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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS
MPA

1. OBJETIVO

Establecer en el Instituto de Educacion Superior Privado Maria Montessori un enfoque

orientado a procesos, asi como una correcta comprension y articulacién entre el presente
MPA y los demds instrumentos de gestién

Uniformizar y verificar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion,

simplificar la responsabilidad por faltas o errores facilitar las labores de auditoria, reducir

los costos al aumentar la eficiencia general; que tanto los empleados como los jefes

conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente.

Definir los lineamientos y las actividades que deberdn realizar en las diferentes oficinas que

integran el instituto, a efecto de incrementar la eficiencia y eficacia en el proceso a realizar.

2.ALCANCE

El presente manual comprende la totalidad de los procesos académicos Desde la admisidn

hasta la entrega de diplomas grados o titulos profesionales técnicos.

3. REFERENCIAS

v
v
v

Ley N°30512: Ley de Institutos Superiores y su reglamentacion.
Resolucidn Viceministerial N° 178-2018 — MINEDU

Documentos de Gestidn, Proyecto Educativo Institucional 2025 o Plan Anual de Trabajo
2025 o Reglamento Interno del Instituto de Educacidon Superior Privado Maria
Montessori

4. DEFINICIONES

a)

b)

c)
d)

e)

f)
e)

f)

Director General: La Directora General es el representante de la promotoria,
responsable de la programacién, organizacién, conduccién, desarrollo, supervision,
evaluacion y control de todas las acciones técnicopedagdgicas y administrativas de los
diferentes servicios ofrecidos por el IES Privado “Maria Montessori”.

Director Académico y de Calidad: Responsable de las decisiones para mantener y
ejecutar acciones conducentes a la mejora académica con calidad.

Jefe Unidad Académica: Es responsable de la gestién académica de la institucion.

Jefe de Unidad Administrativa y Contabilidad: Es responsable de la gestion
administrativa y contable de la institucion

Departamento de Sistemas de la Informacion: El Encargado (a) de Sistemas y Tecnologia
de Informacion es el responsable de brindar el soporte técnico, en relacién a las
implementaciones de medidas de seguridad informatica que resguarden el normal
funcionamiento, actualizaciones y licenciamientos de software

Secretaria Académica: Se encarga de organizar y administrar la documentacion del area
académica de la institucion.

Docente: Persona responsable de la preparacion de las sesiones de clases, evaluacién y
aprendizaje del alumno.

Comision de Admision: Encargada de preparar y evaluar el proceso de Admision.



1.

9)

h)

i)

Egresado: Persona que culmina sus estudios y cumple con todos los requisitos para

sustentar Grado

Profesionales Técnicos: Persona que ha obtenido el Titulo Profesional Técnico en la

especialidad.

FUT: Formulario unico de tramite

DEFINICION

J) R.D.:Resolucion Directoral

PROCESO ADMISION

El PROCESO admision busca seleccionar a los postulantes que presenten las mayores competencias de
acuerdo al perfil establecido para cursar estudios en el IESP “MARIA MONTESSORI”, y aptitud para

desenvolverse con éxito.

2.

3.

MODALIDADES DE ADMISION

ORDINARIO

Este proceso se realiza periédicamente a través de un examen de
conocimientos, considerando condiciones de calidad para cubrir el
numero de vacantes de acuerdo al orden de mérito.

EXONERACION

Contempla la admisién a deportistas calificados, a estudiantes
talentosos que han ocupado el primer y segundo puesto de la
educacion basica en cualquiera de sus modalidades y a aquellos que
estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la
normativa vigente.

EXTRAORDINARIO

Este PROCESO admisidn se autoriza por el MINEDU y se implementa
para becas y programas conforme a la normativa de la materia. El
numero de postulantes admitiditos pueden ser menor a la meta de
atencion autorizada.

FICHA TECNICA DEL PROCESO ADMISION

NOMBRE
PROCESO

DEL

ADMISION

POBLACION A LA
QUE VA DIRIGIDA

Personas que han concluido sus estudios de la etapa de educacién
basica en cualquiera de sus modalidades.

AREAS
RESPONSABLES

Direccidn, Secretaria Administrativa y Secretaria Académica

MODALIDADES DE

Presencial

TRAMITE
(MECANISMOS) Virtual
PLAZO DE - .

i 24 horas de haber presentado los requisitos, se considera postulante.
ATENCION
COSTOS E L] Costo de Inscripcion: S/ 0.00
INCREMENTOS

Modalidad Ordinaria




4.

< Copia Digital de DNI (en caso de ser menor de edad, se le

solicitard la copia de DNI a su padre, madre o apoderado debidamente
REQUISITOS legalizado).

<> Ficha de Postulante (datos personales).

Modalidad por exoneracién

1. Primer y Segundo Puesto de Educacién Basica:

R Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.

R Constancia firmada por director que acredite el primer o

segundo puesto de la educacién basica en cualquiera de sus

modalidades.

b) Deportistas calificados:

< Requisitos especificados en la modalidad ordinaria.

<> Constancia emitida por el IPD que valide la condicién de

deportista calificado.

X Recibo de pago por inscripcion

c) Servicio militar obligatorio.

<> Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria

< Constancia de haber realizado servicio militar obligatorio

d) Persona con discapacidad

< Requisitos establecidos en la modalidad ordinaria

<> Certificado emitido por el CONADIS

Modalidad extraordinaria:

< Requisitos y procesos autorizados por el MINEDU

DESARROLLO SECUENCIAL
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
. - Aprueba el cronograma de admisién. Se realizan 2
1 DIRECCION convocatorias al afio, haciendo uso de los medios virtuales con los
GENERAL

que cuenta la institucion.

JEFE DE UNIDAD

- Convoca equipo especialista y elaboran evaluacién de

2 ACADEMICA admisién.
TECNOLOGIA DE - Publica el cronograma de admisién en la pagina Web y
3 LA redes sociales. Este proceso se realiza 30 dias antes del PROCESO

INFORMACION Admisién.

- Se acerca al Instituto para solicitar informacién sobre los
4 POSTULANTE X

programas de estudios ofertados.

- Brinda informacion de los programas de estudios

ofertados, modalidades de admisidn y requisitos. Para ello, usa el
. ASISTENTE  DE Brochure en fisico.

SECRETARIA - Si el postulante no decide inscribirse, Asistente de
Secretaria ingresa su informacién a la base de datos y realiza
llamadas posteriores.

- En caso el postulante si desea inscribirse, puede realizar
6 POSTULANTE

este proceso por un ingreso ordinario, por exoneraciéon o




extraordinario. Dependiendo su caso, debe presentar los
documentos que se solicite.
- Realiza el pago a la Institucidn, de acuerdo a los diferentes
7 POSTULANTE medios de pago y hace llegar el vducher de pago junto con los
requisitos a la Asistente de Secretaria.
" ASISTENTE DE - Recibe el vducher de pago, inscribe al postulante en el
SECRETARIA sistema y emite el comprobante de pago
- Asiste al examen de admisidn, en caso apruebe es
9 POSTULANTE admitido para el PROCESO matricula. En caso desapruebe, fin del
proceso
- Una vez el postulante haya el probado el examen de
ASISTENTE DE L, . L.
10 . admisidn se procede con el armado de su expediente y recepcion
SECRETARIA o )
de requisitos de matricula.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION
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PROCESO MATRICULA

1. DEFINICION

El proceso matricula es aquel mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de estudios en el
Instituto o se registra en cursos o unidades diddcticas que se desarrollan dentro de un periodo académico,
lo cual acredita la condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de
los derechos establecidos en el Reglamento Institucional. Para matricularse en uno de los programas de
estudio la persona debe haber sido admitido y acreditar la culminacién de la educacidn basica.

2. ASPECTOS RELEVANTES DE MATRICULA

- Se consideran aptos para matricularse los estudiantes que cumplen con los
A. requisitos de acceso establecidos en el reglamento institucional, de conformidad con
las normas que emite el MINEDU.

- Respecto a la matricula extraordinaria: debido a una alta demanda de
postulantes las areas de Admision y Académica podran realizar una ampliacién de
vacantes. Se podrd realizar la matricula extraordinaria, considerando los mismos

B. requisitos para la modalidad de admision ordinaria, ademas de los considerados para la
modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa
de la materia
- La Institucidn asegura la continuidad de dictado de clases del primer a sexto

C. periodo académico, pudiendo, de acuerdo a la cantidad de alumnos, considerarlos en

grupos Unicos a partir del segundo periodo académico.

3. FICHA TECNICA DEL PROCESO MATRICULA

NOMBRE DEL PROCESO MATRICULA

POBLACION A LA QUE VA Postulantes Admitidos

DIRIGIDA

AREAS RESPONSABLES Asistente de Secretaria / tecnologia de la informacién

MODALIDAD DE TRAMITE
(MECANISMOS)
DURACION DEL TRAMITE 1 dia

Costo de Matricula: S/ 200.00

** En caso de haberse otorgado beca de estudio, el monto
COSTOS E INCREMENTOS corresponde a la escala determinada.

** El incremento del costo serd fijado usando como referente
al porcentaje de inflacién anual.

Virtual (Matricula directa en el sistema institucional)

a) Certificados originales de la educacién basica

REQUISITOS ler PERIODO | )
ACADEMICO

Copia del documento de identidad

c) Tres fotografias tamafio carné




d) Ficha de matricula

e) Boleta de venta por el pago de los derechos de
matricula

4. DESARROLLO SECUENCIAL MATRICULA 1ER PERIODO ACADEMICO:
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Solicita el registro de matricula. Este proceso se realiza
1 ESTUDIANTE después de haber aprobado el examen de admision. Presenta
requisitos
- Realiza el pago a la Institucién, de acuerdo a los diferentes
2 ESTUDIANTE medios de pago y hace llegar el vaucher de pago a la Asistente de
Secretaria.
3 ASISTENTE DE - Recibe el vaucher de pago y procede con la matricula en el
SECRETARIA sistema. Emite comprobante de pago.
- Crea correo institucional. Matricula al estudiante en el
TECNOLOGIA sistema de control académico administrativo, crea usuario y
4 DE LA contrasefia para la plataforma Moodle, Intranet y biblioteca
INFORMACION virtual. Envia por correo dicha informacion.
5 ESTUDIANTE - Recibe todas sus credenciales de acceso
TECNOLOGIA
6 DE LA - Ingresa informacion de matriculados a REGISTRA.
INFORMACION

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MATRICULA 1ER PERIODO ACADEMICO
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DESARROLLO SECUENCIAL O MATRICULA 2DO A 6TO PERIODOS ACADEMICOS:

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 ESTUDIANTE

- Verifica en el sistema las notas obtenidas en el periodo
anterior.

2 ESTUDIANTE

- Realiza el pago a la Institucidn, segiin medios de pago y
establecimientos financieros definidos usando el nimero de su
DNI como identificador de los pagos realizados.

ASISTENTE
SECRETARIA

DE

- Identifica en el sistema los pagos realizados por los
estudiantes y procede con la matricula respectiva.




TECNOLOGIA - Matricula al estudiante en el sistema de control académico

4 DE LA administrativo. Envia por correo dicha informacién.
INFORMACION

5 ESTUDIANTE - Recibe, por correo, conformidad de matricula
TECNOLOGIA

6 DE LA - Ingresa informacién de matriculados a REGISTRA.
INFORMACION

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MATRICULA 2DO A 6TO PERIODOS ACADEMICOS
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PROCESO RESERVA DE MATRICULA

1. DEFINICION

El proceso Reserva de matricula es aquel donde el estudiante solicita postergar su matricula hasta por un
maximo de cuatro (04) periodos académicos. Este Proceso reserva se realiza antes de iniciar el periodo
académico.

2. ASPECTOS RELEVANTES DE RESERVA DE MATRICULA

- Los estudiantes que no pudieran matricularse en el siguiente periodo
académico, estando aptos o que hayan repetido, podrédn solicitar mediante FUT, su

A reserva de matricula, hasta por un periodo maximo de dos afio o cuatro semestres
académicos, presentando el documento sustentatorio respectivo.
- Los estudiantes que al concluir la reserva de matricula podran incorporarse a la
B. institucion presentando la solicitud correspondiente y efectuando los derechos de

pago respectivos.

Si al reingresar al Instituto hay variaciéon de planes de estudio, se
C. aplicaran los procesos de convalidacion y subsanacién que
corresponden.

Los estudiantes que no se matricularon al finalizar su reserva de matricula
D. deberdn de rendir nuevamente el proceso admisién y de obtener vacante
deberad solicitar el proceso convalidacién correspondiente.

3. FICHA TECNICA DEL PROCESO RESERVA DE MATRICULA

NOMBRE DEL
PROCESO
POBLACION A LA Estudiantes Ingresantes

QUE VA DIRIGIDA Estudiantes regulares o Re ingresantes

RESERVA DE MATRICULA

AREAS Asistente de Secretaria Administrativa, tecnologia de la informacion,
RESPONSABLES Secretaria Académica

MODALIDAD DE

TRAMITE Fisico y virtual

(MECANISMOS)
DURACION  DEL
TRAMITE

COSTOS E S/ 0.00
INCREMENTOS
REQUISITOS - Formato Unico de Tramite debidamente llenado y firmado

1 dia Habil (EI mismo dia de la solicitud)

11



4. DESARROLLO SECUENCIAL

N RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 ESTUDIANTE

- Solicita la reserva de Matricula. Entrega a la
Asistente de Secretaria FUT y vaucher de pago de los
derechos respectivos. Esta se realiza antes de
finalizado el PROCESO matricula.

2 ASISTENTE DE SECRETARIA

- Recibe requisitos y prepara la solicitud para
entregar a Direccion

3 DIRECCION

- Aprueba y firma resoluciéon directoral de

reserva.

TECNOLOGIA DE LA

SECRETARIA ACADEMICA

4 . - Registra la reserva en el sistema institucional
INFORMACION

5 ASISTENTE DE SECRETARIA - Entrega RD al estudiante.

6

- Registra informacién en el MINEDU

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
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ESTUDIANTE

Solicita la reserva de
Matricula.

A\
/ A
/" ¢Continua

ASISTENTE DE
SECRETARIA

DIRECCION

TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

SECRETARIA ACADEMICA
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de Secretaria FUT y
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antes de finalizar ¢l

Recibe requisitos y

prepara la solicitud para
entregar a Direccion
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proceso de

EntregaRDal |

estudiante

Registra informacion en
7 el MINEDU

7

Final del proceso

PROCESO LICENCIA DE ESTUDIOS

Este proceso es donde el estudiante ya matriculado interrumpe su periodo académico por un tiempo

determinado, por motivo de indole personal o salud.

1. ASPECTOS RELEVANTES DE LA LICENCIA DE ESTUDIOS

- Los estudiantes que, por razones personales, una vez matriculados, no pudieran
continuar estudiando, podran solicitar mediante FUT, su licencia de estudios, hasta por
un periodo maximo de dos afio o cuatro periodos académicos, presentando el

documento sustentatorio respectivo.

13
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- Los estudiantes que al concluir la licencia de estudios podran incorporarse a la
institucion presentando la solicitud correspondiente y efectuando los derechos de
pago respectivos.
c - Si al reingresar al Instituto hay variacion de planes de estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacién y subsanacidn que corresponden.
- Los estudiantes que no se matricularon al finalizar su licencia de
D estudios deberan de rendir nuevamente el PROCESO admisién y de
obtener vacante deberd solicitar el PROCESO convalidacion
correspondiente.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO LA LICENCIA DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PROCESO

LICENCIA DE ESTUDIOS

POBLACION A LA Estudiantes Ingresantes
QUE VA DIRIGIDA Estudiantes regulares o Re ingresantes

AREAS Asistente de Secretaria, Tecnologia de la informacién, Secretaria
RESPONSABLES Académica

MODALIDAD DE

TRAMITE Fisico y virtual

(MECANISMOS)

DURACION  DEL

. 1 dia Habil (El mismo dia de la solicitud)
TRAMITE

COSTOS E S/ 0.00
INCREMENTOS

REQUISITOS - Formato Unico de Tramite debidamente llenado y firmado

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N RESPONSABLE DESCRIPCION

- Solicita la Licencia de Estudios. Entrega a la
Asistente de Secretaria el FUT y vaucher de pago de los
derechos respectivos. Esta se realiza luego de haberse
realizado el proceso matricula.

1 ESTUDIANTE

- Recibe requisitos y prepara la solicitud para

2 ASISTENTE DE SECRETARIA . o,
entregar a Direccion

. - Aprueba y firma resolucion directoral de
3 DIRECCION

licencia.
TECNOLOGIA DE LA . . . . o
4 . - Registra la licencia en el sistema institucional
INFORMACION
5 ASISTENTE DE SECRETARIA - Entrega Resolucién Directoral al estudiante.
6 . .
SECRETARIA ACADEMICA - Registra informacién en el MINEDU

14



FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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1.

PROCESO TRASLADO INTERNO

DEFINICION

El proceso traslado interno es aquel que se realiza cuando un estudiante desea matricularse en un

programa distinto, dentro del mismo instituto, siempre que exista vacante disponible.

2.

ASPECTOS RELEVANTES DE TRASLADO INTERNO

- El tramite se realiza en el adrea de Secretaria Administrativa, en las fechas
A. establecidas de acuerdo con el calendario de actividades vigente, presentando el recibo del
pago realizado por dicho tramite.

B. - Un estudiante podra realizar el tramite hasta el segundo periodo académico.

- El estudiante podra realizar el tramite de traslado entre programas de estudio, como
C. mdximo 2 veces, durante su permanencia en el instituto, sin posibilidad de retornar a los
programas de estudio llevadas con anterioridad.

FICHA TECNICA DEL PROCESO TRASLADO INTERNO

NOMBRE DEL PROCESO TRASLADO INTERNO
POBLACION A LA QUE VA ) )
Estudiantes del Instituto
DIRIGIDA
AREAS RESPONSABLES Asistente de Secretaria / Secretaria Académica / Jefatura de

Unidad Académica.

MODALIDAD DE TRAMITE

Presencial y virtual
(MECANISMOS)

DURACION DEL TRAMITE 15 dias Hébiles
S/ 200.00
COSTOS E INCREMENTOS ** El incremento del costo sera fijado segun la variacion del

porcentaje de inflacién anual.

- Formato Unico de Tramite institucional
solicitando el traslado interno y nombre de la carrera

REQUISITOS .
profesional a la que se traslada.

- Boletas de notas en original del primero y
segundo periodo académico, seglin corresponda (en caso sea
alumno antiguo).

- Boleta de venta por el pago de los derechos
respectivos.

- Informe de convalidacion de asignaturas
elaborado por la Jefatura Académica.

16



4. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Manifiesta la intenciéon de cambio de programa de
1 ESTUDIANTE .
estudios.
- Realiza los derechos respectivos y llena Formulario
2 ESTUDIANTE o o ) :
unico de Tramite. Los entrega a la Asistente de Secretaria.
- Una vez recibido el caso, emite la Boleta de pago
ASISTENTE DE i , L
3 . respectiva; envia el documento de solicitud de traslado
SECRETARIA . o T
interno a Jefatura Académica para la convalidacion.
- Revisa la disponibilidad de vacante y las unidades
4 JEFATURA DE UNIDAD diddcticas para encontrar similitud. Realiza informe de
ACADEMICA convalidacién de unidades didacticas. Lo envia a Secretaria
Académica.
P - Realiza el traslado en el sistema del Instituto y
SECRETARIA ) . . .
5 . matricula al estudiante. Emite RD de Traslado interno y lo
ACADEMICA . o,
entrega a Direccion
6 DIRECCION - Aprueba y firma RD de traslado Interno.
2 TECNOLOGIA DE LA - Realiza los tramites de matricula y activa los sistemas
INFORMACION respectivos. Envia correo de informacién al estudiante.
- Recibe correo electrénico de conformidad del
8 ESTUDIANTE
proceso.
SECRETARIA
9 ACADEMICA - Registra informacioén en los sistemas del MINEDU.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO
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PROCESO TRASLADO EXTERNO

1. DEFINICION

El proceso traslado externo es cuando un estudiante que ha realizado estudios superiores en una

Universidad, Escuela Superior o Instituto Superior, decide trasladarse a alguna de las carreras
profesionales técnicas que ofrece el Instituto de Educacién Superior Privado “Maria Montessori”.

2. ASPECTOS RELEVANTES DE TRASLADO EXTERNO

- Para ser admitido como postulante, debera presentar el FUT respectivo,
adjuntando el Certificado de Estudios de la IES de origen, el cual debe acreditar haber
culminado al menos el primer periodo académico.

- Asimismo, debera acompaiiar los silabos visados por la IES de origen para que
el drea Académica evalle la solicitud y emita un informe técnico indicando las
unidades didacticas convalidadas a fin de establecer el periodo académico en el cual
se ubicara al estudiante al hacerse efectivo el traslado solicitado.

- En caso de que el postulante provenga de una Institucion de Educacién
Superior del extranjero, la documentacién debe estar traducida oficialmente al
espafiol, visada por el Consulado peruano en dicho pais y por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del Peru.

- Los postulantes que, adicionalmente, soliciten la convalidacion de asignaturas
presentaran los silabos o certificados, por la institucion educativa de procedencia

correspondientes al periodo en que se aprobaron.

3. FICHA TECNICA DEL PROCESO TRASLADO EXTERNO

NOMBRE DEL PROCESO

TRASLADO EXTERNO

POBLACION A LA QUE VA
DIRIGIDA

Estudiantes de otra Institucion

AREAS RESPONSABLES

Secretaria Unidad

Académica/ Direccidon

Asistente de /lefatura de

MODALIDAD DE  TRAMITE

(MECANISMOS)

Presencial / virtual

DURACION DEL TRAMITE

15 dias Habiles

COSTOS E INCREMENTOS

S/ 350.00
** El incremento del costo sera fijado seguin la variacion
del porcentaje de inflacién anual.

REQUISITOS

- Formato unico de tramite institucional
solicitando la aceptacidn del traslado externo.

- Originales o copia legalizada o autenticada
de los certificados de estudios superiores.

- Silabos de los cursos a convalidar, firmados
y sellados por la Secretaria Académica de la Institucion
origen.

- En caso el estudiante provenga de una

Institucion de Educacidon Superior del extranjero, la
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5.

documentacion debe estar traducida al espafiol, visada
por el consulado del pais de origen y por el Ministerio
de Relaciones del Peru.

DESARROLLO SECUENCIAL
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 INTERESADO - Solicita el traslado externo.
. - Atiende la solicitud del interesado y le brinda
2 ASISTENTE DE SECRETARIA

orientacién para cumplir con los requisitos.

- Recibe la informacién correspondiente y
3 INTERESADO L - S
entrega los requisitos solicitados para su revision.
P - Recibe los documentos requeridos y los envia
4 ASISTENTE DE SECRETARIA . . L
a la Jefatura de Unidad Académica para revision.
- Revisa los documentos y emite un informe
aprobando la solicitud del estudiante.
JEFATURA DE  UNIDAD o
5 . - En caso la respuesta sea negativa informa a la
ACADEMICA ) . )
Asistente de Secretaria el motivo por el cual no se
acepta la solicitud del interesado.
. . - Emite RD de convalidacién y la hace llegar a la
6 SECRETARIA ACADEMICA . .,
Direccidn.
. - Aprueba y firma RD de traslado vy
7 DIRECCION S
convalidacién
8 ASISTENTE DE SECRETARIA - Informa al interesado de los resultados.
9 INTERESADO - Inicia trdmite de Convalidacién

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO
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JEFATURA DE UNIDAD 5 o :
ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

ASISTENTE DE
SECRETARIA

INTERESADO

Atiende la solicitud del

orientacion sobre los

requisitos

Revisa los
documentos

Recibe los documentos

la Jefatura de Unidad

Académica para revisio

de Secretaria el
no se acepta la

solicitud.

Solicita el traslado

externo

Recibe la informacion y
entrega los requisitos

para su revision

Aprueba y firma RD de

raslado y convalidacién)

Emite RD de

convalidacion y

Emite un informe

aprobando la

solicitud del

estudiante

Informa al interesado |

Inicia tramite de

Fin del Proceso
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PROCESO CONVALIDACION

1. DEFINICION

La convalidacion es el proceso mediante el cual el Instituto de Educacion Superior Privado “Maria
Montessori” reconoce a sus estudiantes las capacidades adquiridas por una persona en el ambito
educativo o laboral, La convalidacién no conduce a un titulo o certificacién. El PROCESO convalidaciéon
reconoce, un modulo, una o mas unidades didacticas del programa de estudios aprobadas en
Instituciones de Educacion Superior, o en otra carrera que brinda nuestra institucion, siempre que se
establezcan como equivalentes del Plan de Estudios.

2, ASPECTOS RELEVANTES DE CONVALIDACION

- Para tener derecho a las convalidaciones de asignaturas y/o unidades didécticas,
al momento de la matricula se debera presentar los certificados de estudios originales

A,
y copias autenticadas de los programas curriculares o silabos de dichas asignaturas y/o
unidades didacticas
La convalidacion libera al alumno de la obligacién de asistir a clases en la
B, unidad didactica convalidada.
La convalidacién de Unidades Didacticas, se da, siempre y cuando se
C.

identifique un minimo de 80% de contenidos similares de la asignatura.

Comprobacién de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el
p| valor del crédito de la unidad didactica, debe tener un valor de créditos
igual o superior al de nuestra institucion.

3. FICHA TECNICA DEL PROCESO CONVALIDACION

NOMBRE DEL PROCESO CONVALIDACION
POBLACION A LA QUE VA ) )
Estudiantes en General e interesados externos
DIRIGIDA
AREAS RESPONSABLES Asistente de Secretaria / Jefatura de Unidad Académica

/Secretaria Académica/ Director

MODALIDAD DE TRAMITE

Presencial / virtual
(MECANISMOS)

DURACION DEL TRAMITE 5 dias Habiles
- Costo por Convalidacion: s/. 350.00
COSTOS E INCREMENTOS El incremento del costo sera fijado segun la variacién del

porcentaje de inflacion anual.

- Solicitud indicando unidades didacticas a convalidar.
- Certificados de estudio originales o copias
autenticadas por la Institucidn de procedencia.
REQUISITOS - Boleta de Notas originales o copias visadas por
secretaria académica en casos de traslados internos entre
especialidad.
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Originales o copias autenticadas de los programas

curriculares o silabos de las unidades didacticas a
convalidar, para traslado externo.

Comprobante de pago Unico correspondiente al

proceso Convalidacién, para traslados externos

/INTERESADO

6. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

1 ESTUDIANTE - Manifiesta la intencién de convalidar Unidades
/INTERESADO Didécticas

) ASISTENTE DE - Comunica los requisitos para la convalidacion
SECRETARIA (en caso existan vacantes).

- Recibe la informacién, presenta RD de
3 ESTUDIANTE conformidad de traslado y realiza el pago a la

Institucién, en las entidades financieras respectivas.
Hace llegar el vaucher de pago y FUT correspondiente.

4 ASISTENTE DE - Informa a Jefatura de Unidad Académica y
SECRETARIA entrega expediente de solicitud.
- Convoca a Comité de Convalidacidn integrado
por el Director Académico y de Calidad, quien lo
JEFATURA DE UNIDAD } ) o
5 ) preside; la Jefatura de Unidad Académica y el
ACADEMICA i
Coordinador de la carrera al cual pertenece el
postulante. Realizan revision.
- Recibe del Comité de Convalidacién los
JEFATURA DE UNIDAD o 3
6 . resultados y emite informe. Lo entrega a Secretaria
ACADEMICA L.
Académica
. - Recibe el informe de Jefatura de Unidad
SECRETARIA L. . ,
7 . Académica y elabora la RD respectiva. La envia a
ACADEMICA . .,
Direccion
Aprueba y firma la RD de Convalidacién. Entrega a
8 DIRECTOR ) ,
Asistente de Secretaria
9 ASISTENTE DE - Procede a matricular en el sistema y
SECRETARIA emite boleta de pago respectiva.
- Procede con los registros de
10 TECNOLOGIA DE LA matricula en los sistemas internos y envia correo
INFORMACION electronico al estudiante con sus credenciales
electronicas.
SECRETARIA ) »
11 . - Ingresa informacién a REGISTRA
ACADEMICA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONVALIDACION
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PROCESO REINCORPORACION

1. DEFINICION

El proceso reincorporacion es el proceso mediante el cual el estudiante retorna a la Institucidon una vez
concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

2. ASPECTOS RELEVANTES DE REINCORPORACION

- La reincorporacion del ingresante o estudiante procede una vez concluido el
A. plazo de reserva de matricula o licencia de estudio y/o antes de iniciar el PROCESO
matricula del periodo lectivo.

- El ingresante o postulante, puede solicitar su reincorporacién antes del plazo del

B. término de reserva o licencia.

c - De existir variacion en los planes de estudio, se le aplicaran al estudiante los
’ procesos de convalidacidn y subsanacion posterior a su reincorporacion.

D. - La reincorporacion esta sujeta a que exista vacante en el programa de estudio.

3. FICHA TECNICA DEL PROCESO REINCORPORACION

NOMBRE DEL PROCESO REINCORPORACION

POBLACION A LA QUE VA ] ey
Estudiantes que desean retornar a la Institucion

DIRIGIDA

AREA RESPONSABLE Asistente de Secretaria / Tecnologia de la informacion

/Secretaria Académica.

MODALIDAD DE TRAMITE

Presencial y virtual
(MECANISMOS)

DURACION DEL TRAMITE 1 dia Habil (El mismo dia de la solicitud)
s/.0.00

COSTOS E INCREMENTOS

REQUISITOS - Solicitud de Reincorporacién debidamente
llenada

7. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Brinda sus datos y comunica su intencidén de

1 ESTUDIANTE i
retomar estudios.

- Verifica informacion del alumno en el sistema y en

ASISTENTE DE j . . .
2 . caso esté habilitado para retomar sus estudios comunica
SECRETARIA ) .
al estudiante los requisitos.
- Realiza el pago a la Institucidn y hace llegar el
3 ESTUDIANTE vaucher de pago. Ademas, entrega el formato Unico de

tramite debidamente llenado y firmado.
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" ASISTENTE DE - Recibe los requisitos y registra
SECRETARIA matricula. Emite Boleta de pago.
- Procede con los registros de matricula
TECNOLOGIA DE LA . . , L.
6 . en los sistemas internos y envia correo electrénico al
INFORMACION . . -
estudiante con sus credenciales electrénicas.
SECRETARIA ) »
7 . - Ingresa informacién a REGISTRA
ACADEMICA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REINCORPORACION

ESTUDIANTE

ASISTENTE DE SECRETARIA

TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

SECRETARIA ACADEMICA

Inicio del Proceso

Realiza el pago a la
Institucion .
Ademas, entrega el formato
\inico de trdmite llenado y
firmado.

[ 3]
Brinda sus datos y
icasui 4
de retomar estudios
hace llegar el
vaucher de pago
1 3

Verifica informacion del
alumno en el sistema y en
caso esté habilitado

para retomar sus estudios
comunica al estudiante los
requisitos .

cEsta

7,

habilitado?

Recibe los requisitos y
registra matricula y emite la
boleta de pago

Z
G

Procede con
los registros de matricula en

| los sistemas internos y envia

correo electronico al
estudiante con sus
credenciales .

Ingresa informacion a

Y

REGISTRA

Y

Fin del proceso }(—
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PROCESO EMISION DE CERTIFICADOS

1. DEFINICION

Es el proceso mediante el cual el Instituto emite un documento que certifica la situaciéon académica del
estudiante o el logro de competencias de un médulo formativo.

Se definen los siguientes certificados:

a) Constancia de ingreso: documento que acredita que el postulante ha ingresado a nuestra
institucion.

b) Constancia de estudios: documento que evidencia que el estudiante se encuentra matriculado y
esta desarrollando el periodo académico correspondiente

c) Constancia de egreso: documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situacion real de trabajo.

d) Certificado de estudios: documento que acredita la calificacion que obtuvo el estudiante en las
unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el

momento de su solicitud.

e) Certificado modular: documento que acredita el logro de competencia correspondiente a un
mddulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo del médulo de acuerdo al programa de estudios.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO EMISION DE CERTIFICADOS

NOMBRE DEL PROCESO EMISION DE CERTIFICACION

POBLACION A LA QUE VA - Estudiantes

DIRIGIDA - Egresados

AREA RESPONSABLE Asistente de Secretaria /Secretaria Académica /Direccion

MODALIDAD DE TRAMITE

Presencial / Virtual
(MECANISMOS)

DURACION DEL TRAMITE 15 dias Habiles
Certificados: S/ 60.00
COSTOS E INCREMENTOS Constancias: s/.60.00

El incremento del costo serad fijado segun el indice de
variacién de acuerdo a la inflacién anual.

- Haber realizado el pago respectivo
REQUISITOS - Presentar FUT indicando el tipo de certificado a
solicitar.

8. DESARROLLO SECUENCIAL

N RESPONSABLE DESCRIPCION

- Solicita requisitos para la obtencion del certificado

1 ESTUDIANTE .
/constancia.

- Brinda informacién y verifica si el estudiante cumple
ASISTENTE DE con los requisitos para la emisién del certificado /constancia
SECRETARIA solicitado.
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- En caso el estudiante cumpla con los requisitos,

Secretaria

3 ESTUDIANTE realiza el pago respectivo y presenta FUT con el detalle de
la solicitud y tipo de certificado/ constancia.
4 ASISTENTE DE - Recibe la solicitud y envia FUT A Secretaria
SECRETARIA Académica para la emisién del documento.
. - Emite Certificado / Constancia solicitada y gestiona
SECRETARIA . . .
5 , la firma del Director. Entrega documento a Asistente de
ACADEMICA

6 | DIRECCION

Asistente de Secretaria.

- Firma el certificado/ constancia y lo remite a la

- ASISTENTE DE - Entrega el Certificado/ Constancia y hace firmar el
SECRETARIA cargo respectivo y Registra el documento.
8 ESTUDIANTE - Recibe documento solicitado.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION DE CERTIFICADOS
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!
ESTUDIANTE ASISTENTE DE SECRETARIA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION |
!

Brinda informacion y
verifica si el estudiante
cumple con los requisitos
para la emision del
certificado /constancia
solicitado

Solicita requisitos para la
btencion del
certificado /constancia.

cl estudiante realiza el pago
respectivo p FUT con | Si % Cumple con lo:
\detalle de la solicitud y tipo de| requisitos?
certificado — -
Certificado / Certificado /
Constar Constancia
4 ) 5 6 |
: s ? ] Emite Certificado / d
Recibe la solicitud y envia o g ; E e
FUT A Secretaria Constancia solicitada y Firma el certificado/
T gestiona la firma del Director. ia y lo remite a la
:1‘1 d‘OSumcm; S Entrega documento a Asistente de Secretaria
= & Asistente de Secretaria
R (41
8 \
Entrega ¢l Certificado/
Recibe documento 5 Constancia y hace firmar |
solicitado el cargo respectivo y
Registra el documento
Certificado /
Constancia
Y

Fin del proceso <

PROCESO EMISION DE GRADO ACADEMICO (BACHILLER TECNICO)

1. DEFINICION

El proceso de Bachiller Técnico es aquel donde se certifica que el estudiante ha concluido su programa
de estudios. El Instituto otorga el Titulo de nivel formativo de Bachiller Técnico, siempre y cuando
cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento Interno.
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2.

FICHA TECNICA DEL PROCESO BACHILLER TECNICO

NOMBRE DEL PROCESO

BACHILLER TECNICO

POBLACION A LA QUE VA
DIRIGIDA

Egresados

AREAS RESPONSABLES

Asistente de Secretaria / Secretaria Académica

MODALIDAD DE TRAMITE

COSTOS E INCREMENTOS

Presencial
(MECANISMOS)
DURACION DEL TRAMITE 45 dias

S/ 600.00

El incremento del costo sera fijado segun el indice de
variacién de acuerdo a la inflacién anual.

REQUISITOS

- Solicitud de obtencion del grado de bachiller
técnico.

- Certificado de estudios que indique la aprobacién
del programa de estudios (Unidades diddcticas especificas,
para la Empleabilidad y EFSRT)

- Certificado de haber aprobado un idioma
extranjero.

- Constancia de no tener deudas con la institucion.

- Copia DNI vigente

- 2 fotografias tamafio pasaporte

- Boleta de pago por los derechos correspondientes.
En caso que el egresado haya culminado sus estudios en
otra institucion licenciada y solicite la obtenciéon del grado
de bachiller técnico en nuestra institucion debera pasar por
un proceso de convalidacién.

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 EGRESADO

- Solicita requisitos para la emisién de Bachiller
Técnico.

ASISTENTE DE
SECRETARIA

- Brinda informacion vy verifica si el egresado puede
iniciar su tramite.

3 EGRESADO

- Presenta los requisitos y realiza el pago de los
derechos a la Institucion y hace llegar el vaucher de pago
junto con los requisitos faltantes a la Asistente de

Secretaria.
- Recibe los requisitos y confirma pagos. Emite
ASISTENTE DE .
4 . Boleta de venta. Prepara expediente y lo hace llegar a
SECRETARIA ) T
Secretaria Académica.
P - Realiza el tramite de registro en el programa
SECRETARIA o D )
5 . TITULA del Ministerio de Educacién. Gestiona la emisién y
ACADEMICA

firma del documento.
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- Firma el documento y lo entrega a Secretaria
6 DIRECCION o

Académica
; SECRETARIA - A la conformidad del documento, organiza

ACADEMICA ceremonia de entrega.

- Recibe grado académico de Bachiller
8 EGRESADO .

Técnico.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION DE GRADO ACADEMICO (BACHILLER TECNICO)

File del egresado

P |
(7)) &
/ | :
Solicita requisitos para la | : Brinda informacion y verifica si 1
isiém de Bachiller H Vepremidy foic ik :
“Técnico H trimite :
. s
(5) | ;
Presenta los requisitos y realiza el ; :
pago de los derechos a la i g o Cumple ci 3
Institucion hace llegar el 1 requisitos? -
comprobante pago junto con los |
requisitos faltantes a la Asistente H
s s
N\ : V=
(4) ()
viucher y Recibe los requisitos y confirma| Realiza cf trimite de registro |
documentos. pagos. Emite en ¢l programa Firma ¢l documento y
Boleta de venta. Prepara + TITULA del Ministerio de lo entrega a Secretaria
expediente y lo hace llegar a e ion. Gestiona la Académica
Scerctaria Académica. ' cmision y firma del documento
L)I Filedel yresado | | N
D) ' 7)
. " | Ala conformidad del documento, |
3 < organiza
Bachiller Téenico ceremonia de entrega

PROCESO OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO

1. DEFINICION

31




Es la certificacion, a nombre de la Nacidn que otorga el Instituto de EducaciénSuperior Privado “Maria
Montessori” a un egresado, que, habiendo obtenido el grado de Bachiller Técnico, declara que estéd en
condiciones satisfactorias de ejercer una profesidn técnica en virtud de haber aprobado un plan de
estudios debidamente estructurado y cumplido con todos los requisitos pertinentes.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO

NOMBRE DEL PROCESO TITULO PROFESIONAL TECNICO
POBLACION A LA QUE VA i ..
Bachilleres Técnicos
DIRIGIDA
AREAS RESPONSABLES Asistente de Secretaria / Secretaria Académica
MODALIDAD DE TRAMITE .
Presencial
(MECANISMOS)
DURACION DEL TRAMITE 30 dias
S/ 600.00
COSTOS E INCREMENTOS El incremento del costo serd fijado segun el indice de

variacion de acuerdo a la inflacién anual.

- Comprobante de pago por los derechos
correspondientes.

REQUISITOS - En el caso de trabajo de aplicacidon practica:
Fotocopia empastada del documento que contenga el
proyecto  productivo, innovacién y/o empresarial
relacionado a la carrera profesional técnica y que propicie
el desarrollo de la institucidn, localidad, regién o paisy la
evidencia de haber ingresado al repositorio institucional, el
documento digital aprobado.

- Constancia de haber aprobado la evaluaciéon del
trabajo de aplicacién, o examen de suficiencia, segun
corresponda

- Fotocopia simple del DNI actualizado.

- Dos fotografias tamafio pasaporte a colores, fondo
blanco y con uniforme institucional.

- FUT

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

- Solicita requisitos para la emisiéon de Titulo
1 EGRESADO ) S
Profesional Técnico

- Brinda informacion y verifica si el Bachiller Técnico
ASISTENTE DE o o

2 . puede iniciar su tramite.
SECRETARIA
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3 EGRESADO

- Presenta los requisitos y realiza el pago de los
derechos a la Institucion y hace llegar el vaucher de pago
junto con los requisitos faltantes a la Asistente de
Secretaria.

- Recibe los requisitos y confirma pagos. Emite

ASISTENTE DE i
4 . Boleta de venta. Prepara expediente y lo hace llegar a
SECRETARIA ) o
Secretaria Académica.
P - Realiza el tramite de registro en el programa
SECRETARIA o o )
5 . TITULA del Ministerio de Educacién. Gestiona la emisién y
ACADEMICA

firma del documento.

6 DIRECCION

- Firma documento y lo entrega a Secretaria
Académica

SECRETARIA
ACADEMICA

- A la conformidad del documento, organiza
ceremonia de entrega.

8 EGRESADO

Recibe Titulo Profesional Técnico.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO
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Solicita requisitos para la
emision de Titulo

ASISTENTE DE SECRETARIA

Profesional Téenico

Presenta los requisitos y realiza
el pago de los derechos a la
Institucion y hace llegar el

vaucher de pago junto con los
requisitos faltantes
a la Asistente de Secretaria

Completar documentos |
(volver al punto 2)

Recibe Titulo

2
Brinda informacion y
verifica si el Bachiller
Técnico puede iniciar su
tramite
5

SECRETARIA ACADEMICA

6

Recibe los requisitos y
confirma pagos. Emite
Boleta de venta. Prepara

Realiza el trémite de registro |
en el programa TITULA del
Ministerio de

expediente y lo hace llegar
a Secretaria Académica.

A 4

Educacion. Gestiona la
emisién y firma
del documento.

d

(7

Firma documento y lo
entrega a Secretaria
Académica

(a3
A la conformidad del .

Profesional Técnico

PROCESO RECTIFICACION DE DATOS DE CERTIFICADOS,

1. DEFINICION

Es el proceso por el cual, el interesado solicita la rectificacion de algin dato personal descrito en

D, organiza [«
ceremonia de entrega

cualquiera de los documentos oficiales entregados previamente.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO RECTIFICACION DE DATOS DE CERTIFICADOS, TiTULO O GRADO

TiTULO O GRADO
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NOMBRE DEL PROCESO

RECTIFICACION

POBLACION A LA QUE VA
DIRIGIDA

Estudiantes/ Egresados

AREA RESPONSABLE

Secretaria Académica, Direccidn, Asistente de Secretaria

MODALIDAD DE TRAMITE
(MECANISMOS)

Presencial

DURACION DEL TRAMITE

45 dias Habiles

COSTOS E INCREMENTOS

s/. 600.00
El incremento del costo sera fijado segun el indice de variacién
de acuerdo a la inflacién anual.

REQUISITOS

- Solicitud de rectificacion de nombres y apellidos en
certificado de estudios, grado o titulo dirigida al Director.

- Documento que acredite el nombre y apellido a ser
rectificado.

- Boleta de pago por los derechos correspondientes

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Estudiante/ Egresado

- Solicita informaciéon para la rectificacion de
Certificados, Grados o Titulo.

2 Asistente de Secretaria

- Brinda informacién y verifica en el sistema si el
estudiante o egresado tiene certificados, titulo o grado
para que proceda con el tramite.

- En caso cumpla los requisitos, informa el medio de
pago por el derecho para la rectificacion de certificados,
titulos o grado (en caso no fuera error del Instituto)

3 Estudiante/ Egresado

- Presenta requisitos a la Asistente de Secretaria

- Recibe requisitos, incluido el vaucher de pago por

4 Asistente de Secretaria los derechos. Emite comprobante de pago. Prepara
expediente y entrega a Secretaria Académica.

- Recibe file e inicia el tramite para la
rectificacion.

5 Secretaria Académica - Emite Certificado, Titulo o Grado
rectificado y lo envia a Direccion para la firma
correspondiente

. .. - Recibe el documento y procede a

6 Direccidn . . . .
firmarlo. Asi como, realiza el envié a Secretaria Académica
- Recibe el documento rectificado e

7 Secretaria Académica informa al MINEDU. Ademas, comunica la entrega del

certificado del titulo o grado al estudiante / egresado

8 Estudiante/ Egresado

- Recibe el documento rectificado de
Titulo o Grado y firma el libro de Entrega de titulos
/certificados.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE DATOS DE CERTIFICADOS, TITULO O GRADO

EGRESADO

Solicitar informacién para

ASISTENTE DE

Brinda informacion y verifica en el
sistema si cl

rectificacion de
Cerlificados

diante o egresado tine
certificados, titulo o grado pars quc
proceda con ¢l tramite.

dereeho para la rectificacion

Presenta requisitos a la
Asistente de Secretaria

Recibe ¢l docomento
rectificado de Titulo o
Grado y firma el libro de
Entrega de titulos
centificados

9

de certificados, titulos o grado (en
caso no fuera error del Instituto)

Informa ¢l medio de pago por ¢l

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

Recibe requisitos, incluido cl
viucher de pago
por los derechos. Emite
comprobante de pago. Prepara

expediente y entrega a
S Academica.

Recibe file ¢ inicia el tramite para la
rectificacion.
Emite Certificado, Titulo o Grado
rectificado y lo envia a Direecion
para la firma correspondiente

7

ocsa )

Reeibe el documento rectificado ¢
informa al MINEDU. Ademis,

Recibe el documento y procede a
firmarlo. Asi como, realiza el
envio a Secrctaria Académica

comunica la entrega del certificado
del it o grado al estudiante
egresado

'Y

Fin del proceso
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PROCESO DUPLICADO DE GRADO O TiTULO

1. DEFINICION

El proceso Duplicado de grado o titulo consiste en que el egresado o titulado solicita un nuevo certificado

de grado o titulo por diferentes motivos como robo, pérdida y/o deterioro.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO DUPLICADO DE GRADO O TiTULO

NOMBRE DEL PROCESO

DUPLICADO DE GRADO O TiTULO

POBLACION A LA QUE VA
DIRIGIDA

Egresado/ Titulado

AREA RESPONSABLE

Secretaria Académica, Direccidn, Asistente de Secretaria

MODALIDAD DE TRAMITE
(MECANISMOS)

Presencial

DURACION DEL TRAMITE

30 dias Habiles

COSTOS E INCREMENTOS

S/ 600.00
El incremento del costo serad fijado segun el indice de
variacién de acuerdo a la inflacién anual.

REQUISITOS

- Solicitud de emisién de duplicado del documento
dirigido al Director.

- Copia autenticada del documento nacional de
identidad vigente

- Declaracion jurada o denuncia de pérdida, robo o
deterioro.

- 02 fotografias tamafio carné

- Comprobante de pago por los derechos
correspondientes

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Egresado

- Solicita informacién para el duplicado de Grado o
Titulo.

2 Asistente de Secretaria

- Brinda informacién y verifica en el sistema si el
estudiante o egresado tiene titulo o grado para que
proceda con el tramite.

- En caso cumpla los requisitos, informa el medio de
pago por el derecho para el duplicado de titulo o grado.

3 Egresado

- Presenta requisitos a la Asistente de Secretaria

- Recibe requisitos, incluido el vaucher de pago por

4 Asistente de Secretaria los derechos. Emite comprobante de pago. Prepara
expediente y entrega a Secretaria Académica.
| L. - Recibe file e inicia el tramite para la
5 Secretaria Académica

emision de duplicado.
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- Emite Titulo o Grado duplicado y lo
envia a Direccién para la firma correspondiente

Direccién

- Recibe el documento y procede a
firmarlo. Asi como, realiza el envio a Secretaria Académica

Secretaria Académica

- Recibe el documento modificado e
informa al MINEDU. Ademas, comunica la entrega del

titulo o grado al egresado

- Recibe el documento duplicado de

Egresado

Titulo o Grado y firma el libro de Entrega de titulos.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DUPLICADO DE GRADO O TiTULO

EGRESADO

TE DE SECRETARIA

DIRECCION

Inicio del proceso

Solicita informacién
para el duplicado de

Brinda informacién y verifica en
el sistema si el estudiante o

Grado o Titulo

Presenta requisitos a la
Asistente de Secretaria

egresado tiene titulo o grado
para que proceda con el trimite

A2\

/ aCumple ™\ .

N requisitos? /

Tnforma cl medio de pago por

el derecho para el duplicado
detitulo o grado.

Recibe requisitos, incluido el
viucher de pago
por los derechos. Emite

Recibe ¢l documento
duplicado de Titulo o Grado|
y firma el libro de Entrega
de titulos

comprobante de pago. Prepara
expediente y entrega a
Secrelaria Académica

viucher y file dol
egresado

Recibe [ile ¢ inicia el tramite para la
emision de duplicado.

Recibe el documento y procede a
firmarlo. Asi

Emite Titulo o Grado duplicado y lo
envia a Direccion para la firma
correspondiente

Recibe ¢l documento modificado ¢
informa al MINEDU. Ademis,

v

como, realiza ¢l envio a Secretaria)
Académica

comunica la entrega del titulo o grado
al egresado

Fin del proceso [

38



PROCESO ADMISION CURSOS DE FORMACION CONTINUA

1. DEFINICION

Es el proceso por el cual un interesado, que puede ser una persona externa a la institucion, un estudiante
o un egresado solicita informacién y se inscribe para el desarrollo de un curso de Formacién Continua.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO ADMISION CURSOS DE FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL PROCESO ADMISION CURSOS DE FORMACION CONTINUA
POBLACION A LA QUE VA
@ Publico en general/ estudiantes y egresados

DIRIGIDA
AREAS RESPONSABLES Asistente de Secretaria
MODALIDAD DE TRAMITE .

Presencial
(MECANISMOS)
DURACION DEL TRAMITE 1 dia Habil

Los precios de los cursos de Formacién Continua varian en
COSTOS E INCREMENTOS funcién a la cantidad de créditos, duracion y especialidad.

El incremento del costo serd fijado segun el indice de
variacién de acuerdo a la inflacién anual.

REQUISITOS - Ficha de Inscripcion

- DNI

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Interesado - Solicita requisitos para inscripcion

. 3 - Brinda informacion y le brinda los requisitos para
2 Asistente de Secretaria

su inscripcion.

- Realiza el pago a la Institucién, de acuerdo a los

3 Interesado . . ) .
diferentes medios de pago y envia los requisitos.
- Recibe el vaucher de pago y genera el
4 Asistente de Secretaria comprobante de pago. Procede con la Inscripcién en el
sistema institucional.
- Recibe comprobante de pago e
5 Interesado o
indicaciones para el desarrollo de sus clases.
6 Interesado - Inicia desarrollo de clases.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION CURSOS DE FORMACION CONTINUA
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Inicio del proceso

Y AT\
(1)
Solicita requisitos para
inscripeion
l VI
2 )
o . =
Brinda informacion y le
—No ¢Procede? Si brinda los requisitos para
su inscripeion

Realiza el pago a la \\/
Institucion, de acuerdo a los
diferentes medios de pago y

envia los requisitos

’—V véucher
Ve f\‘j
. z 4
Recibe el vaucher de pago y -/
genera el comprobante de
pago. Procede con

la Inscripcion en el sistema
institucional

Y

’—) vaucher

{

Recibe comprobante de
pago e indicaciones para
el desarrollo de sus clases

\Cr
//

) (6 )

Inicia desarrollo de
clases

Y

Fin del proceso




PROCESO CERTIFICACION CURSOS DE FORMACION CONTINUA

1. DEFINICION

Los programas de formacion continua promueven un proceso educativo que tiene por objetivo adquirir,
perfeccionar o actualizar conocimientos, habilidades, capacidades personales y/o profesionales, en
mejora del desempefio laboral. No conlleva a la obtencién del grado académico o titulo, se desarrolla
bajo un sistema de créditos y reconoce la intervencion y aprobacion mediante la certificacion respectiva.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO ADMISION CURSOS DE FORMACION CONTINUA

NOMBRE DEL PROCESO ADMISION CURSOS DE FORMACION CONTINUA
POBLACION A LA QUE VA L X
Publico en general/ estudiantes y egresados
DIRIGIDA
AREAS RESPONSABLES Formacién Continua / Asistente de Secretaria Académica
/Docente
MODALIDAD DE TRAMITE .
Presencial
(MECANISMOS)
DURACION DEL TRAMITE Los indicados de acuerdo al perfil del curso a llevar.
S/. 00
COSTOS E INCREMENTOS Incluido en el pago de derechos al momento de la
inscripcion.
REQUISITOS - Nota aprobatoria del curso llevado
3. DESARROLLO SECUENCIAL
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
. - Culmina curso de Formacién Continua
1 Estudiante
- Entrega notas finales del curso de Formacion
2 Docente i
Continua
o . - Gestiona certificacion de los participantes y
3 Formacion Continua . L, L, .
- entrega a Direccion para la aprobacion y firma.
. , - Aprueba y firma. Entrega certificado a
4 Direccion i }
Asistente de Secretaria
< Asistente de - Entrega certificados a participantes vy
Secretaria hace firmar los libros de registro.
6 Estudiante - Recibe certificado respectivo.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE CURSOS DE FORMA
CONTINUA
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PROCESO OTORGAMIENTO DE BECAS

1. DEFINICION

La decision de otorgamiento de becas se encuentra a cargo de la Direccion, en el cual se considera la

determinacion de los alumnos como el monto o porcentaje a descontar. Asimismo, su otorgamiento estd

supeditado al estudio socio - econédmico de la situacién familiar, asi como a su rendimiento académico.

2. FICHA TECNICA DE ATENCION DE OTORGAMIENTO DE BECAS Y/O CREDITOS EDUCATIVOS

NOMBRE DEL

OTORGAMIENTO DE BECAS

PROCESO

POBLACION A LA
QUE VA DIRIGIDA

Estudiantes

AREAS

Direccidn, Asistenta Social, Asistente de Secretaria y Secretaria

RESPONSABLES Académica
MODALIDAD DE
TRAMITE Presencial
(MECANISMOS)
DURACION DEL » o

. Duracién no especificada. Depende de los aspectos a evaluar.
TRAMITE
COSTOS E S/ 0.00
INCREMENTOS

> Presentar FUT solicitando beca

REQUISITOS > Adjuntar documentacion respectiva que sea el sustento

necesario para la evaluacion del caso y aprobacion del porcentaje de
descuento.

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Presenta interés en lograr un beneficio de beca
1 INTERESADO (A) i =
parcial. Presenta requisitos.
) ASISTENTE DE - Recibe la solicitud y revisa su condicién de
SECRETARIA matricula y/o académica con Secretaria Académica.
3 ASISTENTE DE - Arma expediente y lo hace llegar a la Asistenta
SECREATARIA Social.
- Realiza la revision e investigacion del
4 ASISTENTA SOCIAL . . . L.
caso y emite un informe de la situacion.
- Recibe informe y determina si el caso
amerita otorgamiento de becas. Procede con Ia
5 DIRECCION autorizacion o desestimiento. En caso ser conforme,
determina el porcentaje de descuento. Entrega
expediente a Secretaria Académica.
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SECRETARIA
ACADEMICA

- Genera la R.D. respectiva y la envia a
Direccidn para su firma.

7 DIRECCION

- Recibe la R.D. y procede a firmar y
autorizar el otorgamiento de beca; para asi reenviar dicho
documento a secretaria Académica debidamente validado

SECRETARIA
ACADEMICA

- Recibe el documento y realiza los
registros en el sistema e informa al estudiante.

9 ESTUDIANTE

- Recibe la RD y procede con el PROCESO
matricula.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE OTORGAMIENTO DE BECAS Y/O CREDITOS EDUCATIVOS
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PROCESO EMISION DE CONSTANCIAS DE EXPERIENCIAS
FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

1. DEFINICION

Es el proceso mediante el cual el Instituto emite un documento que hace constar que el estudiante
cumplié con el total de horas y créditos consignados en su itinerario formativo de sus Experiencias
Formativas en Situaciones Reales de Trabajo habiendo cumplido con el nimero de horas y créditos
minimos requeridos.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO CONSTANCIAS DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO

NOMBRE DEL PROCESO EMISION DE CERTIFICACION
POBLACION A LA QUE VA - Estudiantes

DIRIGIDA - Egresados

AREA RESPONSABLE Secretaria Académica / Encargado EFSRT

MODALIDAD DE TRAMITE

Presencial / Virtual
(MECANISMOS)

DURACION DEL TRAMITE 15 dias Hébiles
Constancias: s/.60.00
COSTOS E INCREMENTOS El incremento del costo serd fijado segun el indice de

variacidn de acuerdo a la inflacién anual.

- Haber realizado el pago respectivo
REQUISITOS - Presentar FUT indicando el tipo de certificado a
solicitar.

3. DESARROLLO SECUENCIAL

N| RESPONSABLE DESCRIPCION
1 ESTUDIANTE - Solicita requisitos para la obtencién de constancia.
- Brinda informacion y verifica si el estudiante cumple
ASISTENTE DE . o A
2 . con los requisitos para la emision de la constancia.
SECRETARIA
- En caso el estudiante cumpla con los requisitos,
3 ESTUDIANTE realiza el pago respectivo y presenta FUT con el detalle de la
solicitud.
4 ASISTENTE DE - Recibe la solicitud y envia FUT A Secretaria Académica
SECRETARIA para la emisién del documento.
5 SECRETARIA - Emite Constancia solicitada y gestiona la firma del
ACADEMICA Director. Entrega documento a Asistente de Secretaria
. - Firma la constancia y la remite a la Asistente de
6 DIRECCION ,
Secretaria.
2 ASISTENTE DE - Entrega la Constancia y hace firmar el cargo
SECRETARIA respectivo y registra el documento.
8 ESTUDIANTE - Recibe documento solicitado.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONSTANCIAS DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

ESTUDIANTE ASISTENTE DE SECRETARIA ~ SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION

Inicio del proceso
y
y (

h
H
H
H
H
H
.
H
H
H
H
.
H
™\ \
1) ! Brinda informacion y
S . : 2 :
oo = N % s
Solicita requisitos para H erifica si el estudiante
la ohtoraibn as ' all cumple con los
; H i requisitos
constancia H SR
| para la emision de la
! constancia
H
h
H
H
H
H
H
h
H
H
H
H
H

Realiza el pago
respectivo y presenta
FUT con el detalle
de la solicitud.

constancia

\ constancia
. . . . (6 )
Recibe la solicitud y Emite Constancia T =\
% > = : Firma la constancia
envia FUT A Secretaria solicitada y gestiona la k
A g 2 y laremite a la
> para la »| firma del Director. :
2 Asistente de
emision Entrega documento a

Secretaria

del documento Asistente de Secretaria

constancia

(
\
Entrega la Constancia y [
hace firmar el cargo

respectivo y registra el

documento

Recibe d

solicitado

PROCESO DE EVALUACION
1. DEFINICION

En la formacion basada en el Enfoque por Competencias, la evaluacion de losaprendizajes se centra en el
logro de las capacidades terminales, cuyos parametros de referencia son los criterios de evaluacién. A
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partir de los criterios de evaluacion se establecenlos indicadores de evaluacion, que son evidencias
observables y cuantificables y constituyenlos estandares de calidad minimos a lograr en la capacidad
terminal, estos indicadores se utilizan en los instrumentos de evaluacion.

2, FICHA TECNICA DEL PROCESO EVALUACION

NOMBRE DEL
PROCESO

POBLACION A LA
QUE VA DIRIGIDA

EVALUACION

Estudiantes

AREAS
Docente / Jefe de Unidad Académica / Secretaria Académica
RESPONSABLES
MODALIDAD DE
TRAMITE Presencial / Virtual

(MECANISMOS)
DURACION  DEL

De acuerdo a lo especificado en el Reglamento Interno

TRAMITE

COSTOS E S/ 0.00

INCREMENTOS Los costos de este procedimiento e encuentran incluidos en el pago
de las mensualidades.

REQUISITOS Se considera aprobado el calificativo minimo de 13 (trece)

3. PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

JEFATURA DE - Envia el cronograma de Evaluaciones a los estudiantes,
1 UNIDAD docentes, Secretaria Académica y Bienestar Académico para su
ACADEMICA conocimiento

- Elabora examen y evalla a los estudiantes en la fecha
2 DOCENTE Lo - P
indicada en el cronograma de actividades académicas.
3 ESTUDIANTE - Es evaluado

- Corrige evaluaciones e ingresa los resultados al sistema de

4 DOCENTE registro académico institucional con un plazo maximo de 48 horas
de haber aplicado la evaluacién.
5 SECRETARIA - Envia reporte de ingreso de notas a Jefatura de Unidad
ACADEMICA Académica.
6 JEFATURA - Da conformidad del ingreso de notas y asegura que todas las
ACADEMICA notas se hayan ingresado.
7 ESTUDIANTE - Visualiza nota en el sistema de registro académico.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION

Envia ¢l cronograma de Elabora examen y ( 3
Evaluaciones a los estudiantes, evaliia a los estudiantes en la N
docentes, Secretaria Académi > fecha indicada en » Es evaluado |
y Bienestar Académico para su el cronograma de actividades E
conocimiento académicas !

Corrige evaluaciones ¢
ingresa los al
sistema de registro
académico institucional
con un plazo méximo de 48

horas de haber aplicado la i

Envia reporte de ingreso de
notas a Jefatura de Unidad
Académica

evaluacion

Da conformidad del ingreso de |
notas y asegura que
todas las notas se

hayan ingresado

Visualiza nota en el
sistema de registro
académico

Fin del proceso

PROCESO DE RETIRO

1.- DEFINICION

En este proceso el estudiante ya matriculado interrumpe su periodo académico manifestando el retiro
permanente o propiciando el retiro de oficio en caso deje de asistir sin previo aviso. De alli, se desprenden
dos tipos de retiro:

. Retiro de oficio. - Cuando el estudiante deja de asistir sin previo aviso y cumplidas las 6 semanas
ininterrumpidas de ausencia se considera retirado. Se emite una RD de “Retiro de Oficio”
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. Retiro permanente. - Cuando el estudiante manifiesta su retiro definitivo de la Institucion por
razones personales. Lo expresa mediante la presentacion de un FUT.

2. FICHA TECNICA DEL PROCESO RETIRO

NOMBRE DEL
PROCESO
POBLACION A LA Estudiantes Ingresantes

QUE VA DIRIGIDA Estudiantes regulares o Re ingresantes

RETIRO

AREAS . . . -
Asistente de Secretaria, Secretaria Académica

RESPONSABLES

MODALIDAD DE

TRAMITE Fisico y virtual

(MECANISMOS)
DURACION  DEL
TRAMITE

COSTOS E S/ 0.00
INCREMENTOS
REQUISITOS - Formato Unico de Tramite debidamente llenado y firmado

1 dia Habil (El mismo dia de la solicitud)

3. DESARROLLO SECUENCIAL RETIRO DE OFICIO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

- Deja de asistir al dictado de clases por 6
1 ESTUDIANTE i ,
semanas consecutivas o mas.

- Identifica estudiantes en condicion de
2 ASISTENTA SOCIAL » i o
desercion y realiza labores de ubicacion.

3 ESTUDIANTE - No es ubicado(a) o se muestra evasivo(a)
- Envia reporte de estudiantes que desertaron a
Secretaria Académica

4 ASISTENTA SOCIAL

. . - Redacta RD de Retiro de Oficio. La envia a
5 SECRETARIA ACADEMICA X L, L, .
Direccidn para aprobacién y firma.

6 . - Aprueba retiro y firma RD. La entrega a
DIRECCION ) o
Secretaria Académica

- Envia la informacién del retirado a:

Jefatura de Administraciéon y Contabilidad para el
7 SECRETARIA ACADEMICA retiro Financiero.

Tecnologia de la informacién para el retiro en los
sistemas de registro académico.

8 SECRETARIA ACADEMICA Informa a REGISTRA del retiro.

9 ESTUDIANTE - Es considerado retirado de la institucion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RETIRO DE OFICIO
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4,

DESARROLLO SECUENCIAL RETIRO PERMANENTE

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Expresa intencién de retiro definitivo de la
1 ESTUDIANTE R
Institucion.
P - Le da informacion sobre los requisitos y deriva
ASISTENTE DE SECRETARIA X X
a Asistenta Social.
- Conversa con el estudiante para poder darle
2 ASISTENTA SOCIAL ’ B ) .
alternativas de solucién para evitar el retiro.
- Si acepta opciones de apoyo, continua
estudiando.
3 ESTUDIANTE . . .
- Si no acepta se le deriva a Asistente de
Secretaria para que haga llegar los requisitos de retiro.
- Entrega FUT indicando intencién de retiro
4 ESTUDIANTE . . ;
definitivo a la Asistente de Secretaria.
P , - Redacta RD de Retiro permanente. La envia a
5 SECRETARIA ACADEMICA o D
Direccion para aprobacion y firma.
6 . - Aprueba retiro y firma RD. La entrega a
DIRECCION ) o
Secretaria Académica
- Envia la informacién del retirado a:
Jefatura de Administracién y Contabilidad para el
7 SECRETARIA ACADEMICA retiro Financiero.
Encargado de Sistemas y Biblioteca Virtual para el
retiro en los sistemas de registro académico.
8 SECRETARIA ACADEMICA - Informa a REGISTRA del retiro.
9 ESTUDIANTE - Es considerado retirado de la institucién.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RETIRO PERMANENTE

ESTUDIANTE

ASISTENTE DE SECRETARIA

Expresa intencion de
retiro definitivo de la
Institucién

Le da informacion sobre

ASISTENTA SOCIAL

Conversa con el
estudiante para poder

A 4

¥ darle alicrnativas de

los requisitos y derivaa
Asistenta Social

—_—

\
Si acepta opciones de
apoyo, conlinua
estudiando

)

solucion para
evitar el retiro

_—
Entrega FUT indicando
intencion de retiro
definitivo a la Asistente
de Secretaria

6

dAcepta?

SECRETARIA ACADEMICA

Si no acepta s le deriva a
Asistente de Secretaria

para que haga llegar
los requisitos de retiro

7

permanente. La
» envia a Direccion

Es considerado
retirado de la
institucion

Y (5 )

Redacta RD de Retiro "

para aprobacion y
firma

[ 9

Envia la informacion del
retirado a:

Jefatura de Administracion y
Contabilidad para el retiro
Financiero.

Aprueba retiro y firma
RD. La entrega a
Secretaria Académica

Encargado de Sistemas y

Biblioteca Virtual para el

retiro en los sistemas de
registro académico

Informa a REGISTRA

del retiro
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MECANISMOS DE DIFUSION

El manual de procesos académicos (MPA) se pone a disposicién de toda la comunidad
montessoriana llegando a todos de la siguiente manera:

. Capacitaciones al personal involucrado en el proceso o que por sus funciones guarden
relacién con el mismo.

. Comunicacion escrita via correo electronico al personal administrativo, docente y
directivo.

. Publicacion en el portal web institucional.
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ANEXO
Formato Unico de Tramite

(Modelo)

El Formato Unico de Tramites, permite gestionar todos los procesos que requieran de atencién,
por lo cual, es transversal a los procesos manejados en el IESP Maria Montessori.

En el tipo de tramite, se especifica los procesos con los que la Institucidn cuenta.

Alcance del Formulario:
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are

onfessori
FORMULARIO UNICO DE TRAMITE
FUuT
1.-TIPO DE USUARIO (marcar) Estudiante Docente Z:'_ _:' Administrativo L
2.~ DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE
Apellido Paterno Apellido Materno Mombres DI
Carrera Profesional fArea Ferlodo Acad. | Seccién Turng

MNro Teléf. celular

Correo electronico Institucional

Mombre Tutor

3.-TIPO DE TRAMITE
Exep
Ressrva de Matricula /Lice
Diploma de Egresado
sustentacién de Trebajo de Aplicacdn
Certificados (indicar tipo de certificadol
Certificado final de EFSRT

an d Grado Acad o Titulo

e estudios

4.- ESPECIFICAR 5U SOLICITUD

[ Jurstificacion de inasist encia feval
Reincorporacidn
Constancia
Convalidacidn
Rectificacidn / Duplicado
Otros [especificar)

[indicar tipa de constancdial

g s, imfiear o

s Citnes siepda)

e

5. ANEXOS [Detallar los documentos adjuntos)

Fecha

Encama

Flrma

2 zaliortud b prese e un t2roera, indicar nambire y DR

RECEPCION ME $4 DE PARTES

V*B* DIRECCION

RECEPCHKYN DERIVACION

MEIADEPARTER

FECHA DE RETORNO A
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PROCESOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION ESTRATEGICA Y GESTION DE LA CALIDAD y
FINANCIERA DESARROLLO INSTITUCIONAL
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

PE1. GESTION DE LA PLANEACION

TIPO DE PROCESO

Estratégico

RESPONSABLE DEL PROCESO

Director

Elaborar, ejecutar, difundir y evaluar los instrumentos de gestion

OBJETIVO DEL PROCESO institucional: Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo
Reglamento interno institucional
Nivel de logro de mestas multianuales

INDICADOR DE DESEMPENO Nivel de logro de metas anuales
Conocimiento del reglamento interno

PRODUCTOS Proyecto Educativo Institucional Plan Anual de trabajo

Reglamento Interno

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Personal directivo
Personal docente
Personal administrativo
Estudiantes

PROCESOS QUE COMPRENDE

Elaborar instrumentos de planificacion institucional
Socializar instrumentos de gestion institucional

Publicar en la pagina web institucional

Ejecutar actividades planificadas

Evaluar instrumentos de planificacidn institucional

. Plan de mejora de los instrumentos de planificacion
institucional

o wWwN R

ELEMENTOS DE ENTRADA

Instrumentos de planificacidén anteriores
Normas educativas

Estadisticas institucionales

Estadisticas del contexto institucional

PROVEEDORES

Ministerio de Educacién

IES Privado” Maria Montessori”
ESCALE

INEI

CONTROLES

Verificar el logro de las metas anuales y multianuales propuestas
Verificar el nivel de conocimiento del reglamento interno institucional
de los integrantes de la comunidad educativa

RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

Director

Jefe de Administracién y Contabilidad
Jefe de Unidad Académica
Coordinador de Programas de Estudio
Docentes

Representantes estudiantes
Egresados invitados
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE PROCEDIMIENTOS DE TRANSPARENCIA

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccién
Encargado de sistemas y Biblioteca Virtual

Gestionar, publicar y difundir en forma permanente y actualizada la

OBJETIVO DEL PROCESO . . S,
informacion relevante de la institucion

INDICADOR DE DESEMPERO PorcentaJ-e de c-iocumentos publicados en relacién a los identificados
como obligatorios

PRODUCTOS Portal web de transparencia institucional

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Personal directivo
Personal docente
Personal administrativo
Estudiantes

Publico en general

1. Precisar informacién

2. Actualizar informacién

3. Publicar en portal de transparencia
4.

5.

PROCESOS QUE COMPRENDE
Difundir boletines de transparencia
Evaluar y mejorar el portal de transparencia
Proyecto Educativo Institucional
Plan Anual de Trabajo
ELEMENTOS DE ENTRADA Reglamento Interno
Itinerario Formativo
Perfil profesional docente
PROVEEDORES IES Privado” Maria Montessori”
CONTROLES Verificar numero de documentos en el portal web
RECURSOS Propios
Direccion
Direccion Académica y Calidad
RECURSOS HUMANOS Jefatura de Unidad Académica
Encargado de sistemas y Biblioteca Virtual
INSTALACIONES Oficina de sistemas
SISTEMAS INFORMATICOS Sistema web institucional
EQUIPOS Computadora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION AGENDAS Y ACTAS DE SESIONES

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion
Secretaria académica

OBJETIVO DEL PROCESO Gestionar las agendas y actas de sesiones de reuniones institucionales
INDICADOR DE DESEMPENO Numero de reuniones registradas en libros de actas
PRODUCTOS Acta de reunién

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Direccidn general

PROCESOS QUE COMPRENDE

1. Citar a docentes o miembros de la comunidad educativa
segun sea el caso

2. Registrar asistencia de participantes

3. Elaborar actas de sesiones

4. Firmar acta de sesion

ELEMENTOS DE ENTRADA

Citaciones personales docente
Libros de actas

PROVEEDORES

Secretaria académica

CONTROLES

Verificar registros de firmas al finalizar la sesiéon

RECURSOS

Propios

RECURSOS HUMANOS

Secretaria académica

Directora General

Jefe de Unidad Académica

Jefe de Administracion y Contabilidad
Coordinador de Programas de Estudio
Docentes

INSTALACIONES

Oficina del Area Académica
Auditorio Institucional

SISTEMAS INFORMATICOS

Herramientas de ofimatica

EQUIPOS

Computadora
Proyector Multimedia
Scaner

Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DEL SISTEMA DE CALIDAD

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

RESPONSABLE DEL PROCESO

DIRECCION ACADEMICA Y DE CALIDAD

Establecer, documentar, implementar y mantener el sistema de

OBJETIVO DEL PROCESO . .

gestion de la calidad
INDICADOR DE DESEMPENO Eficiencia del sistema de gestion de la calidad
PRODUCTOS Informe de desarrollo del sistema de control de la calidad

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Director General

1. Planificar sistema de gestién de la calidad
2. Difundir el sistema de gestidn de la calidad
3. Capacitar en sistema de gestion de la calidad
4. Revisar PROCESO re acreditacion institucional
PROCESOS QUE COMPRENDE 5. Revisar PROCESO licenciamiento
6. Realizar auditorias de calidad
7. Controlar la informaciéon documentaria
8. Analizar indicadores de gestion
9. Realizar revisién por la direccion
ELEMENTOS DE ENTRADA Normas de licenciamiento
Normas de acreditacién
MINEDU
PROVEEDORES SINEACE
Control de informacion documentaria
CONTROLES Control de indicadores de gestion
RECURSOS Propios
Direccion
RECURSOS HUMANOS Jefatura de Unidad Académica
INSTALACIONES Direccion Académica y calidad
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas ofimaticas
Computadora
EQUIPOS Impresora

Proyector multimedia
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FICHA TECNICA

GESTIONAR LOS PROCESOS DE FORTALECIMIENTO DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCESO ORGANIZACIONAL
TIPO DE PROCESO ESTRATEGICO
RESPONSABLE DEL PROCESO Direccion General
OBJETIVO DEL PROCESO Diagnosticar, analizar, fortalecer y evaluar la cultura organizacional
INDICADOR DE DESEMPENO Satisfaccion de la comunidad institucional
PRODUCTOS Informe de evaluacién de la cultura organizacional
PERSONA QUE RECIBE EL Direccion
PRODUCTO
1. Elaborar plan de trabajo
2. Aprobar plan de trabajo
3. Elaborar andlisis situacional
4. Desarrollar actividades de cultura organizacional
PROCESOS QUE COMPRENDE 5. A D.ifundir programa de fortalecimiento de la cultura
organizacional
6. Evaluar satisfaccion con el desarrollo del programa de
fortalecimiento de la cultura organizacional
7. Elaborar informe de evaluacién anual
8. Elaborar planes de mejora
ELEMENTOS DE ENTRADA Reglamento Interno
PROVEEDORES IES Privado Maria Montessori
CONTROLES Controle}r F:Iesarrollo de actividades de fortalecimiento del PROCESO
fortalecimiento
RECURSOS Propios
Direccion General
RECURSOS HUMANOS Jefe de Administracién y Contabilidad
Docentes
INSTALACIONES Oficina fie.dirgccifﬁn
Auditorio institucional
SISTEMAS INFORMATICOS Pagina web institucional
Herramientas de ofimatica
Computadora
EQUIPOS Proyector multimedia
Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE LOS PROCESOS DE MOTIVACION E INCENTIVOS

TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccidon
Direccién Académica y de Calidad

OBJETIVO DEL PROCESO

Planificar, ejecutar y controlar el programa de motivacion e incentivos

INDICADOR DE DESEMPENO

Satisfaccion por la aplicacion del programa de motivacion e incentivos

PRODUCTOS

Resoluciones de felicitacion
Certificados de participacion

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Personal docente
Personal administrativo

1. Planificar programa de motivacion e incentivos
2. Difundir programa de motivacién e incentivos
3. Otorgar motivacion e incentivos
PROCESOS QUE COMPRENDE 4. Registrar beneficiarios del programa
5. Aplicar encuestas de satisfaccion
6. Evaluar programa de motivacion e incentivos
7. Elaborar plan de mejora
ELEMENTOS DE ENTRADA Informes de actividades realizadas
Personal jerarquico
PROVEEDORES Personal docente
Personal administrativo
Estudiantes
CONTROLES Presentacion de informes de actividades
RECURSOS
Direccidon
Direccion Académica y Calidad
RECURSOS HUMANOS Jefatura de Unidad Académica
Jefatura de Administracion y Contabilidad
Secretaria académica
INSTALACIONES Oficina de direccidn general

SISTEMAS INFORMATICOS

Herramientas informatica

EQUIPOS

Computadora
Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Unidad Académica

Atender oportunamente los servicios de convalidaciones, traslados

OBJETIVO DEL PROCESO . . .
internos, traslados externos, licencias
INDICADOR DE DESEMPER©O Porcentz?je de servicios académicos atendidos en el tiempo
establecido
Resolucién de traslado
PRODUCTOS Resolucién de convalidacién
Resolucidn de licencia
PERSONA QUE RECIBE EL Estudiante
PRODUCTO
1. Presentar solicitud
2. Verificar solicitud
PROCESOS QUE COMPRENDE 3. Atender servicio académico
4, Emitir solicitud
5. Registrar y controlar
Solicitud del servicio académico
ELEMENTOS DE ENTRADA
Normativa correspondiente
PROVEEDORES Estudiante
CONTROLES Registro de resoluciones en el sistema informatico del MINEDU
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Jefatura de Unidad Académica
Encargado de mesa de partes
Mesa de partes
INSTALACIONES Oficina de Jefatura de Unidad Académica
SISTEMAS INFORMATICOS Sistema.administrat.ivo’ i.nstitucional
Herramientas de ofimética
EQUIPOS Computadora personal

Impresora

65




FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTIONAR IMPLEMENTACION DEL DISENO CURRICULAR BASICO
DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Unidad Académica

Revisar, actualizar, adecuar el disefio curricular bésico del programa

OBJETIVO DEL PROCESO de estudios a las caracteristicas institucionales y demandas
laborales

INDICADOR DE DESEMPENO Numero de contenidos actualizados por drea

PRODUCTOS Proyecto Curricular institucional

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Coordinador de programa de estudios

Docentes
1. Revision del Disefio curricular basico
2. Informe de revision del DCB
PROCESOS QUE COMPRENDE 3. Propuesta de actualizacién de contenidos
4. Aplicar proyecto Curricular Institucional
5. Implementar planes de mejora
Itinerario Formativo de las carreras.
ELEMENTOS DE ENTRADA Informacién del CNOF
PROVEEDORES MINEDU
CONTROLES Verificar que los contenidos se cumplan.
RECURSOS Propios
Director
Director Académico y de Calidad
RECURSOS HUMANOS Jefe de Unidad Académica
Coordinadores de carrera profesional
Docentes
Auditorio institucional
INSTALACIONES Oficina de Jefatura de Unidad Académica
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas de ofimatica
Computadora
EQUIPOS Impresora

Proyector multimedia
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DEL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Unidad Académica

Establecer experiencias y actividades de ensefianza aprendizaje que

OBJETIVO DEL PROCESO o .

respondan a los propoésitos del programa de estudios
INDICADOR DE DESEMPENO Rendimiento académico de los estudiantes

Silabos por area

Actividades de aprendizaje

Material educativo elaborado por el docente
PRODUCTOS Evaluaciones propuestas

Informe de logro de competencias
Informe de rendimiento académico de los estudiantes
Actas de evaluacion de los estudiantes

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Jefatura de Unidad Académica

PROCESOS QUE COMPRENDE

Elaboracién de silabo del area

Revision del silabo

Aprobacién del silabo

Elaboracion de actividades de aprendizaje

Aplicacién de actividades de aprendizaje

Monitoreo de la actividad de aprendizaje

. Aplicacién de encuestas de calidad del PROCESO
ensefianza aprendizaje

8. Evaluacion del logro de competencias de los estudiantes
9. Informe de logro de competencias a los estudiantes

10. Informe de rendimiento académico

11. Plan de mejora

Nouk,kwNE

ELEMENTOS DE ENTRADA

Itinerario Formativo por carrera
Ndéminas de matricula

PROVEEDORES

IES Privado Maria Montessori

CONTROLES

Monitoreo de las actividades de aprendizaje
Revision de carpetas pedagdgicas

RECURSOS

Propios

RECURSOS HUMANOS

Director

Directora Académica y Calidad
Jefe de Unidad Académica
Docentes

INSTALACIONES

Aulas
Talleres

SISTEMAS INFORMATICOS

Herramientas ofimaticas
Sistema académico institucional

EQUIPOS

Computadora
Impresora
Proyector multimedia
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE LA EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACION REAL DE
TRABAJO

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Unidad Académica
Docentes encargados de EFSRT

Desarrollar la EFSRT de acuerdo a las normas establecidas para que el

OBJETIVO DEL PROCESO estudiante refuerce las capacidades técnico pedagodgicas
implementadas en las aulas
INDICADOR DE DESEMPENO Estudiantes ubicados en EFSRT
Plan de EFSRT
Reglamento de EFSRT
Convenios de EFSRT
PRODUCTOS Informes de EFSRT de los estudiantes

Informes de monitoreo de los estudiantes
Informe de satisfaccion de los estudiantes
Informe de satisfaccion de los centros de EFSRT

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Jefatura de Unidad Académica

PROCESOS QUE COMPRENDE

Elaborar el plan de ejecucién de EFSRT

Elaborar el reglamento de EFSRT

Firma de convenios de EFSRT

Asignacion de estudiantes a centros de EFSRT
Desarrollo del proceso practico

Informe de ejecucidn de EFSRT de los estudiantes
Sistematizacidn de las actividades de practica en el aula
Monitoreo de los estudiantes en EFSRT

. Informe de las acciones de monitoreo

10. Encuesta de satisfaccion de la EFSRT centros de practica
11. Encuesta de satisfaccion a los centros de practica

12. Evaluacion de la EFSRT

13. Plan de mejora

OXNOGL A WNR

ELEMENTOS DE ENTRADA

Guia para el desarrollo de la EFSRT
Itinerario Formativo

PROVEEDORES

MINEDU
IES Privada Maria Montessori

CONTROLES

Verificar estudiantes con centro de EFSRT asignado
Efectuar acciones de zonificacién de los centros de EFSRT

RECURSOS

Propios

RECURSOS HUMANOS

Jefe de Unidad Académica
Coordinador de carrera profesional
Docentes encargados de la EFSRT
Estudiantes

INSTALACIONES

Aulas institucionales
Centros de EFSRT

SISTEMAS INFORMATICOS

Sistema académico institucional
Sistema administrativo institucional
Herramientas ofimaticas

EQUIPOS

Computadora
Impresora
Proyector Multimedia
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DEL PROCESO FORMACION CONTINUA

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion Académica y Calidad

Gestionar capacitaciones de perfeccionamiento continuo dirigida a

OBJETIVO DEL PROCESO T . -

los docentes de la institucidn, estudiantes y publico en general.
INDICADOR DE DESEMPENi0 | \Umero de docentes capacitados

Satisfaccion del programa de capacitacion
PRODUCTOS Certificado de capacitacion

Informe de la ejecucion del programa de capacitacion

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Docente

PROCESOS QUE COMPRENDE

Determinar necesidades de capacitacion del cliente
Elaborar plan del programa de Formacién Continua

Difusién del programa de Formacién continua

Desarrollo del programa de Formacidn continua

Informe de asistencia al programa de Formacién continua

. Certificacion a los participantes que cumplen con los
requisitos del programa de Formacion continua

7. Encuesta de satisfaccion del programa de Formacién
Continua

8. Evaluacién del programa de Formacién Continua

9. Plan de mejora del programa de Formacion Continua

o U eWwN PR

ELEMENTOS DE ENTRADA

Proyecto Educativo Institucional

Reglamento interno institucional

Plan anual de trabajo

Informe de evaluacién del PROCESO Formacion Continua del afio
anterior

PROVEEDORES

IES Privado” Maria Montessori”

CONTROLES

Asistencia al programa de Formacion Continua

RECURSOS

Propios

RECURSOS HUMANOS

Personal jerarquico
Coordinadores de carrera profesional
Docentes

INSTALACIONES

Auditorio institucional

SISTEMAS INFORMATICOS

Herramientas ofimaticas

EQUIPOS

Computadora
Impresora
Proyector multimedia
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Encargado del drea de Bienestar Estudiantil

Contribuir al desarrollo integral del estudiante en lo que respecta a la

OBJETIVO DEL PROCESO formacién académica, personal, ética y profesional acompafiandolo
en el PROCESO adaptacion a la educacion superior

INDICADOR DE DESEMPERi0 | 1252 de atencidn de tutores - -
Satisfaccion por el servicio de bienestar estudiantil

PRODUCTOS Informe de tutoria

Informe del departamento de Bienestar Estudiantil

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Direccion general
Estudiantes

1. Plan del programa de Bienestar estudiantil
2. Proponer a encargados de los servicios

3. Aprobar designacién de encargados
4.
5.

PROCESOS QUE COMPRENDE Capacitar y certificar a los encargados
Ejecutar y registrar acciones ejecutadas de bienestar
estudiantil
6. Evaluar cumplimiento del plan de trabajo
7. Elaborar plan de mejora
Proyecto educativo institucional
ELEMENTOS DE ENTRADA Plan anual de trabajo
Ficha de matricula de los estudiantes
PROVEEDORES IES Privada Maria Montessori
Seguimiento a la labor de los encargados
CONTROLES Monitoreo a los responsables del area de Bienestar Estudiantil
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Encargado de Bienestar estudiantil
INSTALACIONES Oficinas de Bienestar estudiantil
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas ofimaticas
Computadora
EQUIPOS Impresora

Proyector multimedia
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DEL TRABAJO DE APLICACION PRACTICA

TIPO DE PROCESO

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Unidad Académica
Docentes asignados al TAP

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso investigacién e innovacion

OBJETIVO DEL PROCESO .

que desarrollan los estudiantes
INDICADOR DE DESEMPENO Numero de trabajos de aplicacion practica
PRODUCTOS Informes de aplicacién préctica

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Docentes encargados del drea

1. Plan de Trabajo de aplicacién Practica

2. Designacion de docentes responsables de las areas de
aplicacién practica

3 Disefio de silabos

4. Desarrollo de los silabos por ciclo académico del drea

5. Relacidn de trabajos de aplicacién practica
6

7

8

9

PROCESOS QUE COMPRENDE
Exposicion y sustentacion de trabajos presentados
Feria de aplicacion practica
Informe del desarrollo del TAP
. Evaluacion del plan TAP
10. Plan de mejora
Proyecto curricular institucional
ELEMENTOS DE ENTRADA Guia de aplicacion del TAP
PROVEEDORES IES Privada Maria Montessori
CONTROLES Seguimiento al avance de los trabaos de aplicacién de los estudiantes
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Jefe de Unidac,i Académit{a 3 .
Docentes del area de aplicacion practica
INSTALACIONES Aulas institucionales
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas ofimaticas
Computadora
EQUIPOS Impresora

Proyector multimedia
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO GESTION DEL PROCESO MATRICULAS

TIPO DE PROCESO SOPORTE-ATENCION DEL USUARIO

RESPONSABLE DEL PROCESO Secretaria académica

OBJETIVO DEL PROCESO Asegurar el correcto desarrollo de los procedimientos de matricula

INDICADOR DE DESEMPERIO Porcentaje de estud|anltes matriculados segun fechas establecidas en
el cronograma de matricula

PRODUCTOS Néminas de matricula

Constancia de matricula

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Secretaria académica
Estudiantes

1. Habilitar matriculas
2. Difundir fechas de matricula
3. Registrar matricula
PROCESOS QUE COMPRENDE 4. Emitir constancia de matricula
5. Verificar registro de estudiantes
6. Registrar estudiantes que se reincorporan
7. Registrar estudiantes de traslado
Constancia de ingreso (estudiantes ingresantes)
ELEMENTOS DE ENTRADA Boletas de notas (estudiantes que ratifican)
PROVEEDORES IES Privada Maria Montessori
CONTROLES Verificar estudiantes no registrados
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Sef:retarl’a Académical
Asistente de secretaria
INSTALACIONES Of?c?na de secr?télria académica
Oficina de admisién
Sistema académico institucional
SISTEMAS INFORMATICOS Sistema administrativo institucional
Sistema REGISTRA (MINEDU)
EQUIPOS Computadoras personales

Impresoras
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES

TIPO DE PROCESO SOPORTE-ATENCION AL USUARIO

RESPONSABLE DEL PROCESO Secretaria académica

OBJETIVO DEL PROCESO Recepcionar, verificar y custodiar expedientes de estudiantes

INDICADOR DE DESEMPERO Por.centaje de estu.diantes que presentan expedientes completos en
el tiempo establecido

PRODUCTOS Relacion de expedientes completos

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Secretaria académica

1. Presentar expedientes
2. Recepcionar expediente
PROCESOS QUE COMPRENDE 3. Ver!f!car docum'erwtos del expediente
4. Verificar autenticidad de documentos
5. Digitalizar documentos
6. Registrar documentos
1. Certificados del I al V de secundaria
ELEMENTOS DE ENTRADA 2. Fotocopia DNI
3. Fotos
PROVEEDORES Estudiantes
CONTROLES Ver!f!car autent.ladad de documentos
Verificar expedientes completos
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Se.cretarla Academlca)
Asistente de Secretaria
INSTALACIONES Of!c!na de secretarlla N
Oficina de secretaria académica
SISTEMAS INFORMATICOS S|stema.adm|n|stra*f|vc3 |.nst|tuuonal
Herramientas de ofimatica
EQUIPOS Computadora personal

Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

TIPO DE PROCESO

SOPORTE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Administracién y Contabilidad

Programar, formular, aprobar, ejecutar y hacer seguimiento de los

OBJETIVO DEL PROCESO recursos de acuerdo con la disponibilidad de ingresos y las prioridades
del gasto
INDICADOR DE DESEMPENO Ejecucion presupuestal de ingresos y gastos
PRODUCTOS Presupuesto anual
PERSONA QUE RECIBE EL Direccion
PRODUCTO
1. Programar presupuesto
2. Formular presupuesto
PROCESOS QUE COMPRENDE 3. Aprobar presupuesto
4. Ejecutar presupuesto
5. Hacer seguimiento y control
6. Evaluar presupuesto
Proyecto Educativo institucional
ELEMENTOS DE ENTRADA Plan anual de trabajo )
Requerimientos de los programas de estudios
Estado de situacion financiera
PROVEEDORES IES Privada Maria Montessori
CONTROLES Ver?f?car ingresos‘inst'ituc.ionales
Verificar egresos institucionales
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Jefe de Administracién y Contabilidad
Director General
INSTALACIONES Oficina de contabilidad
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas de ofimatica
EQUIPOS Computadora personal

Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE LOS PROCESOS CONTABLES

TIPO DE PROCESO

SOPORTE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Contador institucional

Registrar y controlar los documentos contables, generacién de

OBJETIVO DEL PROCESO R » X .
asientos contables, elaboracion de estados financieros
INDICADOR DE DESEMPENO Registro de informacién de acuerdo a los principios contables
Archivo contable
PRODUCTOS Libros electrénicos

Informes contables
Estados financieros

PERSONA QUE RECIBE EL

Directora general

PRODUCTO SUNAT
1. Recepcionar documentacién
2. Revisar y clasificar los documentos
3. Asignar cuentas contables
4. Registrar cuentas contables
5. Verificar asientos contables
PROCESOS QUE COMPRENDE S .
6. Emitir visto bueno de las operaciones contables
7. Mantener archivo contable
8. Presentar libros electrénicos
9. Presentar informes contables
10. Presentar estados financieros
ELEMENTOS DE ENTRADA Documentos de !oagos efectuafjos.
Documentos de ingresos econédmicos
PROVEEDORES IES Privada Maria Montessori
CONTROLES Cronograma de presentacion de documentos contables a SUNAT
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Jef.e de Administracifﬁ.n y Contabilidad
Asistente de Contabilidad
INSTALACIONES Oficina de contabilidad
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas de ofimatica
EQUIPOS Computadora
Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE ADQUISION DE SUMINISTROS, SERVICIOS Y ACTIVOS

TIPO DE PROCESO

SOPORTE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion Académica y Calidad

OBJETIVO DEL PROCESO

Atender oportunamente los requerimientos de activos, suministros y

servicios

INDICADOR DE DESEMPENO

Porcentaje de requerimientos aprobados y atendidos

PRODUCTOS

Activos y suministros solicitados

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Solicitan de del requerimiento de activos, suministro y servicio

PROCESOS QUE COMPRENDE

Elaborar plan anual de adquisiciones
Realizar pre requerimiento

Registrar bien

Evaluar y aprobar pre requerimiento
Evaluar requerimiento

Cotizar requerimiento

Recibir servicio

Recepcionar y controlar bienes
Registrar ingreso

Inventariar activos

Distribuir activos y suministros

12. Gestionar pago a proveedores

ORNOGL A WNR

e
= O

ELEMENTOS DE ENTRADA

Solicitud de requerimiento de activos, suministros y servicios

PROVEEDORES

IES Privada Maria Montessori

CONTROLES

Especificaciones del activo o suministro requerido

RECURSOS

Propios

RECURSOS HUMANOS

Director

Coordinador de Programas de Estudios
Docentes

Secretaria administrativa

Jefe de Administracidn y Contabilidad

INSTALACIONES

Oficina de Direccion Académica y Calidad
Oficina de contabilidad

SISTEMAS INFORMATICOS

Herramientas de ofimatica

EQUIPOS

Computadora personal
Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE PROCESOS DE COBRANZA

TIPO DE PROCESO

SOPORTE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria administrativa
Jefatura de Administracion y Contabilidad

OBJETIVO DEL PROCESO

Recaudar ingresos, emitir comprobantes de pago y supervisar la
recaudacion

INDICADOR DE DESEMPENO

Tasa de morosidad

PRODUCTOS

Boletas de venta
Facturas

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Estudiantes

1. Registrar cronograma de pagos

2. Programar costo y tasas educativas

3. Generar matriculas

4. Enviar compromiso de pago a entidad financiera encargada
de la recaudacién

PROCESOS QUE COMPRENDE 5. EfeFt-uar cobro de acuerdo al cronograma
6. Emitir boletas de pago
7. Liquidar caja
8. Emitir y distribuir comprobantes de pago
9. Emitir notas de crédito
10. Realizar registro contable
11. Controlar morosidad
ELEMENTOS DE ENTRADA Vaucher de pago
PROVEEDORES Estudiantes IES Privada Maria Montessori
Control de morosidad
CONTROLES Control de emision de boletas de venta
RECURSOS
Secretaria administrativa
RECURSOS HUMANOS Jefe de Administracién y Contabilidad
Asistente de Secretaria
INSTALACIONES Ofic?na secreta'r.ia administrativa
Oficina contabilidad
SISTEMAS INFORMATICOS Sistema administrativo institucional
Computadoras
EQUIPOS Lectoras de ingreso
Impresoras
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE INVENTARIO DE BIENES

TIPO DE PROCESO

SOPORTE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefatura de Administracion y Contabilidad

Mantener un inventario valorizado de bienes institucionales en

OBJETIVO DEL PROCESO . . . L
estado operativo que permita establecer el patrimonio institucional
INDICADOR DE DESEMPENO Porcentaje de activos inventariados
PRODUCTOS Inventario de bienes actualizado
PERSONA QUE RECIBE EL Direccion
PRODUCTO
1. Elaborar Plan de trabajo
2. Ejecutar inventario
PROCESOS QUE COMPRENDE 3. Dar c9nformidad a.Ia asignacion de bienes
4. Tramitar baja de bienes
5. Gestionar retiro de bienes dados de baja
6. Supervisar PROCESO inventario
ELEMENTOS DE ENTRADA Inventario anterior
PROVEEDORES IES Privado Maria Montessori
CONTROLES Verificar asignacion de codigos a los bienes
RECURSOS
Jefe de Administracién y Contabilidad
Asistente de Contabilidad
RECURSOS HUMANOS Coordinador de Programas de Estudio
Jefe de Unidad Académica
Oficina de contabilidad
INSTALACIONES Oficina del area Académica
SISTEMAS INFORMATICOS Sistema administrativo institucional
EQUIPOS Computadora personal

Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE TESORERIA

TIPO DE PROCESO

SOPORTE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria administrativa
Jefe de Administracién y Contabilidad

OBJETIVO DEL PROCESO Garantizar la cancelacién oportuna de los compromisos adquiridos
INDICADOR DE DESEMPENO Porcentaje de pagos efectuados en el plazo establecido
PRODUCTOS Ordenes de pago ejecutadas

PERSONA QUE RECIBE EL
PRODUCTO

Secretaria administrativa
Contabilidad

1. Recepcionar documentos
2. Verificar documentos autorizados para pago
PROCESOS QUE COMPRENDE | > Registrar operacion
4. Emitir Cheque
5. Firmar Cheque y entregar
6. Distribuir Cheques
ELEMENTOS DE ENTRADA Informe de.c.ompromlso de pago adquirido
Factura emitida para cancelar
PROVEEDORES Proveedores de servicios
CONTROLES Verificacion de 6rdenes de pago
RECURSOS Propios
Secretaria Administrativa
RECURSOS HUMANOS Jefe de Administracién y Contabilidad
Oficina de secretaria administrativa
INSTALACIONE.
s CIONES Oficina de Administraciéon y contabilidad
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas de ofimatica
EQUIPOS Computadora personal

Impresora
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FICHA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE ASESORIA LEGAL EXTERNA
TIPO DE PROCESO SOPORTE-ASESORIA LEGAL
RESPONSABLE DEL PROCESO ASESOR LEGAL EXTERNO
OBJETIVO DEL PROCESO .Realizar eI seguir.niento , control d? der.1ur?c?as, expe.dieﬁtes. ,y de
informacidn relacionada con la seguridad juridica de la institucién
INDICADOR DE DESEMPENO NUmero de casos atendidos anualmente
PRODUCTOS Informe de procesos juridicos resueltos
PERSONA QUE RECIBE EL Direccién
PRODUCTO
1. Designara asesor legal externo
2. Recabar informacién sobre expedientes de aspecto legal
3. Precisar priorizacién de procesos
PROCESOS QUE COMPRENDE 4. Generar escritos y documentacion
5. Realizar seguimiento de casos
6. Registrar evidencias y documentos
7. Interpretar normas
ELEMENTOS DE ENTRADA Documentacion juridica
PROVEEDORES Geren.cia Regional de Educacién. MINEDU
Estudiantes
CONTROLES Verificar fechas de procesos legales
RECURSOS Propios
RECURSOS HUMANOS Asesor legal externo
INSTALACIONES Oficina de asesor legal externo
SISTEMAS INFORMATICOS Herramientas ofimaticas
EQUIPOS Computadora
Impresora
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