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Internacional Elim

INSTITUTO PEDAGOGICO CRISTIAND
RM 190-98-ED. DS 050-02-£D.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 187 - 2023 - DG - IESPPr. “IE”

Lima, 19 de Junio del 2023

Visto, el informe N°08-2023 IESPPr. “IE”/CMPI presentado por el Jefe de
Informdtica, coordinador del disefio Manual de Procesos Institucionales (MPI), indica que el
documento se ha actualizado parcialmente considerando las observaciones segun el informe
N° 00562-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID.

CONSIDERANDO:

Que, en el marco de la Reforma de la Formacion Inicial Docente, segun la Ley
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidon Superior y de la carrera Publica de sus
Docentes que regula el funcionamiento de las Instituciones Educativas de Educacién Superior
y la implementacion de nuevos disefios curriculares bdsicos nacionales, el Instituto de
Educacidn Superior Pedagogico Privado “INTERNACIONAL ELIM” Lima, se adscribe a estos
cambios significativos.

Que, siendo necesario subsanar las observaciones del medio verificacion MV
10 referido al documento de gestidon “Manual de Procesos Institucionales” segun el informe
N° 00562-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, en el cual se detalla el siguiente punto:

1. El MPI no contiene procesos académicos y procesos de gestion docente que se realicen
mediante la plataforma virtual, concretados en procedimientos y sus respectivos flujogramas.

Visto las observaciones:

La comisién a cargo incluye los procesos académicos y procesos de gestidn
docente que se promueven a través de la plataforma virtual, estableciendo sus respectivos
procedimientos y flujogramas (ver Pag. 26 del MPI 2023)

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas a la direccion
general.

Central Telefonica: 3643-164
E-mail: institutovitarte@ipcielim.edu.pe

Sede principal: Mz. M1 Lte. 44 Urb. Los Portales de Javier Prado Il Etapa - Ate Vitarte




Internacional Elim

INSTITUTO PEDAGOGICO CRISTIAND
RM 190-98-ED. DS 050-02-ED.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS
INSTITUCIONAL (MPI), del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Privado
“INTERNACIONAL ELIM” Lima, para el 19 de junio 2023 al 31 diciembre 2025.

ARTICULO 2 ° .- Encargar al personal Directivo, Docente, Administrativos y
Estudiantes en general, el conocimiento y el cumplimiento del presente Documento
Institucional.

ARTICULO 3 ° .- Publicar en el portal del Instituto de Educacién Superior
Pedagdgico Privado “INTERNACIONAL ELIM” Lima, la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Grdidids)

7/Dr. DENNIS JAVIER VARGAS MARIN
DIRECTOR GENERAL

DG/DIVM
SA/BTQC

Central Telefonica: 3643-164
E-mail: institutovitarte@ipcielim.edu.pe

Sede principal: Mz. M1 Lte. 44 Urb. Los Portales de Javier Prado Il Etapa - Ate Vitarte
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I1. Identificacion Y Descripcion De Procesos Institucionales

2.1. Marco teorico sobre procesos y del funcionamiento institucional del IESPPr.

La EESPPr “Internacional Elim”, para desarrollar la gestion institucional se basa en los siguientes
enfoques:

Enfoque sistémico de la Gestion Educativa

La gestion por procesos tiene por sustento cientifico en la Teoria General de Sistemas, que fue
fundada por el aleméan Bertanlafi (1950) quien concibe al mundo como un conjunto
interrelacionado de sistemas.

Sobre la definicion de sistema James y Senn sefialan que “es un conjunto de componentes que
interaccionan entre si para lograr un objetivo comun” (1999, p.11). Por otro lado, Chiavenato
afirma que un sistema es “un conjunto de elementos dindmicamente relacionados formando una
actividad para alcanzar un objetivo operando sobre datos — energia — materia, para proveer

informacién — energia — materia” (2000, p. 361).

Chadwick (1978) identifica los siguientes elementos en cualquier sistema educativo:
Estructura. Es el ordenamiento fisico o conceptual de los elementos que conforman el
sistema. Todo proceso consta de entradas, procesos, productos o salidas y medio ambiente,
ademas esta presente el proceso de control y realimentacion; cada sistema puede contener
uno 0 mas subsistemas, asi mismo cada elemento puede ser un sistema. Por ejemplo, el
sistema educativo peruano estd compuesto de miles de subsistemas, en donde el centro
educativo es un microsistema, que a su vez esta compuesto por sub sistemas, que puede ser
el administrativo, de gestion pedagdgica, etc. En todos estos sistemas esta presente los
elementos bésicos de la estructura.

Entradas. Son los elementos que ingresan al sistema procedente del ambiente. Muchos de
ellos se consumen en el proceso o se incorporan al producto, por lo que se les llama también
insumo. En el sistema educativo, las demandas estaran dadas por las demandas sociales
(necesidades), las politicas educativas, el curriculo (plan de estudios), los alumnos, los
docentes y no docentes, los recursos materiales (infraestructura), los recursos financieros,
etc. No todos los insumos pueden ser admitidos en el sistema, existe un proceso de seleccion
o codificacion que realizan un analista de insumos para simplificar y seleccionar los insumos
mas significativos, debiendo actuar como sensor para captar los cambios que se van dando
en estos. Por ejemplo, no todos los que postulan a una IESPP/EESP ingresan.

Proceso. Es el conjunto de acciones para transformar los insumos y dan como resultado los
productos. En el caso de sistemas educativos, se trata de transformar al ser humano a través

del proceso docente educativo. En forma general estos procesos pueden ser estratégicos,



misionales, de soporte. En el caso del hombre, las actividades del proceso estan
acondicionadas por factores de indole fisioldgicos, psicolégicos o ambientales. En el sistema
educativo este proceso podria sintetizarse en operaciones 0 procesos académicos
(investigacion, planificacion, ensefianza, supervision, etc) y administrativos (planificacion,
organizacion, direccion y control).
Salidas. Son el resultado del procesamiento o transformacion de las entradas. Las salidas del
sistema, al igual que las entradas, pueden adoptar la forma material (personas o cosas),
energia, informacion, conocimiento, competencias y habilidades.
Las salidas, en el caso de la educacién, el producto principal estard constituido por el
egresado del grado, nivel, modalidad; o profesional debidamente formado en cuanto a
competencias y perfiles. A nivel de sistema educativo nacional, el producto final de la
educacion estara dado por el progreso social del pais.
Retroalimentacién. (feedback, retroaccion, retroinformacion). Es la funcion de control y
regulacion del sistema mediante el retorno de informacion, que permite aumentar, modificar,
mantener o cambiar la operacion, con el fin de lograr productos compatibles con los patrones
de referencia preestablecidos.
El contexto externo o medio esta constituido por todo lo exterior a la organizacion, es el medio
donde se dan las entradas y salidas del sistema. En términos de gestion educativa, el entorno
externo de las instituciones educativas lo constituyen los clientes, proveedores, egresados, padres
de familia, las otras organizaciones sociales, leyes y normas, la sociedad, politicas educativas,
ambiente ecoldgico, etc. La organizacion no puede existir sin su entorno porque se nutre y vive
de él. Por ello, la relacién de las instituciones educativas con su entorno es de suma importancia;
es por eso que entre las dimensiones de la formacion docente esta la proyeccion comunitaria y la
formacién profesional, en esta Ultima se busca la aplicacién préactica del conocimiento para
transformar la realidad dentro y fuera del sistema. Desde el punto de vista de la gestion, ésta debe
orientarse a facilitar una relacion de interaccion con el entorno.
El contexto interno lo constituyen la estructura del sistema y la relacion con sus elementos, es
aqui donde se procesan las entradas para producir los productos o resultados. En el sistema
educativo las personas como miembros de la organizacion constituyen el componente mas
importante del sistema.
La relacién que existe entre la Teoria de sistemas y la gestion por procesos, es que el cumplimiento
de los objetivos institucionales depende de la interrelacion de los procesos internos y externos del

sistema educativo de la institucién.



2.2. Gestion Por Procesos

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacién de recursos.
Por ejemplo, el Proceso Gestion de la Investigacion e Innovacién comprende un conjunto de
actividades como identificar necesidades de investigacién, organizar equipos de investigacion,
elaborar investigaciones, evaluar investigaciones, etc. Estas actividades y otras interactlan y
transforman elementos de entrada (como propuestas de temas de investigacion) en productos

(como informes de investigacién).

Segun la 1SO 9001 (2000), un Proceso es un conjunto de actividades que utiliza recursos humanos,
materiales y procedimientos para transformar lo que entra al proceso en un producto de salida. El
enfoque orientado a procesos se fundamenta estrictamente en la Teoria General de Sistemas
(TGS).

La gestion por procesos, es el enfoque metodoldgico que permite gestionar integralmente los
procesos, actividades, tareas y formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor” de cada
entidad, que aseguren que los bienes y servicios publicos de su responsabilidad generen resultados

e impactos positivos para el ciudadano, dados los recursos disponibles.

La Entrada del Proceso puede ser elementos materiales, recursos humanos, documentos,
informacidn, etc. en forma anéloga, la salida del proceso puede ser productos materiales,
informacidn, recursos humanos, servicios, etc. en general, la Salida de un Proceso alimenta a un

Proceso Cliente. y la Entrada de un Proceso es la Salida de un Proceso Proveedor.

Un proceso puede estar integrado por otros procesos. En general, hay mas de una Entrada y méas
de una Salida. y frecuentemente una de las Salidas puede entrar al mismo Proceso. Esto se llama

Retroalimentacion:

Niveles de procesos. - La Metodologia de laPCM (2014), define tres niveles de procesos: Proceso
de Nivel 0; Proceso de nivel 1 y Proceso de nivel 2; sin perjuicio de ello las entidades de la
administracion publica pueden definir mayores niveles de desagregacion de sus procesos de
acuerdo a su complejidad (Procesos de nivel 3, 4,..., n). Un proceso puede ser parte de un proceso
mayor que lo abargue o bien puede incluir otros procesos que deban ser incluidos en su funcion.
La desagregacion de los procesos de una entidad depende de la complejidad de ésta, por lo que
los procesos pueden tener distintos niveles. En la presente metodologia se utilizara la

denominacién “Proceso de nivel N”, como se detalla a continuacion:



e Proceso de Nivel 0.- Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado.
Se le conoce también como Macro proceso.
o Proceso de Nivel 1.- Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

e Proceso de Nivel 2 .- Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

Etapas de la gestion por procesos. -Segin SGP/PCM (2014), las etapas de la gestion por
procesos son las siguientes:

Condiciones previas: Fortalecer el 6rgano responsable de la implementacion de la Gestion por
Procesos. Asegurar los recursos. Contar con objetivos estratégicos claramente establecidos.
Asegurar el apoyo y compromiso de la Alta Direccion

Preparatoria. Sensibilizar a toda la entidad, capacitar a los encargados de implementar, elaborar
el plan de trabajo institucional y analizar la situacién de la entidad.

Diagnostico identificacion de procesos: Describir los procesos actuales, elaborar el mapa de
procesos actuales, determinar los procesos de la entidad, identificar destinatarios de bienes y
servicios; y los bienes y servicios que brinda la entidad, analizar propdsito de la entidad.

Mejora de procesos: Institucionalizar la Gestion por procesos documentar los procesos

mejorados, mejorarlos procesos, medir, analizar y evaluar.

2.3. Modelo De Gestion De Los Procesos Formativos Del IEPPr “Internacional
Elim”

El modelo de gestién institucional propuesto, es un sistema para la mejora de la gestion de
procesos formativos en el IESPPr “Internacional Elim”, para su construccion se recopilé y analizé
literatura relacionada con el Modelo de Servicio Educativo (MSE) del IESP, la teoria de sistemas,
gestion por procesos, normatividad vigente, modelos internacionales de calidad, gestidn
educativa, el concepto de calidad y la evaluacion de procesos formativos. EI modelo esta
conformado por dos componentes fundamentales: el mapa de procesos y el ciclo de la gestion de
la calidad de los procesos (Planificacion, ejecucion, evaluacion y mejora).

La estructura del modelo estd compuesta por la relacion simbidtica entre procesos formativos y
la dindmica de su gestién; los primeros lo conforman el mapa de procesos y lo segundos son las
etapas de la gestidn de los procesos. En la representacion gréafica del modelo (ver grafico N° 6)
se aprecia los procesos del mas alto nivel: procesos misionales, de soporte y estratégicos;
dinamizados por las principales etapas de la gestién: Planificacion, ejecucion, evaluacion y
mejora.

La caracteristica principal del modelo es su naturaleza sistémica y recursiva; esta conformado por
una concatenacion de procesos y sistemas, unos al interior del otro, la estructura fractal del modelo

se repite a diferentes niveles, cada proceso es un subsistema donde se cumple el ciclo de calidad.



Por ejemplo, el proceso evaluacion de los aprendizajes es un subproceso de la formacion inicial
docente, ambos procesos son sistemas y en ambos se cumple las etapas del ciclo de la gestion de

la calidad (planifica, ejecuta, evalia y mejora).

2.4. Principales Etapas Del Ciclo De La Gestion De La Calidad

En el sistema de gestion propuesto, todos los procesos y subprocesos formativos, cumplen las
etapas del ciclo de calidad, desde el mas alto nivel al mas bajo, por ejemplo el proceso de
matricula, se tiene que planificar la matricula, ejecutar la matricula, evaluar los resultados y
mejorar el proceso de matricula; lo mismo en el proceso de ensefianza aprendizaje, primero se
planifica la sesion de aprendizaje, se ejecuta la clase, luego se evalta y finalmente se mejora, que
puede ser mediante una retroalimentacion. A continuacion, en forma general, se describen
brevemente estas etapas.

1. Planificacion. — En forma general la planificacion corresponde al inicio del ciclo de la
calidad, se puede definir como el proceso en que se realiza el diagndstico, se determina los
objetivos, actividades, responsables y presupuesto para alcanzar las metas y propésitos. En
esta etapa es de suma importancia elaborar el mapa de procesos, que consiste identificar y
definir los principales procesos formativos. Cuando se trata de planificacion estratégica, se
tiene que prever las politicas generales de una organizacion a largo y mediano plazo,
elaborado por los directivos, que afecta a toda la organizacion, y cuya finalidad es gestionar
la adquisicidn, uso y disposicion de recursos para conseguir los objetivos institucionales. Los
objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la Politica de la Calidad, mision
y vision.

2. Ejecucion. — Corresponde a la segunda etapa del ciclo de calidad, en esta etapa se
implementa y ejecuta lo planificado, es necesario que se efectué tal como fue disefiado y
gue se establezcan mecanismos de control, para ir evaluando los procesos y/ o corrigiendo
los desajustes. Para la ejecucion de cualquier tipo de planificacion, Plan Estratégico, Plan
Operativo, programa, Proyecto, presupuesto o cualquier otro. En primer lugar se necesita
de una organizacion con las personas adecuadas y en funcién de los objetivos; tener los
recursos materiales y econémicos suficientes; se debe tener los conocimientos de los
procesos de la elaboracion del producto o la prestacion del servicio; otro aspecto importante
es la comunicacion entre las personas entre los diferentes estamentos; y finalmente la
organizacién de la documentacién.

3. Evaluacion y control. — Se basa en la tercera etapa del modelo de calidad, en la que se
realiza el monitoreo, el acompafiamiento y control. La evaluacidn es una herramienta de
acceso al conocimiento de una situacion determinada, la cual se considera un medio, mas

que un fin. Sugiere valorar y contrastar de manera periodica lo que se hace (précticas) con
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lo esperado (resultados), para tomar decisiones sobre lo que obstaculiza o lo que favorece
el logro de los propdsitos planteados. Es la fase de verificacion que permite comparar los
resultados obtenidos contra los esperados (Estandares de Calidad, metas, objetivos). La
evaluacion hace referencia a una valoracion que contribuya al mejoramiento continuo de
la educacién. La evaluacién es uno de los procesos mas importantes en el modelo de la
calidad de la gestion, ya que tiene por objetivo la medicién de los resultados y dificultades
en el cumplimiento de las metas previstas; el control en los resultados va acompafiado del
reciclaje y retroalimentacion lo que produce la mejora continua.

4. Mejora. — La mejora es la etapa complementaria a la evaluacion, se concretiza en un
plan de mejora, con esta actividad se cierra el ciclo de calidad, segin Riaces (2014), es el
Incremento de la calidad de una institucion, programa o actividad docente, investigadora o
de gestion. Normalmente, se contrasta con criterios o estandares previamente establecidos
para alcanzar niveles superiores de calidad. La mejora de la Calidad, en el enfoque
sistémico, no solo tiene en cuenta los resultados, sino fundamentalmente los cambios del
entorno 0 medio. La mejora es la etapa complementaria a la evaluacion; pues esta ultima
mide los avances sobre aspectos especificos como logro de resultados, impacto de
estrategias didacticas en el aula y otros en comparacion con el estado inicial, pero en la
mejora ademas se sistematiza, es decir se emite juicios de valor y se da a conocer el proceso
de la experiencia y los aspectos claves del éxito o fracaso de la misma. La evaluacion
pregunta ¢Qué se logr6? Y la sistematizacion ;Como se logré?, ¢Por qué se logré? o ¢Por
qué no se logré? Y ¢ Qué hacer con los logros?

Son objetivos del modelo facilitar el entendimiento de la relacion logica entre los
componentes del sistema de gestion (las entradas, procesos formativos, salidas, ambiente)
y las etapas de la dindmica del ciclo de calidad (planificacion estratégica, ejecucion,
evaluacion y mejora).

Entender la autoevaluacién como un proceso de retroalimentacion, que permite el
mejoramiento continuo hacia el logro de altos niveles de calidad en la educacién superior.
Generar sustento tedrico para la elaboracién de una metodologia que permita mejorar la

gestion de los procesos formativos en el IESPPr “Internacional Elim” de Chiclayo.
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2.5. ldentificacién de Procesos Institucionales

La EESP ha establecido los siguientes subcomponetes y macroprocesos como para
funcional de la institucion, describiendo ademas los procesos.

Procesos de la EESP ELIM

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la Direccion

Gestion de necesidades formativas

Gestion de condiciones favorables

Gestion del cambio

Gestion de la Calidad

Planificacion

Monitoreo y Evaluacion

Retroalimentacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESO DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de la Formacion Inicial

Admision

Formacion académica

Préctica pre profesional

Participacion institucional

Investigacion e innovacién en FID

Promocion de Bienestar

Empleabilidad

y

Desarrollo personal

Seguimiento de egresado

Gestion del Desarrollo Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el desarrollo

profesional

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESO DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO

PROCESO

Gestion de Proceso de Soporte

Gestion de recursos economicos y financieros

Gestiodn logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de Mantenimiento

Atencion al usuario

Asesoria legal

Imagen y marketing

Nota: Elaboracion Propia
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2.6. Planificacion Estratégica establecida en el PEI de la IESPPr Internacional

Elim.

UTIED 6 M Proceso Objetivos Estratégicos Acciones Estratégicas
procesos Proceso
. Gestion de UIEL Dreseninel 6 U STt AE 1. Disefar e Implementar
Gestion de la . integral y permanente de -
. necesidades ; estrategias para Fortalecer las
Direccion R estrategias para fortalecer las e e T TS
necesidades formativas.
. OE. 2. Desarrollar un sistema A.‘E 2. D_|senar € |mplemer_1t_ar un
Gestion de la - . - sistema integral para planificar los
- Planificar integral para planificar los :
Calidad R procesos formativos y desarrollo
procesos institucionales. .
profesional.
OE. 3. Incrementar el nimero | AE 3. Disefiar e implementar
Admisién de estudiantes con aptitudes | estrategias para la atraccion de
docentes en el proceso de |estudiantes de la EBR con
admision. aptitudes docentes.
OE. 4.Incrementar el AE 4. Desarrollo de procesos de
Formacion desarrollo del aprendizaje E-A enfocados en el desarrollo del
Académica critico reflexivo en los pensamiento critico de los
Gestioén de la estudiantes de la EESP estudiantes.
Formacion -
Inicial OE. 5. Mejorar el proceso de ME LS, [TElEmEIEY U0 SIEETE Ol
Practica Pre — | monitoreo y acompafiamiento estrateg|~as para el monitoreo y
profesional de la practica pre profesional en acor_npanarglelnto qpo_rtuno y
[ — pertinente de la practica pre
profesional en los estudiantes.
L OE.6. Mejorar la calidad de AE 6..|mp-I4'3mentar seml_lleros de
Investigacione |. L . L investigacién para la mejora de la
. - investigacion e innovacion de : : e
innovacion en FID - calidad de investigaciones e
los estudiantes. . : ,
innovaciones de los estudiantes
AE. 7. Desarrollo de talleres
OE. 7. Fortalecer el desarrollo enf<_)cados en el desarrollo .
Desarrollo : . socioemocional de los estudiantes
socioemocional de los . -
Personal : a traves del Servicio
estudiantes de la EESP .
) complementario de
Blenestar y Psicopedagogia de la EESP
Empleabilidad
o OE. 8. Mejorar la insercion AE 8. Disefio e implementacion
Seguimiento de de una comunidad de egresados
laboral los egresados de la .
egresados enfocado en la mejora de la
EESP : i
insercion laboral.
.| AE 9. Disefio e implementacion
Gestion del Fortalecimi d (?E' g Fortalecir comdpetenmas de un sistema de capacitaciones de
Desarrollo ortalecimiento de | de co centes _ formadores  en acuerdo a las necesidades e
. competencias | funcién de las necesidades | .
Profesional intereses de los docentes

formativas identificadas.

formadores.
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Investigacion e
innovacion en el

OE. 10. Mejorar la cantidad y
calidad de las investigaciones e

AE 10. Implementar mecanismos
para el desarrollo de

desarrollo innovaciones de docentes investigaciones que mejoren la
profesional formadores préctica pedagogica de la IESP
AE 11. Implementacion de
Gestion de OE. 11. Fortalecer el proceso | mecanismos de capacitacion al
recursos de administracion de los | personal administrativo enfocados
econémicosy | Recursos  Econdmicos Yy |en el manejo eficiente de los
financieros Financieros de la institucion. | recursos financieros en la
institucion.
AE 12. Implementar un sistema de
. OE. 12. Fortalecer el servicio | capacitacién para fortalecer el
Gestion de Gestion de complementario social de la | desempefio del responsable del
Procesos de personas EESP. servicio complementario social de
Soporte la EESP.
Gestion de AE 13. Disefiar e Implementar un
mantenimiento a la | OE. 13. Mantener en buen plan de Mantenimiento preventivo
infraestructura, | estado la infraestructura, de la infraestructura, equipamiento
equipamiento, | equipamiento, recursos recursos tecnoldgicos y
recursos tecnologicos y mobiliario de la | mobiliario, para asegurar la
tecnolégicosy | Institucion. calidad del servicio educativo de
mobiliario. la institucion.
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2.7. Descripcion y Articulacion de Procesos Institucionales de la IESPPr

Internacional Elim.

Ficha Técnica Procesos Estratégicos

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de necesidades formativas

Objetivo

Responder a las necesidades formativas, expectativas e intereses de los estudiantes y docentes formadores

de la EESP

Responsable

Direcciéon General

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Generar procesos de fortalecimiento
de las capacidades pedagdgicas de los
Proceso de diagndstico | docentes formadores.
de necesidades
formativas, Generar procesos de fortalecimiento
Unidad Académica. | expectativas e intereses | de las competencias del perfil de Servicio Estudiant
de los estudiantes y | egreso de los estudiantes. formativo de studiantes.
Area de Calidad docentes formadores calidad para
implementados. Adecuacion de la EESP a las estudiantes y
Unidad de necesidades identificadas en docentes Docentes
Investigacion. estudiantes y docentes formadores. formadores. Formadores

Docentes formadores

Estudiantes

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestioén de condiciones favorables

Objetivo

Gestionar las oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los actores del MSE vy la

comunidad.

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Area de Calidad Proceso de diagndstico
Area de Qe oportunldaQes,
- - riesgos y conflictos . .
administracién implementados Gestionar condiciones favorables en
P ' la EESP en base al diagnéstico de
Unidad Académica oportunidades, riesgo y conflictos.
Acuerdos con los .
. Estudiantes
. autores para la . Brindar un
Unidad de . I Avrticular los procesos - .
N implementacién del . - : servicio educativo
Investigacion administrativos, normativos y .
PEI. de calidad.

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Secretaria Académica
Comunidad.
MINEDU

Actores del MSE de la
EESP.

Comunidad

logisticos para facilitar la toma de
decisiones en forma agil y oportuna.

Implementacion del PEI.

Comunidad.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestiodn del cambio

Objetivo

Responder a los desafios planteados en el PEI.

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de Calidad

Area de
administracion

Unidad Académica

Unidad de
Investigacion

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad
Secretaria Académica
Comunidad.

MINEDU

Enfoques Transversales
de la FID.

Informe de diagndstico
sobre las
particularidades y
caracteristicas del
territorio segun los
aspectos sociales,
culturales, linguisticos,
econémicos,
ambientales y
geogréficos.

Comunidad Educativa
de la EESP

Generar escenarios alternativos para
enfrentar o aprovechar riesgos y

oportunidades.

Atender la resistencia que genera el

cambio.

Aprovechar las potencialidades de los

actores de la institucion.

La transformacién
de la EESP en
materia social, de
politicas
educativas y
aspectos
pedagogicos.

Estudiantes.

Docentes
formadores.

Comunidad

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestién de calidad: Planificacion

Objetivo

Disefar los procesos formativos, de desarrollo profesional

Responsable

Area de calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Area administrativa. Politicas educativas | Elaborar y  gestionar el | Documentos de | Docentes
nacionales. planeamiento institucional. Gestion coherentes | Formadores.
Unidad de Bienestar y Formular los resultados | para desarrollar
empleabilidad. Informe de diagndstico de | esperados en los estudiantes y | procesos formativos,
necesidades  formativas, | actores MSE. de desarrollo | Estudiantes.
Unidad de | expectativas e intereses de | Prever las condiciones | profesional.
Investigacion e | los estudiantes, docentes | metodoldgicas basicas.
innovacion. formadores y en ejercicio. | Prever posibles dificultades y Docentes en
medidas de contingencia. ejercicio.

Unidad Académica.
Area de calidad.
MINEDU

Comunidad

Informe de diagnostico
sobre las Particularidades
y  caracteristicas  del
territorio  segin  los
aspectos sociales,
culturales,  linglisticos,
econémicos, ambientales
y geograficos.

Estudiantes

Docentes formadores
Docente en Ejercicio

Anticipar estrategias
diferenciadas considerando la
diversidad.

Garantizar la coherencia entre
los planes, organizacion y
responsabilidad.

Garantizar la disposicion de
recursos humanos y
presupuestales.

Ficha técnica de Proceso Institucional
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Nombre del proceso

Gestion de calidad: Monitoreo y Evaluacion

Objetivo

Recoger informacion mediante el seguimiento y medicion de procesos y resultados de las acciones
formativas, de desarrollo profesional

Responsable

Area de calidad

Descripcién del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area administrativa.
Unidad de
Investigacion e
innovacion.

Unidad Académica.

Unidad de Bienestar
y empleabilidad.

Area de calidad.

Estrategias e instrumentos
de medicién, evaluacion y

de autoevaluacion
disefiados.

Perfil de egreso de la FID

Proyecto Educativo

Institucional de la EESP.

Estudiantes
Docentes formadores
Docente en Ejercicio

Director de la EESP

Implementar estrategias e
instrumentos de medicion,
evaluacion y autoevaluacion

Implementar estrategias e
instrumentos de medicion, de

de desarrollo institucional.

del logro de las competencias.

evaluacion y de autoevaluacion

Informe sistematico
de monitoreo y
evaluacion a la

gestion pedagdgica
e institucional.

Estudiantes

Docentes
formadores

Docente en
Ejercicio

Comunidad
Educativa

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de calidad: Retroalimentacion

Objetivo

Devolver de manera oportuna la informacién recogida en el monitoreo, evaluacién y autoevaluacion.

Responsable

Area de calidad

Descripcién del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de calidad.

Informe sistematico de
monitoreo y evaluacién a
la gestion pedagdgica e

institucional.

Comunidad Educativa

Desarrollar mecanismos que
permitan identificar buenas
practicas, necesidades y
propuestas de mejora de la
EESP.

Servicio educativo
de calidad de la
EESP.

Comunidad
Educativa

Comunidad
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Ficha Técnica Procesos Misional

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

ADMISION

Objetivo

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera 6ptima las competencias
del perfil de egreso y prever un desempefio docente de calidad.

Responsable

Unidad académica y Direccion general

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Instituciones
Educativas de la
Basica Regular
GREL
MINEDU
Unidad Académica

Area de Marketing

. Area de calidad.

Diagnostico de la ofertay
la demanda.

Lineamientos para el
proceso de admision.

Resolucion de metas de
atencién para proceso de
admisién.

Estudiantes de la EBR

Planificacion de admision
Organizacion y ejecucion del

proceso de admision.

Evaluacién y publicacion de los
resultados

Informe del registro
de estudiantes
admitidos en el SIA

Estudiantes
admitidos

Comunidad
Educativa de la
EESP

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Formacién Académica

Objetivo

Ensefianza de calidad para los estudiantes, una evaluacion formativa por competencias, la gestion del clima
de aprendizaje y la convivencia en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos educativos

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Direccion General

Unidad Académica

Area de Admision

Procesos de admision
implementados.

Estudiantes ingresantes
del proceso de admisidn.

Gestion de los DCBN de la FID
en coherencia con el MSE

Liderazgo pedagégico de los
directivos

Documentos de Gestion de la
EESP en el SIA.

Ensefianza por competencias
Evaluacion de competencias.
Convivencia en aula
Uso de materiales y recursos.
Biblioteca actualizada fisica 'y
virtual por programa de estudio.
Procesos articulados de

investigacion, produccion de
conocimiento y préctica pre

profesional.

FID de calidad

Estudiantes
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Préctica Pre Profesional

Objetivo

Es aportar oportunidades para poner en practica las competencias en contextos reales y con el
acompafiamiento profesional necesario

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Unidad Académica.
MINEDU

Entidades receptoras de
practicantes.

Convenios
Interinstitucionales para
las practicas pre
profesionales.

Los DCBN por
programa de estudios.

Solicitudes de
asignacion de las
préactica pre
profesionales.

Estudiante
Comision de monitoreo

y acompafiamiento de
la practica pre

profesional.

Gestion de Préactica Pre
Profesional.

Monitoreo de Préctica Pre
Profesional.

Profesional.

Pre Profesional.

ponderacion del sistema de
evaluacion un porcentaje
significativo al portafolio
docente del practicante.

Asesoramiento de Practica Pre

Retroalimentacion de Practica

Generacion de evidencia en la

Desarrollo de las
competencias seguin
el perfil de egreso
de laFID

Estudiantes.

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Participacion Institucional

Objetivo

Es aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo de un Proyecto

Educativo Institucional, Centrado en los aprendizajes y en metas de mejora continua

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Comisién PEI

MINEDU

Informe del PEI anterior.

Normas, reglas,
lineamientos y guias para
la elaboracion de los
documentos de gestion

Comunidad educativa

Comunidad

Espacios de Interaccion
Continua y de Evaluacion del
PEI con fines de mejora
continua.

Eleccion democratica de los
representantes en el consejo
asesor.

Instalacién y funcionamiento
del consejo asesor con
participacion democrética de
estudiantes.

Proyecto Educativo
Institucional con
participacion
democratica de la
comunidad
educativa.

La comunidad
Educativa
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Desarrollo Personal

Objetivo

Es aportar a la formacion del soporte académico y desarrollo socioemocional que necesitan los estudiantes
para gestionar su aprendizaje y colaborar en el logro de sus metas, manejando conflictos y situaciones que
pudieran dificultar su proceso formativo.

Responsable

Unidad Bienestar y Empleabilidad.

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Unidad Académica

Responsable de
bienestar y
empleabilidad.

Informe de desarrollo de
las competencias del
perfil de egreso de la

FID.

Informe de atencion del
servicio de atencién
basica de emergencia
médica de los estudiantes

Informe de atencion del
servicio de atencion
basica de psicopedagogia
o psicologia de los
estudiantes

Informe de atencion del
servicio de atencion
social de los estudiantes.

Estudiantes.

Orientacidn en el desarrollo
personal y académico de los
estudiantes.

Orientacién a los docentes
formadores en el manejo de la
relacion intersubjetiva con los

estudiantes.

Implementacidn de las areas de

social. area de tutoria y area de
psicopedagogia o psicélogo

servicio médico, area de trabajo

Estudiantes que
gestionan su
aprendizaje y

logran sus metas.

Estudiantes.

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Investigacion e innovacion en FID

Objetivo

Aportar al desarrollo de la formacion del estudiante para aprender a través de la indagacion y la produccion
de conocimiento, en contextos reales o plausibles de ejercicios profesionales con miras al fomento de una
cultura de la investigacion e innovacion que aseguren procesos de mejora continua de la practica

pedagogica.

Responsable

Unidad académica

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de Préactica e
Investigacion.

Instituciones
Educativas.

Minedu

Concytec

Modulo de practica e
investigacion.

Lineas de investigacion.

Guia de investigacion

Implementacién de un &rea
especializada de investigacion.

Elaboracién de una revista
virtual.

Implementacién de un repositorio

de investigacién cogestionado
con los estudiantes.

Desarrollo de habilidades
investigativas.

Proyectos de investigacion
educativa.

Difusidn de investigaciones
destacadas.

Produccion de
conocimiento e
innovaciones de

calidad.

Estudiantes.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Seguimiento de egresado

Objetivo

Promover acciones de ubicacion y registro permanente de informacion sobre la insercion y trayectoria
laboral de todos sus egresados, asi como la conformacion y desarrollo de una comunidad de egresados y

constitucion de redes.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Orientacién y lineamiento para
. el seguimiento de egresados. Conformacion de
Minedu

Instituciones
Educativas publicas y
privadas.
Entidades publicas.
Unidad Académica
Area de Servicio Social

Area de Calidad

Informe de los niveles de
competencias desarrollados por
los egresados.

Informe de ubicacion, insercion
y trayectoria de los egresados.

Condicion laboral de los
egresados.

Informe de estandares de
calidad educativa.

comunidad de egresados.

Constitucion de redes
para orientacion y
capacitacion del
desarrollo de
competencias.

Conformacién comité de
actualizacién del perfil
de egreso.

Actualizacion del
perfil de egreso y
plan curricular.

Egresados

Comunidad
Educativa

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Fortalecimiento de competencias

Objetivo

Asegurar el desarrollo personal del docente formador para mejorar su desempefio profesional en funcion

al perfil de egreso del estudiante vy el perfil del docente formador.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Identificacion de necesidades formativas
(Diagnéstico y autodiagnostico).
Facilitacion de estrategias, instrumentos
Marco del buen y op_o_rtunldades_ para eI_ desarrollo de
~ habilidades socioemocionales en los
desempefio docente. docentes formadores
MINEDU '
5 . . Informe del desarrollo Acuerdos de Mejorar y estrategias de Desempefio
Area de psicologia personal de los L - Docentes.
seguimiento. profesional
docentes formadores.
. - docente de .
Unidad académica Estrategias de formacion calidad Estudiantes.
) Informe del desarrollo Ca acgitacién Docente ' '
Area de calidad de competencias P '
profesionales del Consolidacién de la comunidad
docente formador. . . o
profesional de interaprendizaje.
Mecanismos de estimulo y
reconocimiento de logros alcanzados por
los docentes formadores.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Objetivo

Producir conocimiento para la mejora de la practica docente desde una perspectiva intercultural, inclusiva
e investigativa del ejercicio docente.

Responsable

Unidad de Investigacion e innovacion.

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Orientacién y lineamiento
ara la Investigacion e o -
| parafa g Indagacion sistematica de la
innovacion en el desarrollo . .
. préctica formativa.
profesional.
MINEDU . . .
. Produccion y divulgacion de
Informe de monitoreo y las investigaciones
Unidad Académica. acompafiamiento del docente g '
formador. . .
Unidad de Innovacion para el cambio o Docentes
. Y . L mejora de la formacion Formacion formadores.
investigacion. Reglamento de investigacion e
> L docente. docente de
innovacion del desarrollo . .
I : calidad Comunidad
Instituciones profesional de la EESP. . .
Mecanismos de Educativa

educativas publicas y
privadas.

Area de Calidad

Informe de monitoreo y
acompafiamiento docente de la
EBR.

Convenios interinstitucionales
publicos y privados
Docentes Formadores

reconocimiento y estimulo de
la investigacion e innovacion.

Consolidacion de la
comunidad profesional de
interaprendizaje.
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Ficha Técnica Procesos Soporte

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestidn de recursos econémicos Yy financieros

Objetivo

Prevision econdmica y financiera, asi como la administracion eficiente y oportuna de los recursos
presupuestales necesarios para asegurar la calidad del servicio educativo de la EESP

Responsable

Avrea de administracion

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Orientacion y lineamiento
MINEDU para la Gestion de recursos

Area administrativa.

Unidad de Bienestar
y empleabilidad.

Unidad de
Investigacion e
innovacion.

Unidad Académica.

Area de calidad.

econémicos y financieros de
la EESP.

Informe de diagnéstico del Elaboracidon de presupuestos

anuales.

uso de los recursos .

. . . Servicio .

econdmicos y financieros. . Comunidad
educativo de la .
. Ejecucién del presupuesto anual EESP de educativa de la
Proyecto Educativo ) calidad EESP
Institucional de la EESP

Rendicion de cuentas del

Planes estratégicos de presupuesto anual ejecutado.

desarrollo de cada area.

Planes estratégicos de
desarrollo de cada Unidad.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de Logistica y Abastecimiento

Objetivo

Administrar y proporcionar los recursos materiales, bienes y servicios, en condiciones de seguridad, calidad,
oportunidad y costo adecuado para el funcionamiento de la EESP.

Responsable

Area de administracion

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area administrativa.

Unidad de Bienestar
y empleabilidad.

Unidad de
Investigacion e
innovacion.

Unidad Académica.

Area de calidad

Plan anual de Trabajo de la
EESP.

Informe de ejecucion del
presupuesto anual.

Programacion de los
requerimientos de las areas y
unidades de la EESP.

Adgquisicién y distribucion de
los bienes y servicios de las
areas y unidades de la EESP.

Rendicion de cuentas del
presupuesto anual ejecutado.

Funcionamiento
adecuado de la
EESP.

Comunidad
educativa.

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de personas

Objetivo

Optimizar los procesos de gestion del talento humano en la EESP.

Responsable

Area de administracion

Descripcién del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Congreso de la
Republica del Perd.

MINEDU
Direccién General
Area administrativa.

Unidad de Bienestar
y empleabilidad.

Unidad de
Investigacion e
innovacion.
Unidad Académica.

Area de calidad

Ley N° 30512, ley de
Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus
Docentes.
Orientacién y lineamiento
para el funcionamiento de
las unidades y areas.

Perfil del puesto profesional
de las éareas.

Reglamento Interno de la
EESP.

Reporte de necesidades de
plazas del personal
administrativo y docente.
Software para el registro de
asistencia.

Informe de evaluacion de

monitoreo al personal.

Informa de plazas disponibles
de personal administrativo y
docente.

Control de asistencia mensual
y reporte del mismo al area
administrativa.

Informe de desempefio del
personal docente y
administrativo.

Desempefio
eficiente del
personal docente y
administrativo.

Comunidad
Educativa
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Atencion al Usuario

Objetivo

Desarrollar actividades relacionadas al registro, seguimiento y atencion a documentos de la EESP, asi como
la atencidn al publico externo en procesos de naturaleza administrativa.

Responsable

Area de administracion

Descripcidn del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Area administrativa.
Registro,  seguimiento vy
Unidad de Bienestar y atencion de documentos de la
empleabilidad. Sistema integral de | EESP.
seguimiento documentario.
Unidad de
Investigacion e Tramite de expedientes Yy | Gestion eficiente de | Comunidad
innovacion. Recepcioén de solicitudes del | orientacion a ciudadanos. Atencion al | Educativa.
publico en general. Usuario.

Unidad Académica.
Area de calidad

Pablico Externo

Gestion y custodia del libro de
Reclamaciones de la EESP.

Plblico externo.

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Asesoria Legal

Objetivo

Otorgar informacién juridica y resolver consultas legales para la resolucién de asuntos vinculados con la
aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos internos relacionados al quehacer de la institucion.

Responsable

Area Administrativa

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Direccidn general.
Area administrativa.
Leyes, normativas y
Unidad de Bienestar reglamentos internos
P . EESP con
y empleabilidad. relacionados al quehacer . )
O . . S informacion
de la institucion. Brindar informacion juridica y uridica
Unidad de legal jundica y Comunidad
S S resolucién de .
Investigacion e Informe de casos juridicas Educativa.
- i consultas legales
innovacion. y legales contra las EESP. Resolver consultas legales.

Unidad Académica.
Area de calidad

Publico Externo

Informe de consultas
legales de las EESP

oportunas y
pertinentes.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de recursos tecnolégicos e informatica, infraestructura y Mantenimiento.

Objetivo

Mantener de forma adecuada los recursos tecnoldgicos e informaticos, infraestructura y equipamiento, para
un servicio educativo de calidad en la EESP.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

MINEDU
Direccion general.
Area administrativa.

Unidad de Bienestar
y empleabilidad.

Unidad de
Investigacion e
innovacion.

Unidad Académica.

Area de calidad

RVM N°100-2020
“Criterios de Disefio para
Institutos y Escuelas de
Educacion Superior
Pedagdgica”

Reporte de necesidades de
mantenimiento de las &reas
y unidades de la EESP.

Planificacion, ejecucion y
evaluacion del mantenimiento
recurrente y preventivo de la
infraestructura.

Planificacion, ejecucion y
evaluacion del mantenimiento
recurrente y preventivo del
equipamiento, recursos fisicos y
digitales.

Planificacion, ejecucion y
evaluacién del mantenimiento
recurrente y preventivo de los

mobiliarios.

Servicio educativo
de la EESP de
calidad

Comunidad
Educativa
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I11. Mapa de Procesos Institucional
Segun las normas 1SO 9000, lo primero que se tiene que hacer para implementar un sistema
de gestidn por procesos es identificar los procesos que se dan en las instituciones; a esta accion
se le conoce como mapeo de procesos. Existen diferentes niveles de procesos, primero deben
identificarse los de més alto nivel (Nivel 0), (Nivel 1), luego los demés. Segun el MSE de los
EESP se han identificado tres procesos de alto nivel internos: Misionales, estratégicos y de
soporte, y un externo que se ubica en el medioambiente del sistema que es el impacto social,
con sus respectivos subprocesos.
Procesos misionales: Son los procesos de produccién de bienes y servicios de la cadena de
valor, denominado también proceso de realizacién, clave o core business. En el caso de los
EESP estan conformados por tres sub procesos de primer nivel: gestion de la formacion inicial
docente, gestién del desarrollo profesional; el primero a su vez contiene a otros procesos de
segundo nivel como el proceso de ensefianza — aprendizaje, investigacién entre otros. Proceso
de gestion del desarrollo profesional, que a su vez contiene los procesos de seleccion,
capacitacion, evaluacion, motivacion entre otros. El otro proceso misional de primer nivel es
la formacion en servicio para docentes que ejercen la profesion fuera de la institucion, que
también tiene procesos secundarios como investigacion, capacitacion, monitoreo,
acompafiamiento entre otros.
Procesos estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacion de las politicas,
estrategias, objetivos y metas de la entidad, asi como asegurar su cumplimiento. Se refiere a
la planificacion estratégica, cuyos duefios de los procesos son los directivos, el segundo nivel
de procesos corresponde a la elaboracién de los principales documentos de gestién entre ellos
el Proyecto Educativo Institucional, PAT, Plan de Mejora entre otros. En el caso de los IESP
estd conformado por dos subprocesos, gestion de la direccidn y gestion de la calidad.
Proceso de apoyo o soporte: Se encargan de brindar apoyo o soporte a los procesos operativos
o misionales. En los institutos pedagdgicos, entre los procesos del primer nivel estan: gestién
del personal de apoyo, gestién de los recursos financieros, gestion de atencion al usuario y
gestion logistica. En el segundo nivel estan capacitacion del personal de apoyo, servicios de
salud, infraestructura, etc.
Procesos de impacto: Son los que estan en el ambiente del sistema, en el contexto exterior,
son importantes estos procesos porque interactlan con los procesos internos. En el primer
nivel esta la gestion de la imagen institucional, la proyeccién social y el seguimiento a los

egresados.
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ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO DEL MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO
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Mapa De Procesos Institucional, de la IESP Elim articula los procesos en base al siguiente diagrama, donde se puede observar la funcionalidad de
la institucion en bases a los procesos, subcomponetes establecidos

Mapa de Procesos IESPPr " Internacional ELim"
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IV. Descripcion Procedimientos y Diagrama de Flujo

4.1. De los Procesos

Ficha de Investigacion e innovacion en el Desarrollo Profesional

- Presencial y Virtual -

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Investigacion e innovacion en el Desarrollo Profesional. - Presencial

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad Investigacion e Innovacion
MP: Mesa de Partes

DF: Docente Formador

CRP: Comision de Revision de Proyecto

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

Solicitud y requisitos dirigida al director general

Proyecto de Investigacion e innovacion (Segin esquema del reglamento de
Investigacidn e innovacién)

Constancia de ser docente de la EESP-ELIM

01 ejemplar original y una copia del proyecto de investigacion e innovacion.

Carta de compromiso coautoria de la investigacion e innovacion entre la IESP y el
docente.

Reporte de similitud del programa TURNITIN (El porcentaje de similitud se
especifica en el reglamento de investigacion).

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral de aprobacion de proyecto de investigacion e Innovacion

Alcance del procedimiento

Docente Formador

Actividades/Operaciones

1. El Docente presenta la solicitud y requisitos a MP
2. MP revisa los requisitos de la solicitud y deriva a JUII.
3. JUll conforma la CRP para evaluacion del proyecto.
4. CRP evaluar y emitir informe de aprobacién o desestimacion del proyecto de
investigacion e innovacion entrega JUII

La CRP entrega el proyecto al Docente si este ha sido desestimado, el cual tiene
dos oportunidades para levantar dichas observaciones.

Si el Docente no logra levantar las observaciones y/o excede el numero de
oportunidades queda sin efecto la solicitud.
7. El JUII entrega el informe de aprobacion del proyecto a SA (Considerando el
cronograma y el presupuesto institucional)
8. SA elabora el proyecto RD.
6. La DG suscribe la RD de aprobacion del proyecto de Investigacion e Innovacion
7. SA remite la RD a MP para la entrega al Docente
8. SA comunica al jefe de Administracion con el fin de ejecutar y programar el
presupuesto asignado.
9. MP entrega la RD al docente

Proceso relacionado

Gestion del Desarrollo Profesional

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Investigacion e Innovacion | Director General
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Flujograma De Investigacién E Innovacion De Desarrollo Profesional - PRESENCIAL

Procedimiento: Investigacion e Innovacion en el Desarrollo Profesional

Direccion General

Jefe de Administracion

Doccente

Mesa de Partes

efe Unidad investigacion

& Innovacion

Comision Revision

Secretaria Académica

Proyecto

Presenta Solicitud
¥ requisitos del

Recepcionar solicitud

Proyecto de
Investigacion e

Innovacion.
-~

Regularizar

y revisar expediente

Sl

|

| Recepciona selicitud

expediente

urmpl EM

y conforma CRP

kA

Evalla el proyecto
de Investigacion e
Innovacion.

ZAprobacign o
degestimac|on?

Enirega de RD

'

Fin

Sl

&0
presgntar todos los
rgquisitos? »
Levanta
Observaciones |
NO

3l Entrega Informe de
Proyectos aprobados
segun Cronograma y

resupuesto

& Cumple con|el o 0
tiempo v
NO Oportunidades?

.| Elabora proyecto RD

Firma RD de

de aprobacion

aprobacion

¥

Entrega RD a MP vy
Administracion

A

Archiva en
cuaderno
de cargo

Ejecuta y programa
presupuesto del
proyecto aprobado
por RD
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Investigacidn e innovacién en el Desarrollo Profesional. - Virtual

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad Investigacion e Innovacion
MPV: Mesa de Partes Virtual

DF: Docente Formador

CRP: Comision de Revision de Proyecto

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

Solicitud y requisitos dirigida al director general

Proyecto de Investigacién e innovacion (Segun esquema del reglamento de
Investigacion e innovacién)

Constancia de ser docente de la EESP-ELIM

01 ejemplar original y una copia del proyecto de investigacion e innovacion.

Carta de compromiso coautoria de la investigacion e innovacion entre la IESP y el
docente.

Reporte de similitud del programa TURNITIN (El porcentaje de similitud se
especifica en el reglamento de investigacion).

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral de aprobacion de proyecto de investigacion e Innovacién

Alcance del procedimiento

Docente Formador

Actividades/Operaciones

1. El Docente presenta la solicitud y requisitos al correo de MPV a través de la
plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)
2. MPV revisa los requisitos de la solicitud y deriva a JUII.
3. JUll conforma la CRP para evaluacion del proyecto.
4. CRP evaluar y emitir informe de aprobacién o desestimacion del proyecto de
investigacion e innovacion entrega JUII
* La CRP entrega el proyecto al Docente si este ha sido desestimado, el cual tiene
dos oportunidades para levantar dichas observaciones.
* Si el Docente no logra levantar las observaciones y/o excede el nimero de
oportunidades queda sin efecto la solicitud.
7. El JUII entrega el informe de aprobacion del proyecto a SA (Considerando el
cronograma y el presupuesto institucional)
8. SA elabora el proyecto RD.
6. La DG suscribe la RD de aprobacion del proyecto de Investigacion e Innovacion
7. SA remite la RD al correo corporativo de MPV para la entrega al Docente
8. SA comunica al jefe de Administracion con el fin de ejecutar y programar el
presupuesto asignado.
9. MPV entrega la RD al docente a través de su correo corporativo.

Proceso relacionado

Gestion del Desarrollo Profesional

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Investigacion e Innovacion | Director General
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Flujograma De Investigacion E Innovacion De Desarrollo Profesional - VIRTUAL

Procedimiento: Investigacion e Innovacidn en el Desarrollo Profesional

Docente

Mesa de Partes
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Ficha de Investigacion e innovacién en FID.

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Investigacién e innovacién en FID.

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

DA: Docente Asesor

EF: Estudiante de la FID

CRP: Comision de Revision de Proyecto
RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

Solicitud y requisitos dirigida al Director General

Presentacion del Proyecto de Investigacion e innovacion (Segin esquema del
reglamento de Investigacion e innovacion) con reporte de similitud del programa
TURNITIN (El porcentaje de similitud se especifica en el reglamento de
investigacion).

Constancia de ser estudiante regular de la FID de la EESP-ELIM

01 ejemplar original y una copia del proyecto de investigacion e innovacion..

Carta de compromiso coautoria de la investigacion e innovacion entre la IESP vy el
estudiante.

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral de aprobacion de proyecto de investigacion e Innovacion

Alcance del procedimiento

Estudiante de la FID

Actividades/Operaciones

1. El estudiante presenta la solicitud y requisitos a MP
2. MP revisa los requisitos de la solicitud y deriva a JUA.
3. JUA conforma la CRP para evaluacion del proyecto de Investigacion e Innovacion.
4. CRP evaluar y emitir informe de aprobacién o desestimacion del proyecto de
investigacion e innovacion entrega JUA

La CRP entrega el proyecto al estudiante para levantar observaciones si lo hubiera,
el cual tiene dos oportunidades para levantar dichas observaciones.

Si el estudiante no logra levantar las observaciones y/o excede el nimero de
oportunidades queda sin efecto la solicitud.
7. ElI JUA entrega el informe de aprobacién del proyecto a SA (Considerando el
cronograma y el presupuesto institucional)
8. SA elabora el proyecto RD.
6. La DG suscribe la RD de aprobacion del proyecto de Investigacion e Innovacion
7. SA remite la RD a MP para la entrega al estudiante
8. SA comunica al jefe de Administracion con el fin de ejecutar y programar el
presupuesto asignado.
9. MP entrega la RD al estudiante

Proceso relacionado

Gestion del Desarrollo Profesional

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Investigacion e Innovaciéon | Director General
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Flujograma De Investigaciéon E Innovacion De La FID

Estudiante
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Procedimiento: Investigacion € Innovacion de la FID
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Ficha de Investigacion e innovacion en FID - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Investigacién e innovacién en FID.

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

JUA: Jefe de Unidad Académica

MPV: Mesa de Partes Virtual

DA: Docente Asesor

EF: Estudiante de la FID

CRP: Comision de Revision de Proyecto
RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

Solicitud y requisitos dirigida al Director General

Presentacion del Proyecto de Investigacion e innovacion (Segin esquema del
reglamento de Investigacion e innovacion) con reporte de similitud del programa
TURNITIN (El porcentaje de similitud se especifica en el reglamento de
investigacion).

Constancia de ser estudiante regular de la FID de la EESP-ELIM

01 ejemplar original y una copia del proyecto de investigacion e innovacion..

Carta de compromiso coautoria de la investigacion e innovacion entre la IESP vy el
estudiante.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral de aprobacion de proyecto de investigacion e Innovacion

Alcance del procedimiento

Estudiante de la FID

Actividades/Operaciones

1. El estudiante presenta la solicitud y requisitos a través de su correo corporativo a
MPV, a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)
2. MPV revisa los requisitos de la solicitud y deriva a JUA.
3. JUA conforma la CRP para evaluacion del proyecto de Investigacion e Innovacion.
4. CRP evaluar y emitir informe de aprobacién o desestimacion del proyecto de
investigacion e innovacion entrega JUA

La CRP entrega el proyecto al estudiante para levantar observaciones si lo hubiera,
el cual tiene dos oportunidades para levantar dichas observaciones.

Si el estudiante no logra levantar las observaciones y/o excede el nimero de
oportunidades queda sin efecto la solicitud.
7. ElI JUA entrega el informe de aprobacién del proyecto a SA (Considerando el
cronograma y el presupuesto institucional)
8. SA elabora el proyecto RD.
6. La DG suscribe la RD de aprobacion del proyecto de Investigacion e Innovacion
7. SA remite la RD a MP para la entrega al estudiante
8. SA comunica al jefe de Administracién con el fin de ejecutar y programar el
presupuesto asignado.
9. MPV entrega la RD al estudiante

Proceso relacionado

Gestion del Desarrollo Profesional

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Investigacion e Innovacién | Director General
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Flujograma De Investigacion E Innovacion De La FID - VIRTUAL

Procedimiento: Investigacién e Innovacion de la FID
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Ficha de Practica Pre profesional - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Practica pre profesional Presencial

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

APII: Area de Practica Investigacion e Innovacion
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

DF: Docente Formador

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Actualizacion de convenios

2. Carta de presentacion o anuencias de la EESP hacia las I.E.

3. Lista de Docentes formadores del madulo de practica e investigacion

4. Informe de seguimiento de acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de la
practica.

5. Instrumentos y herramientas para la practica preprofesional.

Resultados del procedimiento

Ejecucion de préctica pre profesionales

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares desde el I al X ciclo

Actividades/Operaciones

Estudiante presenta solicitud de préactica pre profesional a la APII.
El APII evaluar la solicitud segln:
e Accede a las précticas por convenio suscrito por la EESP y |.E.
e Accede a las practicas por convenio suscrito por el estudiante y la |.E.
El APII gestiona las cartas de presentacion o anuencias para la ejecucion de la practica
ante DG
DG suscribe las cartas de presentacién o anuencias de las practicas.
MP entrega la carta de presentacion o anuencia al estudiante para la ejecucion en las
practicas en la |.E.
APII designa a DF de la préactica pre profesional
DF monitorea, evalla y retroalimenta el desarrollo de las practica pre profesionales y
presenta informe del mismo al APII
APII presenta informe del desarrollo de préctica pre profesional a JUA

Proceso relacionado

Formacion Académica

Elaborado por:
Jefe de Area de Préctica
Investigacion e Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Director General
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Flujograma De Préctica Pre Profesional

Procedimiento: Practica Preprofesional
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Ficha de Practica Pre profesional - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Practica pre profesional.

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

APII: Area de Practica Investigacion e Innovacion
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

DF: Docente Formador

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Actualizacion de convenios

2. Carta de presentacion o anuencias de la EESP hacia las I.E.

3. Lista de Docentes formadores del madulo de practica e investigacion

4. Informe de seguimiento de acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de la
practica.

5. Instrumentos y herramientas para la practica preprofesional.

* Para un trdmite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Ejecucion de préctica pre profesionales

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares desde el | al X ciclo

Actividades/Operaciones

Estudiante presenta solicitud de practica pre profesional Al correo corporativo de la
APIl, a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)
El APII evaluar la solicitud segln:

e Accede a las préacticas por convenio suscrito por la EESP y L.E.

e Accede a las practicas por convenio suscrito por el estudiante y la |.E.
El APII gestiona las cartas de presentacion o anuencias para la ejecucion de la practica
ante DG
DG suscribe las cartas de presentacion o anuencias de las préacticas.
MP entrega la carta de presentacion o anuencia al estudiante para la ejecucion en las
practicas en la |.E.
APII designa a DF de la préactica pre profesional
DF monitorea, evalla y retroalimenta el desarrollo de las practica pre profesionales y
presenta informe del mismo al APII
APII presenta informe del desarrollo de practica pre profesional a través del correo
corporativo a la JUA

Proceso relacionado

Formacion Académica

Elaborado por:
Jefe de Area de Préctica
Investigacién e Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Director General
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Flujograma De Préctica Pre Profesional - VIRTUAL

Procedimiento: Practica Preprofesional
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Ficha de Desarrollo personal

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Desarrollo Personal: Manejo de Conflictos y/o situaciones que dificultan el proceso
formativo

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccion General

UBE: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
JBE: Jefe de Bienestar y Empleabilidad

T: Tutor

Recursos del procedimiento

Solicitud de atencion del caso dirigida al director general por parte del Tutor
Evidencias que puedan sustentar el conflicto y/o situaciones que dificultan el
proceso formativo

Resultados del procedimiento

Informe del caso atendido

Alcance del procedimiento

Estudiante de semestre regular

Actividades/Operaciones

1. El Estudiante manifiesta el conflicto y/o situaciones que dificultan su proceso
formativo al Tutor.
o El tutor brindaré el apoyo interpersonal y socioemocional para solucionar
el caso.
e En caso, El tutor no pueda resolver el conflicto y/o situaciones que
dificultan el proceso formativo, debe remitir el caso a UBE con copia a
DG
2. JBE convoca al estudiante para atender el caso
3. JBE deriva el caso a Servicios Complementarios de la EESP segln protocolos
establecidos en el RI
4. Servicios Complementarios (Servicio Médicos, Servicio de psicopedagégico y
Servicio Social) emitira un informe a JBE sobre la resolucion del conflicto y/o
situaciones que dificultan su proceso formativo del estudiante.
5. JBE registra el caso el cuaderno de incidencias, actas y emite un informe sobre
las acciones realizadas a DG
6. DG informa a GREL de ser el caso.

Proceso relacionado

Gestion del Desarrollo Profesional

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Investigacion e | Director General
Innovacién
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Flujograma Desarrollo Personal: Manejo De Conflictos

Procedimiento: Desarrollo Personal: Manejo de Conflictos y/o situaciones que dificultan el proceso formativo
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Ficha de Desarrollo personal - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Desarrollo Personal: Manejo de Conflictos y/o situaciones que dificultan el proceso
formativo - virtual

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccion General

UBE: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
JBE: Jefe de Bienestar y Empleabilidad

T: Tutor

Recursos del procedimiento

Solicitud de atencion del caso dirigida al director general por parte del Tutor
Evidencias que puedan sustentar el conflicto y/o situaciones que dificultan el
proceso formativo

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Informe del caso atendido

Alcance del procedimiento

Estudiante de semestre regular

Actividades/Operaciones

1. El Estudiante manifiesta el conflicto y/o situaciones que dificultan su proceso
formativo al Tutor, a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)
o El tutor brindaré el apoyo interpersonal y socioemocional para solucionar
el caso.
e Encaso, El tutor no pueda resolver el conflicto y/o situaciones que
dificultan el proceso formativo, debe remitir el caso a UBE con copia a
DG
2. JBE convoca al estudiante para atender el caso
3. JBE deriva el caso a Servicios Complementarios de la EESP segln protocolos
establecidos en el RI
4. Servicios Complementarios (Servicio Médicos, Servicio de psicopedagdgico y
Servicio Social) emitira un informe a JBE sobre la resolucion del conflicto y/o
situaciones que dificultan su proceso formativo del estudiante.
5. JBE registra el caso el cuaderno de incidencias, actas y emite un informe sobre
las acciones realizadas a DG
6. DG informa a GREL de ser el caso.

Proceso relacionado

Gestion del Desarrollo Profesional

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacién

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Investigacion e | Director General
Innovacién
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Flujograma Desarrollo Personal: Manejo De Conflictos - VIRTUAL

Procedimiento: Desarrollo Personal: Manejo de Conflictos yio situaciones que dificultan el proceso formativo
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Ficha de Asesoria Legal

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Asesoria Legal

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

AL: Asesoria legal

MCE: Miembro de la Comunidad Educativa
MP: Mesa de Partes

Recursos del procedimiento

Solicitud de atencidn del caso dirigida al Director General
por parte del MCE
Evidencias que puedan sustentar el caso a atender.

Resultados del
procedimiento

Informe de resolucion caso atendido

Alcance del procedimiento

Miembros de la Comunidad Educativa

Actividades/Operaciones

1. EI MCE presenta en MP la solicitud de atenciéon del caso.
2. MP evalla y deriva a DG

3. DG evalua el caso y de considerarlo sugiere consulta a AL
4. AL revisa el caso y asesora al DG

5. DG toma decision sobre el caso.

Proceso relacionado

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Elaborado por:
Asesoria Legal

Revisado por: Aprobado por:
Director General Director General
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Flujograma de Asesoria Legal

Procedimiento: Asesoria Legal
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Ficha de Asesoria Legal - Virtual

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento

Asesoria Legal

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

AL: Asesoria legal

MCE: Miembro de la Comunidad Educativa
MPV: Mesa de Partes Virtual

Recursos del
procedimiento

Solicitud de atencion del caso dirigida al Director General por
parte del MCE

Evidencias que puedan sustentar el caso a atender.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser
escaneados en formato jpg o pdf

Resultados del
procedimiento

Informe de resolucion caso atendido

Alcance del
procedimiento

Miembros de la Comunidad Educativa

Actividades/Operaciones

1. EI MCE presenta a través de MPV la solicitud de atencidn del
caso, a traveés de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MP evalla y deriva a DG

3. DG evalua el caso y de considerarlo sugiere consulta a AL

4. AL revisa el caso y asesora al DG

5. DG toma decision sobre el caso y pone de conocimiento a
MCE a través de su correo corporativo.

Proceso relacionado

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Elaborado por:
Asesoria Legal

Revisado por: Aprobado por:
Director General Director General
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Flujograma de Asesoria Legal - VIRTUAL
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4.2. De los Servicios Exclusivos
Ficha de Matricula — Modalidad Presencial

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Matricula.

Siglas y definiciones CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que aun no han
sido licenciadas)

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUC: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Nomina de matricula

SA: Secretaria Académica

CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del procedimiento 1. Pago por concepto de Matricula (Extemporaneo 15% adicional)
2. Actualizacion de ficha de datos del estudiante.

3. Boleta de notas y créditos aprobados.

Ademas, para Ingresantes

4. Certificado de estudios de la Educacion Bésica Regular.

5. Copia de DNI

6. Partida de Nacimiento.

7. 4 Fotos tamafio carnet.

Resultados del procedimiento Nomina y ficha de matricula.

Alcance del procedimiento 1. Estudiantes de la Formacién Inicial Docente

o Ingresantes del I Ciclo

e Segundo (I1) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de matricula
haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los
créditos del ciclo inmediato anterior.

e Octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de matricula
haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato

anterior.
Actividades/Operaciones 1. Publicacion cronograma de matricula.
2. Entrega de Requisitos establecidos por la matricula a mesa de partes.
3. Serecepcionay evalla los requisitos por mesa de partes.
4. SA Registro en el SIA
5. Recepcion de Nominas y Fichas de matricula.
6. Firma de la Nominas por la direccion
7. Entrega de Ficha de Matricula al estudiante. y Néminas estudiante
Proceso relacionado Admision.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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Flujo Grama De Matricula
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Ficha de Matricula — Modalidad Virtual

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Matricula.

Siglas y definiciones CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que adn no han
sido licenciadas)

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUC: Jefe de Unidad Académica

MPV: Mesa de Partes Virtual

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del procedimiento 1. Pago por concepto de Matricula (Extemporaneo 15% adicional)

2. Actualizacion de ficha de datos del estudiante.

3. Boleta de notas y créditos aprobados.

Ademas, para Ingresantes

4. Certificado de estudios de la Educacion Bésica Regular.

5. Copia de DNI

6. Partida de Nacimiento.

7. 4 Fotos tamafio carnet.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf
Resultados del procedimiento Némina y ficha de matricula.
Alcance del procedimiento 1. Estudiantes de la Formacion Inicial Docente

o Ingresantes del I Ciclo

e Segundo (I) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de matricula
haber aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los
créditos del ciclo inmediato anterior.

e Octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de matricula
haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato

anterior.
Actividades/Operaciones 1. Publicacién cronograma de matricula en la WEB y/o Plataforma virtual.
2. Entrega de Requisitos establecidos por la matricula a mesa de partes virtual
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)
3. Serecepcionay evalua los requisitos.
4. SA Registro en el SIA
5. Recepcion de Ndminas y Fichas de matricula.
6. Firma de la Nominas por la direccion
7. Entrega de Ficha de Matricula al estudiante. y Nominas estudiante, a través del
correo del postulante
Proceso relacionado Admision.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General
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Flujograma De Matricula Virtual

Procedimiento: Matricula - Modalidad Virtual
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Ficha de Traslado - Presencial

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Traslado.

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas
que aun no han sido licenciadas)

CT: Comision de Traslado

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUC: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago por concepto de traslado

3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplidos

Resultados del procedimiento

Resolucidn Directoral que autoriza o desestima el traslado interno o externo
del alumno.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos que requieran solicitar el
cambio de una carrera autorizada o un programa de estudios dentro o fuera
de la institucién.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de traslado interno indicando la CA o PE de
interés a través de MP.

2. Conformacién de CT bajo la supervisién del JUC.

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo del CT.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Traslado - PRESENCIAL
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Ficha de Traslado - Virtual

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Traslado.

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas
que aun no han sido licenciadas)

CT: Comision de Traslado

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUC: Jefe de Unidad Académica

MPV: Mesa de Partes Virtual

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago por concepto de traslado

3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplidos

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato
jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado interno o externo
del alumno.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos que requieran solicitar el
cambio de una carrera autorizada o un programa de estudios dentro o fuera
de la institucion.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de traslado interno indicando la CA o PE de
interés a través de MPV a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina
Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. Conformacién de CT bajo la supervisién del JUC.

3. Revision de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo del CT.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante a su correo.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria General

Aprobado por:
Director General
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Flujograma De Traslado - VIRTUAL
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Ficha de Convalidacién - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Convalidacion

Siglas y definiciones CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que ain no han
sido licenciadas)

CV: Comision de convalidacion

DG: Direccién General

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al Director General

2. Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los cursos a convalidar.
3. Silabos de los cursos a convalidar.

4. Pago por derecho de evaluacion de expediente.

Resultados del procedimiento Resolucion Directoral gue autoriza o desestima la convalidacién.

Alcance del procedimiento Estudiantes regulares de ciclos académicos que requieran solicitar el cambio de una carrera
autorizada o un programa de estudios dentro o fuera de la institucion.

Actividades/Operaciones 1. Presentar la solicitud de trdmite académico y los requisitos solicitados, en MP de la
EESP.

2. EI JUC conforma la CV que revisa el expediente de convalidacion.

3. CV evalla el expediente y emite informe sobre la convalidacion la entrega a Secretaria
Académica.

4. La SA elabora el proyecto de RD.

5. SA registra el SIA los cursos a convalidar.

5. Firma del RD de convalidacién por DG.

6. Entrega de resultados al solicitante por parte de MP

- Si el resultado de la evaluacion no es favorable secretaria académica, comunicard al
interesado, devolviendo el expediente correspondiente.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Convalidacion - PRESENCIAL

Procedimiento: Convalidacion
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Ficha de Convalidacién - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Convalidacion

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que adn no han
sido licenciadas)

CV: Comisién de convalidacion

DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica

MPV: Mesa de Partes Virtual

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Certificado de estudios que acredite la aprobacién de los cursos a convalidar.

3. Silabos de los cursos a convalidar.

4. Pago por derecho de evaluacion de expediente.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la convalidacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos que requieran solicitar el cambio de una carrera
autorizada o un programa de estudios dentro o fuera de la institucion.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de trdmite académico y los requisitos solicitados, en MP de la
EESP. a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. EI JUC conforma la CV que revisa el expediente de convalidacion.

3. CV evalla el expediente y emite informe sobre la convalidacion la entrega a Secretaria
Académica.

4. La SA elabora el proyecto de RD.

5. SA registra el SIA los cursos a convalidar.

5. Firma del RD de convalidacién por DG.

6. Entrega de resultados al solicitante por parte de MPV

- Si el resultado de la evaluacion no es favorable secretaria académica, comunicard al
interesado, devolviendo el expediente correspondiente.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Convalidacion - VIRTUAL
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Ficha de Licencia de estudios - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Licencia de estudios

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que atn
no han sido licenciadas)

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del procedimiento

1. Presentar solicitud dirigida al Director General de la EESP dentro del plazo
establecido.

2. Presentar constancia de no adeudar pensiones, expedida por administracion.
3. No adeudar libros en la Biblioteca de la EESP.

4. Pago por concepto de tramite en administracion.

Resultados del procedimiento

Resolucidn Directoral que autoriza la licencia de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos que requiera solicitar licencia de
estudios.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de tramite académico y los requisitos en MP de la EESP.
2. MP revisa y verifica que la licencia sea realizada antes de la fecha de cierre de
la matricula extemporéanea.

5. SA registra la licencia en el SIA'y genera la RD.

5. DG Firma la RD que autoriza la licencia de estudios.

6. MP entrega la RD al solicitante.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General Director General
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Flujograma De Licencia De Estudios - PRESENCIAL

Procedimiento: Licencia de Estudios
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Ficha de Licencia de estudios - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Licencia de estudios

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que atn
no han sido licenciadas)

DG: Direccién General

MPV: Mesa de Partes Virtual

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del procedimiento

1. Presentar solicitud dirigida al Director General de la EESP dentro del plazo
establecido.

2. Presentar constancia de no adeudar pensiones, expedida por administracion.
3. No adeudar libros en la Biblioteca de la EESP.

4. Pago por concepto de tramite en administracion.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en
formato jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza la licencia de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos que requiera solicitar licencia de
estudios.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de trdmite académico y los requisitos en MP de la EESP.
a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MPV revisa y verifica que la licencia sea realizada antes de la fecha de cierre
de la matricula extemporanea.

5. SA registra la licencia en el SIA'y genera la RD.

5. DG Firma la RD que autoriza la licencia de estudios.

6. MPV entrega la RD al solicitante a través de correo

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General Director General
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Flujograma De Licencia De Estudios - VIRTUAL

Procedimiento: Licencia de Estudios
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Ficha de Reincorporacion - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Reincorporacién

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que atn no han sido licenciadas)

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del procedimiento

Solicitud dirigida al Director General de la EESP antes de iniciado el
proceso de matricula.

Resolucion de Licencia o Reserva de matricula correspondiente en
vigencia.

Récord de notas.

Pago por derecho de reincorporacion.

Resultados del procedimiento

Resolucidn Directoral que autoriza la reincorporacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes con licencia de estudios que requieran reincorporarse.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de tramite académico y los requisitos en MP de
la EESP.

2. MP revisa y verifica que la licencia esté vigente.

3. SA registra la reincorporacién en el SIA 'y genera la RD.

4. DG Firma la RD que autoriza la reincorporacion.

5. MP entrega la RD al solicitante.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General Director General
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Flujograma De Reincorporacion - PRESENCIAL
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Ficha de Reincorporacion - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Reincorporacién

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que atn no han sido licenciadas)

DG: Direccién General

MPV: Mesa de Partes Virtual

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del procedimiento

Solicitud dirigida al Director General de la EESP antes de iniciado el
proceso de matricula.

Resolucion de Licencia o Reserva de matricula correspondiente en
vigencia.

Récord de notas.

Pago por derecho de reincorporacion.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser
escaneados en formato jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza la reincorporacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes con licencia de estudios que requieran reincorporarse.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de trdmite académico y los requisitos en MP de
la EESP a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina
Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MPV revisa y verifica que la licencia esté vigente.

3. SA registra la reincorporacidon en el SIA 'y genera la RD.

4. DG Firma la RD que autoriza la reincorporacion.

5. MPV entrega la RD al solicitante a su correo.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccion General Director General
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Flujograma De Reincorporacion - VIRTUAL
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Ficha De Presentacion Del Proyecto De Tesis

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Presentacion del proyecto de tesis.

Siglas y definiciones

PE: Programas estudios autorizados (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas gque aun no han sido licenciadas)
PI: Proyecto de Investigacion

CE: Comision Evaluadora.

JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

SA: Secretaria Académica

Tes: Tesoreria

RI: Reglamento de Investigacion

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a direccion General

2. Boleta original por concepto de inscripcion de proyecto de tesis

3. FUT solicitando iniciar el tramite de inscripcién y aprobacion de proyecto
de tesis.

4. 01 ejemplar original y una copia del proyecto de tesis firmado por el
asesor.

5. 01 CD rotulado mostrando: apellidos y nombres del estudiante, nombre
completo del proyecto de tesis, fecha (la fecha en que ingresa el expediente
por secretaria).

6. Carta de compromiso para la evaluacién del proyecto de tesis.

7. Copia de DNI

8. Reporte de similitud del programa TURNITIN (EI porcentaje de similitud
se especifica en el reglamento de investigacion).

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral de aprobacion o desestimacion del proyecto de tesis

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares a partir del VIII ciclo que requieran solicitar la
inscripcion de proyecto de tesis y/o egresados.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de inscripcion de proyecto de tesis, con todos los
requisitos establecidos en el Rlv a MP.

2. MP revisa los requisitos establecidos en el Rlv.

3. EI JUA conforma la CE que evaluara el proyecto de tesis.

4. CE evaluar y emitir informe de aprobacion o desestimacion del proyecto
de tesis.

5. La CE entrega el proyecto al Estudiante si este ha sido desestimado, el cual
tiene dos oportunidades para levantar dichas observaciones.

6. Si el estudiante no logra levantar las observaciones y/o excede el nimero
de oportunidades el estudiantes debera presentar un nuevo proyecto.

7. La CE entrega el informe de aprobacion o desestimacién del proyecto a Jefe de
unidad Académica

8. JUA elabora informe sobre las evaluaciones de los proyectos aprobados o
desestimados a SA.

8. SA elabora el proyecto RD.

6. La DG firma el RD de aprobacion o desestimacion del proyecto por DG.

7. MP entrega de resultados al solicitante

Proceso relacionado

Formacion Académica

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria General Director General
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Flujograma De Presentacion De Proyecto De Tesis
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Sustentaciéon De Tesis Para Emision De Titulo - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Sustentacion de tesis para emision del titulo

Siglas y definiciones

IT: Informe de Tesis

CS: Comisién de sustentacion.

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

SA: Secretaria Académica

Tes: Tesoreria

RI: Reglamento Interno

DI: Docente Informante

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a direccion General.

2. Boleta original por concepto de sustentacion de informe de tesis.

3. 01 ejemplar y 02 fotocopias del informe final de tesis, firmados por el asesor.

4. 01 CD rotulado mostrando: apellidos y nombres del estudiante, nombre completo
del informe final de tesis, fecha (la fecha en que ingresa el expediente por secretaria).
5. Visto bueno del docente informante.

6. Resolucion directoral de aprobacion de proyecto de tesis (original).

7. Fotocopia simple de DNI.

8. Constancia de egresado.

9. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la
EESP, expedido por administracién.

Resultados del procedimiento

Acta de sustentacion de tesis

Alcance del procedimiento

Estudiantes egresados.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de sustentacion de informe de tesis, con todos los
requisitos establecidos en el Rl a MP.

2. MP revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a JUII

3. JUII evalla el expediente de sustentacion de informe de tesis

3. EI JUII asigna al docente informante.

4. DI emite visto bueno del informe de tesis (Si hay observaciones el estudiante tiene
un tiempo y ndmero oportunidades para realizarlas)

5. JUII conforma la CS del informe de tesis.

4. CS evalua la sustentacion de tesis.

5. CS aprueba o desaprueba el informe de tesis.

7. La CS entrega el acta de sustentacion a SA.

8. MP entrega el acta de sustentacion al egresado

Proceso relacionado

Formacién Académica

Elaborado por:
Jefe de Unidad Investigacion e
Innovacion

Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Comision de Sustentacion
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Flujograma De Sustentacion De Tesis Para Emision De Titulo - PRESENCIAL

Procedimiento: Sustentacion de tesis para emision de titulo
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Emisién De Grado De Bachiller -PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Emision de Grado Bachiller

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada

CGBT: Comision de Grado Bachiller y titulacion
DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del | 1. Solicitud dirigida al Director General

procedimiento 2. Pago por concepto de emision de grado bachiller
3. Certificado original expedido por Unidad Académica
4. Constancia de haber logrado las competencias bésicas en matematica, comunicacion
y tecnologias de la informacion, expedidos por la Unidad Académica.
5. Constancia de haber logrado las competencias basicas de un Idioma extranjero o una
lengua originaria, expedido por una institucion oficial nacional o internacional como
minimo el nivel A2 del MCER (basico), a excepcion de los egresados del PE de Idiomas
especialidad inglés, que deben acreditar como exigencia minima el nivel B2 del MCER
(intermedio alto) del idioma inglés.
6. Resolucion de aprobacién del proyecto de investigacién para optar el grado de
bachiller.
7. Presentar constancia de no adeudar pensiones, expedida por administracion.
8. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.
9. Copia legalizada del DNI.
10. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo
blanco.
11. Copia legalizada de la partida de nacimiento.

Resultados del | Grado de Bachiller

procedimiento

Alcance del procedimiento

Estudiantes egresados.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud para emision del grado de bachiller, con todos los requisitos
establecidos en el Rl a MP.

2. MP revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalula expediente de solicitud y entrega a DG

3. DG conforma comision CGBT para aprobar la emision del grado bachiller.

4. CGBT aprueba o desaprueba mediante suscripcion de acta de emision de grado de
bachiller (CGBT esté4 conformada por : DG, SA, JUA y JUII)

5. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para el grado.

4. DG suscribe la RD

5. SA remite el expediente al MINEDU a través del SIA.

7. EI MINEDU emite el grado de bachiller

8. SA registra los datos del grado en los libros respectivos (N° de resolucidn, libros y
folios)

9. El diploma es suscrito por DG y SA

10. SA coordina la entrega de los diplomas los cuales pueden ser en ceremonia o de
forma directa.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria General

Aprobado por:
Director General
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Flujograma De Emision De Grado De Bachiller - PRESENCIAL

Procedimiento: Emision Grado de Bachiller
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Emisiéon De Grado De Bachiller - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Emision de Grado Bachiller

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada

CGBT: Comision de Grado Bachiller y titulacion
DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del | 1. Solicitud dirigida al Director General

procedimiento 2. Pago por concepto de emision de grado bachiller
3. Certificado original expedido por Unidad Académica
4. Constancia de haber logrado las competencias bésicas en matematica, comunicacion
y tecnologias de la informacion, expedidos por la Unidad Académica.
5. Constancia de haber logrado las competencias basicas de un Idioma extranjero o una
lengua originaria, expedido por una institucion oficial nacional o internacional como
minimo el nivel A2 del MCER (basico), a excepcion de los egresados del PE de Idiomas
especialidad inglés, que deben acreditar como exigencia minima el nivel B2 del MCER
(intermedio alto) del idioma inglés.
6. Resolucion de aprobacién del proyecto de investigacién para optar el grado de
bachiller.
7. Presentar constancia de no adeudar pensiones, expedida por administracion.
8. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.
9. Copia legalizada del DNI.
10. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo
blanco.
11. Copia legalizada de la partida de nacimiento.
* Para un trédmite virtual todos los documentos deben ser escaneados en
formato jpg o pdf

Resultados del | Grado de Bachiller

procedimiento

Alcance del procedimiento

Estudiantes egresados.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud para emision del grado de bachiller, con todos los requisitos
establecidos en el Rl a MPV, a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina
Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MPV revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalua expediente de solicitud y entrega a DG

3. DG conforma comision CGBT para aprobar la emision del grado bachiller.

4. CGBT aprueba o desaprueba mediante suscripcion de acta de emision de grado de
bachiller (CGBT est4 conformada por : DG, SA, JUA 'y JUII)

5. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para el grado.

4. DG suscribe laRD

5. SA remite el expediente al MINEDU a través del SIA.

7. EI MINEDU emite el grado de bachiller

8. SA registra los datos del grado en los libros respectivos (N° de resolucion, libros y
folios)

9. El diploma es suscrito por DG y SA

10. SA coordina la entrega de los diplomas los cuales pueden ser en ceremonia o de
forma directa.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria General

Aprobado por:
Director General
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Flujograma De Emision De Grado De Bachiller - VIRTUAL

Procedimiento: Emision Grado de Bachiller
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Emisién de Titulo Profesional - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Emision de Titulo profesional

Siglas y definiciones CA: Carrera autorizada

CGBT: Comision de Grado Bachiller y titulacion
DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago por concepto de emisidn titulo profesional

3.Copia del Grado de Bachiller legalizada por SA.

4. Constancia de inscripcion del grado en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la
SUNEDU.

5. Acta de sustentacion aprobatoria del informe de tesis.

6. Copia legalizada de la Resolucién de aprobacion del proyecto de investigacion.

7. 3 ejemplares de la tesis empastados y un CD rotulado conteniendo la tesis.

8. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

9. Copia legalizada del DNI.

10. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo
blanco.

11. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

12. Copia legalizada de la partida de nacimiento.

13. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo

blanco.
Resultados del procedimiento | Titulo Profesional
Alcance del procedimiento Estudiantes egresados.
Actividades/Operaciones 1. Presentacion de solicitud para emision de Titulo Profesional, con todos los requisitos

establecidos en el Rl a MP.

2. MP revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalUa expediente de solicitud y entrega a DG

3. DG conforma comisién CGTBT para aprobar la emision de Titulo Profesional

4, CGTBT aprueba o desaprueba mediante suscripcion de acta de emision de Titulo
Profesional (CGTBT esta conformada por : DG, SA, JUA y JUII)

5. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para el Titulo Profesional.

4. DG suscribe la RD

5. SA remite el expediente al MINEDU a través del SIA.

7. EI MINEDU emite el Titulo Profesional

8. SA registra los datos del Titulo en los libros respectivos (N° de resolucion, libros y folios)
9. El diploma es suscrito por DG y SA

10. SA coordina la entrega de los diplomas los cuales pueden ser en ceremonia o de forma

directa.
Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Emision De Titulo Profesional- PRESENCIAL

Procedimiento: Emision del Titulo Profesional
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Emisién de Titulo Profesional - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Emision de Titulo profesional

Siglas y definiciones CA: Carrera autorizada

CGBT: Comision de Grado Bachiller y titulacion
DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago por concepto de emisidn titulo profesional

3.Copia del Grado de Bachiller legalizada por SA.

4. Constancia de inscripcion del grado en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la
SUNEDU.

5. Acta de sustentacion aprobatoria del informe de tesis.

6. Copia legalizada de la Resolucién de aprobacion del proyecto de investigacion.

7. 3 ejemplares de la tesis empastados y un CD rotulado conteniendo la tesis.

8. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

9. Copia legalizada del DNI.

10. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo
blanco.

11. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

12. Copia legalizada de la partida de nacimiento.

13. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo

blanco.
* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato
jpg o pdf

Resultados del procedimiento | Titulo Profesional

Alcance del procedimiento Estudiantes egresados.

Actividades/Operaciones 1. Presentacion de solicitud para emision de Titulo Profesional, con todos los requisitos

establecidos en el RI a MPV a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina
Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MPV revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalUa expediente de solicitud y entrega a DG

3. DG conforma comisién CGTBT para aprobar la emision de Titulo Profesional

4. CGTBT aprueba o desaprueba mediante suscripcion de acta de emision de Titulo
Profesional (CGTBT esta conformada por : DG, SA, JUA y JUII)

5. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para el Titulo Profesional.

4. DG suscribe laRD

5. SA remite el expediente al MINEDU a través del SIA.

7. El MINEDU emite el Titulo Profesional

8. SA registra los datos del Titulo en los libros respectivos (N° de resolucion, libros y folios)
9. El diploma es suscrito por DG y SA

10. SA coordina la entrega de los diplomas los cuales pueden ser en ceremonia presencial o
de forma directa.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Emision De Titulo Profesional - VIRTUAL

Procedimiento: Emision del Titulo Profesional
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Duplicado De Grados Y Titulos - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Duplicado de grados y titulos

Siglas y definiciones PEA: Programas Estudios Autorizados

CDGT: Comision de Duplicado Grado y titulacion
DG: Direccion General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacidon e Innovacion
JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago por concepto de duplicado de grado y titulo profesional

3. Copia de certificado de la denuncia policial en el caso de robo.

4. Copia certificada de la resolucion directoral que otorg6 el grado o titulo.

5. Copia legalizada del DNI.

6. En caso de deterioro o mutilacién: Devolucion a secretaria general del Diploma original
para su destruccion.

7. En caso de pérdida de diploma adjuntar: Declaracién jurada de haber perdido el diploma,
publicacién de aviso de pérdida de diploma y solicitud de duplicado efectuada en diario de
mayor circulacion.

8. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo

blanco.
Resultados del procedimiento Duplicado de grados y titulos.
Alcance del procedimiento Estudiantes egresados y profesionales.
Actividades/Operaciones 1. Presentacion de solicitud por duplicado de grado o titulo, con todos los requisitos

establecidos en el Rl a MP.

2. MP revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalula expediente de solicitud y entrega a DG

3. DG conforma comision CDGT para aprobar la emision de duplicado de diploma

4. CDGT suscribe el acta de duplicado de diploma (CDGT esta conformada por: DG, SA,
JUA y JUIl)

5. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para el duplicado del diploma.

6. SA realiza ante SUNEDU los procedimientos de anulacion de la inscripcion en los
registros nacionales del grado o titulo.

4. DG suscribe la RD

5. SA remite el expediente al MINEDU a través del SIA.

6. EI MINEDU emite el Grado o Titulo Profesional

7. SA registra los datos del Titulo en los libros respectivos (N° de resolucién, libros y folios)
8. El diploma es suscrito por DG y SA

9. SA coordina la entrega de los diplomas al interesado.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Emision De Duplicado De Grado Y Titulo — PRESENCIAL
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Duplicado De Grados Y Titulos - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Duplicado de grados y titulos

Siglas y definiciones PEA: Programas Estudios Autorizados

CDGT: Comision de Duplicado Grado y titulacion
DG: Direccion General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacidon e Innovacion
JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MPV: Mesa de Partes Virtual

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago por concepto de duplicado de grado y titulo profesional

3. Copia de certificado de la denuncia policial en el caso de robo.

4. Copia certificada de la resolucion directoral que otorg6 el grado o titulo.

5. Copia legalizada del DNI.

6. En caso de deterioro o mutilacién: Devolucion a secretaria general del Diploma original
para su destruccion.

7. En caso de pérdida de diploma adjuntar: Declaracién jurada de haber perdido el diploma,
publicacién de aviso de pérdida de diploma y solicitud de duplicado efectuada en diario de
mayor circulacion.

8. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo

blanco.
* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato
jpg o pdf

Resultados del procedimiento Duplicado de grados y titulos.

Alcance del procedimiento Estudiantes egresados y profesionales.

Actividades/Operaciones 1. Presentacion de solicitud por duplicado de grado o titulo, con todos los requisitos

establecidos en el RI a MPV a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina
Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MPV revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalula expediente de solicitud y entrega a DG

3. DG conforma comision CDGT para aprobar la emision de duplicado de diploma

4. CDGT suscribe el acta de duplicado de diploma (CDGT esta conformada por: DG, SA,
JUA y JUIl)

5. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para el duplicado del diploma.

6. SA realiza ante SUNEDU los procedimientos de anulacién de la inscripcién en los
registros nacionales del grado o titulo.

4. DG suscribe la RD

5. SA remite el expediente al MINEDU a través del SIA.

6. EI MINEDU emite el Grado o Titulo Profesional

7. SA registra los datos del Titulo en los libros respectivos (N° de resolucion, libros y folios)
8. El diploma es suscrito por DG y SA

9. SA coordina la entrega de los diplomas al interesado de forma presencial

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Emision De Duplicado De Grado Y Titulo — VIRTUAL
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Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional. - PRESENCIAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Rectificacién del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional

Siglas y definiciones

PEA: Programas Estudios Autorizados

CRDGT: Comision de Rectificado de Diploma de Grado y Titulo
DG: Direccion General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion

JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago derecho de pago a tramite (Si la institucion no ha incurrido en el error).

3. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

4. Diploma original de bachiller, titulo de licenciamiento y titulo de segunda especialidad
gue se va a corregir.

5. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo
blanco.

6. Para el caso del cambio de nombre y apellidos debe presentar la copia legalizada de la
resolucidn judicial (Correccién por consecuencia de proceso judicial).

7. Copia legalizada del DNI.

Resultados del
procedimiento

Rectificacion de los datos del diploma de grados y titulos.

Alcance del procedimiento

Estudiantes egresados y profesionales.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de rectificado del diploma de grado o titulo, con todos los
requisitos establecidos en el Rl a MP.

2. MP revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalUa expediente de solicitud y entrega a DG

4. DG conforma comisién CRDGT para aprobar la emision de duplicado de diploma

5. CRDGT suscribe el acta de rectificacion de diploma (CRDGT esta conformada por:
DG, SA, JUA y JUII)

6. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para la rectificacion del diploma.

7. SA realiza ante SUNEDU los procedimientos de la rectificacion de los datos en los
registros nacionales del grado o titulo.

8. DG suscribe la RD

9. SA remite el expediente de rectificacion al MINEDU a través del SIA.

10. EI MINEDU emite el Grado o Titulo Profesional

11. SA registra los datos del Titulo en los libros respectivos (N° de resolucion, libros y
folios)

12. El diploma rectificado es suscrito por DG y SA

13. SA coordina la entrega de los diplomas rectificado al interesado.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria General

Aprobado por:
Director General

86




Flujograma De Rectificacion De Grado Y Titulo - PRESENCIAL

Procedimiento: Duplicidad y/o Rectificacion de Grado o Titulo
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Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado. - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Rectificacién del diploma de bachiller, titulo de licenciado

Siglas y definiciones

PEA: Programas Estudios Autorizados

CRDGT: Comisién de Rectificado de Diploma de Grado y Titulo
DG: Direccién General

JUII: Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion

JUC: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Pago derecho de pago a tramite (Si la institucién no ha incurrido en el error).

3. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

4. Diploma original de bachiller, titulo de licenciamiento y titulo de segunda especialidad
gue se va a corregir.

5. 4 fotos actuales tamafio pasaporte, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo
blanco.

6. Para el caso del cambio de nombre y apellidos debe presentar la copia legalizada de la
resolucién judicial (Correccidn por consecuencia de proceso judicial).

7. Copia legalizada del DNI.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

Jpg o pdf

Resultados del

procedimiento

Rectificacion de los datos del diploma de grados y titulos.

Alcance del procedimiento

Estudiantes egresados y profesionales.

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de rectificado del diploma de grado o titulo, con todos los
requisitos establecidos en el Rl a MPV a través de la plataforma Virtual Cubicol o
Pagina Web (mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MPV revisa los requisitos establecidos en el Rl y entrega a SA

3. SA evalUa expediente de solicitud y entrega a DG

4. DG conforma comision CRDGT para aprobar la emision de duplicado de diploma

5. CRDGT suscribe el acta de rectificacion de diploma (CRDGT estd conformada por:
DG, SA, JUAy JUII)

6. SA custodia el acta y gestiona el proyecto de RD para la rectificacion del diploma.

7. SA realiza ante SUNEDU los procedimientos de la rectificacion de los datos en los
registros nacionales del grado o titulo.

8. DG suscribe la RD

9. SA remite el expediente de rectificacién al MINEDU a traveés del SIA.

10. EI MINEDU emite el Grado o Titulo Profesional

11. SA registra los datos del Titulo en los libros respectivos (N° de resolucién, libros y
folios)

12. El diploma rectificado es suscrito por DG y SA

13. SA coordina la entrega de los diplomas rectificado al interesado de forma presencial.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Jefe de Unidad Académica

Revisado por:
Secretaria General

Aprobado por:
Director General

88



mailto:mesadepartes@ipcielim.edu.pe

Flujograma De Rectificacion De Grado Y Titulo - VIRTUAL
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4.3. De los Servicios Oficio

Subsanacion - Presencial

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Subsanacion

Siglas y definiciones

PE: Programas Estudios

DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica
MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico
DF: Docente Formador

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General
2. Boleta de notas.
3. Pago por derecho de subsanacién.

Resultados del procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la subsanacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares, proveniente de traslado y reincorporacion que requieran solicitar
ser evaluados nuevamente en un curso o maddulo.

Actividades/Operaciones

. Presentar la solicitud de trdmite académico y los requisitos en MP de la EESP.
. MP revisa y verifica requisitos de subsanacion

. SA evalla expediente y elabora el proyecto de DR.

. DG Firma la RD que autoriza la subsanacion.

. JUA programa la subsanacion.

. Estudiante procede a matricularse en los cursos a subsanar.

. DF desarrolla los cursos a subsanar y registra la nota en el SIA

. DF emite un informa pedagogico de los cursos de subsanacion a JUA
. JUA emite un informe general de los cursos subsanado a SA

10. SA genera boleta de notas de los cursos subsanados.

11. MP entrega la boleta de notas.

OoOo~No ok, WwWN R

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Subsanacion . Presencial
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Subsanacion - VIRTUAL

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Subsanacion

Siglas y definiciones

PE: Programas Estudios

DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica
MPV: Mesa de Partes Virtual
RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico
DF: Docente Formador

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Boleta de notas.

3. Pago por derecho de subsanacién.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato

jpg o pdf

Resultados del procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o desestima la subsanacion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares, proveniente de traslado y reincorporacion que requieran solicitar
ser evaluados nuevamente en un curso o maddulo.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de trdmite académico y los requisitos en MPV de la EESP, a
travées de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

. MPV revisa y verifica requisitos de subsanacién

. SA evalla expediente y elabora el proyecto de DR.

. DG Firma la RD que autoriza la subsanacion.

. JUA programa la subsanacion.

. Estudiante procede a matricularse en los cursos a subsanar.

. DF desarrolla los cursos a subsanar y registra la nota en el SIA

. DF emite un informa pedagdgico de los cursos de subsanacion a JUA

. JUA emite un informe general de los cursos subsanado a SA

10. SA genera boleta de notas de los cursos subsanados.

11. MP entrega la boleta de notas al correo electrdnico.

OCo~NourTh,wiN

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria General Director General
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Flujograma De Subsanacion . VIRTUAL
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Retiro - Presencial

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Retiro

Siglas y definiciones

PE: Programas Estudios

DG: Direccion General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al director general de la EESP antes de iniciado el
proceso de matricula.

2. Constancia de no adeudar pensiones, libros, materiales de laboratorio y
otros de la EESP, expedido por administracion

3. Pago por concepto de tramite en administracion.

Resultados del

procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza el retiro.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de tramite académico y los requisitos en MP de la
EESP.

2. MP revisa y verifica que la solicitud sea realizada antes de la fecha del
proceso de matricula.

3. SA registra el retiro en el SIA'y genera la RD.

4. DG Firma la RD que autoriza el retiro.

5. MP entrega la RD al solicitante.

Proceso relacionado

Admisién

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por:
Mesa de Partes

Aprobado por:
Director General

94




Flujograma De Retiro - Presencial
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Retiro - Virtual

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Retiro

Siglas y definiciones

PE: Programas Estudios

DG: Direccion General

MPV: Mesa de Partes Virtual
RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

Recursos del

procedimiento

1. Solicitud dirigida al director general de la EESP antes de iniciado el
proceso de matricula.

2. Constancia de no adeudar pensiones, libros, materiales de laboratorio y
otros de la EESP, expedido por administracion

3. Pago por concepto de tramite en administracion.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato
jpg o pdf

Resultados del

procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza el retiro.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares.

Actividades/Operaciones

1. Presentar la solicitud de tramite académico y los requisitos en MPV de la
EESP, a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. MP revisa y verifica que la solicitud sea realizada antes de la fecha del
proceso de matricula.

3. SA registra el retiro en el SIA'y genera la RD.

4. DG Firma la RD que autoriza el retiro.

5. MPV entrega la RD al solicitante a su correo electronico.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por:
Mesa de Partes

Aprobado por:
Director General
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Flujograma De Retiro - Virtual
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Certificacion - Presencial

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Certificacion.

Siglas y definiciones

PF: Programas de Formacion

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

Constancia de Egresado:

1.Solicitud dirigida al Director General de la EESP, la cual debe contener

Nombres y apellidos completos

Numero de DNI o carné de extranjeria

Denominacién del PF

Periodo de ejecucion

Fecha de culminacién del programa cursado

2. Boleta de derecho de pago por tramite.

Certificado de estudios:

3.Solicitud dirigida al Director General de la EESP, la cual debe contener (o mismo de la
constancia)

4. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

5. 2 fotos actuales tamafio carnet, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo blanco.

6. Boleta de derecho de pago por tramite.

Resultados del
procedimiento

Constancia de egresado o Certificado de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos y egresados

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de constancia y/o Certificado con todos los requisitos establecidos
enel Rl a MP.

2. SA evalda la solicitud

3. SA Elabora la constancia y/o generar el certificado de estudios ante el SIA

4. DG suscribe la constancia o certificado de estudios.

5. SA entrega de resultados al interesado.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Mesa de partes Director General
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Flujograma De Certificado - Presencial
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Certificacion - Virtual

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Certificacion.

Siglas y definiciones

PF: Programas de Formacion

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MPV: Mesa de Partes Virtual

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

Constancia de Egresado:

1.Solicitud dirigida al Director General de la EESP, la cual debe contener

Nombres y apellidos completos

Numero de DNI o carné de extranjeria

Denominacién del PF

Periodo de ejecucion

Fecha de culminacién del programa cursado

2. Boleta de derecho de pago por tramite.

Certificado de estudios:

3.Solicitud dirigida al Director General de la EESP, la cual debe contener (o mismo de la
constancia)

4. Constancia de no adeudar pensiones, libros, material de laboratorio y otros de la EESP,
expedido por administracion.

5. 2 fotos actuales tamafio carnet, con vestimenta formal, de frente, a color y fondo blanco.

6. Boleta de derecho de pago por tramite.

* Para un tramite virtual todos los documentos deben ser escaneados en formato jpg

0 pdf

Resultados del
procedimiento

Constancia de egresado o Certificado de estudios.

Alcance del procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos y egresados

Actividades/Operaciones

1. Presentacion de solicitud de constancia y/o Certificado con todos los requisitos establecidos
en el Rl a MPV, a través de la plataforma Virtual Cubicol o Pagina Web,
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)

2. SA evalda la solicitud

3. SA Elabora la constancia y/o generar el certificado de estudios ante el SIA

4. DG suscribe la constancia o certificado de estudios.

5. SA entrega de resultados al interesado, via correo electrdnico.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Mesa de partes Director General
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Flujograma De Certificado - Virtual
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4.4. De los Servicios Internos

Admision
FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Procedimiento Admisién.
Siglas y definiciones PE: Programa de Estudios

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
OA: Oficina de Admision

JUC: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

FA: Ficha de Admision

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema Integral Académico

RM: Resolucién Ministerial

Recursos del procedimiento 1. Boleta de pago por concepto de admision.

2. Copia simple del DNI. Para postulantes del extranjero carnet de extranjeria o pasaporte. Para
el caso de personas con discapacidad deberan presentar ademéas su constancia de estar inscrito
en el Registro Nacional de personas con discapacidad.

3. Certificado de estudios originales de secundaria visados por UGEL, segln corresponda.

4. 04 Fotos tamafio carnet, actuales con ropa formal.

5. Para el caso de exoneracidn, constancia emitida por el IPD, que acredite que el postulante es
deportista destacado, una carta de compromiso donde el postulante se compromete a representar
a la EESPPr. en competencias que requieran de su presencia en condicién de estudiante.

6. Para el ingreso extraordinario, constancia de ingreso del centro pre o constancia de beca.

7. Por trayectoria, constancia de trabajo que indique la experiencia laboral adquirida, CV
documentado Yy certificado de antecedentes policiales.

8. Partida de Nacimiento.

Resultados del procedimiento Constancia de Ingreso
Alcance del procedimiento Estudiantes que hayan concluido sus estudios en la EBR
Actividades/Operaciones 1. MINEDU emite la RM de admision para las EESP

2. EESP através de DR solicita la aprobacion de metas de admision a la GREL
3. GREL aprueba metas de atencion para el proceso de admision en las EESP
4. DG forma la CA para el proceso de admision
5. DG comunica a la GREL el cronograma y protocolo de admision.
6. CA publica las vacantes en medios virtuales o material impreso sobre el proceso de admision.
7. Estudiante egresado de la EBR se inscribe al proceso de admision de la EESP, presentando
requisitos a MP
8. SA registra a los postulantes en el SIA
9. CA realiza el proceso de admision
10. Postulante rinde examen de admisién
11. CA publica resultados del proceso de admision
Si el postulante accede a una vacante, MP genera y entrega la constancia de ingreso
Si el postulante no accede a una vacante, MP devuelve el expediente.

Proceso relacionado Admision.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Unidad Académica Director General

102




Flujograma De Admision
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Registro de grados y titulos

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Registro de grados v titulos.

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

RD: Resolucion Directoral

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a la SUNEDU, informando los nuevos grados y titulos otorgados.

2. Padrén de grados y titulos en formato Excel

3. Escaneado en PDF de diplomas en anverso y reverso de los grados y titulos, considerando
resolucion de 200 x 100 dpi

Resultados del
procedimiento

Registro de los grados v titulos ante Sunedu

Alcance del procedimiento

Egresados que hayan obtenido su grado o titulo

Actividades/Operaciones

1. SA genera la solicitud y expediente para registro de los grados y titulos ante SUNEDU
2. DG suscribe la solicitud.

3. SA presente la solicitud dirigida ante SUNEDU

4. SUNEDU verifica el expediente presentado por EESP

5. SUNEDU pdublica en la web los grados y titulos otorgados por EESP.

Proceso relacionado

Admision.

Elaborado por:
Secretaria Académica

Aprobado por:
SUNEDU

Revisado por:
Director General
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Flujograma De Registro De Grados Y Titulos
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Repositorio académico general

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Repositorio académico general

Siglas y definiciones

PE: Programa de Estudios

JUIL: Jefe de Unidad de Investigacién e Innovacién

JAI: Jefe de Area de Informética

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.

Recursos del procedimiento

1. Archivo de Tesis empastadas debidamente firmada por los jurados.

2. CD rotulado, conteniendo en formato PDF de los productos cientificos de la EESP

3. Carta de consentimiento para la publicacion y difusion de trabajo de investigacion por parte
de los estudiantes.

4. Cartareconocimiento por parte del investigador en la cual no se esta infringiendo la propiedad
intelectual.

Resultados del procedimiento

Registro de produccién cientifica en el repositorio institucional y ALICIA

Alcance del procedimiento

Comunidad educativa que haya logrado trabajos de investigacion.

Actividades/Operaciones

1. SA presenta expediente de tesis sustentadas y aprobadas a JUII (Fisica o Virtual)

2. JUII verificar que los productos cientificos no infrinjan con el derecho de propiedad
intelectual.

3. JUII presenta los productos cientificos al JAI para su publicacién en el repositorio
institucional.

4. JUII presenta los productos cientificos en el Registro Nacional de Trabajos de Investigacion
de la SUNEDU, para su publicacidn en el repositorio ALICIA.

Proceso relacionado

Obtencion de Grado y Titulo.

Elaborado por:
Unidad de Investigacion
Innovacién

e

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion | SUNEDU
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Flujograma De Repositorio Institucional
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Contratacion Docente

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Contratacion Docente

Siglas y definiciones

DP: Docente postulante

PE: Programa de Estudios

CED: Comision de Evaluacion Docente

DG: Direccién General

MP: Mesa de partes

AEIE: Asociacion Educativa Internacional Elim

RCEPD: Reglamento de Contratacion, Evaluacion, Renovacion, promocién Docente.

Recursos del procedimiento

1. Expediente del postulante.
Curriculum vitae documentado
Copia simple del documento nacional de identidad (DNI)
Declaracidn jurada de no tener antecedentes penales.
Declaracion jurada de buena salud fisica y mental.
Declaracion jurada de no haber sido destituido por causal disciplinaria de un
cargo publico, o despedido del sector laboral privado.

e Copia del carnet de vacunacion Covid-19, con las 4 dosis.
2. Fichas de Evaluacion.

e Valoracion de la trayectoria profesional.

e Clase modelo.

e  Trabajo de Habilitacion

e  Entrevista personal.

Resultados del procedimiento

Informe sobre los resultados del proceso de contratacion docente.

Alcance del procedimiento

Profesionales con experiencia en la docencia superior.

Actividades/Operaciones

1. EI DP presenta su expediente a MP, segun requisitos y cronograma.

2. MP revisa orden y requisitos y deriva a la CED.

3. CED evalta los expedientes y presenta relacion de participantes actos para la 2d etapa
del proceso de contratacion docente.

4. CED realiza los procedimientos segiin el RCEPD para determinar que docente estan
actos para ser contratados.

5. CED presenta informe a DG de los docentes actos.

6. DG emite la Resolucion Directoral dando a conocer la relacion de docentes
contratados y deriva a Administracion.

7. La Administracion en coordinacion con la Asociacion Educativa Internacional ELIM
elaboran los contratos.

8. Administracion cita a los docentes para la firma de contrato.

Proceso relacionado

Formacion Inicial Docente

Elaborado por:
Administracién

Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Direccion General
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Flujograma de Contratacion Docente
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Renovacion Docente

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Renovacion Docente

Siglas y definiciones

DF: Docente Formador

PE: Programa de Estudios

CED: Comision de Evaluacion Docente

DG: Direccion General

AEIE: Asociacion Educativa Internacional Elim

RCEPD: Reglamento de Contratacion, Evaluacion, Renovacion, promocién Docente.

Recursos del procedimiento

1. Expediente del postulante.
Curriculum vitae documentado
Copia simple del documento nacional de identidad (DNI)
Declaracidn jurada de no tener antecedentes penales.
Declaracion jurada de buena salud fisica y mental.
Declaracion jurada de no haber sido destituido por causal disciplinaria de un
cargo publico, o despedido del sector laboral privado.

e  Copia del carnet de vacunacion Covid-19, con las 4 dosis.
2. Fichas de Evaluacion.

e Valoracién de la trayectoria profesional.

e  Trabajo de Habilitacion

e  Entrevista personal.

Resultados del procedimiento

Informe sobre los resultados del proceso de renovacién docente.

Alcance del procedimiento

Plana docente de la Institucion

Actividades/Operaciones

1. El DF presenta su expediente actualizado a MP, segun requisitos y cronograma.

2. MP revisa orden y requisitos y deriva a la CED.

3. CED realiza los procedimientos segun el RCEPD para determinar que docente estan
actos para la renovacion de contrato.

5. CED presenta informe a DG de los docentes actos.

6. DG emite la Resolucién Directoral dando a conocer la relacion de docentes actos para
su renovacion de contrato y deriva al area de Administracion.

7. La Administracion en coordinacion con la Asociacién Educativa Internacional ELIM
elaboran los contratos.

8. Administracion cita a los docentes para la firma de contrato.

Proceso relacionado

Formacién Inicial Docente

Elaborado por:
Administracién

Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Direccion General
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Flujograma de Renovacion Docente
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Promocién Docente

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Promocién Docente

Siglas y definiciones

DF: Docente Formador

PE: Programa de Estudios

CED: Comision de Evaluacion Docente

DG: Direccion General

AEIE: Asociacion Educativa Internacional Elim

RCEPD: Reglamento de Contratacion, Evaluacion, Renovacion, promocién Docente.

Recursos del procedimiento

1. Expediente del postulante.
Curriculum vitae documentado
Copia simple del documento nacional de identidad (DNI)
Declaracidn jurada de no tener antecedentes penales.
Declaracion jurada de buena salud fisica y mental.
Declaracion jurada de no haber sido destituido por causal disciplinaria de un
cargo publico, o despedido del sector laboral privado.

e  Copia del carnet de vacunacion Covid-19, con las 4 dosis.
2. Fichas de Evaluacion.

e Valoracién de la trayectoria profesional.

e  Trabajo de Habilitacion

e  Entrevista personal.

Resultados del procedimiento

Informe sobre los resultados del proceso de promocidn docente.

Alcance del procedimiento

Plana docente de la Institucion

Actividades/Operaciones

1. El DF presenta su expediente actualizado a MP, segun requisitos y cronograma.

2. MP revisa orden y requisitos y deriva a la CED.

3. CED realiza los procedimientos segun el RCEPD para determinar que docente estan
actos para la promocion a cargos segun la necesidad institucional y presupuestal.

5. CED presenta informe a DG de los docentes actos.

6. DG emite la Resolucién Directoral dando a conocer la relacion de docentes actos para
su renovacion de contrato y deriva al area de Administracion.

7. La Administracion en coordinacion con la Asociacién Educativa Internacional ELIM
elaboran los contratos.

8. Administracion cita a los docentes para la firma de contrato.

Proceso relacionado

Formacién Inicial Docente

Elaborado por:
Administracién

Revisado por: Aprobado por:
Area de Calidad Direccion General
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Flujograma de Promocion Docente

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DOCENTE

Docente Formador

Mesa de Partes

Comision de
Evaluacion Docente

Direccion General

Administracion

pr

Presenta Solicitud )
de traslado v Recepcionar
requ}sitns » solicitud y revisar
o expediente
solicitados o
[ l
Evaluar en instancia y
emitir
Regularizar NO Si informe respecto a la
expediente evaluacion
& Cumple con
presentar todos los
documentos?
NO
Devuelve el -
expedients

Si

&£ Cumple con

esentar v es acto
para la

contratacion?

Elabora informe de
Docentes actos para
promocion.

Elabora Contrato

en coordinacion

con Asociacion
Elim

h

Convoca a docente
para firma de
contrato

113



4.5. Procesos Académicos y Gestién Docente

Ficha Generacion de Usuario y Contrasefia de Comunidad Educativa a la Plataforma

Cubicol

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Generacion de Usuario y Contrasefia para la plataforma virtual

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que ain no
han sido licenciadas)

PE: Programa de Estudios

SA: Secretaria Académica

Cl: Coordinador de Informética

Recursos del | 1. Oficio simple de requerimiento de usuario y contrasefia
procedimiento 2. Ficha de matricula si es estudiante.
3. Copia del contrato si es docente.
Resultados del | Usuario y Contrasefia para acceso a la plataforma virtual de ensefianza-aprendizaje.

procedimiento

Alcance del procedimiento

Comunidad Educativa activos, relacionada a los procesos de aprendizaje

Actividades/Operaciones

1. El docente y/o estudiantes solicitan a la Coordinador de informatica, su usuario y
contrasefia de la plataforma virtual.

2. El Cl revisar la solicitud y generar los usuarios, contrasefias y privilegios.

3. Remite el usuario y contrasefia a su correo personal.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:
Coordinador de Informatica

Revisado por:
Direccion General

Aprobado por:
Director General

Flujograma
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Ficha Generacion de Usuario y Contrasefia Correo Institucional

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento Generacion de Usuario y Contrasefia para el correo institucional

Siglas y definiciones CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que ain
no han sido licenciadas)

PE: Programa de Estudios

SA: Secretaria Académica

Cl: Coordinador de Informética

Recursos del procedimiento 1. Oficio simple de requerimiento de usuario y contrasefia
2. Ficha de matricula si es estudiante.
3. Copia del contrato si es docente.

Resultados del procedimiento | Usuario y Contrasefia para acceso al correo institucional

Alcance del procedimiento Comunidad Educativa.

Actividades/Operaciones 1. La comunidad solicita a través de su correo personal a la Coordinador de
informatica, su usuario y contrasefia.

2. El Cl revisar la solicitud y generar los usuarios, contrasefias y privilegios.

3. Remite el usuario y contrasefia a su correo personal.

Proceso relacionado Admision

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de Informatica Direccion General Director General
Flujograma
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Ficha Ingreso a Mesa de Partes Virtual - Cubicol

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Ingreso a Mesa de Partes Virtual - Cubicol

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas que ain
no han sido licenciadas)

Usuario en Cubicol

Contrasefia en Cubicol

Cl: Coordinador de Informatica

Recursos del procedimiento

1. Oficio simple trdmite a gestionar

2. Contar con Usuario y contrasefia de acceso a Cubicol, como estudiante y/o
Docente.

3. Documentacidn necesaria para el tramite a realizar.

Resultados del procedimiento

Registro de su tramite en la plataforma Cubicol

Alcance del procedimiento

Comunidad Educativa.

Actividades/Operaciones 1. Ingresar a la plataforma virtual
(https://istelimvitarte.cubicol.pe/principal/login)
2. Digitar su usuario y contrasefia de ser estudiante o docente
3. De no contar con ello: Solicita a través de su correo personal a la
Coordinador de informdtica, su usuario y contrasefia.
Docente:
Ubicarse en Intranet
Clik en Mensajeria
Estudiante:
Ubicarse en el Semestre académico
Clik en Mensajeria
4. Ubicar el area a realizar el trdmite, en este caso mesa de partes
(mesadepartes@ipcielim.edu.pe)
Proceso relacionado Todos

Elaborado por:
Coordinador de Informatica

Aprobado por:
Director General

Revisado por:
Direccion General

Flujograma

Procedimiento: Mesa de partes

Estudiante y/o Docente

Mesa de Partes Virtual Area correspondiente

Presenta Solicitud

al tramite

Recepciona y revisa

Y

por Cubicol la solicitud.
ry l
Si
] MO Evalia la Solicitud y
Regularizar |, ol elabora la constancia
expeadiente
& Cumple con
presentar todos los
requisitos?
Fin < Entrega de <

Reolucion al correo

Archiva en
cuaderno
de cargo

116



https://istelimvitarte.cubicol.pe/principal/login
mailto:mesadepartes@ipcielim.edu.pe

Guia visual de la plataforma:

INSTITUTO DE EDUCACION-SUPERIOR PEDAGOg ':EgiIVADO

Para estudiantes:

m Recibidos
Buscar mensaje
(O-Jcle]els]

No existen mensajes en esta carpeta.

Recibidos

RAMIREZ FLORES, Ana Maria - [N [
Borradores

@202 -

I Notas Instituto

@ Asistencia instituto

Pages
Mede pars e,
8 Eiblioreca Virtual fintema) Selecoions algin mensaje cel Istado anveriar.

Para docentes

CHERO LLONTOP, Cesar Au... -

@intranct - @202302 ~

Nada para leer.
Seleceione aigin mensae dalliscado aneriar.
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V. Estrategia de control y evaluacion de procesos institucionales
El IESPPr. Como estrategia de control y evaluacion de los procesos institucionales tomara

en cuenta los siguientes elementos: Objetivo, Responsables, Entradas y Producto.

Respecto a la temporalidad del control y evaluacion de los procesos sera anual,
paralelamente con el PEI y estara a cargo del responsable del jefe del area de calidad quien

debe considerar cada proceso.

La Institucion utilizara los métodos que sean pertinentes para la evaluacién como:
Entrevistas a responsables y usuarios, reportes del proceso, actas, encuestas e informes de
las jefaturas. Ademas, se tomara en cuenta si los proveedores han cumplido con generar
insumos o entradas para los procesos, y, si el proceso ha generado los productos previstos,
con el fin de establecer mejoras en los procesos y que estas sean consideradas en la

actualizacion del MPI.
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V1. Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos
Para verificar si se estan logrando las metas propuestas por cada procedimiento, la
Institucion hara seguimiento constante de los procedimientos: Servicios Exclusivos,

Servicios de Oficio y Servicios Internos. Teniendo en cuenta la frecuencia de los mismos.

El Seguimiento de los procedimientos sera de con una periodicidad trimestral, asi mismo los
responsables de dar seguimiento a los procedimientos seran las jefaturas segun la estructura
organizacional y funciones de cada estamento. Para ello se usard las herramientas de los
anexos. La Institucion utilizara los métodos que sean pertinentes para la evaluacion como:
Entrevistas a responsables y usuarios, reportes del proceso, actas, encuestas e informes de
las jefaturas. Ademas, se tomara en cuenta si los proveedores han cumplido con generar

insumos o entradas para los procesos, y, si el proceso ha generado los productos previstos.

El area de calidad emitira un informe de evaluacion de los procedimientos del MPI, la cual
sera analizada con equipo directivo, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones o
busqueda de estrategias que permitan lograr mejores resultados, asi mismo orientar el

cambio de ser necesario
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Anexo 1: Control de procesos del MPI

Proceso

Responsable
del proceso

Entradas requeridas

Productos

Anexo

No
Ejecutado

Fechas de
Seguimiento

Responsable

FuEE del control

Programado Ejecutado Cambios Sugeridos

n
Proceso

Proceso de diagnostico de necesidades formativas,

Servicio formativo de

Gestion de L expectativas e intereses de los estudiantes y .
. Direccion . calidad para
necesidades docentes formadores implementados. 2
" General estudiantes y docentes
formativas Docentes formadores.
. formadores.
Estudiantes.
Proceso de diagndstico de oportunidades, riesgos
L y conflictos implementados.
Gestion de o . L . -
condiciones Direccion Acuerdos con los autores para la implementacion Brlnd_ar un servicio
favorables General del PEI. educativo de calidad.
Actores del MSE de la EESP.
Comunidad
Enfoques Transversales de la FID. .
v . . La transformacion de
Informe de diagnostico sobre las particularidades .
., . - - L - la EESP en materia
Gestion del Direccion y caracteristicas del territorio segun los aspectos social. de politicas
cambio General sociales, culturales, lingtisticos, econémicos, 2 Cep
. s educativas y aspectos
ambientales y geograficos. edan6aicos
Comunidad Educativa de la EESP pedagogicos.
Politicas educativas nacionales.
Informe de diagnostico de necesidades formativas,
expectativas e intereses de los estudiantes,
o Documentos de
docentes formadores y en ejercicio. g
L L X . Gestion coherentes
Gestion de Informe de diagndstico sobre las Particularidades
L . . - o . para desarrollar
calidad: Area de calidad | y caracteristicas del territorio segun los aspectos .
e . L P procesos formativos,
Planificacion sociales, culturales, linguisticos, econdmicos,
. e de desarrollo
ambientales y geogréficos. fesional
Estudiantes protesional.
Docentes formadores
Docente en Ejercicio
Estrategias e instrumentos de medicion,
evaluacion y de autoevaluacion disefiados. . .
L . Informe sistemético de
Gestion de Perfil de egreso de la FID. monitoreo
calidad: A : Proyecto Educativo Institucional de la EESP. i Yo
. Area de calidad X evaluacion a la gestién
Monitoreo y Estudiantes edagbaica e
Evaluacion Docentes formadores ?nsti t%cgi]onal
Docente en Ejercicio '
Director de la EESP
Gest_lon (_je Informe sistematico de monitoreo y evaluacion a - .
calidad: 5 . - - LT Servicio educativo de
- .| Areade calidad la gestion pedagdgica e institucional. .
Retroalimentaci h - calidad de la EESP.
on Comunidad Educativa
Diagnéstico de la oferta y la demanda.
) Unidad Lineamientos para el proceso de admision. Informe del registro de
ADMISION académicay Resolucion de metas de atencidn para proceso de | estudiantes admitidos
Direccion general admisién. en el SIA
Estudiantes de la EBR
Formacion Unidad Procesos de admision implementados. EID de calidad
Académica Académica Estudiantes ingresantes del proceso de admision.
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Convenios Interinstitucionales para las practicas
pre profesionales.
Los DCBN por programa de estudios.

Desarrollo de las

Préactica Pre Unidad Solicitudes de asignacion de las practica pre competencias segun el
Profesional Académica profesionales. perfil de egreso de la
Estudiante. FID
Comision de monitoreo y acompafiamiento de la
préctica pre profesional.
Informe del PEI anterior. Proyecto Educativo
L . Normas, reglas, lineamientos y guias para la Institucional con
Participacion Unidad N .. S
o . elaboracion de los documentos de gestion participacion
Institucional Académica - - e
Comunidad educativa democrética de la
Comunidad comunidad educativa.
Investigacion e . Médulo de préctica e investigacion. Produ_cc!on de
. - Unidad . - LY conocimiento e
innovacion en o Lineas de investigacion. . .
académica . . Y innovaciones de
FID Guia de investigacion :
calidad.
Informe de desarrollo de las competencias del
perfil de egreso de la FID.
Informe de atencion del servicio de atencion
bésica de emergencia médica de los estudiantes. Estudiantes que
Desarrollo Unidad Bienestar Informe de atencion del servicio de atencién gestionan su
Personal y Empleabilidad. bésica de psicopedagogia o psicologia de los aprendizaje y logran

estudiantes
Informe de atencién del servicio de atencién social
de los estudiantes.
Estudiantes.

Sus metas

Orientacién y lineamiento para el seguimiento de
egresados.
Informe de los niveles de competencias

— Unidad de Actualizacion del
Seguimiento de . desarrollados por los egresados. .
Bienestar y PR . . perfil de egreso y plan
egresado . Informe de ubicacidn, insercion y trayectoria de 3
Empleabilidad. curricular.
los egresados.
Condicién laboral de los egresados.
Informe de estandares de calidad educativa.
Marco del buen desempefio docente.
Fortalecimiento Unidad Informe del desarrollo personal de los docentes Desempefio
de - formadores. profesional docente de
. académica . .
competencias Informe del desarrollo de competencias calidad.
profesionales del docente formador.
Orientacién y lineamiento para la Investigacion e
innovacion en el desarrollo profesional.
Informe de monitoreo y acompafiamiento del
Investigacion e . docente formador.
. - Unidad de . PR ., .
innovacion en S Reglamento de investigacion e innovacion del Formacion docente de
Investigacion e : .
el desarrollo - » desarrollo profesional de la EESP. calidad
. innovacion. . o=
profesional Informe de monitoreo y acompafiamiento docente

de la EBR.
Convenios interinstitucionales publicos y privados
Docentes Formadores
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Orientacién y lineamiento para la Gestién de
recursos econémicos y financieros de la EESP.

Gestion de NP
< Informe de diagndstico del uso de los recursos - .
recursos Area de : fi . Servicio educativo de
econémicosy | administracion €conomicos y Tinancieros. la EESP de calidad
fi - Proyecto Educativo Institucional de la EESP.
inancieros o .
Planes estratégicos de desarrollo de cada area.
Planes estratégicos de desarrollo de cada Unidad.
I(_E()es;flstt)ir;:e Area de Plan anual de Trabajo de la EESP. Funcionamiento
d y adecuado de la EESP.

Abastecimiento

administracion

Informe de ejecucion del presupuesto anual.

Ley N° 30512, ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Pdblica de sus
Docentes.

Orientacién y lineamiento para el funcionamiento
de las unidades y areas.

Desempefio eficiente

Gestion de Avrea de . X .

personas administracion Perfil del puesto profesional de las areas. del persgn.al do_cente y

Reglamento Interno de la EESP. administrativo.
Reporte de necesidades de plazas del personal
administrativo y docente.
Software para el registro de asistencia.
Informe de evaluacién de monitoreo al personal.

Atencién al Area de Sistema integral de seguimiento documentario. Gestion eficiente de

Usuario administracion Recepcion de solicitudes del pablico en general. | Atencidn al Usuario.

Asesoria Legal

Area de
administracién

Leyes, normativas y reglamentos internos
relacionados al quehacer de la institucién.
Informe de casos juridicas y legales contra las
EESP.

Informe de consultas legales de las EESP.

EESP con informacién
juridica y resolucién
de consultas legales

oportunas y
pertinentes.
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Anexo 2: Seguimiento de los procedimientos institucionales

Método de

Proceso Procedimiento Fec'ha-de Activic.lades recopilacion e .y Responsable Hallazgos Caml?ios
Seguimiento supervisadas verificacion sugeridos

Hallazgo 1
Fecha 1 Responsable 1

Hallazgo 2

Hallazgo 1
Fecha 2 Responsable 2

Hallazgo 2

Procedimiento 1

Hallazgo 1
Fecha 3 Responsable 2

Hallazgo 2

Hallazgo 1
Fecha 4 Responsable 3

Hallazgo 2

Hallazgo 1
Fecha 1 Responsable 1

Hallazgo 2

Hallazgo 1
Fecha 2 Responsable 2

Hallazgo 2

Procedimiento 1

Hallazgo 1
Fecha 3 Responsable 2

Hallazgo 2

Hallazgo 1
Fecha 4 Responsable 3

Hallazgo 2
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Anexo 3: Indicadores por procedimiento que deriva en servicio académico

Indicadores

Metas Multianuales

Procedimiento X:tllj); 2023 | 2024 | 2025
Porcentaje de constancias de ingreso atendidas en el
Admision tiempo previsto. 10% | 20% | 30% | 50%
Matricula Porcentaje de ficha d(_a matricula que son entregados en el 30% | 40% | 50% | 70%
tiempo previsto.
Traslado Porcentaje de soI|C|tU(_J de traslad(_) gue son generadas en 40% | 45% | 50% | 55%
el tiempo previsto.
Convalidacién Porcentaje de s_oI|C|tudes (_1e convalldgmon que son 30% | 40% | 50% | 55%
atendidas en el tiempo previsto.
LlcenC|_a de Porcentaje de sollqltudes de I}cen0|as de_estudlos queson | o | 5006 | 550% | 60%
estudios atendidas en el tiempo previsto.
Reincorporaci6 | Porcentaje de soI|C|tU(_1es de reincorporacion de estudios 30% | 40% | 50% | 55%
n que son atendidas en el tiempo previsto.
Presentacion
del proyecto de Porcentaje de proyectos de tesis aprobados. 50% | 55% | 60% | 65%
tesis
Sustentacién de
tesis para Co : 0 0 o 0
emision de Porcentaje de informes de tesis sustentadas. 70% | 75% | 80% | 85%
titulo
Emision de . . .
Grado de Porcentaje de soh_mtudes de_grado de ba_lchlller que son 0% 0% 0% 0%
. atendidas en el tiempo previsto
bachiller
Emision de
Titulo Porcentaje de solicitudes de emision de titulos
Profesional . : . . . 60% | 70% | 80% | 85%
. profesionales que son atendidas en el tiempo previsto
(titulo de
profesor)
Duplicado de . . . .
Grados y Porcentaje de sohcnudgs de dupllt_:ados de gre_xdos y titulos 0% 0% 0% 0%
; gue son atendidas en el tiempo previsto
Titulos
Rectificacion
del diploma de
bachiller, titulo
de IlpenC|ado y | Porcentaje de sollcm_Jdes de rec_tlflcac;lon d_e diploma que 0% 0% 0% 0%
titulo de son atendidas en el tiempo previsto
segunda
especialidad
profesional.
Subsanacion Porcentaje de SOIICIt:tSﬁZ %Z Ssubsanacmn gue son 30% | 40% | 50% | 60%
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Retiro Porcentaje de soImntude;?eeV:;téro atendidas en el tiempo 30% | 40% | 50% | 65%
Certificacion | Porcentaje de certificados atendidas en el tiempo previsto. | 60% | 65% | 70% | 70%
Registro de
gradqs y titulos | Porcentaje de registro de grados_y titulos atendidas en el 60% | 70% | 80% | 85%
(Titulo de tiempo previsto.
profesor
Practlc_a Pre Porcentaje de estudiantes que ejecutan eficientemente la 60% | 65% | 709% | 75%
profesional practica
Manej_o de Porcentaje de sohcnudgs de casos Qe conflicto atendidas 20% | 30% | 40% | 50%
Conflictos en el tiempo previsto.
Repositorio
académico Numero de tesis cargadas en el repositorio. 0% 40% | 60% | 70%
general
I-nvestlga_l(':lon € Porcentaje de investigacion e innovacion desarrolladas
innovacion en ; .
EID. por la FID en el tiempo previsto.
Investigacion e
innovacién en | Porcentaje de investigacion e innovacion publicadas en 10% | 20% | 30% | 30%
el Desarrollo revistas indexadas.
Profesional.
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