.1 Desarrollo de
continua Investigacion e . Ry . —eoC
. i investigacion e investigaciones ylo
innovacién en la . o . . ; .
L innovacién  educativa innovaciones educativas
formacion L
. desde la formacion desde los programas de
continua : o >
continua. formacidn continua.
_ 17. Asegurar la gestion y|17.1 Gestion oportuna de
Gestion de obtencion de los recursos economicos y
recursos recursos econémicos y financieros.
econdémicos, financieros y la gestién ~
financieros, logistica que permita |17.2 Gestion oportuna  del
logisticos y de sostener el  servicio abastecimiento de los
abastecimiento educativo de acuerdo bienes de acuerdo con lo
con lo planificado. planificado.
- 18. Optimizar la gestion de L -
Gestion de Iog recursosghumanos 18.1 Gestion eficiente de los
personas S recursos humanos.
en la institucién.
Gestion de 19.1 Adecuacion y
los mantenimiento de la
De Soporte ) imi i6 .
P procesos Gestion de 1 gﬁﬂ?::gtgl?c?uﬁ“?igicd: Infraestructura y
de soporte infraestructura tecnoldgica, recursos l equipamiento fisico
. . ’ gica, re 0S Y segun necesidades.
equipamiento, el equipamiento 192 Adecuacion
recursos fisicos y institucional de acuerdo : mantenimiento  de IZ
tecnologicos con las necesidades infraestructura
identificadas. . - Y
equipamiento tecnoldgico
segun necesidades.
20. Optimizar el proceso de
Atencién a atencion de personas | 20.1 Medicion de la satisfaccion
personas y respecto de los sobre atencion a
asesoria legal servicios que brinda la personas
Institucion.

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana
Cel. 957845056 - IESPPP.

Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.
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Ficha técnica de GESTION DE DIRECCION

Nombre del proceso

Gestion de necesidades formativas

Objetivo

Identificar las necesidades, expectativas e intereses de estudiantes y grupos de interés del ambito territorial en relacién con la

Formacion Inicial Docente y Formacion Continua

Responsable

Direccion

Consejo Asesor

Unidad Académica

Unidad de Formacién Continua

Descripcion

educativa que brinda la Institucion.

formaciéon continua de
docentes en servicio.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Informacion de fuente | a) Elaboracion de plan de trabajo Estudio de oferta vy | Directivos
Gobierno  Regional de | primaria (datos académicos | h) Recojo de informaciéon de fuente | demanda, de la | Docentes
Ayacucho de eficiencia interna, primaria  y secundaria a nivel | formacion inicial | Estudiantes
DRE Ayacucho diagndstico institucional, entre institucional. docente.
Poblacion de la regién | otros) C) Procesamiento y andlisis de
Ayacucho Informacion de fuente informacion de fuente primaria y | Estudio de oferta y
secundaria (estudios, secundaria a nivel regional y nacional. | demanda de FID para la
diagndsticos, documentos d) Elaboracién de informe de oferta y ampliacion de
técnicos, planes estratégicos, demanda de FID. programas.
entre otros). e) Elaboraciéon de informe de demanda
de formacién continua Estudio de oferta
f) Toma de decisiones sobre la oferta demanda, de la

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.
Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.

Correo: iesppublicopuguio@iespppuquio.edu.pe
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Ficha técnica de GESTION DE DIRECCION

Nombre del proceso

Gestion de condiciones favorables

Objetivo

Gestionar de manera efectiva y concertada oportunidades, riesgos y conflictos con los

comunidad para asegurar un servicio educativo de calidad.

actores educativos de la Institucion y la

Responsable

Direccion
Area de Calidad
Area de Administracién

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Estudio de ofertay demandade | a. Identificacién de oportunidades, | Informe de gestion anual. Directivos
Gobierno Regional de | la formacion inicial docente. riesgos y conflictos en la | Alianzas estratégicas | Docentes
Ayacucho Informes de evaluacion de institucion. formalizadas Estudiantes

DRE Ayacucho

instrumentos de gestion.
Resultados de aplicacion de
instrumentos de diagndstico
institucional.

Instrumentos de gestion
institucional implementados.

b. Comunicacion sobre procesos,
funciones, responsabilidades de
la comunidad educativa.

C. Toma de decisiones concertada

Diagnostico institucional.
Mapeo de actores en

territorio.

Plan comunicacional
comunidad educativa.

Grupos de interés

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.

Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.

Correo: iesppublicopuguio@iespppuquio.edu.pe
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Ficha técnica de GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del proceso

Gestion del cambio

Objetivo

Desarrollar estrategias que conlleven a la instalacion de una cultura de mejora continua en la Institucion, aprovechando las
oportunidades y enfrentando los riesgos.

Responsable

Area de calidad

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Director Informes de monitoreo y a) Realizar autoevaluacion Informes de identificacién | Directivos Docentes
Jefes de unidades evaluacion institucional de buenas practicas. Estudiantes
organizativas Informes de gestion b) Desarrollar acciones para la | Informes de autoevaluacion | Comunidad del entorno

Coordinadores de
programas de estudios
Docentes formadores
Estudiantes

Grupos de interés
Minedu

DREA

Actas de reuniones para
retroalimentar procesos
Actas de reuniones para
toma de decisiones

d)

e)

generacion y mantenimiento de
condiciones bésicas de calidad.
Elaborar planes y estrategias
para la mejora continua

Elaborar e implementar planes
de mejora continua.

Comunicar buenas practicas y
acciones de mejora continua.

institucional.

Planes de mejora continua

Informe de implementacién
de planes de mejora
continua.

DREA
MINEDU

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.
Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.

Correo: iesppublicopuguio@iespppuquio.edu.pe
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Ficha técnica de GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del proceso

Planificacién institucional

Objetivo

Asegurar planteamiento institucional a nivel estratégico y operativa en coherencia con sus propositos, con calidad y eficacia de

sus resultados.

Responsable

Direccion
Area de Calidad
Unidades organizativas

Instancias de la comunidad educativa

Descripcion

para difundir ideario, objetivos y
propdsitos institucionales.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Diagndstico institucional | a) Evaluar el funcionamiento y la | Proyecto Educativo | Directivos
Gerencia Regional | Mapeo de actores en el implementacion de los procesos | Institucional. Docentes
Educacion Ayacucho territorio. !nS:ItUCIonfllesd yt_, de  los | proyecto Curricular | Estudiantes
DRE Ayacucho | Informes de  gestion Instrumentos de gestion. Institucional. Comunidad
. i uacic b) Analizar marco regulador, |
Organizaciones del | Informes de evaluacion. lineamientos, planes sectoriales y Manua de Procesos | DREA
entorno Marco regulador de otros. Institucionales. MINEDU (para efectos de
Director EESP. ¢) Planificar de manera colegiada el | Reglamento  Institucional. | licenciamiento, supervision
Jefes de  unidades | Lineamientos para el disefio de procesos formativos, | Plan Anual de Trabajo. | y renovacion).
organizativas funcionamiento de EESP. desarrollo profesional docente y | peglamentos  para el
. de formacién continua. . .
Coordinadores de . . funcionamiento
_ d) Planificar de manera colegiada | .~
programas de estudios los instrumentos de gestién institucional.
Docentes formadores institucional.
Estudiantes e) Aprobar los instrumentos de
gestion institucional
f) Realizar un plan comunicacional

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.
Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.
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Ficha técnica de GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del proceso

Retroalimentacion

Objetivo

Recoger informacion sobre laimplementacion de procesos y resultados para la toma de decisiones informada y retroalimentacion

de estos.

Responsable

Area de Calidad

Unidades organicas de la Institucion

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Director Instrumentos de gestion | a) Elaborar y aprobar planes de | Informes de monitoreo y | Directivos
Jefes de unidades | institucional monitoreo y evaluacion. evaluacion Docentes
organizativas. Reglamentos de la | b) Elaborar instrumentos de | Informes de gestion Estudiantes
Coordinadores de | institucion monitoreo y evaluacion. Actas de reuniones para | DREA
programas de estudios. Planes de Trabajo c) Monitorear y evaluar los procesos | retroalimentar procesos MINEDU
Docentes formadores | Informes de  gestion. formativos, desarrollo profesional y | Actas de reuniones para | Comunidad
Estudiantes. Informes de ejecucion de formacioén continua. toma de decisiones
trimestrales, semestrales | d) Monitorear y evaluar la
y anuales. implementacién de instrumentos
de gestidn institucional.
e) Desarrollar mecanismos de
retroalimentacién de los procesos.
f) Elaborar informes de monitoreo y
evaluacion
g) Elaborarinformes de gestién anual.

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.
Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.
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2.2 Procesos Misionales
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- 6;’»‘%

 Noiovof

Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del proceso

Admisién

Objetivo

Desarrollar procesos que aseguren la atraccién para admision de los jovenes de basica regular que expresan vocacion e interés
por seguir los programas de formacion inicial docente.

Responsable

Comisioén de admision

Descripcion

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Unidad Académica
Coordinadores de

Docentes
Estudiantes

Programas de Estudios.

Estudios de oferta 'y

demanda de la formacién

inicial docente.
Instrumentos de gestién
institucional

Plan Anual de Trabajo
Plan de Trabajo de la
Unidad Académica

a) Planificacion del proceso de admision.

b) Desarrollo de acciones de convocatoria

¢) Ejecucién del proceso de admision.

d) Evaluacién y publicacion de resultados.

e) Reqgistro de resultados de admision en SIA

Resultados de Admisién
Informe del proceso de
admisién

Reporte de registro en
SIA.

Estudiantes
Docentes Directivos
DREA MINEDU

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.

Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del proceso

Formaciéon Académica

Objetivo

Desarrollar de forma sistematica procesos formativos de los cursos y/o médulos de los DCBN de Formacién Inicial Docente a lo
largo de cada afio lectivo, bajo un enfoque por competencias articulado a espacios de practica e investigacion hacia el logro del

perfil de egreso.

Responsable

Direccién general
Unidad Académica

Unidad de Investigacién e Innovacion
Coordinacion de programas de estudio

Descripcion

Coordinadores de
Programas de Estudios.
Docentes Minedu
DREA

MINEDU

Lineamientos para la
Formacion Inicial Docente
Proyecto Educativo
Institucional

Proyecto Curricular
Institucional

b)

c)

d)

e)

g)
h)

Realizar planificaciéon curricular de nivel
micro (silabos y sesiones)

Desarrollar el proceso de ensefianza
aprendizaje, articulado a la préactica
preprofesional y la investigacion.

Gestionar el clima de aprendizaje y
convivencia

Utilizar de manera pertinente materiales y
recursos pedagdgicos.

Realizar acciones para promover el
desarrollo personal de los estudiantes.
Efectuar monitoreo y acompafiamiento a
los docentes formadores.

Evaluar competencias bajo un enfoque
formativo.

Elaboracion de informes de ejecucion
curricular.

Resultados de evaluacion
de competencias de perfil
de egreso.

Infforme  académico de
indicadores de eficiencia
interna.

Resultados de evaluacién
de Aprendizajes de los
Estudiantes (Minedu)

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Estudiantes Planes Curriculares a) Revisar y analizar Proyecto Curricular | Informes anuales de logro | Estudiantes
Unidad Académica Nacionales Institucional de aprendizajes.

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.
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“Puquio”

Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del proceso

Practica preprofesional

Objetivo

Desarrollar procesos articulados de préactica preprofesional, investigacién e innovacion que contribuyan

egreso de estudiantes de FID.

al logro del perfil de

Responsable

Coordinacion de Practica Preprofesional
Unidad Académica
Unidad de Investigacién e Innovacién

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Docentes Estudiantes Estudio de oferta y a) Elaborar el plan de practica Plan de trabajo de practica Estudiantes
Unidad Académica demanda de la formacion preprofesional preprofesional.
Coordinadores de inicial docente. b) Suscribir convenios Convenios de practica
Programas de Estudios. Planes Curriculares interinstitucionales para el desarrollo preprofesional
Instituciones Educativas de | Nacionales de la préctica preprofesional. Fichas de acompafiamiento de
EBR Lineamientos para la c) Ejecutar la practica preprofesional. practica preprofesional
Formacion Inicial Docente d) Realizar seguimientoy Informes de realizacion
Proyecto Educativo acomparfiamiento al desarrollo de la practica preprofesional
Institucional Manual de préctica.
Procesos Institucionales e) Realizar retroalimentacion a la
Proyecto Curricular practica preprofesional.
Institucional Plan Anual de | f) Elaborar informes de realizacion de la
Trabajo. practica

17
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del proceso

Investigacién e innovacién en FID

Objetivo

Desarrollar competencias de perfil de egreso de estudiantes a través de la indagacion y la produccion de conocimiento en
contextos reales de ejercicio profesional.

Responsable

Unidad de Investigacion de Innovacién

Unidad Académica

Coordinacién de programas de estudio

Descripcion

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Docentes

Unidad académica
Coordinacion de programas
de estudio

DREA

MINEDU

Politica de investigacion del
PEI

Lineamientos para la
investigacion e innovacion
en el desarrollo profesional.
Proyecto Curricular
Institucional

Reglamento de
Investigacion

Lineas de investigacion

a) Articular investigacion e innovacién en

FID y la préctica preprofesional.

b) Implementar el area de investigacion

CON recursos y asesoramiento

c) Recuperacion de saberes locales para

su incorporacion en la investigacion e
innovacion.

d) Desarrollar investigacion e innovacion

e) Implementar

f)

acciones de
reconocimiento y estimulo a estudiantes
gue realizan investigacion sin fines de
titulacion.

Implementar el repositorio institucional
de investigacion

Proyectos de investigacién
Informes de investigacion e
innovacion

Planificacién curricular
Evidencia de reconocimiento
y estimulo a estudiantes
Repositorio institucional de
investigacion.

Estudiantes

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Cel. 957845056 - IESPPP.
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del proceso

Desarrollo personal

Objetivo

Gestionar el soporte académico y socio emocional a los estudiantes promoviendo una formacion inicial docente integral.

Responsable

Unidad académica

Coordinacién de programas de estudio
Unidad de bienestar y empleabilidad

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Docentes tutores Lineamientos para el | @) Implementar el &rea de tutoria. Plan de tutoria y soporte Estudiantes
Unidad Académica desarrollo personal en la | b) Elaborar del plan de tutoria y soporte | académico.
Estudiantes FID académico en todos los programas de | Informes de gestion del
Responsables de Proyecto Curricular estudio. area de tutoria.
servicios educacionales Institucional. c) Articular la tutoria y soporte académico con | Reportes de atencion de
complementarios Protocolos de atencion de el funcionamiento de servicios | servicios educacionales
DREA servicios educacionales educacionales complementarios, | complementarios.
MINEDU complementarios. especialmente psicologia y servicio social.
Reglamento Institucional d) Realizar acciones de promocién del
Planes de trabajo de bienestar de los estudiantes.
servicios complementarios. | e) Realizar campafias de prevencién de la
violencia y promocion de la convivencia
democrética.
a. Elaborar informes 'y reportes de

funcionamiento del area de tutoria.

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del proceso

Participacién y bienestar del estudiante

Objetivo

Implementar los servicios educacionales complementarios para optimizar el bienestar de los estudiantes, asi como propiciar los
mecanismos para promover la participacion y defensa del estudiante.

Responsable

Unidad académica

Coordinacion de programas de estudio
Unidad de bienestar y empleabilidad
Comité de defensa del estudiante

Descripcion

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Docentes tutores
Unidad Académica
Estudiantes
Responsables de
servicios educacionales
complementarios
DREA

MINEDU

Lineamientos para el
desarrollo personal en
la FID

Proyecto Curricular

Institucional.
Protocolos de atencién
de servicios

educacionales
complementarios.
Reglamento
Institucional

Planes de trabajo de
servicios
complementarios.

a)
b)
c)
d)
e)

o))

h)

)

Elaboracion plan de trabajo de la Unidad

Elaboracion de planes de trabajo de las areas
Ejecucion de acciones de bienestar y empleabilidad
Atencion de servicios educacionales complementarios
Articular la tutoria y soporte académico con el
funcionamiento de servicios educacionales
complementarios, especialmente psicologia y servicio
social.

Realizar acciones de promocion del bienestar de los
estudiantes.

Realizar campafias de prevencién de la violencia 'y
promocion de la convivencia democratica.
Conformacién y  funcionamiento del
Estudiantil.

Acciones de defensa del estudiante
Elaborar informes y reportes de funcionamiento de las
areas.

Consejo

Plan de tutoria'y
soporte académico.
Informes de gestion
del &rea de tutoria.
Reportes de atencion
de servicios
educacionales
complementarios.

Estudiantes
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION INICIAL

Nombre del proceso

Empleabilidad y Seguimiento a Egresados

Objetivo

Desarrollar acciones que contribuyan a la ubicacion laboral de los egresados y realizar seguimiento sobre su trayectoria laboral,
facilitando el transito de la educacion superior al mundo laboral.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Areas de psicopedagogia, servicio social y servicio médico

Comité de defensa del estudiante

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Estudiantes Plan de Bienestar social a) Elaboracion plan de trabajo | Informes de ejecucion de planes de | Estudiantes
Unidad de Bienestar y Programa de seguimiento a de la Unidad trabajo de las diferentes é&reas | Egresados
Empleabilidad. egresados e intermediacion | b) Elaboracion de planes de | involucradas
Areas de laboral trabajo de las areas Reportes de atencidon de servicios
psicopedagogia, Planes de trabajo de servicios | ¢) Recoger y procesar | educacionales complementarios
servicio social y servicio | educacionales informacion sobre la situacion | Base de datos de egresados.
médico complementarios laboral de los egresados. Base de datos de empleadores.
Comité de defensa del d) Elaborar base de datos de | Informes de implementacion de
estudiante empleadores estrategias de seguimiento a
Area de intermediacion e) Realizar  acciones para | egresados.
laboral y seguimiento de apoyar a egresados a | Informes de implementacion de
egresados ubicarse laboralmente (bolsa | mecanismos de  intermediacién
de trabajo). laboral.
f) Ejecucion de mecanismos de
intermediacion laboral.
o)) Elaborar reportes
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Ficha técnica de GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

Nombre del proceso

Fortalecimiento de competencias

Objetivo

Desarrollar planes y/o programas para el fortalecimiento continua y consolidacién de competencias profesionales de los

docentes formadores.

Responsable

Direccién General
Unidad académica

Unidad de Formacién Continua
Unidad de Investigacién e Innovacién

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Consultores especialistas | Proyecto Educativo a) ldentificar necesidades de | Informe de autodiagnostico o Docentes
Docentes formadores Institucional capacitacion. diagnostico necesidades formativas de | formadores
DREA E?ti?er?::?n?:io para deel b) Elaborar plan para el | docentes.

MINEDU fortalecimiento de | Informe de resultados de monitoreo y

competencias de docentes
formadores de FID
Proyecto Curricular
Institucional

Programa integral de
capacitacién para docentes
formadores

Monitoreo y
acompafiamiento
pedagégico para la mejora
del desempefio de
docentes formadores.

Plan Anual de Trabajo
Informes de evaluacion de
desempefio docente

c)

d)
e)

f)

competencias docentes.
Efectuar monitoreo y
acompafiamiento a la
practica docente.

Realizar evaluacién de
desempefio docente.

Implementar comunidades
de aprendizaje.
Elaborar reportes de

ejecucion de acciones

acompafamiento a la practica docente
Informe de evaluacién de desempefio
docente.

Actas de comunidades de aprendizaje

Informe de acciones o programas para
el fortalecimiento de competencias de
los docentes formadores.
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Ficha técnica de GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

Nombre del proceso

Investigaciéon e innovacién en el desarrollo profesional

Objetivo
propia practica formativa.

Promover en docentes en ejercicio la indagacion y produccion del conocimiento, a través de la investigacion e innovacion de su

Responsable Direccion General

Unidad académica

Unidad de formacion continua

Unidad de Investigacién e innovacion

Descripcion

institucional de investigacion.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Unidad académica Politica de investigacion del | a) Elaborar plan de trabajo de la unidad | Proyectos de investigacion Docentes
Unidad de investigacion e | PEI de investigacion e innovacion. Informes de investigacién e | formadores
innovacion Lineamientos para la b) Definir lineas de investigacion para innovacion
. o, . L, docentes formadores .
Docentes investigacién e innovacion ¢) Implementar grupos de Reporte de capacitacion
Estudiantes en el desarrollo profesional. investigacion. sobre investigacion
DREA Proyecto Curricular d) Realizar capacitacion para docentes | Evidencia de reconocimiento
MINEDU Institucional para fortalecer competencias de y estimulo a docentes
Reglamento de investigacion e innovacion. Convenios
S e) Realizar alianzas estratégicas con | . o
Investigacion instituciones  para  fomentar la interinstitucionales
Lineas de investigacion investigacion en docentes. Repositorio institucional de
f) Implementar acciones de | investigacion.
reconocimiento y estimulo a
docentes que realizan investigacion.
g) Implementar el repositorio
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

Nombre del proceso

Gestion de la formacion continua

Objetivo

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar acciones formativas dirigidas a directivos, docentes, especialistas en
servicio, asi como a profesionales técnicos o profesionales sin titulo profesional.

Responsable

Direccién General

Unidad de formacion continua

Unidad de investigacion e innovacién

Descripcion

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Docentes en ejercicio
Comunidad en general
DREA

MINEDU

Estudio de oferta vy
demanda, de la formacion
continua de docentes en
servicio.

Lineamientos para la
formacién continua de
MINEDU
Instrumentos
institucional
Planes de mejora de la
institucion

de gestidn

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Realizar diagnéstico de necesidades
y demandas de formacion continua
en conjunto con la Direccion
Disefiar, planificar programas de
formacién continua, segun
justificacion y pertinencia de la
demanda educativa identificada.
Desarrollar estrategias de difusion y
convocatoria sobre programas de
formacién continua.
Ejecutar acciones de
continua.

Realizar seguimiento y evaluacion
sobre la ejecucion de acciones.
Certificar y otorgar titulos de
programas de formacién continua

formacion

Diagnéstico de
necesidades y demandas
de formacion continua
Programas de formacion

continua elaborados,
segun demanda
educativa.

Informes de ejecucién de
programas.

Informes de monitoreo y
evaluacion sobre la
ejecucion de programas
Certificacion y titulacion

Docentes en ejercicio.
Profesionales
técnicos.

Docentes sin titulo.
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Ficha técnica de GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

Nombre del proceso Investigaciéon e innovacién en la formacion continua

Objetivo Promover en docentes en ejercicio y técnicos la indagaciéon y produccion del conocimiento, a través de la investigaciéon e
innovacion de su propia practica docente.

Direccion General
Unidad de Investigacién e Innovacion
Unidad de formacion continua

Responsable

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Docentes en ejercicio Politica de investigacion del | a) Incorporar en la planificacién de | Proyectos de | Docentes en servicio.
DREA PEI programas de formacion continua | investigacion Informes de | Profesionales técnicos.
MINEDU Lineamientos para la acciones para la promocién de la | investigacion e | Docentes sin titulo.

formacion continua investigacion e innovacion. innovacion.

(Minedu) b) Realizar investigacién e | Alianzas estratégicas para

Proyecto Curricular innovacion como resultado de la | el desarrollo de

Institucional formacién continua. investigacion e

Reglamento de ¢) Implementar el repositorio | innovacion.

Investigacion institucional de investigacion. Repositorio institucional

Lineas de investigacion de investigacion

para formacion continua
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Ficha técnica de PROCESOS DE SOPORTE

Nombre del proceso

Gestion del recurso econdémico, financiero, logistico y de abastecimiento

Objetivo

Gestionar los recursos econémicos, financieros eficiente y oportuno de los recursos presupuestales para asegurar la calidad del
servicio educativo, gestionando el abastecimiento de manera oportuna y contando con soporte legal para el funcionamiento

institucional.

Responsable

Direccién General
Area de Administracion

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Docentes Instrumentos de Gestion | a) Elaborar Presupuesto | Informe de ejecucion de | Docentes
Administrativos institucional detallado anual en funcién al | presupuesto Administrativos
Directivos Lineamientos de promotoria PAT. Requerimientos de bienes vy | Directivos
Asesor legal para gestién presupuestal b) Ejecutar los presupuestos con | servicios atendidos | Estudiantes
Presupuesto Institucional Anual eficiencia 'y de manera | Cotizaciones
detallado oportuna. Reportes de asesoramiento
Requerimientos o plan anual de | c) Cotizacibn de bienes vy | legal
adquisiciones o compras servicios
d) Compra de bienes y servicios
e) Atencion de requerimiento en
condiciones de seguridad,
calidad, oportunidad y costo.
f) Reporte de ejecucion

presupuestal anual.
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Ficha técnica de PROCESOS DE SOPORTE

Nombre del proceso

Gestion de personas

Objetivo

Gestionar de manera efectiva el ciclo de vida de las/os trabajadoras/es, en concordancia con las politicas institucionales.

Responsable

Direccion General
Area de Administracion
Unidad Académica
Unidad de Formacién Continua

Descripcion

personal.

Informe de gestion de personal.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Minedu Manual de Procesos a) Reportar plazas de personal | Plan de gestion de personas Directivos
DREA Institucionales docente y administrativo para su | Requerimiento de personal Docentes
Directivos Proyecto Educativo contratacion. Personal contratado Administrativos
Estudiantes Institucional b) Realizar control y reporte de | Reporte de ejecuciéon de procesos | Usuarios finales
Comunidad en general | Reglamento Institucional asistencia del personal. de seleccién e induccion
Plan Anual de Trabajo c) Realizar acciones de induccion y | Reportes de asistencia
Requerimientos capacitacion con el personal. Informe de acciones de
d) Realizar y reportar acciones de | capacitacién
evaluacion de desempefio. Infforme de evaluacion de
e) Elaborar informe de gestion de | desempefio.
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Ficha técnica de PROCESOS DE SOPORTE

Nombre del proceso

Gestion de infraestructura, mobiliario, equipamiento y recursos tecnolégicos

Objetivo

Gestionar acciones articuladas de gestién para la provision, mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura fisica,
infraestructura tecnolégica, equipamiento y mobiliario que fortalezcan las condiciones para el aprendizaje y la gestion institucional.

Direccion General
Area de Administracién

Responsable

Descripcion

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Docentes Manual de Procesos a) Elaborar el plan de | Plan de mantenimiento de | Docentes
Administrativos Institucionales mejoramiento y mantenimiento | infraestructura, equipamiento y | Administrativos
Directivos Plan Anual de Trabajo de infraestructura, de | tecnolégico Estudiantes

Requerimientos
Plan anual de
adquisiciones o compras

b)

c)

d)

equipamiento y tecnolégico.
Realizar contratacion de bienes

y servicios

Ejecutar acciones de
mantenimiento de
infraestructura.

Ejecutar acciones de

mantenimiento tecnolégico
Elaborar informe de ejecucion
de acciones de mejoramiento y
mantenimiento.

Informes de ejecucion de acciones de
mejoramiento de infraestructura fisica y
tecnoldgica.
Informes de ejecuciéon de acciones de
mantenimiento de infraestructura fisica y
tecnoldgica.

Usuarios finales
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Ficha técnica de PROCESOS DE SOPORTE

Nombre del proceso

Atencion al usuario y asesoria legal

Objetivo

Desarrollar acciones orientadas a la optimizacion de la satisfaccion del usuario frente al servicio brindado y gestionar el apoyo legal.

Responsable

Direccion General
Area de Administracién
Secretaria Académica

Asesor legal
Descripcion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Minedu Manual de Procesos a) Socializar y difundir los | Plan de gestién de personas Directivos
DREA Institucionales documentos de gestibon como el | Requerimiento de personal Docentes
Directivos Proyecto Educativo MPly RI Personal contratado Administrativos
Estudiantes Institucional b) Realizar actividades para optimizar | Reporte de ejecucién de procesos | Usuarios finales
Comunidad en general | Reglamento Institucional los procedimientos de atencién al | de seleccion e induccion
Plan Anual de Trabajo usuario. Reportes de asistencia
Encuestas de satisfaccion c) Aplicar encuestas de satisfaccion | Informe de acciones de
con usuarios finales. capacitacion
d) Desarrollo de asesoria legal segun | Informe  de  evaluacién de
requerimiento. desempenio.
Informe de gestion de personal.
Resultados de encuestas de
satisfaccion
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[ll. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Los procesos institucionales identificados y caracterizados, forman parte del mapa de
procesos del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico “Puquio”, que se
constituye en una representacién grafica que permite representar los procesos y sus

principales interrelaciones.

30

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana
Cel. 957845056 - IESPPP.

Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.

Correo: iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe



mailto:iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe

Proveedores Insumos
| Retroalimentacion
Gestion del cambio
Politicas
Educativas | PROCESOS MISIONALES
Nacionales
GESTION DE LA FORMACION INICIAL
" Practica igaci6 Participacion
Adecuacion — Formacion P | Investigacion Desarrollo bi pt d |y
Politica Académica re e Personal ienestar del
Educativa Profesional Innovacién estudiante
Regional
= > o
= ) . GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL R
8 " Lineamientos - = 8 _g
" = H—J —
S QQ: y Regulacién 5 - ) Investigacion e Innovacion en el 5298
= 5 —_ Fortalecimiento de competencias ) T E O
[w | £ desarrollo profesional o = =
© o2 = S 2.0
© Q Docentes < uEJ 2
2 Formadores
2 o
g o GESTION DE LA FORMACION CONTINUA
3 Recursos, » »
infraestructura Gestion de programas de formacion Investigacion e Innovacion en la
y Equipamiento continua formacién continua
Diagnadstico PROCESOS DE SOPORTE
Regional
Gestion del recurso Gestién de Gestion de infraestructura, Atencion a
economico, financiero, ___ Personas mobiliario, equipamiento y ersonas
logistico y de recursos fisicos y P Y

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana
Cel. 957845056 - IESPPP.

Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.

Correo: iesppublicopuguio@iespppuquio.edu.pe

Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Piblico “Puquio”

Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacion: RDR N°02467-2010
Acreditacion: RPCD AD HOC N°194-2016-SINEACE/CDAH-P
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

“Camino a la Excelencia”

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE LA DIRECCION

GESTION DE LA CALIDAD

Gestion de necesidades formativas P
Planificacion institucional

Gestion de condiciones favorables

L asesoria legal
abastecimiento 9

tecnoldgicos

Servicios

Servicio 1:
Formacion
inicial
Docente

Servicio 2:

Desarrollo de
Competencias
Profesionales
del Formador

Servicio 3:
Programas de
Formacion
Continua

Usuarios

Estudiantes de EESP
Formadores y Directivos de EESP

ionales

io y otros Profes

jercic

Docentes en E
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oRECI;

IV. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

En anterior numeral, se han identificado y caracterizado los procesos del IESP Publico “Puquio”,
[lAmese estratégicos, misionales y de soporte. Cada proceso ha descrito a su vez el conjunto de
subprocesos que dan en vida a los procedimientos de la institucion.

Los procedimientos se constituyen en el conjunto de tareas o pasos especificos para llevar a cabo
un proceso. Estos procedimientos permitirAn a la comunidad educativa, conocer el
funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a
los puestos responsables de su ejecucion, con la finalidad de brindar un servicio académico de
calidad a los usuarios.

Cabe precisar que no todos los procesos requieren de un procedimiento para obtener el producto
esperado. Razén por la cual, se han identificado basicamente los procedimientos que
corresponden a procedimientos académicos que derivan en servicios de tipo exclusivos, de oficio
e internos, presentando la descripcion y diagrama de flujo de cada uno de ellos, es decir,
corresponden a subprocesos de los procesos misionales principalmente. Debemos mencionar
gue los procedimientos académicos que presentamos se encuentran en concordancia con los
Lineamientos Académicos Generales, y con los propios procesos que han sido descritos en el
presente documento.
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Identificacion de procedimientos académicos
TIPO PROCEDIMIENTOS
SERVICIO CODIGO NOMBRE CON BASE EN:
PAE 01 Matricula
PAE 02 Reserva de matricula
PAE 03 Licencia de estudios
PAE 04 Reincorporacion
PAE 05 Traslado _
PAE06 | Convalidacion Realizados por |
. I.E.E.S.P a solicitud del
EXTERNOS PAE 07 Otorgamlento del gr.a,do de interesado a partir de lo
(FID y FC) Bachlller_en Educaleon _ regulado en el
PAE 08 Oto_rgaml_ento del titulo p_r,ofeS|onaI Reglamento de la Ley N.°
de licenciado en educacion 30512.
PAE 09 Rectificacion de nombres y/o
apellidos en certificados de
estudios, grados y titulos
PAE 10 Otorgamiento de duplicado de
grado de bachiller o titulo
profesional de licenciado.
PAO 01 Regi_stro de asistgnqia en las
actividades académicas
PAO 02 | Registro de calificaciones
Realizados or el
OFICIO (FID PAOO3 | subsanacion LE.E.S.P de ofiliio como
y FC) PAO 04 Emision de constancias y parte del desarrollo de los
certificados programas de estudios.
PAO 05 Retiro
PAO 06 Uso de la plataforma para la
gestién académica y docente
PAI 01 Admision
Registro del grado de bachiller en | Realizados por el
PAI 02 educacion y titulo profesional de  |I1.E.E.S.P previos o
INTERNOS licenciado en educacion. posteriores al desarrollo
PAI 03 Repositorio Académico General | de los programas de
PAI 04 Programas de Formacion estudios.
Continua

Luego de identificados los procedimientos, se realiza la descripcién de los elementos que
caracterizan a cada uno de los procedimientos sefialados, para, luego, presentar el respectivo
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diagrama de flujo que se constituye en la representacidn gréfica de la secuencia de actividades
de cada procedimiento.

Los procedimientos académicos, segun corresponde alcanzan ademas a los programas de
formacion continua, entiéndase como programas de formacion continua: profesionalizacion
docente, segunda especialidad y programas de formacion en servicio. En cuanto el IESP Publico
“Puquio” cuente con programas de formacion continua, segun necesidad serdn definidos
procedimientos académicos complementarios.

4.1 Procedimientos académicos

A) Procedimientos que derivan de servicios externos. Corresponden a aquellos
realizados por el I.LE.E.S.P a solicitud del interesado a partir de lo regulado en el
Reglamento de la Ley N.° 30512.

Ficha Técnica de Procedimiento: MATRICULA

Acreditar la condicion de estudiante en el Programa de Estudios de
formacion inicial docente en el IESPP “Puquio”, en el cual este obtiene
los derechos y obligaciones correspondientes

Ciclo I

e Expediente presentado en el proceso de admision (ficha de
matricula establecida por el IESP Publico “Puquio”, certificado de
estudios emitidos a través del SIAGIE reciente, que acredite
haber concluido la Educacién Basica Regular o alternativa, copia
simple del DNI, partida de nacimiento original reciente y 2
fotografias tamafo pasaporte).

. equisit e Pago segin TUPA
ECUISOSITEqUISITLOS  ~ir 65 |1 a1 VII:

del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

e Haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75
%) de los créditos del ciclo inmediato anterior y los cursos
prerrequisito.

e Pago segun TUPA

Ciclos VIII al X

¢ Haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo
inmediato anterior.

e Pago segun TUPA

Formacion Continua:

Segun requisitos definidos por el programa de formacion continua

Resultados Reportes de matricula en SIA
34
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Estudiantes de Formacion Inicial Docente

Alcance del
procedimiento

Consideraciones
del procedimiento

Estudiantes de Formacioén Continua

La matricula se realiza de acuerdo con el cronograma establecido
en el calendario escolar.

La vacante del ingresante (ciclo I) que no se matricule dentro de
los veinte (20) dias habiles siguientes desde iniciado el proceso
de matricula y no realice la reserva de esta, la vacante queda
liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido
nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no haya
alcanzado vacante, previa autorizacion de la DIFOID.

El estudiante (ciclo Il al X) que no se matricule dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula y
no solicite licencia pierde su condicién de estudiante.

1. Habilitar matriculas en el (SIA).
2. Presentar expediente de matricula si es del | ciclo.
Actividades 3. Presentar boleta de notas de Il ciclo en adelaqte.
4. Presentar boleta de pago de derecho de matricula.
5. Registrar matricula en SIA
6. Emitir nbminas de matricula oficiales.
AT Admision
relacionado
Elaboracion Secretaria académica
Revisién Unidad académica y/o Unidad formacion continua
Aprobacién Direccion general
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FLUJOGRAMA — MATRICULA

AREADE EVALUACIONY p - .
ESTUDIANTE/ REGISTRO ACADEMICO SECRETARIAACADEMICA EQUIPO INFORMATICA

INICIO

0

Presentar expediente de _ _
matricula: certificado de estudios, Recibe el expediente de
matricula

ficha de matricula, derecho de
pago.

A J

| Ciclo

INICIO

Actualizalos datos y
emite las nominas
oficiales

Ingresa néminas al SIA

A J

Presenta constanciade
aprobacién de Ciclo (75% delos Da conformidad a la
créditos del Ciclo inmediato > ! -
: constancia de aprobacion
anterior). AN
Adjunta derecho de pago

Il al Il Ciclo

INICIO
INICIO

Presenta constanciade
aprobacion (100% de los créditos
inmediato antenor.
Adjunta derecho de pago

Y

VIl al X Ciclo
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Ficha Técnica de Procedimiento: RESERVA DE MATRICULA

Objetivo del
procedimiento
Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado
Elaboracién
Revision
Aprobacién

Desarrollar el procedimiento de reserva de matricula del estudiante.

Solicitud de traslado dirigida al director general.

Reportes de registros de reserva en el SIA.

Estudiantes que tengan matricula vigente en el IESP Publico “Puquio”

e La solicitud de reserva debe realizarse culminado el ciclo
académico de acuerdo con el cronograma establecido.

e La comisién encargada de evaluar el expediente presentado y de
emitir el informe esta conformada por el jefe de la Unidad
Académica y Secretaria Académica.

Ingresar la solicitud de reserva de matricula.
Recepcién de la solicitud.

Elaborar informe (de ser favorable).

Emitir resolucion directoral.

Registrar la reserva en el SIA.

Actualizar nébminas en el SIA.

oOurwWNE

Admision
Secretaria académica

Unidad académica
Direccién general
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FLUJOGRAMA — RESERVA DE MATRICULA

INICIO

Genera la resolucion
respectiva de reserva de
matricula.

v

Ingreso de solicitud — Registro de ¢Aprueba?

solicitud

v

Elabora informe

A

Registra reserva

v

Actualiza
registro SIA

v

L]
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hacuce®

Ficha Técnica de Procedimiento: LICENCIA DE ESTUDIOS

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado
Elaboracion
Revision
Aprobacién

Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten Licencia de Estudios
por motivos de indole personal o de salud debidamente justificados.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio” dentro del
plazo establecido adjuntando documentacion que justifique la solicitud.
Constancia de aprobacion del ciclo. Reporte de registro de
convalidacién en el SIA

Segun requisitos establecidos por el programa de formacién continua

Reportes de licencia de estudios en FID y formacién continua

Estudiantes de FID

Estudiantes de Formacién Continua

e La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos
académicos continuos o discontinuos.

e Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, siempre que esta no
exceda de los cuatro (4) ciclos académicos, el estudiante es
retirado.

e La licencia, se solicita hasta una semana antes de la primera

entrega de calificativos (avance de pre-acta de evaluacion) a la

Secretaria Académica por mesa de partes.

Subsanar los cursos por diferencia curricular una vez terminada la

convalidacion previo pago de acuerdo con el TUPA.

Ingresar la solicitud de licencia de estudios, adjuntando requisitos

Verificar el cumplimiento de requisitos.

Preparar el expediente.

De proceder la validacion, elaborar informe.

Emitir resolucién directoral.

Registrar y reportar licencia de estudios al SIA.

Actualizar nébminas en el SIA.

NogaswbdE

Admision
Secretaria académica

Unidad académica
Direccion General
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FLUJOGRAMA - LICENCIA DE ESTUDIOS

INICIO

Emite la resolucion
respectiva de licencia de
estudios.

v

Registro de > éAprueba?
solicitud

v

Ingreso de solicitud

Prepara expediente y
elabora informe

A

Registra licencia

v

Actualiza
registro SIA

v
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Ficha Técnica de Procedimiento: REINCORPORACION

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado
Elaboracién
Revision
Aprobacién

Proporcionar a los estudiantes las acciones para realizar los trAdmites
respectivos.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio” dentro
del plazo establecido adjuntando documentacion que justifique la
solicitud.

Copia simple de R.D. de licencia

Segun requisitos exigidos para el programa de formacién continua

Reportes de reincorporacion en FID y formacion continua

Estudiantes de FID y formacién continua que hayan solicitado licencia

de estudios y reserva de matricula.

¢ Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes
del término del plazo de la reserva de matricula o licencia, de
acuerdo con el procedimiento establecido en el Reglamento
Institucional.

e Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién, que
no debe exceder del plazo previsto, el estudiante puede volver a
postular a través del proceso de admision y, luego de ingresar, la
institucion puede aplicar el proceso de convalidacién de estudios
para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

e Toda reincorporacion se hace en funcion al plan de estudios
vigente de cada Programa de Estudios, de existir alguna variacion
en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore
se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

e La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el
proceso de matricula y esta sujeta a la existencia del Programa de
Estudios y de vacante.

e La reincorporacion se concreta formalmente mediante la

Resolucion Directoral de aprobacion, la cual debe ser emitida y

registrada previa a la finalizacion del proceso de matricula.

Ingresar la solicitud de la reincorporacién, adjuntando requisitos a

la solicitud.

Verificar el cumplimiento de requisitos.

Preparar el expediente.

De proceder la reincorporacion, elaborar informe.

Comunicar a la Coordinacién de Programas de Estudios

Registrar la reincorporacion en la intranet.

Emitir la resolucion directoral.

Registrar y reportar la convalidacion en el SIA.

. Actualizar n6minas al SIA.

Admision

Secretaria académica

Jefe unidad académica

Jefe unidad formacién continua

Director general

=

©COoN>UA~WN
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Ficha Técnica de Procedimiento: TRASLADO INTERNO
Objetlv_o Qel Facilitar el traslado a otro Programa de Estudios.
procedimiento
Solicitud de traslado dirigida al director general.
Recursos/requisitos - _ _
del procedimiento Constatacion de existencia de vacante
Ficha de seguimiento académico (invicto)
Resultados Reportes de registros de traslados en el SIA
Alcance del Estudiantes que hayan concluido y aprobado satisfactoriamente como
procedimiento minimo el | ciclo académico, hasta el I ciclo.

e La solicitud de traslado debe realizarse culminado el ciclo
académico de acuerdo con el cronograma establecido.
o Eltraslado procede previa verificacién de la existencia de vacante
en el Programa de Estudios de destino.
Consideraciones del e La comision encargada de evaluar el expediente presentado y de
procedimiento emitir el informe esta conformada por el jefe de la Unidad
Académica, Secretaria Académica y Coordinador del Programa
Académico de destino.
e El traslado se sujeta al proceso de convalidacion y subsanacion
dependiendo del caso.
Ingresar la solicitud de traslado interno.
Adjuntar la ficha de seguimiento académico a la solicitud.
Recepcién de la solicitud.
Verificar el cumplimiento de requisitos
Elaborar informe (de ser favorable).
Emitir resolucion directoral.
Registrar el traslado interno en el SIA.
Actualizar néminas en el SIA.

Actividades

©ONOOAWNE

Proceso relacionado Admisién

Elaboracién Secretaria académica
Revision Unidad académica
Aprobacién Direccion general
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ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

UNIDAD ACADEMICA DIRECCION

DIRECCION

| INICIO I

Y
Ingresa solicitud
(antes de culminado el
proceso de matricula) y
constancia de
aprobacién de ciclo
requisitos

Comunica al estudiante

I\

Registra solicitud

>| Recibe la solicitud

4

Actualiza las
néominas

Emite Resolucion

Preparael

expediente

¥

Conforma la
Comision

\

Entrevista al
estudiante

Archiva expediente

v

Regisira y reporta el

no ¢Procede

traslado al SIA

l

FIN

traslado
interno?

si
v

Elabora el informe

Ingresa néminas
actualizadas al SIA
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Tracuc®

Ficha Técnica de Procedimiento;: TRASLADO EXTERNO

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado
Elaboracién
Revision
Aprobacién

Efectuar el traslado del estudiante facilitando la continuidad de sus
estudios superiores.
Solicitud y/o presentacion de constancia de vacante.

Solicitud de traslado dirigido al director general del IESP Publico
“Puquio”

Documentos de la institucion de procedencia: certificados de estudios
originales, silabos visados

Copia simple del DNI.

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales
Contar con el 100% de créditos aprobados.

Reporte de registro de traslado externo en el SIA

Estudiantes de educacién superior que deseen continuar sus estudios
iniciados en otra institucion.

e La solicitud de traslado debe realizarse culminado el ciclo
académico de acuerdo con el cronograma establecido.

e Eltraslado externo procede previa verificacion de la existencia de
vacante en el Programa de Estudios de destino.

¢ La comisién encargada de evaluar el expediente presentado y de
emitir el informe estd conformada por el jefe de la Unidad
Académica, Secretaria Académica.

e Eltraslado se admite al mismo programa académico de estudios.

e Subsanar los cursos por diferencia curricular una vez terminada
la convalidacion, previo pago de acuerdo con el TUPA.

Ingresar la solicitud de traslado externo.

Adjuntar certificado de estudio a la solicitud.

Recibir el ingreso de la solicitud.

Verificar el cumplimiento de requisitos

Preparar el expediente.

Elaborar informe (de ser favorable).

Emitir resolucion directoral.

Registrar y reportar el traslado externo en el SIA.

. Actualizar néminas en el SIA.

Admision

OoNDOEWNE

Secretaria académica
Jefe unidad académica
Director general
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Ingresa solicitud
adjuntado los requisitos

Comunica al estudiante | <€

—+— | Registra solicitud

Preparael

expediente

¥

Conforma la
Comision

\

Entrevista al
estudiante

v

l

FIN

m
traslado

Elabora el informe

ESTUDIANTE MESA DE PARTES UNIDAD ACADEMICA SECRTARIA ACADEMICA DIRECCION
| INICIO I ) -
=>| Recibe la solicitud Aciualiza las Emite resolucion
néminas
h 4 *
\‘_-_._/-—_

l

Archiva expediente

Registra y reporta el
traslado
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Ficha Técnica de Procedimiento: CONVALIDACION

Objetivo del Establecer las acciones a seguir garantizando una efectiva
procedimiento convalidacion acorde a las normas establecidas
Solicitud de convalidacion dirigida al director general del IESP Publico

Recursos/requisitos  Fuauio”. T — .
del procedimiento Documentos de la institucion: silabos visados y/o fedateados

Presentacion de boleta de pago de acuerdo con el TUPA

Resultados Reporte de registro de convalidacion en el SIA
Alcance del Estudiantes de educacién superior que deseen convalidar sus estudios
procedimiento en el IESP Publico “Puquio”

e La convalidacion debe realizarse 10 dias antes de culminado el
proceso de matricula correspondiente.
e La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacion, solo
permite la incorporacion o continuacion en el proceso formativo.
e La convalidacion podra otorgarse cuando el curso o médulo a
convalidar tenga una similitud en contenido, en por lo menos el 70%,
_ _ al curso de destino.
Consideraciones e Procede siempre que el tiempo de interrupcion de los estudios no
del procedimiento exceda de los dos (2) afios.
¢ Solo se admite la convalidacion de un (01) curso por otro.
e La convalidacién se concretiza formalmente mediante la R. D.
¢ De ser aprobada la convalidacion debera abonar el derecho de pago
del curso complementario por diferencia curricular el cual se ajusta
al TUPA.

1. Ingresar solicitud de convalidacion.
2. Adjuntar los requisitos a la solicitud.
3. Verificar el cumplimiento de requisitos.
4. Preparar el expediente.
Actividades 5. De proceder la convalidacion, elaborar informe.
6. Emitir resolucion directoral
7. Registrar y reportar la convalidacién al SIA.
8. Actualizar las nébminas en el SIA.
Proceso Admision
relacionado
Elaboracion Secretaria académica
Revision Jefe unidad académica
Aprobacién Director General
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FLUJOGRAMA CONVALIDACION
SECRTARIA ACADEMICA DIRECCION

UNIDAD ACADEMICA

no ¢Procedela

. . e
Comunica al estudiante [<

l

FIN

si
Comunicaala
Coordinacion del e—
Programade
Estudios
v

convalidacion?

ESTUDIANTE MESA DE PARTES
| INICIO | S| Resibela soficiud
>| Recbelasolciu 5| Actualiza las Emite resolucion
“| nominas
A 4 *
\___//—_
Ingresa solicitud R _ o Prepa_ra el
adjuntado los requisitos > [ Registra solicitud expediente
Conforma la l
Comision
* Archiva expediente

Registra y reporta la
convalidacian al SIA
Ingresa las néminas al SIA

Elabora el informe
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Tracuc®

F[cha Técnica de Procedimiento;: OTORGAMIENTO D[EL GRADO DE BACHILLER Y DEL
TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION.

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado

Elaboracion
Revision
Aprobacién

Otorgar el grado de bachiller y el titulo de licenciado en educacién o de
segunda especialidad como reconocimiento de la formacion educativa
y académica.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio” adjuntando
los documentos que acreditan la obtencion del grado, titulo o
certificacion correspondiente de acuerdo con la normatividad vigente.

Reporte de registro en el SIA.

Reporte de registro interno del IESP Publico “Puquio”

Estudiantes y egresados de FID y Programas de Formacién Continua
gue tengan los documentos pertinentes para viabilizar el tramite que le
permite obtener el grado académico o titulo profesional.

e Para efectos de la emisién y expediciéon del diploma, el IESP Pblico
“Puquio” conforma una comision integrada por el director general,
Jefe de la Unidad Académica, Jefe de la Unidad de Investigacion y
Secretario Académico.

e Elsecretario Académico es el responsable de custodiar las actas de
las sesiones de la comision antes sefalada.

o El director general del IESP Publico “Puquio” suscribe la resolucion
Directoral gue confiere los grados v titulos.

e El diploma de los grados académicos vy titulos profesionales se
emiten de acuerdo con el modelo Unico nacional.

o El interesado podra solicitar la expediciébn de una constancia en
tramite de dicho documento.

Ingresar solicitud

Conformar la comision de grados vy titulos.

Presidir la comision para la evaluacion del expediente.

Coordinar al jurado de la sustentacion.

Sustenta ante un jurado,

Verificar el cumplimiento de requisitos para el otorgamiento del
grado / titulo.

Aprobado el otorgamiento de grados o titulos, la Secretaria
Académica, gestionar la emision de la resolucién directora.

8. Suscribir la resolucion directoral.

9. Registrar en el SIA y/o Intranet.

Admision

Gestién de FID

Gestion de Formacién Continua

Secretaria académica

Jefe unidad académica

Jefe unidad de formacién continua

Director general

U B WNE

.
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FLUJOGRAMA OTORGAMIENTO DEL GRADO DE BACHILLER Y DEL TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN EDUCACION

Custodiar las actas

‘ INICIO ’ > Recibe la solicitud >
de las sesiones de la

r

Comisiog.
A 4
v
Conforma y preside la comision
Ssustenta ante un para la evaluacién del expediente - Registraenel SIA
jurado.
v
A 4 Gestionar la emision de
Presenta la solicitud las resoluciones
directorales que
confieren los respectivos

éCumple los
requisitos?

grados y titulos.

Regularizar y actualizar
expediente

Solicitar constancia de
grado/titulo en
tramite.

La comision aprueba el
otorgamiento de grados y
titulos a egresados o
bachilleres.

l expediente
v @
Suscribir  la  resolucion
FIN directoral que confiere los
grados y titulos.
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Ficha Técnica de Procedimiento: RECTIFICAQION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS EN
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y TITULOS

Obijetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados
Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado

Elaboracion
Revision
Aprobacién

Establecer las acciones necesarias para asegurar el correcto proceso
de rectificacion de datos de los egresados.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico
describiendo el error a rectificar.

Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
rectificado

Copia simple de registro de inscripcién del Grado y/o Titulo en el
MINEDU

Copia simple de Resolucion de inscripcion en la DREA (en caso de
duplicado de Titulo de promociones anteriores al 2008)

Copia de DNI

Derecho de pago de acuerdo con el TUPA

Reporte de solicitud de rectificacion de certificados, gratos y titulos

Egresados vy titulados de FID y Programas de Formacion Continua

“Puquio”

¢ El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en
los que la IESPP incurra en error al momento de emitir el certificado
o diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad.

e La rectificacion del certificado, diploma de bachiller, titulo

profesional de licenciado y titulo de segunda especialidad

profesional se aprueba mediante resolucion Directoral.

El IESP Publico “Puquio” realiza ante el MINEDU los procedimientos

de correccion de datos.

El egresado o titulado presenta la solicitud y expediente

Derivar a la Secretaria Académica

Evaluar la solicitud del expediente.

Remitir a Minedu la solicitud de rectificacion cuando se trate de

grado o titulo.

5. Aprobada la solicitud de duplicado, se otorga el documento
duplicado.
6. Registro del duplicado.

Admision

Gestion de FID

Gestion de Formacién Continua

Secretaria académica

Jefe unidad académica

Jefe unidad formacién continua

Director general

S WNE
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FLUJOGRAMA RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y TITULOS

INICIO .
> Registro de
solicitud
Ingreso de solicitud Emitir a MINEDU la
: Aprueba? R rectificacion de datos
cAP ) g cuando se trata de grado
o titulo
Aprobada solicitud de
Realiza la rectificacion de Minedu. Emitir
datos (si se trata de resolucion directoral de
certificado rectificacion de grado o
l titulo.
Registra P
rectificaciéon -
FIN
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Ficha Técnica de Procedimiento: EMISION DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER
O TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados
Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado

Elaboracion
Revision
Aprobacién

Establecer las acciones necesarias para asegurar el correcto
proceso de emision de duplicado de grado de bachiller o titulo
profesional de licenciado

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio”

Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico
gue requiere duplicado

Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en el
MINEDU

Copia simple de Resolucién de inscripcion en la DREA (en caso de
duplicado de Titulo de promociones anteriores al 2008)

Copia de DNI

Derecho de pago de acuerdo con el TUPA

Reporte de solicitud de duplicado de grado o titulo

Egresados y titulados de FID y Programas de Formacién Continua

El IESP Publico “Puquio” realiza ante el MINEDU los procedimientos
de duplicado de grado o titulo.

El egresado o titulado presenta la solicitud y expediente
Derivar a la comisioén de Grados vy titulos.
Evaluar la solicitud del expediente.
Emitir a MINEDU el oficio que solicita el duplicado del
grado/titulo.
5. Aprobado la solicitud de duplicado, se otorga el documento
duplicado.
6. Registro del duplicado.
Admision
Gestion de FID
Gestion de Formacion Continua
Secretaria académica
Jefe unidad académica
Jefe unidad formacién continua
Director general

PONE
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FLUJOGRAMA EMISION DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER O TiTULO PROFESIONAL DE LICENCIADO

INICIO

Registro de solicitud y
evaluacién expediente

Emitir a MINEDU la
éAprueba? —> solicitud para duplicado
de grado o titulo.

!

Aprobada solicitud de
Minedu. Emitir
resolucién directoral de
duplicado de grado o
titulo.

A

Ingreso de solicitud

Registra
rectificacion

v

FIN

A
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B) Procedimientos de servicios de oficio. Corresponden a aquellos realizados
por la EESP de oficio como parte del desarrollo de los programas de estudios.

Ficha Técnica de Procedimiento: REGISTRO DE ASISTENCIA EN LAS ACTIVIDADES

ACADEMICAS

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones
del procedimiento

Actividades

Proceso
relacionado
Elaboracién
Revision
Aprobacién

Registrar la asistencia y control sistematico de la asistencia de los
estudiantes a las actividades académicas, de cada uno de los cursos,
moddulos u otras experiencias formativas de acuerdo con el plan de
estudios, como parte del cumplimiento de las normas institucionales.
Registro oficial de asistencia

Horarios oficiales y otros documentos necesarios para validar el control
de asistencia.

Identificacion del estudiante (El estudiante debe estar debidamente
matriculado).

Responsabilidad del docente: Cada docente es responsable del registro
puntual y veraz de la asistencia de los estudiantes en cada sesion
académica.

Reporte de registro en el registro auxiliar y lo propio en el Registro Oficial.

Estudiantes de Formacion Inicial Docente

Estudiantes de Formacion Continua

Las inasistencias reiteradas o injustificadas son notificadas a los
estudiantes y pueden generar medidas de orientacidn, consejeria o
sanciones conforme al Reglamento Institucional.

El estudiante debera presentar por escrito la justificacién de su
inasistencia, adjuntando documentos sustentatorios, dentro de los cinco
(5) dias habiles posteriores a su ausencia.

1. Inicio de experiencias formativas programadas

2. Registro de asistencia por parte del docente formador

3. Gestion de inasistencias justificadas

4. Entrega del registro al finalizar el mes.

5. Registro de asistencia en EVA

Formacion académica

Préactica preprofesional

Coordinador de programa de estudios
Jefe unidad académica

Director general
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Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Piblico “Puquio”

FLUJOGRAMA REGISTRO DE ASISTENCIA EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

INICIO

Ejecucidn de experiencias

formativas programadas

SI

v

Asistencia a experiencias
formativas programadas

Registra asistencia <

!

Gestiona inasistencia
justificada

Procesa y entrega
asistencia

dAsiste?

NO

Acciones de
acompafamiento y
soporte académico

Procesa asistencia
consolidada en EVA

Solicita
inasistencia
justificada

Inasistencia
injustificada
recurrente
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Ficha Técnica de Procedimiento; REGISTRO DE CALIFICACIONES

Obijetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones
del procedimiento

Actividades

Proceso
relacionado
Elaboracién
Revision
Aprobacién

Registrar de manera precisa, oportuna y verificada las calificaciones
obtenidas por los estudiantes de los diferentes cursos, modulos u
otras experiencias formativas en el registro de evaluacion
académico.

Formatos oficiales de registro de calificaciones

Plataforma virtual institucional (EVA)

Docente responsable

Personal de apoyo, responsable de archivar, digitalizar o cargar los
datos en el sistema institucional.

Aplicacion de evaluaciones planificadas

Uso de formatos oficiales

Entrega en los plazos establecidos

Veracidad de la informacion

Sustento de calificaciones (instrumentos aplicados y las evidencias
de evaluacion)

Registro de calificaciones.

Estudiantes de Formacion Inicial Docente

Estudiantes de Formacién Continua

La calificacion debe reflejar el nivel de logro de las competencias
previstas.

La calificacion registrada debe estar debidamente sustentada en
evidencias verificables de aprendizaje.

Solo se consideraran validos los registros consignados por el
docente responsable, en los formatos oficiales y debidamente
firmados.

1. Aplicacion de instrumentos de evaluacion.

2. Calificacién y registro en Registro oficial de evaluacion.

3. Llenado del registro oficial de calificaciones

4. Entrega y archivo de calificaciones.

5. Comunicacion de calificaciones al estudiante

6. Cierre del proceso y emision de actas.

Formacion académica

Practica preprofesional

Secretaria académica

Jefe unidad académica

Director general
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE CALIFICACIONES

INICIO

Aplicacién de instrumentos
de evaluacién durante
experiencias formativas

v
Recibe retroalimentacion y T Emision de actas
Calificacidén segun criterios o~ s s b Procesa calificaciones _
blecid > comunicacién sobre consolidada en SIA oficiales
establecidos calificaciones

¥

FIN

Llenado de registro oficial

Entrega de registro oficial
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Ficha Técnica de Procedimiento: SUBSANACION

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones
del procedimiento

Actividades

Proceso
relacionado
Elaboracién
Revision
Aprobacién

Proporcionar a los estudiantes de FID las acciones para realizar el
tramite respectivo.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio” dentro
del plazo establecido adjuntando documentacion que justifique la
solicitud.

Pago segun créditos del curso y/o médulo de acuerdo con el TUPA
Reporte de registro en el SIA

Estudiantes que hayan desaprobado algun curso y/o médulo.
Estudiantes de traslado que no formé parte del plan de estudios
original.

e La subsanacién puede darse por las siguientes causas:

e Por diferencia curricular: se da cuando no es posible convalidar
el curso por no guardar similitud de por lo menos el 70% del curso
correspondiente al plan de estudios de incorporacion. Procede
en los casos de traslado y reincorporacion.

e Por causal académica, en caso de curso desaprobado. Un curso
se desaprueba cuando el estudiante registra un puntaje en el
nivel del logro Previo al inicio e Inicio
La subsanacién puede realizarse durante:

e Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos y se
organizan en bloques de dos horas pedagdgicas Inter diarias.

e Ciclo académico extraordinario, con un maximo de 12 créditos,
preferentemente durante los meses de enero y febrero
programados en blogues de cuatro horas pedagégicas con una
frecuencia de cinco, cuatro o tres veces por semana de acuerdo
con el numero total de créditos del curso.

1. Presentar solicitud.

2. Adjuntar boleta de notas de ciclo.

3. La Unidad Académica y secretaria Académica, designan
docentes para desarrollar los cursos y/o moddulos a
complementar.

Desarrollar las subsanaciones

Rendir la subsanacién

Generar la resolucién de subsanacion

Elaboracién de las actas de subsanacion

Registro de la subsanacioén en el SIA

Admision

©No gk

Secretaria académica
Jefe unidad académica
Director general
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Solicita docentes para
desarrollar los cursos a

complementar
v
Presenta solicitud A 4
adjuntando constancia Genera la resolucidn de
de aprobacidn de ciclo subsanacidn
v A
Elabora las actas - Registra en el SIA
complementarias de
subsanacién
v
Ingresa las notas al

sistema

4
-
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Tracuc®

Ficha Técnica de Procedimiento: EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado

Elaboracién
Revision
Aprobacién

Orientar al estudiante y egresado de FID y Formacién Continua las

acciones para realizar el trdmite respectivo.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio”

Derecho de pago segiin TUPA.

2 fotografias recientes tamafo pasaporte

Copia de ficha de seguimiento académico (aplica para los recién

egresados)

Reporte de constancias/certificados entregados.

Estudiantes y egresados de FID y Formacion Continua que tengan los

documentos pertinentes para viabilizar el trdmite que le permite

obtener una certificacion.

e La Secretaria Académica, emite certificados de estudios con base
en la informacion contenida en las actas de evaluacion
respectivas.

e La certificacion se tramita y recaba en el IESP Publico “Puquio”.

La rectificacion del certificado de estudios se rige por lo

establecido en el articulo 45° del Reglamento de la Ley 30512.

El certificado de estudios es generado por el Sistema de

Informacion Académica (SIA).

Ingresar la solicitud.

Verificacion de cumplimiento de requisitos y expedientes.

Emitir constancias/certificados de estudios.

El SIA genera el certificado o constancia (a partir de la promocion

2018)

Entrega de las constancias/certificados de estudios.

e NS S

el

Admisién

Gestion de FID

Gestion de Formacion Continua
Secretaria académica

Jefe unidad académica

Jefe unidad de formacion continua
Director general
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FLUJOGRAMA EMISION DE CONSTANCIAS Y/O CERTIFICACIONES

( ) (MESA DE PARTES)
INICIO

:[ Recibe la solicitud ]

\ 4 4 Atender y  emitir
Reunir los requisitos e Verificar el cumplimiento de > constancias/certificados
ingresar el expediente. requisitos y expediente. de estudios.
r
1
| .
I
I
No ccumpl s | R
requisitos? :
Si Archiva
expediente
Ingresar expediente vy
derivar a oficina de
Recibir Secretaria.
constancias/certificados
de estudios <
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Ficha Técnica de Procedimiento;: RETIRO

Facilitar el proceso a los estudiantes de FID que soliciten retiro

Objetivo del voluntario o no de la IESPP.

procedimiento

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio” dentro del
Recursos/requisitos  Plazo establecido adjuntando documentacion que justifique la solicitud

del procedimiento y constancia de aprobacion del ciclo (en caso el retiro sea voluntario).
Resultados Reporte de registro en el SIA
Alcance del Estudiantes que desean retirarse voluntariamente o no de la FID

procedimiento

El retiro se puede dar en los siguientes casos:

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

Consideraciones del ¢ Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin
procedimiento gue el estudiante se haya reincorporado o0 solicitado una
ampliacién.

Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

Cuando el estudiante ha desaprobado dos veces consecutivas el
limite de créditos (25%).

1. Ingresar solicitud.
2. Verificar el cumplimiento de requisitos.
3. Informar las causales administrativas de retiro
.. 4. Comunicar al estudiante la causal de retiro
Actividades . : )
5. Comunicar al coordinador del programa de estudios
6. Reconocer el retiro.
7. Emitir resolucion de retiro
8. Registrar y reporta el retiro del estudiante en SIA.
Proceso relacionado  Admision
Elaboracion Secretaria académica
Revision Jefe unidad académica
Aprobacién Director general
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Informa si el

estudiante ha I
desaprobado en el 1
Ciclo el limite de |
créditos (25%). ]
|
I
A 4 !
I
- Comunica al 1
estudiante la causal |
de retiro. i
INICIO Registra la solicitud y - Comunica al Ll
emite el oroveido Programa de !
Estudios. |
v
Presenta
solicitud  del Archiva
retiro expediente
voluntario v
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Ficha Técnica de Procedimiento: Uso de la plataforma para la gestion académicay
docente

Facilitar la gestion integral del proceso de gestion de la formacion
Objetivo del inicial al interior del IESPP Puquio, permitiendo el desarrollo eficaz de
procedimiento la formacién académica.

Manual de usuario del administrador de SIAES —PERU (Anexo 3)
Manual de usuario del docente de SIAES —PERU (Anexo 3)

Manual de usuario del estudiante de SIAES —PERU (Anexo 3)
Manual de usuario del administrador de Microsoft Office 365 (Anexo
4)

Manual de usuario del docente de Microsoft Office 365 (Anexo 4)
Manual de usuario del estudiante de Microsoft Office 365 (Anexo 4)

Recursos/requisitos
del procedimiento

Reportes de formacion académica
Reportes de practica preprofesional

sl Bl Reportes de matricula

Reportes de evaluacion
Alcance del Estudiantes de Formacion Inicial Docente
procedimiento Docentes de Formacion Inicial Docente

o EI IESPP Puquio utiliza la el Sistema de Informacion Académico
para la Educacion Superior — SIAES-PERU. ha sido disefiado para
facilitar la gestion integral de los procesos educativos dentro de
una institucion, permitiendo un control eficaz de estudiantes,
docentes, asignaturas, matriculas y evaluaciones.

e EI IESPP Puquio utiliza el Microsoft Teams 365 que es una
plataforma integral de colaboracién basada en la nube que
centraliza la comunicacion, reuniones, almacenamiento de
archivos y aplicaciones en un solo lugar. Sus alcances incluyen
chat en tiempo real, videoconferencias, trabajo colaborativo en
documentos de Office 365, gestion de equipos y canales.

1. SIAES - PERU
1.1 Estudiante

a) Inicio de sesion

b) Conocimiento del panel de estudiante

c) Entrega de tarea

d) Ver calificaciones

1.2 Docente
a) Inicio de sesién
Actividades b) Conocimiento del panel de docente
c) Registrar asistencia de estudiantes
d) Subir material académico
e) Dejar una tarea
f) Calificar una tarea
g) Ver calificacion de estudiantes
1.3 Administrador

a) Inicio de sesién
b) Conocimiento del panel de administrador

Consideraciones del
procedimiento
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c)
d)
e)

Administrar la apertura de un periodo académico
Administrar el desarrollo de un periodo académico
Administrar el alta de un periodo académico

2. MICROSOFT TEAMS
2.1 Estudiante

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Acceder a link

Crear y configurar cuenta

Acceder a cuenta

Navegar en plataforma Office 365

Uso de pestafias general, publicaciones y archivos
Crear y administrar carpetas

2.2 Docente

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Acceder a link

Crear y configurar cuenta

Acceder a cuenta

Navegar en plataforma Office 365

Uso de pestafas general, publicaciones y archivos
Crear y administrar carpetas

2.3 Administrador

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Acceder a link

Crear y configurar cuenta
Acceder a cuenta

Navegar en plataforma Office 365
Administrar usuarios

Administrar grupos

Proceso relacionado Gestion de la Formacion Inicial

Elaboracién Secretaria académica
Revision Jefe unidad académica
Aprobacién Director general
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SIAES PERU — DOCENTE Y ESTUDIANTE

e

: USO DE LA PLATAFORMA PARA LA GESTION ACADEMICA Y DOCENTE (SIAES PERU)

oReC,

DOCENTE

ESTUDIANTE

INICIO

!

Inicio de sesién

|

| Conocimiento del panel de estudiante |

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana
Cel. 957845056 - IESPPP.

Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.

Correo: iesppublicopuguio@iespppuquio.edu.pe

!

Entrega de tarea

!

Inicio de sesién

|

Conocimiento del panel de docente |

)

| Registrar asistencia de estudiantes

|

Subir material académico |

Ver calificaciones

Dejar una tarea |——>| Calificar una tarea

!
[~ ]

Ver calificacién de estudiantes |
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SIAES PERU - ADMINISTRADOR

PASOS NECESARIOS PARA APERTURAR UN PERIODO ACADEMICO

(ADMINISTRADOR)

ﬁ)@m /
INICIO DE
saly

REGISTRO DE USUARIOS
(ELEGIR EL ROL QUE LE CORRESPONDE)

—

SELECCIONAR EL EQUIPO INSTITUCIONAL -

CON EL CUAL SE CONTARA
EN EL PERIODO ACADEMICO
(ADMINISTRATIVOS, JERARQUICOS
Y DOCENTES)

ESTUDIOS DE LA INSTITUCION

l

REGISTRAR MALLA CURRICULAR
(SEGUN EL PROGRAMA DE ESTUDIOS)

REGISTRAR LOS PROGRAMAS DE J

l

Is N
REGISTRAR LOS CURSOS SEGUN J

EL PROGRAMA DE ESTUDIOS Y LA MALLA

L APERTURAR EL PERIODO ACADEMICO

DEFINIR HORAS
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Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Piblico “Puquio”

DAR DE ALTA UN PERIODO ACADEMICO (ACADEM ICO FID)

4‘\ CONFIGURAR LOS CURSOS J

v -

PROGRAMAR HORARIOS }—b MATRICULA

p. -
SEAPERTURA LOS CURSOS PARA LA
VISTADE DOCENTES Y ESTUDIANTES
EM LA PLATAFORMA
h J
FINALIZACION DEL PROCESC ACADEMICO GENERAR NOTAS W

CIERRE DEL

Y

PERIOCDO

QDEMICO
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Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Piblico “Puquio”

DIRECIG,
R

FLUJOGRAMAS: USO DE LA PLATAFORMA PARA LA GESTION ACADEMICA DEL DOCENTE Y ESTUDIANTE (MICROSOFT 365)
2. INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

1. INICIO DE SESION OFFICE 365

PROCEDIMIENTO: IMICIO DE SESKON OFFICE 365 CODIGD: IESPPR.O
R S
Irgresar a ka pdgra
Offica 365 en su URL
niavegadon de e, clfine.com
welerenda —
¥
niclar sesién wre...| WNGTESEN COMTED ¥
contrasefia irslkudonal
La rueva canirasefia
debe conlener las
siguientes caractenistics
| cambiarce = Lurtrats Mayisculas
u contraseia = Lalras Minisoulas
- Mimeros
- Wayar o igual a & digios
- Evile poner sus dalos
o persenales como contrasedia
¥
‘Visualizar pagina
principal de OMce
1L
haramienia Teams

PROCEDIMIENTO: INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

Ingresar & la pagina
Office 365 en su
navegador de
praferencia

;

Imiciar seskin

G Primar inicio de
sesidn?

. S—

]

Wizualizar phgina

incipal de Office
!ﬂs

Seleccionar

| uRL:
waw office com

ngresar correa ¥
contrasedia institucional

La nsava contrasaiia
debe conlenar las
siguienies caraclersicas

£ - Letras Maybsculas
¥ Cambiar de )

conlrasania

= Letras Mindsculas

= Mumeres
= Mayor a igual a & digitas
= Ewile panar sus datas
L personales como
contrasedia
a herramienta Teams ke
padra vizualizar en la

parie lateral izquierda de

la pagina principal de
Office 365
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3. CREACION DE CLASES DESDE EQUIPD 4. CREACION DE CANALES

PROCEDIMIENTO: CREACKIN DE CLASES DESDE EQUIPD. CODIGO: [ESFPP-003 PROCEDIMIENTQ: CREACION DE CANALES CODIGO: [ESFRR.004

.

Ingresar a Equipos”

X

regrasar
"Unirse @ un equipe o

ErEarung”

Ingresar a “Equipos”

.4 Seleceionar en los 3
regrazar a: punios gue se
“Crearun equipn” encueniran junto al

equipo

* l
Selecdonar ol Gpo de
Squna (Clase)

Selecciona apcion.

S recomiznda wtlizar ol skgusene Agragar canal
formaio:
L T0ZZ-ZAMINI-A MO MBrG el Cursa.
- ana -
|ngn;s?-n|no-nnm - Bt Ansddmia Caracleristicas:
i equipa - Abreviatura de la carnera o programa - Ingresas nambre del prograra.
- Ciclo - Ingresar descripeion (opaonal).
+ -Grpe Ingtesar infarmacian - Seleccionarla privacidad,
Mg del curso de caral i
' - Activar la opeidn. “Mostrar
Ingresar alumnos automaticamenie este canal en
matriculados al cusa l Ia lista de canales de todos”.
L )
Hacer clic en
Caorar ventana de Agregar

regisiro de alumnos
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Wesualirar inbeiTee

principal de Teams -

—_—

T
SabICCiona ooCisn
i Equipes’
Ingresar a "Equipos”
e e
Splpccrar Equps
e {Cwen)
¥
Seleccionar enlos 3
Equipo carmedta m“ fuer s

Encuentran urds al
o

rquipo
| }

Pubdcacenss Arehavos | L
T Selecoona apoadn:
L1
Wi ke La epiin Sins S Agragar caral
publicaciones. de encyanieg ubicada &n s Salecciorar opoidin
s particioashes del et postarion del | ‘Archivos” —
s pregrama Caracteristions:
L - Ingresar nambve del programa.
« Ingresar descripeion {opoacral).

Ingrosar infomacién ! - Salsecionarla privacidad

dinans < Activar la apoidn: Tostrar
. Salocoirar pa oa automiiiaments este canal en
Sal koo d
adacaon | comkenido ixchvo o Ja sta de canales do todos”
N l - ¥
*

. o - Sl L CHre Haeer el an

aandando v cic en
conbarneds ~ABi Agrogar
Wead b o o b e
pubiicacones e — ety tosr)
COFpETas Camans

‘ -
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6. GESTION DE ARCHNVOS
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Salmcriarar n

CArpate o

carienidz o

=11
Cicen o bottn -

Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Acreditacion: RPCD AD HOC N°194-2016-SINEACE/CDAH-P
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

“Camino a la Excelencia”

Visualizas intertaz
principal e Teams

M. E—
Ingresar a 1a opaicn
> “Equipos”

Selecaonar ka cpade |
“Tareas™

|

Hacer dic an asugnar

TTRgresar datos 00 la creacidn de

| « Asignar puntos ce evaluackn

- Verficar a asignacion y'o
wncudacion del curso y aumnas.
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8. EVALUAR TAREA 3. PROGRAMAR UMA REUNIOM VIRTUAL

PROCEDIMIENTGD: EVALLAR TAREA PROCEDIMIENTO: FROGRAMAR LA RELNSIN VIRTUAL

¥
¥
Vinuahzas intarfaz
Wisualizar inferta prine il dis Tesaive
prindpal de Teams
L]
0w Balasrisnin apeitn
" “Eruip
Ingresar a la opicr
Equipas’ T
¥
Salososar Equeigo
—
L (CuFan|
) Eeplioat caonar Equips
leurse)

-1
¥

51
R

Bl chonin Canal

Seleocionar b opodon:
“Calficaciones”

Suiaz hsiia’
P g uni
L <l programa, al fisal ded
dlreboin de i mics b e

x

Saleccionar latarea a
evaluar

L g i i S b
o .

L d

Ewaluar farea

A
Haoar oic an

“Emragar”

Al evaluar la tarsa dal
estudianie, lendrd la opokin

| de agregar comentarios
redEnerie & suw oo ificacedn,
conterido, elc.

Las jareas callicadas de
©3dy gsrudianie. se mosirand
&N la pestafia "Emregado”
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10. INGRESAR A UNA REUNION VIRTUAL

FROCEDIMIENTO: INGREEAR A REUNION VIRTUAL EN TEAMS CODIG0: IESPFPO010

Wisumizae nierla:
i il o T e

Babaos i a2
Cabendans

Selbccanir opcds
“Eeuipi

S nar b case e Suusciena Exups M
—_—

il et e ld an curss, o fned

did fusiiSee dal Ciel e caran Smurcioean camaldu
un jcane de chmaa da vides gua . I it
[E S T r progra et
Tk

o] Hitisar el o = Linirsaa® | Salassiurar

[

Canfigeraral ausisy
i

Hacaar diean Ui
o
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FLUJOGRAMA: USO DE LA PLATAFORMA PARA LA GESTION ACADEMICA DEL ADMINISTRADOR (MICROSOFT 365)

1. INICIO DE SESION OFFICE 365 ADMIN

PROCEDIMIENTO: IMICIO DE SESION OFFICE 285 CODIGD: IESPPP-OM

Ingresar a la pdgina

nanvegacar de

wew office com
prefemncia

]

|MCiar Sesidn Ingrasar cormsa Administrador
corirasaiia de administrador

La rueva canlrasefia
dube contaner las
siguisnies caracteristicas

- Lerare Bonimo dos
) Camnbiar de | = :,u -
= - Letras Mingsculas
- Mimerees

- Mayor o igual & B digitos
- Exite poner sus datos

,::. persanales como cantrasaiia

Wisualizar pégina
prrincipaal de Offios
335
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Ingresamos a Aplicaciones y después click en Admin.

@ Se le ha redirigido a la aplicaci
ﬁ 0 m365.cloud.microsoft/chat.

I B HNuevo chat
Aplicaciones
i1 Bdsqueda
EE Todas las aplicaciones
[ eiblioteca

& Outlook »
& Crear l
[# Ensefar di Teams 4
& Word »
Agentes
Excel >
{Jg Nuevo agente & Exce
f
+ Todos los agentes & PowerPoint »
dl OneNote b
Chats Q
Muevo chat @& OneDrive >
* Todos los chats & SharePoint >

I Admin, ¢ I=
[ B8 Aplicaciones b L4 .

@ DINAMIZADOR EVA

Copilot Chat @
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C) Procedimientos internos. Corresponden a aquellos realizados por la EESP
previos o posteriores al desarrollo de los programas de estudios.

Ficha Técnica de Procedimiento: ADMISION

Establecer las pautas, procedimientos, criterios, exigencias y etapas
del proceso de admisién a la Institucion y Programas de Formacion
Continua que ofrece el IESPP para cada afio académico.
Para los postulantes por ingreso ordinario: ficha de inscripcién, partida
de nacimiento original, certificado oficial de estudios de los cinco afios
de educacién secundaria reciente emitido a través de SIAGI, copia de
DNI, certificado de conducta de la Instituciéon donde el postulante cursé
los dos ultimos afios de educacion secundaria, declaracion jurada de
no tener antecedentes penales, certificado de discapacidad o carnet de
inscripcion en el registro de CONADIS (para los postulantes por
discapacidad), constancia de haber aprobado el Examen de Suficiencia
Recursos/requisitos del Idioma Inglés (para los que postulan a esta
del procedimiento especialidad),comprobante de pago del derecho de inscripcion.
Para los postulantes por ingreso por exoneracién; ademas de los
requisitos anteriores deben anexar: a) primer y segundo puesto deben
presentar el cuadro de méritos que acredite el puesto visado por la
UGEL correspondiente y para deportistas calificados (Constancia de
inscripcion Registral de deportista calificado de alto nivel (expedida por
Renade).
Para los postulantes a Programas de Formacién Continua, los
requisitos exigidos segun programa.
Resultados Reportes de estudiantes de FID que solicitan admision.

Objetivo del
procedimiento

e Estudiantes de la Educacién Basica que acrediten haber concluido
los estudios de la etapa de Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades y que deseen acceder a una vacante para cursar
estudios en un Programa de Estudios.

e Docentes en ejercicio o profesores del IESP Publico “Puquio” u otros
profesionales que deseen acceder a una vacante para cursar
estudios en programas de formacion continua.

o EIl IESP Publico “Puquio” debe publicar las vacantes en medios
virtuales o material impreso con la finalidad de hacer de
conocimiento publico el proceso.

e Para establecer el orden de mérito, el sistema considerara hasta
cuatro decimales (11.0000).

¢ Enlos resultados finales no se considera el medio punto a favor del
estudiante.

e En caso de empate, se considerara al que tenga mayor puntaje en
la prueba de Competencias.

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

77
Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana
Cel. 957845056 - IESPPP.
Pégina web : www.iespppuquio.edu.pe.
Correo: iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe



mailto:iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe

Instituto de Educacion Superior Pedagogico Puiblico

Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacion: RDR N°02467-2010
Acreditacion: RPCD AD HOC N°194-2016-SINEACE/CDAH-P
Revalidacién: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

“Camino a la Excelencia”

Conformar la Comisién de Admision.
Planificar la admision.

Definir las plazas de admision.

Enviar el oficio de admision a la DREA.
Realizacién de convocatoria de admision.
Inscripcién de la admision.

Registrar datos de postulantes al SIA.
Ejecucién de admision.

. Evaluacion de admision.

Actividades

©CoOoNOOLEWNE

10. Registrar resultados de admision en SIA y/o Intranet.

11. Informe final a la DREA.

12. Publicar resultados de admision.
Formacion Inicial Docente
Formacion Continua

Secretaria académica

Proceso relacionado

Elaboracién . L
L, Jefe unidad académica
Revision . -, .
., Jefe unidad de formaciéon continua
Aprobacién

Director general
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FLUJOGRAMA ADMISION

Establece los lineamientos para el desarrollo Aprueba numero de vacantes por Programa — °
de los procesos de admision. de Estudios.

l INICIO l
> Realiza la convocatoria 1 Ejecuta la inscripcion -
del postulante Registra a los postulantes al
v SIA
Organizar / planificarel :
° Proceso de Admision Ejecuta proceso de
Admision
—> Concurso Ordinario l
Conf(t;l;;ﬂlz1 la p_qmw:on Aplicacion de prueba Entrega constanciade
[ISIon ] unica inscripcion
—»| Por Exoneracion SENA
v
Revisar y aprobar el Entrevistas a cada l
Reglamento de postulante
Sl L Traslado Externo
Admisién Procesa datos

Evalua el Proceso de
Admision

v
Emite el informe final a
la DREA

FIN
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Tracuc®

Ficha Técnica de Procedimiento;: REGISTRO DEL GRADO DE BACHILLER Y

TITULO PROFESIONAL

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento

Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Proceso relacionado

Elaboracion
Revision
Aprobacién

Otorgar el titulo profesional de licenciado como reconocimiento
de la formacion educativa y académica.

Solicitud dirigida al director general del IESP Publico “Puquio”

Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el
Registro

Documento que acredite la aprobacién de la sustentacién de
tesis o del trabajo de suficiencia profesional.

Requisitos exigidos segun programa de formacién continua

Reporte de grados vy titulos registrados en el MINEDU
entregados a egresados.

Egresados de FID y Formacion Continua del IESP Publico

“Puquio”.

o El trabajo de investigacién es de elaboracion progresiva
por parte del estudiante. En el caso de la Formacion Inicial
Docente, se desarrolla en el marco del componente
curricular de practica e investigacion de los planes de
estudios.

e Secretaria Académica registra los grados académicos y

titulos profesionales, de acuerdo con la normativa emitida

para tal efecto.

Ingresar expediente.

Derivar al Comité de Grados y Titulos

Evaluar el expediente.

Registrar el grado/titulo en el Libro de Registro Institucional

respectivo.

5. Emitir a MINEDU el oficio que solicita el registro del
gradoftitulo.

6. Anunciar el correcto registro del titulo al solicitante.

Admision

Gestién de FID

Gestion de Formacién Continua

Secretaria académica

Jefe unidad académica

Jefe unidad de formacién continua

Director general

PN
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FLUJOGRAMA REGISTRO DEL GRADO DE BACHILLER Y TITULO PROFESIONAL
EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE GRADOS Y TiTULOS

( INICIO ) (MESA DE PARTES)

> [ Recibe la solicitud ]

Atender y registrar €l jfe w -

!

éCumple los
requisitos?

grado/titulo en el Libro .

de Registro Institucional 1

. v respectivo. 1

Reunir los requisitos e verificar el cumplimiento de 1
ingresar el expediente. requisitos y expediente. 1
4 1

1

1

1

Archiva

expediente

Si

Recibir diploma de
°—' grado/titulo
Ingresar expediente vy v
derivar a oficina de Emitir a SUNEDU el
Firmar en el Libro de Grados y Titulos. oficio que solicita el A
registros. registro del grado/titulo

FIN
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DIRECI(,
>
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Ficha Técnica de Procedimiento: REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

Facilitar el acceso de la comunidad educativa del IESPP a los
resultados de la investigacion y produccion intelectual realizada
por sus miembros.

El repositorio académico general es un portal de acceso abierto
gue reune toda la produccion intelectual de la comunidad
educativa que da lugar al otorgamiento de los grados vy titulos.
Repositorio académico general actualizado y de facil acceso y
uso.

Alcance del Estudiantes y egresados del IESP Publico “Puquio”
procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

e La Unidad de Investigacion e Innovacion es responsable de
la implementacion del repositorio académico digital y de
alojar de manera transitoria los trabajos de investigacion y
tesis que dieron lugar al otorgamiento del grado y titulo.
e La Unidad de Investigacién e Innovacion es la encargada de
generar, promover y difundir las lineas de investigacion.
¢ Los documentos son revisados por los asesores de la Unidad
de Investigacion e Innovacién con el fin de dar calidad al
producto final.
Consideraciones e Los documentos conducentes a la obtencion de grados
del procedimiento académicos deberan estar obligatoriamente registrados en
el Repositorio Institucional Digital Académico, a fin de ser
vinculado al Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto (ALICIA),
administrado por el Consejo Nacional de Ciencia Tecnologia
e Innovacién Tecnolégica (CONCYTEC).
¢ Los documentos no deberan presentar evidencias de plagio
(20% maximo de similitud), o errores ortograficos, por lo que
seran revisados mediante herramientas tecnoldgicas con la
finalidad de proteger los derechos de los autores.
Entregar produccion intelectual.
Revisar produccion intelectual.
Evaluar produccion intelectual.
Subsanar observaciones.
Solicitar registro de produccién intelectual.
. Ingresar a repositorio académico general.
Formacion Inicial Docente
Desarrollo profesional de docentes formadores
Formacion Continua
Elaboracion Secretaria académica
Jefe unidad académica
Revision Jefe unidad de investigacion
Jefe unidad de formacién continua
Aprobacién Director general

Actividades

ogkrwNE

Proceso
relacionado
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FLUJOGRAMA REPOSITORIO ACADEMICO GENERAL

INICIO

Entrega el documento y/o
produccidén intelectual.

n

Levanta observaciones

'

no

Levanta observaciones

Recepciona, revisay
evalua el documento y/o
produccidn intelectual

éCumple las

condiciones?

si

Envia solicitud de registro

en el repositorio
académico

\

Recepciona y revisa la
solicitud.

Ingresa informacién al
repositorio vinculado al
Repositorio Nacional de Ciencia,
tecnologia e Innovacién de
acceso abierto (ALICIA)

!

FIN
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Ficha técnica del procedimiento: PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Desarrollar las acciones de admisién, matricula y acciones formativas
de los programas de formacion continua.

Obijetivo del
procedimiento

Recursos/requisitos
del procedimiento

Resultados

Alcance del
procedimiento
Consideraciones del
procedimiento

Actividades

Procesos
relacionados

Elaboracién
Revision
Aprobacién

Ficha de admision del estudiante
Expediente de matricula

Reporte de admision

Reporte de matricula

Reporte de evaluacién de aprendizajes

Estudiantes de formacién continua

ogrwN B

~

8.

9.

El procedimiento se determina segun programa de formacion
continua gue se encuentra en implementacion.

El estudiante de formacién continua participa en el proceso de
admision.

Presentar solicitud de matricula.

Adjuntar requisitos de matricula.

Revisar y procesar la solicitud

Notificar a la Unidad de Formacion Continua

Desarrollar las acciones formativas del programa de formacion
continua.

Monitorear las acciones formativas del programa de formacion
continua.

Evaluar las acciones formativas del programa de formacion
continua.

Certificar resultados del proceso formativo.

10. Procesar certificacion, grados y titulos segun corresponda.
11. Suscribir certificacion, grados vy titulos, segin corresponda.
Gestién de programas de formacién continua

Investigacion e innovacion en la formacién continua

Secretaria Académica
Jefe de la Unidad de Formacién Continua
Director General
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FLUJOGRAMA PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
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V. ESTRATEGIA DE CONTROL DE PROCESOS [INSTITUCIONALES Y
SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

En este Ultimo capitulo del Manual de Procesos Institucionales, nos concentramos en
definir y describir los mecanismos que nos permitirdn realizar tanto el control de procesos
institucionales, asi como el seguimiento a los procedimientos académicos que han sido
desarrollados a lo largo del documento.

5.1 CONTROL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El control es una fase de vital importancia para el proceso administrativo, pues es la funcién
que nos permitird evaluar de forma periddica el desempefio de los diversos procesos
institucionales y por ende el desarrollo de las funciones de cada unidad organizativa
responsable de los referidos procesos. Esta evaluacion servira ademas para comparar el
desempefio de las diversas areas en relacion con las metas, acciones y objetivos
estratégicos que han sido planificados en el PEIl y en el PAT.

El control de procesos tiene como finalidad conocer el desempefio de cada uno de los
procesos, que dara cuenta ademas del desempefio de nuestro IESP Publico “Puquio” en
comparacion con los objetivos estratégicos previstos; adicionalmente, nos dara conocer los
riesgos y oportunidades durante el desarrollo de procesos, desde el inicio de las
actividades hasta el logro de los objetivos; y, de ser el caso qué cambiar en los objetivos o
en los procesos.

En el siguiente cuadro, describimos la estrategia que utilizaremos para el control de los
procesos institucionales:

¢,Qué se controlara?, | = Se controlan los procesos institucionales, tanto estratégicos,

¢Cuél es el objeto del como misionales y de soporte.

control? =  Se realizara el control principalmente de:

- Los insumos del proceso, que dan cuenta del
cumplimiento de responsabilidades (productos) de
determinadas unidades de la organizacion.

- Los subprocesos que corresponden a las actividades
planteadas, para ver su avance y cumplimiento. Estas
actividades ademas se encuentran en concordancia con
las actividades del PAT.

- Los productos, que corresponden a los entregables que
debe evidenciar cada proceso, y por tanto, al cumplimiento
de funciones de las unidades o areas responsables de
cada proceso.
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¢, Quién sera | = En laficha técnica de cada proceso se ha identificado a la unidad
responsable de control 0 area que es responsable de gestionar el proceso.
de procesos? = Esta area o unidad se encargara como su nombre lo indica de

gestionar el proceso, es decir, planificar, ejecutar, monitorear,
reportar, evaluar e informar sobre el desarrollo del proceso.

¢,Cual sera la | = Se realizara el control de proceso de forma permanente como lo
temporalidad para veremos en la metodologia.

realizar el control de | = Sinembargo, el reporte de evaluacion y control del proceso tendra
procesos? una periodicidad anual, en concordancia con la estrategia de

evaluacion de la implementacion del Proyecto Educativo
Institucional, que plantea objetivos y acciones estratégicas como
metas anuales a lo largo de la vigencia del PEI y del presente
Manual de Procesos Institucionales.

¢Qué metodologia se | La metodologia de control de proceso se realizara en tres momentos:
utilizar4 para controlar
los procesos? a. Control de procesos preventivo, corresponde a una correccion
anticipada que permita tomar medidas correctivas, este momento
esta vinculado a la planificacién del proceso, es decir que se ha
realizado a través de la planificacion participativa del MPI1 y luego
a partir de una comunicacion y difusion de los procesos a cada
uno de los estamentos de la comunidad educativa, de tal forma
gue se encuentren involucrados respecto de lo planificado y hayan
realizado un andlisis de los insumos que requeriran para gestionar
Su respectivo proceso.

b. Control de procesos concurrente, que consiste en realizar
vigilancia y monitoreo a las actividades o subprocesos
establecidos en las fichas técnicas de proceso. Es
responsabilidad del gestor del proceso y corresponde a las
acciones de correccion oportuna de los problemas que puedan
surgir durante la gestion del proceso. Para ello, se utilizaran
reportes, actas, informes u otros.

c. Control de procesos posterior o de evaluacibn anual, este
momento se centra en los resultados del control del proceso, es
decir de la evaluacién del proceso, vinculada o contrastada con la
evaluacion de acciones, objetivos estratégicos y metas
multianuales de la institucion. Ademas, de la toma de decisiones
para mejorar el proceso.

¢Qué herramienta se | = Se utilizard una matriz de control anual de procesos, cuyos datos

utilizara para reportar el e informacién seran presentados por el area o unidad responsable
control de procesos? de gestionar el proceso.
» La matriz de control anual de procesos se presenta en el Anexo 1.
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¢,Cémo se utilizaran los
resultados del control de
procesos?

Como hemos mencionado, se utilizaran como insumo para
contrastar estos resultados con aquellos que se obtienen de la
evaluacion de acciones y objetivos estratégicos.

» Para ello, ademas se contrastaran la medicién de los indicadores
de las acciones estratégicas con el reporte de control de procesos
que sera presentado por cada unidad o area responsable del
proceso.

5.2 SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

El seguimiento que se realiza permitira la identificacion de alertas tempranas respecto a
las necesidades o inconvenientes en la ejecucion de los procedimientos institucionales que
conlleve a proponer acciones de cambio a corto plazo y con esto elevar el desempefio
institucional, de cara a los servicios académicos y de gestién de personas que brinda la
institucion.

Segun los Lineamientos Académicos Generales, 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 IESP Publico “Puquio” los cuales coadyuvan
al desarrollo de un servicio eficaz y eficiente. La gestibn académica genera determinados
procedimientos académicos que se constituyen en servicios que brinda la Institucion; por
tanto, es indispensable realizar el seguimiento a la calidad de estos servicios, es decir,
oportunidad, eficacia y eficiencia en su entrega.

En consecuencia, en el siguiente cuadro, describimos la estrategia que utilizaremos para
el seguimiento de los procedimientos académicos:

= Se realiza el seguimiento a las actividades propias de cada
procedimiento.

= Los procedimientos a los cuales se realizara el seguimiento son

todos aquellos que han sido descritos o caracterizados en la

ficha técnica del procedimiento.

Seran materia de seguimiento tanto los procedimientos

académicos como los procedimientos de gestién de personas.

¢, Cudl es el objeto de
seguimiento?

¢,Cuales son los ]
procedimientos
que requieren de un
seguimiento?

= Enlaficha técnica de cada procedimiento se ha identificado a la
unidad o area que es responsable de gestionar el proceso del
gue derivan los procedimientos.

» Esta area o unidad se encargara como su nombre lo indica de
gestionar el procedimiento, es decir, planificar, ejecutar,

¢ Quién sera
responsable del

seguimiento a
procedimientos?
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monitorear y reportar la atencion de los
demandados por el procedimiento.

requerimientos

¢, Cuadl sera la
temporalidad para
realizar el seguimiento a
los procedimientos?

Se realizard un seguimiento semestral y anual de los
procedimientos.

Este seguimiento dara como producto de un reporte semestral
de atencién de requerimientos del procedimiento académico o
de gestién de personas.

¢,Qué metodologia se

utilizara para realizar
seguimiento a los
procedimientos?

La metodologia consiste basicamente en analizar los reportes
de atencién del procedimiento, para ello, se utilizaran reportes y
registros que dan cuenta de su ejecucion.

Ademas, de manera anual seran aplicadas encuestas de
satisfaccion a los usuarios de procedimientos académicos y de
personas para recoger sus percepciones respecto al servicio
brindado como producto del procedimiento.

¢,Qué herramienta se
utilizara para reportar el
seguimiento a los
procedimientos?

Se utilizara una matriz de seguimiento a procedimientos, cuyos
datos e informacién seran presentados por el area o unidad
responsable de gestionar el procedimiento.

La matriz de seguimiento a procedimientos se presenta en el
Anexo 2.

¢ Cémo se utilizaran los
resultados del
seguimiento a los
procedimientos?

La informacion que se deriva de la matriz de seguimiento a
procedimientos sera utilizada como insumo en las jornadas o
espacios de evaluacion anual institucional; evaluacion en la que,
ademds, seran evaluados los resultados de los procesos y de
los objetivos estratégicos y actividades del PAT.
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ANEXOS

Anexo 1
Matriz de control anual de procesos

Actividad 1

Actividad 2

Producto 1 Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Proceso 1 Actividad 1

Actividad 2

Producto 2 Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 1

Actividad 2

Proceso 2 Producto 1 Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5
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Anexo 2
Matriz de seguimiento de procedimientos académicos

Hallazgo 1
Fecha 1 Responsable 1
Hallazgo 2
__ Hallazgo 1
Procedimiento Fecha 2 Responsable 2
1
Hallazgo 2
Hallazgo 1
Fecha 3 Responsable 3
Hallazgo 2
Hallazgo 1
Fecha 1 Responsable 1
Hallazgo 2
. Hallazgo 1
Procedimiento Fecha 2 Responsable 2
2
Hallazgo 2
Hallazgo 1
Fecha 3 Responsable 3
Hallazgo 2
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ANEAL - 3

MANUAL DE USO DEL SISTEMA
SIAES PERU IESPP PUQUIO.
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CONDICIONES DE USO

El enlace para el acceso al “Sistema Académico para la Educacidn Superior en el Peru
(SIAES-PERU)” debe ser solicitado a la empresa proveedora “GROUP BETKAM PERU
S.ACY



INTRODUCCION

Administrar un sistema académico requiere precision, organizacion y un conocimiento claro de las
herramientas disponibles. En ese contexto, el Sistema de Informacién Académico para la Educacidn
Superior — SIAES-PERU. ha sido disefiado para facilitar la gestién integral de los procesos educativos
dentro de una institucion, permitiendo un control eficaz de estudiantes, docentes, asignaturas,
matriculas y evaluaciones.

Este manual tiene como finalidad guiar al administrador del sistema en el uso correcto de cada una de
las funciones que ofrece la plataforma, proporcionando instrucciones claras para garantizar un manejo
seguro, eficiente y conforme a los lineamientos institucionales.

A través de esta guia, se busca fortalecer la labor del administrador como pieza clave en la supervisién
del entorno académico digital, asegurando la integridad de la informacidn, la fluidez de los procesos
internos y el soporte necesario para una toma de decisiones oportuna y bien fundamentada.



PASOS NECESARIOS PARA APERTURAR UN PERIODO ACADEMICO
(ADMINISTRADOR)

LOGIN/
INICIO DE
SESION

REGISTRO DE USUARIOS
(ELEGIR EL ROL QUE LE CORRESPONDE)

\ 4

SELECCIONAR EL EQUIPO INSTITUCIONAL

E%OSLiLE%?gégigfggGE% f REGISTRAR LOS PROGRAMAS DE
’L ESTUDIOS DE LA INSTITUCION

(ADMINISTRATIVOS, JERARQUICOS
Y DOCENTES)

\ 4

REGISTRAR MALLA CURRICULAR
(SEGUN EL PROGRAMA DE ESTUDIOS)

\ 4

REGISTRAR LOS CURSOS SEGUN
EL PROGRAMA DE ESTUDIOS Y LA MALLA

APERTURAR EL PERIODO ACADEMICO

>{ DEFINIR HORAS

—




Y

DAR DE ALTA UN PERIODO ACADEMICO (ACADEMICO FID)

CONFIGURAR LOS CURSOS

PROGRAMAR HORARIOS

MATRICULA

SE APERTURA LOS CURSOS PARA LA
VISTA DE DOCENTES Y ESTUDIANTES
EN LA PLATAFORMA

FINALIZACION DEL PROCESO ACADEMICO

GENERAR NOTAS

CIERRE DEL

PERIODO
ACADEMICO
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ACCESO AL SISTEMA ACADEMICO

1. INICIAR SESION
Enlace: La URL de acceso es: https://personalizado.siaesperu.com/login/ (proporcionado por el proveedor)

Iniciar sesion

Derechos reservados © 2025

Pasos para INICIAR SESION Opciones adicionales

1) Introducir el Usuario. (proporcionado por el proveedor) 4) ¢Olvidaste tu contrasena?
2) Introducir la Contrasefia.
3) Dar clic para INICIAR SESION.

¢Has olvidado tu contrasena? -
Aqui los Pasos para recuperar Pasos para RECUPERAR CONTRASENA

1) Introducir el correo electrdnico
registrado en la plataforma.
2) Dar clic en ENVIAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

Por favor, propordione su direccion de o o
correo electronico. Através de este medio Sl muestra el siguiente mensaje, indica que la
recibird la informacion necesaria para

restablecer su contrasefia.

contrasefia temporal fue enviado a su correo.

Correo electronico = I
c

B_
b— 1 o

o un codigo para restablecer tu
tu correo electrénico

En caso que muestre como “Correo no
encontrado”, debe ponerse en contacto con
el proveedor “GROUP BETKAM PERU S.A.C”



https://personalizado.siaesperu.com/login/

2. PANEL DEL ADMINISTRADOR

DASHBOARD del Sistema académico SIAES-PERU (Administrador)

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C Periodo ‘® e SIAES PERU G...
20, -

v
251 ADMINISTRA...
(e)=)=]  sienen
= J 1*J Bienvenidos »

B Escalafén
| @ Inicio Estudiantes FID Estudiantes PPD Equipo institucional 1 Progreso por programa 38 Contactos
T

& & £J
B configuracion ¢ 23 o ss
Educacion Inicial Intercultural Bflingd
_|_.|_ PRE-Admisién FID < 21.5%
v Educacion Primaria Intercultural Bilinglie

— - abd
= Admision FID < Egresados FID Titulados Pedagégico Grados y titulos 2
A Académico FID

Informacién de matriculas L v
&, Subsanaciones FID < Mostrar 6 Q

Bzt ERO S L Directivo 993390314  walmarvil@hotmail.com
® Egresados FID < ‘1 Walter Mariano Arce Villar -
| FemeoEe . . 8’ Wilber Antonio Reyes Araujo  lerarduico 966661208 wara_53@hotmailcom
TeETTEn p & Walter Cangana Canchar Jerarquico 959426343  waltercanganacanchari@gmail.com
'l 21

AL AC VDT AL T era ico 965375168 aryjl p@gmail.co
$ <o c a Marfa Justina Leén Peralta Jerarqui 65375168 maryjleonp@gmail.com
.
% SIAES
~ ADMINISTRADOR .
Total: 91 B Coivin Mmubiin e Jerarquico 995703098  fridamayhuagquispe@gmail.com

RECONOCIENDO EL PANEL DE CONTROL DEL ADMINISTRADOR

1) Cabecera del sistema: Aqui se muestra el periodo académico en curso, alerta de mensajes
recibidos y perfil del usuario.

2) Perfil de usuario: Aqui se tiene las opciones de Perfil (ver/actualizar informacion del usuario),
Escalafén (Ver/subir Curriculum Vitae), Contactos (Usuarios del Chat) y Salir (Cerrar sesién y
salir del sistema)

3) Mend lateral: Aqui se encuentras todas las opciones del MENU para realizar las gestiones
académicas.

3. OPCIONES DEL MENU - INICIAL

(&)(o)(a)
. . L N
3.1. CONFIGURACION DEL SISTEMA ACADEMICO
@B Inicio

En esta seccion del sistema, el administrador debe realizar la configuracion
inicial antes de comenzar con el uso operativo de SIAES-PERU. Esta etapa es B configuracion N

fundamental para establecer la estructura académica y organizativa de la Gestion de usuarios
institucion. Se deben registrar los cargos, roles, usuarios, equipo
institucional, programas de estudio, malla curricular, cursos, periodos

académicos y horarios. Estas configuraciones son indispensables para iniciar Escalafon

Equipo institucional

un nuevo periodo académico y asegurar el correcto funcionamiento del
sistema.

Programas de estudios

Malla curricular

Cursos

Periodos académicos

Definir horas



4. GESTION DE USUARIOS

REGISTRAR NUEVO USUARIO

% BETKAMY v

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C Periodo .@ SIAES PERU G...
d 20251 y ADMINISTRA...

@ ) o Inicio » Usuarios de sistema 12:43:18 PM
{
| @ Inicio Lista de usuarios E

ﬂ Configuracién v 4 <+ Nuevo registro
fostrar 10 v .
[3 Registro masivo - Excel

Personalizar sistema

APELLIDOS Y NOMBRES DNI CELULAR TIPO ESTADO v b

Cargos y roles

» Gestion de usuarios —E
1 al 0 de O registros

Equipo institucional

No se encontraron resultados

Escalafon

Programas de estudios

Registro de nuevos usuarios (Administrativo, Docente y Estudiante)

~

1) Dar clic en el Menu — Configuracién.
2) Elegir el submenu — Gestidn de usuarios.
3) Darclicen el simbolo

)

Seleccionar entre el Registro Individual o Registro masivo.

Registro individual de usuarios

Registro de nuevos Administrativos, Docentes y estudiantes . .
Registro de Usuarios

Inicio > Usuarios del sistema 1) Insertar Yy seleccionar
las opciones
Correspondientes

[ Agregar un nuevo usuario , . .
segun tipo de usuario

Tipo de usuario * | Seleccionar... - que se desea I’egiStraI’.
asimismo, digitar en
ombres los campos solicitados.
Apellido paterno * 2) Darclicen la Opcién
— seguln necesidad,
Apellido materno *
donde AGREGAR UN
Tipo de documento | Seleccionar... - NUEVO USUAR'O’ sirve
Numero de documento * para C_rear un nuevo
usuario.
Correo electrénico * La OpCién CANCELAR,
Especialidad ar.. es para retroceder al

panel de control de




RESTABLECER CONTRASENA DE USUARIO

Restablecer contrasefia 3

Genera contrasefia P4PgCQh*0c

g [

Restablecer contraseina de los usuarios.

1) Dar clic en simbolo —

s ]
2) Generar contrasefia segura, dar clic en el simbolo- E
3) Copiar la “Contrasefia segura” — esta nueva contrasefia ser entregado al usuario interesado.
4) Para completar el restablecimiento de la contrasefia, dar clic en

5. EQUIPO INSTITUCIONAL
En la opcion Equipo institucional, se selecciona y registra al personal que participara activamente en el

desarrollo del periodo académico. Esta seccién permite definir qué personas integraran formalmente la
estructura operativa de la institucion, asegurando que cada miembro esté debidamente asignado segtn su rol

y funcion dentro del sistema.

APERTURA DE USUARIOS PARA UN PERIODO ACADEMICO

Agregar equipo institucional

Periodo académico | 2025-1

Grado

Usuario

Cargo

Agregar equipo institucional |




Apertura de usuarios para un periodo académico determinado

1) Dar clic en el Menu — Configuracion.

2) Elegir el subment — Equipo institucional.

3) Dar clic en el simbolo de nuevo

4) Elegir el periodo académico, elegir grado del usuario, elegir al usuario antes registrado,

finalmente seleccionar el cargo.
5) Para dar de alta y contar con este usuario en el periodo académico que se viene

aperturando, se debe guardar dando clic en JEAY{ElCIRECI ol N[ uidUlellolaF]

6. PROGRAMA DE ESTUDIOS

REGISTRAR PROGRAMA DE ESTUDIOS

Agregar nuevo programa

Nombre de programa | Escribir no

Nombre corto

Resolucian de
autorizacién

Agregar programa

Registrar los programas de estudios de la institucion

1) Dar clic en el Menu — Configuracidn.
2) Elegir el subment — Programa de estudios.
3) Dar clic en el simbolo de nuevo-
4) Insertar los datos solicitados
)

ul

Para guardar registrar el programa de estudios en la institucion.

DEIHAIN=Isl Agregar programa

7. MALLA CURRICULAR
En esta seccidn se registrar la malla curricular, para esta accién el administrador debe tener a la mano el Diseiio

Curricular Basico Nacional (DCBN, para registrar correctamente y evitar posibles errores.



REGISTRAR NUEVA MALLA CURRICULAR

Agregar malla curricular

Especialidad

Nombre de malla
curricular

Sigla de malla

Resolucion

+ Agregar malla |

Registrar nueva malla curricular

1) Dar clic en el Menu — Configuracion.
2) Elegir el submend —Malla curricular
3) Dar clic en el simbolo de nuevo-
4) Insertar los datos solicitados

)

Para guardar registrar la malla curricular. Dar clic en JEAS{EIMMELE]

Ul

8. CURSOS / UNIDAD DIDACTICA
En esta seccidn se registran los cursos/Unidades didacticas, para esta accién el administrador debe tener a la

mano el Disefio Curricular Basico Nacional (DCBN, para registrar correctamente y evitar posibles errores.

REGISTRAR NUEVO CURSO / UNIDAD DIDACTICA

Agregar nuevo curso

h:mbre de programa

Malla curricular

Semestre

Nombre de curso

Creditos

Horas

+ Agregar curso




Registrar nuevo curso / Unidad didactica

1) Dar clic en el Menu — Configuracidn.

)
) Elegir el submenu — Cursos
)
)

N

Dar clic en el simbolo de nuevo

Seleccionar el programa de estudios, malla curricular y semestre, digitar denominacién del
curso / Unidad didactica, colocar los créditos y horas — todo seguin el DCBN.

Para confirmar el registro del curso en el sistema. Dar clic en

> w

Ul

9. PERIODO ACADEMICO

APERTURAR PERIODO ACADEMICO

SIAES PERU G...

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C Periodo

2025

v
ADMINISTRA...

Inicio » Periodo académico FID 6:08:49 PM

@ Inicio

Periodo académico FID » Listado

Malla curricular
Mostrar 10 v

Configuracién 1

Q periodo academico

Cursos
N® PERIODO RD AUTORIZACION FECHA FECHA ACTA ESTADO = ¢
Periodos académicos —E
No se encontraron resultados
Configurar horario
1 al 0 de O registros < | s

1 PRE-Admisién FID <

SIAES PERU G.
-
ADMINISTRA...

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C

| a H o | = | o | Inicio » Periodos FID listado > Agregar periodos FID 243 PM
e Periodo academico HIU » Agregar nuevo | ]
@ Inicio
B configuracion hd Afio académico 1

Malla curricular R.D. del Semestre
Cursos
Fecha de inicio
Periodos académicos

. Fecha de Termino
Configurar horario

] PRE-Admision FID < Fecha de acta "
#= Admisién FID < Director(a)
nm Académico FID < RD. Admisisn MINEDU

& Subsanaciones FID <

Tipo de calificacion *

Selecciona ~

™ Feresadns FIN <
? SIAES
) commsiooor O + AGREGAR PERIODO {




Pasos para aperturar un periodo académico

1) Dar clic en el Menu — Configuracion.

2) Elegir el submenu — Periodos académicos

3) Darclic en el simbolo de nuevo

4) Seleccionar el afio, semestre, ingresar informacién solicitado por el formulario
5) Para registrar el periodo académico. Dar clic en

10. DEFINIR HORAS

Agregar nuevo

Ingresa las horas con formato de 24

Turno

Hora de inicio

Hora de termino

Pasos para definir horas académicas

) Dar clic en el MenU — Configuracion.
) Elegir el submenu — Definir horas

3) Darclicen el simbolo de nuevo
) Registrar la informacién solicitada
)

Para definir la hora. Dar clic en JRA{ElCIgeI=Igle]e o)




11. GESTION ACADEMICA
11.1 ADMISION

Registro de postulantes

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C Periodo SIAES PERUG...
e . 025-| ADMINISTRA...
) -
u u “ u Inicio > Proceso de admision 7:05:08 PM
@ Inicio
Proceso de admision FID » Lista de postulantes Filtrar T =
B configuracion <
] PRE-Admisién FID Nuevo registro
Ingresa nimero de DNI del postulante
#= Admision FID v
Pre registro
Registro de postulantes _E
Constancia de Quechua
Mostrar 10~ Qe
Registro de puntajes
APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO DEDNI  CONDICION ~ PROGRAMA SEDE CONDICION = ¢
Generar resultados

Pasos para registrar postulantes para el proceso de admisién

) Darclic en el Menu — Admisién FID.

) Elegir el submenu — Registro de postulantes
) Dar clic en el simbolo de nuevo

) Ingresar el DNI del postulante.

) Para buscar y registrar. Dar clic en Buscar.

11.2. REGISTRO DE PUNTAIJE.

Las calificaciones son registrar segun la etapa del proceso de admision

o 5 EESPP GROUP BETKAM PERUSAC  Periodo @ SIAES PERU G...
BETKAM” 20251 A ADMINISTRA...
Inicio » Proceso de admision 7:17:51 PM
B configuracion
Regitro de puntaje »FiD 2
1 PRE-Admisién FID <
Y= Admisién FID v REGISTRAR PUNTAJES EN FORMA Fase  Primera fase
MASIVA. Competencia  Resolucién de Problemas Matematicos
~ Descarga archivo de cada competencia,
Pre registro : g ) h
30°0 fegitranpuntajes,y m? acer Registro de puntaje no debe ser menor que 0 ni mayor
cambio en otros campos. Si hace
Registro de postulantes que 20
cambio en los otros campos ya no es
responsabilidad del sistema.
Constancia de Quechua
B Descargar lista .xlsx 3
Registro de puntajes Buscar:
Generar resultados ADJUNTAR UN ARCHIVO XLSX
APELLIDOS Y NOMBRES (POSTULANTE) DNI PROGRAMA PUNTAJE
a lantes20
Promover ingresantes u Listapostulantes2025052 x )
EDUCACION FISICA 18
? SIAES [ 5 Total 1
V') romiNisTRADOR




Pasos para registrar puntajes

1) Darclic en el Mend — Académico FID.

2) Elegir el submend — Registro de puntajes

3) Descargar la plantilla con lista de postulantes, en el Excel descargado registrar los
puntajes, y guardar el archivo en el escritorio.

4) Buscar el archivo la plantilla debidamente cargada con los puntajes.

5) Cargar las calificaciones en el sistema. Dar clic en Subir, de esta manera se tiene el
puntaje del proceso de admisién.

12. REQUISITOS PARA LA MATRICULA

Dar de alta cursos para el nuevo periodo académico

Agregar nuevo curso al periodo

o Abrir cursos en cada periodo académico
Tener en cuenta que no se puede eliminar curses abiertos pero si puedes modificar.

Periodo | 20251 -

Programa | Selecciona.

Malla | Selecciona..

Ciclo | Selecciona...

Nombre de curso | Selecciona...

Seccién

Docente | Selec

Condicitn de curso | NORMAL

AGREGAR CURSO AL PERIODO

Pasos para Dar de alta los cursos para el nuevo periodo académico

) Dar clic en el Menu — Académico FID

) Elegir el submenu — Configurar cursos
) Darclic en el simbolo de nuevo
)
)

>~ W N R

Rellenar los campos solicitados.

Para aperturar un curso, Dar clic en NN Ee:{ o0 o V. N 2=:{(0]p]0)

Este proceso de debe realizar para cada curso

ul




13. DEFINIR HORARIO PARA CADA CURSO

: )
EESPP FELIBERTO GARCIA CUELLAR periodo 0@ @ CUELLAR EEP...

v
ADMINISTRA...

Sistema Académico para Educacién Superior en el Peris 20251

2o« Inicio » Progrmar horario FID 11:54:38 PM
@ Inicio Programar horario FID » Lista de cursos por periodo
B configuracion Cursos programados a HORARIO PROGRAMADO
¥= Admision FID < = Educacién Secundaria, especialidad Ciencia y Tecnologia I- A
- -
na Académico FID v m
(o] B o /7@

Configurar cursos
Programar horario

Matricula

Docente D:

Generar notas

Pasos para programar los cursos en el dia y hora que corresponde

) Darclic en el Menu — Académico FID
) Elegir el submenu — Programar horario
3) Filtrar el curso, por programa, ciclo, seccion.
) Dar clic en el simbolo del Reloj, para habilitar designar el horario al curso que corresponde.

Esta accion de debe realizar para cada curso

14. MATRICULA DEL ESTUDIANTE

EESPP FELIBERTO GARCIA CUELLAR Periodo (

“) CUELLAR EEP...

9!9 ADMINISTRA... ~

Sistema Académico para Educacion Superior en el Pert 20251

. ‘ Inicio » Matriculas FID 12:04:53 AM

@ Inicio Matricula de estudientes FID » Listade Filtrar

H configuracion

Ingresa nimero de DNI

= Admision FID <
nm Académico FID v

Tipo de matricula
estudiantes regulares).

Configurar cursos @/ NORMAL (Es Gnicamente es para

N (Es anicamente

Programar horario

REPROGRAMADO (Es Unicamente para los estudiantes existentes que se cambiaron de curricula).
Generarnotas APELLDOS Y NOMBRE NRO DNI ESPECIALIDAD ACTUAL SECCION
&, subsanaciones FID estudiante estudiante, estudiante 90000000 Educarion Secundaria, especialidad Ciencia y Tecnologia 1 B

Pasos para matricular un estudiante

Dar clic en el Menu — Académico FID
realizar para cada curso

N

Dar clic en simbolo-

Buscar al estudiante con el nimero de su DNI
Elegir el tipo de matricula

Dar clic en la opcion matricula.

w

ul

()} ~
— = ==




15. CIERRE DEL PROCESO ACADEMICO

Cierre del proceso académico

Para cerrar el proceso académico, primeramente, se debe generar las notas (dando clic en
GENERAR NOTAS), para realizar esta accién se debe informar a los docentes, una vez
cerrado el proceso, se generara las actas individuales y generales.
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SIAES - PERU

SISTEMA ACADEMICO PARA EDUCACION SUPERIOR EN EL PERC

((? BETKAM



CONDICIONES DE USO

El enlace para el acceso al “Sistema Académico para la Educacidn Superior en el Peru
(SIAES-PERU)” debe ser solicitado a la empresa proveedora “GROUP BETKAM PERU
S.ACY



INTRODUCCION

Administrar un sistema académico requiere precision, organizacion y un conocimiento claro de las
herramientas disponibles. En ese contexto, el Sistema de Informacién Académico para la Educacidn
Superior — SIAES-PERU. ha sido disefiado para facilitar la gestién integral de los procesos educativos
dentro de una institucion, permitiendo un control eficaz de estudiantes, docentes, asignaturas,
matriculas y evaluaciones.

Este manual tiene como finalidad guiar al administrador del sistema en el uso correcto de cada una de
las funciones que ofrece la plataforma, proporcionando instrucciones claras para garantizar un manejo
seguro, eficiente y conforme a los lineamientos institucionales.

A través de esta guia, se busca fortalecer la labor del administrador como pieza clave en la supervisién
del entorno académico digital, asegurando la integridad de la informacidn, la fluidez de los procesos
internos y el soporte necesario para una toma de decisiones oportuna y bien fundamentada.
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ACCESO AL SISTEMA ACADEMICO

1. INICIAR SESION — ROL DOCENTE
Enlace: La URL de acceso es: https://personalizado.siaesperu.com/login/ (proporcionado por el proveedor)

Iniciar sesion

Derechos reservados © 2025

Pasos para INICIAR SESION Opciones adicionales

1) Introducir el Usuario. (proporcionado por el proveedor) 4) ¢Olvidaste tu contrasefia?
2) Introducir la Contrasefia.
3) Dar clic para INICIAR SESION.

¢Has olvidado tu contrasena? .
Aqui los Pasos para recuperar. Pasos para RECUPERAR CONTRASENA

1) Introducir el correo electrénico
registrado en la plataforma.
€ 2) Dar clic en ENVIAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

Por favor, propordione su direccion de o o
correo electronico. Através de este medio SI muestra el siguiente mensaje, indica que la
recibir la informacién necesaria para
restablecer su contrasefia.

contrasefia temporal fue enviado a su correo.

Correo electronico =

E_
— 1 e

viado un cédigo para restablecer tu
ia a tu correo electrénico.

En caso que muestre como “Correo no
encontrado”, debe ponerse en contacto con
el proveedor “GROUP BETKAM PERU S.A.C”



https://personalizado.siaesperu.com/login/

2. PANEL DEL DOCENTE

DASHBOARD del Sistema académico SIAES-PERU (Docente)

L i T A e
PLATAFORMA EDUCATIVA
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
‘GROUP BETKAM PERU S.A.C
Bienvenido(a) a la » Nueva Plataforma SIAI - INTRANET 11:31:46 PM
o Google Google ° Google ° Google
7= MIS CURSOS FORMACION INICIAL DOCENTE Mis horario de clases FID &
[e) a 6
© Horas3 oy Creditos as4 Jr Cridito
) * PASCUAL b Rau B E
@/ DOCENT _ |
Conociendo el panel del docente
1) Cursos a cargo del docente
2) Horario de clases
OPCIONES DENTRO DEL CURSO
EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C Periodo ‘@ @ PASCUAL COR...
Sistema Académico para Educacién Superior en el Pert 20251 ot DOCENTE

‘TH o | ) ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
=L = ‘ GROUP BETKAM PERU S.A.C

@ Inicio

N

COMUNICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO

PRESENTACION DEL CURSO

A8, Crédito 3 © Horas 4
= SEMANA 01 A Horario de clase
que es la vida m
?O COMPETENCIA 1 P,

E Apertura: 10 set 2025 03:05 am Cierre 12 set 2025 11:59 pm 09:33 am - 11:33 am

MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES
e coweerenciaz e Estudiantes ° Asistencias
Apertura: 10 set 2025 01:00 am Cierre 11 set 2025 11:55 pm
@ Calificaciones

SEMANA 01 SEMANA 02 SEMANA 03
ﬂ T PASCUAL

i/ DOCENTE

= SEMANA 02 n A

SEMANA 04 SEMANA 05 SEMANA 06

[EEN

Botdn de edicién: Permite cargar material académico, tareas y evaluaciones.
Vista de los materiales académicos, tareas y/o evaluaciones.

Opciones rapidas para visualizar: Lista de estudiantes, calificaciones y control de asistencia
Vista de duracién del periodo académico.

B~ w N




3. COMO SUBIR MATERIAL ACADEMICO Y DEJAR UNA TAREA

EESPP GROUP BETKAM PERU SA.C Periodo PASCUAL COR.

Ststema Académico para Educacién Superior en el Per 20254 - ® DOCENTE

PLATAFORMA EDUCATIVA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOG\CA PUBLICA
GROUP BETKAM PERU S.A.C

EB »ciclol-A

PRESENTACION DEL CURSO © Horas

= SEMANA 01
B_ .
DS DERECHOS UNIVERSALES 7
= R e Estudiantes ° Asistencias
=z e @ Calificaciones
+ A L t ]
h'PASCUfL SEMANA 01 SEMANA 02 SEMANA 03 SEMANA 04
Agregar tarea
4y
p— Pasos para Dejar una tarea
BIUe&e 5 x X ans-serif ¥ 4 A~ E IE E- Tiv <
pon 4) Ingresar denominacién de la
tarea
5) Dar descripcién, ejemplo
Adjuntar archive (opcional) Méaximo 3MB (Entrega en PDF)

6) Seleccionar archivo referente a

NME m

Fecha y hora de Inicio * dd/mm/aaaa =] E R e ..
’ = = la actividad (Opcional).
Fecayhomfosliacty, [ ddmmiam B ] (W S (M S 7) Hora de aperturay vencimiento
| e R T de la tarea.
. 8) Seleccionar Competencia e
Competencia * - . L,
E instrumento de evaluacion.
Instrumento de evaluacién * -

9) Asignar tarea.

E— ' AGREGAR TAREA I D CANCELAR




4. ¢{COMO CALIFICAR UNA TAREA?

GROUP BETKAM PERU S.A.C

PRESENTACION DEL CURSO

1= SEMANA 01

n Cierre 12

I MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES

0am Cierre 11set

" Apertura: 10

EESPP GROUP BETKAM PERU SA.C Periodo ‘@ PASCUAL COR.
Sistema Académico para Educacion Superior en el Perd 202514

DOCENTE

& vido PLATAFORMA EDUCATIVA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

EB »Ciclo1-A Activar edicién v °
COMUNICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO

A% crédito 3 © Horas
~ Horario de clase

Lunes

o Estudiantes ° Asistencias
@ Calificaciones

Tarea: MAPA CONC AL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES

(2 10-09-2025 01:00 am -> & 11-09-2025 11:59 pm

COMPETENCIA 2

Instrumento de evaluacién ~ Cuestionario

N° APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO DNI FECHA DE ENVIO TAREA

DESEMPENO ¥ b

g JENY RAMOS SOSA

Tarea: MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES

DISPOSICIONES PARA LA EVALUACION
La calificacién se convertiran en puntaje del 1 al 5, de acuerdo a la R.V. N°® 123-2022-MINEDU, V
1. (1 al 5)= Previo al inicio
2.(6 al 10) ¥ Inicio
3.(11 al 14)=» En proceso
4.(15 al 19)» Logrado
S, (2019 Destacado

> Ver Historial

Calificacién (por desempeio)

# Comentarios / retroalimentacién

__n
__E

Calificar una tarea

1) Ingresar nota.

2) Colocar comentario.

3) Clic para publicar
calificacién y comentario.




5. ¢COMO VER CALIFICACION DE LOS ESTUDIANTES?

EESPP GROUP BETKAM PERU 5.A.C Periodo o PASCUAL COR... -
Sistema Académico para Educacién Superior en el Perd DOCENTE

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
GROUP BETKAM PERU S.

@ Inicio

8 o1 CzZDRo

PRESENTACION DEL CURSO

COMUNICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO
A% Crédito 3 © Horas 4

= SEMANA Q1 A Horario de clase

que es |a vida

COMPETENCIA 1
[

Apertura: 10

9:08 am - 08:17 pm

03:05am Cierre 12 st 2025 11:59 pm

MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES

[ coweerencinz ° Asistencias
Aperturas 10 set 2025 01:00am Cierre 11 set 2025 11:59 pm

= SEMANA 02 SEMANA 01
' ? PASCUAL

i/ DOCENTE Cd

SEMANA 04 SEMANA 05 '"SEMANA 06

LISTA DE ESTUDIANTES n— Imprimir &

COMPETENCIA 1

Apellidos y Nombres

1 RAMOS SOSA, JENY

1) Imprimir calificaciones

¢COMO REGISTRAR ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES?

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C PASCUAL COR...
Sistema Académica para Educacion Superior en el Peru DOCENTE

sl e ‘ s ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
- L c

GROUP BETKAM PERU

& Inicio
EB » Ciclol-A Activar edicién + °
COMUNICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO
PRESENTACION DEL CURSO A8, Crédito 3 @ Horas 4
= SEMANA 01 ~ Horario de clase
que es la vida
E}D COMPETENCIA 1 e om
Apertura: 10 set 2025 03:05 am  Clerre 12 set 2025 11:58 pm 11:33am
MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES
COMPETENCIA 2 e Estudiantes
Apertura: 10 set 2025 01:00 am Clerre 11 set 2025 11:59 pm
@ Calificaciones
= SEMANA 02 . SEMANA 01 | SEMANA 02 | SEMANA 03
(] ? PASCUAL
&/ DOCENTE &

SEMANA 04 = SEMANA 05 SEMANA 06



6 ¢éCOMO REGISTRAR ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES?

EB » CICLO | - A» COMUNICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO

REGISTROS ASISTENCIAS DE LOS ESTUDIANTES Agregar  + gfdmprimir &

[10-09-2025 09:08 am - 08:17 pm

Apellidos y Nombres

1 RAMOS SOSA, JENY

REGISTROS ASISTENCIAS DE LOS ESTUDIANTES Ocultar &  Imprimir &
£10-09-2025  09:08 am - uEm Fecha Hora
18/09/2025 [m] 09:33am-11:33 am v

I =+ Crear una nueva asistencia F

N° Apellidos y Nombi ™3

D

1 RAMOS SOSA, JENY

1) Seleccionar fecha y horario académico.
2) Dar clic en “Crear una nueva asistencia”
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CONDICIONES DE USO

El enlace para el acceso al “Sistema Académico para la Educacion Superior en el Peru
(SIAES-PERU)” debe ser solicitado a la empresa proveedora “GROUP BETKAM PERU
S.A.C”



INTRODUCCION

Administrar un sistema académico requiere precision, organizacion y un conocimiento claro de las
herramientas disponibles. En ese contexto, el Sistema de Informacién Académico para la Educacidn
Superior — SIAES-PERU. ha sido disefiado para facilitar la gestién integral de los procesos educativos
dentro de una institucion, permitiendo un control eficaz de estudiantes, docentes, asignaturas,
matriculas y evaluaciones.

Este manual tiene como finalidad guiar al administrador del sistema en el uso correcto de cada una de
las funciones que ofrece la plataforma, proporcionando instrucciones claras para garantizar un manejo
seguro, eficiente y conforme a los lineamientos institucionales.

A través de esta guia, se busca fortalecer la labor del administrador como pieza clave en la supervision
del entorno académico digital, asegurando la integridad de la informacidn, la fluidez de los procesos
internos y el soporte necesario para una toma de decisiones oportuna y bien fundamentada.



A W N oE

NDICE DE CONTENIDO
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ACCESO AL SISTEMA ACADEMICO

1. INICIAR SESION — ROL ESTUDIANTE
Enlace: La URL de acceso es: https://personalizado.siaesperu.com/login/ (proporcionado por el proveedor)

Iniciar sesion

Derechos reservados © 2025

Pasos para INICIAR SESION Opciones adicionales

1) Introducir el Usuario. (proporcionado por el proveedor) 4) ¢Olvidaste tu contrasena?
2) Introducir la Contrasefia.
3) Dar clic para INICIAR SESION.

¢Has olvidado tu contrasena? -
Aqui los Pasos para recuperar Pasos para RECUPERAR CONTRASENA

1) Introducir el correo electrdnico
registrado en la plataforma.
2) Dar clic en ENVIAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

Por favor, propordione su direccion de o o
correo electronico. Através de este medio Sl muestra el siguiente mensaje, indica que la
recibird la informacion necesaria para

restablecer su contrasefia.

contrasefia temporal fue enviado a su correo.

Correo electronico = I
c

B_
b— 1 o

o un codigo para restablecer tu
tu correo electrénico

En caso que muestre como “Correo no
encontrado”, debe ponerse en contacto con
el proveedor “GROUP BETKAM PERU S.A.C”



https://personalizado.siaesperu.com/login/

2. PANEL DEL ESTUDIANTE

DASHBOARD del Sistema académico SIAES-PERU (Estudiante)

v

Superior en el Perdy

EESPP GROUP BETKAM PERU SA.C Periodo ‘. IENY RAMOS ...
Sisterma Acad émics para Edutacion S 20251 ESTUDIANTE

@ Inicio
Bienvenido(a) a la » Nueva Plataforma SIA) - INTRANET 1:48:56 AM

o Google Google o Google ° Google
Calendar Gmail Drive Meet

Mi horario de clases v

T MIS CURSOS FID (ESTUDIANTE)

NICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO

M CORTES PAIZHA, PASCUAL Actividades recientes E s

@ Mi condicion académica

* JENY
ESTUDIANTE + iFelicitaciones!

Conociendo el panel del estudiante

1) Cursos matriculados
2) Horario de clases

OPCIONES DENTRO DEL CURSO

EESPP GROUP BETKAM PERU SA.C Periodo ‘@ JENY RAMOSS...
Sistema Académico para Educacion Superior en e Perds 20254 ESTUDIANTE

PLATAFORMA EDUCATIVA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
GROUP BETKAM PERU SA.C

EB »Cidol-A

COMUNICACION EFEC

PRESENTACION DEL CURSO

A% Crédito

7= SEMANA 01 Horario de clase

@ nsistencias © calificaciones

|
T -

Q'JENY = SEMANA 03

=

Vista de los materiales académicos, tareas y/o evaluaciones.

Opciones rapidas para visualizar: Control de asistencia y calificaciones.
Docente a cargo.

Duracion de periodo académico.

B w N




3. ¢COMO ENTREGAR UNA TAREA?

ESTUDIANTE

Sisterma Académico para Educacion Superior en ol Perd 20054

EESPP GROUP BETKAM PERU SAC Periodo ‘0 ® JENY RAMOS S...

PLATAFORMA EDUCATIVA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
GROUP BETKAM PERU SA.C

EB »cidol-A o COMUNICACION EFECTIVA A NIVEL TECNOLOGICO

PRESENTACION DEL CURSO

7= SEMANA 01 ~

Horario de clase

am Cleme 11562025 1159 pm @ ssistencias © calificaciones

& SEMANA 02 A PASC

§ JENY 1= SEMANA 03 »
IDIANTE SEMANA 01 | SEMANA 02 | SEMANA 03 | SEMANA 04

Tarea: MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UNIVERSALES
pain

B ver documento adjunte ¥

Apertura  miercoles 10 de septiembre del 2025 01:00 am
Cierre  jueves 11 de septiembre del 2025 11:59 pm
Estado de la entrega  Todavia no se han realizado envio
Estado de |a calificacién  Sin calificar
Calificativo  —
Ultima modificacion =~ —
Estado de actividad ~ Activo

Sistema de evaluacién  BR.V. N° 123-2022-MINEDU

Entregar tarea
o Subir archivo Enviar link

-» Enviar tarea

£ Comentar (0)

« Publicar

Pasos para Dejar una tarea

1) Seleccionar el tipo de archivo.
2) Cargar la informacion en caso sea subir archivo
3) Clic para enviar tarea




¢COMO VER MIS CALIFICACIONES?

@ Inicio

EESPP GROUP BETKAM PERU S.A.C Periodo
Sistema Académico para Educacién Superior en el Peris 20251

JENY RAMOS ...
ESTUDIANTE

PLATAFORMA EDUCATIVA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
GROUP BETKAM PERU SA.C

EB »¢

clol-A

PRESENTACION DEL CURSO

& SEMANA 01

COMUNICACION EFEC
que es lavida

A% Crédito
ENCIA T
Apertura: 10 56t 20

© Horas
A
125 0305 am  Clerre 125

MAPA CON

Horario de clase
PTUAL DE LOS D

=3
OS UNIVERSAL
00am Clerre

O 0%08am
8' JENY

1= SEMANA 02

ente
PA CORTES PAIZHA

el 1.al 5, de acuerdo a la RV, N*® 123-2022-MINEDU, Ve
1 Previo al inicio 2 Inicio 3 En proceso 4 Logrado § - Destacado
COMPETENCIA

ACTIVIDAD DESCRIPCION
tarea

que es lavida

DESEMPENO

MAPA CONCEPTUAL DE LOS DERECHOS UMIVERSALES

Logrado
Promedio de la competencia 1

Logrado

Promedio de la competencia 2

PROMEDIO DE DESEMPENO Inicio
PROMEDIO VIGESIMAL

6.00
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Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Piblico “Puquio” i IN1%
Decreto Supremo N°56-84-ED A l"'"”\ ‘/,‘Z
Touo®

Adecuacion: RDR N°02467-2010
Acreditacion: RPCD AD HOC N°194-2016-SINEACE/CDAH-P

Revalidacién: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

“Camino a la Excelencia”

ANEAL - 4

MANUAL DE USO DEL
MICROSOFT 365 DEL IESPP
PUQUIO.

Direccién: Jr. Mariano Salas N° 347 - Ccollana

Pagina web : www.iespppuquio.edu.pe.
Correo: iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe



mailto:iesppublicopuquio@iespppuquio.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacién: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”

MICROSOFT OFFICE 365
3 o @ ¥ &
o P &

 MANUAL DEL
bADMINISTRADOR
2025




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacién: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

ACCEDER A PLATAFORMA EVA

PASO 01.- Ingresar al link https://iespppugquio.edu.pe/ pagina web del instituto

< > C 25 iespppuquio.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO
PUBLICO “PUQUIO"

Caming 0 La Excelencia

o también se puede ingresar por https://www.office.com/

PASO 02.- Ingresar por el acceso directo de la pagina web del instituto
https://iespppuquio.edu.pe/

Descargar FUT CONTACTO  EGRESADOS  BIBLIOTECA REPOSITORIO  ENTORNOS VIRTUALES

“, INSTITUTO DE EDUCACION . ;
S Nowieen Microsoft muomaeoicimy FOrtalde (.
Office 365 SIAES - PERU  Transparencia
estandar

Institucional

INICIO NOSOTROS v AREAS v  FORMACION INICIAL v PROCESOS ACADEMICOS v BIENESTAR v  INFORMACION ~



https://iespppuquio.edu.pe/
https://www.office.com/
https://iespppuquio.edu.pe/

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

PASO 03.- Colocamos el correo institucional y contrasefia asignado para el
administrador.

f ) PEDAGOGICO
PUQUIO - AYACUCHO
& 12345678@iespppuquio.edu.pe

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIO | TELEFONO: (066) 452072

PASO 04.- Una vez instalado el Microsoft Authenticator en el celular procedemos
a configurar.

< c 2% mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=JX_kTQ7qqL7OQNQ_TbE1md9tzvOV-ek3aY7ZahOmzVFdKGETsVj3CQy1apRLmC3sNA7CGyUB8bXP5SwG57prOYIwe
. PEDAGOGICO
@ PUQUIO - AYACUCHO

Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Configuracion de la cuenta

Si se te solicita, permite notificaciones. Luego, agrega una cuenta y selecciona "Cuenta
profesional o educativa”.

e |




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

PASO 05.- Digitalizamos el QR en el celular en el aplicativo Microsoft
Authenticator

Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Digitalizacion del codigo QR

Usa la aplicacién Microsoft Authenticator para escanear el cédigo QR. Asf, la aplicacién Microsoft
Authenticator y la cuenta quedarén emparejadas.

Después de escanear el cédigo QR elije "Siguiente”

| &No puedes escanar la imagen?

) o

PASO 06.- concedemos el permiso en el celular para acceder a la plataforma
EVA.

& c 25 mysignins.microsoft.com/register?csrf token=fTWpx2PqisFuzYBOBWu09As85KcEPHxbHZ7xeUqK4 N3gaV6lhYjK7hF1b0zUzloagKBuiSqViLlv_aedYyTd61el7oDEM3IKGLPUyQ797uYE

PSR
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Vamos a probarlo

v/

Para aprobar la notificacion que enviamos a la aplicacion, escriba el numero que se muestra
- a continuacion.

83

‘ Atras ‘

PASO 07.- Damos click en siguiente y ya se encuentra seguro la cuenta para
iniciar

& (] 23 mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=fTWpx2PqisFuzY8OBWu09As85KcEPHxbHZ7xeUqk4_N3gaVelhYjK7hF1b0zUzloagKBuiSqVfllv_aedYyTd61el70DEM3IKGLPUyQ797uYEo80gpWAg

ARSI
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Notificacién aprobada

v/

e |



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
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Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

365

K| Centro educativo

@ Se le ha redirigido a la aplicacién Microsoft 365 Copilot , con acceso fcil a Copilot y agentes. Actualice el marcador a la nueva direccién URL ~ Mas

"h N m365.cloud.microsoft/chat. informacién

I ™ Nuevo chat
Aplicaciones Automatico - @

Q Busqueda

B Todas las aplicaciones
Iy Biblioteca

@ Outlook >
&) Crear . . o
ﬂ , doy la bienvenida, ;en qué puedo ayudarte?
C{'; Ensefiar @ Teams
& Word > iy Declaracion de privacidad se aplican a las consultas web. Més informacién.
Agentes
>
(s Nuevo agente a8 Fcel
ensaje a Copilot .
-+ Todos los agentes & PowerPoint >
@ OneNote > @
Chats Q
Nuevo chat @ OneDrive >
.= .=
«+ Todos los chats Q SharePoint > = =
a mejorar mi escritura Resumir archivo Resume esto: cargar archivo
Admin. > chivo: cargar...
B8 Aplicaciones b W . .
Obtener informacién general Obtener informacién general
o DINAMIZADOR EVA
Ver mas v

Copilot Chat ©

PASO 09 .- Después ingresamos a Aplicaciones y después click en Admin.
@ 5ele ha redirigido a la aplicaci
"‘i & m365.cloud.microsoft/chat.

| ™ Nuevo chat
Aplicaciones
() Busqueda
|3 Todas las aplicaciones
[y Biblioteca

@& Outlook >
57 Crear I
ai >
& Ensefiar @ Teams
& Word b
Agentes
>
{Ja& Nuevo agente & Excel
£
- Todos los agentes & PowerPoint >
@ OneNote >
Chats o]
Nueva chat @ OneDrive >
+ Todos los chats & SharePoint >
Admin. > Qe
B Aplicaciones » e

¢ DiNAMIZADOR EVA

Copilot Chat &



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
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Adecuacién: RDR N°02467-2010
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Centro de administracion de Microsoft 365 O Buscar L =+ DINAMIZADOR EV... v
@ Inicio . .G -
[E Vistade panel ~ | 2, Agregarusuaric © Restablecer contrasefia " Agregarequipo 3 Verlafactura -+ PEDAGOGICO PUQ...
o Copilot v
(4 Agentes W
o Basado en restablecimientos de contrasefia Enviar

8 Usuarios manuales comentarios
% Teamsy grupos v
N 5 Permitir que los usuarios

acturacion
» restablezcan sus contraseias

Instalacion
F GamumiiEn AT Para reducir los costos de soporte técnico, active el autoservicio de

restablecimiento de contrasefia para todos los usuarios de Microsoft
Entra ID. Se pedird a los usuarios que proporcionen informacion de

* Mostrar todo .
contacto alternativa para que puedan restablecer sus propias
contrasefias.
Tl

ADMINISTRACION DE USUARIOS

CREAR USUARIO

Para la creacion de usuarios o correos institucionales, debe desplegar la opcion
“Usuarios” y seleccionar la opcién “Usuarios activos” ubicado en la parte lateral
izquierda del programa; tal como se muestra en la siguiente imagen.

Centro de administracién de Microsoft 365 £ Buscar

Inicio Usuarios activos

@ Inicio . .
Usuarios activos
™ Copilot v
" Agentes ~ A, Agregar un usuario Plantillas de usuario g% Agregar varios usuarios
R Usuarios ~
Conjunto de filtros: Usados habitualmente icencias stado de inicio de sesién ominio
I j Usados habitual Li i Estado de inicio d i6 Domini
Usuarios actives
Contactos
D Mombre para mostrar T Nembre de usuario
Usuarios invitados
Usuarios eliminados [J  ABEL QUISPE FLORES : 46199574 @ espppuquio.edupe
' Teams y grupos ™ O ABIADEL RAMIREZ : 73301216@espppuquic.edupe
B Facturacion e D ADA HUARCAYA 71450424 @iespppuquic.edu.pe
ﬂ Instalacion [} ADAY HUARACA 73862481 @iespppuquic.edupe
& Personalizar la navegacion O ADELAIDA VERA PATISE B espopuquioedupe
- MEmmriri D ADELAYDA PEDROZA 71711860@iespppuguio.edupe

En la parte superior de la lista de correos se va a visualizar varias opciones, entre
ellas “Agregar un usuario” y “Agregar varios usuarios”.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacién: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

AGREGAR UN USUARIO
Para agregar un usuario, seleccionar la opcion “Agregar un usuario” y se abrira una
ventana donde completara la informacién solicitada.

En primer lugar, esta la informacion basica como: nombre, apellidos, nombre para
mostrar, nombre de usuario, ademas de marcar las opciones de “Crear contrasefna
de manera automatica” y “Requerir que este usuario cambie la contrasena
cuando inicie sesidon por primera vez” con la finalidad de resguardar la integridad
del usuario.

CONSIDERACIONES PARA NOMBRE DE CORREO

Para el nombre del correo institucional se sigue un estandar. —

- Estudiantes: Para los estudiantes sera el nimero de DNI, seguido del dominio de
la institucion, ejemplo: 48453876@iespppuquio.edu.pe

Docentes y Administrativos: Se usard la primera letra de su nombre, seguido de
su primer apellido, por ejemplo: Abraham Panuera Condori, el correo seria:
apanuera@iespppuquio.edu.pe

Una vez completada la informacién, clic en “Siguiente”

Centro de administracién de Microsoft 365 P Buscar [y A -=- DINAMIZADOR EV..

Agregar un usuario

Para empezar, rellene informacion basica sobre el usuario que va a agregar.
@ Informacién

| basica

O Licencias de Nombre Apellidos
producto

| Abraham | | Panuera Condori |

(O Configuracién

i *
opcional Nombre para mostrar

| Abraham Panuera Condori |

O Finalizar

Nombre de usuario * Dominios

@

| apanuera iespppuquio.edu.pe ~ |

D Crear una contrasefia de manera automatica

Contrasefia *

| .............. Segura @

Dartimric mien amka imminsin mambin ln canbeasa@a mimnda inicia carifn mar eioe e ae

PR
m Cancelar
. —.—,.
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En la siguiente ventana seleccione el tipo de licencia que tendra la cuenta, en este
caso de ejemplo: Office 365 Al para profesores. Luego clic en “Siguiente”.

3 Centro de administracién de Microsoft 365 £ Buscar = & n DINAMIZ;

Agregar un usuario

@ Informacion basica @ Asignar una licencia de producto al usuario
| D Evaluacion viral de Microsoft Copilot Studio
9998 de 10000 licencias disponibles
@ Licencias de
producto D Microsoft Fabric (Gratis)
MNamero ilimitado de licencias disponibles
O Configuracion l:‘ Microsoft Power Automate Free
opcional 9694 de 10000 licencias disponibles
I:I Office 365 A1 para estudiantes
O Finalizar Namero ilimitado de licencias disponibles

Office 365 A1 para profesores
MNamero ilimitado de licencias disponibles

l:‘ Power Pages vTrial for Makers
9999 de 10000 licencias disponibles
O Crear usuario sin licencia de producto (no se recomienda)

Es posible que tengan acceso limitado o que no tengan acceso a Microsoft 365
hasta que asigne una licencia de producto.

S—
N —

Posteriormente puede asignar roles a la cuenta, como también informacién de
perfil adicional, pero generalmente solo dar clic en “Siguiente”.

Centro de administracion de Microsoft 365 £ Buscar H Q) DINAMIZAT]

Agregar un usuario

Informacion basica Configuracion opcional

@ Licencias de Puede elegir el rol que desea asignar a este usuario y rellenar la informacién de perfil
producto i
adicional.

Configuracién
opcional

Roles (Usuario: sin acceso de administracion)

Finalizar

Informacion del perfil

P——
N —



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacién: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

Finalmente dar clic en “Terminar de agregar”.

Centro de administracién de Microsoft 365 L Buscar H N DINAMIZADOR EV...

Agregar un usuario

Informacién bisica Configuracién asignada

Revise toda la informacién y la cenfiguracién de este usuario antes de agregarlo.

@ Licencies de Nombre de usuario y nombre para mostrar
roducto
P Abraham Panuera Condori
apanuera@iespppuquio.edu.pe
° Configuracion Editar
opcional
Contrasefia
[} Tipo: Contrasefia personalizada

Editar

Finalizar

Licencias de producto

Ubicacién: Peri

Licencias: Office 365 A1 para profesores

Aplicaciones: RETIRADO: Proteccidn de datos comerciales para Microsoft Copilot. Microsoft 365
Lighthouse (plan 1), Barreras de informacién, 26 mas

Editar

Atras Terminar de agregar Cancelar

ADMINISTRACION DE GRUPOS
Para la administracién de grupos o cursos, debe desplegar la opcién “Teams y
Grupos” y seleccionar la opcidon “Grupos y equipos activos” ubicado en la parte
lateral izquierda del programa; tal como se muestra en la siguiente imagen.

Centro de administracién de Microsoft 365 L Buscar
= Inicic > Grupos y equipos activos (D Habilitar el mo
m  Inicio . .
Activar equipos y grupos

o Copilot ~

t Agentes v

9. Usuarios v

8 Teamsy grupos o~

| Grupos y equipos activos Q Acerca de los grupos i Uso de Teams y SharePoint @ Dénde almacenar
Directivas archivos

Grupos eliminados

Buzones compartidos

Teams & Microsoft 365 grupos Lista de distribucian Grupos de seguridad © Buscar en todos los equipos y grup
B Facturacion ~
f Instalacion

~+ Agregarun equipo -+ Agregar un grupo de Microsoft 365 | Exportar () Actualizar 1268 elementos " Fil
f Personalizar la navegacion

Nombre T Correo electrénico Estado d... Estado de Te... Tipo de suscripdi...
* Mostrar todo
[CJ  1- CCOMUNICACION - X - 16 - 2025 - POLITICASCOMUNIX25@iespppuquio.edu & 5 Asignado
e . DOLITICAS V GESTION TERRITARIAL NEI * e

En esta seccién podra administrar los grupos creados, como también crear nuevos
grupos; sin embargo, para la creacion de nuevos grupos se recomienda hacerlo
desde Teams ingresando con el mismo correo institucional.
Dichas instrucciones lo encontraran en el Manual Docente.
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Al seleccionar un grupo se mostrara una ventana con multiples opciones a realizar
dividido en cuatro pestafias. En la pestafia “General” podra ver y editar
informacién basica y alias de la direccion de correo del grupo.

i O
Teams & Micr
1.CCOMU-1-35-2025 - DESARROLLO PERSONAL |
Publico equipo
+ Agregarur =1 Correo electrénico B Abrir en Teams 8 Versitio  [i] Eliminar
Nombr  COMUNICACION |
CREAI
General Pertenencia Canales Configuracién
O 1c-ce
PRAC
L | Informacidn basica Direcciones de correo Otra informacién
PERSC
Nombre Principal Creado
1.CEFIl
O FIsiol 1.CCOMU-1-35-2025 - DESARROLLO DESARROLLO25@iespppuquio.edu.p 23/6/25 alas 9:43 a. m.por
PERSONAL 1 e Propietanos 1.CCOMU-1-35-2025-
] DESARROLLO PERSONMAL Ide Centro
O 1020 L . o -
DIDAC Descripcion Alias de administracién de Microsoft 365
TRAVI COMUNICACION | DESARROLLOZ25@iespppuquicedupe.
INDIV Editar onmicrosoft.com
DESARROLLOZ51ac@iespppuguioed
7 11-202 upe.onmicrosoft.com
FRES Editar
Enl tafia “Pert ia” podra administrar | ietari iemb
N la pestana rertenencia podra administrar 10S propietarios, miempros y
visitantes.
O X

1.CCOMU-1-35-2025 - DESARROLLO PERSONAL |

Pablico equipo

=1 Correo electrénico  ©5 Abrir en Teams ® Ver sitio

COMUNICACION |

General Pertenencia Canales

Propietarios

Miembros

D Mombre

Visitantes del sitio

Acerca de la
pertenencia y los
permisos

Configuracion

-+ Agregar propietarios

O o Alfonso Atoccsa

O @ KAREN YUPANQUI PACHECO

[l Eliminar

O Buscar en todas las ...

Direccién de correo electrénico

aatoccsa@iespppuguio.edu.pe

71660948 @iespppuguic.edupe
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En la pestafia “Canales”, podra gestionar los canales para el grupo seleccionado
como: crear, editar y eliminar canales.

1.CCOMU-1-35-2025 - DESARROLLO PERSONAL |
Pablico equipo

= Correo electrénico &5 Abrir en Teams B Versitic  [8] Eliminar

COMUNICACION |

General Pertenencia Canales Configuracion
-+ Crear canal 2 elementos W Filtrar ,C Buscar =
MNombre del canal | Descripcian Tipe Anclar automatic...
|:| DESARROLLO PERSONAL COMUNICACION | Estandar Desactivado
D SEMANA 1 Estandar Desactivado

Finalmente, en la pestafia “Configuracion” podra realizar multiples ajustes al
grupo referente a: notificaciones a correo electrdénico, privacidad, uso
compartido de archivos externos, canales, conversaciones de Teams.

1.CCOMU-I-35-2025 - DESARROLLO PERSONAL |
Pablico equipo

1 Correo electrénico &5 Abrir en Teams B0 Versitio  [i] Eliminar

COMUNICACION |

General Pertenencia Canales Configuracion
Correo electrénico Privacidad
\:‘ Permitir que los usuarios ajenos a la organizacion O Privado

envien correos electronicos a este equipo L
(@) Publico
D Enviar copias de los mensajes de correo electrénico y

eventos del equipo a las bandejas de entrada de los

miembros del equipo

\:‘ No mostrar la direccion de correo electrénico del
equipo en Outlook
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ORIENTACIONES PARA ACCEDERA LA
PLATAFORMA EVA

PASO 01.- Ingresar al link https://iespppuquio.edu.pe/ pagina web del instituto

€ » C 2% iespppuquio.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO
PUBLICO “PUQUIO"

cCamine o Lla Excelencin

o también se puede ingresar por https://www.office.com/

PASO 02.- Ingresar por el acceso directo de la pagina web del instituto
https://iespppuquio.edu.pe/

CONTACTO  EGRESADOS  BIBLIOTECA  REPOSITORIO  ENTORNOS VIRTUALES

“S2, INSTITUTO DE EDUCACION

SUPERIOR PEDACGICO Microsoft @ sitiaen  Poriolds bre

PUBLICO DE PUQUIO Office 365 SIAES - PERU Transparenc,a
Institucional estandar

INICIO NOSOTROS v AREAS v FORMACION INICIAL v PROCESOS ACADEMICOS v  BIENESTAR v INFORMACION v



https://iespppuquio.edu.pe/
https://www.office.com/
https://iespppuquio.edu.pe/
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PASO 03.- Colocamos el correo institucional y contrasefia asignado para cada docente.

/ PEDAGOGICO
@ PUQUIO - AYACUCHO

& d2prueba@iespppuquio.edu.pe
Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIO | TELEFONO: (066) 452072

PASO 04.- Cambie la contrasefia temporal por una contrasefia definitiva, la misma que
debe contener de 8 a mas caracteres; debe contener letras minusculas, mayusculas,
numeros y otros caracteres distintos.

Procure no cambiar ni olvidar su nueva contrasefa.

PEDAGOGICO

PUQUIO - AYACUCHO
12345678@iespppuquio.edu.pe
Actualizar contrasefna
Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasefia expird

—> Contrasefia temporal

- Nueva contrasefia

- Nueva contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIO | TELEFONO: (066) 452072
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PASO 05.- Luego de iniciar sesidn, se muestra el siguiente cuadro.

3 PEDAGOGICO
@ PUQUIG - AYACUCHO

12345678@iespppuquio.edu.pe

Accion necesaria . . .
Para autenticar necesariamente plde la
Su organizacion requiere informacion de seguridad

adicional. Siga las indicaciones para descargar y InStaIaCIOIn del Apl ICatIVO Microsoft
configurar la aplicacion Microsoft Authenticator. . .
Authenticator en el celular mediante PlayStore.

Usar otra cuenta

Mas informacién sobre la aplicacién
Microsoft Authenticator

Tiene 14 dias hasta que esta accion sea necesaria.

Preguntar mas tarde

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIO | TELEFONO: (066) 452072

PASO 06.- Una vez instalado el Microsoft Authenticator en el celular procedemos a

configurar.
<« (] 25 mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=JX_kTQ7qqL7OQNQ_TbE1md9tzvOV-ek3aY7ZahOmzVFdKGETsVj3CQy1apRLMC3sNA7CGyUB8bXPSWG57prOYIwe

PGSR o
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Configuracién de la cuenta

Si se te solicita, permite notificaciones. Luego, agrega una cuenta y selecciona "Cuenta
profesional o educativa”.

e |
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PASO 07.- Digitalizamos el QR en el celular en el aplicativo Microsoft Authenticator

Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Digitalizacion del codigo QR

Usa la aplicacién Microsoft Authenticator para escanear el cédigo QR. Asf, la aplicacién Microsoft
Authenticator y la cuenta quedarén emparejadas.

Después de escanear el cédigo QR elije "Siguiente”

| &No puedes escanar la imagen?

) o

PASO 08.- concedemos el permiso en el celular para acceder a la plataforma EVA.

& C 2% mysignins.microsoft.com/register?csrf token=fTWpx2PqisFuzY8OBWu09As85KcEPHxbHZ 7xeUqK4 _N3gaV6lhYjK7hF1b0zUzloagKBuisqVfLlv_aedYyTd61el7oDEM3IKGLPUyQ797uYE
PEDAGOGICO
PUQUIO - AVAGLCHO

Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Vamos a probarlo

v

Para aprobar la notificacién que enviamos a la aplicacion, escriba el numero que se muestra
- a continuacion.

83

‘ Atrés ‘

PASO 09.- Damos click en siguiente y ya se encuentra seguro la cuenta para iniciar

< c 25 mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=fTWpx2PqisFuzY8OBWu09As85KcEPHxbHZ 7xelUqK4_N3gaVelhYjK7hF1b0zUzloagKBuiSqVflLlv_aedYyTd61el70DEM3IKGLPUyQ797uYEo80gpWAg

PR
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Notificacién aprobada

v/

e |
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PASO 10.- Nos muestra la pagina de bienvenida de la plataforma Office 365 (EVA)
L] [20] Automatico @]
| ® Nuevo chat

Q Basquec Te doy la bienvenida, ;en qué puedo ayudarte?

Iy Biblioteca
(@ Términos y Declaracién de privacidad se aplican a las consultas web. Més informacién.,

& Crear
[# Ensefiar
Enviar un mensaje a Copilot
Agentes
0
(& Nuevo agente l ¥
+ Todos los agentes
E] g s
Chats Q . . " . -
List key points from Draft an email to my team asking Help me create guidelines for 7th
e Becado_2024 _|.pdf for feedback on HOJA DE VIDA... graders on writing a persuasive...
Understand the main points sk for input Essay essentials
B8 Aplicaciones >
Ver mas v

kA KARINA ATOCCSA..

Capilot Chat @

PASO 11 .- Después verificamos que cuente con los aplicativos de Office 365.

/] 0 Automitico - @

Aplicaciones
I ® Nuevo chat B Todas las aplicaciones
. L] r

Q Bisqueds o vt , toy la bienvenida, ;en qué puedo ayudarte?
Iy Biblioteca
ﬂ @ Teams > 1y Declaracién de privacidad se aplican a las consultas web. M&s informacion.
%) Crear

@ Word )
{# Ensefiar

A

& oo y  ensaje a Copilot
Agentes

& PowerPoint > 0
(Ja Nuevo agente ¥

>

++ Todos los agentes @ Onelote

@ OneDrive ’ g /
Chats Q ) . . -

sints from Draft an email to my team asking Help me create guidelines for 7th
(e d & SharePoint ? 124 |.pdf for feedback on HOJA DE VIDA... graders on writing a persuasive...
) & main points Ask forinput Essay essentials
Admin.
B Aplicaciones > d
Ver més v

kA KARINA ATOCCSA...

Copilot Chat @
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PASO 12. Hacemos clic en TEAMS

o En)
Aplicaciones
| Nuevo chat B8 Todas las aplicaciones
Buisqueda
= q & Outlook > d‘
[y Biblioteca
[ﬁ Teams > ]LYD
&1 Crear
& Word >
fﬁ; Ensefiar
ens
@ Excel >
Agentes
& PowerPoint >
MNuevo agente
5
- Todos los agentes @ OneNote
@ OneDrive >
Chats Q > k.
Nuevo chat & SharePoint 024
&) Admin. >
Ra] Aplicaciones >

KA KARINA ATOCCSA...

. -

donde nos redirige a la pagina web de TEAMS y con sus respectivos equipos y verificar

que estén los cursos que llevan en el periodo académico 2025.
FEE 7 Q, Buscar

© Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

wy .
Equipos qu"pos
.
Chat
C104-ING-V-241- C66-COM-1-241- C79-COM-V-241-
@ ENGLISHV DESARROLLO... PRAGMATICA'Y...
Tareas
Calendario
% CE cy csS
Llamadas
O C101-ING-V-241- C38-FIS-I-24I-LECTURA .. C65-COM-I-241-
OneDrive PRACTICAE... Y ESCRITURA DE LA... HISTORIA, SOCIEDAD ...
+
Aplicaciones
C70-COM-I1I-241- C58-FIS-VIII-241- C59-FIS-VIII-241-

INGLES PARA.. PRACTICAE... GESTION DE..
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USO DE LA APLICACION MS. TEAMS PARA DOCENTES

PASO 01.
Escogemos la aplicacion TEAMS.

o ED] Automatico ~ ]

Aplicaciones

I @ Nuevo chat 8 Todas las aplicaciones

) . - . - 2
Q Bisqueca @ Ovion . toy la bienvenida, ;en qué puedo ayudarte?
Iy siblicteca
" i Teams ? Declaracién de privacidad se aplican a las consultas web. Mas informacién.
By Crear

@ Word >
& Ensefiar

& Excel y ensaje a Copilot
Agentes

PowerPoint > 0
G’a Nuevo agente b A
>

-+ Todos los agentes @ OneNote

@ OneDrive > = /s
Chats Q 5 sints from Draft an email to my team asking Help me create guidelines for 7th
Mremds & sharePoint 24 1.pdf for feedback on HOJA DE VIDA... graders on writing a persuasive...

N & main points Ask for input Essay essentials
Admin.

B8 Aplicaciones > =
KA KARINA ATOCCSA... s ©

Copilot Chat @

PASO 02.

Hacer clic en Equipos para visualizar todos los equipos que se ha
creado y a los que se nos a agregado como participantes.

[T Q  Buscar

@ rntérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

ses
L[ 1] .
Equipos EqUIPDS
o
Chat
C104-ING-V-241- C66-COM-I-241- C79-COM-V-241-
@ ENGLISH V DESARROLLO... PRAGMATICA Y..
Tareas
Calendario
% CE CS
Llamadas
(@) C101-ING-V-241- C38-FIS-I-24I-LECTURA .- C65-COM-I1-241-
OneDrive PRACTICAE... Y ESCRITURA DE LA... HISTORIA, SOCIEDAD ...
T
Aplicaciones
C70-COM-I1I-241- C58-FIS-VIII-241- C59-FIS-VIII-241-

INGLES PARA... PRACTICAE... GESTION DE..
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MS TEAMS — CANAL GENERAL

PASO 01.

Dentro del curso o médulo hacemos clic en el canal General

w Q Buscar
© tntérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

s0s
qu:plas SJedcslicslesuipes General Publicaciones Archivos

A
Actividad CV

O]

€t C104-ING-V-241-ENGLISH V

@ v Canales principales
Tareas
General
L]

Calendario ”
v
~
& —
—
Llamadas
'
e
(@]
OneDrive

Empecemos con la conversacién

@Menciona a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

aplicaciones

[ Iniciar una publicacién

PASO 02.
Dentro del canal General se observan las pestafias Publicaciones y Archivos

ﬁ Q  Buscar

@ Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio. Activar

.00
Lo < Todos los equipos General Publicaciones Archivos v oo

Equipos

Qd T Cargar ~ @ Editar en vista de cuadricula & Compartir & Copiar vinculo = Todos los documentos ~ \
Actividad

Documentos > General

®

= C104-ING-V-241-ENGLISH V

« Canales principales [  Nombre v Modificado v Modificado por + Agregar columna

ing

Tareas
General

Calendario

&~

Lamadas

io

Aplicaciones

Esta carpeta esta vacia
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PASO 03.

Dentro de Publicaciones hacer clic en Nueva conversacion y escogemos Anuncio

(7]

@ Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

Q. Buscar

Activar

L < Todos los equipos
Equipos
Actividad cv
&=t €104-ING-V-241-ENGLISH V/
@ v Canales principales
= General
Calendario
Usmacas
(@)
oneprive
Aplicaciones

PASO 04.

n General Publicaciones Archivos [

KA  KARINA ATOCCSA APARICIO

Agrega un asunto

o ~ D
Empecemos con la conversaciéon
@Menciona a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
= x
Parrafo v Al = = = i= 99 e <» ¢ = @ @G B I

B 7 U S Vv & A

Fscribe un mensaje

2 ® © @ P e /8 & +

o EEE

Dentro de Anuncio la bienvenida al curso o médulo como se muestra en el ejemplo.

El anuncio de Bienvenida se puede editar haciendo clic en el icono .

[T ]

@ Entdale de lodo. Acliva las nolificaciones de escrilorio.

(L]

tquipos

Actividad

@ Entérate de todo. Activa las notiticaciones de escritorio.

ase
wr
Equipos

Q

Actividad

S}

Chat

=]

Tareas

Calendario

S

Uamadas

e

Cnenrive

< Todos los cquipos

C104-ING-V-241-ENGLISH V|
~ Canales principales

General

< Todos los equipos

C104-ING-V-241-ENGLISH V
~ Canales principales

General

Q Buscar

n General Publicaciones  Archivos

BIENVENIDOS AL CURSO DE ENGLISH V

B 7 U S IV & A Parrafo ~

Bienvenidos queridos estudiantes del V Ciclo de Educacion Ingles

2?2 ® @ @B @ © @ & +

Q  Buscar

' General Publicaciones Archivos

Act X
[m: e ED
ENGLISH V
oy
M= EE RN e o § = 8B 8B 809
Tipo de publicacion
3 Publicar
~ <J Anuncio
EN e ]
Acti
(i

ENGLISH V

BIENVENIDOS AL CURSO DE ENGLISH V

Pariafo

B 7 U S ¥V & M

[0
i
&
&t
NS5
0]

S AR T = 2 e o ¢

Bienvenidos queridos estudiantes del V Ciclo de Educacion Ingles

2 P @ @B e R & +

o NI
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PASO 05. también se puede agregar otras aplicaciones a la aplicacién Teams.

Haciendo clic en los 3 puntos

USO DE LA PESTANA ARCHIVOS

PASO 01.

En la pestafia Archivos se coloca el material de clase para los estudiantes.

uwr L Buscar

© Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

sse
:,l'.'.s < Todos los equipos General Publicaciones @E C

% T Cargar ~ @ Editar en vista de cuadricula  ® Compartir & Copiar vinculo = Todos los documentos ™
Actividad

O] > General &

- C104-ING-V-241-ENGLISH V

. D Nombre v Modificado Modificado por + Agregar columna
@ + Canales principales

Tareas

Calendario

%

Llamadas

General

(@)

OneDrive

Aplicaciones

Esta carpeta esta vacia

PASO 02.

Haciendo clic en Nuevo se puede crear Carpetas y documentos en Office 365: Word,
Excel, etc.

7] Q Buscar
© Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritario. Activa
W -
:F.;._S § Talkslserrys Gl General Publicaciones  Archivos O~
Q T Cargar ¥ B Editaren vistade cuadricula @ Compartir ~ © Copiar vinculo =+ = Todos los documentos ™ Y
Actividad cVv
6] ;
@ €104-ING-V-241-ENGLISH V & Documento de Word
@ Modificado Modificado por + Agregar columna
* Canales principales & Libro de Excel
Tareas
General
— B Presentacion de PowerPoint
Colendario @ Bloc de notas de OneNote
Q} B Forms para Excel
Uamadzs
@7 Dibujo de Visio
(@)
Lreis & Vinculo
# Editar ment Nuevo
+ Agregar plantilla
Aplicaciones

Esta carpeta esta vacia
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PASO 03.

Para subir un archivo o informacién a la plataforma se ordena por
semanas y carpetas, hacemos clic en Nuevo escogemos Carpeta y colocamos
Semana 1, Semana 2 y asi sucesivamente.

e

. General Publicaciones  Archivos +  + 0 Reunirse =

< Todos los equipos
Actividad S

20231-INICIAL I-INGLES

Pagina principal
Bloc de notas de clase Crear una carpeta
Tareas

Calificaciones

Reflect SEMANA 1

Insights

Canales

General

PASO 04.
Dentro de cada carpeta colocar el material didactico correspondiente a cada Semana.

u General Publicaciones Archivos ~

Crear una carpeta

Nombre

‘ SILABUS

Color de la carpeta

® 06 06 0 00O
® @ ® 6 06 00O
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PASO 05.

Para subir un Archivo hacemos clic en Subir y escogemos desde este dispositivo.

w Q  Buscar

@ Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.

see
E;::os < Todos los equipos General Publicaciones  Archivos ~
Q - T Cargar ¥ B Editaren vistade cuadricula 2 Compartir & Copiarvinculo =+ = Todos los documentos ™
Actividad CcVv
) Documentos > 153
=t C104-ING-V-241-ENGLISH V Carpeta
@ + Canales principales 3 Nom — Modifi v ifi por + Agregar columna
Tareas
General
Calendario
'S
LUamadas
(@)
OneDrive
\plicaciones
Esta carpeta esta vacia
w Q. Buscar
O Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio.
i -
Eq:pos < Todos los equipos General Publicaciones  Archivos
Q T Cargar v B Editaren vista de cuadricula @ Compartir v = Todos los documentos ™
Actividad CV
Documentos > General > SILABUS &3 ‘@ Cargado SILABUS ENGLISH Vidocx
et C104-ING-V-241-ENGLISH V ] enSILABUS
@ [y  Nombre v Modificado Mo 82618
» (Canales principales
Tareas G I
enera @2 SILABUS ENGLISH V.docx & Hace unos segundos  KARINA ATOCCSA AP
Calendario
Llamadas
(@)
OneDrive

Aplicaciones
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FLUJIOGRAMAS



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

1. INICIO DE SESION OFFICE 365

PROCEDIMIENTO: INICIO DE SESION OFFICE 365 CcODIGO: I[ESPPP-001

navegador de ww.office.com

Ingresar a la pagina
Office 365 en su E?L:
w
preferencia

Iniciar sesion = | Ingresar correoy

contrasefa institucional

La nueva contrasefa
debe contener las
siguientes caracteristicas

) L . - Letras Mayusculas
¢ Primer inicio de Cambiar de
4> ......... . ,
o Sl ~ - Letras Minusculas
sesion’? contrasefa
- Numeros
- Mayor o igual a 8 digitos
- Evite poner sus datos
,\@ personales como contrasefia
Visualizar pagina

principal de Office
365



http://www.office.com/
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2. INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

PROCEDIMIENTO: INGRESAR A MICROSOFT TEAMS CODIGO: IESPPP-002

( Inicio )

Ingresar a la pagina
Office 365ensu | URL:

navegador de www.office.com
preferencia

:

IniC|ar SeSlén ........................

Ingresar correo y

contrasefa institucional

La nueva contrasefia
debe contener las
siguientes caracteristicas

¢ Primer inicio de
sesion?

SI - Letras Mayusculas
Cambiar de - Letras Minusculas
v contrasena
NO - Nimeros
- Mayor o igual a 8 digitos
Visualizar pagina - Evite poner sus datos
principal de Office | personales como
365 contrasefa

Laherramienta Teams lo
podra visualizar en la

Seleccionar

herramienta Teams | | parte lateral izquierda de

la pagina principal de
Office 365



http://www.office.com/
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3. CREACION DE CLASES DESDE EQUIPO

PROCEDIMIENTO: CREACION DE CLASES DESDE EQUIPO. CODIGO: IESPPP-003

( Inicio )

Ingresar a “Equipos”

Ingresar a:
“Unirse a un equipo o
crear uno”

Ingresar a:
“Crear un equipo”

Seleccionar el tipo de
equipo (Clase)

Se recomienda utilizar el siguiente
formato:
2022-2-INI-VII-A:Nombre del curso.
- Afio
Ingresar el r_nombre - Semestre Académico
del equipo - Abreviatura de la carrera o programa
- Ciclo
-Grupo
-Nombre del curso

Ingresar alumnos
matriculados al curso

Cerrar ventana de
registro de alumnos
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4. CREACION DE CANALES

PROCEDIMIENTO: CREACION DE CANALES CODIGO: IESPPP-004

( Inicio )

Ingresar a “Equipos”

Seleccionarenlos 3
puntos que se
encuentran junto al
equipo

Selecciona opcion:
Agregar canal

Caracteristicas:

- Ingresar nombre del programa.
- Ingresar descripcion (opcional).
.................................... - Seleccionar |a privacidad.

- Activar la opcion: “Mostrar
automaticamente este canal en
la lista de canales de todos”.

Ingresar informacion
de canal

Hacerclicen:
Agregar
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5. NAVEGARE INTERACTUAREN LOS CURSOS (Publicaciones y Archivos)
PROCEDIMIENTO: NAVEGAR E INTERACTUAR EN LOS CURSOS CODIGO: IESPPP-005

5P
-

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

.| Seleccionar opcion
“Equipos”

v

Seleccionar Equipo
(Curso)

Equipo correcto

Sl

| I

Publicaciones Archivos
Visualizar La opcién archivos se
publicaciones de encuentra ubicadaenla| | Seleccionar opcion
los participantes del parte posterior del “Archivos”
curso programa

Crear

el Cargar archivos
ublicacion

. r

) . Seleccionar tipo de
Seleccionar icono de ) ;
redaccion contenido (archivo o
documento)
NO l l NO
Redactar y publicar 39".”“'0”&”
contenido contenido y clic en
“Abrir’
h 4 4
Visualizar Visualizar
publicaciones |« contenidos
compartidas cargados

-
-+
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PROCEDIMIENTO: CREACION DE CANALES CODIGO: IESPPP-004

( Inicio )

Ingresar a “Equipos”

Seleccionar en los 3
puntos que se
encuentran junto al
equipo

Selecciona opcion:
Agregar canal

Caracteristicas:

- Ingresar nombre del programa.
- Ingresar descripcién (opcional).
.................................... - Seleccionar |a priVaCidad.

- Activar la opcion: “Mostrar
automaticamente este canal en
la lista de canales de todos”.

Ingresar informacion
de canal

Hacer clicen :
Agregar
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6. GESTION DE ARCHIVOS

PROCEDIMIENTO: GESTION DE ARCHIVOS CODIGO: IESPPP-006

( Inicio )

Ingresar a la opcion:
“Equipos”

Seleccionar el equipo
(clase) y el canal
deseado

Ingresar en la opcion:
“Archivo”

Seleccionar el

Seleccionar la opcién
documento a

“Cargar” tipo de carga
cargar
Seleccionarla
carpeta de
contenido a
cargar
Visualizar contenido Clic en el boton: <

cargado “Abrir”
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7. CREARTAREA

PROCEDIMIENTO: CREAR TAREA CODIGO: IESPPP-007

( Inicio )

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

Ingresar a la opcion:
“Equipos”

v

Seleccionar Equipo

(curso)

quipo correcto

Sl

Seleccionar la opcion:
“Tareas”

Seleccionar la opcion:
“Crear” y elegir
“Tarea”

Seleccionar la opcion:
“Crear” y elegir

“Tarea”
Ingresar datos de la creacion de
tarea:
- Titulo de tarea.
Ingresar datos - Instrucciones (opcional)

- Asignar puntos de evaluacion.
- Verificar la asignacién y/o
vinculacion del curso y alumnos.

Hacer clic en asignar
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8. EVALUARTAREA

PROCEDIMIENTO: EVALUAR TAREA CODIGO: IESPPP-008

( Inicio )

Visualizar interfaz
principal de Teams

Ingresar a la opcion:
“Equipos”

4

NO Seleccionar Equipo

(curso)

Equipo correcto

Sl
A 4

Seleccionar la opcién:
“Calificaciones”

4

Seleccionar la tarea a
evaluar

Al evaluar la tarea del
estudiante, tendra la opcién
Evaluar tarea | . . de agregar comentarios
referente a su calificacion,
contenido, etc.

v
Hacer clic en I(;:csi tareas calificadas de

“Entregar’ a estudl:ant‘fe, se mostr?ra
en la pestafia “Entregado
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9. PROGRAMAR UNA REUNION VIRTUAL

PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR UNA REUNION VIRTUAL CODIGO: IESPPP-009

Inicio

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

Seleccionar opcién
“Equipos”

y

Seleccionar Equipo
NO (Curso)

Equipo correcto

Seleccionar canal

La opcion “Programar una

Seleccionar reunién” lo podra visualizar
“Programar una en la parte superior derecha
reunion” del programa, al final del

simbolo de camara de video

Ingresar datos de la

reunion:

Programar reunion - Titulo de reunion.

- Selecciona fecha y hora de
la reunion.

Hacer clic en el botén
“Enviar”




10. INGRESAR A UNA REUNION VIRTUAL

PROCEDIMIENTO: INGRESAR A REUNION VIRTUAL EN TEAMS CODIGO: IESPPP-010

Inicio

Visualizar interfaz
principal de Teams

Equipos

Elegir opcién:

l—Calendario
Seleccionar opcién
p <

Seleccionar opcién
“Calendario” “Equipos”

Seleccionar Equipo NO

Seleccionar la clase a
(Curso)

ingresar

kL
Si la reunion esta en curso, al final
del nombre del canal se mostrara | Seleccionar canal de
un icono de camara de video que la reunion
le ayudara a ubicar la reunién programada
facilmente

. PR Seleccionar la
Hacer clic en “Unirse

reunion

Configurar el audioy
video

Hacer clic en “Unirse
ahora”
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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”

MICROSOFT OFFICE 365

& o § H &

MANUAL DEL
ESTUDIANTE &
2025
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ACCEDER A PLATAFORMA EVA

PASO 01.- Ingresar al link https://iespppuquio.edu.pe/ pagina web del instituto

< » C 25 iespppuquio.edu.pe

INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO
PUBLICO “PUQUIO”

Camineg o La Exceleéncia

o también se puede ingresar por https://www.office.com/

PASO 02.- Ingresar por el acceso directo de la pagina web del instituto
https://iespppuquio.edu.pe/

CONTACTO  EGRESADOS BIBLIOTECA REPOSITORIO  ENTORNOS VIRTUALES

IH:‘E%EEE{;:{O:%??N Microsoft nsouamicir,  Fortolde @
Office 365 SIAES-PERU Transparencia
|nﬂituciona| estandar

INICIO  NOSOTROS v  AREAS v  FORMACION INICIAL v PROCESOS ACADEMICOS v BIENESTAR v - INFORMACION v



https://iespppuquio.edu.pe/
https://www.office.com/
https://iespppuquio.edu.pe/
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PASO 03.- Colocamos el correo institucional y contrasefia asignado para cada
Estudiante.

Y . PEDAGOGICO
@ PUQUIO - AYACUCHO

& 12345678@iespppuquio.edu.pe

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIO | TELEFONO: (066) 452072

PASO 04.- Cambie la contraseiia temporal por una contrasefa definitiva, la misma
gue debe contener de 8 a mas caracteres; debe contener letras minusculas,
mayusculas, nUmeros y otros caracteres distintos.

Procure no cambiar ni olvidar su nueva contrasefa.

PEDAGOGICO

PUQUIO - AYACUCHO
12345678@iespppuquio.edu.pe
Actualizar contrasefna
Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasefia expird

-> Contrasefia temporal

- Nueva contrasefia

- Nueva contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIO | TELEFONO: (066) 452072
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PASO 05.- Luego de iniciar sesion, se muestra el siguiente cuadro.

—
) ~wwiio

12345678@iespppuquio.edu.pe

Accidn necesaria . . .
Para autenticar necesariamente plde la
Su organizacion requiere informacion de seguridad

adicional. Siga las indicaciones para descargar y instalacién del Aplicativo Microsoft
configurar la aplicacion Microsoft Authenticator. R .
Authenticator en el celular mediante PlayStore.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la aplicacion
Microsoft Authenticator

Tiene 14 dias hasta que esta accién sea necesaria.

Preguntar mas tarde

PLATAFORMA EVA - PEDAGOGICO "PUQUIO" -
AYACUCHO - JR. MARIANO SALAS N° 347,
CCOLLANA- PUQUIQ | TELEFONO: (066) 452072

PASO 06.- Una vez instalado el Microsoft Authenticator en el celular procedemos
a configurar.

< c 2% mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=JX_kTQ7qqL7OQNQ_TbE1md9tzvOV-ek3aY7ZahOmzVFdKGETsVj3CQy1apRLmC3sNA7CGyUB8bXP5SwG57prOYIwe

g 0
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Configuracién de la cuenta

Si se te solicita, permite notificaciones. Luego, agrega una cuenta y selecciona "Cuenta
profesional o educativa”.

e |



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO “PUQUIO”
Decreto Supremo N°56-84-ED
Adecuacién: RDR N°02467-2010
Revalidacion: RD N° 00026-2021-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
“Camino a la Excelencia”

PASO 07.- Digitalizamos el QR en el celular en el aplicativo Microsoft
Authenticator

Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Digitalizacion del codigo QR

Usa la aplicacién Microsoft Authenticator para escanear el cédigo QR. Asf, la aplicacién Microsoft
Authenticator y la cuenta quedarén emparejadas.

Después de escanear el cédigo QR elije "Siguiente”

| &No puedes escanar la imagen?

) o

PASO 08.- concedemos el permiso en el celular para acceder a la plataforma
EVA.

& c 25 mysignins.microsoft.com/register?csrf token=fTWpx2PqisFuzYBOBWu09As85KcEPHxbHZ7xeUqK4 N3gaV6lhYjK7hF1b0zUzloagKBuiSqViLlv_aedYyTd61el7oDEM3IKGLPUyQ797uYE

PSR
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Vamos a probarlo

v/

Para aprobar la notificacion que enviamos a la aplicacion, escriba el numero que se muestra
- a continuacion.

83

‘ Atras ‘

PASO 09.- Damos click en siguiente y ya se encuentra seguro la cuenta para
iniciar

& (] 23 mysignins.microsoft.com/register?csrf_token=fTWpx2PqisFuzY8OBWu09As85KcEPHxbHZ7xeUqk4_N3gaVelhYjK7hF1b0zUzloagKBuiSqVfllv_aedYyTd61el70DEM3IKGLPUyQ797uYEo80gpWAg

ARSI
Mantener la seguridad de la cuenta

Microsoft Authenticator

Notificacién aprobada

v/

e |
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PASO 10.- Nos muestra la pagina de bienvenida de la plataforma Office 365
(EVA)

% m365.cloud.microsoft/ cmmiad [v h=2 * K Centro educativo

o Se le ha redirigido a la aplicacién Microsoft 365 Copilot, con acceso facil a Copilot y agentes. Actualice el marcador a |a nueva direccion URL ~ Mas

5 D m365.cloud.microsoft/chat. informacién
| B Nuevo chat
Aplicaciones Automatico - (@]
Q Busqueda
B Todas las aplicaciones
ﬂﬂ“ Biblioteca
i & Outlook > . . ,
Crear
. doy la bienvenida, ;en qué puedo ayudarte?
f& Ensefiar W Teams
& Word > iy Declaracién de privacidad se aplican a las consultas web. Més informacién.
Agentes
3
Oa Nuevo agente @ bl
ensaje a Copilot .
++ Todes los agentes & PowerPoint >
@ OneNote > \g
Chats Q
Nuevo chat @ OneDrive >
s .z
+++ Todos los chats & SharePoint > = ==
a mejorar mi escritura Resumir archivo Resume esto: cargar archivo
% i) Admin, > chivo: cargar...
ppicachs > Obtener informacién general Obtener informacién general
0 DINAMIZADOR EVA
Ver mas v

Copilot Chat @

PASO 11 .- Después verificamos que cuente con los aplicativos de Office 365.

/] 2] Automatico 9

Aplicaciones
| @ Nuevo chat B Todas las aplicaciones
. . -

Q eisaueda o vt , oy la bienvenida, ;en qué puedo ayudarte?
ﬂﬂ% Biblicteca
ﬁ @ Teams > 1y Declaracién de privacidad se aplican a las consultas web. Mas informacién,
[Py Crear

@ Word >
{# Ensefiar

o

& oo 5 ensaje a Copilot
Agentes

& PowerPoint ) 0
(Ja Nuevo agente ¥

>

-+ Todos los agentes @ Onelote

@ OneDrive ) g 4
Chats Q A . . -

sints from Draft an email to my team asking Help me create guidelines for 7th

M & SsharePoint ? 124 |.pdf for feedback on HOJA DE VIDA... graders on writing a persuasive...

@ N & main points Ask forinput Essay essentials

Admin.
B Aplicaciones >
Ver més v

KA KARINA ATOCCSA...

Copilot Chat ®
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PASO 12. Hacemos click en TEAMS

> @
Aplicaciones
: ' Huevo chat B Todas las aplicaciones
Blsqueda
N i @ Outlook 3 d‘
Iy Biblioteca
ﬁ Teams > D
&7 Crear
o Word >
% Ensenar
ens
a8 Excel >
Agentes
& PowerPoint >
Muevo agente
s
+ Todos los agentes @ OneNote
@ OneDrive >
Chats Q > L
MNuevo chat & SharePoint )24,
e ma
Admin. >
23] Aplicaciones b3 m’

KA KARINA ATOCCSA...

L

donde nos redirige a la pagina web de TEAMS y con sus respectivos equipos y

verificar que estén los cursos que llevan en el periodo académico 2024.
B w Q_ Buscar

© cntérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio

YTy
w
Equipos

Equipos

Actividad

D
N
!
n
o

C104-ING-V-24I- C66-COM-I-241- C79-COM-V-241-
@ ENGLISH V DESARROLLO... PRAGMATICA Y...

Calendario
CE cy cs
Llamadas
C101-ING-V-24I- (C38-FIS-I-241-LECTURA .- C65-COM-I-241-
Grzme PRACTICAE... Y ESCRITURA DE LA... HISTORIA, SOCIEDAD ...
¥
.
aplicaciones
C70-COM-I1I-241- C58-FIS-VIII-241- C59-FIS-VIII-241-

INGLES PARA... PRACTICAE... GESTION DE...
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