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DATOS GENERALES:

1.1. Institucion educativa

1.2. Programa De Estudios

1.3. Region
1.4. Provincia
1.5. Distrito

1.6. Direccion

1.7. Nivel
1.8. Directora

1.9. Responsables

1.10. Cédigo Modular

1.11. RUC

1.12. Gestion

1.13. Datos de Contacto
Celular
Teléfono
E-MAIL

WEB

: Instituto de Educacion Superior
Pedagodgico Privado “AUGUSTE RENOIR”
: Educacién Inicial
Educacion Primaria
: Lima Metropolitana
: Lima
: Puente Piedra.
: Asociacién de pobladores Micaela Bastidas Mz
“B” lote 2-3 Zapallal — Puente Piedra (Ingreso
por av. Buenos Aires)
: Educacion Superior Pedagdgica
: Dra. Yulliana de Lourdes Escudero Villanueva.
: Jefe de la Unidad Académica, Secretario
Académico, Jefe de Unidad Administrativa.
: 1123397
: 20603550383

: Privada

: 944 977 968

: (01) 750 6805

: Pedagogico.reinor@gmail.com

: https://www.pedagogicorenoir.edu.pe/

1.14. Alcance Temporal del PEI

Fecha de Inicio

Fecha de Término

:2024

: 2029


mailto:Pedagogico.reinor@gmail.com
https://www.pedagogicorenoir.edu.pe/

1.15 Generalidades

Normas Legales:

Ley de institutos y escuelas de educacidon superior y de la carrera publica de sus

docentes N° 30512.

Resolucién Ministerial N.° 010-2017, Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de

Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Resolucién Viceministerial N.° 082 — 2019 - MINEDU, regula los Instrumentos de

Gestion de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgicas.

Finalidad:

Ofrecer orientaciones sobre los procesos para acceder a los diferentes servicios
académicos a través de procedimientos; los mismos que buscan dar solucién de
manera efectiva, optima y agil a los requerimientos de los usuarios de la

institucion.

Objetivo

Identificar los diferentes procesos académicos determinando los responsables

de la ejecucion.

Organizar las actividades académicas de la IESP.

Optimizar el tiempo de atencion de las solicitudes de trdmites académicos de los

usuarios, estudiantes y egresados.

Alcances

El presente Manual de Procedimientos Académicos es un instrumento de gestiéon

de empleo y ejecucidn en la IESP “Auguste Renoir”.



IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

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

La Instituto de Educacién Superior Pedagdgico “Auguste Renoir”, para

desarrollar la gestidn institucional se basa en los siguientes enfoques:

Enfoque sistémico de la Gestidon Educativa

La base cientifica de la gestién de procesos es la teoria general de sistemas,
desarrollada por el alemdan Bertanlafi (1950), quien veia el mundo como un

conjunto de sistemas interrelacionados.

Respecto a la definicion de sistema, James y Senn afirman que “es un conjunto
de componentes que interactdan para lograr un objetivo comun” (1999, p. 11).
Por otro lado, Chiavenato afirma que un sistema es “un conjunto de elementos
dinamicamente relacionados que forman una actividad para lograr el objetivo de
operar sobre datos-energia-materia, proporcionando informacién-energia-

materia” (2000, p. 361).

Chadwick (1978) identifica los siguientes elementos en cualquier sistema

educativo:

Estructura: Es la disposicidn fisica o conceptual de los elementos que conforman
un sistema. Cada proceso consta de entradas, procesos, productos o salidas y el
medio ambiente, y también existen procesos de control y retroalimentacion;
cada sistema puede contener uno o mas subsistemas, y cada elemento también
puede ser un sistema. Por ejemplo, el sistema educativo en el PerU estd
compuesto por miles de subsistemas, de los cuales el centro educativo es un
microsistema, y el microsistema esta compuesto por subsistemas, que pueden
ser la administracién, la gestién docente, etc. Los elementos basicos de esta

estructura estan presentes en todos estos sistemas.



Entradas: Son elementos que ingresan al sistema desde el medio ambiente.
Muchos de estos se consumen en procesos o se incorporan a productos, por lo
gue también se les llama insumos. En un sistema educativo las necesidades
estaran dadas por las necesidades sociales (demanda), politicas educativas,
curriculo (programas de estudio), estudiantes, docentes y no docentes, recursos
materiales (infraestructura), recursos financieros, etc. No todas las entradas
pueden ingresar al sistema, el analista de entradas realiza un proceso de
seleccion o codificacion para simplificar y seleccionar las entradas mas
importantes, las cuales deben actuar como sensores para capturar los cambios
que ocurren dentro de ellas. Por ejemplo, no todos los que postulan al IESPP/IESP

son admitidos.

Proceso: Es un conjunto de operaciones que transforman insumos y producen
productos. En lo que respecta al sistema educativo, se trata de cambiar a los
seres humanos a través del proceso de educacidn y ensefianza. En términos
generales, estos procesos pueden ser estratégicos, basados en misiones o
basados en apoyo. En los seres humanos, la actividad de este proceso estd
restringida por factores fisioldgicos, psicolégicos o ambientales. En los sistemas
educativos, este proceso puede sintetizarse en operaciones o procesos
académicos (investigacion, planificacion, ensefianza, supervision, etc.) y

procesos administrativos (planificacion, organizacidn, orientacion y control).

Salidas: Son el resultado del procesamiento o transformacién de insumos. Las
salidas de un sistema, al igual que las entradas, pueden tomar la forma de
materia (personas o cosas), energia, informacién, conocimientos, habilidades y
destrezas. En el caso de la educacidn, los productos incluyen principalmente
titulaciones, niveles, formas de egresados o profesionales con formacion
adecuada en habilidades y perfiles; A nivel del sistema educativo nacional, el

producto final de la educacidon estard dado por el progreso social nacional.

Retroalimentacion: (Retroalimentacion, retroalimentacién, retroalimentacion).
Es la funcién de control y regulacién del sistema a través del retorno de

informacién que permite ampliar, modificar, mantener o cambiar operaciones



con el fin de obtener productos compatibles con los estandares y puntos de

referencia predeterminados.

El contexto externo o medio consiste en todo lo que se encuentra fuera de la
organizacién; es el medio en el que tienen lugar las entradas y salidas del
sistema. En términos de gestion educativa, el entorno externo de las
instituciones educativas esta formado por clientes, proveedores, egresados,
padres, otras organizaciones sociales, leyes y reglamentos, sociedad, politicas
educativas, entorno ecoldgico, etc. La organizacién no puede existir sin su
entorno porque se alimenta de él y vive de él. Desde una perspectiva de gestion,

esto deberia apuntar a permitir una relacién interactiva con el medio ambiente.

El contexto interno consiste en la estructura del sistema y la relacién con sus
elementos; aqui es donde se procesan los insumos para producir los productos
o resultados. En el sistema educativo, las personas como miembros de la
organizacién representan la parte mas importante del sistema. La conexién entre
la teoria de sistemas y la gestidn de procesos es que el cumplimiento de las metas
institucionales depende de la interrelaciéon de los procesos internos y externos

del sistema educativo de la institucion.

2.2. Gestidn por Procesos

Proceso: Conjunto de actividades interconectadas e interactivas que
transforman elementos de entrada en productos o servicios después de que se
asignan los recursos. Por ejemplo, el proceso de gestidon de la investigacién y la
innovacion incluye una variedad de actividades como identificar las necesidades
de investigacion, organizar equipos de investigacion, desarrollar resultados de
investigacidn, evaluar resultados de investigacidn, etc. Estas y otras actividades
interactuan y transforman los elementos de entrada (por ejemplo, temas de
investigacion propuestos) en Productos (por ejemplo, informes de

investigacion).

Segun ISO 9001 (2000), un proceso es un conjunto de actividades que utilizan

recursos humanos, materiales y procesos para transformar lo que entra al



proceso en un producto de salida. El enfoque orientado a procesos se basa

estrictamente en la teoria general de sistemas (TGS).

La gestidn por procesos es un enfoque metodolégico que permite gestionar
integralmente los procesos, actividades, tareas y formas de trabajo contenidas
en la "cadena de valor" de cada entidad, asegurandose de que los bienes y
servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos
para el ciudadano, dados los recursos disponibles. Los elementos materiales, los
recursos humanos, los documentos, la informacion y otros elementos pueden

formar parte de la entrada del proceso.

La salida del proceso puede ser material, informacién, recursos humanos,
servicios, etc. La salida de un proceso generalmente alimenta un proceso cliente.
y la salida de un proveedor es la entrada de un proceso. Es posible que otros

procesos se integren en un proceso.

Retroalimentacion:

Niveles de procesos: la Metodologia PCM (2014) establece tres niveles de
procesos: Proceso de Nivel 0, Proceso de Nivel 1 y Proceso de Nivel 2. Sin
embargo, las entidades gubernamentales pueden establecer niveles mas
complejos de desagregacion de sus procesos (Procesos de Nivel 3, 4,..., n). Un
proceso puede ser parte de un proceso mas grande que lo incluye o puede incluir

otros procesos que deben ser parte de su funcion.

La clasificacién de los procesos de una entidad depende de su complejidad, por
lo que pueden tener varios niveles. Como se indica a continuacién, la

metodologia actual utilizara el término "Proceso de nivel N".

e El proceso de nivel 0 es el nivel mas complejo y consiste en un conjunto
de procesos que se han combinado en funcién de una especialidad

especifica.

También se conoce como macroproceso.



® El proceso de nivel 1 es el primer nivel de desagregacién de un proceso

de nivel 0.

e El Proceso de Nivel 2 es el segundo nivel de desagregacion después del

Proceso de Nivel 0.

Las siguientes son las etapas de la gestion de procesos: Las siguientes son las

etapas de la gestidon por procesos, segun SGP/PCM (2014):

Previas condiciones: Fortalecer el drgano encargado de llevar a cabo la Gestidn

por Procesos.

Garantizar los recursos: Establecer objetivos estratégicos claros.

Garantizar el respaldo y la participacidon de la Alta Direccion Preparatoria:
Sensibilizacién de toda la organizacién, capacitacion de los encargados de
implementacién, creaciéon del plan de trabajo institucional y analisis de la

situacion de la organizacién.

Diagndstico de procesos: Describir los procesos actuales, crear un mapa de
procesos actuales, determinar los procesos de la entidad, identificar los
destinatarios de los bienes y servicios, asi como los bienes y servicios que ofrece

la entidad, y analizar el propdsito de la entidad.

2.3. Modelo De Gestion De Los Procesos Formativos

El modelo de gestidn institucional propuesto es un sistema para mejorar la
gestion de procesos formativos en el IESPP "Internacional Elim". Se recopild y
analizé literatura relacionada con el Modelo de Servicio Educativo (MSE) del
IESP, la teoria de sistemas, la gestion de procesos, la normativa actual, los
modelos internacionales de calidad, la gestidén educativa, el concepto de calidad
y la evaluacién de procesos formativos. Los dos componentes principales del
modelo son el mapa de procesos y el ciclo de gestion de la calidad de los procesos

(planificacién, ejecucién, evaluacién y mejora).



La relacién simbidtica entre los procesos de formacién y la dindmica de su
gestidn constituye la estructura del modelo; los primeros conforman el mapa de
procesos, mientras que los segundos son las etapas de gestidon de procesos. Los
procesos superiores, que incluyen los procesos misionales, de apoyo y
estratégicos, se pueden observar en la representacién grafica del modelo (ver
grafico N° 6). Estos procesos estdn impulsados por las principales etapas de

gestion: planificacidn, ejecucién, evaluacién y mejora.

La caracteristica principal del modelo es su naturaleza sistémica y recursiva; esta
formado por una concatenacion de procesos y sistemas unos dentro de los otros,
la estructura fractal del modelo se repite a diferentes niveles y cada proceso es

un subsistema donde se cumple el ciclo de calidad.

Por ejemplo, el proceso de evaluacidn de los aprendizajes es un subproceso de
la formacion inicial de docentes. Ambos procesos son sistemas y cumplen las

etapas del ciclo de gestidn de la calidad: planificar, ejecutar, evaluar y mejorar.

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

Todos los procesos y subprocesos educativos en el sistema de gestion propuesto
cumplen las etapas del ciclo de calidad, desde el mas alto al mas bajo. Por
ejemplo, el proceso de inscripcidn requiere planificar la inscripcidn, llevar a cabo
la inscripcion, evaluar los resultados y mejorar el proceso de inscripcién. De la
misma manera, el proceso de ensefianza aprendizaje requiere planificar la sesion

de aprendizaje, llevar a cabo la clase y luego evaluar.

Planificacidn: Es generalmente el inicio del ciclo de calidad y se puede definir
como el proceso en el que se realiza el diagndstico, se determinan los objetivos,
actividades, responsables y presupuesto para alcanzar los objetivos y propésitos.
En este momento, es crucial crear el mapa de procesos, el cual implica identificar
y definir los principales procesos de capacitacién. Cuando se trata de
planificacion estratégica, se tienen que prever las politicas generales de una
organizacién a largo y mediano plazo, que afectan a toda la organizacion. Estas

politicas tienen como objetivo administrar la adquisicion, uso y disposicion de



recursos para lograr los objetivos de la organizacion. Los objetivos de la calidad

deben ser medibles y coherentes con la Politica de la Calidad, mision y visién.

Ejecucion: Esta es la segunda etapa del ciclo de calidad, donde se implementa y
lleva a cabo lo planificado. Es necesario que se lleve a cabo tal como se planifico
y que se establezcan mecanismos de control para evaluar los procesos y/o
corregir los errores. para llevar a cabo cualquier tipo de planificacidn, ya sea
estratégica, operativa, programa, proyecto o presupuesto. En primer lugar, se
necesita una organizacién con las personas adecuadas y en funciéon de los
objetivos; tener suficientes recursos materiales y financieros; conocer los
procesos de fabricacién del producto o la prestacién del servicio; la
comunicacidon entre las personas entre los diferentes estamentos; y, finalmente,

organizar la documentacién.

Evaluacidn y Control: Se basa en la tercera etapa del modelo de calidad, que es
cuando se realizan el seguimiento, el apoyo y el control. La evaluacién es una
herramienta para acceder al conocimiento de una situacion especifica, que se
considera un medio en lugar de un fin. Para tomar decisiones sobre lo que
obstaculiza o favorece el logro de los propésitos planteados, recomienda valorar
y contrastar de manera regular lo que se hace (practicas) con lo que se espera
(resultados). Es la etapa de verificacion que permite comparar los resultados
obtenidos con los esperados. La evaluacién se refiere a una evaluacion que
ayuda a mejorar la educacion a largo plazo. Uno de los procesos mds importantes
en el modelo de calidad de la gestidn es la evaluacidn, que tiene por objetivo
medir los resultados y las dificultades para cumplir con las metas previstas. El
control de los resultados se acompafiia de reciclaje y comentarios, lo que conduce

a la mejora continua.

Mejora: Segun Riaces (2014), mejorar la calidad de una institucidn, programa o
actividad docente, investigadora o de gestion es la etapa complementaria a la
evaluacidn, que se concreta en un plan de mejora y cierra el ciclo de calidad. Se
contrasta con normas o estandares establecidos anteriormente para alcanzar

niveles superiores de calidad. En el enfoque sistémico, la mejora de la calidad



considera fundamentalmente los cambios en el entorno o medio, no solo los
resultados. La mejora es una etapa adicional a la evaluacidn, ya que esta ultima
evalla los avances en temas especificos como el logro de resultados, el impacto
de estrategias didacticas en el salén de clases y otros en comparacién con el
estado anterior. Sin embargo, en la mejora se sistematiza, emitiendo juicios de
valor y revelando el proceso de la experiencia y los elementos clave del éxito o
fracaso. éQué se logré en la evaluacion? éComo se logro la sistematizacion?
¢Cudl fue larazén detras de esto? ¢ Cual fue la razén detrds de su fracaso? ¢Y qué

sucede con los éxitos?

Entender la autoevaluacidon como un proceso de retroalimentacidon que permite
el mejoramiento continuo para alcanzar altos niveles de calidad en la educacion

superior.

2.5. ldentificacion de Procesos Institucionales

La IESP ha definido los siguientes subcomponentes y macroprocesos como
esenciales para el funcionamiento de la institucién, describiendo también los

procesos.
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Procesos de la IESP AUGUSTE RENOIR

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO PROCESO

Gestionar las necesidades formativas

Gestion de la Direccion Gestionar condiciones favorables

Gestionar los cambios

Planificar

Gestion de la Calidad Monitorear y evaluar

Retroalimentar

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO PROCESO

Admisién

Formacién académica

Practica pre profesional

L. L. Investigacién e innovacion en la educacion inicial
Gestion de la formacion

inicial

Participacidn institucional

Desarrollo personal

Promocion del bienestar y empleabilidad

Seguimiento a egresados

.. Fortalecimiento de competencias
Gestion del Desarrollo P

profesional

Investigacidn e innovacion en el desarrollo profesional

L. L. Gestion de programas de formacién continua
Gestion de la formacion

continua

Investigacidn e innovacion en la formacidon continua

Gestion Logistica y Abastecimiento

Procesos de soporte
Gestidn de Personas

Fuente: Elaboracion Propia

11



2.6. Planificacion Estratégica establecida en el PEI

TIPO DE
PROCESO

MACROPROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

Gestionar las
necesidades
formativas

Asegurar la gestion del cambio

Diagndstico de las necesidades formativas en los
docentes y administrativos del pedagdgico.

ESTRATEGICO G'eStié'”, de la| Gestionar condiciones o1 |° 'n'ivel ' pedagdgico Y | Herramientas de gestién implementadas para
direccion favorables administrativo en la | favorecer el cambio.
comunidad educativa
. . Fortalecimiento del liderazgo de los docentes,
Gestionar los cambios . . o
administrativos para desarrollar buenas practicas.
Programar planes de control en los documentos de
Planificar gestiéon de corto y largo plazo de los docentes
formadores de la ISPP.
Gestion  de  la Fortalecer la cultura | Establecer equipos de trabajo para monitorear y
ESTRATEGICO calidad Monitorear y evaluar | OE2 | evaluadora para la mejora | evaluar la calidad educativa de los docentes
continua. formadores del ISPP.

Retroalimentar

Implementar mecanismos para realizar la
retroalimentacion de las practicas institucionales
de la ISPP.
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TIPO DE
PROCESO

MACROPROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

MISIONAL

MISIONAL

MISIONAL

MISIONAL

MISIONAL

Gestion de
formacion inicial

la

Admision

Fortalecer las estrategias de
aprendizaje por

Captar postulantes talento académico

provenientes de la EBR.

con

OE3 co,rr.1peten;:||as., pensar;lentol Implementacién de estrategias que promuevan el
Formacion académica Zr'tl'co’ re dgxwo y|5|a:r:R|enta pensamiento critico reflexivo desde los proyectos
e los estudiantes . integradores.
Praitlc.a | pre Consolidar el logro de Vln.cularlos .proces:)s.reflex.lvos.(,je la practica conla
profesiona competencias  profesionales mejora continua y la investigacion.
OE4 | articulada con la investigacién
Investigacion e : ~ .
: gaf de los estudiantes de la|Fortalecer el desempefio profesional con los
innovacién en la institucién .
e : proyectos integradores.
educacion inicial
L, Crear espacios estandarizados . C .
Participacién DR Garantizar la  participacion  estudiantil en
D OE5 | para una gestidn institucional . L
institucional . actividades de gestién institucional.
de los estudiantes.
Implementar programas de
fortalecimiento de .
Desarrollo personal OE6 . Fortalecer competencias de los formadores.
capacidades en docentes para
implementar el DCBN.
oromocidn el Crear una estrategia de ]Ijeallza.r tl;tO:‘la artldc.ulada con los procesos
. implementacién del area del ormativos de los estudiantes.
bienestar y| OF7 bienestar y empleabilidad de
empleabilidad : y P . Brindar tutorias a los alumnos que muestran bajo

los estudiantes.

desempeiio académico.
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Desarrollar servicios de bienestar estudiantil.

Generar los espacios para la

Seguimiento a e .. ., | Garantizar la participacién de los egresados en
MISIONAL g OE8 | socializacion y participacion . P ”p . 'g' .
egresados actividades de gestion pedagdgica e institucional.
de los egresados.
Promover una politica de linea
de carrera que permita el
MISIONAL Fortalecimiento  de OE9 crecimiento profesional y la | Fortalecimiento de competencias de directivos y
competencias participaciéon directa de los | docentes formadores.
Gestion del docentes formadores de la
Desarrollo ISPAR.
profesional
. Establecer estrategias para
Investigacion © fortalecer la investigacidon | Gestionar comunidad de aprendizaje profesional
MISIONAL innovacién  en el | OE10 oct & . unidad de aprendizaje p
desarrollo orofesional académica en los docentes | paralainnovacién e investigacion.
P formadores de la ISPAR.
Establecer programas de
Gestidon de programas mentoria profesional para
MISIONAL de formacién | OE11 | fortalecer la mejora continua | Crear programas de formacion continua.
Gestion de |a | €ONtinua de los docentes formadores
formacion de la ISPAR.
continua L, Promover situaciones para
Investigacion © incentivar la innovacién y la | Fomentar la innovacidon en las investigaciones de
MISIONAL innovacion en la | OE12 |, . y - . &
investigacion en los | formacidén continua.

formacion continua

estudiantes de la ISPP.
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TIPO DE PROCESO

MACROPROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

SOPORTE

SOPORTE

Procesos
soporte

de

Gestion Logistica vy

Mejorar la infraestructura,

Mantenimiento y mejora de la infraestructura,
instalaciones y equipamiento.

. OE13 | equipamiento servicios
Abastecimiento . qt.f . | Y
Institucionates. Plan de adquisiciones.
D.esarrollar eficien.terr.ment.e Un | implementar mecanismos de evaluacién docente y
bienestar institucional | 3gministrativo.
., ropiciando ara toda la
Gestion de Personas OE14 prop . P ..
comunidad académico

administrativo; calidad en
cada una de las areas.

Desarrollar servicio de bienestar a formadores y
administrativos.
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2.7. Descripcién y Articulacion de Procesos Institucionales

2.7.1.Procesos de Tipo Estratégico

a) Gestion de la Direccidn:

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso Gestionar las necesidades formativas
" Responder a las necesidades formativas, expectativas e intereses de los estudiantes y docentes
Objetivo
formadores de la IESP
Responsable Direccion General
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Gestionar la
elaboracién de
Ley general de instrumentos para
Ministerio de educacién identificacion de Plan Anual de Trabajo | Estudiantes
Educacion necesidades (PAT)
Marco del buen formativas Docentes
DRELM desempefio docente Formadores y i
Direccion General Promover los procesos | administrativos que Coordinadores de
Diagnostico de reflexivos para brindan un servicio unidad.
Unidad Académica necesidades fortalecimiento de las | educativo de calidad Grupos de interés del
formativas i
competencias ambito local
PEI Articular en las
propuestas formativas
la teoria y la practica
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestionar condiciones favorables

Objetivo

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

la comunidad.

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de Calidad

Area de administracién
Unidad Académica
Unidad de Investigacidn

Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Secretaria Académica
Comunidad

Ministerio de Educacion

Gestionar los recursos
educativos e infraestructura
en la IESP en base al
diagndstico de oportunidades,

riesgo y conflictos.
Ley general de educacién
Articular las relaciones

PEI interinstitucionales para
garantizar el servicio
educativo

Lineamientos académicos
generales.

Promover los espacios de
participacion de la comunidad
educativa

Acuerdos con
los actores
para la
implementacio
n del PEI

Equipos
interdisciplinar
ios que
articulan los
procesos
administrativo
s, hormativos y
logisticos para
la toma de
decisiones
agilesy
oportuna.

Estudiantes

Comunidad
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestionar los cambios

Objetivo

Responder a los desafios planteados en el PEI

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
IESP con una
cultura de
cambio que
. atiende las
Generar estrategias para
demandas
< - ., enfrentar o aprovechar .
Area de administracion A . educativas de
riesgos y oportunidades. .
la sociedad

Unidad Académica y de
Investigacion

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Comunidad

Ministerio de Educacion

DCBN
PEI

Comunidad Educativa de la
IESP

Promover un clima
institucional democratico,
con liderazgo compartido
para el cambio.

Gestionar la evaluacion
orientada al crecimiento y
mejora de los actores de la
institucion.

Evaluacién de
los
desempefios
vinculados a la
vision y mision
Trabajo
colegiado para
asegurar el
servicio
educativo de
calidad

Estudiantes
Docentes

Comunidad
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b) Gestion de la Calidad:

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Planificar

Objetivo

Disefiar los procesos formativos, de desarrollo profesional

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Elaborar y gestionar el

Politicas educativas planeamiento institucional
; nacionales. previendo posibles
Area de Calidad o dificultades, medidas de
< Informe de diagnéstico de contingencia y anticipando
Area de administracién necesidades formativas, 8 i .y .p Documentos

tati int q estrategias diferenciadas de Gestién

Unidad Académica expecta |_vas € INLEreses @€ 1 onsiderando la diversidad. ticulad

los estudiantes, docentes articulados 'y
Unidad de Investigacion | formadores y en ejercicio. Formular los resultados coherentes .

. ra Estudiantes
Unidad de Bi ‘ Inf de di (et esperados en los estudiantes pa
nida -e- ienestary nforme de @gnos. ico y actores MSE. desarrollar Docentes

Empleabilidad sobre las Particularidades y procesos

caracteristicas del territorio | Garantizar la articulacion i
Secretaria Académica . ) . y formativos, de

segln los aspectos sociales, | coherencia entre los planes, desarrollo
Comunidad culturales, lingiisticos, organizacion y profesional.

Ministerio de Educacion

econdémicos, ambientales y
geograficos.

responsabilidad.

Garantizar la disposicion de
recursos humanos y
presupuestales.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Monitorear y evaluar

Objetivo

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

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de Calidad

Area de administracién
Unidad Académica
Unidad de Investigacidn

Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Secretaria Académica

Estrategias e instrumentos
de medicion, evaluacion y
de autoevaluacion

disefiados.

Proyecto Educativo
Institucional de la IESP.

Proyecto Curricular
Institucional

Implementar estrategias e
instrumentos de medicion,
evaluaciéon y autoevaluacion
de desempefios de los
colaboradores.

Implementar estrategias e
instrumentos de medicién, de
evaluacion y de
autoevaluacion de los
procesos institucionales.

Registros del
avance de los
hitos
principales

Actas de
Reuniones de
Anilisis de
Datosy
Revisién por la
Direccion
Informe de
seguimiento

Resultados de
Evaluacién

Estudiantes
Docentes

Comunidad
Educativa
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Retroalimentar

Objetivo

Devolver de manera oportuna la informacion recogida en el monitoreo, evaluacion y

autoevaluacion.

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de Calidad

Registros del avance de los
hitos principales

Informe de seguimiento
Resultados de evaluacion

Registro de avances de
acciones

Gestionar los espacios de
reflexion

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

Procesos
institucionales
y académicos
optimizados

Instrumentos
de gestidn
mejorados

Innovacién
institucional y
pedagdgica

Comunidad
Educativa
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2.7.2.Procesos de Tipo Misional

a) Gestion de la Formacion Inicial:

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Admision

Objetivo

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

Responsable

Unidad Académica y Direccién General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Plan de
actividades del
proceso de
Ministerio de Educacion admision.

Instituciones Educativas
de la Basica Regular

DREL
Unidad Académica

Area de calidad

Diagnéstico de la ofertay la
demanda.

Lineamientos para el
proceso de admisién.

Resolucion de metas de
atencidn para proceso de
admision.

Estudiantes de la EBR.

Planificacion de admision

Organizacidn y ejecucién del
proceso de admisién.

Evaluacion y publicacidén de
los resultados

Protocolo del
proceso de
admision

Registro de

postulantes en
el SIA.

Informe del
proceso de
admision que
sefiala
Ingresantes al
ISPP

Estudiantes
egresados de la
EBRy EBA

Comunidad
Educativa

DRELM
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Formacion Académica

Objetivo

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

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Cuadro de
distribucion de
horas del
personal
Gestion de los DCBN de la FID | docente.
DCBN en coherencia con el MSE
Fichas de
PCI Supervisar la implementacion | seguimiento y
PEI curricular del DCBN verificacién de

Direccion General
Unidad Académica

MINEDU-DIFOID

Disposiciones para la
evaluacion formativa de los
aprendizajes en las Escuelas
de Educacién Superior
Pedagodgica

Reglamento Institucional
(R)

Lineamientos Académicos
de la Formacién Inicial
Docente de la ISPAR

Gestionar los recursos
educativos para garantizar la
implementacion del servicio y
los aprendizajes.

Gestionar los
humanos para
horas lectivas

recursos
implementar

la
implementacio
n del servicio
educativo -
horas lectivas.

Informe de
evaluaciéon de
la fase 1 de la
implementacio
n curricular

Registro de
Servicios
académicos
atendidos.

Estudiantes

Egresados
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Practica Preprofesional

Objetivo

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

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Unidad Académica
MINEDU

Instituciones educativas

Los DCBN por programa de
estudios.

MBDD

Reglamento Institucional
(R)

Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas
de Educacién Superior
Pedagodgica Publicas y
Privadas

Lineamientos Académicos
de la Formacion Inicial
Docente de la ISPAR

Lineamientos de Practica
preprofesional

Gestidén de Practica Pre
Profesional.

Monitoreo de Practica Pre
Profesional.

Asesoramiento de Practica Pre
Profesional.

Retroalimentacion de Practica
Pre Profesional.

Generacién de evidencia en la
ponderacion del sistema de
evaluacion un  porcentaje
significativo  al  portafolio
docente del practicante.

Convenios
Interinstitucio
nales para las
practicas pre
profesionales.

Orientaciones
para el
desarrollo de
la practica
preprofesional

Informe de
monitoreo y
acompafamie
nto de la
practica pre
profesional,
que incluye las
competencias
del perfil de
egreso de los
estudiantes
FID

Estudiantes

Instituciones
educativas

24




Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Investigacion e innovacién en la educacidn inicial

Objetivo

Aportar al desarrollo de la formacién del estudiante para aprender a través de la indagacién y la
produccién de conocimiento, en contextos reales o plausibles de ejercicios profesionales con
miras al fomento de una cultura de la investigacién e innovacidn que aseguren procesos de
mejora continua de la practica pedagdgica.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Area de Practica e
Investigacion.

Instituciones Educativas.

Minedu

Concytec

Médulo de practica e
investigacion.

Reglamento de
investigacidn e innovacidn
institucional.

Politica de investigacién e
innovacidn institucional.

Implementacion de un area
especializada de investigacion.

Estrategia de comunicacion de
los resultados de las
investigaciones.

Promover la investigacion
vinculada a la practica
profesional, proyecto
integrador vy la tesis

Revista virtual.

Trabajos de
investigacion
con la
produccion
cientifica de
los estudiantes
FID

Informe final
de trabajos de
investigacion
innovadores
en los centros
de practica
preprofesional

Repositorio
digital
institucional
de trabajos de
investigacion

Registro de
titulos en la
DRELM

Estudiantes
Egresados

Docentes
formadores

Sociedad
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Participacion institucional

Objetivo

Es aportar una experiencia sistematica y reflexiva de participacion en el desarrollo de un
Proyecto Educativo Institucional, Centrado en los aprendizajes y en metas de mejora continua

Responsable

Direccion General y Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Proyecto
Educativo
Institucional
con
participacion
democratica
dela
comunidad
educativa.
Resolucion
Directoral de
Gestionar la interaccion de los la
diversos actores en la conformacion
PEL. actualizacion de los del consejo
" documentos de gestion asesor
MINEDU | Garantizar eleccion Resoluciones
DIFOID ::I:‘;;nr:is‘;r:f‘iays'gu'las para la S:F:f:;c;:::tis tlec:el consejo directorales de :E:grcl;?il\?:d
la
DRELM elaboracion de los asesor, su instalacion y conformacién

documentos de gestion

funcionamiento.

Promover la participacion
estudiantil en las actividades
académicas del afio lectivo.

de comisiones
institucionales
en la que
participan los
estudiantes.

Actas de
reunion de la
participacion
en el consejo
asesor, comité
de defensa del
estudiante y
en la comisidn
de procesos
disciplinarios
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Desarrollo Personal

Objetivo

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

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

Unidad Académica
MINEDU
DIFOID

PEI
Plan de tutoria.

Plan del servicio
psicopedagadgico.

Plan de servicio social.

Plan de tépico

Orientacién en el desarrollo
personal y académico de los
estudiantes.

Orientacidn a los docentes
formadores en el manejo de
la relacidn intersubjetiva con
los estudiantes.

Implementacion de las areas
de servicio médico, area de
trabajo social. area de tutoria
y drea de psicopedagogia o
psicélogo

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

Informe de
atencién del
servicio de
atencién
basica de
psicopedagogi
a o psicologia
de los
estudiantes

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

Informe de
tutoria por
ciclo.

Estudiantes
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Seguimiento de egresados

Objetivo

Promover acciones de ubicacidn y registro permanente de informacién sobre la insercién y
trayectoria laboral de todos sus egresados, asi como la conformacion y desarrollo de una
comunidad de egresados y constitucion de redes.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Red de la
comunidad de
MINEDU egresados
DIFOID PEI Gestionar la conformacion de

Instituciones Educativas
publicas y privadas.

Entidades publicas.

Orientacion y lineamiento
para el seguimiento de
egresados.

comunidad de egresados.

Asegurar la formacion del
comité de seguimiento a
egresados.

Base de datos
actualizada
que permita
identificar la
trayectoria de
los egresados,
condicion
laboral.

Egresados

Comunidad
Educativa
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b) Gestion del Desarrollo Profesional:

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Fortalecimiento de competencias

Objetivo

Asegurar el desarrollo personal del docente formador para mejorar su desempefio profesional
en funcidn al perfil de egreso del estudiante y el perfil del docente formador

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Plan de
fortalecimient
Gestionar el desarrollo o de las
profesional del formador para | competencias
asegurar la formacion inicial profesionales
Marco del buen docente del docente
MINEDU desempefio docente. formador.
Consolidacién de la Docentes
Area de calidad PEI comunidad profesional de Informe de
_ o PC] interaprendizaje. resultados del | Estudiantes
Unidad Académica Plan de
Mecanismos de estimulo y fortalecimient
reconocimiento de logros o de las

alcanzados por los docentes
formadores.

competencias
profesionales
del docente
formador
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Investigacion e innovacién en el desarrollo profesional

Objetivo

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

Responsable

Unidad de Investigacidn

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Indagacion sistematica de la
practica formativa.
. Produccion y divulgacion de
Informe de monitoreo y . .
MINEDU o las investigaciones.
acompafiamiento del
Unidad Académica docente formador. Innovacioén para el cambio o
. o mejora de la formacién Formacion Docentes
Unidad de Investigacion Reglamento de )
. L, L, docente. docente de Comunidad
o . investigacion e innovacion .
Instituciones educativas calidad Educativa

publicas y privadas

Area de Calidad

institucional.

Politica de investigacion e
innovacidn institucional.

Mecanismos de

reconocimiento y estimulo de

la investigacion e innovacién.

Consolidacién de la
comunidad profesional de
interaprendizaje.
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2.7.3.Procesos de Tipo de Soporte

a) Procesos de soporte:

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de Logistica y Abastecimiento

Objetivo

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

Responsable

Area de Administracidn

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Giros de las
obligaciones:
Bienes y
Area administrativa. Programacion de los servicios .
requerimientos de las dreas y Dependencias
Unidad d.e. Bienestary Plan anual de Trabajo de la | unidades de la IESP. Planilla de de la ISP, AFP,
empleabilidad. IESP Pago de SUNAT,
. o, ' Adquisicidn y distribucion de Remuneracion | EsSalud.
Unidad de Investigacién e . .
. L Presupuesto Anual los bienes y servicios de las es y otros
innovacion. , . Proveedores
areas y unidades de la IESP. . )
. - Caja chica del ISP
Unidad Académica. L
Rendicién de cuentas del - .
Informe del Administracidn

Area de calidad

presupuesto anual ejecutado.

reporte de la
ejecucion de
los gastos
anuales.
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Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso

Gestion de Personas

Objetivo

Optimizar los procesos de gestidn del talento humano en la IESP.

Responsable

Area de Administracidn

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario

Ley N° 30512, ley de
Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Desempefio

Congreso de la Republica | pocentes. eficiente del

del Peru . y . _ personal
Orientacidn y lineamiento docente y

MINEDU
Direccion General
Area Administrativa

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Unidad de Investigacién e
innovacién

Unidad Académica

Area de Calidad

para el funcionamiento de
las unidades y areas.

Perfil del puesto profesional
de las areas.

Reglamento Interno de la
IESP.

Reporte de necesidades de
plazas del personal
administrativo y docente.

Software para el registro de
asistencia.

Informe de evaluacion de
monitoreo al personal.

Gestionar los recursos
humanos: administrativo y
docente.

Informe de desempeiio del
personal docente y
administrativo.

administrativo.

Informe de
Anilisis de
Necesidades
de Personal

Estructura de
cargos o
Cuadro de
Asignacion de
Personal.

Comunidad
Educativa
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MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Los procesos académicos y administrativos en el IESPP “Augusto Renoir” se describen y representan graficamente en el Mapa de
Procesos. El mapa de procesos esta conformado en tres macroprocesos: misionales, estratégicos y de soporte. Asi mismo, se
detallan los productos de cada proceso, la unidad responsable, la relacidn de articulacion interna y externa, entre otros.

Tal se aprecia en la siguiente figura:

MAPA DE PROCESOS IESP RENOIR

PROCESOS ESTRATEGICOS

EO1l Gestidnde la E02 Gestidn de la
Direccion Calidad

Paliticas
Educativas
Nacionales

PROCESOS ﬁIONALES

Adecuacion
Politica educativa
regional

Formacién
inicial docente

Lineamientos y
Desarrollo de

regulacion N
competencias

Docentes profesionales
formadores del formador

_ Programa de

formacion
Continua

Recursos,
infraestructura,
equipamiento

PROCESOS DE SOPORTE

Diagnéstico
Regional

Fuente: Modelo de Servicio Educativo para IESP, aprobado con RM N° 570-2018-MINEDU.
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Politicas
Educativas
Nacionales

Adecuacion
Politica educativa
regional

Lineamientos y
regulacion

Docentes
formadores

Recursos,
infraestructura,
equipamiento

Diagnostico
Regional

MAPA DE PROCESOS IESP RENOIR

PRQCESOS ESTRATEGICOS
GESTION DE LA DIRECCION

T

S rmativas

GESTION DE LA CALIDAD

Gestipon de procesos.
acadpemicos

PROCESOS MISIONALES
GESTION DE LA FORMACION INICIAL

‘GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

Seguimientoa egresados

PROMOCION DEL BIENESTARY EMPLEABILIDAD

PROCESOS DE SOPORTE

Mapa de Procesos y Subprocesos.

Fuente: Modelo de Servicio Educativo para IESP, aprobado con RM N° 570-2018-MINEDU

Formacién
inicial docente

Desarrollo de
competencias
profesionales
del formador

Programa de
formacion
Continua
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IV. IDENTIFICACION, DESCR’IPCI()N Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

4.1.Servicios Externos
4.1.1. Matricula

Nombre del
procedimiento

Matricula

Siglas y
definiciones

FID: Formacién Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

DG: Direccidn General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica
CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del
procedimiento

Para los ingresantes al primer (1) ciclo académico:
- Aprobacidn del Examen de admision.

- Certificado de estudios de Educaciéon Bdsica Regular visados por la UGEL o Direccidn Regional de

Educacion segun corresponda.

Ficha de matricula establecida por la IESP “Auguste Renoir”.
- Partida de nacimiento original.

- DNI original y copia.

- Boleta electrdnica por concepto de Matricula.

Para los estudiantes del Il al X ciclo académico:

No presentar deuda anterior con la IESP “Auguste Renoir”.

del ciclo anterior y de los créditos acumulados.

anterior y de los créditos acumulados.
Boleta electrdnica por concepto de Matricula.

Del Il hasta el VllI ciclo, boleta de notas, evidenciando la aprobacién del 75% o mas de los créditos

Para IX y X ciclo, boleta de notas, evidenciando la aprobacion del 100% de los créditos del ciclo

Resultados del
procedimiento

Nomina y ficha de matricula.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes ingresantes al | Ciclo.
- Estudiantes del Il al X Ciclo académico.

Actividades/
operaciones

- Publicacién de cronograma de matricula.

- Entrega de los requisitos establecidos para la matricula a secretaria académica.

- Se recepciona y evalua los requisitos entregados.
- Registro en el SIA.

- Recepcién de Néminas y Fichas de Matricula.

- Firma de Ndminas por Direccién General.

- Entrega de Ficha de Matricula al Estudiante y Néminas a los estudiantes.

Proceso
relacionado

Admision.

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por:
Unidad Académica

Aprobado por:
Direccion General
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Diagrama de flujo de Matricula

PROCEDIMIENTO: MATRICULA

Estudiante

Secretaria Académica

Unidad Académica

MINEDU

Cadigo de procedimiento: IESP_P01

Direccion General

Inicio

Presentacion de
requisitos para

Publicacién del
Cronograma

matricula

Regularizar

No

requisitos

Fin

Recepcion y revision
de requisitos

Si

A

Presentacion de
requisitos para
matricula

Registro de datos
el SIA

en

Emision de Nomina y
Ficha de Matricula

v

Firma de Néminas de
Matricula
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4.1.2. Reserva de Matricula

Nombre del
procedimiento

Reserva de Matricula

Siglas y
definiciones

FID: Formacidn Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacién Académica
CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del
procedimiento

Aprobacién del Examen de admisidn.

Certificado de estudios de Educacion Basica Regular visados por la UGEL o Direccién Regional de
Educacion segln corresponda.

Ficha de matricula establecida por la IESP “Auguste Renoir”.

Partida de nacimiento original.

DNl original y copia.

Boleta electrdnica por concepto de Matricula.

Resultados del
procedimiento

Nomina y ficha de matricula.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes ingresantes al | Ciclo.
Estudiantes del Il al X Ciclo académico (es requisito la aprobacidn de los créditos cursados en el
ultimo ciclo).

Actividades/
operaciones

Publicacion de cronograma de matricula.

Entrega de los requisitos establecidos para la reserva de matricula hasta 20 dias habiles de

iniciado el proceso de matricula.

Se recepciona y evalua los requisitos entregados.

- Aprobacién de la reserva de matricula mediante Resolucion Directoral hasta antes de que inicie el
periodo académico.

- Registro en el SIA adjuntando la Resolucién Directoral Institucional correspondiente.

Proceso L

. Admisién.
relacionado
Elaborado por: .

. P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . .. . .,

.. Unidad Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Reserva de Matricula

PROCEDIMIENTO: RESERVA DE MATRICULA

Estudiante

Secretaria Académica

Unidad Académica

Cadigo de procedimiento: IESP_P02

Direccion General

Inicio

Presentacion de requisitos
para la reserva

Publicacién del Cronograma
de matricula

Regularizar requisitos

No

Recepcidn y revision de
requisitos

\_{‘

Si

Fin <

Aprobacién de la reserva de
matricula mediante
Resolucioén Directoral

Registro en el SIA adjuntando la |
Resolucién Directoral
Institucional correspondiente
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4.1.3. Licencia de estudios

Nombre del
procedimiento

Licencia de estudios

Siglas y
definiciones

FID: Formacidn Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacién Académica
CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida al Director General de la IESP “Auguste Renoir” dentro del plazo establecido
- No presentar deuda anterior con la IESP “Auguste Renoir”.
- Boleta electrdnica por concepto de Licencia de estudios.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza la licencia de estudios.

Alcance del
procedimiento

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

Actividades/
operaciones

Presentar solicitud de licencia de estudios y expediente.
Recepcidn y revision de requisitos.

Aprobacion de licencia de estudios.

Elaboracién de RD a cargo de la SA.

Firma de la RD de licencia de estudios por DG.

Entrega de resultados al estudiante solicitante.

Proceso ..,

. Admision.
relacionado
Elaborado por: .

. P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . .. . .,

.. Unidad Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Licencia de estudios

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE ESTUDIOS Cadigo de procedimiento: IESP_P03
Estudiante Secretaria Académica Unidad de Bienestar y Empleabilidad Direccién General
Inicio
Presentacion de solicitud de Recepcion y revision de
licencia de estudios y expediente. requisitos.
Emisis . . Aprobacién de licencia de
7y mision de informe de > estudios
verificacion de las causas
N _ para el otorgamiento de
. L ° Si licencia. No
Regularizar requisitos < > |
Si

Elaboracion y firma de RD

Devolucién de de licencia de estudios.

expediente

Registro en el SIA adjuntando la

Resolucion Directoral Institucional
correspondiente

Fin

A

Entrega de copia de RD.
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4.1.4. Reincorporacién

Nombre del
procedimiento

Reincorporacion

Siglas y
definiciones

FID: Formacidn Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacién Académica
CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida al Director General de la IESP “Auguste Renoir” dentro del plazo establecido.
- No presentar deuda anterior con la IESP “Auguste Renoir”.
- Boleta electrdnica por concepto de Reincorporacion.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza la reincorporacion.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes con licencia de estudios que requieran reincorporacion.

Actividades/
operaciones

- Presentar solicitud de reincorporacién y expediente.

- Recepcidn y revision de requisitos.

- Evaluacién de expediente, considerando niumero de vacantes de la especialidad a la que se
reincorpora.

- Elaboracién de RD y firma de la RD de reincorporacion por DG.

- Entrega de resultados al estudiante solicitante.

Proceso ..,

. Admision.
relacionado
Elaborado por: .

. P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . .. . .,

.. Unidad Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Reincorporacion

PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION

Codigo de procedimiento: IESP_P04

Estudiante Secretaria Académica

Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Inicio

4

Recepcion y revision
de requisitos.

Presentacion de solicitud
de reincorporacién y
expediente.

1 !

No

Regularizar P
l

requisitos

Si

Devolucién de

Evaluacion de
expediente,
considerando numero
de vacantes.

No

!

Si

expediente

A

Elaboracion de RD de

~_

Firma de RD de

aprobacion de
reincorporacion.

Registro en el SIA adjuntando la
Resolucion Directoral Institucional

Entrega de copia de RD.

correspondiente

reincorporacion de
estudios.
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4.1.5. Traslado

Nombre del
procedimiento

Traslado

Siglas y
definiciones

DG: Direccidn General

DNI: Documento Nacional de Identidad
RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

CT: Comité de Traslado

Recursos del
procedimiento

- Solicitud de traslado dirigida al Director General de la IESP “Auguste Renoir” (presentado antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente).

- Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico en la IESP “Auguste Renoir” o
institucion de educacidn superior de procedencia y debe existir vacante disponible en la
institucion de destino.

- Partida de Nacimiento original.

- Copia de DNI.

- Certificados originales de haber aprobado en la IESP de origen visados por el rgano competente
si es que no han dejado de estudiar el ciclo anterior.

- RD de Traslado aprobado por el Instituto de origen.

- Declaracion Jurada de no poseer antecedentes penales ni judiciales.

- Dos (02) fotografias tamafio carné a color, ropa formal, fondo blanco.

- Boleta electrénica por concepto de Traslado externo.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o rechaza el traslado interno o externo del estudiante.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes regulares de ciclo académicos que requieran solicitar el cambio del programa de
estudios en otra institucion.

Actividades/
operaciones

- Presentacion de solicitud de traslado indicando la institucién y/o programa de interés.
- Designar integrantes de CT.

- Evaluacién de expediente del solicitante.

- Entrega de informe de expediente de traslado a cargo de CT.

- Elaboracion de RD a cargo de la SA.

- Firma de la RD de traslado por DG.

- Entrega de resultados al estudiante solicitante.

Proceso
relacionado

Admision.

Elaborado por:
Jefe de Unidad
Académica

Revisado por:
Secretaria Académica

Aprobado por:
Direccion General
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Diagrama de flujo de Traslado

PROCEDIMIENTO: TRASLADO Codigo de procedimiento: IESP_P05
Estudiante Unidad Académica Comité de Traslado Secretaria Académica Direccion General
Inicio

4
Presentacion de Designar integrantes Evaluacion de

solicitud de traslado y de Comité de Traslado expediente.

expediente.

7y i
N
Regularizar < °
requisitos

Si

Elaboracion y entrega de
informe de expediente.

Elaboracion de RD de
traslado.

Devolucioén de
expediente

Firma de RD de traslado.

A

Entrega de copia de RD.
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4.1.6. Convalidacion

Nombre del
procedimiento

Convalidacion

Siglas y
definiciones

FID: Formacidn Inicial Docente

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
PE: Programa de Estudios

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica
CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida al Director General de la IESP “Auguste Renoir” antes de iniciado el proceso de
matricula.

- No presentar deuda anterior con la IESP “Auguste Renoir”.

Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los cursos a convalidar.

Silabos de los cursos a convalidar.

Boleta electrdnica por concepto de Convalidacién.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza o rechaza la convalidacidn.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes regulares de ciclos académicos que requieran solicitar el cambio de carrera.

Actividades/
operaciones

- Presentar solicitud de convalidacion y expediente.

- Designar a los miembros del Comité de Convalidacion.
- Evaluacién de expediente del solicitante.

- Elaboracién y entrega de informe de expediente.

- Elaboracién de RD a cargo de la SA.

- Firma de la RD de convalidacion por DG.

- Entrega de resultados al estudiante solicitante.

Proceso ..,

K Admision.
relacionado
Elaborado por: .

.p Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad , . . .,

.. Secretaria Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Convalidacién

PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION Cadigo de procedimiento: IESP_P06
Estudiante Unidad Académica Comité de Convalidacion Secretaria Académica Direccion General
. - Designar integrantes .,
Presentacion de solicitud de Comité de Evaluaglon de
de convalidacién y Convalidacion expediente.
expediente.
Y l
. No
Regularizar <
requisitos
Si
Elaboracion y entrega de
informe de expediente.
Devolucion de No / Si | | Elaboracién de RD de .
i " convalidacion. P Firma de RD de
expediente convalidacion.
Registro en el SIA
Fin < Entrega de copia de RD.
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4.1.7. Emisidon de Grados y Titulos

Nombre del
procedimiento

Emision de Grados y Titulos

Siglas y
definiciones

FID: Formacidn Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica

Recursos del
procedimiento

Solicitud de emision de Titulo Profesional, dirigida al Director General de la IESP “Auguste Renoir’

Partida de nacimiento original

Certificado de estudios visado

2 Copias de DNI legalizadas

Copia ampliada del DNI

10 Fotos tamafio carnet

Foto tamafio pasaporte

Boleta electrdnica por concepto de emisidn de titulo

J

Resultados del
procedimiento

Titulo Profesional

Alcance del
procedimiento

Egresados de la I.E.S.P. Auguste Renoir

Actividades/
operaciones

Verificacion del estado de cuenta y notas del I-X ciclo.

Presentacion de solicitud para emision de Titulo Profesional y expediente.
Revisidn de expediente.

Verificacion de aprobacion de presentacion y sustentacion de tesis.

- Elaboracién de certificado de estudios de I-X ciclo en un plazo de 12 dias habiles para solicitar

visacién a la DRELM.

Presentar el certificado a la DRELM.

Visacion del certificado de estudios.

Con el certificado de estudios visados, se presenta la carpeta final de titulacion a la DRELM.
Emiten el Titulo.

Entrega del Titulo al estudiante.

Proceso
relacionado

Titulacidon

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por:
Unidad Académica

Aprobado por:
Direccidn General
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Diagrama de flujo de Emisién de Grados y Titulos

PROCEDIMIENTO: EMISION DE GRADOS Y TITULOS

Codigo de procedimiento: IESP_P07

Estudiante

Secretaria Académica

Grados y Titulos

Direccion General

MINEDU

Solicitud de verificacion del
estado de cuenta y notas
del I-X ciclo.

Verificacion del estado
de cuenta y notas del

I-X ciclo.

A

Regularizar estado

No

de cuenta o notas.

Si

v

Presentacion de solicitud
para emision de Titulo
Profesional y expediente.

Revision de

?

Regularizar expediente

expediente

No
Si

Verificacion de

aprobacion de

presentacion y
sustentacion de tesis.

Elaboracion de
certificado de estudios
de I-X ciclo en un plazo
de 12 dias habiles para

solicitar visacion a la
DRELM.

Fin <+

Entrega de Titulo

N Visacion del certificado de

estudios.

\4

Evaluacion de carpeta de
titulacion.

A

Emiten el Titulo.
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4.1.8. Duplicado de Grados y Titulos

Nombre del

.. Duplicado de Grados y Titulos
procedimiento

FID: Formacidn Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

Siglas y DG: Direccion General

definiciones DNI: Documento Nacional de Identidad
SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica

- Solicitud de emisién y registro de duplicado de Diploma de Titulo Profesional, dirigida al Director
General de la IESP “Auguste Renoir”.

- Copia autenticada del Documento Nacional de Identidad.

Denuncia policial por pérdida o robo o declaracidn jurada por deterioro.

04 fotografias recientes tamafio pasaporte a color, ropa formal oscura, de frente y en fondo

blanco.

Boleta electrdnica por concepto de duplicado de titulo.

Recursos del
procedimiento

Resultados del

procedimiento Duplicado de grados y titulos.

Alcance del
procedimiento

Egresados de la I.E.S.P. Auguste Renoir

- Presentacion de solicitud de duplicado de Diploma del Grado o Titulo y expediente.

- Revisidn de expediente.

- Elaboracién de RD informando la pérdida del Titulo.

Actividades/ - Solicitar a la DRELM el registro del duplicado de Diploma de Titulo Profesional, adjuntando el
operaciones expediente respectivo.

- Gestiona el duplicado del Titulo.

- Emiten el duplicado del Titulo.

- Entrega del duplicado del Titulo al estudiante.

Proceso . .,

K Titulacion
relacionado
Elaborado por: .

. P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . .. . .,

.. Unidad Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Duplicado de Grados y Titulos

PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Codigo de procedimiento: IESP_P08

Estudiante

Secretaria Académica

Direccion General

MINEDU

Inicio

A 4

Presentacion de solicitud de

Recepcion y revision de

Elaboracion de RD
informando la pérdida del
Titulo.

\4

Solicitar a la DRELM el
registro del duplicado de
Diploma de Titulo Profesional,
adjuntando el expediente
respectivo.

Gestiona el duplicado del
Titulo.

duplicado de Diploma del Titulo y requisitos.
expediente.
A
No Si
Regularizar requisitos <
Fin <« Entrega de duplicado de Titulo

A 4

Emiten el duplicado del
Titulo.
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4.1.9. Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados o

titulos

Nombre del
procedimiento

Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados o titulos

Siglas y
definiciones

DG: Direccion General
DNI: Documento Nacional de Identidad
SA: Secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

- Solicitud

- Copia de DNI vigente.
- Boleta electrénica por concepto de pago segun lo establecido en el TUPA.

Resultados del
procedimiento

Titulo profesional corregido

Alcance del
procedimiento

- Egresados de la I.E.S.P. Auguste Renoir

Actividades/
operaciones

- Presentacion de solicitud de Rectificacion de Diploma del Grado o Titulo y expediente.
- Revisidn de expediente.

- Elaboracién de RD informando el error en el Titulo.

- Solicitud al MINEDU la rectificacidn de Titulo.

- Gestiona la correccién del Titulo.

- Emiten el Titulo corregido.

- Entrega de Titulo corregido.

Proceso
relacionado

Titulacion.

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por:

Unidad Académica

Aprobado por:
Direccién General

51




Diagrama de flujo de Rectificacion de nombres o apellidos en certificados de estudios, grados o titulos

PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE

Codigo de procedimiento: IESP_P09

ESTUDIOS, GRADOS O TiTULOS

Estudiante Secretaria Académica Direccion General MINEDU
A 4
Presentacion de solicitud de Recepcion y revision de
Rectificacion de Diploma del Grado requisitos.
o Titulo y expediente.

I !

No Si

Regularizar requisitos <

Elaboraciéon de RD
informando el error en el
Titulo.

Solicitud al MINEDU la
rectificacion de Titulo.

Gestiona la correccion del
Titulo.

Fin

A

Entrega de Titulo corregido

Emiten el Titulo corregido.
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4.2, Servicios De oficio

4.2.1. Registro de asistencia en las actividades académicas

Nombre del
procedimiento

Registro de asistencia en las actividades académicas

Siglas y
definiciones

DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica
DF: Docente Formador

Recursos del
procedimiento

- Registro oficial de asistencia (fisico o digital) en el SIA.

- Cronograma académico aprobado.

- Acceso al aula o plataforma virtual institucional.

- Firma o confirmacion diaria de asistencia por parte del docente.

Resultados del
procedimiento

Alertas tempranas para estudiantes con inasistencias reiteradas.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes regulares y extraordinarios (traslados, reincorporaciones, convalidaciones).
- Docentes formadores responsables de registrar y validar la asistencia.
- Secretaria Académica como drgano supervisor del cumplimiento del proceso.

Actividades/
operaciones

- Inicio del ciclo académico con la programacion de horarios y cursos.

- Docente Formador pasa asistencia en cada sesion y la registra en la plataforma virtual.

- El DF identifica casos de inasistencia reiterada y reporta al JUA.

- La SA verifica semanalmente los registros de asistencia cargados en la plataforma virtual.
- Se emiten alertas tempranas a estudiantes con riesgo académico por inasistencia.

- La SA emite reportes de asistencia al cierre de cada mes y al finalizar el semestre.

- La DG es informada de los casos criticos para posibles medidas de seguimiento o sancién.

Proceso ,

. Matricula.
relacionado
Elaborado por:

.p Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad , .. . .

.. Secretaria Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Registro de asistencia en las actividades académicas

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ASISTENCIA EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Codigo de procedimiento: IESP_P10
Jefe de Unidad Académica Docente Formador Secretaria Académica Direccion General
A
Inicio del ciclo académico con la Toma asistencia en cada
programacion de horarios y » sesion
cursos ‘
A

Detecta inasistencia reiterada
de algun estudiante

No

Continua el registro normal |«

Si

Emite alerta temprana al
Reporta el caso al JUA estudiante con riesgo académico

v

Verifica semanalmente los
registros de asistencia cargados

Y — Evalua y determina acciones de
Informa los casos criticos a la » Seguimiento 0 sancion
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4.2.2. Registro de calificaciones

Nombre del
procedimiento

Registro de calificaciones

Siglas y
definiciones

DG: Direccidn General

JUA: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica
DF: Docente Formador

PI: Plataforma Institucional

Recursos del
procedimiento

- Plataforma institucional y acceso al SIA.

- Rdbricas e instrumentos de evaluacidn validados.

- Cronograma académico y calendario de evaluaciones.
- Formularios oficiales para actas y boletas.

- Acceso a historial académico del estudiante.

Resultados del
procedimiento

Registro oficial de calificaciones por unidad, periodo y curso.

Actas consolidadas de evaluacion debidamente firmadas.

Boleta de calificaciones entregada al estudiante.

Certificados de estudios emitidos para egresados y estudiantes que los soliciten.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes regulares, de traslado, reincorporacion o convalidacion.
- Docentes formadores responsables del registro oportuno y veraz.

- Secretaria Académica encargada de la validacion y consolidacion.

- Direccidn General como ente aprobador y supervisor.

Actividades/
operaciones

- Programacion del cronograma de evaluaciones y cierre de notas.

Desarrollo de procesos de evaluaciéon por parte del Docente Formador.

Registro de notas en la plataforma institucional y en el SIA seguin cronograma.

Revisidn y validacidn de calificaciones por la JUA y la SA.

- Comunicacion formal de las notas finales al estudiante mediante la boleta.

- Generacion e impresion de las actas oficiales de evaluacién.

Emision de certificados de estudios cuando corresponde (culminacion de carrera o por solicitud).
Resguardo y archivo de actas firmadas en fisico y digital.

Proceso
relacionado

Evaluacion.

Elaborado por:
Jefe de Unidad
Académica

Aprobado por:
Direccién General

Revisado por:
Secretaria Académica
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Diagrama de flujo de Registro de calificaciones

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CALIFICACIONES Cddigo de procedimiento: IESP_P11
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4.2.3. Subsanacién

Nombre del

. Subsanacién
procedimiento

DG: Direccidn General

JUA: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacién Académica
DF: Docente Formador

Siglas y
definiciones

- Solicitud dirigida al Director General de la IESP Auguste Renoir.
- Boleta de notas.
- Pago de derecho de subsanacion por créditos desaprobados.

Recursos del
procedimiento

Resultados del

. Resolucion Directoral que autoriza o rechaza la subsanacion.
procedimiento

Alcance del - Estudiantes regulares, provenientes de traslado y reincorporacién que requieran solicitar ser
procedimiento evaluados nuevamente en un curso.

- Presentacion de solicitud de subsanacién y requisitos.

- Recepcidn y revision de requisitos presentados.

- Evaluacién de expediente de subsanacion.

- Elaboracién de RD a cargo de la SA.

- Firma de la RD que autoriza la subsanacién por DG.

- Coordinacién de inicio de matricula de subsanacién.

- Coordinacion con el DF para el desarrollo del curso y registro de notas en el SIA.
- DF emite un informe pedagdgico de los cursos de subsanacion al JUA.
- EI JUA genera un informe general de los cursos subsanados a SA.

- SA genera boletas de notas de los cursos subsanados.

- Entrega de boleta de notas.

Actividades/
operaciones

Proceso

. Admisién.
relacionado
Elaborado por:
.p Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad , . . .,
.. Secretaria Académica Direccion General
Académica

57




Diagrama de flujo de Subsanacion

PROCEDIMIENTO: SUBSANACION

Codigo de procedimiento: IESP_P12
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4.2.4. Emisién de constancias y certificados

Nombre del
procedimiento

Emision de constancias y certificados

Siglas y
definiciones

FID: Formacion Inicial Docente

CA: Carrera autorizada

DG: Direccidn General

DNI: Documento Nacional de Identidad
MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica
CC: Cuaderno de Cargo

Recursos del
procedimiento

Constancia de Egresado:

- Solicitud dirigida al Director General de la IESP Auguste Renoir.
- Boleta electrénica por concepto de Constancia de egresado.

Certificado de Estudios:

- Solicitud dirigida al Director General de la IESP Auguste Renoir.
- Boleta electrénica por concepto de Certificado de Estudios.

Resultados del
procedimiento

Constancia de Egresado o Certificado de Estudios.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes regulares de ciclos académicos y egresados.

Actividades/
operaciones

Recepcidn y revision de requisitos.
Evaluacidn de expediente.

DG firma la constancia o certificado de estudios.
SA entrega resultados al estudiante.

Presentar solicitud de Constancia de Egresado o Certificado de Estudios y requisitos establecidos.

Elaboracion de constancia y/o generacion del certificado de estudios ante el SIA.

Proceso
relacionado

Admision.

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por:
Unidad Académica

Aprobado por:
Direccién General
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Diagrama de flujo de Emisién de constancias y certificados

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
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4.2.5. Retiro

Nombre del
procedimiento

Retiro

Siglas y
definiciones

DG: Direccion General

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacidn Académica

Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida al director general de la IESP Auguste Renoir.

- Constancia de no adeudar pensiones u algun otro relacionado a la IESP Auguste Renoir.

- Pago por concepto de tramite administrativo.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza el retiro.

Alcance del
procedimiento

- Estudiantes regulares.

Actividades/
operaciones

- Presentar la solicitud de retiro y los requisitos establecidos.
- Revisar solicitud y requisitos.

- Registro en el SIA.

- Elaboracion de RD a cargo de la SA.

- Firma de la RD de retiro.

- Entrega de copia de RD al estudiante.

Proceso s

. Admisién.
relacionado
Elaborado por: .

. P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . L . .2

L. Unidad Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Retiro

PROCEDIMIENTO: RETIRO

Codigo de procedimiento: IESP_P014
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4.3.

Servicios Internos

4.3.1. Admision

Nombre del
procedimiento

Admision

Siglas 'y
definiciones

FID: Formacion Inicial Docente

DG: Direccidn General

DNI: Documento Nacional de Identidad
FM: Ficha de Matricula

NM: Némina de matricula

SA: Secretaria Académica

CA: Comision de Admision

SIA: Sistema de informacién Académica

Recursos del
procedimiento

Recibo de pago por derecho de admision.

Copia simple del DNI. Para postulantes del extranjero carnet de extranjeria o pasaporte.
Certificado de estudios originales de educacion secundaria visados por UGEL correspondiente.
3 fotos tamafio carnet, terno oscuro, fondo blanco.

Partida de nacimiento.

Resultados del
procedimiento

Constancia de ingreso.

Alcance del
procedimiento

Aspirantes al examen de admision.

Actividades/
operaciones

- MINEDU emite la RM de admision para las IESP Auguste Renoir.

A través de RD solicita la aprobacion de metas de admision a la DRELM.

- DRELM aprueba metas de atencidn para el proceso de admisién en las IESP

- DG forma la CA para el proceso de admision.

DG emite a la DRELM el cronograma y protocolo de admision de la IESP.

CA publica las vacantes en medios virtuales o material impreso sobre el proceso de admisidn.
Estudiante egresado de la EBR se inscribe al proceso de admisidn de la IESP, presentando
requisitos a SA.

- SA registra a los postulantes en el SIA.

- CA realiza el proceso de admision.

- Postulante rinde examen de admisién.

- SA publica resultados del proceso de admisidn.

- Si el postulante accede a una vacante, SA genera y entrega la constancia de ingreso.

- Si el postulante no accede a una vacante, SA devuelve el expediente.

Proceso
relacionado

Admision.

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Aprobado por:
Direccion General

Revisado por:
Unidad Académica
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Diagrama de flujo de Admision

PROCEDIMIENTO: ADMISION

Cadigo de procedimiento: IESP_P015
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4.3.2. Registro de Grados y Titulos

Nombre del
procedimiento

Registro de Grados y Titulos

Siglas y
definiciones

DG: Direccion General
SA: Secretaria Académica
MINEDU: Ministerio de Educacion.

Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida a la MINEDU, informando los nuevos grados y titulos otorgados.

- Registro de grados y titulos en formato Excel.

- Escaneado en PDF de diplomas en anverso y reverso de los grados y titulos, considerando
resolucion de 200x100 dpi.

Resultados del
procedimiento

Registro de los grados y titulos ante MINEDU.

Alcance del
procedimiento

- Egresados que hayan obtenido su grado o titulo.

Actividades/
operaciones

- Se genera la solicitud y expediente para registro de los grados y titulos ante MINEDU.
- DG suscribe la solicitud.

- Presentacion de solicitud dirigida ante MINEDU.

- Evaluacién del expediente presentado.

- Publicacién de grados y titulos otorgados por la IESP Auguste Renoir en la web.

Proceso
relacionado

Admisidn.

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Aprobado por:
Direccion General

Revisado por:
Direccion General
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Diagrama de flujo de Registro de Grados y Titulos

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

Codigo de procedimiento: IESP_P016
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4.3.3. Anulaciones y correcciones en la inscripcion de diplomas vy

duplicados de diplomas

Nombre del
procedimiento

Anulaciones y correcciones en la inscripcion de diplomas y duplicados de diplomas

Siglas y
definiciones

DG: Direccién General
SA: Secretaria Académica
MINEDU: Ministerio de Educacion.

Recursos del
procedimiento

- Solicitud dirigida a la MINEDU, informando los nuevos grados y titulos otorgados.

- Registro de grados y titulos en formato Excel.

- Escaneado en PDF de diplomas en anverso y reverso de los grados y titulos, considerando
resolucion de 200x100 dpi.

Resultados del
procedimiento

Registro de los grados y titulos ante MINEDU.

Alcance del
procedimiento

Egresados que hayan obtenido su grado o titulo.

Actividades/
operaciones

Se genera la solicitud y expediente para registro de los grados y titulos ante MINEDU.
DG suscribe la solicitud.

- Presentacion de solicitud dirigida ante MINEDU.

- Evaluacién del expediente presentado.

- Publicacién de grados y titulos otorgados por la IESP Auguste Renoir en la web.

Proceso L,

. Admisién.
relacionado
Elaborado por: .

. P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . .. . L.

L. Direccién General Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Anulaciones y correcciones en la inscripcion de diplomas y duplicados de diplomas

PROCEDIMIENTO: ANULACIONES Y CORRECCIONES EN LA INSCRIPCION DE DIPLOMAS

Y DUPLICADOS DE DIPLOMAS

Codigo de procedimiento: IESP_P017

Estudiante

Secretaria Académica

Direccion General

MINEDU

A 4

Se genera la solicitud de anulacion
0 correccion

Recibe la solicitud y
conforma el expediente
técnico con documentos de
sustento

Fin

Se comunica observacion

\4

Recibe y suscribe la
solicitud para el MINEDU.

v

Presentacion formal de la
solicitud de anulacién o
correccion dirigida al MINEDU

Evallua el expediente y

verifica viabilidad del tramite

No

al solicitante y se archiva el |«
proceso

A

Entrega al solicitante con la
constancia correspondiente

Si

Se realiza el registro
actualizado de gradot/titulo
con la correccion validada

v

Se emite e imprime el diploma

corregido (o duplicado)

68



4.3.4. Gestion del Repositorio Institucional

Nombre del
procedimiento

Gestion del Repositorio Institucional

Siglas y
definiciones

Ul: Unidad de Investigacion e Innovacion
TFG: Trabajo de fin de grado

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

MINEDU: Ministerio de Educacion

Recursos del
procedimiento

- Plataforma interna del Repositorio Institucional del IESP Auguste Renoir.

- Documento digital en PDF del TFG, conforme a las normas institucionales.

- Cronograma anual de presentacion de TFG.

- Carta de consentimiento para la publicacion y difusidn de trabajo de investigacion por parte del
estudiante.

- Carta de reconocimiento por parte de la investigacion en el cual no se esta infringiendo la
propiedad intelectual.

Resultados del
procedimiento

Trabajo de Fin de Grado registrado, validado y almacenado en el Repositorio Institucional.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes egresados que presentan y aprueban su TFG.

- Docentes asesores y jurados de sustentacion.

Secretaria Académica encargada del registro y validacidn final.
Acceso interno para la comunidad educativa del IESPAR.

Actividades/
operaciones

- El estudiante elabora su TFG con la orientaciéon de un DF asesor.

- Sustentacién del TFG ante jurado calificador.

- Validacion final del TFG aprobado por la JUA y la SA.

- Entrega del archivo digital en PDF segun formato institucional.

- Llenado y firma del formato de autorizacion de registro interno.

- Revisidn de formato, ortografia y normas APA por parte de la SA.

- Registro y almacenamiento del TFG en el Repositorio Institucional.

- Asignacion de cddigo unico institucional y metadatos académicos.

- Organizacion por afios, carreras y autores.

Acceso interno limitado a docentes, estudiantes y administrativos del instituto.

Proceso
relacionado

Obtencién de Grado y Titulo.

Elaborado por:
Secretaria
Académica

Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad de Investigacién e Innovacion Direccidn General
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Diagrama de flujo de Gestidn del Repositorio Institucional

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL Cddigo de procedimiento: IESP_P018
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4.4. Procesos Académicos y Gestidon Docente

4.3.1. Generacién de Usuario y Contrasefia para a plataforma virtual

Nombre del

.. Generacion de Usuario y Contrasefia para a plataforma virtual
procedimiento

DG: Direccién General
FM: Ficha de Matricula
SA: Secretaria Académica

Siglas y
definiciones

- Oficio simple de requerimiento de usuario y contrasena.
- Ficha de matricula en caso de ser estudiante.
- Copia del contrato en caso de ser docente o personal administrativo.

Recursos del
procedimiento

Resultados del

. Usuario y contraseiia para acceso a la plataforma virtual.
procedimiento

Alcance del

.. Comunidad educativa.
procedimiento

- El docente, estudiante o personal administrativo solicita a secretaria académica gestionar su
Actividades/ usuario y contrasefia de la plataforma virtual.

operaciones La SA revisa la solicitud y genera os usuarios, contrasefias y accesos.

Se remite al estudiante el usuario y contrasena

Proceso s

K Admisidn.
relacionado
Elaborado por: .

) P Revisado por: Aprobado por:

Secretaria . .. . .,

.. Unidad Académica Direccion General
Académica
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Diagrama de flujo de Generacion de Usuario y Contraseiia para a plataforma virtual

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE USUARIO Y CONTRASENA PARA A PLATAFORMA

VIRTUAL

Cadigo de procedimiento: IESP_P019
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ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

Para asegurar la efectividad y eficiencia de los procesos institucionales, la
institucion superior pedagégica implementard una estrategia de control y
evaluacidon basada en los siguientes componentes: Objetivo, Responsables,

Entradas y Productos.

La evaluacion y control de los procesos se realizard anualmente, coincidiendo
con el ciclo del Proyecto Educativo Institucional (PEI). Esta tarea estara bajo la
responsabilidad del Jefe del Area de Calidad, quien deberd supervisar y

considerar cada proceso especifico.

Los métodos de evaluacién incluirdn diversas herramientas y técnicas, tales
como: entrevistas con responsables y usuarios, reportes detallados de los
procesos, actas de reuniones, encuestas de satisfaccion, y analisis de informes
presentados por las jefaturas correspondientes. Ademadas, se evaluard la
efectividad de los proveedores en la entrega de insumos necesarios para los
procesos y se verificara si los productos esperados han sido generados conforme

a lo planificado.

El propdsito de esta estrategia es identificar dreas de mejora continua en los
procesos, asegurando que estas mejoras sean incorporadas en la actualizacion

del Manual de Procedimientos Institucionales (MPI).

ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS

Para asegurar que se estdn alcanzando las metas establecidas para cada
procedimiento, la IESP “Auguste Renoir” implementard un seguimiento
constante de los procedimientos académicos: Servicios Exclusivos, Servicios de
Oficio y Servicios Internos, considerando la frecuencia de cada uno. El
seguimiento se realizara a las actividades propias de cada procedimiento

institucional, de acuerdo con la necesidad y frecuencia especifica de cada
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procedimiento, revisando los resultados histéricos para identificar patrones y

necesidades de ajuste.

La temporalidad del seguimiento de estos procedimientos sera trimestral. Los
responsables de esta tarea serdn las jefaturas correspondientes, de acuerdo con
la estructura organizacional y las funciones asignadas a cada estamento. Para
informar los resultados del seguimiento, se utilizard un formato sencillo,

propuesto en el Anexo 3 del manual.

Para realizar el seguimiento, la institucién empleard diversos métodos de
evaluacién, tales como entrevistas con responsables y usuarios, reportes
detallados de los procedimientos, actas de reuniones, encuestas de satisfaccion
y analisis de informes presentados por las jefaturas. Ademads, se evaluard la
efectividad de los proveedores en la entrega de insumos necesarios para los
procedimientos y se verificara si los productos esperados han sido generados

conforme a lo planificado.

El area de calidad emitira un informe trimestral de evaluacién de los
procedimientos del Manual de Procedimientos Institucionales (MPI), el cual serd
analizado por el equipo directivo. Este analisis contribuira a la toma de decisiones
y a la busqueda de estrategias que permitan mejorar los resultados, asi como
orientar los cambios necesarios para optimizar los procedimientos académicos.
Los resultados del seguimiento permitiran correcciones inmediatas si es posible,
o bien, orientardn a un cambio mas significativo de ser necesario. Dichas
correcciones deberan ser contrastadas con los resultados obtenidos de la

evaluacion a fin de determinar la priorizacion de las modificaciones sugeridas.
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