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“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.
Oyotun, 14 de Octubre del 2024

RESOLUCION DIRECTORAL N° 035 - 2024 — DRE-L/DGIESPP-DVZ

VISTO, el informe N° 012 -2024- presentado por el responsable de elaborar y actualizar el
Manual de Procesos Institucionales de la nueva EESP privada “Del Valle Zafa” que es un
instrumento de gestidn institucional en concordancia con el Modelo de servicio educativo para la
educacién superior pedagogica, y que ademas solicita su aprobacién mediante una Resolucién
directoral, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, sefala en el articulo 24. Licenciamiento de IES y EESS y por Decreto
Supremo N°011-2019-MINEDU, numeral 59.7. Requisitos generales para el licenciamiento de la
EESP privada; el mismo que tiene por objeto regular las disposiciones contenidas en dicha ley,
entre estas, las vinculadas a los procedimientos administrativos de licenciamiento, renovacion,
ampliacion del servicio educativo;

Que, por Decreto de Urgencia N°017-2020-MINEDU, se establece medidas para el
fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacién superior,
en el marco de la Ley N°30512 y modifica el articulo 25. Procedimientos y requisitos para el
Licenciamiento, considerando siete Condiciones Basicas de Calidad;

Que, por Decreto Legislativo N°1495, se establece disposiciones para garantizar la
continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los institutos y escuelas de
educacion superior;

Que, por Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU, se modifica articulos de la Ley N°30512,
Reglamentos y establece en el numeral 59.7 Requisitos para el licenciamiento de la EESP privada
y medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior, en el marco de la Ley 30512;

Que, por Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, que aprueba la “Disposiciones
gue regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de
las Escuelas de Educacion Superior Pedagodgica”;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar la actualizacion del Manual de Procesos Institucionales del Instituto
de Educacién Superior Pedagdgica Privado “Del Valle Zafa”, por un periodo de vigencia, iniciando
el 14 de Octubre 2024 y Finalizando el 14 de Octubre del 2027 (2024-2027).

ARTICULO 2.- Disponer la publicacion el Manual de Procesos Institucionales, en la plataforma
institucional, http://iesppdelvallezanaoyotun.edu.pe

ARTICULO 3.- Disponer y difundir a través de canales y medios de difusién institucionales
en un plazo no mayor de seis (6) meses, el Manual de Procesos Institucionales, para su debida
implementacion y ejecucion.


http://iesppdelvallezanaoyotun.edu.pe/

ARTICULO 4.- Remitir una copia del Manual de Procesos Institucionales (MPI) a la DRE
Lambayeque y a la DIFOID.

Registrese, comuniquese y archivese
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1. Datos Generales del Instituto

Denominacion Instituto de Educacion Superior Pedagégico “Del Valle Zafia”
Tipo de gestion Privada
Caodigo modular 1196336

Resolucién Gerencial Regional N°000442-2018-

Autorizacion de creacion GR.LAMB/GRED

Resolucion  Directoral N°  075-2019-MINEDU/VMGP-

Revalidacion DIGEDD

Direccion Av. Tarapaca cuadra 12 - Oyotdn
Dependencia regional Gerencia Regional de Educacion Lambayeque
Region Lambayeque

Provincia Chiclayo

Distrito Oyotuln

Director Estilita Yolanda Vallejos Guerrero

Turmno Tarde

Teléfono 970306844

L. Institutodelvallezanaoyotun@gmail.com
Correo electrénico y @g

.- www.sites.google.com/site/delvallezania
Pagina web

Educacion Inicial

Carrera Profesionales que

., L Educacion Primaria
ofrece en Formacion Inicial

Docente Educacion Fisica
Tiempo de duracidn del 2024 -2027
MPI

Modalidad del servicio: Presencial

2. ldentificacion y descripcion de procesos institucionales

El INSTITUTO “De Valle Zafia”, en adelante el Instituto, ha podido visualizar e identificar los
diversos niveles de procesos, los mismos que se pueden representar de forma global y comprensible

en un mapa de procesos el mismo que permitira:

= Orientar con claridad los servicios que brinda el Instituto a los usuarios, de modo que se

visualice la cadena de valor que acentla las relaciones internas y externas de la institucion.


mailto:Institutodelvallezanaoyotun@gmail.com
http://www.sites.google.com/site/delvallezania

= Hacer uso racional de los recursos de la institucién con criterios de eficiencia y eficacia de
acuerdo con cada una de las areas, para identificar los avances de forma objetiva.

= Contribuir a la reduccién de los costos operativos y de gestion al facilitar la identificacion de
los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de actividades internas (sin valor
afiadido).

= Optimizar los tiempos en todas las instancias en la elaboracién y entrega de productos.

= Instaurar responsabilidad a los encargados de planificar, ejecutar, hacer el seguimiento y
retroalimentar de manera que la autoevaluacién de cada una de las instancias lleve a estas a

construir una cultura de calidad en los servicios que brinda a las personas.

2.1. ldentificacion de los procesos institucionales por tipo de proceso

En el Instituto se conciben los siguientes procesos:

Proceso Estratégico: son aquellos que definen los objetivos de la institucion y determinan
las politicas internas, y también disefian sus estrategias de logro. Estos procesos conducen al Instituto
hacia el logro de la Visién, de manera que se pueda articular los procesos y las acciones que se deben

realizar.

Proceso Misional: estos procesos son parte de la Mision del Instituto que se vinculan a la
prestacion del servicio educativo en la Formacién Inicial Docente. Estos procesos permiten que la
mision se concretice en hechos concretos y al mismo tiempo estén relacionados los procesos

estratégicos y de soporte.

Proceso de Soporte: estos procesos estan referidos al apoyo necesario que requieren los
procesos estratégico y misional para su logro a través de la prevision de recursos necesarios que
demande su ejecucidn. Si estos procesos se desarrollan adecuadamente, estaremos aduciendo que el

servicio educativo en el Instituto es de calidad en la Formacion Inicial Docente.

Estos procesos se encuentran intimamente relacionados y tienen una interdependencia entre
estos. El desarrollo adecuado de estos procesos podréa definir el logro de los objetivos y metas

propuestas en el Instituto.



PROCESOS ESTRATEGICOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
DEL VALLE ZANA

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion de la Direccion Gestion de la calidad
Gestion de necesidades formativas Planificacion
Gestion de condiciones favorables Monitoreo y Evaluacion

Gestion del cambio

2

PROCESOS MISIONALES

Gestion de la Formacion Gestion del desarrollo Gestion de la formacion
Inicial profesional continua
Formacion académica Fortalecimiento de competencias Gestion de programas de formacion
continua
Practica Preprofesional
Participacidn institucional
Desarrollo personal
Investigacion e innovacién en la
formacion inicial
Promocidn del bienestary ..
.- Admision
empleabilidad
Bienestar estudiantil Proceso de admision
Seguimiento y empleabilidad de
egresados

@

PROCESOS DE SOPORTE

Administracion institucional

Gestion de recursos econdmicos y financieros

Gestion logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de recursos tecnoldgicos

Atencion al usuario

Asistencia legal




Seguidamente se muestra una cadena de valor del Mapa de Procesos:

= Estudiantes

= Formadores

= Cijudadanos

= Entidades
publicas

= (Ministerio de
Educacion,
DIFOID,
Gobiernos
Regionales,
DRE)

Competencias
profesionales a
estudiantes.

Formacion
Inicial
Docente
Formacion de
formadores.
Emision de
titulos
pedagdgicos y
registro (a
estudiantes);
Informacion
sobre el
nimero de
egresados (a la
comunidad y
entidades
publicas, y de
uso interno).

Procesos estratégicos:

Gestion de la Direccién
Gestidén de la Calidad.

Procesos misionales:

Gestién de la formacién Inicial
Docente: Admision, Formacion
académica, Gestion del Desarrollo
Profesional Préactica preprofesional,
Participacion institucional,
Desarrollo personal, Investigacion
e innovacion. Gestion.

Gestion del Desarrollo Profesional:
Fortalecimiento de competencias.
Investigacion e innovacion en el
desarrollo profesional.

Promocién del  Bienestar vy
Empleabilidad: Servicio de Apoyo
social, Soporte Psicopedagdgico,
Soporte médico - Topico, Area de

tutoria, Comité de defensa al
estudiante 'y  Seguimiento de
Egresados.

Gestidn de la Formacién Continua:
Gestidn de programas de formacion
continua.

Admisién: Proceso de Admision

Procesos de soporte:

Gestién Administrativa: Gestion de
los recursos econémicos Yy
financieros, Gestion de la logistica
y abastecimiento, gestion de
personas, gestion de recursos
tecnoldgicos, atencién al usuario y
Asesoria Legal.

En la siguiente seccidn se detallan los procesos de la institucion diferenciados segin su

naturaleza: estratégicos, misionales y de soporte.




2.2. ldentificacion de procesos Institucionales por nivel de proceso

Proceso Nivel 0: EI macroproceso define los procesos institucionales los mismos que se

agrupan de acuerdo con las caracteristicas de cada proceso.

Proceso Nivel 1: En estos procesos se toman en cuenta el resultado o un producto, que
demuestran el logro del propdsito de los procesos. Estos procesos identificados son de mayor

profundidad que el proceso nivel cero.

Proceso Nivel 2: Estan referidos a los que alcanzan el nivel de capacidad 2, esto quiere
decir que en el Instituto se demuestra la gestion en la ejecucion de los procesos. Estos procesos estan

relacionados con la planificacion, supervision y ajuste del proposito del proceso nivel 1.

Niveles de procesos Institucionales del Instituto

Proceso Nivel 1

Proceso Nivel 2

A continuacion, se hace uso del grafico 4 de la guia metodoldgica para la Elaboracion del
MPI.

2.3. Niveles de Procesos Institucionales

PROCESOS ESTRATEGICOS

Procesos Procesos Sub procesos
Nivel O Nivel 1 (Nivel 2)
1. Identificacion y respuesta de necesidades
formativas.
2. ldentificacién de expectativas e intereses
» de los trabajadores.
Gestidon de la Gestion de
Direccidn 1.1. necesidades 3. Fortalecimiento de  capacidades
formativas pedagodgicas e investigativas.

4. Adecuacién de la organizacion a las nuevas
necesidades institucionales




Gestion de
1.2. condiciones
favorables

1. Identificacion de oportunidades y
amenazas.

2. Adecuacién e implementacién del
Proyecto Educativo Institucional

3. Articulacion de los procesos
administrativos, normativos y logisticos.

1.3. Gestién del cambio

1. Generacion de espacios de didlogo para
enfrentar o aprovechar las oportunidades vy
superar las debilidades.

2. Vigilancia a las resistencias que genera el
cambio.

3. Aprovechamiento del potencial de los
actores de la institucion.

Gestion de la

" calidad

2.1. Planificacién

1. Elaboraciény gestién del planeamiento en
los instrumentos de gestidn

2.  Formulacién de los objetivos que genere
resultados esperados

3.  Prever las condiciones metodoldgicas que
facilite el logro de metas.

4. Prevencion de dificultades y amenazas

5. Coherencia en la organizacion vy
elaboracion de los planes donde se identifique
a los responsables de los logros.

Monitoreo y
Evaluacién

1. Implementacién de estrategias e
instrumentos de acompanamiento, evaluacién
y autoevaluacion que defina el logro de las
competencias esperadas en el perfil de egreso.

2. Implementacién de estrategias e
instrumentos de monitoreo y acompanamiento
y de evaluacidon para verificar el desarrollo
institucional

PROCESOS MISIONALES

Nivel O

Nivel 1

Nivel 2

Gestion de la
Formacion Inicial

Formacion
" académica

1. Gestion del Disefio Curricular Basico
Nacional de cada uno de los Programas de
Estudios que oferta el Instituto.

2. Ensefianza de calidad a los estudiantes de
FID.

3.  Evaluacién por competencias de acuerdo
con la normativa vigente.




4. Convivencia en el aula y en el Instituto.

5. Uso de materiales y recursos educativos
adecuados.

3.2,

Practica
Preprofesional

1. Practica e Investigacion Preprofesional.

2. Convenios
estudiantes.

interinstitucionales y con

3. Practicas preprofesionales en contextos
bilinglies y monolinglies; rurales y urbanos.

4. Portafolio del estudiante que evidencie los
logros en su practica.

3.3.

Participacion
institucional

1. Normas y procedimientos para la
implementacion del Consejo Asesor.

2. Instalacién del Consejo Asesor.

3.4.

Desarrollo personal

1. Desarrollo del drea de tutoria dentro de la
calendarizaciéon del semestre académico.

2. Atencion igualitaria a estudiantes sin
distincién de origen, lengua y creencia religiosa

3. Manejo de clima emocional, promocidn de
la convivencia y manejo de conflictos

3.5.

Investigacion e
innovacién en la
formacidn inicial

1. Generacién de la unidad de investigacion.

2. Contextualizacion de los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

3. Implementacion de la biblioteca virtual y
el repositorio.

Gestion del
4.0. desarrollo
profesional

Fortalecimiento de
competencias

1. Generacion de espacios de reflexion e
interaprendizaje en los docentes formadores.

2.  Autoevaluacion de la préctica pedagodgica.

3.  Facilitacion de estrategias, instrumentos y
oportunidades para mejorar las practicas vy
desempeno profesional

4. Propuestas de mejora de la practica
formativa.

5. Estimulos y reconocimientos a docentes
formadores de acuerdo con su desempeiio
profesional.

Gestion de la
5.0. formacion
continua

5.1.

Gestion de
programas de
formacién continua

1. Disefo del programa de formacién continua

2. Desarrollo del programa de formacion
continua




Promocién del
6.0. bienestary
empleabilidad

Bienestar

6.1. estudiantil

1.  Servicio de Apoyo Social y personal | a
estudiantes de las diferentes carreras vy
programas de estudio.

2. Servicio de tdpico y emergencias

3. Servicio de Soporte Psicopedagogico a
estudiantes de las diferentes carreras y
programas de estudio.

4, Servicios de orientacién profesional vy
tutoria de forma oportuna a estudiantes de las
diferentes carreras y programas de Estudio.

5. Servicio de bolsa de trabajo de forma
oportuna a estudiantes de las diferentes
carreras y programas de estudio.

Seguimientoy
6.2. empleabilidad de
egresados

1. Ubicacién de egresados en sus centros de
trabajo y detectar a aquellos que no estan
laborando.

2.  Registro de insercidn y trayectoria laboral
de los egresados y titulados.

7.0. Admision

Proceso de
" admisién

1. Conformacion de equipos responsables
del proceso.

2. Organizaciéon de recursos materiales vy
econdmicos.

3. Verificacion la infraestructura adecuada a
la evaluacién de los Programas de Estudios.

4, Verificacion del funcionamiento de los
servicios basicos.

5.  Difusion del proceso de admisidn.

6. Registro de postulantes en el SIA.

7. Elaboraciény aplicacién de pruebas segun
lo normado.

8.  Procesamiento de resultados y envio al SIA
para obtener los resultados.




PROCESOS DE SOPORTE

Nivel O

Nivel 1

Nivel 2

Administracion
institucional

Gestion de recursos

1. Elaboracién y  presentacién  del
presupuesto anual al Consejo Asesor.

2. Ejecucion del presupuesto anual.

8.1. econdmicosy
financieros 3.  Previsidon econdmica y financiera.
4. Administracion eficiente y oportuna de los
recursos presupuestales institucionales.
1. Programacion de bienes y servicios.
Gestion logistica C . -
8.2. . g y 2. Adquisicidn de bienes y servicios.
abastecimiento
3. Distribucidn de bienes y servicios.
1. Informacién de las plazas disponibles para
concurso.
., 2. Control de asistencia mensual de los
Gestion de .
8.3. trabajadores.
personas
3.  Velar por el buen desempefio del personal
docente y administrativo.
1. Desarrollo de sistemas de informacién y
comunicacion.
8.4 Gestidn de recursos | 2. Administracion de bases de datos del
""" tecnoldgicos todos los bienes de la institucidn.
3. Soporte técnico de los sistemas de
informacion.
1. Gestidn del archivo y documentacién del
Instituto
2. Tramite de expedientes de manera
., . | oportuna.
8.5. Atencion al usuario — -
3. Informacidn al usuario sobre los procesos
institucionales.
4, Gestiéon y custodia del libro de
reclamaciones.
. ) 1. Atencion de Informacion juridica.
8.6. Asistencia legal

2. Atencion de consultas legales




2.4. Articulacion de los procesos Institucionales con el PEI

A partir de los procesos institucionales, se demuestra la articulacion de los procesos

institucionales con el Proyecto Educativo Institucional; vale decir, con los objetivos estratégicos y

las acciones de cada uno de ellos. Por esta razon, es que haremos uso de la herramienta 1 que orienta

la guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procesos Institucionales.

MATRIZ DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS 2024- 2027

Macroproceso

Proceso

Objetivos estratégicos

Acciones estratégicas

Gestion de la
Direccion

Gestion de
necesidades
formativas

1. Desarrollar las
capacidades de los
docentes formadores del
IESP.

1.1. Identificacién de
necesidades formativas de los
docentes formadores,

1.2. Identificacion de
necesidades formativas de los
estudiantes.

1.3.  Seguimiento de la
atencion de las necesidades
formativas de los estudiantes y
docentes formadores..

1.4. Desarrollo de talleres de
innovacion

Gestion de
condiciones
favorables

2. Implementar nuevos
ambientes, equipamiento y
mobiliario

2.1. Construccién e
implementacién de ambientes

2.2. Adquisicién de mobiliario
y equipos de cémputo.

Gestion del

3. Fortalecer las
competencias de gestion e

3.1. Capacitacién en gestion y
practicas innovativas a de los
directivos del IESP.

Gestion de la
calidad

cambio innovacion del personal del | 3.2. Capacitacién en
IESP administracién y atencion a
personal del instituto
4.1. Actualizacion de los
) documentos de gestion del
4. Actualizar los IESP.
Planificaciéon documentos de gestidn del

[ESP a la nueva normativa.

4.2. Difusion de los
documentos de gestion del
IESP.

Monitoreo y
Evaluacion

5. Fortalecer las
competencias del equipo
directivo en temas de
monitoreo, evaluacion y
retroalimentacion

5.1. Desarrollo e
implementacién de un sistema
de seguimiento, monitoreo,
evaluacion y
retroalimentacion para el
desarrollo institucional.




5.2. Evaluacion de resultados
en la implementacion del
sistema

Gestion de la
Formacion
Inicial

6. Fortalecer las
competencias en lectura,

6.1. Evaluacion del nivel de
competencias de los
ingresantes

Formacién escritura y razonamiento 6.2. Programa de nivelacién
académica matematico en 1(_)5 para estudiantes que ingresan
estudiantes que ingresan al | 5] [ESp
IESP
6.3. Evaluacién de resultados
de la nivelacion de ingresantes
al [ESP
7.1. Entrega de incentivos para
las instituciones educativas de
EBR que reciben practicantes
Prictica 7. Reforzar el sistema de | del IESP.
i racticas preprofesionales incid i
Preprofesional p prepro 7.2. .Susc.rlplaon de convenios
de los estudiantes. con instituciones educativas
de EBR para el desarrollo de
las practicas de los estudiantes
del IESP.

L . 8.1. Implementacion de un
Participacion | 8.  Facilitar el traslado de sistems de traslado de
institucional los estudiantes al Instituto estudiantes

9.1. Implementaciéon y
ejecucion del programa de
9. Implementar atencioén psicolégica para
programa de atencién estudiantes y docentes
Desarrollo o, . f d
psicolégica a estudiantes y | formadores.
personal

docentes formadores en
espacios adecuados.

9.2. Desarrollo de un
programa de charlas de apoyo
psicopedagogico para
estudiantes del IESP

Investigacion e
innovacioén en la
formacion inicial

10. Promover la
investigacion e innovacion
en el IESP con repositorio
digital y su
transversalizacion

10.1. Implementacion de la
unidad de investigacion e
innovacion en el [ESP

10.2. Ejecucion de al menos un
proyecto de innovacién o de
investigacion

10.3. Implementacion del
repositorio digital

Gestion del
desarrollo
profesional

Fortalecimiento
de competencias

11. Fortalecer las
competencias
profesionales de los
docentes formadores en el

11.1. Ejecucién de un
programa de formacion
docente en el enfoque por
competencias




DNEB y el enfoque por
competencias

11.2. Ejecucién de un
programa de capacitacion en
el enfoque por competencias y
el curriculo nacional

11.3. Ejecucion de un
programa de capacitaciéon en
innovacion e investigacion
para docentes

Gestion de la
formacion
continua

Gestién de
programas de
formacién
continua

12. Proveer formacion
continua en actualizacion,
reforzamiento y
especializacion, a los
egresados y publico.

12.1. Elaboracién de un
diagnostico de necesidades de
formacién continua

12.2. Desarrollo del
programa de formacion
continua para docentes en
servicio en temas de
investigacion e innovaciéon
educativa.

12.3. Evaluacion de resultados
del programa de formacién
continua

Bienestar
estudiantil

13. Asegurar condiciones
de bienestar para los
estudiantes

13.1. Implementacion del
servicio de psicopedagogia
estudiantil

13.2. Implementacion del
servicio de topico y
emergencias

13.3. Implementacién del
servicio social para

Promocién del estudiantes
bienestar y —
empleabilidad 14.1.. Imple.mentacu?r,l de
un sistema de informacién que
recoja la situacion laboral y
14. Mejorar los niveles de | €conomica de los egresados.
Seguimiento y o
-~ seguimiento y
empleabilidad de o
coresados empleabilidad de los 142 Tmol tacién del
g egresados. 2. Implementacion de
servicio empleabilidad de
estudiantes y egresados
15. Desarrollar procesos de . .,
. Proceso de L p 15.1. Ejecucion de un procesos
Admisién e seleccion de acuerdo con el ) s
admision ) . normalizados de admision
perfil de ingreso
Gestion de | 16. Administrar 16.1 Implementacion de
Administracion | recursos eficientemente los recursos | un sistema de gestion de
institucional |econémicos y | financieros de ingresos y recursos financieros y
financieros gastos presupuestales




Gestion logistica
y abastecimiento

17.1 Disefio e
implementacidén del plan de
adquisicién y seguimiento de
materiales, insumos y bienes
para la provision del servicio.

17. Proveer de recursos
oportunos y pertinentes
para brindar el servicio
educativo

Gestion de

18.1 Implementacion de
18 Brindar condicionesy | espacios para que el personal
facilidades para el personal | que trabaja en el IESP y que

personas del IESP que requiere vive en zonas alejadas pueda
servicio de alojamiento quedarse en el IESP cuando asi
estos lo requieran.
. . .. 19.1 Implementacion de la
Gestion de | 19. Brindar un servicio , p ,
. sala de computo y el area
recursos educativo con nuevos . .
, . . , . administrativa con recursos
tecnolégicos equipos tecnologicos. .
tecnoldgicos.
. 20. Brindar una atencidn al | 20.1 Implementacion de
Atencién al . . . . .,
. usuario de manera mas un sistema de informacion
usuario . o . s
eficiente y digitalizada para la atencidn al usuario.
21. Disponer de 21.1 Generacion de
. . asesoramiento legal condiciones para un mejor
Asistencia legal .
oportuno en temas asesoramiento legal para el

institucionales y educativos | IESP.

2.5. Descripciony Articulacion de los Procesos Institucionales

El Instituto toma en consideracion los tres tipos de procesos en sus tres niveles de procesos,

los mismos que han identificado de forma participativa, que permitieron obtener como resultado una

caracterizacion completa de estos, con la finalidad de que puedan ser gestionados, de formaadecuada.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Proceso Nivel 1 OBJETIVO ]_)EL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
1.1.| Gestién de
necesidades Desarrollar las capacidades de los docentes Direccis
formativas formadores del IESP. Ireccion General
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Docentes Marco Normativo | 1.  Identificaciony Diagnésticoy Docentes
formadores, respuesta de necesidades atencion de formadores,
estudiantesy formativas. necesidades de la |estudiantesy
grupos de interés.




grupos de Expectativasy |2. Identificacidnde Formacion Inicial
interés necesidades de |expectativas e intereses de Docente
docentes los trabajadores.
formadores, 3 Fortalecimiento de
estudiantesy | capacidades pedagégicas e
grupos de interes | jnyestigativas.
4. Adecuaciéndela
organizacion a las nuevas
necesidades institucionales
Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
12 Gest|.or.1 de Gestionar las condiciones favorables para la toma . .
condiciones de decisiones de manera oportuna. Direccion General
favorables
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Ministerio de Marco 1. Identificacién de Respuesta a los Docentes
Educaciényla Normativo. oportunidades y amenazas. enfoquesenla formadores,
Direccion 2. Adecuacién e Formacion Inicial estudiantes,
Regional de Docentes implementacion del Proyecto Docente administrativos
Educacion de formadores, | Educativo Institucional y grupos de interés.
Lambayeque. est'ut.jlantgs, 3. Articulacién de los
administrativos - .
procesos administrativos,
y grUpo,S de normativos y logisticos.
interes.
Proceso Nivel 1 OBJETIVO ]_)EL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
1.3. | Gestion del Fortalecer las competencias de gestion e Direccién General
cambio innovacion del personal del IESP.
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Ministerio de | Marco 1. Generacion de espacios Respuesta a los Docentes
Educaciényla |Normativo. de dialogo para enfrentar o enfoquesen la formadores,
Direccién aprovechar las oportunidades | Formacién Inicial estudiantes,
Regional de y superar las debilidades. Docente administrativos
Educacién de Docentes 2. Vigilanciaa las y grupos de interés.
Lambayeque. | ¢5rmadores, resistencias que genera el
estudiantes, cambio.
administrativos y
grupos de

interés.

3. Aprovechamiento del
potencial de los actores de la
institucion.




PROCESOS MISIONALES

Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
3.1. | Formacion o
académica Desarrollar la formacion |n|C|aldoc5ente d(,e los Unidad
estudiantes de acuerdo con el Disefio Curricular L
L . Académica
Basico Nacional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios

Direccion Ingresantes 1. Gestién del Disefo Formacion Inicial Estudiantes

General Curricular Basico Nacional de Docente de calidad
cada uno de los Programas de
Unidad Estudios que oferta el Instituto.
Académica

2. Ensefianzade calidad a los
estudiantes de FID.

3. Evaluacion por
competencias de acuerdo con la
normativa vigente.

4. Convivenciaenelaulayen
el Instituto.

5. Usode materialesy
recursos educativos adecuados.

Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
3.2.| Practica B ) ] ]
Preprofesional Reforzar l'a fortmamonlde' los estudlanbfces mediante el Unlfjaq

sistema de practicas preprofesionales Académica
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccién Proceso de 1. Practica e Investigacion Estudiantes con | Estudiantes que

General Formacién Preprofesional. practicas realizan sus

académicaen |2 Convenios preprofesionales Practicas
Unidad desarrollo de los | interinstitucionalesy con realizadas
Académica estudiantes estudiantes.

3. Practicas preprofesionales
en contextos bilinglesy
monolingues; rurales y urbanos.

4. Portafolio del estudiante
que evidencie los logros en su
practica.




Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
3.3. | Participacion Gestionar los procesos de formacion inicial con la . L
L L . . Direccion
institucional participacion de los miembros de la comunidad
: General
educatiuva
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccion Normativasdel |1. Normasy procedimientos Consejo Asesor Comunidad
General sector. para laimplementacion del debidamente educativa
Estudiantes Consejo Asesor. instalado
Docentes
2. Instalacion del Consejo
Asesor.
Proceso Nivel 1 OBJETIVO ]_)EL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
3.4. | Desarrollo Complementar la formacién inicial mediante acciones
personal tutoriales de desarrollo personal a los estudiantes Unidad
para el logro de las competencias del perfil de egreso | Académica
enlaFID
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccidn Docentes 1. Desarrollo del drea de Estudiantes con Estudiantes
General formadores tutoria dentro de la adecuado soporte
tutoresy calendarizacion del semestre académicoy
especialista académico. socioemocional
ensoporte 12 Atencion igualitaria a
académicoy | estudiantes sin distincion de
socioemocional | grigen, lenguay creencia
de los

estudiantes

religiosa

3. Manejo de clima emocional,
promocion de la convivenciay
manejo de conflictos

Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
3.5. !nvestiggf:ion € . . L Coordinacién
innovacion en la Implementar de la unidad de investigacion e de
formacion inicial innovacion en el IESP Investigacién
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccién Docentes 1. Generaciénde launidad de Areade Estudiantes
Generaly investigadores |investigacion. Investigacidn:
Unidad de y Estudiantes |2. Contextualizacion de los contenidos de

investigacion

procesos de ensefianza-
aprendizaje.

3. Implementaciéndela
biblioteca virtual y el repositorio.

aprendizaje
contextualizados




Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
4.1. | Fortalecimiento L L, .
de competencias Asegurar el fortalecimiento y actualizacion de las Unidad
competencias de los docentes formadores Académica
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccion Normas del 1. Generacion de espacios de Docentes Docentesy
general MINEDU reflexion e interaprendizaje en actualizadosy estudiantes
Unidad Docentes los docentes formadores. mejor formados
Académica formadores 2. Autoevaluacion de la para el servicio
Programa de practica pedagdgica. educativo
desarrollo
3. Facilitacion de estrategias,
instrumentos y oportunidades
para mejorar las practicasy
desempefio profesional
4. Propuestas de mejoradela
practica formativa.
5. Estimulosy
reconocimientos a docentes
formadores de acuerdo con su
desempefio profesional.
Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
5.1. | Gestion de . ) L L
programas de Prgpprcplnar oportunidades de act'ufallzamon y Coordlnau.oln
formacion especializacion a los docentes en servicio y egresados | de Formacion
continua del Instituto Continua
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
1. Disefio del programa de
Unidad de formacion continua SD::/?C??S en Docentes en
Formacion Normas de 2. Desarrollo del programa de egresad?)ls servicioy
Continua MINEDU formacion continua actualizados egresados
Normas internas
Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
6.1 Blene'star' Contribuir con las condiciones de bienestar para los U'nldad de
estudiantil estudiantes. Bienestary
Empleabilidad
Proveedores Entrada Sub procesos ‘ Productos Destinatarios




Direccion Normativadel |[1. Serviciode Apoyo Social a Estudiantes con Estudiantes
General MINEDU estudiantes de las diferentes soporte para su
carrerasy programas de estudio. transito hacia el
Unidad de Normativa 2. Servicio de tépicoy empleo como
Promocion, interna emergencias docente
Blenest.a.ry 3. Servicio de Soporte
Empleabilidad Psicopedagdgico a estudiantes
de las diferentes carrerasy
programas de estudio.
4. Servicios de orientacion
profesionaly tutoria de forma
oportuna a estudiantes de las
diferentes carreras y programas
de Estudio.
5. Servicio de bolsa de trabajo
de forma oportuna a estudiantes
de las diferentes carrerasy
programas de estudio.
Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
6.2. | Seguimientoy Unidad de
empleabilidad de | Elevar los niveles de empleabilidad de los egresados | Bienestary
egresados Empleabilidad
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccion Normativadel |1. Ubicacion de egresados en Padron de Egresados
General MINEDU sus centros de trabajo y detectar egresados
a aquellos que no estan actualizado con
Oficina de Normativa laborando. informacion
registros de interna 2. Registro de inserciony confiable en el
egresados trayectoria laboral de los Instituto.
egresados y titulados.
Egresados(as)
Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
(Nivel 1) DEL PROCESO
7.1 Proc.escl) de Seleccionar postulantes con aptitudes y actitudes . -
admision . , Direccion
para el desarrollo las competencias del perfil de
. General
egreso en el Programa de Estudios al cual postula
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios




Direccion
General

Normativa del
MINEDU

Normativa
interna

Equipo técnico

1. Conformacidn de equipos
responsables del proceso.

2. Organizacién de recursos
materiales y econémicos.

3. Verificacion la
infraestructura adecuada a la
evaluacién de los Programas de
Estudios.

4. Verificacion del
funcionamiento de los servicios
basicos.

5. Difusidén del proceso de
admision.

proceso de

seleccién de

estudiantes
realizado

Unidad
Académica




PROCESOS DE SOPORTE

Proceso Nivel 1 OBJETIVO l_)EL PROCESO RESPONSABLE DEL
(Nivel 1) PROCESO
8.1.| Gestion de o ) )
reCUrsSos Asegurar' la sostenibilidaq G,T?or?o.mlca yfmgnuera Area de
econémicosy del Instituto para la' p'rOVISIOI’] |n!nterrump|da de Administracién
financieros los servicios educativos.
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccion Leyes, normas |1. Elaboraciény Sostenibilidad de la | Estudiantes,
General delMINEDUy | presentacién del institucién docentes, personal

Area de
Administacién

normas internas

presupuesto anual al
Consejo Asesor.

2. Ejecucién del
presupuesto anual.

3. Prevision econémicay
financiera.

4. Administracion
eficiente y oportuna de los
recursos presupuestales
institucionales.

administrativo

Proceso Nivel 1 OBJETIVO l_)EL PROCESO RESPONSABLE DEL
(Nivel 1) PROCESO
8.2. | Gestion logistica | Proveer oportunamente de materiales, insumosy Area de
y abastecimiento bienes de acuerdo con las necesidades 'y L .
: . . - Administracion
exigencias de la provision del servicio
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccién Normativadel |1. Programaciénde Prevision Comunidad
General MINEDU bienesy servicios. economicay educativa
Unidad Normativa 2. Adquisicién de bienesy administracion
Académicay interna servicios. eficiente y oportuna
Bienestary Programacion
Empleabilidad presupuestal.

3. Distribucién de bienes
y servicios.




Proceso Nivel 1

OBJETIVO DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL

(Nivel 1) PROCESO
8.3. | Gestion de Asegurar el funcionamiento académicoy Area de
personas administrativo con personal calificado e - .
i o , Administracion
identificado con Instituto
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Direccion Normativadel |1. Informacionde las Mejores Docentesy
General Instituto plazas disponibles para condiciones administrativos
Unidad Docentesy concurso. laborales de
Académica, administrativos docentesy
Desarrollo 2. Control de asistencia administrativos
profesionaly mensual de los
Bienestary

Empleabilidad

trabajadores.

3. Velarporelbuen
desempefio del personal
docente y administrativo.

Proceso Nivel 1

OBJETIVO DEL PROCESO

(Nivel 1)

RESPONSABLE DEL
PROCESO

8.4.

Gestion de
recursos
tecnoldgicos

Disponer de medios y recursos tecnolégicos de
apoyo a la formacidn inicial docente

Unidad Académica

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Unidad Normas del 1. Desarrollo de sistemas Actividades Estudiantesy
Académica MINEDU y de informaciony complementarias docentes
normas internas | comunicacion. del Servicio
educativo
2.  Administracién de
bases de datos del todos los
bienes de la institucion.
3. Soporte técnico de los
sistemas de informacion.
Proceso Nivel 1 OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE DEL
(Nivel 1) PROCESO




8.5. | Atencion al
usuario Proporcionar atencién oportunay pertinente al | Area de
usuario dentro de un marco de mejora continua | Administracion
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Actoresinternos | Normativadel |1. Gestiondelarchivoy Atencidén alas Actoresinternosy
y externos del MINEDU. documentacidn del Instituto solicitudes externos del Instituto
Instituto Normativa 2. Tramite de expedientes | documentales de
interna de manera oportuna. los usuarios
Documentos, |3. Informaciénalusuario | internosy externos
expedientes sobre los procesos del Instituto
institucionales.
4. Gestiony custodia del
libro de reclamaciones.
Proceso Nivel 1 OBJETIVO PEL PROCESO RESPONSABLE DEL
(Nivel 1) PROCESO
8.6. | Asistencia legal ) ) ) ]
Disponer de asistencia legal en los procesos de | Areade
gestion y toma de decisiones institucionales. Administracién
Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatarios
Comunidad Leyes, normas |1. Atenciénde Atenciény Direccion General,
educativa delMINEDUyY |Informacion juridica. orientacion legal Areade
Profesionales normativa Administraciony
de derecho interna 2. Atencién de consultas Comunidad
educativa

legales




4. Procedimientos de procesos académicos

Para la elaboracion de los procedimientos se toma en cuenta los aspectos considerados en la
Guia de elaboracion del Manual de Procesos Institucionales, y de la caracterizacion que tenga en la
institucion en cada una de las instancias, en concordancia con los Lineamientos Académicos
Generales.

Las herramientas y fichas técnicas permitiran conducir a los usuarios a los procedimientos de
manera clara y precisa, tomado en consideracién a cada uno de los responsables de donde se
identifique el proceso. En cada proceso se detallara la informacion especifica de las actividades que

se deben llevar a cabo para la realizacion del proceso, hasta obtener el resultado esperado.

Proceso Formacion Académica: segun los lineamientos Académicos Generales (LAG), derivan

en servicios académicos que deben brindar los Instituto y son los siguientes:

Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por la

misma naturaleza académica que posee el Instituto, estos son:

a) Matricula

b) Traslado

c) Convalidacion

d) Licencia de estudios
e) Reincorporacién

f) Emision de titulos
g) Duplicado de titulos

h) Rectificacion del diploma de titulo
Asimismo, hay procesos internos como:

a) Subsanacién

b) Retiro

c) Certificacion

d) Titulos profesionales

e) Modalidades de obtencién de titulos profesionales.
Ademas, existen otros relacionados directamente con los procesos institucionales:

a) Admisién
b) Registro de titulos

c) Repositorio académico general



4.1. Procedimiento de Admision

Nombre del
procedimiento

Admision

Siglas y definiciones

Es el proceso mediante el cual los postulantes a el Instituto acceden a una
vacante para cursar estudios en un PE. Tiene las siguientes

a. Ordinaria. Es aquella que se realiza periddicamente, y como maximo una
vez por semestre, a través de una evaluacion.

b. Por exoneracion. Contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

c. Por ingreso extraordinario. EI Minedu autoriza el proceso de admision en
la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a
la normativa especifica de la materia.

d. Por trayectoria. Se evalua la experiencia laboral y el desempefio en el
ambito de la docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

e. Por programas de preparacion para las carreras pedagogicas. Segln la
aprobacion de un programa que atienda la preparacion del postulante,
desarrollado por el Instituto.

Recursos del
procedimiento

1. Contar con las vacantes aprobadas de acuerdo con la capacidad operativa
del Instituto.

2. Publicacion de las vacantes en la pagina web del Instituto y medios
impresos.

3. Conformacion de la Comisién de Admision.

4. Pago de la tasa de admisién.

5. Culminacién satisfactoria de educacion basica.

6. Evaluacién a los postulantes.

Resultados del
procedimiento

Ingresantes al instituto

Indicador

Porcentaje de postulantes que lograron ingresar

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que concluyeron la educacion basica y que postulan a los
programas del instituto

Actividades/operaciones

1. Presentar Boucher de pago de derechos de admision.

2. Presentacion de certificados de estudio de educacion basica.

3. Aplicacion de pruebas de evaluacion.

4. Evaluacion de pruebas rendidas por los postulantes y calificacion.
5. Elaboracion del ranking en orden de méritos de acuerdo con la
puntuacion alcanzada por cada postulante.

6. Declaratoria de ingresantes de acuerdo con el nimero de vacantes.
7. Ampliacion de vacantes de acuerdo con la capacidad instalada del
instituto, de ser el caso, mediante resolucion de la direccion general.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica Direccién General




4.2. Procedimiento de Matricula

Nombre del .
C . Matricula
Procedimiento
Siglas y DRE-MDD: Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios
definiciones SIA: Sistema de Informacion Académica

1. Pago de matricula y presentar el Boucher.

2. Otorgar Becas y medias becas a estudiantes que ocuparon el primer y
segundo lugar para cada ciclo y por programa de estudios si obtuvieron
el promedio ponderado 17 0 mas.

3. Matricular al segundo y octavo semestre académico con la aprobacién
del 75% de créditos de los semestres anteriores.

4. Matricular en el noveno y décimo semestre previa a la aprobacion del
100% de créditos.

5. Abonar el 20% mas, por matricula extemporanea.

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Indicador Porcentaje de estudiantes matriculados dentro del plazo previsto

Alcance del
procedimiento

Estudiantes matriculados

Estudiantes y egresados de los diferentes Programas de Estudios

1. Presentar Boucher de pago y expediente (estudiante)
2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
3. Ordenary clasificar a estudiantes por Programas de Estudios (Secretaria
Académica)
Registrar matricula en el SIA (Secretaria Académica)
Generar ficha de matricula. (Secretaria Académica)
Entregar ficha de matricula al estudiante. (Secretaria Académica)

4
Actividades  / 2
7. Elaborar néminas de matricula. (Secretaria Académica)
8
9.
1

Operaciones

Aprobar néminas de matricula (Direccidn general)
Derivar las néminas a la DRE-MDD. (Direccidn general)
0. Archivar las néminas de matricula. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado Admisién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad

P Secretaria Académica| Direccién General
Académica

4.3. Procedimiento de Reserva de Matricula para estudiantes

Nombre

Procedimiento Reserva de Matricula para estudiantes




Siglas y definiciones

DG. Direccién General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica

FID: Formacion Inicial Docente

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UADM: Unidad Administrativa

1. Solicitud dirigida al director general de la Institucion (FUT)

Recursos del procedimiento Aprobacidn de reserva de matricula.

2. Derecho de pago de acuerdo con el TUPA.

Resultados del
procedimiento

Estudiantes matriculados

Indicador

Porcentaje de estudiantes con matricula reservada dentro del plazo
previsto

Alcance del procedimiento | Estudiantes de FID matriculados en un Programa de Estudios

1. Estudiante Presentar la solicitud de reserva de matricula adjuntado
la boleta de pago a SG.

Director general deriva pedido a Secretaria Académica

3. S.A Registra la reserva de matricula en el SIA.

A

Actividades / Operaciones | 4. S.A derivar la Resolucion Directoral que aprueba la reserva de

matricula a la Direccién General.
5. D.G Aprobar reserva de matricula.
6. D.G envia la reserva de matricula aprobada a S.A
7. S.A Archivar reserva de matricula.

Proceso relacionado

Reincorporacion

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica | Secretaria Académica | Direccion General

4.4. Procedimiento de Traslado Interno y Externo

Nombre
Procedimiento

Traslado Interno y Externo

Siglas y
definiciones

DG. Direccion General

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

IESP: Instituto de Educacion Superior Pedagogico Privado
DRE: Direccion Regional de Educacion

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del
procedimiento

Para traslado interno:

Solicitud dirigida a la Direccion General del instituto en las fechas

sefialadas en el Calendario Académico.

1. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico
en el Instituto o institucién de educacién superior de procedencia.

2. Existencia de vacante disponible en nuestro Programa de Estudios.

3. Constancia de no adeudar al instituto.




4. Solicitar las convalidaciones al SIA'y luego se proceda la matricula.

Para Traslado Externo:

1. Solicitud dirigida al DG del instituto en las fechas sefialadas en el
Calendario Académico.

2. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico
en el IESP o EESP de procedencia.

3. Existencia de vacante disponible en el Programa de Estudios al cual
solicita su traslado.

4. Adjuntar certificado de estudios (Visados por la DRE o UGEL a la
que pertenece) y silabos correspondientes al Programa de Estudios de
la institucion de origen.

5. Presentar R.D. o documento que autoriza el retiro de la institucion de
origen.

6. Presentar copia autenticada de la norma que autoriza el
funcionamiento del Programa de Estudios de la Institucion de
procedencia

Resultados del

orocedimiento Estudiante con traslado interno y externo realizado

Porcentaje de estudiantes con traslado interno o externo realizado en los
plazos previstos.

Alcance del Estudiantes de la Formacidn Inicial Docente de otras instituciones de
procedimiento Educacion Superior

1. Presentar solicitud de traslado y presentacion de expediente
(estudiante)

Derivar a la DG la solicitud de traslado. (Secretaria General)
Aprobar solicitud de traslado. (Direccion general)

Presentar Boucher de pago por concepto de traslado.
(estudiante)

Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)

Derivar a la SA la solicitud de traslado. (Secretaria General)
Registrar el traslado en el SIA. (Secretaria Académica)

Emitir resolucion que autoriza el traslado. (Direccion general)

Indicador

PODN

Actividades /
Operaciones

©o NG

Proceso relacionado|Convalidacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad . .. . .,
Académica Secretaria Académica Direccién General

4.5. Procedimiento de Convalidacion

Nombre del

Procedimiento Convalidacion

DG. Direccién General
SA: Secretaria Académica
SG: Secretaria General

Siglas
definiciones




SIA: Sistema de Informacién Académica

1. Solicitud dirigida a la DG antes de iniciado el proceso de matricula.

2. Certificado de estudios que acredite haber aprobado el ciclo o ciclos
gue desea convalidar.
Recursos del| 3. Solicitar la convalidaciéon al SIA.
procedimiento 4. Esperar los resultados del SIA.
5. Procede a matricula si la convalidacién es realizada.
6. Indicar los cursos 0 médulo a subsanar si en caso no fue convalidada

algunas de los cursos o modulo.

Resultados del

orocedimiento Estudiantes con cursos convalidados

Porcentaje de estudiantes con cursos convalidados dentro de los plazos

Indicador previstos.

Alcance del

procedimiento Estudiantes

Presentar solicitud de convalidacion. (estudiante)

Derivar a la DG la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)
Aprobar solicitud de convalidacion. (Direccion general)

. Presentar Boucher de pago por concepto de convalidacion.
Actividades / (estudiante)

Operaciones Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)

Derivar a SA la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)
Registrar la convalidacion en el SIA. (Secretaria Académica)

PO
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Proceso relacionado| Traslado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad . - L
Académica Secretaria Académica Direccion General

4.6. Procedimiento de Licencia de estudios

Nombre del Procedimiento | Licencia de estudios

DG. Direccion General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

UADM: Unidad Administrativa

1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.

2. Verificar los plazos establecidos.

3. Generar resolucion de licencia en el SIA.

4. Lalicencia de estudios no excedera de los cuatro (4) ciclos
académicos consecutivos 0 no consecutivos.

5. Cumplir con el plazo establecido.

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del

procedimiento Estudiantes con licencia de estudios




Porcentaje de estudiantes que obtienen licencia de estudios dentro
de los plazos previstos.

A los estudiantes del Instituto de los diferentes Programas de
Estudios.

1. Presentar solicitud de licencia de estudios adjuntado la boleta
de pago a direccién general. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de licencia de estudios a UADM a
direccion general para su verificacion.

3. Derivar la solicitud de licencia de estudios a SA. (Direccion
general)

4. Registrar la licencia de estudios en el SIA. (Secretaria
Académica)

5. Derivar la Resolucion de licencia de estudios a la DG.
(Secretaria Académica)

6. Entregar copia de licencia de estudios (estudiante)

7. Archivar licencia de estudios. (Secretaria Académica)

Indicador

Alcance del procedimiento

Actividades Operaciones

Proceso relacionado Reincorporacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad . - L
Académica Secretaria Académica | Direccion General

4.7. Procedimiento de Reincorporacion

Nombre
Procedimiento

Reincorporacién

DG. Direccién General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
UADM: Unidad Administrativa

1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.

Siglas y definiciones

Recursos 2. Existencia de vacante.
procedimiento 3. Informe de reincorporacion.
4. Resolucioén de reincorporacion.
Er?os (I:J e!:jaiurjnoisent o Estudiantes con licencia de estudios
Indicador Porcentaje de estudiantes reincorporados dentro de los plazos previstos.
Alcance

o A los estudiantes del Instituto de los programas de estudios
procedimiento

1. Presentar solicitud de reincorporacion de estudios adjuntando la
boleta de pago a SG. (estudiante)

2. Derivar lasolicitud de reincorporacion de estudios a UADM para su
verificacion. (Direccién general)

3. Derivar la solicitud de reincorporacion de estudios a secretaria
Académica (Unidad Administrativa)

4. Registrar la reincorporacion de estudios en el SIA. (Secretaria
Académica)

5. Derivar la Resolucion de reincorporacion de estudios a la DG.
(Secretaria Académica)

6. Matricular a estudiante reincorporado.

Actividades
Operaciones




7. Archivar reincorporacion de estudios. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado | Licencia de estudio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria , . . .,
Académica Secretaria Académica Direccion General

4.8. Procedimiento de Evaluacién Académicay Subsanacién

Nombre del ., . .,
C Evaluacion Académicay Subsanacion
Procedimiento y

DG. Direccién General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

DRE-MDD: Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios
Para evaluacién ordinaria:

No exceder del 30% de inasistencia.

Para subsanacion:

» Solicitud dirigida a la DG de la institucion.

= Boucher por concepto de pago.

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del

procedimiento Estudiantes evaluados y/o con cursos subsanados

Porcentaje de estudiantes que rinden evaluacion o subsanacion dentro

Indicador de los plazos previstos.

Alcance del

orocedimiento A los estudiantes del Instituto de los diferentes Programas de Estudios

Para evaluacion ordinaria

= Elaborar el cronograma de evaluacion.

= Socializar y publicar cronograma.

= Ejecutar la evaluacion.

= Entregar los resultados a los estudiantes.

= Promover/subsanar.

Para subsanacion

1. Presentar Boucher de pago por concepto de subsanacién.

(estudiante)

Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Presentar boleta de pago y solicitud de subsanacién en DG

Actividades / (estudiante)

Operaciones DG deriva a SA la solicitud de subsanacion.

Aprobar solicitud de subsanacion. (Direccidn general)

Matricular la subsanacion (Secretaria académica)

Organizar el proceso de subsanacion. (Secretaria Académica)

Configurar y registrar la subsanacion en el SIA. (Secretaria

Académica)

Subir calificativos y presentar informes. (Docentes)

10. Elaborar actas de subsanacion. (Secretaria Académica) Presentar
las actas a la DRE Lambayeque (director general)

wmn
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Proceso relacionado | Matricula

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad . . L,
Académica Secretaria Académica Direccion General

4.9. Procedimiento de Retiro del estudiante

Nombre del
Procedimiento
Siglas y definiciones | DG: Direccion General

R.D.: Resolucién Directoral

RI: Reglamento Institucional
UADM: Unidad Administrativa

Recursos del 1. Presentacién de solicitud dirigida a la DG de la institucidn, si el
procedimiento estudiante lo hace voluntariamente.
2. Verificacion de las causales del retiro.

3. Emisién de R. D.

Retiro del estudiante

Resultados del Estudiante retirado de acuerdo con las causales que contempla el
procedimiento Reglamento Institucional
Indicador Porcentaje de estudiantes que son retirados de acuerdo con el RI.
AIcange o!el A los estudiantes del Instituto de todos los Programas de estudios.
procedimiento
Actividades / 1. Presentar solicitud de retiro de estudios adjuntado la boleta de
Operaciones pago a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de retiro de estudios para la emision de su
constancia de no adeudo a la UADM. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de retiro de estudios a la DG. (Unidad
Administrativa)

4. Evaluar y aprobar la solicitud de retiro de estudios. (Direccién
general)

5. Emitir R.D. (Direccion general)

Proceso relacionado Traslado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica | Secretaria Académica Direccién General

4.10. Procedimiento de Certificados y Constancias



Nombre del
Procedimiento

Certificados y Constancias

Siglas y
definiciones

DNI: Documento Nacional de Identidad
SG: Secretaria General
SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto de Educacion

Superior Pedagdgico la cual debe contener:
= Nombres y apellidos completos,
»= Numero de DNI o carné de extranjeria,
= Denominacidén del Programa de estudio,
= Semestre académico,
» Fecha de culminacion del programa de estudios cursado.

2. Pago por concepto de certificado de estudios o constancia.

3. 04 fotos tamafio pasaporte fondo blanco solo para certificados

Resultados del
procedimiento

Estudiantes que obtienen certificados y constancias

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen certificados y constancias en
los plazos previstos.

Alcance del
procedimiento

A los/las estudiantes en actividad, retirados y egresados del
Instituto de los Programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

1. Presentar Boucher de pago por concepto de certificado o
constancia. (estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

3. Presentar solicitud dirigida a la DG adjuntando la boleta de pago.
(estudiante)

4. Solicitar informacion académica a SA. (Secretaria General)

5. Emitir certificado o constancia de estudios verificados y aprobados
por 6rganos pertinentes. (Secretaria Académica)

6. Firma de certificados o constancias (Director General)
7. Recepcion de certificado o constancia de estudios en SA
(estudiante)
Proceso relacionado Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica| Direccion General

4.11. Procedimiento de emisién de grados y titulos

Nombre del
Procedimiento

Emision de grados y titulos




DG. Direccién General
DNI: Documento Nacional de Identidad

procedimiento

Siglas y Minedu: Ministerio de Educacién
definiciones RD: Resolucion Directoral
SG: Secretaria General
DRE-MDD: Direccion Regional de Educacion de Madre de Dios
Para la solicitud el titulo:
1. Solicitud dirigida a la Direccién
2. Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los 10
ciclos
Certificado de Idioma inglés (Basico) de una institucion oficial
Certificado de ofimatica.
R.D aprobado del trabajo de investigacion
Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador
Recursos del

Constancia de Egresado

Constancia de No Adeudo a la Institucién

. Partida de Nacimiento original

0. Copia DNI legalizada

1. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de
frente y fondo blanco

12. Comprobante de pago por derecho para solicitud del titulo:
13. R.D aprobando la sustentacion de tesis.

14. Certificado de evaluacion de suficiencia académica.

PR ©O©©No O ~W

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con grado

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen grado dentro de los plazos
previstos.

Alcance del
procedimiento

A los estudiantes del Instituto

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica

Secretaria Académica | Direccion General

4.12. Procedimiento de Titulacion

Nombre del
procedimiento

Titulos profesionales

Siglas y definiciones

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber
aprobado una tesis o trabajo de suficiencia profesional.
DNI: Documento Nacional de Identidad
R.D.: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
SG: Secretaria General

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General del Instituto.

2. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el
Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.

3. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de
tesis o del trabajo de suficiencia profesional.




Resultados del
procedimiento

Otorgamiento de titulo profesional de licenciado en educacion

Indicador

Porcentaje de bachilleres que reciben el titulo profesional de
licenciado en educacion.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que concluyeron satisfactoriamente sus estudios y
optaron el grado de bachiller.

Actividades/operaciones

1. Solicitud dirigida a la Direccidn para optar el titulo
profesional, indicando la modalidad de titulacion.

2. Constancia de No Adeudo a la Institucién

3. Copia DNI legalizada

4. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de
frente y fondo blanco

5. Pago por derecho para solicitud del titulo

6. Bachillerato registrado ante SUNEDU

Modalidad de obtencidn del titulo profesional mediante tesis:
7. Presentacion de tres ejemplares de la tesis elaborada por el
bachiller.

8. Solicitar designacion de asesor de tesis.

9. Designacion de jurado calificador.

9. Sustentacion de la tesis.

10. Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador.
Modalidad de obtencidn del titulo profesional mediante trabajo
de suficiencia profesional:

7. Constancias o certificados de trabajo que acrediten la
prestacion de servicios docentes en instituciones educativas
publicas y/o privadas vinculadas al PE.

8. Solitud de designacion de asesor para acompafiamiento en la
elaboracidn del trabajo de suficiencia profesional.

9. Informe documentado que dé cuenta de la experiencia
preprofesional y/o profesional del bachiller.

10. Designacion del jurado evaluador.

11. Sustentacidn publica de trabajo de suficiencia profesional
ante el jurado evaluador.

12. Sustentacidon publica del balotario de preguntas, ante un
jurado evaluador.

13. Acta de evaluacion firmada por el jurado evaluador.

Emisidn del titulo profesional de licenciado en educacion:
14. Solicitud dirigida al director general

15. Acta de evaluacion que acredite la aprobacion de la
sustentacion de tesis o trabajo de suficiencia profesional.
16. Solicitud de registro del titulo ante MINEDU.

Proceso relacionado

Emision de grado de bachiller




Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad
Académica

Secretaria Académica Direccién General

4.13. Procedimiento de Duplicado de Titulo

Nombre del )
Procedimiento Duplicado de Grado o Titulo

Siglas y definiciones [DNI: Documento Nacional de Identidad
R.D.: Resolucion Directoral
SA: Secretaria Académica
SG: Secretaria General
. Solicitud dirigida a la DG de la Institucion
Declaracion de perdida, robo y/o deterioro
. Copia autenticada del DNI
. Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado
. Péagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde
reside, conteniendo la publicacién del aviso de pérdida del Titulo
Profesional
6. 04 fotografias recientes tamafio pasaporte a color; de frente y en fondo
blanco
. Comprobante de pago por el duplicado de titulo
8. Una vez emitida la R.D. de autorizacién de duplicado del Titulo, el
interesado debe entregar la RDR entregada por la DRE que precisa la
inscripcion del duplicado del titulo.

Recursos del
procedimiento

gAwWN PR
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Resultados del

procedimiento Estudiantes con duplicado de titulo

Porcentaje de estudiantes que obtienen el duplicado de titulo dentro de los

L plazos previstos.
Alcance del . .
procedimiento A los estudiantes del Instituto
Actividades / 1. Presentar solicitud de duplicado adjuntando requisitos.
Operaciones (estudiante)
2. Recepcionar solicitud validando requisitos y derivar a SA. (Secretaria
General)

3. Validar y remitir informe a DG. (Secretaria Académica)

4. Evaluar, aprobar y remitir acta de conformidad considerando

requisitos y normas. (Direccién general)

5. Emitir duplicado de Titulo. (Secretaria Académica)

6. Registrar el duplicado y entregar al interesado. (Secretaria
Académica)

Proceso relacionado | Emision de duplicado de Titulo Profesional

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Secretaria

L Secretaria Académica| Direccion General
Académica




4.14. 3.14. Procedimiento de Repositorio Académico Digital

Nombre del

S Repositorio Académico Digital
procedimiento

Es el espacio digital que alberga los trabajos de investigacion, tesis,
trabajos de suficiencia profesional y trabajo académico que dieron

Siglas y definiciones lugar al otorgamiento de grado y titulos.

1. Plataforma digital de almacenamiento de trabajos de suficiencia

Recursos del profesional y trabajo académico.
procedimiento 2. Trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos
aprobados.
Trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y
Resultados del trabajo académico para el otorgamiento de grado y titulos registrados,
procedimiento para la consulta de usuarios del sistema.
Porcentaje de trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos
Indicador aprobados disponibles en la plataforma
Alcance del Trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos presentados
procedimiento por estudiantes que fueron aprobados

1. Evaluacion de los trabajos de suficiencia y trabajos académicos
2. Aprobacion de los trabajos de suficiencia y trabajos académicos
3. Almacenamiento de los trabajos de suficiencia y trabajos
académicos en la plataforma virtual

4. Fichaje de referencias de los trabajos de suficiencia y trabajos

Actividades/operaciones

académicos
Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe d,e {dead Secretaria Académica Direccion General
Académica

4.15. Procedimiento de Rectificacion de Titulo

Nombre del

Procedimiento Rectificacion de Titulos

DG. Direccion General
Siglas y definiciones| DNI: Documento Nacional de Identidad
SA: Secretaria Académica
1. Solicitud dirigida a la DG de la Institucidn, describiendo el error a

rectificar.
Recursos del 2. Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico
procedimiento a ser rectificado:

3. Partida de nacimiento original actualizada
4. Copia autenticada del DNI

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con duplicado del titulo




Indicador

Porcentaje de estudiantes que rectifican el titulo dentro de los plazos
previstos.

Alcance del
procedimiento

A los estudiantes titulados de la Escuela de Educacién Superior
Pedagogica de los diferentes Programas de Estudios.

Actividades
Operaciones

1. Presentar solicitud y boleta de pago por concepto de rectificacion a
la DG adjuntando requisitos. (estudiante)

2. Verificar el cumplimiento de requisitos, libro de registro de titulos
y emitir informe a DG para aprobacion en Secretaria Académica.

3. Evaluar y aprobar la rectificacion del diploma del Titulo
autorizando a Secretaria Académica para proceder con la

anotacion marginal del Diploma.

(Direccion general)

4. Realizar entrega del Diploma al interesado con el registro
correspondiente. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado

Emision del titulo profesional

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria . - L
Académica Secretaria Académica Direccion General

4.16. Procedimiento de Modalidad de Obtencion del Titulo

Nombre del Procedimiento | Modalidad de Obtencién del Titulo

Siglas y definiciones

DG. Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
R.D.: Resolucion Directoral

DRE: Direccién Regional de Educacion

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a la DG.
2.R.D aprobando la sustentacion de tesis.
3. Certificado de estudios superiores
4. Carpeta de sustentacion
5. Constancia de No Adeudo a la Institucion.
6. Copia DNI legalizada
7. Informe del dictamen final de aprobacién de tesis
Comprobante de pago por derecho.

Resultados procedimiento | de la presentacion, sustentacion y aprobacion de

Estudiantes que obtienen el titulo profesional a través

Tesis.

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen el titulo a través de la
presentacidn, sustentacion y aprobacion de Tesis.

Alcance del procedimiento | A los estudiantes del Instituto

Actividades / Operaciones

1. Presentar Boucher de pago (estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta. (Unidad Administrativa)

3. Presentar Proyecto de investigacién adjuntando boleta de pago
a DG. (estudiante)

4. Derivar a la Jefatura de la Unidad de Investigacion e
Innovacion el Proyecto. (Direccion General)

5. Aprobar del Proyecto de Investigacion. (Jefatura de
Investigacion e Innovacion)




6. Elaborar de una R.D. para el proceso de sustentacion de tesis.

(Direccion general)

Sustentar la Tesis. (estudiante)

Emitir R.D. de aprobacion de la sustentacion de tesis.

(Direccidn general)

9. Registrar resultados de la Sustentacion en los expedientes
respectivos. (Secretaria Académica)

© N

Proceso relacionado

Emision de grado de Bachiller y/o Licenciado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General

4.17. Procedimiento

de Practica e Investigacion Pre Profesional

Nombre del
Procedimiento

Practica e Investigacion Pre Profesional

Siglas y definiciones

FID: Formacion Inicial Docente

IESPP: Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Privado “Valle
de Zana”

JUA: Jefe de Unidad Académica

JUI: Jefe de Unidad de Investigacion

CAA: Coordinador de Area Académica

Recursos del
procedimiento

1. Estudiante de practica preprofesional

2. Coordinador de area académica coordina con la IE donde se
realiza la practica

3. Director General solicita autorizacion

4. JUA designa docente de practica

Resultados del
procedimiento

Estudiantes que realizan sus practicas e investigacion y practica
preprofesional

Indicador

Porcentaje de estudiantes que realizan practica e investigacion y
preprofesional en los plazos previstos.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de FID del Instituto, quienes desarrollan la préactica del |
al X semestre.

Actividades /
Operaciones

1. El director general suscribe convenios con Instituciones
educativas para la ejecucién de la practica preprofesional e
investigacion (IIEE con convenio).

2. El Coordinador de area Académica (CAA) selecciona los centros
de Préctica juntamente con la Coordinadora del Area de Practica
preprofesional e Investigacion.

3. El Jefe de Unidad Académica JUA en coordinacion con los
Coordinadores de Areas Académicas designa a docentes
formadores de Practica.

4. El coordinador del Area de Préactica preprofesional e
Investigacion coordina con las instituciones educativas
focalizadas y docentes de aula.




El coordinador del Area de Préactica preprofesional e
Investigacién con la participacion de los docentes Formadores de
Préactica realizan talleres de sensibilizacion dirigida a los docentes
de aula de las IIEE de convenio.

Los estudiantes ejecutan la practica preprofesional de acuerdo con las
siguientes estrategias:

a.

Inmersion en la Institucion Educativa: El estudiante del 1 y Il
ciclo del Instituto “De Valle Zafia” asisten tres (03) dias a la
institucion educativa de educacion basica para observar el
contexto y el aula.

. Ayudantias: el estudiante del Instituto participa como adjunto de

un docente titular de la Institucion Educativa, asistiéndolo en el
desarrollo de algunas actividades o situaciones de aprendizaje de
caracter pedagogico en los espacios educativos. Las ayudantias se
realizan primero en duos y luego en forma individual (estudiante)
desde el Il al IV ciclo (05 dias en el ciclo).

Ejecucién de actividades de aprendizaje: el estudiante del
Instituto asume la conduccion de alguna actividad o situacion de
aprendizaje dentro de una sesion. Esta estrategia de practica
progresiva, esta también se realiza primero en duos y luego en
forma individual (estudiante) solo en el Il al VI ciclo.

Ejecucidn de sesiones de aprendizaje completas:

el estudiante del Instituto asume el disefio, implementacion,
conduccion y evaluacion de todas las actividades de aprendizaje
que configuran una sesién de aprendizaje completa. Es la misma
dinamica de practica progresiva, esta también se realiza primero
en daos y luego en forma individual (estudiante) desde el VIl al X
ciclo.

La Institucion donde el estudiante realiza las practicas, emite la
constancia de la Préactica e Investigacién (pre-requisito para
aprobar y seguir a la siguiente préctica).

Presentacion de informe de Préctica e Investigacion. (estudiante)
al término de cada ciclo y del informe final al término de la carrera
al docente de practica.

Presentacion del portafolio del estudiante al término de cada ciclo

académico
Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de
Académica

Jefe de Unidad
Académica

Direccion General

5. Diagramas de flujo por cada procedimiento académico




Estudiante

Imicio

Fresentar viucher de

paga y ipediente

Emtrega la ficha de
matrloulas

Unidad Administrativa

Secretaria General

Secretaria Académica

P Res 1t ae | pao
V Emite laboleta

foe - -

Orden.:iy clasifica

al ses tudian tes
por programa de
estudios

Registra la

Genera Ficha de

BAgtricula

Elabsorar las
ndmanas de
rratrioals

Architva la ncamina

Finalizacian

Direccion General

. Recibeyrevisala
némina

Eraia ndming a
LakLaA




FLUJOGRAMA DE RESERVA DE MATRICULA

Estuclaat Secretaria General Secretaria Académica Unidad Adrministrativa Direccién Genera
R Reche yrevisa lz
: fchaderesern
Recize o sobcitud Pegirale > ;
(o ) P e to b dereanade e bt
matncula matriculs
A Apaueta I3
! tesarvade
i [~ M ) ratriads
Estudiante presema solichud i reservade ! I
e resena de matricda y \ matrculzen o
boleta de pego | s |'..."
Geners la ficha Se i & Seurelarin
de Reserva de Gerweala resene o
Mtriculs natriady
Arckis la Reserva ded
Marcsla “

Finalizacidn




FLUJOGRAMA DE TRASLADO INTERNO Y EXTERNO

Estudiante Secretaria General Direccion General Unidad Administrativa Secretaria Académica
e — - = | St
Inicio 1 Solkitud de :
> Sofcitud de trastado
traslado Intermo o
Externo
L\ \
(£l expediente estd
conforme?
Presenta la solicitud de —_— o A
traslado interno o extemo g No Emite Resolucién { Regstrael ;{ \
N mam e <« | trasladoenel | :
nm I‘. SM "n 'II
Desivael | Si l
Direocidn General
wformadela
Estudiante presenta “T;T -
vaucher de pago por
concepto de trasledo |
Recepcions 2
boleta de pago

y
| Finalizacion )




FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION

Estudiante Secretaria General Direccion General Unidad Administrativa Secretaria Académica
. Recibe la solicitud > Registray Emite
s de convalidacién Aprueba la bofeta de pago
( Inicio 1 ) o Soicudde
convalidacon

‘s Derva fa solicitud
de convalidacién a
Direccidn General
presentavéudwerdel
pago par conoepto de
idacs
Recepcionz boleta
Recbep:gt?ade ¢ N s
Entrega boleta de

( Finalizacion ’




FLUJOGRAMA DE LICENCIA DE ESTUDIOS
Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccion General
oo o]
. gmhm Redia yregitra Recibe la sclictud
- —p &2 Licenda de — Solicited de Licencn P delkencizde
Inicio 1 estudios ds estudin estudios
— Y
| Regisrs l‘“ll
A (fs condorme L [ heenciace | | Eesolucitn de Licencia de
Preserta sudde kit d Licence | etdiosenel| | Goads
Licencia de Estudis, de estis? \ s\
aduntando vaucher de - \ Ay
Mg - ¥
Elabora fa Regchicidn
o] | Lcercia de estudion
Derbva I3 solicitud |
deLienciade

\

|




FLUJOGRAMA DE REINCORPORACION

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccion General
Recbe Ia sokdtud
| Rechs 13 soichud | Redibe L sofciud de &
de rencorporacion FenCOpOros reincorporacian
fpruebayFema s
1 P Resoiocinde
‘FT@'W %f\ eenaorparcién
| A
[ soictedde | ll
| reincorperackd| |
\ neaelsw |/
v A
o Resolucién de
£3bora la Resgiucidn Reinmegoracion

g2 cemonmporacidn




FLIJOGRAMA DE EVALUACION ACADEMICA Y SUBSANACION

Estudiante

{ Inicio 1 )

Unidad Administrativa Secretaria General Direccion General
Rexibe boletz ce
Ragsuael paoy pago y solicitud de Soficud ée
emite b balel subsanacin Subsaracidn
l Y
Sofctud de
toktadepago Subsasaciia e
UKo
L\
Solchud de
subsaracidn aprotada

Secretaria Académica

=

Docentes

—

| -

end V

-

2

Sebe s caficaciones

[aboray presenta




FLUJOGRAMA DE RETIRO DEL ESTUDIANTE

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Direccion General
Recibe solicitud y
, Recibe la solcitud | elabora fa emision | Evalia 12 sokicitud de
Inidio 1 de refiro de constancia de i retiro
A
Y
Presenta solicitud de 42l estodante tiend Aprueta a solcitud de.
retiro de estudios y deuda? reuro
vaucher de pago

Redlizael pagodela

deudz —

Emite I3 constanciz de no

Aaiad

Emite Resoludon de
Retiro




FLUJOGRAMA DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Estudiante Unidad Administrativa Direccion General Secretaria General Secretaria Académica
‘ ' Inicio 1 D _ Recibe sobcisd de Saictainformadte
— Registra el pago P cenficadso acdémica del P Atende soiotud
‘ constancia equdante
Presenta vaucher de
£ago per concepto de \ Y
centificado o constancia
Eladora nforme
Emitela boleta de page
Redbe informe
 Recke boleta 32 pago e
¥ presenta solicitud de
gl oy
congtancia ! Emia informe
Acadénim de
Elabera Cetiados o .
Presenta soiciud d: constancias aprobados
cetifcadoo
tonsantia
Reche Certifiados o ¢
constancias

Y .

| Finalizacion ' '




FLUJOGRAMA DE EMISION DE GRADO

Estudiante

Unidad Administrativa

Direccidon General

Secretaria General

Inicio

Presenta vaucher de pago
por concepto de grado de

Registra
el pago

Emite boleta de

pago

Recibe solicitud de
grado de bachiller

Conforma Comisién de
grados \

v

Recibe boleta de pago

+ bieidtered
y-presenta-sotcituc

Aprueba la emision del
grado de bjchiller y

v

Elabora, firma y emite

[ H

1 et ikl
aproma—ae-pachier

Regfistra el
diploma de

Entrega el diploma al

solicitante

Recibe el ﬁliploma de
bachiller l

Finalizacion




FULOGRAMA DE EMISION DE TITULO PROFESIONAL

Estudiante

Unidad Administrativa

Direccion General

Comisién de evaluacioén

Secretaria General

Inicio

Presenta vaucher de pago
por concepto de titulacién

Registra
el pago

Emite boleta de
pago

—/—

y presenta solicitud

Recibe boleta de pago

|

Recibe solicitud de

Recibe el titulo

titulacion

4

Realiza la evauacion del
bachiller

Conforma Comision de
evaluacion

Aprueba la evaluacién del
bachiller

Aprueba la emision del
grado de bachiller y

Elabora, firma y emite
el diploma de bachiller

Regfistra el

. 4 diploma de

Entrega el diploma al
solicitante

profesional

\

A

Finalizacién




FLUJOGRAMA DE DUPLICADO DE TITULO

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccion General

. { Inicio |

A4

Presenta solicitud de

Recepciona

duplicado y requisitos

Redbe Duplicado de

Diploma de grado de ¢

Bachiller y/o Titulo de
Licendado

Y

‘ Finalizacion )

solicitud

A4
Validacion del
cumplimiento de
requisitos

A4

Sokditud de duplicado

Ed-d

S

Elabora el duplicado

r

del grado y/fo titulo

Duplicado de grado de
bachiller y/o Titulo de

Licendado

Evaluar el informe
P Revision de solicitud > considerando
| requisitos y normativa
B !
Elaboracion de Informe Aprueba el nforme
considerando
l requisitos y normativa
Informe de Solicitud de l
Duplicado
SRS Aprueba el mforme a
través del acta de
conformidad
Y
Acta de conformidad




FLUJOGRAMA DE RECTIFICACION DE TITULO

Secretaria General

Direccion General

Recepciona

Estudiante
‘ ( Inicio ’
\ 4
Presenta solicitud y
boleta de pago por
conceptode

rectificacion

Compieta requisitos

solicitud

del Libro de grados y
titulos?

3

fakantes

Recbe digloma |

informe de Solicitud de
Rectificacion de grados y

—Pp Revision de solcitud

oy

Aprueba la solicitud

’ Autoriza |a rectificacon |

Titulos

Ejeastala
anotadon Ly

marginal del

rectificado

Y

( Finalizacion ’

A 4

Diploma Rectificada




FLUJOGRAMA DE OBTENCION DEL TiTULO

Estudiante Unicad Administrativa Secretaria General Jefatura de Investigacidn Direccién General
[ tedne Proyeamce | SRR
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FLUJOGRAMA DE PRACTICA E INVESTIGACION PRE PROFESIONAL

Direccion General Jefe de Unidad Académica | Coordinadora de Area de précticas Estudiante Institucion de Practicas Docente de Prictica
Profesional e Investigacion
jona ks Irmersiin ea a5a Emsinde d
9 C: e
—> c::;ade l:tdaoootdt::::;—r l b Pomoss del zsnvdone
ekglasioalidn,
‘ lm' . :;::::s Ooervanen en sl
Designa 2 docentes
pmsef.’.._.. > l
de prictica s

/* Iestityciones

fducatias |
,/ con Comeenio |/

Oeraoinenal

Ejenucda de
awicades

Eecucion d2 ses0nes

o dprend ag
t:ﬂﬁg

Engon Ge laforme e
Pracaxas e nsesigacen o
Infome fnal sl iermine (@

el programa de estudos

Elatoracidn del Portaficlic
def Esnudume of osimi oo

cads oido aadémwo




6. Estrategia de control y evaluacion de procesos institucionales

La elaboracion de los indicadores esta orientado a la medicion de los resultados de cada proceso
institucional, es decir poder medir el desempefio de estas de forma regular. Se ha elaborado un
indicador por cada procedimiento, considerando la orientacidn tanto de la Guia de elaboracion del

PEI y como la del Manual de Procesos Institucionales, pues es en ambas que se desarrollan

orientaciones y recomendaciones valiosas para su construccion.

El indicador este compuesto por un parametro de medicion, que es la magnitud que se utiliza
para la medicion del indicador. Permite expresar el indicador en términos relativos o absolutos. Los

indicadores se han afiadido a la ficha de procedimiento en las hojas anteriores. A continuacion, se

presenta los indicadores y metas multianuales por procedimiento:

6.1. Indicadores y Metas Multianuales por Procedimiento
MACRO PROCESO. GESTION DE LA FORMACION INICIAL

estudios dentro de
los plazos previstos.

Porcentaje de
Matricula estudiantes 74% | 80% | 85%  90%
matriculados dentro
del plazo previsto
Porcentaje de
Reserva de| estudiantes con
Matricula para matricula reservada| 2% 2% 2% 2%
estudiantes dentro del plazo
previsto
Porcentaje de
estudiantes con
Formacion Traslado Interno traslado interno 0| 0,38%/ 0,38%| 0,38%/| 0,38%
. .| yExterno .
Académica externo realizado en
los plazos previstos.
Porcentaje de
estudiantes con
Convalidacion cursos convalidados | 0,38%| 0,38% 0,38%| 0,38%
dentro de los plazos
previstos.
Porcentaje de
Licencia de estudiantes que
- obtienen licencia de | 2% 2% 2% 2%
estudios




Porcentaje de
estudiantes

Reincorporacion | reincorporados 50% | 62% | 72% | 82%
dentro de los plazos
previstos.
Porcentaje de
., estudiantes que
Evaluacion rinden evaluacion o
Académica vy - 19% | 29% | 50% | 60%
Subsanacion subsanacion dentro
de los plazos
previstos.
Porcentaje de
Retlr(_) del est_udlantes que son| g0 15% | 10% | 8%
estudiante retirados de acuerdo
al reglamento interno.
Porcentaje de
. estudiantes que
CertlflcaQOs Y | obtienen certificados| 12% | 20% | 25% = 30%
Constancias -
y constancias en los
plazos previstos.
Porcentaje de
Emision de estudiantes que
titulos obtienen titulo| 60% | 70% | 80% | 90%
dentro de los plazos
previstos.
Porcentaje de
. estudiantes que
D}Jpllcado de obtienen el duplicado| 0% 0% 0% 0%
Titulo :
de titulo dentro de
los plazos previstos.
Porcentaje de
Procedimiento de | estudiantes que
Rectificacion de rectifican el titulo| 0% 0% 0% 0%
Titulos dentro de los plazos
previstos.
Porcentaje de registro
Rfeglstro de| de titulos realizado 120 20% | 25% = 35%
Titulos dentro de los plazos
previstos.
Porcentaje de
- estudiantes que
Practica ® | realizan préactica e
Investigacion et aci'%n o 100% | 100%  100% 100%
Pre Profesional 9 P
profesional en los

plazos previstos.




6.2. Fichas técnicas de los indicadores



Proceso

Matricula

Objetivo

Mejorar el proceso de matricula de estudiantes

Indicador

Porcentaje de estudiantes matriculados dentro del plazo
previsto

Finalidad del indicador

Inicio oportuno de actividades lectivas

Cantidad de estudiantes matriculados dentro de la fecha

Formula prevista*100/cantidad de estudiantes matriculados
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Semestral

Oportunidad de medida

15 dias posteriores al ultimo dia de matricula

Linea de base

74%

Meta

95%

Fuente de datos

Fichas de matricula-Reporte de matriculas

Responsable

Secretaria Académica

Proceso Reserva de Matricula para estudiantes
- Reservar las matriculas de alumnos dentro de los plazos
Objetivo .
previstos
. Porcentaje de estudiantes con matricula reservada dentro del
Indicador

plazo previsto

Finalidad del indicador

Asegurar el procedimiento de retorno de estudiantes con
reserva

Cantidad de reservas dentro del plazo*100/cantidad total de

Formula

reservas
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Semestral

Oportunidad de medida

Quince dias posteriores al plazo de reservas

Linea de base

2%

Meta

2%

Fuente de datos

Registro de reservas de matricula

Responsable

Secretaria Académica

Proceso Traslado Interno y Externo

Obijetivo Realizar los procesos de traslados en los plazos establecidos
. Porcentaje de estudiantes con traslado interno o externo

Indicador

realizado en los plazos previstos.

Finalidad del indicador

Inicio de actividades lectivas oportunas




Cantidad de traslados realizados dentro del plazo + 100 /

Formula cantidad total de traslados
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Semestral

Oportunidad de medida

Quince dias posteriores al plazo de traslados

Linea de base

0.38%

Meta

0.38%

Fuente de datos

Registro de traslados-Resoluciones

Responsable

Unidad Académica

Proceso Convalidacioén
Objetivo Asegurar el cumplimiento de plazos para convalidacion

. Porcentaje de estudiantes con cursos convalidados dentro de
Indicador

los plazos previstos.

Finalidad del indicador

Inicio oportuno de las actividades académicas

Cantidad de convalidaciones dentro del plazo * 100 / cantidad

Formula total de convalidaciones
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Semestral

Oportunidad de medida

Quince dias posteriores al plazo de convalidaciones

Linea de base

0.38%

Meta

0.38%

Fuente de datos

Registro de convalidaciones-Resoluciones

Responsable

Unidad Académica

Proceso Licencia de estudios
Objetivo Asegu_rar el cumplimiento de plazos de otorgamiento de
licencias
. Porcentaje de estudiantes que obtienen licencia de estudios
Indicador

dentro de los plazos previstos.

Finalidad del indicador

Reservar la matricula de estudiantes por los plazos requeridos
por el estudiante

Cantidad de reservas otorgadas dentro del plazo * 100 /

Formula cantidad total de reservas
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Semestral




Oportunidad de medida

Quince dias posteriores al plazo de otorgamiento de licencias.

Linea de base

2%

Meta

2%

Fuente de datos

Registro de licencias-Resoluciones

Responsable

Unidad Académica

Proceso Reincorporacion
- Asegurar la reincorporacion de estudiantes dentro de los plazos
Obijetivo X
establecidos
. Porcentaje de estudiantes reincorporados dentro de los plazos
Indicador

previstos

Finalidad del indicador

Inicio oportuno de actividades académicas

Cantidad de reincorporaciones dentro de los plazos

Formula establecidos * 100 / Cantidad total de reincorporaciones
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia semestral

Oportunidad de medida

Quince dias posteriores al plazo de finalizacion de la matricula

Linea de base

50%

Meta

92%

Fuente de datos

Registro de reincorporaciones. Fichas de matricula

Responsable

Unidad Académica

Proceso Evaluacién Académica y Subsanacion
Objetivo Asegurar el cumplimiento de plazos para subsanaciones

. Porcentaje de estudiantes que rinden evaluacién o subsanacion
Indicador

dentro de los plazos previstos.

Finalidad del indicador

Culminacién de periodos académicos dentro de los plazos
establecidos

Formula

Cantidad de estudiantes que rinden evaluaciones de
subsanacion dentro de los plazos * 100 / Cantidad de
estudiantes que rinden examenes de subsanacion

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de medida

Quince dias posteriores al plazo final de rendicién de
subsanaciones.

Linea de base

19%

Meta

70%

Fuente de datos

Registro de evaluaciones-Actas




Responsable

Unidad Académica

Proceso Retiro del estudiante

Objetivo Asegurar el retiro de estudiantes de acuerdo con el reglamento
. Porcentaje de estudiantes que son retirados de acuerdo al

Indicador

reglamento interno

Finalidad del indicador

Cumplimiento de las normas del Instituto.

Formula

Cantidad de estudiantes que son retirados de acuerdo
con el reglamento * 100 / Cantidad de estudiantes
retirados

Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia Semestral
Oportunidad de medida Final del semestre
Linea de base 19%

Meta 5%

Fuente de datos

Registro de retiros

Responsable

Unidad Académica

Proceso Certificados y constancias
. Asegurar el otorgamiento de certificaciones y constancias en
Objetivo .
los plazos establecidos
. Porcentaje de estudiantes que obtienen certificados y
Indicador

constancias en los plazos previstos

Finalidad del indicador

Otorgamiento de certificados y constancias al estudiante de
manera oportuna

Formula

Cantidad de certificados emitidos dentro de los plazos
establecidos * 100 / Cantidad de certificados emitidos

Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Primeros quince dias de enero de cada afio
Linea de base 12%

Meta 40%

Fuente de datos

Registro de certificados emitidos- Registro de recepcion de
solicitudes

Responsable

Secretaria Académica

Proceso

Emisién de titulos




Objetivo

Otorgamiento de titulos dentro de los plazos establecidos

Indicador

Porcentaje de estudiantes que obtienen titulo dentro de los
plazos previstos

Finalidad del indicador

Proporcionar titulos a los estudiantes oportunamente.

Cantidad de titulos emitidos dentro de los plazos establecidos *

Formula 100 / cantidad total de titulos emitidos
Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Primeros quince dias de cada afio
Linea de base 60%

Meta 100%

Fuente de datos

Registro de titulos emitidos

Responsable

Direccién General

Proceso Duplicado de titulo
Cantidad de duplicados de titulos emitidos dentro de los plazos
Obijetivo establecidos * 100 / cantidad total de duplicados de titulos
emitidos
. Porcentaje de estudiantes que obtienen el duplicado de titulo
Indicador

dentro de los plazos previstos.

Finalidad del indicador

Proporcionar duplicados de titulos a los estudiantes
oportunamente.

Formula

Cantidad de duplicados de titulos emitidos dentro de los plazos
establecidos * 100 / cantidad total de duplicados de titulos
emitidos

Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Primeros quince dias de cada afio
Linea de base 0%

Meta 0%

Fuente de datos

Registro de duplicados de titulos

Responsable

Direccién General

Proceso Procedimiento de Rectificacién de Titulos
Objetivo Rectificacion oportuna de datos en los titulos

. Porcentaje de estudiantes que rectifican el titulo dentro de los
Indicador

plazos previstos.




Finalidad del indicador

Rectificacion oportuna de datos de titulos

Cantidad de titulos rectificados dentro de los plazos

Formula establecidos * 100 / Cantidad total de titulos rectificados
Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Primeros quince dias de cada afio

Linea de base 0%

Meta 0%

Fuente de datos

Registro de rectificacion de datos de titulos

Responsable

Direccién General

Proceso Registro de Titulos
Obijetivo Registro de titulos dentro de los plazos establecidos

. Porcentaje de registro de titulos realizado dentro de los plazos
Indicador

previstos.

Finalidad del indicador

Realizar el registro oportuno de titulos

Cantidad de titulos registrados dentro del plazo establecidos *

Formula 100 / Cantidad total de titulos registrados
Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Quince primeros dias de cada afio

Linea de base 12%

Meta 50%

Fuente de datos

Registro de titulos

Responsable

Secretaria Académica

Proceso Préactica e Investigacién Profesional
- Realizacion de las practicas profesionales e investigacion
Obijetivo -
dentro de los plazos establecidos
. Porcentaje de estudiantes que realizan préctica e investigacion
Indicador

pre profesional en los plazos previstos.

Finalidad del indicador

Asegurar el cumplimiento oportuno de las practicas
profesionales e investigacion

Formula

Cantidad de estudiantes que realizaron las practicas e
investigacion profesional dentro de los plazos previstos * 100 /
Cantidad total de estudiantes que efectuaron sus practicas e
investigacion profesional




Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primeros quince dias de cada afio

Linea de base

100%

Meta

100%

Fuente de datos

Registro de précticas e investigacion profesional

Responsable

Unidad Académica

7. Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos

La guia de elaboracion del Manual de Procesos Institucionales de la DIFOID. La evaluacion se

define como una valoracidn rigurosa del MPI en curso o finalizado para determinar los factores que

contribuyeron o dificultaron alcanzar los indicadores de desempefio y las metas multianuales de los

procedimientos que derivan en servicios académicos, con la finalidad de contribuir a la toma de

decisiones para la mejora continua institucional. EI seguimiento que se realiza al MPI, permitira la

identificacion de alertas tempranas respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacion de las

medidas correctivas necesarias para proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio

institucional, de cara a los servicios académicos que brinda la institucion.

A continuacidn, se presenta el formato de informe de evaluacion del MPI.

FORMATO DE INFORME DE EVALUACION DEL MPI

2024 2025 2026 2027
Valor Valor Valor Valor
Porcentaje de
estudiantes Secretaria
. . 0
Matricula (rjr;ar;[trrlguladozel 74% Académica
plazo previsto
Porcentaje de
estudiantes
Reserva de con matricula Secretaria
Matricula para 2% .
. reservada Académica
estudiantes
dentro del
plazo previsto
Traslado Porcentaje de Unidad
Internoy estudiantes 0,38% Académica
Externo con traslado




interno 0 Secretaria
externo Académica
realizado en
los plazos
previstos.
Porcentaje de
estudiantes Unidad
con cursos Académica
Convalidacién | convalidados 0,38% .
Secretaria
dentro de los o
plazos Académica
previstos.
Porcentaje de
estudiantes
gque obtienen Unidad
Licencia de | licencia de 204 Académica
estudios estudios Secretaria
dentro de los Académica
plazos
previstos.
Porcentaje de
estudiantes Unidad
ReiNCorporacion reincorporados 50% Académica
P dentro de los Secretaria
plazos Académica
previstos.
Porcentaje de
estudiantes
Evaluacién que _[lnden Umgiaql
. evaluacién o Académica
Académica vy . 19% .
Subsanacion subsanacion Secretar_la
dentro de los Académica
plazos
previstos.
Porcentaje de
estudiantes Unidad
. que son o
Retlr(_) del retirados  de 19% Academlf:a
estudiante Secretaria
acuerdo al .
reglamento Académica
interno.
Porcentaje de
estudiantes
Certificados y que _obt|enen Secretaria
. certificados y 12% -
Constancias Académica

constancias en
los plazos
previstos.




Porcentaje de

Pre Profesional

pre profesional
en los plazos
previstos.

estudiantes Direccién
Emision de que obtienen 60% General
titulos titulo dentro de Secretaria
los plazos Académica
previstos.
Porcentaje de
estudiantes Direccion
Duplicado de que qbtlenen ¢l General
; duplicado de 0% .
Titulo p Secretaria
titulo dentro de o
los plazos Académica
previstos.
Porcentaje de
estudiantes Direccion
Procedimiento | que rectifican General
de Rectificacion | el titulo 0% Secretaria
de Titulos dentro de los o
plazos Académica
previstos.
Porcentaje de
,:I,etgllztgo de Direccion
Registro de : 0 General
Titulos realizado 12% Secretaria
dentro de los o
plazos Académica
previstos.
Porcentaje de
estudiantes
Practica e |dUE realizan .
S préactica e Unidad
Investigacion - S 100% —_
investigacion Académica

Las estrategias de evaluacidn tienen el prop6sito de facilitar las mejoras del instituto en sus distintos

procesos y actividades. Se encuentran previstos los siguientes momentos o etapas:

1° Recojo de la informacion sefialada en los indicadores de seguimiento, tomando en

consideracion los plazos, a cargo de cada uno de los responsables mencionados en dichos

indicadores, quienes verifican el valor logrado por el indicador y lo comparan contra las

metas o resultados esperados. Realizan la evaluacion del indicador y establecen las probables

causas del resultado logrado, pudiendo tener tres posibles cursos:
— Satisfactorio, si el valor es aproximadamente igual a la meta prevista

— Insatisfactorio su el valor esta por debajo de los esperado




— Extraordinario, si los valores son bastante mejores que los esperados
En cualquiera de los tres resultados debera evaluarse la relacion de causa-efecto,
identificando los factores a los que se pueden atribuir los resultados. El responsable del
indicador emite un informe dirigido a la Direccidon General con los resultados obtenidos en
cada indicador, indicando la problematica y la relacion causa-efecto, identificando a los

actores que intervienen en los procesos y recomendando los posibles cambios y mejoras.

2° La Direccidn convoca a una reunién al personal docente con funcidn jerarquica para evaluar
los resultados logrados en los indicadores, una vez al afio, durante el mes de marzo. En esta
reunion se presentan los resultados y recomendaciones efectuadas y se realiza una evaluacién
conjunta, identificando los problemas, causas, circunstancias, asi como las buenas practicas
y cualquier eventualidad que generé los resultados presentados. Se seleccionan los
problemas presentados a ser enfrentados y se identifican las buenas practicas que seran

promovidas.

3° De manera colegiada se adoptan decisiones de mejora que impliquen la resolucién de los
problemas y que pueden implicar cambios en los documentos de gestion, para una mejora
continua de los procesos. Asimismo, se establecen estrategias de promocién de las buenas
practicas para su emulacion por el personal del instituto. EI Director General formaliza este
proceso mediante una resolucion que disponga los cambios a efectuarse y oficializa las

buenas practicas.

Los aspectos de la gestion institucional de mayor impacto, evaluados mediante los indicadores, y que

permitirdn, de manera priorizada, mejorar los procesos institucionales son:

- Cumplimiento de plazos

- Satisfaccion del estudiante

- Logro de objetivos institucionales
- Transparencia en los procesos

- Eficienciay productividad



“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.
Oyotun, 14 de Octubre del 2024

RESOLUCION DIRECTORAL N° 035 - 2024 — DRE-L/DGIESPP-DVZ

VISTO, el informe N° 012 -2024- presentado por el responsable de elaborar y actualizar el
Manual de Procesos Institucionales de la nueva EESP privada “Del Valle Zaha” que es un
instrumento de gestion institucional en concordancia con el Modelo de servicio educativo para la
educacién superior pedagdgica, y que ademas solicita su aprobaciéon mediante una Resolucién
directoral, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, sefiala en el articulo 24. Licenciamiento de IES y EESS y por Decreto
Supremo N°011-2019-MINEDU, numeral 59.7. Requisitos generales para el licenciamiento de la
EESP privada; el mismo que tiene por objeto regular las disposiciones contenidas en dicha ley,
entre estas, las vinculadas a los procedimientos administrativos de licenciamiento, renovacion,
ampliacion del servicio educativo;

Que, por Decreto de Urgencia N°017-2020-MINEDU, se establece medidas para el
fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacion superior,
en el marco de la Ley N°30512 y modifica el articulo 25. Procedimientos y requisitos para el
Licenciamiento, considerando siete Condiciones Basicas de Calidad;

Que, por Decreto Legislativo N°1495, se establece disposiciones para garantizar la
continuidad y calidad de la prestacion del servicio educativo en los institutos y escuelas de
educacion superior;

Que, por Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU, se modifica articulos de la Ley N°30512,
Reglamentos y establece en el numeral 59.7 Requisitos para el licenciamiento de la EESP privada
y medidas para el fortalecimiento del Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, en el marco de la Ley 30512;

Que, por Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, que aprueba la “Disposiciones
gue regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las
Escuelas de Educacion Superior Pedagoégica”;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar la actualizacion del Manual de Procesos Institucionales del Instituto
de Educacién Superior Pedagdgica Privado “Del Valle Zafia”, por un periodo de vigencia, iniciando
el 14 de Octubre 2024 y Finalizando el 14 de Octubre del 2027 (2024-2027).

ARTICULO 2.- Disponer la publicacion el Manual de Procesos Institucionales, en la plataforma
institucional, http://iesppdelvallezanaoyotun.edu.pe

ARTICULO 3.- Disponer y difundir a través de canales y medios de difusion institucionales
en un plazo no mayor de seis (6) meses, el Manual de Procesos Institucionales, para su debida
implementacion y ejecucion.


http://iesppdelvallezanaoyotun.edu.pe/

ARTICULO 4.- Remitir una copia del Manual de Procesos Institucionales (MPI) a la DRE
Lambayeque y a la DIFOID.

Registrese, comuniquese y archivese




