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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales (MPI) del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Privado "Diego Thomson" constituye el instrumento normativo de gestion
técnica que sistematiza, describe y articula la cadena de valor de nuestra institucion. En el
actual escenario de transito hacia la excelencia académica y cumplimiento de las
condiciones bésicas de calidad exigidas por el Ministerio de Educacion, el MPI se erige
como la herramienta que operativiza la Vision y Mision declaradas en nuestro Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

A diferencia de otros documentos de gestion, este manual trasciende la descripcion
funcional para enfocarse en la gestion por procesos. Su prop0sito es garantizar que cada
accion, desde la nivelacion académica de los futuros postulantes hasta la actualizacion
profesional mediante la formacion continua de nuestros egresados en Educacion se realice
bajo estandares de eficiencia, transparencia y mejora continua. La adopcion de esta
metodologia permite al Instituto identificar sus procesos estratégicos, misionales y de
soporte, eliminando cuellos de botella y asegurando que los recursos institucionales
impacten directamente en la calidad del aprendizaje.

Un elemento diferenciador de este MPI es su cohesion con la identidad cristocéntrica que
nos define como parte de la Promotoria del Centro Evangélico de Apoyo Pedagogico
(CEAP). Por ello, la estandarizacion aqui planteada no busca la mecanizacion
administrativa, sino la creacionde un entorno organizado y ético donde la vocacion docente
se desarrolle con rigor cientifico y compromiso espiritual.

En suma, el presente documento es un compromiso con la predictibilidad y la excelencia.
Al sequir las pautas aqui establecidas, el IESPP "Diego Thomson" asegura que su gestion
institucional sea solida, auditable y, por, sobre todo, coherente con las necesidades
formativas de las futuras docentes de educacion inicial de nuestro pais.

ELVIRA JULIANA BLONDET CORREA
DIRECTORA GENERAL



DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Este capitulo establece el marcode identidad y la fundamentacién estratégica que sustenta
la existencia del IESPP "Diego Thomson". La gestién por procesos no opera en el vacio;
requiere un anclaje institucional que defina quiénes somos, bajo qué valores actuamos y
gué objetivos finales perseguimos.

Al detallar nuestra identificacion, el vinculo con la Entidad Promotora (CEAP) y nuestro
horizonte estratégico (Mision y Vision), estamos definiendo el "ADN" del Manual. Cada
proceso administrativo y académico que se describa en adelante tiene como razén de ser
el cumplimiento de estos pilares institucionales. Por tanto, este apartado sirve de guia para
gue todo actor educativo comprenda que la eficiencia de los procesos no es un fin en si
misma, sino el medio para garantizar una formacién docente con calidad académica y
principios cristianos, alineada rigurosamente a nuestra planificacion institucional.

1.1. DATOS GENERALES

Instituto de Educacién Superior Pedago6gico Privado
“Diego Thomson”.

1115088.

Oficina Administrativa: Av. Alfonso Ugarte N° 1002.

Institucién Educativa:

Coédigo modular:

Direccion: Of. 504 — Brefia.
Ubicacién: Lima Metropolitana, Peru.
Tipo de gestion: Privada.

R.U.C. 20113089459.

Entidad Promotora: Centro Evangélico de Apoyo Pedagdégico, CEAP.
Educacion Superior en Formacion Inicial.

Formacion Continua de Docentes en Servicio.

Servicio de Nivelacion Académica y Formacion Continua
de Docentes en Servicio.

D.S. N° 047-85-ED vy reinscrito con D.S. N° 018-2002-ED.
R.D. N° 00011-2022-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID.

Servicios que atiende:

Creacion:
Revalidacion Institucional y de la
Carrera Profesional:

Ministerio de Educacién - Direccion de Formacion Inicial
Docente (DIFOID).

Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana
(DRELM)

Elvira Juliana Blondet Correa.

D.N.I. N° 07514231.

Dependencia:

Directora General:

Teléfono: 979382986.
Correo electrénico: dthomson@diegothomson.edu.pe
Pagina web: www.diegothomson.edu.pe

Programa autorizado:

Educacion Inicial (Formacién Inicial Docente).

Periodo del P.A.T.:

Afo académico 2025.

1.2 ENTIDAD PROMOTORAY REGIMEN JURIDICO

El IESPP "Diego Thomson" se rige bajo un modelo de gestion privada impulsado por
su entidad promotora, el Centro Evangélico de Apoyo Pedagégico (CEAP). Esta relacion
trasciende el soporte administrativo, pues la Promotora es la garante de la sostenibilidad
institucional y la fidelidad a la identidad fundacional. En términos de procesos, la CEAP
interviene en los procesos estratégicos de alta direccion, supervision de recursos y



validacion de lineamientos axiolégicos, asegurando que el servicio educativo sea
coherente con los principios éticos y cristianos de la entidad.

1.3 BASE NORMATIVA DE CREACION Y REVALIDACION

= Autorizacion de Funcionamiento: Decreto Supremo N° 047-85-ED.

= Revalidaciéon Institucional: Resolucién Directoral N° 00011-2022-MINEDU/VMGP-
DIGEDD-DIFOID.

1.4 HORIZONTEESTRATEGICO E IDENTIDAD

La operatividad de los procesos descritos en este manual esta supeditada al
cumplimiento de los siguientes pilares, articulados fielmente con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI):

Somos una institucién de Educacién Superior Pedagogica Privada
que forma docentes con una soélida base académica e identidad
cristocéntrica, comprometidos conla transformaciénsocial a través de
una practica pedagdégicainnovadora, éticay de alta calidad.

Ser reconocidos como una Institucién Educativa Superior Pedagdgica
referente a nivel nacional, acreditada por su excelencia académica, su
produccidn investigativa en la primera infancia y su liderazgo en la
formacién de docentes con valores cristianos.

Integridad: Actuamos con transparencia y rectitud en cada proceso
administrativo y académico.

VALORES Vocacion de Servicio: Orientamos nuestra gestion hacia la atencién
INSTITUCIONALES de las necesidades de la comunidad educativa.

Excelencia: Buscamos la mejora continua mediante el rigor cientifico
y pedagdgico.

Los procesos académicos se rigen por el principio de la centralidad en
PRINCIPIOS la estudiante, la interculturalidad, y la ética cristiana, garantizando que
EDUCATIVOS la formaciénrecibida sea integral y responda a los estdndares de la
Formacion Inicial Docente.

MISION

VISION




BASE LEGAL Y NORMATIVA DE REFERENCIA

La base legal no es una simple enumeracion de leyes, sino el sustento juridico que otorga
validez y seguridad a cada proceso descrito en este manual. Para el IESPP "Diego
Thomson", este capitulo es vital porque garantiza que nuestra operatividad administrativa
y académica se enmarca estrictamente en el Derecho Educativo Peruano.

En este apartado, integramos la normativa jerarquica superior con las disposiciones
especificas de la Formacion Inicial Docente (R.M. N° 130-2025-MINEDU) y nuestros
propios instrumentos de gestion interna. Esta alineacion asegura que, nuestros procesos
demuestren cumplimiento normativo, transparencia y predictibilidad, protegiendo tanto el
interés institucional como el derecho de nuestras estudiantes a una formacion de calidad.

2.1 MARCO LEGAL NACIONAL

CONSTITUCION POLITICA DEL
PERU.

Norma suprema que establece el derecho a la
educacion y la libertad de ensefianza, marco enel cual
el Instituto ejerce su autonomia académica.

LEY N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educaciéon Superior y
de la Carrera Publica de sus
Docentes.

Regula la creacion, licenciamiento, gestion vy
supervisidn de las instituciones de educacion superior
pedagogica.

D.S. N° 010-2017-MINEDU Y
MODIFICATORIAS: Reglamento
dela Ley N° 30512.

Establece los procedimientos administrativos y las
condiciones bésicas de calidad para la gestion
institucional.

LEY N° 28044, LEY GENERAL DE
EDUCACION.

Establece los lineamientos generales del sistema
educativo peruano al cual el Instituto se adhiere como
parte del nivel superior.

DECRETO SUPREMO N°
2013-PCM.

004-

Aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica, que sustenta el enfoque de gestidn
por procesos para mejorar el servicio al ciudadano (en
este caso, la estudiante).

2.2 RESOLUCIONESMINISTERIALES Y VICEMINISTERIALES ESPECIFICAS

R.M. N° 130-2025-MINEDU.

Aprueba la Norma Técnica para la prestacion del
servicio educativo en las instituciones de Educacion
Superior Pedagdgica. Es la norma principal que rige la
operatividad y adecuacién institucional para el
presente afo.

R.V.M. N° 097-2022-MINEDU.

Establece las disposiciones que regulan la gestion de
la Formacion Inicial Docente, definiendo los modelos
de servicio y las responsabilidades de los programas
de estudio.

R.V.M. N° 163-2022-MINEDU.

Regula la evaluacion de los aprendizajes de las y los
estudiantes de Formacion Inicial Docente, proceso
central en nuestra gestion académica.

R.V.M. N° 082-2019-MINEDU.

Contiene las disposiciones especificas para la
elaboracion del Manual de Procesos Institucionales
(MPI) en las Instituciones de Educacion Superior
Pedagdgica.




2.3 DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL
Los procesos aqui descritos se ejecutan en estricta concordancia con:

PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL

Documento que define nuestra identidad y objetivos
estratégicos de largo plazo.

PROYECTO CURRICULAR
INSTITUCIONAL

Orienta los procesos pedagogicos, la evaluacion y
el perfil de egreso en Educacion Inicial.

REGLAMENTOINTERNO

Normas de convivenciay disciplina que establece
los deberes y derechos de la comunidad educativa.

PLAN ANUAL DETRABAJO

Operativiza las actividades del MPI dentro de un
ano lectivo especifico.




OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS

La definicién de los objetivos y el alcance constituye la declaracion de propdésito y los limites
de actuacion del presente manual. No se trata de una mera formalidad administrativa, sino
de establecer los indicadores de éxito de nuestra gestion institucional.

Para el IESPP "Diego Thomson", tener objetivos claros en este manual garantiza que cada
esfuerzo humano y financiero se traduzca en una mejora tangible del servicio educativo.
Este capitulo delimita el radio de accion del MPI, asegurando que ningun area de la
institucion quede fuera del enfoque de calidad y que todos los actores, desde la alta
Direccion hasta el personal operativo, comprendan su rol en la cadena de valor
institucional.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un marco normativo y metodologico que estandarice los procesos
estratégicos, misionales y de soporte del IESPP "Diego Thomson", a fin de garantizar la
calidad académicay administrativa en todas las etapas del servicio educativo, incluyendo
la nivelacion, la Formacion Inicial Docente y la formacion continua de docentes en servicio.
Este objetivo busca la optimizacion de los recursos institucionales, la predictibilidad de los
serviciosy la mejora continua de la gestion, asegurando el cumplimiento de las condiciones
bésicas de calidad para el licenciamiento institucional y la fidelidad a nuestra identidad
cristocentrica.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Para alcanzar la meta general, el presente manual se propone:

Definir secuencias l6gicas de actividades en cada area
para evitar la duplicidad de funciones y reducir los
tiempos de respuesta en los tramites académicos y
administrativos.

Estandarizar los flujos de trabajo.

Establecer responsables y evidencias claras para cada

Asegurar la trazabilidad | proceso, facilitando la rendicién de cuentas ante la
institucional. Promotora (CEAP) y los érganos de supervision del
MINEDU.

Articular los procesos de admision, matricula, practica,
investigacion y titulacion con lo estipulado en el PCl y la
R.M. N° 130-2025-MINEDU, garantizando que el servicio
educativo impacte positivamente en el perfil de egreso.

Fortalecer la gestion académica.

Facilitar la identificacién de cuellos de botella mediante
indicadores de gestion que permitan aplicar correctivos

I plETIEE I MG ol Ceiimie, basados en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar,

Actuar).

Proveer al personal docente y administrativo una
Consolidar la cultura | herramienta de consulta que clarifique sus funciones y
organizacional. promueva una gestidn ética, eficiente y orientada al

Servicio.




3.3

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION
El presente Manual de Procesos Institucionales es de cumplimiento obligatorio para

todas las unidades orgéanicas, areas académicas y administrativas, asi como para los
miembros de la comunidad educativa del IESPP "Diego Thomson". Su alcance comprende:

3.4

Nivel académico: Comprende la gestion académica integral, desde la niveleacion de
competencias de ingreso, el desarrollo del curriculo (PCI), la obtencién del titulo
profesional, hasta los programas de especializacion en formacién continua como
seguimiento a nuestros egresados.

Nivel administrativo: Gestion de recursos humanos, financieros, infraestructura y
servicios de soporte tecnolégico.

Nivel estratégico: Procesos de toma de decisiones, planeamiento (PEI/PAT) y
aseguramiento de la calidad dirigidos por la Direccién General y la Promotoria.

PRINCIPIOS DEL ENFOQUE POR PROCESOS

La aplicaciéon de este manual se rige por los siguientes principios fundamentales:
Orientacion al cliente (estudiante): El valor de cada proceso se mide por su
capacidad de satisfacer las necesidades formativas de las estudiantes.
Transversalidad: Los procesos atraviesan las areas funcionales de la institucion,
promoviendo el trabajo colaborativo por encima de los compartimentos estancos.
Basado en evidencia: Las decisiones sobre los procesos se toman a partir de datos
objetivos y resultados de los indicadores de desempefio.
Coherencia normativa: Ningun proceso interno puede contradecir lo establecido en
la Ley N° 30512, la R.M. N° 130-2025-MINEDU o el Reglamento Interno de la
institucion.

-10 -



DEFINICIONES CONCEPTUALES Y ABREVIATURAS

Para garantizar la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones contenidas en
este manual, es imperativo establecer un lenguaje comun que unifique los criterios de la
comunidad educativa. El presente capitulo constituye el marco conceptual que define los
términos técnicos, pedagogicos y administrativos utilizados en la gestion por procesos. La
precision en estos conceptos asegura que no existan ambigiiedades en la ejecucion de las
actividades, facilitando la comunicacion entre las areas y fortaleciendo la coherencia del
IESPP "Diego Thomson" frente a las normativas de la R.M. N° 130-2025-MINEDU vy los
estandares del Licenciamiento.

4.1 DEFINICIONES CONCEPTUALES

Actividad: Conjunto de tareas interrelacionadas que, al ejecutarse, contribuyen al
logro de un resultado dentro de un proceso. Es la unidad minima de analisis en este
manual.

Aseguramiento de la calidad: Proceso sistemético de gestién que busca garantizar
gue los servicios educativos cumplan con los estandares de calidad establecidos por
el MINEDU vy los objetivos del PEI.

Cadena de valor: Modelo que describe el rango total de actividades necesarias para
crear un servicio (formaciondocente), desde la concepcion (curriculo) hasta la entrega
final (titulacion).

Ciclo PHVA (deming): Metodologia de gestion que comprende las etapas de
Planificar (definir objetivos), Hacer (ejecutar), Verificar (medir resultados) y Actuar
(aplicar mejoras).

Cliente externo: En el contexto del IESPP, se refiere primordialmente a la estudiante
y al egresado, asi como a las instituciones receptoras de practicantes.

Condiciones Basicas de Calidad (CBC): Estandares minimos que el Instituto debe
cumplir para obtener y mantener el licenciamiento institucional.

Duefio de Proceso: Persona o unidad organica responsable de la ejecucion,
monitoreo y mejora de un proceso especifico.

Eficacia: Grado en que se alcanzan los objetivos y metas programadas en los planes
institucionales.

Eficiencia: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados para
lograrlos.

Entrada (Input): Recurso (informacion, documento, material) necesario para iniciar la
ejecucion de un proceso.

Ficha técnica de proceso: Documento que describe de manera detallada y
estandarizada los elementos, secuencia y controles de un proceso.

Formacion Inicial Docente (FID): Proceso de preparacion profesional de las
estudiantes en las instituciones de educacion superior pedagogica.

Gestion por procesos: Enfoque de gestion que organiza el trabajo institucional a
través de procesos interrelacionados en lugar de funciones aisladas.

-11 -



Indicador de desempefio (KPI): Medida cuantitativa o cualitativa que permite evaluar
el nivel de cumplimiento de un objetivo.

Mapa de procesos: Representacion grafica que muestra la interrelacion de todos los
procesos del Instituto (estratégicos, misionales y de soporte).

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplir con los
requisitos y elevar la calidad del servicio.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso; suele
ser la descripcion documentada del "paso a paso”.

Procedimiento operativo (nivel 2): Desglose detallado de las actividades de un
proceso misional que, por su naturaleza técnica o administrativa (traslados, licencias
o convalidaciones), requiere una descripcion especifica dentro de los flujogramas o
anexos del presente manual.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian para
transformar elementos de entrada en resultados (salidas).

Proceso estratégico: Aquellos destinados a definir la politica, la estrategia y los
objetivos de la institucion (Alta Direccion).

Proceso misional: Procesos sustantivos que impactan directamente en la mision
institucional y en la satisfaccion de la estudiante (admision, académico, titulacion).
Proceso de soporte: Procesos que proporcionan los recursos necesarios para que
los procesos estratégicos y misionales se lleven a cabo.

Salida (Output): Resultado final de un proceso que se entrega a un cliente interno o
externo.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacion de todo
lo que esta bajo consideracion (un expediente, un titulo, una nota).

ABREVIATURASY SIGLAS
CEAP: Centro Evangélico de Apoyo Pedagdgico (Entidad Promotora).
DIFOID: Direccién de Formacion Inicial Docente.
EESP: Escuela de Educacién Superior Pedagogica.
IESPP: Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Privado.
MINEDU: Ministerio de Educacion del Peru.
MPI: Manual de Procesos Institucionales.
PAT: Plan Anual de Trabajo.
PCI: Proyecto Curricular Institucional.
PEI: Proyecto Educativo Institucional.
REGIES: Registro de Instituciones de Educacion Superior.
RI: Reglamento Interno.
R.M.: Resolucion Ministerial.
R.V.M.: Resolucién Viceministerial.
SIA: Sistema de Informacion Académica.

-12 -



ENFOQUE DE GESTION POR PROCESOS INSTITUCIONALES

La adopciéon de un enfoque basado en procesos marca la transicién del IESPP "Diego
Thomson" desde una administracion tradicional por funciones hacia una gestion moderna
orientada a resultados. Este capitulo fundamenta la metodologia utilizada para identificar,
organizar y optimizar las actividades institucionales. No se trata simplemente de un cambio
de estructura, sino de una filosofia de trabajo donde el éxito de la Formacion Inicial Docente
no depende de esfuerzos aislados, sino de la articulacion sistémica de todas sus areas. Al
establecer esta base metodoldgica, garantizamos que la institucion posea la flexibilidad
necesaria para adaptarse a los cambios normativos de la R.M. N° 130-2025-MINEDU y la
capacidad de autoevaluacion constante para sostener los estandares de calidad.

51 METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

La implementacién de la gestion por procesos en el IESPP "Diego Thomson" no es
un evento aislado, sino un proceso estratégico de cambio organizacional. Esta metodologia
asegura que el transito hacia una gestion moderna sea ordenado, participativo y
técnicamente sustentado. Al describir este despliegue, el Instituto garantiza que cada
miembro de la comunidad educativa no solo conozca el manual, sino que comprenda su
rol dentro de la cadena de valor y se apropie de las herramientas de mejora continua para
alcanzar los estandares de calidad que exige la R.M. N° 130-2025-MINEDU integrando la
estandarizacion de los procesos de nivel 1 con sus procedimientos operativos especificos
de trayectoria académica (nivel 2).
La implementacién se ha estructurado en cinco fases secuenciales, asegurando la
sostenibilidad del modelo:

FASE DE FASE DE FASE DE DISENO
SENSIBILIZACION INDENTIFICACION Y 5
Y COMPROMISO. Y DIAGNOSTICO. DOCUMENTACION.
L) - . 4 - <
FASE DE FASE DE
MONITOREOQO Y DESPLIEGUEY
AJUSTE. EJECUCION.
L - " -

= Fase de sensibilizacion y compromiso: La alta direccion y la Promotora CEAP
establecen el compromiso formal con la calidad. Se realizan jornadas de capacitacion
con el personal docente y administrativo para internalizar que la gestion por procesos
es el vehiculo para alcanzar el Licenciamiento y fortalecer la identidad cristocéntrica.

= Fase de identificacion y diagnéstico: Se realiza un inventario de todas las
actividades que se ejecutan actualmente en el Instituto. En esta etapa, se analizan los
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documentos de gestion existentes (PEI, PCI, Rl) para asegurar que no existan
contradicciones y que los procesos reflejen la realidad operativa de la carrera de
Educacion Inicial.

= Fase de disefio y documentacion: Es la etapa de elaboracién técnica de este
manual. Se definen los limites de cada proceso, sus entradas, sus salidas v,
fundamentalmente, se disefian las fichas técnicas. Aqui es donde se mapea la
interaccién entre areas (por ejemplo, como la Secretaria Académica entrega
informacion a la Coordinacion Académica para la titulacion).

= Fase de desplieguey ejecucion: Se pone en marchalo documentado. Se instruye a
los "Duefios de Proceso" en el uso de los nuevos flujogramas y formatos. En esta fase,
el Instituto utiliza activamente sus herramientas tecnoldgicas como el SIA y otras
plataformas para registrar las evidencias de cada proceso.

= Fase de monitoreo y ajuste: A través de auditorias internas de calidad, se verifica si
el proceso "tedrico” disefiado en el manual funciona en la "practica”. Si se detecta un
cuello de botella (por ejemplo, demora en la entrega de certificados), se regresa a la
fase de disefio para optimizar el flujo. Esta fase es ciclica y permanente.

5.2 TIPOLOGIA DE PROCESOS

En el marco de la modernizacion de la gestion educativa, el Instituto clasifica sus
procesos en tres categorias jerarquicas, asegurando que cada actividad contribuya
directamente a la mision institucional y a la satisfaccion de las estudiantes de Educacion
Inicial:

Son aquellos que proporcionan las directrices y el liderazgo
necesario para el funcionamiento institucional. Estos procesos
PROCESOS estan a cargo de la Alta Direccion y la Promotora CEAP. Incluyen
ESTRATEGICOS (PE). la plan_lflca_lqo_n estratégica (PEJ), la gestion de la calidad, la
comunicacion institucional y la toma de decisiones basada en el
cumplimiento normativo. Su funcién es "mirar el horizonte" y
asegurar la sostenibilidad del Instituto.
Constituyen el "corazdn" de la institucion y definen nuestra razén
de ser. Son los procesos que impactan directamente en el
estudiante y el perfil de egreso. Comprenden desde la nivelacion
académica previa, la captacién del postulante (admision), el
desarrollo de la ensefianza - aprendizaje (gestion académica), la
formacion en campo (practica preprofesional e Investigacion)
hasta la entrega del grado académico, el titulo (titulacién) y la
formacion continua. Sin estos procesos, el Instituto no cumple su
funcién social.
Son los encargados de suministrar los recursos necesarios para
gue los procesos estratégicos y misionales se ejecuten sin
PROCESOS DE SOPORTE | interrupciones. Abarcan la gestién de recursos humanos, la
O APQOYO (PS). infraestructura, la logisticafinanciera, el soportetecnolégico (SIA)
y la Secretaria Académica. Su eficiencia garantiza la fluidez de
todala organizacion.

PROCESOS MISIONALES O
CLAVE (PM).

5.3 INTERACCION Y SECUENCIA DE PROCESOS
La gestion en el IESPP "Diego Thomson" no se visualiza como una cadena lineal,
sino como un sistema de interacciones dinamicas.
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NIVEL 0
(MACROPROCESO)

Es la vista panordmica que agrupa los procesos en los tres
bloques mencionados (Estratégicos, Misionales, Soporte).

NIVEL 1
(PROCESO)

Es la desagregacidn de los macroprocesos en procesos
especificos. Por ejemplo, el Macroproceso Misional se desglosa
en el proceso de admision, el proceso de matricula, etc. la
interaccion se produce cuando la salida (output) de un proceso
se convierte en la entrada (input) del siguiente. Asi, un proceso
de soporte como "mantenimiento de infraestructura” es vital para
gue el proceso misional de "ensefianza en aula" se realice bajo
condiciones de calidad.

NIVEL 2
(SUBPROCESO/
PROCEDIMIENTO)

Es la desagregacion técnica de las actividades de un proceso de
Nivel 1. En este manual, el Nivel 2 se integra de formatransversal
para detallar tramites especificos de trayectoria estudiantil como
traslados, licencias y convalidaciones, asegurando su rigor
normativo.

54 ENFOQUE DE MEJORA CONTINUA: EL CICLO PHVA
El Ciclo PHVA Para asegurar que este manual no sea un documento estatico, el
IESPP adopta el ciclo de Deming (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) como eje transversal

de su gestion:

PLANIFICAR (P)

En esta etapa, el Instituto define los objetivos de cada proceso
basandose en el PEI y la normativa del MINEDU. Se establecen
los indicadores de desempefio (KPI) y se disefian las rutas de
accion.

HACER (H)

Consiste en la ejecucidn de las actividades segun lo estipulado
en este manual y las fichas técnicas. Se recolecta informacion
sobre el desempefio real del proceso.

VERIFICAR (V)

Se comparan los resultados obtenidos con los objetivos
planificados. Aqui entran en juego las auditorias internas y el
monitoreo de indicadores para detectar desviaciones o cuellos de
botella.

ACTUAR (A)

A partir del andlisis de las brechas encontradas, se implementan
acciones preventivas o0 correctivas. Si un proceso no esta
logrando que el 90% de egresados se titulen a tiempo, el Instituto
actlia modificando el proceso para optimizarlo.

7 N

ACTUAR

N 4
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MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El Mapa de Procesos es la representacion grafica de la estructura de gestion del IESPP
"Diego Thomson". Su propoésito es proporcionar una vision sistémica y holistica de la
institucion, rompiendo la vision tradicional de “"areas aisladas" para mostrar como
interactlan los procesos estratégicos, misionales y de soporte. Este mapa constituye el
"Nivel 0" de nuestra gestion, donde se evidencia como las necesidades y expectativas de
las estudiantes de Educacion Inicial y los requisitos de la R.M. N° 130-2025-MINEDU se
transforman, a través de una cadena de valor organizada, en resultados de éxito: docentes
tituladas conidentidad cristocéntrica y excelencia académica.

6.1 REPRESENTACION GRAFICA DEL MAPA DE PROCESOS (NIVEL 0)

El mapa de procesos se organiza en tres blogues horizontales que agrupan la
totalidad de las actividades institucionales:
= Macroprocesos estratégicos: Marcan la direcciéon y supervision.
= Macroprocesos misionales: Representan la cadena de valor operativa (el nicleo del

servicio).

= Macroprocesos de soporte: Brindan los recursos y el apoyo necesario.
La representacion grafica del Mapa de Procesos del IESPP Diego Thomson se estructura
en tres niveles de gestion que interactian de manera sistémica para transformar los
requisitos de ingreso en egresados de alta calidad profesional.

PROCESOS ESTRATEGICOS
(Planeamiento, Calidad, Imagen Institucional).

) PROCESOS MISIONALES
< b
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PROCESOS DE SOPORTE
(Recursos Humanos, Administracion, Bienestary Consejeria, Soporte SIA).
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6.2 INTERACCION Y SECUENCIA DE PROCESOS

La operatividad del IESPP "Diego Thomson" no se basa en acciones aisladas, sino

en una secuencia légica de agregacion de valor. La interaccion de los procesos definidos
en el Mapa General se articula bajo la siguiente légica sistémica:

Relacion de direccion (Estratégico = Misional): Los procesos estratégicos (PE)
acttian como el cerebro institucional. Proveen las politicas, los objetivos del PEl y las
metas de calidad que los procesos misionales deben ejecutar. Sin esta interaccion, la
ensefianza no tendria rumbo ni coherencia con la identidad cristocéntrica.

Relacion de ejecuciéon (Cadena de valor misional): Los procesos misionales (PM)
mantienen una secuencia cronoldgica. Por ejemplo, la gestion curricular (PM-03) no
puede iniciar sin la salida exitosa de la matricula (PM-02), y la titulacion (PM-05) es el
resultado final que valida toda la trayectoria académica previa.

Relacién de soporte (Soporte - Misional): Los procesos de soporte (PS) son los
habilitadores. Su interaccion es constante; por ejemplo, la gestion de recursos
tecnoldgicos (PS-03) garantiza que el SIA esté operativo para registrar notas, mientras
gue la gestién econdmica (PS-06) provee la liquidez para materiales e infraestructura.
Retroalimentacion (Salida - Entrada): El flujo cierra el circulo cuando los resultados
del seguimiento al egresado (PM-06)y la satisfaccion de los grupos de interés retornan
como "insumos" para que el proceso de aseguramiento de la calidad (PE-02)
identifigue mejoras, reiniciando el ciclo PHVA.

Para mayor claridad, la siguiente tabla resume la dindmica de interaccion entre los niveles
de procesos:

TABLA DE INTERRELACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

NIVEL DE INSUMO PRINCIPAL PROCESO QUE R;EESSPUELFI:DDC?
INTERACCION (ENTRADA) TRANSFORMA (SALIDA)
Normativa MINEDU /
Gobernanza. Lineamientos de la | Estratégicos (PE) gilraellii/as resFLF:EJ/ePs?c-)D’
Promotoria. yp P '
Operacion core. | Estudiantes ingresantes. Misionales (PM) l?ocentes de Inicial
tituladas y competentes.
Personal apto, SIA
Sostenibilidad. Necesidades de las areas. Soporte (PS) operativo, locales
seguros.
Mejora continua. Encugsta}s de satisfaccion Calidad (PE-02) Plane§ .d,e mejora 'y
y auditorias. actualizacion del MPI.

Enfoque en la satisfaccion del estudiante y el cumplimiento de la R.M. N°130-2025-
MINEDU.

6.3 INVENTARIO GENERAL DE PROCESOS

Para una adecuada gestion, cada proceso ha sido codificado para asegurar su

trazabilidad en el sistema de calidad:
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PROCESOS ESTRATEGICOS. Estos aseguran que el Instituto no pierda el rumbo y
cumpla con la Promotora.

CODIGO PROCESO DESCRIPCION BREVE
PE-01 Planeamiento y gestion | Elaboracion, seguimiento y evaluacion del PEI, PAT
estratégica. y presupuesto institucional.
Asequramiento  de  la Gestion de lamejora continuay cumplimiento de las
PE-02 =g : N Condiciones Basicas de Calidad (CBC) para la
calidad y licenciamiento. - A
sostenibilidad institucional.
Gestion de la identidad e | Vinculacion con la Promotora, comunicacion externa
PE-03 . o 7 ) o N
imagen institucional. y posicionamiento del nombre "Diego Thomson".
Gestion de alianzas Articulacién interinstitucional concentros de practica
PE-04 y y entidades para el fortalecimiento de la formacion

cooperacion.

integral.

PROCESOS MISIONALES. Estos aseguran la formacion integral del docente de
Educacion Inicial.

CODIGO PROCESO DESCRIPCION BREVE
PM-01 Gestion de la nivelacién | Fortalecimiento de competencias para ingresantes y
académica. preparacion académica previa al ciclo regular.
Convocatoria, evaluacién y seleccion de nuevos
PM-02 Gestién de la admision. estudiantes bajo principios de equidad vy
transparencia.
Gestion de la matricula Administracion del registro académico y tramites de
PM-03 . . y trayectoria  (Nivel 2. traslados, licencias,
trayectoria académica. o
convalidaciones).
PM-04 Gestibn académica vy | Planificacién, ejecuciony evaluacién del aprendizaje
curricular. (PCl/silabos) alineado al DCBN.
Gestion de la practica e Desarrollo de competencias profesionales en
PM-05 . S P entornos reales y generacion de conocimiento
investigacion. .
pedagdgico.
Bienestar  estudiantil y Acompafamiento academlco-pedagogq:,o, tutoria
PM-06 tutoria grupal e individual para la prevencién de la
' desercion.
Gestién de titulacién y Expedlplon de gradog y titulos bajo estandares
PM-07 certificacion normativos y registro ante los entes
' correspondientes (DRELM/MINEDU).
PM-08 Gestion de la formacion | Programas de especializacion, actualizacion

continua.

profesional y seguimiento al egresado.

PROCESOS DE SOPORTE. Sin estos, los misionales se detienen.

CODIGO PROCESO DESCRIPCION BREVE
PS-01 Gestion  de  recursos | Seleccién, induccion, evaluacion de desempefio y
humanos. mantenimiento del escalafén docente.
. N Soporte  bio-psico-social 'y acompafiamiento
PS-02 Bienestar  estudiantil 'y espiritual basado en los valores de la identidad
consejeria cristocéntrica. | . . .
institucional.
Gestion  de  recursos | Mantenimiento del SIA, plataformas virtuales
PS-03 . . X . . L
tecnologicos y virtualidad. | (Zoom), comunicacion y biblioteca digital.
PS-04 Gestion de infraestructura, | Gestion de espacios, limpieza, seguridad,
logisticay mantenimiento. | laboratorios y equipamiento institucional.
PS-05 Gestion documentaria y | Custodia, integridad y seguridad de la informacion
secretaria académica. académica y el archivo central institucional.
PS-06 Gestion  economica y | Administracion de la facturacion, cobranza de
financiera pensiones, pagos y sostenibilidad financiera.
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

La caracterizacion de procesos es el ejercicio técnico de desagregacion que permite
identificar los elementos criticos que componen la gestion del IESPP "Diego Thomson".
Mientras que el mapa de procesos nos dio la vision panordmica, este capitulo nos ofrece
la vision detallada. Caracterizar un proceso significa definir su propdésito, sus responsables,
sus entradas (insumos) y sus salidas (productos o servicios), asegurando una articulaciéon
perfecta con los documentos de gestion (PEI, PCly RI). Este nivel de detalle garantiza la
predictibilidad de las operaciones y facilita la auditoria de calidad, asegurando que cada
cadigo (PE, PM o PS) funcione comoun engranaje disefiado para la excelencia académica.
Al caracterizar nuestros 18 procesos, garantizamos que la formacion de los futuros
docentes sea un servicio predecible, auditable y en constante mejora, cumpliendo
estrictamente con los lineamientos de la R.M. N° 130-2025-MINEDU.

7.1 METODOLOGIA DE CARACTERIZACION (MODELO SIPOC)

Para asegurar que cada proceso sea Optimo, se ha aplicado la metodologia SIPOC
(Suppliers, Inputs, Process, Outputs, Customers). Esta herramienta permite que cada jefe
de &rea o unidad organica comprenda:
= Proveedores: Quién entrega la informacién o recursos.
= Entradas: Qué elementos son indispensables para iniciar.
= Proceso: La gran etapa de transformacion (el "qué hacemos").
= Salidas: Los productos o servicios generados.
= Clientes: Quién se beneficia directamente del resultado.

7.2 MATRIZ GENERAL DE CARACTERIZACION Y VINCULACION DOCUMENTARIA

A continuaciéon, se presenta la matriz de caracterizacion que define el
comportamiento de los macroprocesos. Esta matriz asegura que el personal identifique
rapidamente la interdependencia entre areas.

coD MACRO PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS CLIENTE VINCULACION
PROCESO PRINCIPAL (INSUMOS) (RESULTADOS) FINAL NORMATIVA
Normativas. Planes operativos
PE Estratégicos. MINEDU. Demandas (P_EI/P_A'D. Comun_|dad PE|/RI
Promotora. sociales. Directivas. educativa.
Diagndstico. Presupuesto.
Competencias de | Docentes titulados.
ingreso. Actas, Certificados.
Postulantes. Mercado
PM Misionales Unidad DCBN. Titulos laboral PCI/ Reg.
) P Plan de estudios. | profesionales. L Académico
académica. . Sociedad.
Silabos. Egresados
Estudiantes. especializados.
. Personal apto.
Proveedores. Ejgs”teos de SIA activo. Areas  del
PS Soporte. Areas Req. Logisticos. Entomqs. de Instituto. Rl / MOF
internas. Datos SIA aprendizaje y
' soporte espiritual.
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7.3

VINCULACION ESTRATEGICA CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Este apartado demuestra la coherencia interna del IESPP "Diego Thomson",

asegurando que los procesos no son tramites aislados, sino herramientas para cumplir
nuestras metas institucionales.

7.4

PROCESOS ESTRATEGICOS (PE) Y EL PEI: Estos procesos operativizan la vision
y mision. El proceso de gestion de la calidad (PE-02) es el encargado de verificar que
los objetivos estratégicos del PEI se cumplan mediante indicadores, asegurando que
el Instituto mantenga su estatus de excelenciay su identidad cristiana.

PROCESOS MISIONALES (PM) Y EL PCI: Aqui se materializa el perfil de egreso. El
proceso de gestion curricular (PM-04) y de préactica (PM-05) toman el PCI como el
documento rector operativo, garantizando que las competencias profesionales se
logren efectivamente en el aula y en las Instituciones Educativas de practica.
PROCESOS DE SOPORTE (PS) Y EL RI/BIENESTAR: La disciplina, el clima laboral
y el soporte espiritual se gestionan aqui. El proceso de bienestar y consejeria (PS-02)
se vincula directamente con el Reglamento Interno (RI) para asegurar que el
acompafiamiento a la estudiante no sea solo académico, sino humano y espiritual,
fortaleciendo el modelo cristocéntrico institucional.

SECUENCIA LOGICA DE LA CADENA DE VALOR
La formacion docente en nuestra institucion sigue un flujo continuo donde cada

proceso es el cimiento del siguiente, eliminando vacios de gestion:

FLUJO DE VALOR DE LA FORMACION INICIAL DOCENTE

PROCESOS ESTRATEGICOS
(Aseguramiento de la calidad y direccién).

2

PROCESOS MISIONALES
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(Recursos, SIA y soporte administrativo).
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A diferencia del mapa general, la cadena de valor describe la secuencia logica y
cronoldgica que sigue el servicio educativo en el IESPP 'Diego Thomson'. Este flujo
garantiza que no existan interrupciones en la trayectoria académica del estudiante.

Para asegurar esta continuidad, la cadena de valor integra de manera flexible los
procedimientos operativos de Nivel 2 (tales como traslados, licencias, convalidaciones y
otros) dentro del proceso de trayectoria académica, permitiendo que las salidas
administrativas se conviertan en insumos inmediatos para la formacién en aula.

Asi cada proceso misional entrega un insumo de calidad al proceso siguiente. Este flujo
asegura que el Instituto no trabaje en "islas", sino como una cadena de valor continua y
orientada al cumplimiento de la R.M. N° 130-2025-MINEDU.
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DESCRIPCION Y FICHAS TECNICAS DE LOS PROCESOS

La descripcién de los procesos en el IESPP "Diego Thomson" trasciende la mera

enumeracion de tareas; constituye la hoja de ruta operativa que garantiza la

estandarizacion y la calidad en cada nivel de gestion. Para que el enfoque por procesos

sea efectivo, es fundamental que cada actividad esté documentada mediante Fichas

Técnicas, las cuales actian como el nexo entre la normativa nacional (especificamente la

R.M. N° 130-2025-MINEDU) y la préactica diaria institucional. Estas fichas han sido

disefiadas bajo una estructura técnicarigurosa que permite:

= Deslindar responsabilidades: Identificando claramente al "Duefio del proceso” para
evitar vacios de autoridad.

= Garantizar la trazabilidad: Al definir entradas y salidas claras, aseguramos que la
informacion fluya sin pérdidas entre secretaria, unidades académicasy la direccion.

= Facilitar la auditoria: Cada ficha incluye indicadores y vinculos documentales que
permiten a los érganos de control (MINEDU/DRELM)y ala propia Promotora (CEAP)
verificar que el instituto opera bajo los estandares de licenciamiento.

En los siguientes cuadros, se presentan las fichas de los 18 procesos institucionales,

organizados jerarquicamente para reflejar la cohesion y sinergia de nuestra casa de

estudios.

8.1 ESTRUCTURA DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
Para asegurar la uniformidad, cada proceso se describe bajo el siguiente estandar
técnico:
= Codigo y nombre: Identificador Unico segun el inventario.
= Objetivo del proceso: El resultado esperado que se busca lograr.
= Alcance: Ddénde inicia y donde termina el proceso.
= Duefio del proceso: El responsable jerarquico de su cumplimiento.
= Entradas (insumos): Documentos 0 recursos necesarios.
= Descripcién de actividades: El flujo paso a paso de las tareas.
= Salidas (productos): El resultado final del proceso.
= Vinculo: Articulacion documental.
* Indicador de desempefio: Como mediremos si el proceso es exitoso.

8.2 DESARROLLO DE FICHAS TECNICAS: PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

FICHA TECNICA PE-0L:
PLANEAMIENTO Y GESTION ESTRATEGICA

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo Definir los objetivos institucionales y asegurar la disponibilidad de recursos
' para el cumplimiento de la visiébny mision.
Alcance. Desde el diagnc')sticp institucional hasta la aprobaciény evaluacién de los
documentos de gestion (PEI, PAT, RI).
Duefio. Direccion general, unidad de planificacion.
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Normativa MINEDU, lineamientos de la Promotora, PEI vigente, presupuesto

Entradas. institucional.
= Elaboraciony actualizacion del PEl y Plan Anual de Trabajo (PAT).
Actividades. = Evaluacion d(_al _cumplimiento de metas instituc_iongles.
= Toma de decisiones sobre la estructura organizacional.
= Conduccién del Consejo Institucional.
Salidas Documentos de gestién aprobados, resoluciones directorales, informes de
) cumplimiento.
Vinculo. PEI, PAT, R.M. N° 130-2025-MINEDU.
Indicador. Porcentaje de cumplimiento de actividades programadas en el PAT.
FICHA TECNICA PE-02:
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD Y LICENCIAMIENTO
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo Implementar la cultura _d(_e mejora _continua y garantizar el cumplimiento
' permanente de las Condiciones Béasicas de Calidad (CBC).
Al Desde la autoevaluacion institucional hasta el seguimiento de los planes de
cance. mejoracontinua.
Duefio. Direccion general, Coordinacién de calidad.
Entradas Cor]diciones Bésicgs _(}Ie Calidad (CBC), resultados de encuestas,
: estandares de acreditacion.
= Planificaciény ejecucion de la autoevaluacién institucional.
Activi = Supervisién de los indicadores de las fichas de proceso.
ctividades. - . . ! .
= Gestion del plan de mejora continua y levantamiento de observaciones.
= Auditoria interna de procesos académicos y administrativos.
Salidas. Plan de mejora, informe de autoevaluacién, matriz de evidencias de CBC.
Vinculo. Plan de mejora institucional, modelo de licenciamiento.
. Indice de satisfaccion de la estudiante, nivel de cumplimiento de los
Indicador. . )
estandares de calidad.
) FICHA TECNICA PE-03:
GESTION DE LA IDENTIDAD E IMAGEN INSTITUCIONAL
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo Proyectar y fo_rtalecer la i_dentidad corporativa y los valores institucionales
' ante la comunidad educativa.
Alcance. Gestién de medios digitales, identidad visual y comunicacion interna/externa.
Duefio. Direccién general, promotora CEAP.
Entradas. Manual de identidad visual, calendario de eventos, plan de admisién
= Disefio del plan de marketing y comunicacion.
= Supervision de la coherencia de los valores institucionales en los
Actividades. eventos.
= Gestion deredes sociales y portal web institucional.
=  Evaluacion del impacto de la marca "Diego Thomson" en la comunidad.
Salidas. Campanfas publicitarias, reportes de redes sociales, boletines informativos.
Vinculo. Plan de Marketing / Manual de Identidad Visual.
Indi Nivel de recordacion y reputacion institucional en el mercado educativo,
ndicador. .
incremento de postulantes.
FICHA TECNICA PE-04:
GESTION DE ALIANZAS Y COOPERACION
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo. Establecer y mantener vinculos e_s,traté,gic_os con inst_ituci_o,nes educativas y
sociales para fortalecer la formacion practica e investigacion.
Alcance. Desde la negociacion de convenios hasta el seguimiento y renovacién de los

mismos.
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Duefio. Direccidn general, secretaria académica.

Entradas. Mapa _de aliados estratégicos, necesidades de centros de practica,
convenios marco.
= |dentificaciony contacto con aliados estratégicos (I.LEE., UGEL, ONGS).
= Suscripciény renovaciéon de convenios de cooperacion.

Actividades. = Monitoreo de beneficios obtenidos porlos convenios (becas, plazas de

practica).

= Articulacion conla red de Institutos y Universidades.

Salidas. Convenios vigentes, convenios interinstitucionales, actas de compromiso.

Vinculo. Plan de Gestion de Convenios.

Indicador. Numero de convenios activos conimpacto directo enla formacionacadémica

en los estudiantes.

8.3 DESARROLLO DE FICHAS TECNICAS: PROCESOS MISIONALES (PM)

FICHA TECNICA PM-01:
GESTION DE LA NIVELACION ACADEMICA

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Obieti Fortalecer las competencias basicas de los ingresantes para asegurar su
jetivo. e L
éxito en la Formacion Inicial Docente.
Alcance. Desde Ia. identificacion p!e necesidades de nivelacion hasta la emision de
constancias de aprobacion.
Duefio. Unidad académica, coordinacién de areas.
Resultados de admision, diagnostico de competencias, directivas
Entradas. L
académicas.
= Programacion y convocatoria del curso de nivelacion.
Actividades = Inscripciény matri'cqlacién'de paﬁigip_antes. 3 _
: = Desarrollo pedago6gico (médulos basicos) y evaluacion de salida.
= Emisién de constancias de aprobacion.
Salidas. Estudiantes nivelados, registros de evaluacién, constancias de aprobacion.
Vinculo. PEI, PCI, Plan de nivelaciobn académica.
Indicador. Porcentaje de estudiantes que aprueban satisfactoriamente la nivelacion.
FICHA TECNICA PM-02:
GESTION DE LA ADMISION
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo Seleccionar. pos.tulantes con vocacidny aptitudes bajo principios de mérito,
' transparencia e igualdad.
Alcance Desde la publicacién de la convocatoria hasta la entrega de expedientes de
' ingresantes a secretaria académica.
Duefio. Comité de admision, secretaria académica.
Entradas. Meta}s. 'de atencién (vacantes), prospecto de admisién, reglamento de
admision.
= Convocatoriay difusién institucional.
= Inscripciébn y validacion de postulantes(ordinario, exonerados y
Actividades. traslados).
= Disefio, aplicaciény calificacion del examen de admisién.
= Publicacion de resultados y entrega de expedientes.
Salidas. Lista de ingresantes, expedientes de admisidn, actas de resultados.
Vinculo. Reglamento de admisiéon, R.M. N° 130-2025-MINEDU vy PEI.
indicador. Porcentaje de vacantes cubiertas sobre la meta de atencidn (eficacia del

proceso de captacion).
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FICHA TECNICA PM-03;

GESTION DE LA MATRICULA Y TRAYECTORIA ACADEMICA

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Obieti Formalizar la situacion académica de las estudiantes y administrar sus
jetivo. P . . .
trAmites administrativos de forma eficiente en el SIA.
Alcance Inicia con la apert’ure} del proceso de m:_atricula y termina conla consolidacion
: del registro académico semestral o retiro del semestre.
Duefio. Secretaria académica, coordinacion académica.
Entradas Cale_ndario _académico, solicitudes de estudiantes, récord de notas previo y
) némina de ingresantes.
= Proceso de matricula (regular, ingresantes y extemporanea).
= Gestion detraslados (externos e internos) y convalidaciones.
= Tramitacion de licencias de estudio, reservas de matricula y
Actividades. reincorporaciones.
= Rectificacion de matricula (inclusién o retiro de unidades didacticas) y
retiros definitivos.
= Seguimiento de permanencia.
Sali Fichas de matricula, resoluciones directorales de tramites, néminas oficiales,
alidas. . X - ;
historial académico actualizado.
Vinculo. Reglamento Interno (RI), registro en SIA.
indicador Tasa Qg deserc?én _po_rciclo, eficienc_ia en el regi§tro de rr_]a_trl’cula, indice de
' retencion estudiantil, tiempo promedio de atencion de solicitudes.
FICHA TECNICA PM-04:
GESTION ACADEMICAY CURRICULAR
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Asegurar la calidad de la ensefianza - aprendizaje cumpliendo con el Disefio
Objetivo. Curricular Béasico Nacional (DCBN) al desarrollar las competencias del perfil
de egreso mediante una ejecucion pedagoégica de alta calidad.
Al Inicia con la planificacion de silabos y termina con el registro de actas de
cance. S
evaluacion final.
Duefio. Unidad académica, coordinadores de area.
Entradas DCBN, plan de estud_ios dela carrera _profesional, silabos, perfiles docentes,
' cuadro de horas, registro de asistencia.
= Programacion académica (Silabos, carga docente y horarios).
Activi = Ejecucion de sesiones de aprendizaje y registro de asistencia.
ctividades. - . )
= Evaluacién de aprendizajes y registro de notas en el SIA.
= Programas de recuperacion académica y subsanaciones.
Salidas. Actas de evaluacion, portafolio docente, reportes derendimiento académico.
Vinculo. PCI (Proyecto Curricular Institucional), Reglamento académico.
. Porcentaje de estudiantes con logro de competencias aprobado, promedio
Indicador. 2 L . o .
de rendimiento académico, porcentaje de cumplimiento de silabos.
FICHA TECNICA PM-05:
GESTION DE LA PRACTICA E INVESTIGACION
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Obieti Vincular la formacién tedrica con el desempefio en aula y fomentar la
jetivo. L, I L . o
produccion de conocimiento cientifico aplicado ala educacion.
Alcance D_esde Ia gest_ién _d,e convenios con IL.LEE. hasta la aprobacién del informe
: final de investigacion.
Duefio. Coordinador de investigacién, coordinacién de practica
Entradas _Plan d_e es_tudiosf con\_/enios marco con I.EE., plan de practica, proyectos de
) investigacion, asignacién docente.
= Gestibn de convenios y asignacion a centros de practica (I.E.
Actividades. receptoras).

= Supervisién, monitoreo y evaluacion de la practica preprofesional.
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= Gestion de proyectos de investigacion (asignacion de asesores y
aprobacién de planes).
= Revision de informantes y aprobacién del informe final de investigacion.

Portafolios de practica, informes de proyectos de investigacién aprobados,

Salidas. . -
convenios vigentes.
Vinculo. Reglamento de practica e investigacion, convenios (IIEE,DRELM,UGEL).
Indicador. Porcentaje de estudiantes con practica supervisada satisfactoria,
FICHA TECNICA PM-06:
BIENESTAR ESTUDIANTILY TUTORIA
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
. Brindar acompafiamiento integral a la estudiante para fortalecer su
Objetivo. . . S
desarrollo personal, académico y prevenir la desercion.
Alcance. Desde _Ia planificggién d'eI pla_m de tutoria hasta la atencion de casos
especificos y servicios asistenciales.
Duefio. Unidad de bienestar estudiantil.
Entradas Fichas socioeconé'rpicas, perfiles psicolégicos, cronograma de tutoria,
' protocolos de atencién.
= Planificaciény ejecucion de tutoria individual y grupal.
= Gestion de programas de prevencion y salud estudiantil.
Actividades. = Administracion de servicios de bienestar (seguro estudiantil, programas
de ayuda).
= Atenciony derivacion de casos de violencia o vulnerabilidad (protocolos).
Sali Informes de tutoria, registros de atencion, actividades de bienestar
alidas. .
ejecutadas.
Vinculo. Reglamento Interno, plan de tutoria, Ley de prevencién de violencia.
Indicador. indice de satisfaccion del estudiante, reduccion de la tasa de desercion.
FICHA TECNICA PM-07:
TITULACION Y CERTIFICACION
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Gestionar el egreso y la obtencién del titulo profesional y certificaciones
Objetivo. intermedias conforme a la normativa vigente; garantizando la fe publica y
legalidad del diploma.
Desde la declaracién de expedito hasta el registro oficial deltitulo y entrega
Alcance. . .
del diploma de Titulo.
Duefio. Direccion general, secretaria académica.
Historial académico completo, constancia de egresado, trabajo de
Entradas. investigacion aprobado, constancia de aprobacién de pruebas de suficiencia
académica, actas de investigacion.
= Declaracibn de expedito (revision de requisitos académicos vy
administrativos).
Actividades. = Sustentacién de tesis (nombramiento de jurado y actas).
= Registro de titulo ante el MINEDU/DRELM Yy entrega del diploma.
= Gestion de duplicados de titulos y certificados de estudio.
. Titulo profesional registrado, diplomas, resoluciones, actas de titulacion y
Salidas. o .
certificados oficiales.
Vinculo. Reglamento de titulacién, R.M. N° 130-2025-MINEDU.
Indicador. Tiempo promedio de tramite de titulacion, tiempo de entrega del titulo, tasa

de titulacién anual, tasa de titulacion por promocion.
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FICHA TECNICA PM-08:
FORMACION CONTINUA

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo. FOftaIece_r,Ia actualizacion profesional de egresadas y externos, y monitorear
su insercion laboral.
Alcance. _Desde el disefio de programas de capacitacion hasta el monitoreo del
impacto laboral del egresado.
Duefio. Unidad de Formacion Continua.
Demandas del mercado educativo, padron de egresadas, convenios
Entradas.
laborales.
= Disefioy ejecucion de cursos, talleres o diplomados de actualizacion.
Actividades. = Gest_i()n del pa_ldr()n (_j,e egresados y bolsa detraba_jo. 3
= Monitoreo de insercion laboral y encuestas de satisfaccion.
= Certificacion de competencias para egresadas y publico externo.
Salidas. Certificados de c_apacitacién, reportes de empleabilidad, base de datos de
egresadas actualizada.
Vinculo. Plan de seguimiento al egresado, plan de capacitacidn externa.
indicador. Porcentaje de egresadas laborando en su carrera, nimero de certificaciones

emitidas.

8.4 DESARROLLO DE FICHAS TECNICAS: PROCESOS DE SOPORTE (PS)

FICHA TECNICA PS-01:
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
- Contar con personal idoneo, motivado y competente para el cumplimiento de
Objetivo. . - L .
las funciones académicas y administrativas.
Alcance. Desdela selecciény contratacion hasta la evaluacién del desempefio y cese.
Duefio. Direccién general, administracion.
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), perfiles de puesto, normatividad
Entradas.
laboral.
= Reclutamiento, seleccion e induccion de personal.
Actividades = Gestion de planillas, beneficios y asistencia.
' = Ejecucion del plan de capacitacion y desarrollo.
= Evaluacién del desempefio laboral.
Salidas. Legajos actualizados, contratos, plan de capacitacion ejecutado
Vinculo. Reglamento Interno (RI), Manual de Organizacion y Funciones (MOF).
Indicador. indice de rotacion de personal, nivel de satisfaccion del clima laboral.

FICHA TECNICA PS-02:

BIENESTAR ESTUDIANTIL Y CONSEJERIA CRISTOCENTRICA

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Obietivo Brindar soporte espiritual y acompafiamiento humano basado en valores
J ' biblicos para el fortalecimiento del caracter del estudiante.
Comprende la atencidn personalizada en consejeria, devocionales y
Alcance. L
programas de soporte espiritual.
Duefio. Unidad de bienestar, consejeria.
Perfil espiritual del estudiante, solicitudes de consejeria, cronograma de
Entradas. L
actividades pastorales.
= Realizacion de programas de consejeria y acompafiamiento espiritual.
L = Organizacién de devocionales y retiros institucionales.
Actividades. S . .
= Atencion de casos que requieran apoyo emocional desde lafe.
= Seguimiento al desarrollo ético y actitudinal del estudiante.
Salidas Informes de atencidon (resguardando confidencialidad), cronogramas

espirituales cumplidos.
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Reglamento Interno (RI), ideario institucional, plan de consejeria, plan de

Vinculo. bienestar estudiantil.
. Porcentaje de estudiantes atendidos en consejeria, participacién en

Indicador. L .

actividades espirituales.

FICHA TECNICA PS-03:
GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y VIRTUALIDAD
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Objetivo Qarantizar la operatividgd 'de lainfraestructura tecnoldgicay las plataformas
' virtuales para el aprendizaje.

Soporte técnico, mantenimiento de hardware, software y administracién del
Alcance. .

campus virtual.
Duefio. Area de IT, soporte técnico.
Entradas. Requerimientos de soporte, plan de mantenimiento, licencias de software.

= Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo.
Actividades = Administracic?n y actuali;acién del campus virtual y web.

: = Soporte técnico a usuarios (docentes y alumnos).

=  Gestion de la seguridad de la informacion.
Salidas. Equipos operativos, plataforma virtual disponible 24/7, reportes de soporte.
Vinculo. Plan de Mantenimiento Tecnolégico / Politicas de Uso de IT.
Indicador. Porcentaje de disponibilidad del campus virtual / Tiempo de respuesta a

incidencias.

FICHA TECNICA PS-04:

GESTION DE INFRAESTRUCTURA, LOGISTICAY MANTENIMIENTO

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
- Proveer entornos seguros, limpios y equipados para el desarrollo de las
Objetivo. . A
actividades institucionales.
Gestion de compras, servicios generales, seguridad y mantenimiento de la
Alcance. .
planta fisica.
Duefio. Administracidn, servicios generales.
Requerimientos de compra, plan de mantenimiento fisico, inventario de
Entradas. bi
ienes.
= Gestion de adquisiciones y almacenamiento de suministros.
s = Mantenimiento de infraestructura (pintura, electricidad, gasfiteria).
Actividades. L o e )
= Supervision de servicios de limpieza y seguridad.
= Control deinventarios y activos fijos.
. Espacios fisicos 6ptimos, bienes inventariados, Ordenes de compra
Salidas. ;
atendidas.
Vinculo. Plan anual de adquisiciones, reglamento de seguridad y salud en el trabajo.
Indicador Porcentaje de ejecucion del plan de mantenimiento, nivel de satisfaccion de

infraestructura

FICHA TECNICA PS-05:;

GESTION DOCUMENTARIA Y SECRETARIA ACADEMICA

ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
Obietivo Asegurar la custodia, flujo y formalizacion de la documentacidn institucional
J ' y académica.
Tramite documentario, archivo de actas, registro de resoluciones y atencion
Alcance. )
en ventanilla.
Duefio. Secretaria académica.
Entradas. Solicitudes de estudiantes, documentos del MINEDU/DRE, actas de notas.
= Recepcion, registro y distribucion de correspondencia (Mesa de partes).
o = Archivo y foliacién de actas originales.
Actividades.

= Emisién de resoluciones directorales y documentos oficiales.
= Atencion de tramites administrativos de las estudiantes.
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Salidas.

Archivo organizado, resoluciones emitidas, cargos de recepcion.

Vinculo. Manual de trdmite documentario, RI.
Indicador. Tiempo promedio de atencion de trAmites documentales.
FICHA TECNICA PS-06:
GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
ELEMENTO DESCRIPCION DETALLADA
. Administrar los recursos financieros con transparencia y eficiencia para
Objetivo. - .
asegurar la viabilidad del Instituto.
Alcance. Facturacién, cobranzas, pagos, contabilidad y presupuestos.
Duefio. Administracién, tesoreria.
Entradas. Escala de pensiones, facturas de proveedores, planillas, presupuesto
aprobado.
= Gestion de cobranza de pensiones y otros servicios.
Actividades. = Cumplimignto de obligaci.ones.con proveedores y pgrsonal.
= Elaboracién de estados financieros y reportes de caja.
= Control y seguimiento presupuestario.
Salidas. Reportes financieros, comprobantes de pago, conciliaciones bancarias.
Vinculo. Plan de Presupuesto Anual / Normas Tributarias.
Indicador. indice de morosidad / Margen de ejecucion presupuestaria.
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DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS (FLUJOGRAMAS)

La diagramacion de procesos en el IESPP "Diego Thomson" constituye la herramienta

visual que permite materializar las fichas técnicas en secuencias logicas de operacion.

Mientras que la ficha describe "qué" se hace, el flujograma revela "quién, comoy en qué

orden” se ejecutan las actividades, eliminando la ambigiiedad y los cuellos de botella.

Bajo un enfoque de mejora continua, estos diagramas facilitan la inducciéon de nuevo

personal y aseguran que la trayectoria de la estudiante sea fluida, transparente y cumpla

con los estandares de la R.M. N° 130-2025-MINEDU.

La gestibn por procesos en nuestra institucion se orienta a la mejora continua y la

satisfaccion del estudiante. Cada proceso se describe mediante:

= Diagramas de Nivel 1: Que muestran la secuencia macroy los hitos principales del
proceso.

= Diagramas de Nivel 2: Aplicados a etapas criticas que requieren una desagregacion
técnica para su correcta ejecucion.

» Fichas de Proceso: Donde se detallan responsables, entradas, salidas y base
normativa.

9.1 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la representacion grafica de los procesos, se utiliza una adaptacion de la norma
ANSIYy el estdndar BPMN, asegurando que la lectura sea uniforme para todos los actores
institucionales. A continuacion, se detalla el significado de los elementos gréficos:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION TECNICA
Gvalo (Pildora) | Inicio /Fin Indica el punto de partiday la culminacion definitiva de un
proceso o subproceso.
. L Representa una tarea, operacion o paso especifico
Rectangulo Actividad ejecutado porun responsable.
L Punto de control donde se evalla una condicion (Si/No)
Rombo Decisidon . . :
gue determina el flujo a seguir.
Rectangulo Documento In_dl_ca la generacion o recepcion de un soporte fisico o
Punteado digital (actas, titulos, carnets).
Flecha Linea de Fluio Indica la direccion de la secuencia y la prelacion entre las
Conectora ] actividades.
Caja (Subgrafo) Limite de Agrupa un conjunFo de actividades que pertenecen a una
Proceso misma unidad o nivel.

9.2 DESCRIPCIONY FLUJO DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

La gestion del Instituto se basa en un enfoque por procesos, orientado a la creacién
de valor para el estudiante y la comunidad educativa. Para asegurar la estandarizacion de
nuestras operaciones, se ha estructurado una arquitectura de 18 procesos, los cuales se
visualizan de manera integral en el siguiente mapa.
Este grafico representa la jerarquia y la interacciéon sistémica entre las directrices
estratégicas, el nucleo de nuestra labor académica (procesos misionales) y el soporte
administrativo necesario para la excelencia del servicio.
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MAPA DE PROCESOS DEL IESPP “DIEGO THOMSON?”

PROCESOS DE SOPORTE

PS-01: RR.HH.

PS-02: Consejeria
Cristocéntrica

PROCESOS ESTRATEGICOS

PE-01: Planeamienta y
Gestidgn Estratégica

P5-03:

PE-02: Calidad
atidacd y Tecnologfa/Virtualidad

Licenciamiento

PS-04:

PE-03: Identidad e Image P s
! 2en Logistica/Mantenimiento

PE-D4: Alianzas y

. PS-05: Secretaria Académica
Cooperacign

PS-06:
Econdmica/Financiera

PROCESOS MISIONALES
PM-D1: Nivelacion l—bl PM-02: Admisidn |—D| PM-03: Matricula l—b‘ PM-04: G. Académica I—P PM-05: Practica e Inwv. }—>| PM-06: Bienestar/Tutoria l—b‘ PM-07: Titulacidn }—b| PM-08: F. Continua

Como se observa, la estructura se divide en tres niveles fundamentales:

= Procesos Estratégicos (PE): Encargados de definir el rumbo, la calidad y las alianzas de la institucion.

= Procesos Misionales (PM): Representan la "Ruta del Estudiante”, desde su nivelacién y admision hasta su titulacion y formacion
continua. Es el nacleo de nuestra propuesta de valor.

= Procesos de Soporte (PS): Proveen los recursos humanos, tecnolégicos, financieros y espirituales (Consejeria Cristocéntrica)
indispensables para el funcionamiento de los niveles superiores.

A continuacion, se presentan los flujogramas detallados de los 18 procesos identificados, estructurados bajo la simbologia estandar de la

norma ISO y herramientas de modelado de uUltima generacion.
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9.3 FLUJOGRAMASDE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)

Los Procesos Estratégicos representan el nivel de gobernanza vy alta direccion de la
institucion. Su funcion principal es definir la orientacion a largo plazo, establecer las
politicas de calidad y asegurar que todas las unidades organicas actien en estrecha
alineacion con la mision y vision institucional. Estos procesos actuan como el cerebro del
sistema de gestion, encargandose de la planificacion prospectiva, el monitoreo del
cumplimiento de los estandares de licenciamiento y la construccion de una identidad soélida
basada en principios y valores. A través de la gestion estratégica, el instituto no solo
responde a las demandas actuales del sector educativo, sino que anticipa cambios y
establece alianzas clave que garantizan la sostenibilidad y el crecimiento constante. En las
secciones siguientes, se detallan los flujos de decision y control que permiten transformar
la vision institucional en acciones concretas y medibles:

FLUJOGRAMA PE-01: DE PLANEAMIENTO Y FLUJOGRAMA PE-01.1: GESTION PRESUPUESTAL
GESTION ESTRATEGICA
Desde POI
inicio
Andlisis del Entorno *
Diagndstico FODA
Costeo de Actividades
l y Recursos

Rewvisidn v Alineamianto
con el PEI Vigente

Formulacidn del POL
Metas Anuales

/ ¢Existe
\. Disponibilidad?
cCuenta con
Presupuesto? \
/ \ /NO i
T EF
\ / L 4 Ajuste de Metas : Elaboracién del
-------------- =, .. .. : . H
it ZOOM: Gestidn |1 Aprobacién de Planes o Priorizacion : Cuadro de Necesidades :
t1 del Presupuesto FE por Direccidn l

Ejecucidn de

Actividades POI Validacion por

Administracidn

Maonitoreo de l

Indicadores de Gestién

l Hacia Aprobacion

o Nota: El subproceso de Gestidon Presupuestal actiia como un

Nota: El proceso PE-O01 asegura que |05 objetivos de |argo filtro de viabilidad. En caso de no existir dISponIbllldad
plazo (PEI) se traduzcan en metas anuales (POI). El nodo de | financiera, el flujo retorna a la fase de planificacion para la
decision presupuestal activa el subproceso detallado en el | priorizacion de actividades, asegurando que el POI sea un
flujograma PE-01.1 para garantizar la viabilidad financiera. documento ejecutable y no solo una lista de aspiraciones.
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FLUJOGRAMA PE-02: ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD Y LICENCIAMIENTO

Monitoreo de condiciones
CBC

l

Recopilacién de Medios de

\v

Verificacidon

7

¢Evidencias completas?

/NO i

Z00M: Auditorfa Interna de
Calidad

Gestidn de Acciones
Correctivas

Elaboracidn de Informe de
Autoevaluacion

l

Actualizacion del
Expediente de Licencia

l
()

Nota: Este flujo garantiza que el aseguramiento de la calidad
sea un proceso preventivo y constante, permitiendo que la
institucion mantenga los estandares de licenciamiento

vigentes durante todo el afio académico.

FLUJOGRAMA PE-02.1: AUDITORIA INTERNA Y
VALIDACION DE EVIDENCIAS

« INICIO AUDITORIA

Designacion de
Equipo Auditor

l

Revision de
Fichas e Indicadores

N

¢Cumple con
Estandares?

> Informe de

> Registro de :
© Verificacion Técnica

No Conformidades

o FIN AUDITORIA

Nota: El subproceso de Auditoria Interna funciona como un
control de calidad riguroso donde se validan los medios de
verificacion (documentos, fotos, registros) antes de su
presentacién ante los organismos reguladores.

Plan de Subsanacion
Inmediata
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FLUJOGRAMA PE-03: GESTION DE LA IDENTIDAD
E IMAGEN INSTITUCIONAL

Elaboracién del Plan Anual
de Imagen Institucional

!

Produccidn de Identidad
Visual y Branding

l

¢Requiere Publicacidn

en Canales?

SI NO
| v

Z0OM 3.1: Difusidn en Redes
y Medios Oficiales

Protocolo de Eventos
y RR.PP.

Monitoreo de Impacto
y Reputacidn

l
(o)

Nota: El proceso PE-03 asegurala coherencia de la identidad
visual y los mensajes institucionales en todos los puntos de
contacto. Establece el marco estratégico para el branding, el
protocolo y las relaciones publicas, garantizando que la
proyeccion delinstituto sea séliday profesional.

FLUJOGRAMA PE-03.1: GESTION DE CONVENIOS

Diseno de Pieza Grafica
o Contenido de Texto

N

Validacion por Direccidn
o Jefatura de Imagen

l

¢Contenido
Aprobado?

NO SI
N v

Programacidn y Publicacién
en Canales Oficiales

l

Interaccidn y Respuesta
a la Comunidad

Nota: El subproceso 3.1 establece los filtros de validacion y
aprobacion necesarios para la publicacién de contenidos. Su
objetivo es garantizar que toda informacion difundida a través
de canales digitales sea oficial, veraz y esté alineada con los
valoresinstitucionales.

Ajuste de Disefio
o Mensaje
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FLUJOGRAMA PE-04: GESTION DE ALIANZAS Y
COOPERACION

Identificacidn de Aliados
Estratégicos

!

Negociacidn de Términos
y Beneficios

!

;Requiere
Convenio Formal?

S¥

v

ZOOM 4.1: Suscripcidn y
Formalizacidn de Convenio

NO

Ejecucidn de Alianzas
y Cooperacidén Directa

!

Seguimiento y Cumplimiento
de Acuerdos

!

Evaluacidn de Resultados
de la Alianza

|
@«

Nota: El proceso PE-04 gestionalavinculacion con el entomo
externo, identificando y manteniendo relaciones con aliados
estratégicos. Este proceso es clave para fortalecer la
formacioén académica mediante la cooperacion con empresas
y otras instituciones del sector productivo.

FLUJOGRAMA PE-04.1: SUSCRIPCION Y
FORMALIZACION DE CONVENIO

Redaccidn del Borrador

del Convenio

Revision por Asesorfa
Legal e Instancias

l

¢Existen
Observaciones?

— Firma de Direccidn
y Representante Externo

Registro en el Padron
de Convenios -
Licenciamiento

e FIN 4.1

Nota: El subproceso 4.1 formaliza juridicamente los acuerdos
alcanzados con terceros. Garantiza que cada convenio cuente
con el respaldo legal y técnico requerido, funcionando como
medio de verificacion oficial para las condiciones de
Licenciamiento.

Subsanacion y Ajuste
con el Aliado
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9.4 FLUJOGRAMASDE LOS PROCESOS MISIONALES (PM)

Los Procesos Misionales, también denominados procesos operativos o sustantivos,
constituyen el ndcleo de la actividad institucional. Son el conjunto de acciones directamente
responsables de la prestacion del servicio educativo, impactando de manera inmediata en
la formacion técnica y humana del estudiante, desde su captacion inicial hasta su exitosa
insercion laboral. Estos procesos transforman los lineamientos estratégicos y los recursos
de soporte en valor real para la sociedad. Su ejecucion garantiza que el disefio curricular,
la labor docente, la investigacion y la vinculacion con el sector productivo se desarrollen
bajo estandares de excelencia académica. En este sentido, la gestion misional es la razén
de ser de la institucién y el escenario donde se materializa nuestra propuesta educativa. A

continuacion, se describen los flujos operativos que aseguran la trazabilidad y calidad en
la formacién del futuro profesional:
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FLUJOGRAMA PM-01: GESTION DE NIVELACION
ACADEMICA

1.1 Programacidn y
Convocatoria

1.2 Inscripcidn y
Matriculacidn

1.3 Desarrollo Pedagdgico y
Evaluacién

v

1.4 Emisidén de Constancias

Nota: El proceso PM-01 constituye la etapa de transicion
académica del estudiante, asegurando que los ingresantes
nivelen sus competencias basicas en areas criticas antes del
inicio del periodo lectivo regular.

FLUJOGRAMA PM-01.1: PROGRAMACION,
CONVOCATORIA E INSCRIPCION DE
PARTICIPANTES

Definir cronograma, costos

v
modulos de nivelacion

!

Asignacion de docentes v
recursos de aula/plataforma

!

Publicacién de convecatoria
en
canales institucionales

!

Recepcidn de solicitudes y
verificacién de requisitos

— ~

¢Pago vy docs

conformes?
NO SI
/ +

Registro en Padrén v
alta en el aula virtual

Notificar observacion al
interesado

Nota: Los subprocesos de programacion e inscripcion
garantizan la transparencia en el acceso y la correcta
asignacién de recursos docentes, vinculando el cumplimiento
administrativo con la habilitacion en las plataformas de
aprendizaje.

FLUJOGRAMA PM-01.2: DESARROLLO
PEDAGOGICO, EVALUACION Y CERTIFICACIOON

Ejecucidn de sesiones de
aprendizaje - Mddulos

|

Aplicacion de Evaluacidn de

Salida - Post-Test

&Aproba el curso?

e
/

SI

v

Cierre de actas y validacién
de cumplimiento

!

Elaboracién y firma de
constancias de aprobacidn

|

Entrega de constancias v
archivo de expedientes

|
@

Nota: Este proceso asegura el rigor académico mediante la
evaluacién de salida. EI mecanismo de reforzamiento
garantiza que el estudiante alcance los estandares minimos
exigidos para recibir la certificacién que avala su aptitud para
el primerciclo.

Programa de reforzamiento
y nivelacidn inmediata
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FLUJOGRAMA PM-02: GESTION DE ADMISION

2.1 Convocatoriay
Verificacion

2.2 Inscripcion de
Postulantes

v

2.3 Examen y Calificacidn

v

2.4 Resultados vy
Expedientes

Nota: El proceso PM-02 regula el flujo de ingreso a la
institucion, garantizando que la selecciobn de nuevos
estudiantes se realice bajo principios de transparencia,

equidad y estricto cumplimiento de la normativa vigente.

FLUJOGRAMA PM-02.1: CONVOCATORIA,
VERIFICACION Y REGISTRO DE POSTULANTES

Publicacién de vacantes por
programa de estudios

l

Recepcién de carpeta y
verificacidn de requisitos

legales

—

NO

\

éCumple perfil y
documentos?

SI

+

-~

Notificar subsanacidn

Nota: Este subproceso asegura el
documental desde el primer contacto, gestionando de forma
las modalidades de

diferenciada

Clasificacion por
modalidad: Ordinario /
Exonerado / Traslado

|

Registro en Padrén Oficial vy
entrega de carné de
postulante

!
@

control

Exoneradoy Traslado) segun los requisitos de ley.

de calidad

ingreso (Ordinario,

FLUJOGRAMA PM-02.1: EJECUCION DEL EXAMEN,
CALIFICACION Y CIERRE DE ADMISION

Elaboracidén de prueba bajo
estrictos protocolos de
seguridad

!

Aplicacidn del Examen de
Admisién / Evaluacidn
especial

Procesamiento y auditoria
de puntajes logrados

!

Publicacién de Cuadro de
Méritos
en portal y paneles

!

validacidén y conformacién
de
expedientes de ingresantes

!

Transferencia de
expedientes a
Secretaria Académica

!
<

Nota: Elciclo de evaluacidny cierre garantiza la integridad del
sistema de méritos. La transferencia final de expedientes
marca el inicio de la trayectoria académica oficial del
ingresante en los registros del instituto.
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FLUJOGRAMA PM-03: GESTION DE LA MATRICULA
Y TRAYECTORIA ACADEMICA

3.1 Ciclos de Matricula

3.2 Traslados y
Convalidaciones

3.3 Rectificacion de
Matricula

3.4 Licencias y
Reincorporaciones

Nota: El proceso PM-03 administra la vida administrativa del
estudiante, asegurando la trazabilidad de su historial desde el
ingreso hasta su egreso, bajo los lineamientos del Sistema de
Informacién Académica (SIA).

FLUJOGRAMA PM-03.1: MATRICULA: REGULAR,
INGRESANTES Y EXTEMPORANEA

Publicacién de cronograma y
cuotas de matricula

!

;Tipo de
Estudiante?

INGRESANTE REGULAR

v v

Apertura de Legajo v
registro inicial en SIA

Verificacidn de situacidn
académica - No deudor

Pago de tasas y registro
de Unidades Didacticas

¢Fuera de
fecha?

SI

v

Aplicacion de tasa
extemporanea

/

Generacion de Ficha de
Matricula Oficial

!
@

Nota: La gestion de matricula asegura la correcta carga
académica del estudiante, validando los prerrequisitos
necesariosy formalizando el compromiso educativo mediante
la Ficha de Matricula.

NO
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FLUJOGRAMA PM-03.2: GESTION DE FLUJOGRAMA PM-03.3: MODIFICACIONES DE
TRASLADOS Y PROCESO DE CONVALIDACION MATRICULA Y LICENCIAS DE ESTUDIOS

Recepcion de Certificados y
Silabos visados

l

Anélisis comparativo de
Planes de Estudio

ses130epLa sspepLun
9P UELSNIDUT O OJUL113U
NOIDJVIIATI1D3d

33
28
~ -
> m < 2
n :g_ 3 o ]
: ; rt = o m
¢Alcanza el 80% c 3w T g C o9
de similitud? 39 fo @ )
— Nu, |4 03 |42 =g
AN 58 0 2 q
) v H =
o P - 3, > + 0
3 2'n D n o
< " = ~-
0nwoo ~ —
H v oo
> g
SI T o
v "
Emisidén de Acta de
Convalidacidn
0
NO o
<z
¥
+ C
Proyeccion de Resolucion ] g
Directoral de Traslado oo A
=
25 |e0o
5z | 2
M=t Zz
| N
\ 4 o ®
0 g
Dictamen Negativo / Registro de convalidaciones T 0
Cursa UD completa en el historial del SIA % %.
O
3
Nota: Regulalasvariaciones excepcionales en la trayectoria del
estudiante (pausas, cambios de carga o reingresos), permitiendo
la flexibilidad del servicio educativo sin perder el control

Nota: Este proceso técnico-pedagdgico garantiza que el | administrativo.
reconocimiento de aprendizajes previos cumpla con la
normativa de transitabilidad, requiriendo un peritaje
académico para su formalizacion mediante Resolucidn
Directoral.
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FLUJOGRAMA PM-04: GESTION ACADEMICA Y
CURRICULAR

4.1 Programacion Académica

l

4.2 Ejecucion y Registro de
Asistencia

l

4.3 Evaluacion y Registro
SIA

l

4.4 Recuperacion y
Subsanaciones

l
(oD

Nota: El proceso PM-04 asegura la correcta implementacion
del disefio curricularatravés de la gestion del tiempo lectivo y
la verificacion constante del logro de aprendizaje en los

estudiantes.

FLUJOGRAMA PM-04.1: PROGRAMACION
ACADEMICA Y DESARROLLO DE SESIONES

?

Elaboracién de Cuadro de
Horas v asignacién docente

!

Publicacién de Horarios y
Semanas Lectivas

l

Desarrollo de Sesicon de
Aprendizaje segin Silabo

|

Registro de Asistencia de
estudiantes Fisico o Digital

!

cInasistencia mayor que 20

por ciento?

Reportar a Coordinacién o
Inhahilitacién

k

Nota: La programacién garantlza la coberturatotal del plan de
estudios. El registro de asistencia es el control preventivo
fundamental para identificar riesgos de desercion y cumplir

con lanormativa de inhabilitacién por inasistencias.

FLUJOGRAMA PM-04.2: EVALUACION DE
APRENDIZAJES Y CICLO DE RECUPERACION

Aplicacién de Instrumentos
de Evaluacidn

l

Registro de Notas Parciales
vy Finales en el SIA

!

¢Promedio
Aprobatorio?

7N

+

Inscripcidn en Programa de
Recuperacidn Académica

!

Ejecucidn de Examen de
Subsanacién / Recuperacién

!

Actualizacién de Nota Final
en Acta del SIA

. W

| Cierre de Acta Consolidada

I
-

Nota: Regula la calificacién objetiva mediante el SIA y
establece los mecanismos de segunda oportunidad
académica (recuperacion), permitiendo que el estudiante logre
las competencias minimas antes del cierre del periodo.
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FLUJOGRAMA PM-05: GESTION DE LA PRACTICA
E INVESTIGACION

5.1 Gestidn de Convenios y
Centros

!

5.2 Monitoreo y Evaluacidn
de Practica

!

5.3 Gestion de Proyectos de
Investigacidn

!

5.4 Aprobacion de Informe
Final

Nota: El proceso PM-05 articula la formacién académica con
la experiencia laboraly la produccion intelectual, cumpliendo

con los requisitos de transitabilidad y egresos estipulados por
el Ministerio de Educacion.

FLUJOGRAMA PM-05.1: GESTION, SUPERVISION Y
EVALUACION DE LA PRACTICA

Suscripcién de Convenios
con
I.E. o Centros Receptores

Asignacion de estudiantes y
expedicidn de Cartas de
Presentacién

l

Visitas de supervisidon y
monitoreo en el centro

\

sCumplimiento
conforme?

e

NO =i

v v

Evaluacion de desempefio v
consolidado de horas
logradas

|
@

Nota: Garantiza la insercién segura del estudiante en entomos
reales de trabajo. EI monitoreo constante permite validar el
desarrollo de competencias especificas en las Instituciones
Receptoras mediante el seguimiento de la practica
preprofesional.

Medidas correctivas /
Reubicacidn del practicante

FLUJOGRAMA PM-05.2: GESTION DE PROYECTOS
E INFORMES DE INVESTIGACION

Presentacion y Aprobacion
de Proyecto de
Investigacidon

l

Designacion de Asesor y
ejecucidn del proyecte

l

Revisidn de borradores y
levantamiento de
observaciones

l

Presentacidn del Informe

Final

para dictamen
cAprobado por
Informantes?

S

NO SI

Emisién de Voto de

Aprobacidn
del Informe Final

|
@

Nota: Regula la calidad de los proyectos de investigacion
como modalidad de obtencién de grado. El proceso asegura
que todo informe final pase por un peritaje académico (asesor
e informantes) antes de ser considerado apto para la titulacion.

-

Implementar correcciones
de fondo/forma
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FLUJOGRAMA PM-06: BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
TUTORIA

?

6.1 Planificacion de Tutoria
Académica

!

6.2 Administracidn de
Servicios de Bienestar

!

6.3 Atencién de Casos v
Protocolos

I

6.4 Monitoreo de
Programas de Prevencidn

I

Nota: El proceso PM-06 asegura el soporte integral del
estudiante, abordando las dimensiones académica,
psicoldgica y social para reducir los indices de deserciény
promover una convivencia saludable.

FLUJOGRAMA PM-06.1: ACCION TUTORIAL Y
ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE

Elaboracidn del Plan Anual
de
Tutoria vy Bienestar

!

Ejecucion de Sesiones de
Tutoria
Grupal e Individual

Gestidn y activacidn de
Seguros Estudiantiles

!

Difusion de beneficios vy
convenios externos de salud

!

SReqguiere apoyo
especifico?

\SI
h 4

Registro en sistema de

NO P P
seguimiento individual

S

Nota: La tutoria sistematica permite la deteccién tempranade
riesgos académicos, mientras que la administracion de
servicios garantiza que el estudiante cuente con las coberturas
de saludy beneficios institucionales obligatorios.

FLUJOGRAMA PM-06.2: PROTOCOLOS DE
ATENCION Y DERIVACION DE CASOS CRITICOS

?

Tdentificacién o Denuncia

de caso de
vulnerabilidad/violencia

l

Activacién de Protocolo de
Proteccidn e Identidad

l

Entrevista de contencién y
evaluacion preliminar

l

éRequiere atencién
especializada?

5T NO

* {

Derivacién formal a
Instituciones Aliadas:

Acompafamiento interno v
seguimiento del caso
Salud v Legal g

— —

Cierre de expediente con
garantia de confidencialidad

|
<D

Nota: Este protocolo de "Zoom" prioriza la integridad del
estudiante ante situaciones de riesgo, violencia o
vulnerabilidad, estableciendo una ruta critica de derivacién
externa y proteccion de la identidad segun la normativa
nacional.
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FLUJOGRAMA PM-07: GESTION DE TITULACION Y
CERTIFICACION

7.1 Auditoria y Declaracion
de Expedito

!

7.2 Evaluacion de Titulacidn

!

7.3 Registro ante MINEDU /
DRE
7.4 Emision de Certificados
vy Duplicados

Nota: El proceso PM-07 constituye la culminacién de la
trayectoria académica, transformando la condicion de

egresado en titulado mediante la validacion legal y académica
de sus competencias ante el Estado.

FLUJOGRAMA PM-07.1: DECLARACION DE
EXPEDITO Y ACTO DE TITULACION

Auditoria de requisitos:
Créditos, Practicas
y Examenes de Suficiencia

Académica
-
A \
\

. ‘:Expediente\\

)ﬁinfcrm/e?/
\\- y
\

Emisién de Resolucién de
Expedito

l

Programacién de
Sustentacion

|

Ejecucidn del Acto con
Jurados

I

I Firma de Acta de Titulacién

|
&

Nota: La declaracion de expedito es el filtro de control de
calidad final que asegura que el estudiante ha cumplido con el
100% de los requisitos curriculares y administrativos antes de
someterse a la evaluacion de titulacion.

P

Notificar faltantes al
egresado

FLUJOGRAMA PM-07.2: REGISTRO DE TITULOS Y
TRAMITES DE CERTIFICACION

Trédmite de Registro ante
MINEDU / DRE

l

Impresidn y Caligrafiado de
Titulo Institucional

!

Ceremonia o Entrega de
Diploma de Titulo

!

cSolicitud de
otros docs?

CERTIFICADOS DUPLICADOS

v v

Emisién de Certificados

de Estudi - .

ei studios peérdida o deterioro
Parciales/Totales

S

Nota: Este subproceso formaliza la validez externa del titulo.
Asimismo, regula la custodia y emision de certificados de
estudioy duplicados, garantizando la seguridad documental a
largo plazo.

Proceso de Duplicado por
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FLUJOGRAMA PM-08: GESTION DE LA
FORMACION CONTINUA

8.1 Diserio de Formacidn
Continua

!

8.2 Ejecucidén y
Certificacidn Externa

!

8.3 Gestidn de Bolsa de
Trabajo

!

8.4 Seguimiento y Padron
de Egresados

|
G

Nota: El proceso PM-08 extiende la labor del instituto hacia la
comunidad y el mercado laboral, asegurando que el vinculo
con el egresado sea permanentey que la oferta educativa se

adapte a las necesidades del entorno.

FLUJOGRAMA PM-08.1: EJECUCION DE CURSOS Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

Identificacion de demanda y
disefio de oferta educativa

l

Lanzamiento de
convocatoria
a publico externo y
egresados

I

Desarrollo de curso /
Evaluacién de competencias

I

Cumple estandares
de aprobacién?

A 4

NO SI
Emisién de Certificado de
Especializacién o
Competencia

Emisidn de constancia de

asistencia o participacién

Nota: Regulalacreacion de programas de corta duraciony la

certificacion de competencias, permitiendo la actualizacion
profesional constante tanto de egresados como de publico

externo.

FLUJIOGRAMA PM-08.2: MONITOREO DE
INSERCION LABORAL Y VINCULO CON
EGRESADOS

Actualizacidn periddica del
Padrdn de Egresados

i1

Gestion de vacantes vy
convenios

con empresas (Bolsa
Laboral)

i

Publicacidn de ofertas v
postulacidn de egresados

!

Aplicacidon de encuestas de
satisfaccidn e insercion

]

Analisis de impacto v
reporte de empleabilidad

!
-

Nota Este proceso es clave para la mejora continua del
curriculo. El monitoreo de la insercion laboral y el padron
actualizado permiten medir la pertinencia de la formacién
impartiday facilitar el acceso al empleo.
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9.5 FLUJOGRAMASDE LOS PROCESOS DE SOPORTE (PS)

Los Procesos de Soporte constituyen el andamiaje operativo y administrativo sobre
el cual se asientan las actividades misionales de la institucién. Su propésito fundamental
es la provision, gestion y mantenimiento de los recursos necesarios, humanos,
tecnolégicos, fisicos y financieros; para garantizar una experiencia educativa de calidad.
A diferencia de los procesos estratégicos que dictan el rumbo, los procesos de soporte se
enfocan en la eficiencia operativa. La correcta ejecucion de estos flujos asegura que el
personal docente cuente con las herramientas adecuadas, que los estudiantes reciban el
acompafiamiento integral prometido y que la infraestructura cumpla con los estandares de
seguridad y funcionalidad exigidos por la normativa vigente.

A continuacion, se presentan los flujogramas que detallan la operatividad de estas areas
clave:

FLUJOGRAMA PS-01: GESTION DE RECURSOS FLUJOGRAMA PS-01.1: SELECCION E INDUCCION
HUMANOS DE PERSONAL

o INICID e INICIO 1.1

Publicacidén de Vacantes

Planificacién de
Necesidades /
de Personal

l Evaluacidén de CV vy

- . . NO
Entrevista Técnica

N

cCumple Perfil?

Z0OM 1.1: Reclutamiento,
Seleccidn
e Induccidn

|

Gestidn de Legajos v
Contratacion

l ;

Evaluacion del Desemperfio

Entrevista de Ajuste
l Valdrico/Institucional

!

Induccidn al Puesto vy
Cultura Cristocéntrica

1 ]
G

Nota: El proceso PS-01 asegura que el personal docentey | Nota: El subproceso de Seleccion e Induccién de personal
administrativo cumpla con el perfil técnico y el compromiso | garantiza una integracion efectiva al puesto de trabajo,
institucional requerido para el cumplimiento de los objetivos | alineando las competencias individuales con la cultura y
estratégicos. valores de lainstitucion.

Plan de Capacitacidn y
Bienestar Laboral
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FLUJOGRAMA PS-02: BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
CONSEJERIA CRISTOCENTRICA

e INICIO

Difusién de Programas de
Bienestar Estudiantil

Z00M 2.1: Atencidn y
Consejeria Cristocéntrica

Actividades Culturales y
Espirituales

Seguimiento de Casos
Vulnerables

Evaluacion de Impacto en
el Estudiante

Nota: ElI proceso PS-02 gestiona los servicios
complementarios que aseguran la permanencia del estudiante,
brindando soporte integral mas alla de la formacién académica
estrictamente técnica.

FLUJOGRAMA PS-02.1: ATENCION Y
ACOMPANAMIENTO ESPIRITUAL -PSICOLOGICO

e INICIO 2.1

Recepcidn de Solicitud o
Derivacidn de Caso

I

Entrevista de Diagndstico
y Escucha Activa

I

Acompafiamiento Espiritual
v SI
Soporte Psicoldgico

<

;Requiere Seguimiento

Adicional?

NO

v

Cierre de Caso y
Registro de Evolucidn

Nota: El subproceso 2.1 constituye el pilar de la formacion
integral, ofreciendo un acompafiamiento espiritual vy
psicolégico personalizado conforme a la identidad
cristocéntrica del instituto.
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FLUJOGRAMA PS-03: GESTION DE RECURSOS
TECNOLOGICOS Y VIRTUALIDAD

e INICIO

v

Planificacion de Activos
Tecnoldgicos

ZOOM 3.1: Administracion de
Plataformas y Virtualidad

Gestion de Conectividad v
Redes

Seguridad de la Informacidn

Renovacion de Licencias y
Equipos

v

Nota: El proceso PS-03 planificay administra la infraestructura
tecnologica, asegurando la disponibilidad de herramientas
digitales parala gestién administrativay el aprendizaje.

FLUJOGRAMA PS-03.1: SOPORTE Y
MANTENIMIENTO DE PLATAFORMA VIRTUAL

=D
1

Configuracion de Aulas
Virtuales y Cursos

I

Asignacion de Roles y
Accesos a Usuarios

l

Soporte Técnico a
Docentes y Alumnos

v

Monitoreo de Estabilidad
del Servidor

'

Respaldo de Informacion
- Backups

e FIN 3.1

Nota: El subproceso de Virtualidad garantiza la operatividad
técnica del entorno virtual de aprendizaje, el soporte a los
usuarios y la integridad de los datos académicos mediante
respaldos periodicos.
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FLUJOGRAMA PS-04: GESTION DE
INFRAESTRUCTURA, LOGISTICA Y
MANTENIMIENTO

e INICIO

Levantamiento de
Requerimientos
Logisticos

I

Compras y Seleccidn de
Proveedores

I

Z0O0OM 4.1: Mantenimiento
Preventivo
y Correctivo

Nota: El proceso PS-04 administra el ciclo de vida de los
activos fisicos y la cadena de suministro, garantizando que la
institucion cuente con losinsumosy espacios necesarios para

operar.

I

Gestidon de Almacén e
Inventarios

I

Servicios de Seguridad y
Limpieza

FLUJOGRAMA PS-04.1: MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO

(o)
I

Inspeccion Periddica de
Instalaciones

I

Deteccidén de Fallas o
Necesidad de Mejora

I

Ejecucion de Trabajos de
Mantenimiento

'

Control de Calidad del
Servicio Realizado

'

Registro en el Plan de
Infraestructura

e FIN 4.1

Nota: El subproceso de Mantenimiento asegura que el local
institucional se mantenga en condiciones Optimas de
seguridad, higiene y funcionalidad, cumpliendo con Ila
normativa de seguridad vigente.
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FLUJOGRAMA PS-05: GESTION DOCUMENTARIA Y
SECRETARIA ACADEMICA

e INICIO

Recepcidn y Tramite de
Documentos - Mesa de
Partes

:

Z0OM 5.1: Emision de
Certificados
y Titulos

I

Custodia de Archivos y
Actas Académicas

I

Legalizacidn de Firmas y
Formatos

'

Atencidn al Publico y
Consultas

Nota: El proceso PS-05 regula el flujo de entrada y salida de
documentos oficiales, garantizando la trazabilidad de la
informaciény la custodia de los archivos institucionales.

FLUJOGRAMA PS-04.1: EMISION DE
CERTIFICADOS Y TITULOS

Comenes)
1

Validacidn de Expediente
y Requisitos Legales

:

Verificacidon de
Calificaciones
en el Sistema

:

Elaboracién y Firma del
Documento Oficial

I

Registro en el Padrén de
Grados y Titulos

'

Entrega al Estudiante y
Acuse de Recibo

e FIN 5.1

Nota: El subproceso 5.1 salvaguarda la integridad de los
registros de notasy certificados, asegurando quela emision de
documentos oficiales de egreso se realice bajo estrictos
controles de veracidad.
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FLUJOGRAMA PS-05: GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA

¢ INICIO

Elaboracidn del Presupuesto
Anual

ZOOM 6.1: Programacion y
Ejecucion de Gastos

l

Gestidn de Cobranzas y
Pensiones

l

Control Contahle y
Tributario

l

Reportes de Estados
Financieros

Nota: El proceso PS-06 asegura la salud financiera de la
institucion mediante una planificacién presupuestalrigurosa
y un control eficiente de los ingresosy egresos.

FLUJOGRAMA PS-04.1: PROGRAMACION Y
EJECUCION PRESUPUESTAL

¢ INICIO 6.1

Solicitud de Gasto o
Pago a Proveedores

\

Validacion de Disponibilidad
Presupuestal

l

¢Aprohado?

/NO SI
Emision de Pago y
Registro Contable

Nota: El El subproceso de Ejecucion Presupuestal garantiza que
el uso de los recursos econémicos esté debidamente autorizado,
registrado y orientado al sostenimiento de la operatividad
institucional.

Devolucion para Ajuste
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9.5. INTERRELACION DE PROCESOS (MATRIZ DE FLUJO)

La operatividad institucional se basa en la interaccion sistémica de sus 18 procesos.
La siguiente matriz describe la ruta de la informaciony los insumos técnicos que garantizan
la continuidad del servicio educativo.

PROCESO INSUMO / SALIDA PROCESO FINALIDAD DE LA
EMISOR (OUTPUT) RECEPTOR INTERRELACION
Plan Operativo (POI) y Todos los Alinear la ejecucién con la
PE-01 L i L
Metas procesos vision estratégica del instituto.
. . Asegurar el cumplimiento de
PE-02 Estandares de calidad Todos los las condiciones basicas de
y planes de mejora procesos . o
licenciamiento.
PE-03 Estr.at.eg|a qle marca y PM-02 Atraer y fidelizar post.ul_a}ntes
posicionamiento para el proceso de admision.
Convenios Facilitar espacios de practica y
PE-04 interinstitucionales PM-05'y PM-08 redes de formacién continua.
Reporte de alumnos Garantizar que el ingresante
PM-01 nivelados PM-03 inicie su carrera  con bases
sélidas.
Registro oficial  de Iniciar el expediente
PM-02 ~eg PM-03 y PS-05 académico y el proceso de
ingresantes .
matricula.
L . Habilitar el registro de
PM-03 qulnas de matricula PM-04 asistencia y evaluacion en
oficiales
aula.
Actas de notas y Actualizar la trayectoria del
PM-04 avance curricular PM-03 y PM-07 ﬂlﬁgno para su certificacion
Reportes de . .
PM-05 investigacion y PM-07 Validar los requisitos de egreso
L necesarios para titularse.
practicas
. Derivar casos para el
PM-06 ':é?:(;znt” de  riesgo PS-02 acompafiamiento espiritual y
consejeria.
. Promocionar el éxito
Padrén de titulados y Lo .
PM-07 certificados PE-03 y PE-04 |n§t|tu0|onal y gestionar nuevas
alianzas.
Brindar actualizacion
PM-08 Oferta_ L de PM-07 profesional constante a la
especializacion (Egresados) .
comunidad.
PS-01 Asignaciénde personal PM-04 Garantizar d(_),centes_ idoneos
calificado para la ejecucion curricular.
Reporte de  soporte Fortalecer el bienestar integral
PS-02 por S0P PM-06 desde el enfoque
emocional/espiritual : P
cristocéntrico.
Soporte  técnico Todos los Gara_ntlzar_la conectividad y el
PS-03 ; funcionamiento de la
plataformas virtuales procesos virtualidad
Espacios y Proveer aulas y oficinas en
PS-04 equipamiento PM-04 y PS-05 condiciones 6ptimas para el
operativo servicio.
Custodia de acervo Proveer los antecedentes para
PS-05 documentario PM-07 la emision de grados y titulos.
PS-06 Disponibilidad y PS-04 y PS-01 Garantizar el pago de planillas

ejecucion presupuestal

y la compra de suministros.
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RESPONSABILIDADES Y DUENOS DE PROCESOS

La eficacia del Manual de Procesos Institucionales (MPI) del IESPP "Diego Thomson" no

reside Unicamente en la descripcion de sus actividades, sino en la claridad con la que se

definen las autoridades y niveles de participacion. En una institucion orientada a la

Formacion Inicial Docente, la fragmentacién de responsabilidades es el principal obstaculo

para la calidad; por ello, este capitulo establece un modelo de gobernanza donde cada uno

de los 18 procesos cuenta con un Duefio de Proceso. El duefio de proceso no es un simple

ejecutor, sino el lider estratégico que garantiza que la entrada se transforme en una salida

de calidad (un docente titulado y competente). Para operativizar esta jerarquia, se utiliza la

metodologia internacional RACI, la cual asegura que:

= Las decisiones no se dupliquen (un solo responsable de rendir cuentas).

= Elflujo de informacién sea bidireccional (consultas y apoyos claros).

= LaDirecciénGeneral y la Promotora CEAP mantengan el control estratégico sin perder
la agilidad operativa.

Este enfoque de responsabilidades compartidas permite que el instituto funcione como un

organismo vivo, donde la Secretaria, las Unidades Académicasy las areas de Soporte

actlan en sinergia bajo el principio de fe publica y excelencia académica.

10.1 DEFINICION DEL DUENO DE PROCESO

Para el IESPP "Diego Thomson", el "Duefio de Proceso” no es simplemente un jefe de
area, sino el lider estratégico responsable de asegurar que el proceso a su cargo alcance
los objetivos previstos, se mantenga actualizado y genere las evidencias necesarias para
el licenciamiento. Esta figura es clave para evitar la fragmentacion de responsabilidades y
asegurar que la cadena de valor no se rompa.

10.2 MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Para garantizar una gestion solida, se define el nivel de intervencion de cada unidad
organica en los procesos institucionales mediante la l6gica RACI:
= R (Responsable): Quien ejecuta la tarea.
= A (Aprobador): Quien rinde cuentas Yy tiene la tltima palabra.
= C (Consultado): Quien posee informacion o capacidad técnica necesaria.
= | (Informado): Quien debe conocer los resultados del proceso.

Esta matriz define los roles criticos para la ejecucion de cada proceso institucional,
asegurando gue no existan duplicidades ni vacios en la toma de decisiones.

coD DENOMINACION RESPONSABLE / EJECUTOR APQOYO /
DEL PROCESO DUENO PRINCIPAL (R) CONSULTA (C)
: . Administracién.
PE-01 Plan_e,am|ento .. Y| Direccion general. Unidad . de | Unidades
gestion estratégica. planificacion. -
orgénicas.
Aseguramiento de la S Direccion
PE-02 | calidad y | Unidad de calidad. ((:I;%rgénacmn de General.
licenciamiento. ' Todos los jefes.
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Gestion de la Oficina de imagen
PE-03 | identidad e imagen | Direccion general. S g Promotora.
o institucional.
institucional.
Unidad
PE-04 Gestion de alianzas Direccién general Secretaria académica.
y cooperacion. 9 ’ académica. Instituciones
aliadas.
Gestion de la . Docentes.
PM-01 | nivelacién Unidad académica. g:rc;zlrdmadores de Bienestar
académica : estudiantil.
Imagen
pM-02 | Gestion  de l2 | ~omité de admision. | Secretaria institucional.
admision. académica. Unidad
académica.
Gestion de la Secretaria Unidad
PM-03 [ matricula y P Registro académico. | académica.
. académica. = .,
trayectoria. Administracion.
., , . . Docentes.
PM-04 Ges.tlon académicay Unidad académica. Coordinadores  de Secretaria
curricular. carrera. .
académica.
Practica e | Coordinacion de | Docentes tutores. Inst|tuc.|ones
P investigacion ractica Asesores educativas
9 ) P ’ ) receptoras.
Unidad
PM-06 B|ene§tar estudiantil Unidad de bienestar. Tut'ores. ) académica.
y tutoria. Psicologia. Padres de
familia.
PM-07 Titulacion y Direccion general Secretaria ;J:;%Z?nica
certificacion. 9 ) académica. ’
Jurados.
Formacion continua Unidad de formacién Egresados.
PM-08 [ y seguimiento al . Unidad académica. Aliados
continua. .
egresado. estratégicos.
PS-01 Gestion de recursos Administracion. Direccion general. Jefes de unidad.
humanos.
Bienestar Y| consejeria Promotora
PS-02 | consejeria ) jena. Equipo pastoral. '
. s Bienestar. Docentes.
cristocéntrica.
Gestion de recursos .
PS-03 | tecnoldgicos y | Responsable IT. Soporte técnico. le;?irrll(i)s?r:é%n
virtualidad. )
Gestion de
PS-04 mfr@e_structura, Administracion. Servicios generales. | Todas las areas.
logistica y
mantenimiento.
Gestion
PS-05 documeptarla y Secre’tar_la Tramite _ Archivo central.
secretaria académica. documentario.
académica.
PS-06 Gestion economicayy Administracion. Tesoreria. Promotora.

financiera.

La asignacién de estos roles garantiza la trazabilidad del servicio educativo. El
Responsable (A) es el unico facultado para validar el cumplimiento de los indicadores

establecidos en las fichas técnicas del Capitulo VIII.
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10.3 AUTORIDAD Y EMPODERAMIENTO

Cada duefio de proceso tiene la autoridad delegada por la Direccion General para
proponer mejoras, solicitar recursos técnicos y supervisar que los indicadores de su ficha
técnica se cumplan. Esta estructura permite que el Instituto funcione como una red de
lideres interconectados y no como una jerarquia rigida.
Con el fin de asegurar que la asignacién de responsabilidades se traduzca en resultados
operativos, los Duefios de Proceso participaran en sesiones de rendicion de cuentas
trimestrales lideradas por la unidad de calidad y la Direccion General. En estos espacios,
cadaresponsable presentara el estado de los indicadores de su ficha técnica, identificando
cuellos de botella y proponiendo acciones de mejora inmediata. Este mecanismo garantiza
qgue la Matriz RACI no sea estéatica, sino un instrumento dindamico que permite corregir
desviaciones en la trayectoriaacadémicay administrativa de manera oportuna, asegurando
la sostenibilidad del licenciamiento institucional.”
En caso de ausencia temporal del Duefio de Proceso, la responsabilidad de rendir cuentas
(A) recae de formainmediata en su superior jerarquico o en la persona designada por
Resolucion Directoral, garantizando que el flujo de tramites de Nivel 2 (como licencias o
expedito) no se detenga.
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SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA DEL MANUAL

La vigencia y relevancia del presente Manual de Procesos Institucionales (MPI) estan
supeditadas a su capacidad de adaptacion frente a los cambios del entorno educativoy las
nuevas exigencias del MINEDU. Para el IESPP "Diego Thomson", el seguimiento y la
evaluacion no son actos punitivos, sino oportunidades de mejora sistémica. Este capitulo
establece los mecanismos para asegurar que nuestra gestion procesal se mantenga
alineada a la R.M. N° 130-2025-MINEDU vy a los altos estandares de calidad que nuestra
fe y compromiso institucional demandan.

11.1 MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
El seguimiento se realizara de manera bimestral bajo la supervision de la Unidad de
Calidad y la Direccién General. Este proceso consiste en:
= Verificacion de indicadores: Revision de los indicadores de desempefio establecidos
en las Fichas Técnicas.
= Control de salidas no conformes: Identificaciébn de aquellos procesos que no
cumplieron con el producto esperado (comoretrasos en titulacion o actas con errores).
» Auditorias internas de procesos: Evaluaciones programadas para verificar que el
personal esté ejecutando las tareas tal como se describen en este manual.

11.2 EVALUACION DEL DESEMPENO INSTITUCIONAL
Semestralmente, se llevara a cabo una reuniéon de revision por la Direccion, donde
se evaluaran:
= Eficacia: ¢Se lograron las metas de admision, matricula y titulacion?
= Eficiencia: ¢Se utilizaron los recursos (financieros, tecnolégicos y humanos) de
manera optima?
= Satisfaccion del estudiante: Resultados de las encuestas aplicadas a las futuras
docentes de Inicial sobre el servicio recibido.

11.3 PARTICIPACION DE LA PROMOTORA EN LA MEJORA CONTINUA

Dado el caracter institucional del IESPP "Diego Thomson", los resultados de la
evaluacion semestral y las propuestas de cambio de alto impacto seran comunicados a la
Promotora CEAP. Su participacion asegura que la optimizacion de los procesos se
mantenga alineada con los principios, valores y la mision institucional, validando que la
eficiencia operativa no comprometa la identidad cristocéntrica.

11.4 MECANISMOS PARA LA MEJORA CONTINUA
Cuando se detecte una brecha entre lo planificado y lo ejecutado, el IESPP "Diego
Thomson" activara los siguientes mecanismos:
= Planes de mejora (PM): Acciones correctivas inmediatas para subsanar deficiencias
en procesos especfficos.
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= Actualizacion del manual: EI MPI sera revisado y actualizado anualmente. Sin
embargo, podra modificarse de manera extraordinaria si existe un cambio en la
normativa nacional o una reestructuracién organica.

= Innovacién de procesos: Fomentar el uso de nuevas tecnologias (SIA, bibliotecas
virtuales) para simplificar actividades y reducir tiempos de respuesta.

11.5 TABLERO DE CONTROL DE INDICADORES (KPIS)

Para medir la salud de los procesos, el IESPP "Diego Thomson" utiliza un Tablero de
Control que consolida los indicadores de las 18 fichas técnicas. Los indicadores se evallan
bajo una semaforizacion de cumplimiento:
= Verde (satisfactorio): =2 90% de cumplimiento.
= Ambar (en riesgo): 70% - 89% de cumplimiento. Requiere andlisis de causas.
= Rojo (critico): < 70% de cumplimiento. Requiere intervencion inmediata y plan de

contingencia.

2 PROCESO PERIODI
INDICADOR CRITICO VINCULADO CIDAD META ANUAL
Tasa de titulacion. PM-07 Anual. 2> 85%
indice de satisfaccion estudiantil. PE-02 Semestral. = 80%
Disponibilidad del SIA. PS-03 Mensual. 99.9%
Cumpl_imie_zpto del plan de PS-01 Anual 100%
capacitacion.

11.6 CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Se define como "salida no conforme™ a cualquier producto o servicio que no cumpla
con los requisitos establecidos en las Fichas Técnicas (ejemplo: errores en actas, retrasos
en tramites de Nivel 2 o incumplimiento de silabos). Ante una salida no conforme, el Duefio
del Proceso debera:
= |dentificar y segregar el error para evitar su impacto en la estudiante.
*= Analizar la causa raiz.
= Implementar una accion correctivainmediata. El registro de estas salidas sera insumo

obligatorio para las auditorias internas.

11.7 AUDITORIASINTERNASDE PROCESOS
La unidad de calidad ejecutara una auditoria interna anual con el fin de verificar que
la practica real en las oficinas coincida con lo descrito en este manual.
= Objetivo: Identificar "no conformidades" y oportunidades de mejora.
= Metodologia: Basada en la norma ISO 19011, mediante revision documental,
entrevistas al personal y observacion directa de las actividades.
» Resultado: Uninforme de auditoria que sera presentado a la Direccion General y a la
Promotora para la tomade decisiones estratégicas.
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11.8 INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DE METAS
Al cierre de cada afio académico, la Direccion General emitird un documento oficial
denominado Informe Anual de Cumplimiento de Metas (IACM). Este informe consolida:
= El balance final del tablero de control (KPIs).
= Elresumen de las no conformidades halladas en las auditorias.
= La propuesta de actualizacion del presupuesto y metas para el siguiente periodo. Este
informe es el insumo principal para la rendicion de cuentas ante el MINEDU y la DRE.

11.9 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOSDEL MANUAL
Para asegurar la trazabilidad del documento, cada vez que este manual sufra una
modificacion, debera registrarse en la siguiente tabla de control:

) DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DE
VERSION FECHA MODIFICACION REVISION
Creacion inicial y
1.0 Julio 2025 alineamiento a R.M. N° 130- | Direccion General / Calidad.
2025-MINEDU.
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GLOSARIO TECNICO

La gestidon por procesos requiere, como condicion sine qua non, gue todos los actores de

la organizacion compartanun codigo comunde significados. En el contexto de la Educacion

Superior Pedagogica, la ambigiedad en términos técnicos puede derivar en errores

administrativos criticos, afectando la trayectoria académica de las estudiantes o la validez

de los titulos otorgados.

El presente capitulo constituye el Diccionario Operativo del IESPP "Diego Thomson".

Mientras que el marco conceptual inicial del manual defini6 la teoria de la gestion, este

glosario aterriza la terminologia especffica del servicio educativo y la gestion administrativa.

Su objetivo es eliminar la discrecionalidad y asegurar que, desde la Direccion hasta el

personal operativo, se comprenda bajo un mismo estandar cada hito del proceso misional.

Asimismo, se integran los Anexos como las herramientas tangibles donde se materializa la

evidencia de cada proceso descrito. Con el fin de unificar el lenguaje entre las areas

académicas y administrativas del IESPP "Diego Thomson", se establecen las siguientes
definiciones técnicas:

a. Acta de evaluacion consolidada: Documento oficial emanado del SIA que certifica
las calificaciones finales de una estudiante en un periodo lectivo, siendo el insumo
base para la titulacion.

b. Condiciones Béasicas de Calidad (CBC): Estandares minimos exigidos por el
MINEDU para el funcionamiento y licenciamiento de las Escuelas e Institutos de
Educacion Superior.

c. Consejeria Cristocéntrica: Servicio de soporte espiritual y ético, basado en el ideario
institucional, que acomparia al estudiante en su desarrollo humano, diferencidndose
de la tutoria académica.

d. Duefio de Proceso: Lider estratégico (Director o Jefe de Unidad) responsable de la
eficacia, medicion de indicadores y mejora continua de un proceso especifico del mapa
de procesos.

e. EFSRT: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (Practicas).

f. Expedito paratitulacién: Condicion administrativa y académica del egresado que ha
cumplido con el 100% de creéditos, préacticas, idiomas y suficiencia investigativa,
guedando habilitada para el acto de graduacion.

g. Fe publica institucional: Atribucién de la Secretaria Académica para certificar la
veracidad de los documentos y grados otorgados, garantizando su legalidad ante el
Estado.

h. Gestién de Egresados: Proceso de seguimiento y vinculacion laboral que realiza el
instituto para medir el impacto de su formacion en el mercado educativo.

i. No conformidad / Salida No Conforme: Incumplimiento de un requisito técnico o
administrativo detectado durante el seguimiento o auditoria, que requiere una accién
correctiva inmediata.

j. Nivelacién Académica: Proceso misional preventivo disefiado para estandarizar las
competencias basicas de los ingresantes antes del inicio del ciclo regular.
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Output: Resultado o producto final de un proceso.

Portafolio de practica: Instrumento de evaluacion donde la estudiante compila las
evidencias de su desempefio en las instituciones educativas aliadas de Educacion
Inicial.

Promotora: Ente fundador y supervisor que garantiza que la gestion de procesos se
mantenga alineada con los valores y la mision institucional.

SIA (Sistema de Informacion Académica): Plataforma tecnolégica obligatoria para
el registro, seguimiento y reporte de la trayectoria académica de las estudiantes.
Sinergia de procesos: Interaccion coordinada de los procesos de soporte y
estratégicos para potenciar los resultados de los procesos misionales.

Trayectoria académica: Historial continuo de la estudiante que abarca desde su
ingreso, matricula, traslados, licencias, hasta su egreso y titulacion.
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PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CUARTA:

QUINTA:

DISPOSICIONES FINALES

La vigencia del presente Manual de Procedimientos Institucionales
inicia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucién Directoral.

Es responsabilidad de todos los jefes de area y responsables de
proceso difundir el contenido de este manual a su personal a cargo
para asegurar su cumplimiento obligatorio.

Los procesos descritos en este manual deberan ser auditados
periddicamente por el equipo de PE-02 Aseguramiento de la
Calidad para garantizar su vigencia y mejora continua.

Toda actualizacion o modificacion de los flujogramas vy
procedimientos debera ser registrada en el Cuadro de Control de
Cambios del presente documento.

En situaciones no previstas en el presente manual, la Direccién
General en coordinacion con las areas pertinentes, determinara las

acciones a seguir bajo los principios de ética y servicio que rigen a
la institucion.

LIMA - PERU

-61 -



