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PRESENTACION

En el presente documento se expone el Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la EESPP
Generalisimo José de San Martin, instrumento de gestion que detalla de forma secuencial y grafica las
rutas de los aspectos generales vinculados a los procesos institucionales de la formacidén inicial
docente.

Para su elaboracidn se ha tomado en cuenta los lineamientos académicos generales, los cuales regulan
y orientan la gestion pedagdgica, que comprende: la gestién curricular y la gestidon académica de la
Formacién Inicial Docente de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica; la RVM N° 082-2019
MINEDU, Norma Técnica “Disposiciones para la elaboracidn de los instrumentos de Gestion de las
Escuelas de Educaciéon Superior Pedagdgica”, la R.M. N° 570- 2018- MINEDU, que crea el Modelo de
Servicio Educativo para las Escuelas de Educacidn Superior Pedagdgica; asi como la vinculacién que
tiene este documento con el PEl, PCl y el Reglamento Institucional. Asi mismo es el resultado del
consenso entre los integrantes de la comunidad educativa en las distintas reuniones previstas para su
elaboracion.

Director General
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I.  DATOS GENERALES DE LA EESP

1.1 Datos generales de la institucidn

DESCRIPCION DETALLE

Cddigo modular

Cédigo de la institucion
Ubicacion geografica

Direccién

Correo electrénico institucional
Teléfono

Nombre del director
Documentos de creacion
Documentos de licenciamiento
Tipo de gestion

Programas de estudios licenciados

Documento de revalidacion

0576553
854758
-6.0323189517245135, -76.96129180570026
Jirén Jesus Alberto Miranda Calle N° 142
mesadepartes@escuelageneralisimo.edu.pe
042 633141
Odilardo Rojas Gonzalez
D.S. N° 025-52-ED
R.M. N° 245-2020-MINEDU
Publica de Gestidn Directa
Educacién Inicial

Idiomas, especialidad Inglés

Educacion Fisica

Educacion Primaria

Educacién Secundaria, especialidad matematica
R.D. N° 205-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

Dependencia administrativa
Dependencia pedagdgica

DRE San Martin
Sector Educacion

1.2 Normatividad

a. Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica.

b. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestién Publica.

c. RM 441-2019-MINEDU. Aprueba los “Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de
Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas”.

d. Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de
Educacién Superior Pedagdgica.

e. RVM N° 097-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones que
regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las
Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

f. RVM 165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo denominado “Lineamientos para el
desarrollo del proceso de admisiones de programas de estudios en las Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica publicas y privadas”.

13 Direccionamiento estratégico
MISION

Somos una institucién licenciada, que brinda formacidn inicial docente y continua, orientada al
desarrollo de competencias profesionales, con énfasis en la practica, investigacién e innovacién
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educativa, con personal docente idéneo y comprometido con el servicio de calidad y el desarrollo
social, cultural y educativo.
VISION
Escuela pedagdgica licenciada, nuestros estudiantes y docentes formadores son investigadores e

innovadores, con programas de estudios acreditados, que desarrolla formacidn inicial docente y
formacién continua de calidad que contribuye al desarrollo sostenible de la region y del pais.

PRINCIPIOS

La EESPP “G.J.S.M” se rige por los principios establecidos en Ley N° 30512, tales como: Excelencia
académica, excelencia personal, inclusidon social, inclusién social, interculturalidad, equidad vy
responsabilidad social.

En base a estos principios, la Escuela de Educacidn Superior Pedagdgica Publica, por consenso de toda
su comunidad educativa, establece los siguientes principios institucionales:

Calidad del servicio educativo.

Toda la comunidad educativa gestiona procesos, asegurando las condiciones adecuadas para una
educacidn integral, pertinente, abierta, flexible y permanente.

Liderazgo Social.

Se realiza una formacién para el buen ejercicio ciudadano, que atienda las demandas priorizadas del
contexto, asumiendo sus capacidades de liderazgo, emprendimiento mediante la gestidon de los
proyectos integradores y el desarrollo de talleres artisticos, la investigacion e innovacion.

Responsabilidad Ambiental

La comunidad educativa asume el compromiso de realizar permanentemente actividades de
responsabilidad social y jornadas de trabajo para el cuidado, conservacion y desarrollo del ambiente.

Inclusion social

La institucidon incorpora a las personas con discapacidad, grupos minoritarios, marginados y
vulnerables, especialmente del ambito rural, sin distincion de etnias, religion, cultura, género y otra
causa de discriminacién, contribuyendo asi las brechas de la pobreza, la exclusidn y las desigualdades.

Transparencia

La institucién es gestionada de manera transparente, contando con sistemas eficientes de control y
rendicion de cuentas, con informacidn de facil acceso a los usuarios, cumpliendo estrictamente con las
leyes de transparencia y antisoborno.

Enfoque de derechos

La institucidn busca que la toma de decisiones responda a las demandas de cada uno de los miembros
de la comunidad educativa, como sujetos de derecho, entre ellos, los beneficiarios de la formacién
inicial docente, los programas de profesionalizacion docente y programas de segunda especialidad.
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Il. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Revision general del marco tedrico sobre procesos y del funcionamiento institucional
Definiciones sobre la gestion por procesos

La implementacién de la gestion por proceso es progresiva y parte de la necesidad de incorporar en el
funcionamiento de la entidad informacion que resulta del andlisis realizado con un enfoque de
procesos, de acuerdo al desarrollo de la norma técnica N°001-2018-SGP1
La gestion de procesos contiene las siguientes fases:

a. Determinacién de los procesos

b. Seguimiento, medicién y andlisis de procesos

c. Mejora de procesos
A continuacidn, se detallan alguno términos y definiciones sobre la gestidon por procesos

Gestion por procesos

Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de manera transversal y
secuencial a las diferentes unidades de organizacidn, para contribuir con el propdsito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos institucionales.
En este marco, los procesos se gestionan como un sistema definido por la red de procesos, sus
productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad2

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en productos o servicio, luego de la asignacién de recursos.

Mapa de Procesos

Herramienta que presenta graficamente la interrelacion de todos los procesos institucionales que
realiza una organizacién en sus distintos niveles; es decir, a nivel estratégico, misional y de soporte, y
entre sus areas y/o unidades.

Tipos de procesos

- Procesos Misionales:

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios) previstos por la entidad, por lo
que tienen una relacién directa con las personas que los reciben.
Estos servicios son:

a. Gestion de la Formacidn Inicial Docente

b. Gestidn del desarrollo profesional: permite crear oportunidades para el desarrollo profesional
de los docentes formadores.

c. Seguimiento a egresados: comprende el seguimiento a los egresados de la institucion, el
registro permanente de informacién sobre su insercidn y trayectoria laboral. Promueve la
conformacion y desarrollo de una comunidad de egresados y constitucidn de redes.

d. Promocidn del bienestar y empleabilidad: esta orientada a apoyar al bienestar y la defensa de
los estudiantes.

e. Responsabilidad social

f. Gestidon de la formacion continua: desarrolla acciones formativas para los docentes en
ejercicio, constituye una experiencia que debe retroalimentar la formacién inicial, abriendo
oportunidades para la reflexién y la investigacién.

6
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- Procesos Estratégicos:

Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos y metas
de la entidad, que aseguran la provisiéon de los recursos necesarios para su cumplimiento y que
incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacidn y mejora de la entidad.
Estos procesos son:
a. Gestion de la direccidon: permite conducir la institucién hacia el logro de una formacién integral
de calidad, desde una vision compartida entre los miembros de la institucion
b. Gestién de la calidad: busca asegurar una dindmica organizacional coherente, ajustada a sus
propdsitos y a los mas altos estandares de calidad, asi como la eficacia de sus resultados.

- Procesos De Soporte:

Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos por la entidad.
Estos procesos son:

a. Gestidon de recursos econdmicos y financieros: implica la revision econémica y financiera, asi
como la administracidn eficiente y oportuna de los recursos presupuestales necesarios para
asegurar la calidad del servicio educativo de la institucién.

b. Gestidn logistica y abastecimiento: administra y proporciona los recursos materiales, bienes y
servicios, en condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costo adecuado para el
funcionamiento de la institucidn.

c. Gestion de recursos humanos
Gestion de recursos tecnolégicos: agrupa actividades relacionados a la planificacién y uso de
recursos informaticos de la institucion

e. Atencidén al publico y gestion documental: agrupa actividades relacionadas al registro,
seguimiento y atencidn a documentos de la institucidn, asi como la atencién al publico externo
en procesos de naturaleza administrativa.

f. Asesoria legal: otorga la informacidn juridica y resuelve consultas legales para la resolucion de
asuntos vinculados con la aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos internos
relacionados al quehacer de la institucion.

- Niveles de procesos

Los procesos pueden agruparse en tres niveles: Proceso de Nivel O; Proceso de Nivel 1y Proceso de
Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacién de una mayor cantidad de niveles es facultativo.

a. Macroproceso o Proceso de Nivel 0

Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado. Se le conoce también como
Macroproceso.

b. Proceso o proceso de Nivel 1

Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Debido a que existe una mayor precisidn en
la finalidad y producto esperado, es que a este nivel se les denomina Procesos.

c. Subproceso o proceso de Nivel 2

Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. El presente nivel responde a la cantidad de
procesos de nivel 2 que en su conjunto permitirdn el cumplimiento de un proceso de nivel 1. Se les
conoce como Subprocesos y es en este nivel en el cual se identifican los procedimientos.

- Procedimiento
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Es la descripcién documentada de cdmo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso,
tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera
una operacidon coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se
conceptualizan en este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados
en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Actividad
Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un resultado, los cuales normalmente
se desarrollan dentro de un Proceso de nivel N. Cabe sefialar que las actividades, asi como las tareas
se encuentran estrictamente relacionadas con la planificacién operativa.

- Tarea
Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.

Identificacion de procesos institucionales
La siguiente tabla evidencia los procesos institucionales por nivel de proceso de la EESPP Generalisimo
José de San Martin.

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO * PROCESO
Gestion de necesidades formativas
Gestion de la direccion Gestién de condiciones favorables

Gestion del cambio

Planificacién

Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion
SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO * PROCESO

Gestion de la Formacion inicial Admision

Formacién académica
Practica preprofesional
Participacidn institucional
Desarrollo personal

Investigacion e innovacién en FID
Seguimiento de egresados

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

Gestion de la Formacién Continua Gestidn de programas de formacidn continua

Investigacion e innovacion en la formacién continua

Promocién del Bienestar y Empleabilidad Promocién del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

Gestidn de recursos econdmicos y financieros

Gestidn logistica y abastecimiento

Gestion de Procesos de Soporte Gestion de personas

Gestidn de recursos tecnoldgicos

Atencidn al usuario
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‘ Asesoria legal |

Fuente: Guia metodoldgica para la elaboraciéon del Manual de Procesos Institucionales (MPI) de los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagégica.
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Articulacidn de la planificacidn estratégica y los procesos institucionales

Para la revision de la articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales de la EESPP Generalisimo José de San Martin se detalla en

siguiente herramienta.

Tabla 1

Articulacidn de la planificacidon estratégica y los procesos institucionales

Tipo de
proceso

Estratégico

Macroprocesos Procesos

Gestionar necesidades

Objetivos estratégicos

ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN"

Acciones estratégicas

Desarrollo de capacidades de directivos y
docentes para adecuar un sistema organizacional

; . AE1l.1 |de gestion participativa de procesos y resultados,
ormativas L .
Establecer una gestién y se asegure la atencién de las necesidades
moderna, participativa formativas.
., pertinente a las necesidades - —
Gestion de la ; Desarrollo de mecanismos de concertacién con
. ., . - OE1 |formativas, que asegure las i -
Direccion Gestionar condiciones o, los actores internos y externos para implementar
CBC para la atencidn de AE1.2 . :
favorables . . el PEl, y participar en el desarrollo social y se
manera sostenible del servicio . ., .
. impulse la atencidn de las demandas formativas.
educativo.
Desarrollo de un programa de mejora de la
Gestion del cambio AE1.3 |cultura organizacional que asegure el desarrollo
del trabajo colaborativo.
Estrategia participativa de planificacién
Planificar Desarrollar un sistema de AE2.1 |institucional articulada a los instrumentos de
Gestién de la planificacién, seguimiento y gestion y responsabilidades de la organizacion.
Calidad OE2 | evaluacion a la gestion - —
e Desarrollo de un sistema de seguimiento y
. institucional para asegurar ., e
Monitorear y evaluar AE2.2 |evaluacion a la gestidn institucional, que

resultados de calidad

garantice el logro de resultados propuestos.

10
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orientados a la mejora

Desarrollo de propuestas de buenas practicas de

Retroalimentar continua. AE2.3 |gestién de los programas de estudios que
respondan a las necesidades formativas.
. Implementacién de una estrategia de atracciony
Mejorar el logro de » i o
. . evaluacion de las competencias basicas de los
Admisidn competencias de los AE3.1 i )
. , estudiantes para el ingreso a los programas de
estudiantes a través de un )
. . estudios de la FID
curriculo integral por
OE3 | competencias, que desarrolle Estrategias metodoldgicas formativas de
el pensamiento critico implementacion curricular, evaluacién y
Formacidn académica reflexivo con énfasis en la AE3.2 |retroalimentacion para el logro de competencias
practica, investigacion e acorde a la propuesta pedagdgica de la EESPP-
innovacion educativa. GISM.
Mejorar la practica Desarrollo de la practica pre profesional de los
preprofesional de los estudiantes con el efectivo acompafiamiento,
MISIONAL o . estudiantes en contextos de seguimiento, evaluacién y retroalimentacién de
Practica preprofesional | OE4 . AE4.1 . !
Gestién de la aprendizajes situados que las competencias del perfil de egreso.
Formacion garantice el logro del perfil de
Inicial egreso del futuro docente.
Espacios de interaccidn de los actores
Participacion Establecer un clima favorable | a5 1 representativos de la escuela en el desarrollo de
institucional para la participacion y sana los planes y la evaluacion de la gestion para
oks convivencia institucional que aportar en la mejora del servicio educativo.
desarrolle el soporte Desarrollo de estrategias de consejeria
socioemocional y académico académica, tutoria y soporte socioemocional
Desarrollo personal AE5.2

de los estudiantes.

orientado a fortalecer el aprendizaje del
estudiante.

11
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Investigacion e

Fortalecer el desarrollo de
capacidades en investigacion e
innovacién educativa de los

Disefio e implementacién de un sistema de
monitoreo, evaluacion y retroalimentacion a la
investigacion e innovacion educativa de los

. . OE6 |estudiantes, alineada al AE6.1 |estudiantes con el acompafiamiento del docente
innovacion en la FID
desarrollo de los cursos o formador.
maddulos de practica e
investigacion de la FID.
Fortalecer el desarrollo de las Implementacién de un programa de
competencias profesionales de fortalecimiento de competencias disciplinares
L los docentes formadores para pedagdgicas y tecnoldgicas en los docentes
Fortalecimiento de . , . )
tenci OE7 |un desempefio de éxito que AE7.1 |formadores, que asegure procesos formativos de
competencias . L, . o .
garantice una formacién calidad en la formacion docente y la mejora
Gestion del integral de estudiante en la continua en su desempeifio.
Desarrollo EESP.
Profesional Mejorar las capacidades Desarrollo de un sistema de seguimiento vy
L investigativas en los docentes evaluacidn a la realizacién de investigaciones de
Investigacion e ;
. ., formadores para generar los docentes formadores en el marco de las lineas
innovacion en el OE8 |. . . AE8.1 ) .
. investigaciones educativas de investigacion institucional.
desarrollo profesional .
innovadoras que aporten en la
mejora de la practica docente.
Garantizar los servicios de Disefio e implementacidn de un sistema de
Seguimiento de egresados bienestar del estudiante, AE9.1 |seguimiento, y apoyo a insercidon laboral del
OE9 apoyo a la insercion laboral y egresado.
la actualizacién profesional del 5 oy tor do atencid
‘4 ; rograma de bienestar de atencidn
Promocidn del Bienestary egresado. AE9L2 g

Empleabilidad

psicopedagdgica, servicio basico a la salud y
apoyo social a los estudiantes que promueva un

12
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ambiente saludable para el logro del perfil de
egreso del estudiante.

Gestidon de la

Gestidn de programas
de formacidn continua

OE10

Fortalecer una formacion
continua pertinente en
docentes en servicio,
profesionales y técnicos que
impulse su desarrollo
profesional y lo valore en la
mejora de los aprendizajes de

AE10.1

Desarrollo de programas y planes de formacion
continua coherente con las tendencias
educativas, la gestidn curricular, la gestidon
educativa que mejore el desarrollo profesional y
garantice el buen desempefio en el ejercicio
docente.

DE
SOPORTE

Formacién
Continua los estudiantes.
Promover oportunidades y Desarrollo de programas de formacion continua
Investigacion e espacios para el desarrollo de mediante estrategias que promuevan la creacién
innovacion en la OE11 | competencias en investigativas | AE11.1 | de conocimiento y la aplicacién investigaciones e
formacidn continua e innovacién educativa en los innovaciones educativas que aporten en la
docentes en ejercicio. practica docente de la EBR
Gestién de Garantizar el financiamiento Desarrollo estratégico y operativo de la captacién,
procesos de Gestion de recursos el mantenimiento, el programacion, ejecucion, seguimiento y
soporte econémicos y mejoramiento de AE12.1 | evaluacién de los recursos econémicos y

financieros

Gestidn logistica y
abastecimiento

OE12

infraestructura, el
equipamiento y los recursos
tecnoldgicos, suficientes que
asegure funcionamiento
sostenible del servicio
educativo en general.

financieros que garantice el 6ptimo
funcionamiento del servicio educativo.

AE12.2

Estrategias y mecanismos de provision oportuna
y transparente de atencién de necesidades de los
procesos formativos y administrativos acorde a la
planificacién operativa
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Desarrollo de un programa de mantenimiento,
mejoramiento de infraestructura, equipamiento
tecnolégico y servicios complementarios que
aseguren las condiciones basicas de calidad para
el desarrollo de los procesos formativos e
institucionales en un ambiente seguro y saludable

AE12.3

Desarrollar herramientas tecnoldgicas con una
administracién de base de datos, que integre el
AE13.1 | desarrollo de la comunicacidn interna y externa,
de atencidn al usuario, y los procesos académicos
y de manera eficiente y efectiva.

Gestion de recursos
tecnolégicos

Fortalecimiento de capacidades del personal,
personal para la atencion directivo, administrativo y docentes,
oportuna, responsable y AE13.2 | promoviendo su desempeiio laboral sobresaliente

OE13 trasparente al ciudadano en un entorno de trabajo colaborativo de
motivacion permanente.

asegurando una dptima

Fortalecer las capacidades del

Gestidon de personas

gestion de la institucion Desarrollo de estrategias de comunicacion,

Atencidn al usuario AE13.3 | acceso a la informacién trasparente y atencién al
ciudadano de manera efectiva y oportuna.

Desarrollo de mecanismos de orientacion y
Asesoria legal AE13.4 | cumplimiento de la normatividad legal en la
gestion de EESPP-GJSM.
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Descripcion y articulacion de procesos institucionales
En la descripcidn y articulacion de los procesos institucionales, hemos considerado la totalidad de los
macroprocesos (Nivel 0) y procesos (Nivel 1) identificados en el paso 2. Esta etapa es crucial para
comprender y documentar todos los procesos que conforman el funcionamiento de nuestra
institucion.

4.1. Fichas técnicas de los macroprocesos

Macroproceso Gestion de la direccién

Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del GESTION DE LA DIRECCION

Macroproceso

Subcomponente Estratégico

Responsable del Direccién General

proceso

Objetivo del proceso Gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Indicador de indice de eficiencia alcanzado en la mejora de los procesos
desempeno institucionales.

Documentos de gestidén aprobados: PEl, RI, PAT, PCI yMPI.
Directivas y Resoluciones
Producto Convenios Interinstitucionales
Memoria Anual
Memorandum, oficios, cartas y otros
DRE SM
Entidades en Convenio
Jefes de Unidades
Coordinadores de Areas
Docentes
Personal Administrativo
Estudiantes y egresados
Gestion de las necesidades formativas
Procesos que comprende | Gestidn de las condiciones favorables
Gestion del Cambio
Normas Legales emitidas por el MINEDU, MTPE, MINAM, MINSA, MEF.
Plan de Desarrollo Concertado Provincial y Regional
Disefios Curriculares Nacional
Elementos de entrada Guias Metodoldgicas para Documentos de Gestidn
Informes consolidados de resultados de jefaturas y areas.
MOP de la Direccidn Regional SM
Solicitudes, requerimientos, cartas y otros
Direcciones del Ministerio de educacion
Direccién de Formacién Inicial Docente
Direccién Regional de Educacién de San Martin
Proveedores Instituciones Educativas y Empresariales
UGEL
Jefaturas de Unidades
Coordinadores de Areas
Verificacidn de coherencia entre la vision compartida, el perfil de
Controles egreso, instrumentos de gestion.
Verificacidn de actualizacién de normativas

Persona que recibe el
producto
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\ Control de la pertinencia de actividades programadas.

Macroproceso Gestion de la calidad

Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del GESTION DE LA CALIDAD
Macroproceso
Subcomponente Estratégico

Responsable del proceso

Area de calidad

Objetivo del proceso

Gestionar y retroalimentar la dindmica institucional en la
eficacia de sus resultados.

Indicador de desempefio

indice de eficiencia alcanzado en la mejora de los procesos
institucionales.

Producto

Resolucién Directoral.

Mapa de Procesos Actualizados Nivel 0y 1.

Manual de Procesos Académicos Actualizado

Planes de mejora continua enfocados a cada proceso académico.

Informe de analisis sistematico de los procesos.

Reporte de seguimiento y resultados de los procesos y
procedimientos

Persona que recibe el
producto

Direccion General

Jefes de Unidades

Coordinadores de Areas

Docentes

Personal Administrativo

Estudiantes y egresados

Direccién Regional de Educaciéon SM

Procesos que comprende

Planificacion

Monitoreo y Evaluacidn

Retroalimentacion

Elementos de entrada

Normas Legales emitidas por el MINEDU.

Normas legales emitidas por PCM

Normas 1SO 9001, 1SO 14000 y OHSAS 18000.

Guias Metodoldgicas para formulacion del MPI

Planes de trabajo de Unidades y Coordinaciones.

Reglamento Interno.

Planes de desarrollo Institucional.

Plan Anual de trabajo

Planes de mejora continua.

Proveedores

Ministerio de Educacion.

Organismos Certificadores de Calidad.

Direccidon General.

Jefaturas de Unidades

Coordinadores de Areas

Direccién Regional de Educacién SM

Controles

Control del cumplimiento de plazos establecidos en el plan.

Control de la pertinencia de los planes de mejora.

Control de la coherencia de los instrumentos de medicidn de
eficiencia.

Control de operacionalizacién del Mapa de Procesos Nivel 0y 1.

Macroproceso Gestion de la formacidn inicial
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Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del Macroproceso GESTION DE LA FORMACION INICIAL

Subcomponente Misional

Responsable del proceso Jefatura de Unidad Académica.

Organizar experiencias de aprendizaje, lograr el desarrollo de las
competencias del perfil de egreso, fomentar la articulacion entre la
teoriay la practica en el marco de la busqueda de la

calidad educativa.

Nivel de satisfaccidon de la comunidad educativa.

Objetivo del proceso

Nivel de logro de los Objetivos del PEI

Indicador de desempefio Nivel de cumplimiento del PAT

Nivel de cumplimiento de los silabos

Nivel de logro de los perfiles de egreso.

Evaluaciones a los documentos de gestién: PEI, PAT, PCI.

Plan de monitoreo, supervision y acompafiamiento.

Producto : P
Informe consolidado de avances académicos.

Memoria anual de Jefatura de Unidad Académica.

Direccion General

Coordinadores de areas

Persona que recibe el producto
Docentes

Estudiantes y egresados.

Admisidn

Formacion Académica

Practica Profesional

Procesos que comprende Participacion Institucional

Desarrollo Personal

Investigacion e Innovacién en la FID

Seguimiento a egresados

Normas Legales emitidas por el MINEDU.

Disefios Curriculares Nacional

Normas emitidas por la Direccién Regional SM

Reglamento interno.

Planes de trabajo de las coordinaciones de dareas.
Elementos de entrada

Informe de avance académico.

Informe de monitoreo, supervision y acompafiamiento de las
coordinaciones.

Silabos.

Documentos de gestion aprobados: PEI, PAT, PCI.

Direcciones del Ministerio de educacion

Direccion de Formacion Inicial Docente

Proveedores Direccién Regional de Educacién

Direccion General.

Coordinaciones de areas.

Verificacidn de coherencia entre los silabos, el perfil de
egreso.

Controles
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Verificacidn de la coherencia de las estrategias metodoldgicas.

Verificacidn de la coherencia del PAT y la vision compartida.

Verificacidon del cumplimiento de las programaciones
académicas.

Macroproceso Gestion del desarrollo profesional

Ficha Técnica del Proceso institucional ‘

Nombre del GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL
Macroproceso

Subcomponente Misional

Responsable del Unidad de Formacién Continua.

proceso

Crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes
formadores, identificar las necesidades formativas de los docentes para
alcanzar el nivel de logro de los aprendizajes de los

estudiantes.

Nivel de logros de los objetivos y metas del plan de trabajo de Unidad
Indicador de desempefio | de Formacion Continua.

Nivel de satisfaccion de los docentes formadores.

Objetivo del proceso

Disefio metodolégico y matriz de competencias para el diagnostico

Diagndstico de competencias profesionales.

Plan de Trabajo Aprobado con Acto Resolutivo.

Producto L
Capacitaciones al personal docente.
Certificacién de Capacitaciones
Informe de los logros de las capacitaciones al personal docente.
Direccion General.
Persona que recibe el Jefe de Unidad Académica.
producto Coordinadores de areas.

Docentes Formadores.

Fortalecimiento de competencias.

Procesos que comprende .., - .
Investigacion e Innovacion en el Desarrollo Profesional.

Normas Legales emitidas por el MINEDU.

Normas emitidas por la Direccién Regional de Educacién SM

Reglamento interno.

Elementos de entrada . :
Perfiles Profesionales Docentes

Encuestas de diagndstico sobre competencias laborales y necesidades
formativas.

Identificacion de necesidades formativas

Direcciones del MINEDU.

Direccién Regional de SM

Direccion General de la Institucion

Proveedores U P
Coordinaciones de 3reas.

Docentes formadores.

Especialistas y/o capacitadores
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Verificacidn de la pertinencia del plan de trabajo con relacién al PEI
Controles y los objetivos institucionales.
Validacion y confiabilidad de las encuestas aplicadas.

Macroproceso Gestion de la formacion continua

Ficha Técnica del Proceso Institucional ‘

Nombre del GESTION DE LA FORMACION CONTINUA
Macroproceso

Subcomponente Misional

Responsable del Unidad de Formacion continua.

proceso

Promover acciones formativas de los docentes en ejercicio, mejorando
Objetivo del proceso las competencias y capacidades profesionales

necesarias para una educacién de calidad.

indice de cumplimiento de los objetivos del plan de formacién
Indicador de desempefio | continua.

Nivel de satisfaccién de docentes en ejercicio.

Diagnéstico de necesidades de formacidon continua.

Plan de Capacitacidn de Formacién Continua

Producto Cursos de Formacién Profesional Continua

Certificacién de Capacitacién

Otros: Diplomas, Constancias.

Docentes en ejercicio de la profesion

Persona que recibe el

oroducto Egresados de las carreras pedagdgicas

Egresados de otras carreras profesionales

Gestidn de programas de formacion continua.

Procesos que comprende Y y: > :
Investigacion e Innovacidn en la formacién continua.

Normas Legales emitidas por el MINEDU.
Perfiles Profesionales de las Carreras Pedagodgicas.

Elementos de entrada Diagndstico de metas de ocupacion a nivel de UGEL y DRE
Identificacidon de necesidad de docentes por especialidad en el
territorito
MINEDU, DRE y UGEL

Proveedores Municipalidades Distritales y Provinciales de la Region

Directores de las I.E.

Verificacidn de la pertinencia del plan de trabajo con relacién al PER,
Controles PEN y los objetivos de las instituciones educativas.

Validacion y confiabilidad de las encuestas aplicadas.

Macroproceso Promocidn del bienestar y empleabilidad

Ficha Técnica del Proceso Institucional ‘

Nombre del Macroproceso PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
Subcomponente Misional
Responsable del proceso Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Organizar la orientacion profesional e integral de los futuros
Objetivo del proceso profesionales en los distintos programas de estudio dentro del
proceso de ensefianza aprendizaje.
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Nivel de satisfaccidn de los estudiantes y egresados

Nivel de logros de los objetivos y metas del plan de trabajo de
bienestar y empleabilidad.

Producto

Plan de Trabajo Aprobado con Acto Resolutivo

Reporte de la atencién personalizada de tutoria, consejeria 'y
asistencia social.

Informe con resultados y recomendaciones de las atenciones a
estudiantes

Persona que recibe el
producto

Estudiantes y egresados de la EESPP
Coordinadores de areas

Docentes Tutores y consejeros
Padres de Familia

Instituciones Educativas en Convenio

Procesos que comprende

Promocién del bienestar y empleabilidad

Elementos de entrada

Normas legales del Minedu

Norma legales de otros sectores y competentes.

Reglamento interno.

Directiva de orientaciones para el desarrollo de las actividades
educativas del afio académico lectivo

Plan de Trabajo
Informes de
coordinadores
Solicitudes, acuerdos, actas y otros

docentes tutores,consejeros y

Proveedores

Secretaria Académica.

Docentes Tutores y Concejeros
Coordinadores de Areas
Instituciones Educativas y Empresas
Estudiantes y egresados de la EESPP

Controles

Control del cumplimiento de plazos para la atencién de
solicitudes.

Control del cumplimiento de los requisitos.
Verificacidn de evidencias presentadas.

Macroproceso Gestidn del proceso de soporte

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Nombre del
Macroproceso
Subcomponente

Responsable del
proceso

Objetivo del proceso

Indicador de desempefo

GESTION DE PROCESOS DE SOPORTE

Soporte
Area de administracidn

Gestionar de manera eficiente y oportuna los recursos presupuestales,
tramites documentarios de los usuarios, proporcionar recursos,
materiales y equipos en dptimas condiciones, gestionar la eficiencia del
desempeno, garantiza el uso de las TICs como herramienta de
aprendizaje, siendo capaces de resolver posibles asuntos normativos y
legales para asegurar la

calidad del servicio educativo

Porcentaje de resultados obtenidos luego de la ejecucién de la

partida presupuestaria.

N° de recursos y materiales entregados
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Nivel de satisfaccién de atencion al usuario
Resolucién Directoral aprobando el presupuesto institucional
Cuadro de necesidades de bienes y servicios

Plan de adquisicién

Producto Equipos y recursos tecnoldgicos adquiridos y entregados
Inventario de equipos, recursos, materiales
Ficha de evaluacion para acceder a cargos y perfiles
Oficios con respuestas legales

Direccion General

Consejo Directivo

Persona que recibe el Jefes de Unidades

producto Asesor legal

Estudiantes, egresados

Comunidad Educativa

Gestion de recursos econdmicos y financieros
Gestion Logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestion de Recursos Tecnoldgicos

Atencidn al Usuario

Asesoria Legal

Normas legales del MINEDU, MEF y DRE

Cuadro de necesidades

Evaluacion presupuestal histérica

Plan de presupuesto

Acta de acuerdo y aprobacion

Resolucién Directoral

Hoja de requerimiento e inventario

Solicitud de contrato

MEF, MINEDU

Direccién Regional Educacién, Direccion General.
Proveedores Docentes y directivos

Estudiantes

Areas Institucionales

Auditoria Interno

Controles Direccion General

Comité de calidad

Procesos que comprende

Elementos de entrada

4.2. Fichas técnicas de procesos nivel 1
Macroproceso: Gestion de la direccién

Proceso nivel 1: 1.1 Gestion de las necesidades formativas

Macroproceso: Gestidn de la direccidn

Nombre del proceso 1.1 Gestion de las necesidades formativas

Objetivo Tiene por objetivo diagnosticar las debilidades y fortalezas de la
formacion docente del EESPP sobre |la base de evidencias, considerando
las caracteristicas del ambito territorial de influencia,nivel académico de
los estudiantes y preparacion profesional de los

docentes formadores.

Responsable Direccién General y Unidad Académica
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- ldentificar las -

- Ministerio de
educacion

- Direccidn Regional de
educacion de SM

- Unidad académica

- Docentes

Descripcion del proceso

Lineamientos
aprobados del
MSE
Reglamento
Interno

PCI

Normas
nacionales
Minedu

necesidades
- Atender las

necesidades -

formativas
- Evaluar las
acciones

desarrolladas -

Plan de
fortalecimiento
de competencias
Estrategias y
mecanismo de
atencioén a las
necesidades
Resultados de
atencioén a las
necesidades de
competencias
identificadas

- Comunidad
educativa

- Docentes

- Unidad
académica

Proceso nivel 1: 1.2 Gestion de condiciones favorables

Macroproceso: Gestion de la direccion

1.2 Gestidn de condiciones favorables

Nombre del proceso

Objetivo

Tiene por objetivo desarrollar la gestion de oportunidades, mitigacionde
riesgos y conflictos de forma concertada con los actores del Modelo de
Servicio Educativo y la comunidad. Ademas, incluye la movilizacién de todo
el personal alrededor de la visién y de cada uno de los componentes del
Proyecto Educativo Institucional.

Responsable

Direccién General y Unidad Académica

- Ministerio de
Educacion

- Direccidn Regional de
Educacion SM

- Unidad Académica

- Docentes

Descripcidn del proceso

Normatividades
nacionales
Proyecto
Educativo
Institucional
Reglamento
Interno
Solicitudes,
oficios, actas y
otros

Plan Anual de
Trabajo

- Identificacion de
temas enriegoy
conflictos

- Desarrollo de
acciones,
estrategias,
mecanismos para
mitigar riesgos y
conflictos

- Acompafamiento
para neutralizar
conflictos.

- Identificacion de
lecciones
aprendidas y
mecanismos a
institucionalizar

- Reporte de
riegos

- Reporte de
posibles
conflictos

- Plan de accién
para mitigar
riesgosy
conflictos

- Reportes de
avances en la
neutralizacion
de conflictos

- Comunidad
educativa

- Direccidon
Regional

- Unidades
organicas

- Minedu

- Otras
instituciones del
estado

Proceso nivel 1: 1.3 Gestion del cambio

Macroproceso: Gestidn de la direccion
dell.3 Gestion del cambio
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Objetivo

Tiene por objetivo centrar el enfoque de procesos en los desafios que conlleva a
transformaciones de la EESPP en materia social, de politicaseducativas y aspectos
pedagdgicos. La respuesta a estos desafios es congruente con los enfoques que
inciden transversalmente en la Formacién Inicial Docentes. Asimismo, considera las
particularidades ycaracteristicas del territorio (espaciales, culturales, linglisticas,
econdmicas, ambientales y geograficas) en el cual se ubica el EESPP.

Responsable

Direccién General y Unidad Académica

- Ministerio de
Educacidn

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

~ Descripciondel proceso

- Proyecto Educativo - Gestion del clima - Talleres - Direccidn General
Institucional laboral para la - Charlas - Jefes de Unidades
- PAT. transformacion - Encuentros - Coordinadores de
- Requerimientos - Evaluacién de las - Evaluaciones Areas
- Diagndsticos estrategias - Docentes
- Acuerdos, desarrolladas - Personal
solicitudes y otros para un buen Administrativo
clima laboral - Estudiantes

Macroproceso: gestion de la calidad

Proceso nivel 1: 2.1 Planificacion

Macroproceso: Gestidn de la calidad

Nombre del proceso 2.1 Planificacion

Objetivo

Tiene por objetivo el disefio de procesos formativos, de desarrolloprofesional
docente y de formacidn continua, sustentandose en evidencias previendo las
condiciones necesarias y anticipando

contingencias en cada caso.

Responsable

Direccién General y Area de Calidad

- Ministerio de - Proyecto - Elaboracién de - Plan de mejora- Ministerio de
Educacion educativo la planificacién | continua - Educacion
- Direccidn Regional institucional anualy - Plan anual - Direccidn Regional
- de Educacién SM - Necesidades multianual - de trabajo de Educacién SM
- Unidad académicas - Planificacion de - Plan de - Unidad
- Académica identificadas contingencia - contingencia |- Académica
- Direccidén General - Resultados de la| para el - Direccidn
evaluacién del desarrollo de - General
PEI los procesos
- Resultados de la| formativos
evaluacién del
- PAT

Descripcion del proceso

Proceso nivel 1: 2.2 Monitoreo y evaluacion

Macroproceso: Gestion de la calidad
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Nombre del
Proceso

2.2 Monitoreo y evaluacion

Objetivo

Tiene por objetivo recoger informacién mediante el seguimiento vy
medicion de procesos y resultados de las acciones formativas, de
desarrollo profesional y de formacion continua.

Responsable

Direccién General y Area de Calidad

- Ministerio de
Educacion

- Direccidén Regional
de Educacion SM

Descripcion del Proceso

- Proyecto - Disefio de la - Plan de - Direccidn
Educativo metodologia del monitoreo Regional de
Institucional sistema de - Fichas de Educacion SM

- Plan Anual de monitoreo y monitoreos - Unidad
Trabajo evaluacioén - Informe de Académica

- Evaluaciones | Disefio de las sistematizacidon | Direccion

- Manual de herramientas de del monitoreo General
Procesos monitoreo y
Institucionales | evaluacién de

- Planes de acciones
mejora de formativas y
acciones desarrollo
formativas en institucional
docentesy - Implementacién
estudiantes de herramientas e

instrumentos para
la medicidn de
acciones
formativas

- Implementacion
de instrumentos
para la medicién
del desarrollo
institucional

Proceso nivel 1: 2.3 Retroalimentacion

Macroproceso: Gestion de la calidad

Nombre del 2.3 Retroalimentacién
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo la devolucién oportuna de la informacién recogida enel

monitoreo y evaluacién. Involucra a las acciones formativas de
estudiantes, docentes formadores y docentes en ejercicio.

Responsable

Direcciéon General y Area de Calidad

Descripcidn del Proceso
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- Ministerio de - Plan de - ldentificacién de - Informes de - Estudiantes
Educacidn monitoreo buenas practicas buenas - Docentes

- Direccidn Fichas de - Retroalimentacion practicas - Directivos
Regional de monitoreos para mejorar - Planes de
Educaciéon SM - Informe de - Planes de mejora de mejora

acciones formativas
en docentes y
estudiantes

sistematizacion
del monitoreo.

- Planes de
Mejora

- Unidad Académica

Macroproceso: gestion de la formacion inicial docente

Macroproceso: Gestidn de la formacion inicial docente

Nombre del 3.1 Admision
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo planificar, organizar y ejecutar el proceso de selecciénde

postulantes que cuenten con las competencias bdsicas para el ejercicio del rol
docente para seleccionar a los postulantes con las aptitudes necesarias para
desarrollar de manera éptima las competencias del perfil de Egreso y prever
un desempefio docente de
calidad.
Unidad Académica y Direccién General

Descripcidn del Proceso

Responsable

- Ministerio de - Lineamientos - Planificacién, - Plan de Difusidon |- Postulantes de
Educacion del Proceso de organizaciény de la oferta la localidad

- Direccidn Regional | Admisidn ejecucion del académica. local y regional
de Educacion SM formulados por proceso de - Informe - Estudiantes de

- Unidad Académica | el MINEDU. admision consolidado de FID

- Direccidon General - Consolidado de - SENA Simulacros de

las metas de - Servicios Examen de
atencidn académicos Admision.
- Normas legales exclusivos - Némina de
competentes. - Servicios inscritos para
- Reglamento de académicos de admision.
Admision. oficio - Examenes de
- TUPA - Servicios admision.
institucional. académicos - Acta de
internos ingresantes.

Elaboracién de
instrumentos de
evaluacion.
Lineamientos
académicos
generales de la
Institucion

Proceso nivel 1: 3.2 Formacion Académica

Macroproceso: Gestién de la formacidn inicial docente

3.2 Formacion Académica
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.

Objetivo

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes, una
evaluacidn formativa por competencias, la gestién del clima de aprendizaje y
la convivencia en aula, asi como el uso pertinente de
materiales y recursos educativos

Responsable

Unidad Académica

- Ministerio de
Educacion

- Direccidén Regional
de Educacion SM

- Unidad Académica

Descripcion del Proceso

- Lineamientos - Implementacién - Buenas practicas - Estudiantes

aprobados del DCBN, del instauradas en la matriculados
- Guia curriculo al silabo., Formacion Inicial. - Direccidn

Metodoldgica: - Proceso de - Resultados Regional de

Lineamientos ensefanza formativos Educacion SM

Académicos aprendizaje - Funcionamiento de

Generales para |- Desarrolloy la biblioteca

las Escuelas de | evaluacién de - virtual y fisica

Educacidn competencias
Superior - Materiales y
Pedagdgica recursos
publicas 'y educativos
privadas.

- Ley 30512

- Programas

curriculares

Proceso nivel 1: 3.3 Practicas Pre profesionales

Macroproceso: Gestidon de la formacion inicial docente

Nombre del 3.3 Practicas Pre profesionales
Proceso
Objetivo Aportar oportunidades para poner en practica las competencias en contextos

reales y con el acompafiamiento profesional necesario, comprendiendo para
ello la gestidn y el monitoreo de la practica preprofesional, el asesoramiento
permanente al estudiante y la retroalimentacién, el asesoramiento
permanente al estudiante y la

retroalimentacién de la formacidn académica.

Responsable

Unidad Académica y Coordinador de Practica Pre Profesional

- Ministerio de
Educacion

- Direccidn Regional
de Educacion SM

- Unidad Académica

Descripcidn del Proceso

- Director General.

- Coordinador de
Practicas Pre
profesionales.

Resolucién de
aprobacion del
Plan de Practicas
Pre profesionales.

Realizar
convenios
Desarrollo de
practicas pre

Convenios inter
institucionales
para realizacién
de practicas.

Perfiles profesionales— |- Desarrollo de - Jefe de Unidad
profesionales. Monitoreo a las Competencias en | Académica.
Planes de practicas los Centros de - Docentes de
supervisién y profesionales Practica. Practica
monitoreo de los- Vinculacién de la - Informe - Estudiantes

docentes de practica con la consolidado de

practica. investigacion cumplimiento de
Silabos de los objetivos del
practica pre Plan.
profesional. - Informe de
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)

- Proyectos monitoreo,
integradores supervisién de los
- FUT docentes de
- practicas.

Proceso nivel 1: 3.4 Participacidn Institucional

Macroproceso: Gestidn de la formacidn inicial docente

Nombre del 3.4 Participacién Institucional
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo aportar una experiencia sistematica y reflexiva de

participacion en el desarrollo de un Proyecto Educativo Institucional, centrado
en los aprendizajes y en metas de mejora continua. La participacion
Institucional comprende espacios de interaccion continua y evaluacion
sistematica con fines de mejora.

Responsable

Unidad Académica

- Ministerio de
Educacion

- Unidad Académica

- Direccidén Regional
de Educacion SM

Descripcidn del Proceso

- Reglamento - Formacion del - Participacion - Director
Institucional. Consejo asesor democratica General.

- Normas Legales - Eleccién de - Resolucion de - Comité de
emitidas por el estudiantes en el | reconocimiento | elecciones.

MINEDU. consejo asesor. del representante- Delegados de
- Actas de - Informacidn de estudiantil. carreras.
conformacion del las acciones - Informe de
Comité de realizadas Revisién y Conteo
elecciones. de votos validos.
- Oficios

- Requerimientos

- Lineamientos
Académicos

- Generales

Proceso nivel 1: 3.5 Desarrollo Personal

Macroproceso: Gestidon de la formacion inicial docente

Nombre del 3.5 Desarrollo Personal
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo aportar a la formacioén del soporte académico y desarrollo

socioemocional que necesitan los estudiantes para gestionar su aprendizaje y
colaborar en el logro de sus metas, manejando conflictos y situaciones que
pudieran dificultar su proceso formativo.

Responsable

Jefatura de Unidad Académica y Jefatura de Formacién Continua

Descripcidn del Proceso
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- Ministerio de - Normas Legales Planificaciény - Micro talleres de - Docentes
Educacidn emitidas por el organizacién del | desarrollo - Estudiantes
- Direccidn Regional| MINEDU. area de tutoriay | Personaly - Directivos
de Educacion SM - Perfiles consejeria académico. - Comunidad
- Unidad Académica| profesionales. Desarrollo de - Informe educativa
- Direccién General - Matriz de acciones de Consolidado del - Direccidn
Competencias tutoria para Porcentaje de Regional de
académicas a fortalecer objetivos Educacion SM
desarrollar. habilidades cumplidos de
- ldentificacidn de interpersonalesy| Acuerdo al Plan.
conflictos desarrollo - Protocolos
- ldentificacién de Socioemocional - estrategias e
limitacion en la Evaluaciény instrumentos
formacién de los mejora continua | para el manejo
estudiantes de las actividades| del clima
- Lineamientos del Plan de institucional en el
Académicos Desarrollo aula
Generales Personal.

Proceso nivel 1: 3.6 Investigacion e Innovacién en FID

Macroproceso: Gestion de la formacién inicial docente

Nombre del 3.6 Investigacién e Innovacién en FID
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo aportar al desarrollo de la formacién docente para aprender a

través de la indagacién y la produccién del conocimiento, en contextos reales o
plausibles de ejercicio profesional, con miras al fomentode una cultura de la
investigacion e innovacién que aseguren procesos de mejora continua de la
practica pedagdgica. La investigacion e innovacion comprende el desarrollo de
habilidades investigativas, de proyectos de investigacién educativa y la difusién
de investigaciones destacadas a lo

largo del proceso formativo.

Unidad Académica y Jefatura de Unidad de Investigacion.

Responsable

Descripcién del Proceso

- Ministerio de -

Reglamento de

investigacion
Proyecto Educativo

- Desarrollo de

- Resolucidon de

sustentacion de
Investigaciones.

Institucional - Elaboracién de
- Requerimiento un repositorio de
- Solicitud investigacion.

Lineamientos
Académicos
Generales
PCI

- Director General.

Educacidn investigacion proyectos de aprobaciéndel - Jefe de Unidad

- Direccidén - Normas Legales investigacion e Plan de Jefatura | de Investigacion.
Regional de emitidas por el innovacion de la de Unidad de - secretario
Educacidon SM MINEDU FID Investigacion. Académico.

- Unidad - Lineamientos para - Asesoramiento - Aprobacién de - Docentes de

- Académica el desarrollodela | para obtener el Proyectos de Asesores.

- Estudiantes practica pre informe final de Investigacion. - Docentes

profesional e tesis - Informe de Revisores.

- Estudiantes
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Proceso nivel 1: 3.6 Seguimiento de egresados
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Macroproceso: Gestién de la formacion inicial docente

Nombre del 3.7 Seguimiento de egresados
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo promover la conformacién y desarrollo de una comunidad de

egresados y constituciéon de redes. El seguimiento de Egresados aporta insumos
para la actualizacidn del Perfil de Egreso y el Plan Curricular a fin de mejorar el
impacto social y la imagen institucionalde la EESP

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Ministerio de
Educacidn

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

- Egresados

Descripcidn del Proceso

- Normas Legales |- Comunicacién con |

emitidas por el los egresados
MINEDU. - Administracion de

- Perfiles la Data de -
profesionales. egresados

- Matriz de - Desarrollo de
seguimiento eventos que

fortalece el vinculo
con los egresados.

- Lineamientos
Académicos
Generales

- Plan Anual de
Trabajo

- Proyecto
Educativo
Institucional

Fichas de
seguimiento a
egresados
Eventos para
fortalecer
competencias
profesionales en
los egresados
Reportes de
empleabilidad de
egresados
Reencuentros de
egresados

- Comunidad
Educativa

- Direccion
general

- Unidad
Académica

- Egresados

Macroproceso: gestion del desarrollo profesional

Proceso nivel 1: 4.1 Fortalecimiento de competencias

Macroproceso: Gestidon del desarrollo profesional

mejorar su desempefio profesional en funcién del Perfil de Egreso del Estudiante
y el Perfil del Docente Formador. Para ello se requiere de una identificacion de

Nombre del 4.1 Fortalecimiento de competencias
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo asegurar el desarrollo personal del docente formador para

necesidades formativas y propuestas de mejora personal y

colectiva.

Responsable

Unidad Académica y Jefe de Unidad de Formacién Continua

- Ministerio de
Educacion

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

.~~~ Descripciondel Proceso

- Planificacion del
trabajo y analisis
de competencias.
Desarrollo de
Capacitaciones
para el
fortalecimiento de -
competencias
digitales.
Evaluacién de

- Normas Legales
emitidas por el
MINEDU.
Diagnésticode las -
necesidades
formativas.
Encuestas de
satisfaccion.
Propuestas
Formativas -

- Plan de trabajo
aprobado con R.D
R.D de

Reconocimientos y
estimulos de logros

alcanzados.
Informes de
acciones

- Docentes
formadores

- Direccion
Regional de
Educacion SM
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- Requerimientos, resultados
oficios, solicitudes

- Lineamientos
Académicos
Generales

Proceso nivel 1: 4.2 Investigacion e Innovacion en el desarrollo profesional

Macroproceso: Gestién del desarrollo profesional ‘

Nombre del 4.2 Investigacion e Innovacidn en el desarrollo profesional
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo la produccién de conocimientos para la mejora de la practica

docente desde una perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como
el fomento de una cultura investigativa en el ejercicio
docente.

Responsable Unidad Académica y Jefatura de Unidad de Investigacidn

Descripcidn del Proceso

- Ministerio de - Lineamientos para el | parael - - Planificaciény | y - Informede - Docentes
Educacion desarrollo de la Organizacién de la| investigacion formadores
- Direccidn practica pre Investigacione - Repositorio - Direccién
Regional de profesional e Innovacion. Institucional Regional de
Educacidon SM investigacion. - Revisidony Actualizado. Educaciéon SM
- Unidad - Ley 30512 y su Asesoramiento en |- Resolucién de - Bibliotecas
Académica reglamento la investigacién Aprobacién de digitales
- Reglamento interno Proyectos de nacionales e
- Normas Legales Investigacion. internacionales
emitidas por el - Publicacién de
MINEDU. articulos
- Reglamento de cientificos.

investigacion

- Requerimientos,
oficios, solicitudes

- Lineamientos
Académicos Generales

Macroproceso: gestion de la formacion continua

Macroproceso: Gestién de la formacidn continua

Nombre del 5.1 Gestidon de programas de formacién continua
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo desarrollar acciones formativas para los docentes en ejercicio,

ya sean docentes de escuelas publicas, directores o formadores en ejercicio de
otras instituciones educativas. Constituye una experiencia que debe
retroalimentar la formacién inicial, abriendo oportunidades para la

reflexién y la investigacion.

Responsable Unidad de Formacién Continua, Unidad de Investigacién y Unidad de

Calidad

Descripcidn del Proceso
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- Ministerio de
Educacion

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

- Profesionales de
diversas carreras

- Egresados

2

Normas Legales |

emitidas por el
MINEDU.

Encuestas de -

necesidades de
capacitacion.
Formato de
fichas de

inscripcion. -

Ley 30512

Planificacién y
organizacién de la
Formacidén Continua.
Implementacién del
programa de segunda
especialidad y
profesionalizacién
docente

Desarrollo y
certificacion del
programa de segunda
especialidad y
profesionalizacién
docente

Evaluacién de los
programas de
segunda especialidad
y profesionalizacion
docente

ESCUELA DE EDUCACION
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Informe de la
sistematizacion de
la experiencia de
programas de
capacitacion.
Certificacion de
cursos, talleres,
seminarios entre
otros.

Emitir certificacion
hacia el personal
docente y no
docente.
Cronograma de
cursos, talleres,
seminarios.

- Docentes.

- Docentes en
formacion
continua.

- Egresados.

Proceso nivel 1: 5.2 Investigacion e Innovacion en la formacién continua

Macroproceso: Gestidn de la formacidn continua ‘

Nombre del 5.2 Investigacién e Innovacién en la formacidn continua
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa

y sistematica, para retroalimentar las practicas formativas de la
Institucion y establecer lineas de investigacidon basadas en casos locales.

Responsable

Unidad de Formacién Continua, Unidad de Investigacién y Unidad de

Calidad

- Ministerio de
Educacion

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

- Estudiantes

- Docentes

Ley 30512 y su
reglamento
Reglamento
interno

Normas Legales
emitidas por el
MINEDU.
Informe de
asesoramiento y

supervision de los -

proyectos de
investigacion.
Formato de

proyectos de
investigacion.

- Informe de

proyecto

Descripcidn del Proceso

- Planificaciény
Organizacion de la
Investigacion e
Innovacion.

- Revisiény

Aprobacidn del

Proyecto de

Investigacion o

Tesis.

Seguimiento a los

proyectos de

investigacion e

innovacion

Informe de - Jefatura de Unidad
investigacion Académica.
Articulo - Secretaria
cientifico. Académica.
Planes - Jefatura de
Informes de Unidades y
avance enlos | Coordinadores de
proyectos areas.
- Profesionales en
Formacion
Continua.
- Estudiantes
- Docente

Macroproceso: Promocion del bienestar y empleabilidad

Proceso nivel 1: 6.1 Promocion del Bienestar y Empleabilidad
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ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN”

Nombre del 6.1 Promocion del Bienestar y Empleabilidad
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo agrupar todas las actividades relacionadas con el apoyoal

bienestar y la defensa de los estudiantes. Su propdsito es el acompanamiento
personal y soporte socioemocional durante el proceso formativo del estudiante.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

- Ministerio de
Educacidn

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

- Unidad de
bienestary
empleabilidad

- Direccion
general.

- Estudiantes

- Reglamento de
tutoriay
consejeria

- Plan de
bienestar

- Plan de tutoria

- Relacién de
tutores.

- Plan Anual de
Trabajo

Descripcion del Proceso

- Gestionar la
Tutoriay
Consejeria

de trabajoy
emprendimiento

- Implementar el
Comité de
defensa del
estudiante

- Gestionar los
Servicios de
bienestar

- Gestionar el
servicio de
Atencion del

- servicio médico

- Gestionar la Bolsa

- Registro de

atencion médico

- Plan de Trabajo
Aprobado con
Acto Resolutivo

- Fichas de
atencién
Psicoldgica

- Consolidado de
atenciones de
asistencia social a
los estudiantes.

- Planes de trabajo
de tutoria.

- Protocolo de
atencion (servicio
de
Psicopedagogia)

- Protocolo de

atencion (servicio

Médico)

Protocolo de

atencion (servicio

de Asistenta

Social)

Consolidado de

informe de

tutoria realizado
en aulas.

Cuaderno de

incidencias

- Docentes Tutores 'y
consejeros
Coordinadores de
areas

Estudiantes

Unidad Académica
Unidad de bienestar
y empleabilidad

- Direccidn general.

Macroproceso: Gestion de procesos de soporte

Proceso nivel 1: 7.1 Gestion de recursos socioecondmicos y financieros

Macroproceso: Gestidn de procesos de soporte

Nombre del
Proceso

7.1 Gestidn de recursos socioeconémicos y financieros

32



ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN”

-

Objetivo

Responsable

- Ministerio de
Educacidn

- Direccion
Regional de
Educacidon SM

- Unidad
Académica

- Pliego Regional

- MEF

Tiene por objetivo la prevision econdmica y financiera, asi como la administracion
eficiente y oportuna de los recursos presupuestales necesarios para asegurar la
calidad del servicio educativo de la Institucién.Supone la elaboracién (estimacion
de las necesidades presupuestales) y
ejecucion (gasto financiero) del presupuesto anual.
Direccidon General - Administracion
Descripcidn del Proceso

- Entrada  Subprocesos  Productos  Destinatario
- Normas - Gestién de - Resolucion de - Consejo Asesor
legales del recursos aprobacion del - Director General
MEF y DRE ordinarios Presupuesto - Contador

- Inventario - Gestion de Anual - Administrador
de bienes vy recursos Resolucién de - Estudiantes
patrimonio presupuestales aprobacion de - Direccidn

- Cuadro de Partidas Regional de
necesidades presupuestarias Educacién SM
de las areas Informes de

- Directivasy cierre
Resoluciones presupuestal
emitidas por - Informe de
Direccion modificaciones
General presupuestarias
Plan de
presupuesto
aprobado
por
Direccién
General

Proceso nivel 1: 7.2 Gestion logistica y abastecimiento

Macroproceso: Gestidn de procesos de soporte

Nombre del 7.2 Gestion logistica y abastecimiento
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo administrar y proporcionar los recursos materiales, bienesy

servicios, en condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costo adecuado
para el funcionamiento adecuado de la Institucidn. Por su parte, elabastecimiento
reune todas las actividades relacionadas con la programacion, adquisicion y
distribucion de bienesy servicios que demanden

los subcomponentes estratégicos y misionales.

Responsable

Direccidon General - Administracion

Descripcidn del Proceso

| Proveedores  Entrada  Subprocesos  Productos  Destinatario
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%

- Ministerio de
Educacion

- Direccion
Regional de
Educacidon SM

- Unidad
Académica

- Direccion
General

- Docentes

Inventario - Mantenimiento de |- Inventario de - Consejo Asesor
de bienesy la infraestructura bienes - Director General
patrimonio de la IESPP - Adquisicién de - Administrador
Cuadro de |- Gestionde bienesy Unidad
necesidades abastecimiento de servicios Académica

de las areas bienes y servicios - Entrega de - Docentes
Directivas requeridos para el materiales,

Plan de funcionamiento de recursosy

presupuesto la EESPP bienes

aprobado por

Direccion

General

Proceso nivel 1: 7.3 Gestion de personas

Macroproceso: Gestidon de procesos de soporte

Nombre del 7.3 Gestidn de personas
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo informar a inicios de afio las plazas disponibles en cuanto al

personal docente y administrativo para su contratacién de acuerdo a las
necesidades de las Areas o Programas de Estudio, llevar el control de la asistencia
mensual a través del sistema que corresponda y reporta para el tramite
correspondiente e informar mensualmente las ocurrencias en cuanto al
desempeiio del personal docente y

administrativo.

Responsable

Direccion General - Administracion

- Ministerio de
Educacion

- Direccion
Regional de
Educacion SM

- Unidad
Académica

- Docente

Descripcidn del Proceso

- Normade - Sistemade - R.D.R. de - Consejo Asesor
contratacién | contratacidn - Contratacién - Director General
docente y Docente - Informes de - Administrador
puestos de |- Sistema de asistencia mensual - Docentes
gestién contratacién

- TDR Administrativo

- Cuadrode - Sistema de
necesidades | encargatura
de las dreas | enlos puestos

- Directivas de gestion

Proceso nivel 1: 7.4 Gestion de recursos tecnologicos

Macroproceso: Gestidn de procesos de soporte

Nombre del 7.4 Gestion de recursos tecnolégicos
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo la estandarizacién de procesos para el desarrollo de

sistemas de informacién y comunicaciones, la administracién de las basesde
datos y sistemas de informacion institucional y el soporte técnico parael
adecuado funcionamiento de los sistemas de informacidn.

Responsable

Direccidon General - Administracion

Descripcidn del Proceso
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- Ministerio de
Educacion

- Secretaria de
mesa de partes.

- Jefatura de Area
Administrativa.

- Formulario Unico
de tramite.

- Requerimiento.

- Memorandum
Formatos de

Estandarizacion

de procesos en
el desarrollo de
sistemas

Soporte

Requerimientos.

técnico en el

- Acceso y uso de
las TIC como
herramienta de
aprendizaje

- Comunidad
Educativa

- Direccion sistema de
General. informacion

- Jefatura de - Soporte en el
Unidad Uso del aula
Académica. virtual en la

- Coordinaciones Plataforma
de areas. Team

Proceso nivel 1: 7.5 Atencidn al usuario

Macroproceso: Gestidon de procesos de soporte

Nombre del 7.5 Atencion al usuario
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo agrupar actividades relacionadas al registro, seguimiento y

atencion a documentos de la EESP, asi como la atencién alpublico externo en
procesos de naturaleza administrativa.

Responsable Direccién General - Administracion

Descripcidn del Proceso

- Administracion - Formulario - Gestidn del - Eficiente gestion y - Jefes de Unidades
- Area de calidad Unico de archivo atencioén al - Coordinadores de
- Control interno tramite documentario usuario internoy | areas
- Informes y - Atencion al externo - Docentes
reportes. publico en Formadores
procesos - Personal

Administrativo
- Estudiantes
matriculados
- Egresados

administrativos
- Uso del libro de
reclamaciones

Proceso nivel 1: 7.6 Asesoria Legal

Macroproceso: Gestidn de procesos de soporte

Nombre del 7.6 Asesoria Legal
Proceso
Objetivo Tiene por objetivo otorgar la informacidn juridica y resolver consultas legales para la

resolucidn de asuntos vinculados con la aplicacion de las leyes, normativas y
reglamentos internos relacionados al quehacer de la institucion. Ademas, el director
general podra contar con Asesoria Legal de considerarlo

necesario.

Direccién General - Administracion

Responsable

Descripcion del Proceso

Proveedores  ntrada  Subprocesos  Productos  Destinatario
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- Ministerio de - Quejas - Sistema de - Reglamento Interno- Direccion general
Educacion - Reclamos orales | consultas en la implementado - Jefes de
- Direccién y escritos atencioén juridica: - Consultas atendidas- Unidades
Regional de - Denuncias EESPP - DRE SM - Coordinadores de
Educacién SM - Emisidn de areas
opinion, - Docentes
dictamenes e Formadores
informes legales - Personal
- Proceso Administrativo
administrativo y - Estudiantes
disciplinario
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lll.  MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Un mapa de procesos es una representacion visual que muestra como se llevan a cabo las actividades
y tareas dentro de una organizacién para alcanzar sus objetivos. Generalmente, se utiliza en el
contexto de la gestion de calidad y la mejora continua, ayudando a identificar, analizar y optimizar los
procesos.

En una institucidn, un mapa de procesos representa:

1.

2.

Vision Holistica: Proporciona una vista general de como se interrelacionan y fluyen los diferentes
procesos dentro de la organizacion.

Identificacion de Responsabilidades: Clarifica quién es responsable de cada parte del proceso, lo
que facilita la asignacion de tareas y la rendicion de cuentas.

Optimizacion de Procesos: Ayuda a identificar redundancias, cuellos de botella y oportunidades
de mejora en los procesos existentes.

Comunicacién y Transparencia: Mejora la comprension de los procesos entre los miembros de la
organizacién, promoviendo una mejor colaboracién y coordinacion.

Cumplimiento y Calidad: Asegura que los procesos se alineen con las normas y estandares de
calidad establecidos, facilitando auditorias y evaluaciones.

Innovacién y Mejora Continua: Facilita la identificacidon de areas donde se pueden implementar
innovaciones y mejoras continuas.

Beneficios de Utilizar un Mapa de Procesos

1.

2.

Eficiencia: Mejora la eficiencia operativa al eliminar actividades innecesarias y optimizar el flujo
de trabajo.

Efectividad: Asegura que los procesos cumplan con los objetivos de la organizacién de manera
consistente.

Control y Monitoreo: Facilita el monitoreo y control de los procesos, permitiendo una gestion
proactiva.

Capacitacion y Desarrollo: Sirve como una herramienta de capacitacion para nuevos empleados,
ayudandoles a entender rapidamente como funciona la organizacion.
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Politicas
educativas
nacionales

Mormasy
reglamentos

Recursosy
materiales
educativos

Metas de
atencion
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Gestidn de la direccidn

Gastidn de necesidadss formativas |

Gestidn de la Calidad

| Planificacian

Gestién de condiciones favarables

‘ Monitores y evaluacidn

Gestion del cambia

‘ retrozlimentacidn

Gestidn de la Fermacion inicial

Formacién académica

Priactica preprofesional

nstitucional

Desarrollo personal

Investigacion e innova

Gestion del Desarrollo Profesional

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el

desarrolle profesional

Gestign de la Formaciaon Continua

Gestion de programas de formacion
continua

Investigacion e innovacion en la
formacién continua

Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Gestion de Procesos de Soporte

Gestion de recursos econémicos y
financizros

Gestion de recursos tecnoldgicos

Gestidn logistica y abastacimisnto

Atencién al usuaric

Gestion de personas

Asesoriza legal
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IV. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE FORMAN PARTE DE
LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Identificacion y caracterizacidon de los procedimientos académicos e institucionales

Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por la misma
naturaleza académica que posee la EESP, estos son:

i Matricula,
ii. Traslado,

iii. Convalidacion,

iv. Licencia de estudios,
v.  Reincorporacion,

vi. Emisién de grados vy titulos,
vii. Duplicado de grados y titulos,
viii. Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional.

1. Proceso de matricula

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

UA: Unidad Académica.

Proceso de Matricula

SA: Secretaria Académica.

PAD: Procesamiento Automatico de datos

SIA: Sistema de Informacién Académica.

Recursos del
procedimiento

1. Copia de DNI.

2. 3 fotos tamafio carnet.

3. Expediente de matricula.

| ciclo

4. Certificado de estudios de secundaria.

5. Ficha de matricula.

6. Derecho de pago.

7. El estudiante tiene 20 dias para matricularse, de lo
contrario Pierde la Vacante.

1. Boleta de notas que evidencien la aprobacion del75%
de los créditos del Ciclo anterior.

2. Ficha de matricula.

II'al VIl ciclo

3. Derecho de pago.

4. El estudiante tiene 20 dias para matricularse, de no
realice la reserva de la misma, pierde su condicién de
estudiante

1. Boleta de notas que evidencien la aprobacién del
100% de créditos del Ciclo anterior.

2. Ficha de matricula.

IX al X ciclo

3. Derecho de pago.

4. El estudiante tiene 20 dias para matricularse, de no
realice la reserva de la misma, pierde su condicién de
estudiante

Resultados del

e Fichas de matricu

la.
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® Resolucidon Directoral de aprobacion de nédminas de Matricula.

e Constancia de Matricula.

® Resoluciones que aprueban las Convalidaciones, Traslados, Licencia,
Reincorporacién.

operaciones

Alcance del A todos los estudiantes de los programas de estudio de la EESPP
procedimiento
Actividades/ 1. Los estudiantes presentan los documentos para la matricula en UA.

adjuntando los requisitos requeridos, para el caso, si se matricula al |
semestre, del Il al VIl semestre o del VIl al X semestre

2. La UA da conformidad del expediente de matricula.

3. La SA recepciona /archiva el expediente de matricula

4. La SA actualiza los datos Actualizacion de datos y emite las de ndminas
de matricula

5. Los estudiantes son registrados en el SIA por el Programador PAD

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica

Secretaria Académica|Direccién General
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Procedimiento: Procesos de matricula

ESTUDIANTE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA AREA DE PROGRAMACION PAD

INICIO

i5Se presento dentro de
los20dias niciado Ia
matr icula?

Primer cclo

osy emiir las

NO

Fichade maricula
Der e ho de pago

sidencien la Sl
n del 75% de

marcula
Adjuntar rec bo de pago

Llenar I fic
maricula
tar recibo de

2 Cumple con presentar
todos los documentos?
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Nombre del
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Reserva de Matricula

procedimiento

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

SA: Secretaria Académica

APP: Area de Programacién PAD

Recursos del
procedimiento

1. FUT dirigido al Director General.

2. Recibo de pago por derecho de licencia.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza la reserva de matricula del
estudiante.

operaciones

Alcance del Estudiantes de la institucion que soliciten reservar su matricula del
procedimiento semestre académico vigente.
Actividades / 1. Presentacién de la solicitud de reserva de matricula con los

requisitos solicitados en MP.

2. Recepcidn y revisién de los documentos presentados por parte
de MP.

3. Emisién del informe de Reserva de Matricula por JUA.

4. Elaboracion del proyecto de RD de Reserva de Matricula a cargo
de la SA.

5. Firma de la RD de Reserva de Matricula por el DG.

6. Registro de la duracién de la reserva de matricula por el APP.

7. Entrega de la RD de reserva de matricula al estudiante a cargo de
SA.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Direccion General

Unidad Académica

Secretaria Académica.
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ESTUDIANTES

MESA DE PARTES

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

AREA DE PROGRAMACION PAD

INICIO

3 HoC umentos
faltantes

¢Cumple conpresentar
todoslosdocumentos?

ade matricula

éCumple conpresentar
todoslosdocumentos?

Elaborar proyectode

resol ucidn di

reserva de matricul a

directo

matricula

Entrega resolucidn de

va de matricul a

Registrarla duracion de la
reserva de matricula
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3. Traslado interno

Nombre del

procedimiento

\ss ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
T “GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN"

Proceso de traslado Interno

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucion Directoral.

MP: Mesa de Partes.

PEO: Programa de estudio de origen.

PED: Programa de estudio destino.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

DG: Director General.

SA: Secretaria Académica.

SIA: Sistema de Informacién Académica.

Recursos del
procedimiento

1. FUT dirigido al Director General.

2. Recibo de pago por derecho de traslado interno.

3. Boleta de Notas.

4. Récord académico.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza el traslado interno del alumno.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que soliciten el cambio a otro Programade
Estudios dentro de la misma institucion.

Actividades /
operaciones

1. Presentacion de la solicitud de traslado interno con los requisitos
solicitados en MP.

2. Recepcion y revision de los documentos presentados por parte de
MP.

3. Solicitud de opinion del PEO y del PED por parte de JUA.

4. Evaluacion y emision del informe del traslado interno a cargo de
JUA.

5. Elaboracién del Proyecto de RD del traslado interno a cargo de SA.

6. Firma de la RD de traslado interno por el DG.

7. Registro, reporte del traslado interno del estudiante en SIA.

8. Ingreso de las ndminas actualizadas en SIA.

9. Entrega de la RD del traslado interno al estudiante a cargo de SA.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Direccion General

Unidad Académica

Secretaria Académica.
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Procedimiento: Traslado interno

ESTUDIANTE MESA DE PARTES JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL AREA DE PROGRAMACION PAD

INICIO

cita
Recepcionar solicitud y \grama de es

revisar expediente

Revisar documentos
faltantes

¢Cumple conpresentar
todos |los documentos?

Recepcionarsolicitud y Elaborar proyectode Firmar resolucion
devolver expediente al resolucion directoralde directoral detraslado
usuario trasladointerno interno

Registrary reportar el
trasladointerno SIA

¢Procede traslado?

Ingresarlas néminas
actualizadas al SIA

Entregar resolucidn
- directotzl del traslado
interno
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Nombre del Proceso de traslado Externo

4. Traslado externo

procedimiento

Siglas y definiciones FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucién Directoral.

DRESM: Direccién Regional de Educacion de SM
MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

DG: Director General.

SA: Secretaria Académica.
SIA: Sistema de Informacién Académica.

Recursos del 1. FUT dirigido al Director General.
procedimiento 2. Recibo de pago por derecho de traslado.
3. Copia de DNI del estudiante.

4. 03 fotos tamafio carnet.

5. Certificados de estudio emitido por la institucién de procedencia
visado por la DRE SM

6. Silabos de las Unidades dictadas del programa de estudio por la
institucién de procedencia visado por la DRESM.

7. Boleta de Notas.
8. Resolucién Directoral de traslado de la institucién de procedencia.

9. Resolucion Directoral del funcionamiento de la institucion de
procedencia.

Resultados del Resolucion Directoral que autoriza el traslado externo del alumno.
procedimiento
Alcance del Estudiantes de otros institutos que soliciten estudiar su programa de
procedimiento estudios en la EESPP
Actividades / 1. Presentacion de la solicitud de traslado externo con los requisitos
operaciones solicitados en MP.
2. Recepcion y revision de los documentos presentados por parte de
MP.
3. Evaluacion y emisidon del informe del traslado externo a cargo de
JUA.

4. Elaboracién del Proyecto de RD del traslado externo a cargo de SA.
5. Firma de la RD de traslado externo por el DG.

6. Registro y habilitado de matricula del traslado externo del
estudiante en SIA.

7. Entrega de la RD del traslado externo al estudiante a cargo de SA.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Direccién General
Unidad Académica Secretaria Académica.
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ESTUDIANTE MESA DE PARTES JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL AREA DEPROGRAMACION PAD

Procedimiento: Traslado externo

INICIO

Presentar solicitusde
trasladoexternoy
requisitos solicitados

Recepcionar solicitudy
revisar expediente

Evaluar y emitir informe
Revisar documentos respecto al traslado

faltantes

éCumple con presentar
todos los documentos?

Recepcionar solicitud y
devolver expediente al
usuario

Elaborar proyecto de Firmar resolucion . I
directoral detraslado Registrar el traslado

externo externo del estudiante

resoluciondirectoral de
traslado externo

iProcedetraslado?

Habilitareltraslado para

la matricula

A A
”4 Entregar resolucion "
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5. Convalidacion

Nombre del
procedimiento
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| Proceso de Convalidacion

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucion Directoral.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

DG: Director General.

SA: Secretaria Académica.

SIA: Sistema de Informacién Académica.

Recursos del
procedimiento

1. FUT dirigido al Director General.

2. Certificado de estudios originales.

3. Recibo de pago por derecho por convalidacién.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza la convalidacién del Plan de Estudios.

operaciones

Alcance del Estudiantes de la institucién que solicita convalidar el Plan de Estudios.
procedimiento
Actividades / 1. Presentacion de la solicitud de convalidacién con los requisitos

solicitados en MP antes del proceso de matricula.

2. Recepcion y revisién de los documentos presentados por parte de
MP(certificado de estudios y silabos de los cursos o unidades a convalidar).

3. Conformaciéon de Comisién que evaluard el expediente a cargo de
JUA.

4. Emision del informe de convalidacion a cargo de JUA.

5. Registro de notas de convalidacién al SIA por la SA.

6. Emision de una RD de convalidacion por SIA

7. Firma de la RD de convalidacion por el DG.

8. Entrega de la RD de convalidacién al estudiante a cargo de SA.

Proceso Admision.

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area Académica Secretaria Académica Director General
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Procedimiento: Convalidacién

ESTUDIANTE MESA DE PARTES JEFA;mE;:J;I DAD SECRETARIA ACADEMICA SIA-DIFOID DIRECCION GENERAL

INICIO

Ingresarsolicitus antes
del procesode matricula Recepcionar solicitud y
con los requisitos revisar expediente

solicitados

Revisar documentos
faltantes

¢Cumple con presentar
todos los documentos?

Recepcionarsol Registrarnostas de - Firmarresolucion
devolver exped convalidaciénenel . directoral de
usuario =y convalids convalidacion

¢Cumple conlosrequisitos
para la convalidacion?

Entregar resolucid
- directotal de
convalidacidn
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Proceso de Licencia

procedimiento

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

JUBE: Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

APP: Area de Programacion PAD

Recursos del
procedimiento

1. FUT dirigido al Director General.

2. Recibo de pago por derecho de licencia.

3. Copia de matricula del semestre.

4. Copia de boleta de notas.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza la licencia de estudios por cuatros
ciclos académicos.

operaciones

Alcance del Estudiantes de la institucién que quieran el permiso de una licencia
procedimiento de estudios por motivos de indole personal o de salud.
Actividades / 1. Presentacién de la solicitud de licencia de estudios con los

requisitos solicitados en MP antes del proceso de matricula.

2. Recepciény revisién de los documentos presentados por parte de
MP.

3. Emisién de informe de verificacion por el JUBE

4. Evalla el expediente por DG.

5. Elaboracién del Proyecto de RD de licencia a cargo de SA.

6. Firma de la RD de licencia por el DG.

7. Registro y reporte de licencia en el SIA a cargo de APP.

8. Entrega de la RD de licencia al estudiante a cargo de SA.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Direccién General

Unidad Académica

Secretaria Académica.
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Procedimiento: Licencia de estudios
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ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

JEFATURA DE BIENESTAR Y EMPLEAEBILIDAD

DIRECCION GENERAL

AREA DE PROGRAMA PAD

Ingresar solicitud con los

requisito: itados

Revisar documentas
faltantes

revisar expediente

éCumplecon presentar todos
los documentos?

wnar solicitud y

er expediente al
usuario

£Procede licencia de
Estiudio?

Evalia y laborar proyecto
de resolucion directoral de

licencia

Entregar resolucion

directoral de licencia

Registrar |z duracion de

la licencia

Reportar la licencia al
S1A
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7. Reincorporacién

Nombre del
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Proceso de Reincorporacion.

procedimiento

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucion Directoral.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

DG: Director General.

SA: Secretaria Académica.

APP: Area de Programacion PAD.

Recursos  del
procedimiento

1. FUT dirigido al Director General.

2. Recibo de pago por derecho de reincorporacion.

3. Resolucidén Direccional de Licencia o Reserva de Matricula.

4. Copia de boleta de notas emitido por el SIA.

Resultados del
procedimiento

Resolucion Directoral que autoriza la reincorporacion de estudios del
estudiante.

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que soliciten reincorporarse a la
institucién y puedan continuar con sus estudios.

Actividades /
operaciones

1. Presentacion de la solicitud de reincorporacién dirigida al DG con los
requisitos solicitados en MP antes del proceso de matricula.

2. Recepciodn y revision de los documentos presentados por parte de
MP.

3. Recibe y evalUa el expediente de la JUA.

4. Elaboracion del Proyecto de RD de reincorporacién a cargo de SA.

5. Firma de la RD de reincorporacion por el DG.

6. Registro y reporte de reincorporacion del estudiante en el SIA a
cargo de APP.

7. Entrega de la RD de reincorporacion al estudiante a cargo de SA.

Proceso relacionado

Admision.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area Académica

Secretaria Académica Director General
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SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL AREA DE PROGRAMACION PAD

Procedimiento: Reincorporacién
ESTUDIANTE MESA DE PARTES JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

INICIO

ud de solicitud de
n los reinc dnyrevisar
expediente

) ir solicitud de
Revisar documentos - o
> ny evaluar

faltantes

éCumple con presentartodos
los documentos?

Registrary
Elaborar proyectode Firmar resolucidn reportarla
resolucion directoral de directoralde reincoporacion
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8. Emision de grados y titulos

Nombre del

Proceso de emision de grados y Titulos

procedimiento

Siglas y definiciones

M P: Mesa de Partes

DG: Direccion General

SA. Secretaria Académica

CGT: Comision de Grados y Titulos

Recursos del
procedimiento

1. FUT de solicitud de Grados y Titulo dirigido al Director General
presentando los requisitos correspondientes.

2. Copia autenticada del DNI y actualizada.

3. Acta de Sustentacion

4. Néminas de Expeditos

5. Resolucién Directoral aprobando la Sustentacion

6. Formato de Titulo.

7. Acta de registro de Titulo

8. 01 fotografia Tamafio Pasaporte.

Resultados del
procedimiento

Obtencién de Grado Académico vy titulo Profesional

operaciones

Alcance del Estudiantes que inician trdmite para la obtencidon de grados y titulos
procedimiento
Actividades / 1. Presentacién de los grados y/o titulos por mesa de partes para el

respectivo registro y expedicién.

2. Recepcion de solicitud y revision del expediente por MP.

3. SA recibe y evalUa el expediente.

4. Se realiza el registro interno de los grados y/o titulos a cargo de SA.

5. Registros, y firma del Titulado en el acta de registro de Secretaria
Académica.

6. Recepcion del Titulo Profesional.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area Académica Secretaria Académica Director General
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ESTUDIANTE

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL

COMISION DE GRADOS Y TITULOS

INICIO
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9. Duplicado de grados y titulos

Nombre del

Duplicado de Grados y/o Titulos

procedimiento

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.
RD: Resolucion Directoral.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.
SA: Secretaria Académica.

DG: Director General.

MINEDU: Ministerio de Educacién.

Recursos del
procedimiento

1. FUT de solicitud de emision y registro de duplicado de Diploma deTitulo
Profesional dirigido al Director General.

2. Copia autenticada del DNI y actualizada.

3. Denuncia policial por pérdida o presentacién del titulo deteriorado.

4. Pagina original del diario de mayor circulacién de la ciudad dondereside,
conteniendo la publicacion del aviso de pérdida de titulo

profesional.

5. Cuatro (04) fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de
frente y en fondo blanco.

6. Comprobante de pago por caligrafia del diploma.

7. Comprobante de pago por derecho de duplicado.

Resultados del
procedimiento

Obtencion del Diploma de Grados y/o Titulos.

Alcance del
procedimiento

Bachiller o Titulado de la EESPP o IESPP que hayan perdido o
deteriorado su diploma de grado y/o titulo profesional.

Actividades /
operaciones

1. Presentacién de la solicitud FUT para el duplicado de grados y/otitulos
con los requisitos solicitados en MP.

2. Recepcidn de solicitud y revision del expediente por MP.
3. Recibe y evalla el expediente por la JUA.

4. Elaboracion del Proyecto de RD de duplicado de grados y/o titulos v
solicitar generar duplicado a MINEDU a cargo de SA.

5. Firma de la RD del duplicado del diploma por el DG.

6. Entrega del diploma de duplicado de grados y/o titulos a cargo de
SA.

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

MESA DE PARTES

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

INICIO
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10. Rectificacién de diploma de bachiller

Nombre del

procedimiento

Rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo de Profesion y/o Titulode
Segunda Especialidad Profesional.

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucion Directoral.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

SA: Secretaria Académica.

DG: Director General.

MINEDU: Ministerio de Educacién.

Recursos del
procedimiento

1. FUT de solicitud dirigido al Director General.

2. Documento que acredite el nombre o apellidos (Partida de
nacimiento, DNI) ser rectificado.

3. Pago por derecho de rectificacién.

Resultados del
procedimiento

Rectificacién del Diploma de Bachiller, Titulo de Profesién y/o Titulo
de Segunda Especialidad de Profesién.

Alcance del
procedimiento

Bachiller o Titulado de la EESPP

que sus diplomas presenten error de digitacion en sus datos
personales.

Actividades /
operaciones

1. Presentacién de la solicitud FUT para el duplicado de grados y/otitulos
con los requisitos solicitados en MP.

2. Recepciodn de solicitud y revision del expediente por MP.

3. Recibe y evalla el expediente por la JUA.

4. Elaboracién del Proyecto de RD de rectificacion de diploma a cargo
de SA.

5. Firma de la RD de rectificacién del diploma por el DG.

6. Entrega del diploma rectificado a cargo de SA.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica. Director General
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Procedimiento: Rectificacion de diploma de bachiller

ESTUDIANTE MESA DE PARTES JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL MINEDU

INICIO
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Nombre del
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Proceso de Subsanacion

procedimiento

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucién Directoral.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

SA: Secretaria Académica.

DG: Director General.

PP: Programador PAD.

SIA: Sistema de Informacidén Académica

Recursos del
procedimiento

1. FUT de solicitud dirigido al Director General.

2. Pago por derecho de subsanacién.

3. Ficha de matricula de subsanacién

Resultados del
procedimiento

Resoluciéon Directoral que autoriza que el alumno pueda subsanar el
curso.

operaciones

Alcance del Estudiantes de la EESPP que presenten diferencia curricular por casos
procedimiento de traslado o reincorporacion o que hayan desaprobado un curso.
Actividades / 1. Presentacién de la solicitud FUT dirigida al DG con los requisitos

solicitados en MP.

2. Recepcion de solicitud y revision del expediente por MP.

3. Recibe y evalla el expediente por la RG .

4. Elaboracién del Proyecto de RD de subsanacion a cargo de SA.

5. Firma de la RD de subsanacion por el DG.

6. Designacion del docente a cargo del JUA.

7. Publicacion del listado de estudiantes con sus respectivos cursos y
docentes a cargo de la SA.

8. EI PP ingresa al SIA, gestiona y reporta.

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

MESA DE PARTES

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

AREA DE PROGRAMACION PAD

INICIO
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Nombre del

procedimiento
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Proceso de retiro

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

RD: Resolucion Directoral.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

SA: Secretaria Académica.

DG: Director General.

PP: Programador PAD.

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del
procedimiento

Por retiro voluntario:

1. FUT de solicitud dirigido al Director General.

2. Pago por derecho de retiro.

Por retiro académico y administrativo:

1. Informe de Secretaria Académica

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza el retiro del estudiante.

Alcance del Estudiantes de la EESPP que presenten diferencia curricular por casos detraslado
procedimiento o reincorporacion o que hayan desaprobado un curso.
Actividades / Por retiro voluntario:

operaciones

1. Presentacion de la solicitud FUT para el retiro con los requisitos solicitadosen MP.

2. Recepcion de solicitud y revision del expediente por MP.
3. Recibe el informe y comunica al Programa de Estudios a cargo del JUA.
4. Elaboracion del Proyecto de RD de subsanacion a cargo de SA.
5. Firma de la RD de subsanacion por el DG.
6. Designacion del docente a cargo del JUA.
7. El PP registra y reporta en el SIA el retiro del estudiante al SIA.
8. Por retiro académico y administrativo:
9. Informar el causal del retiro a cargo de SA, luego del paso 3 al 7
Proceso relacionado Admisién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica. Director General
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Procedimiento: Proceso de retiro
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ESTUDIANTE Y MOTIVO

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL

PROGRAMADOR PAD

INICIO
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13. Certificacion de estudios

Nemiore o2 Proceso de Certificacién de Estudios

procedimiento

FUT: Formulario Unico de Tramite.

MP: Mesa de Partes.

JUA: Jefe de Unidad Académica.

Siglas y definiciones SA: Secretaria Académica.

DG: Director General.

PP: Programador PAD.

SIA: Sistema de Informacién Académica

1. FUT de solicitud dirigida al Director General.

Recursos del

2.D h ifi )
orocedimiento erecho de pago por certificados

3. 2 fotos tamafio carnet.

Resultados del
procedimiento

Alcance del Estudiantes y/o egresados de la EESPP que quieran tramitar su
procedimiento certificado de estudios o certificado de egresado.

1. Presentacion de la solicitud FUT para obtencién del certificado de
estudios o de egresado con los requisitos solicitados en MP.

Obtencidn de certificados de estudios o de egresado.

2. Recepciodn de solicitud y revision del expediente por MP.

3. SA da el visto bueno al expediente.
Actividades /

. 4. EI PP imprime los certificados generados por el SIA.
operaciones

5. SA revisa los certificados generados por el SIA.
6. EL DG firma el certificado.

7. SA firma el certificado.

8. MP entrega el certificado al solicitante.

Proceso relacionado Admision

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Secretaria Académica. Director General
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Procedimiento: Certificacion de estudios

ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA PROGRAMADORPAD DIRECCION GENERAL

INICIO

Ingresar solicitud con los Recepcionar solicitud y
requisitos solicitadis revisar expediente
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14. Obtencion del titulo profesional

Nombre del

Proceso de Obtencion del Titulo Profesional

procedimiento

Siglas y
definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite.

MP: Mesa de Partes.

SA: Secretaria Académica.

DG: Director General.

PP: Programador PAD.

SIA: Sistema de Informacidén Académica

Recursos del
procedimiento

Para bachilleres:

1. FUT de solicitud dirigida al Director General.

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

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

4. Derecho de pago.

Para titulo de segunda especialidad:

1. FUT de solicitud dirigido al Director General.

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

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

4. Documento que acredite contar con titulo de licenciado u otro titulo
profesional debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la
especialidad. La equivalencia la determina la Institucién en su RI.

5. Certificado de estudios que acredite una duracién minima de dos (2)
semestres académicos y un contenido minimo de cuarenta (40) créditos

6. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacién de tesis o del
trabajo o académico.

7. Derecho de pago.

Resultados del
procedimiento

Obtencién del titulo profesional.

operaciones

Alcance del Bachilleres o profesionales de segunda especialidad de la EESPP que
procedimiento hayan aprobado la tesis o trabajo de suficiencia profesional.
Actividades / 1. Presentacion de la solicitud FUT para obtencion del titulo profesional

con los requisitos solicitados en MP.
2. Recepcion de solicitud por MP.

3. SA revisa actas de evaluacion.
4. EI PP obtiene el titulo profesional generado por el SIA.

5. SA revisa el titulo profesional generados por el SIA.
6. EI DG firma el titulo profesional.

7. SA entrega el titulo profesional al solicitante.

Proceso Admisién

relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica  Secretaria Académica. Director General
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15. Modalidad de obtencién del titulo

Nombre del
procedimiento

Proceso de Modalidad de obtencion del titulo

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

MP: Mesa de Partes

JUI: Jefatura de Unidad de Investigacion

IT: Informantes de tesis

JS: Jurados de Sustentacion

E: Estudiante

S: secretaria Académica

Recursos del
procedimiento

Tesis

Informes

RD Expedito para la sustentacion

Resultados del
procedimiento

Proceso de Sustentacién para obtencion de Titulo Profesional.

operaciones

Alcance del Estudiantes para optar el Titulo Profesional
procedimiento
Actividades / 1. El E solicita jurado informante para sustentacién adjuntando

oficios favorables de JUI

2. MP registra la solicitud y deriva el expediente a DG

3. DG deriva a JUI para su revision

4. DG deriva a SA para la elaboracion de la RD de designacién de
informante de tesis.

5. Los Informantes de tesis revisen y emiten un informe de revision.

6. Unavez levantada la observacion SA emite RD de expedito para la
sustentacion.

7. El Estudiante solicita fecha de sustentacién presentando sus tesis por
juego triplicado adjuntando recibo de pago por derecho de sustentacion,
designando el jurado de sustentacién de tesis previa

designacion con RD y publicacion de la fecha de sustentacion.

8. Los JS evallan vy si el estudiante responde de manera aprobatoria
se elaboran las actas de sustentacion probatoria

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

68




ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

X

Procedimiento: Modalidad de obtencion del titulo

“GENERALISIMO JOSE DE SAN MART

Flujograma del proceso

Estudiante

Unidad de Investigacion

Lectores Informantes

Reali;
subsan;

=0 10 di

subsal

arta de comunicacion de

subsanacion

Comunica
subsanacién de
trabajoy nueva
prasant=cién de

detrabsjo de
investigacion

Carta de comunicacion
di

bsanacicn

Carts de
comunicacidn para

informe

Presenta

signa los 2 juradaos y

e Recibeirforme de lectoras

informantes.

&Es favarsble?

dewuelve para
levantamients de
chssrvaciones

dicando

Se devuelve o trabsj
que debe realizar nueva solicitud

nusvo ifnorme

subsanacién

jefaturade investig

Revisa trabajo de
investigacion (15 dias
hahiles)

69




16. Admision

Nombre del

procedimiento
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Admisién

Siglas y definiciones

DRESM: Direccion Regional de San Martin
MINEDU: Ministerio de Educacion
SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del
procedimiento

1. Reglamento de proceso de admision.

2. Pruebas de admision.

3. Credenciales de postulantes.

4. Registros de ingresantes y postulantes en el SIA.

Resultados del
procedimiento

Registro de ingresantes en el SIA.

Alcance del
procedimiento

Postulantes en general

Actividades/operaciones

. Publicar los lineamientos de admision.

. Determinar vacantes.

. Conformar la comision central de admision.

. Elaborar el reglamento del proceso de admisién.
. Elaborar las pruebas de admision.

. Aplicar y monitorear las pruebas de admision.

. Consolidar los resultados y remitir a direccion.
. Publicar los resultados en la WEB.

. Inicio de matricula.

10. Registrar los ingresantes en el SIA.

OO NN OO Uubd W N

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica

Secretaria Académica Director General
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Procedimiento: Admision

MINISTERIO DE EDUCACION DIRECCION GENERAL COMISION DE ADMISION SECRETARIA ACADEMICA AREA DE PROGRAMACION PAD

INICIO
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17. Registro de titulo

Nombre del

procedimiento
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Proceso de Registro de titulo

Siglas y definiciones

1.1: Interesado

2. URGTS: Unidad de Registro de Grados y Titulos

3. SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria

4. DG EESPP: Direccién General de la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica

Recursos del
procedimiento

Grado Académico o Titulo Profesional

Resultados del
procedimiento

Inscripcién de Grado Académico o Titulo Profesional

Alcance del Docentes Titulados que deseen inscribir su Grado Académico o
procedimiento Titulo Profesional
Actividades / 1. El Estudiante debe de solicitar la Inscripcién de Grado Académicoy Titulo

operaciones

Profesional ante de URDT SUNEDU quien calificard la solicitud y de no
haber ningln error o de lo contrario lo dirigird a la DG IESP para la
respectiva subsanacion.

2. De no ver ninguna observacién la DG EESPP emitira la constancia
de Inscripcion de Grado Académico y Titulo Profesional.

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Area Académica

Secretaria Académica Director General
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INTERESADO

UNIDAD DE REGISTRO DE GRADOS ¥ TITULOS
SUNEDU

DIRECCION GENERAL DE LA EESPP

INICIO

Solicitarinscripcion de grados
académicos ytitulo profesional de
manera fisica oen linea

Adjuntar requisitos

Solicitarinscripcion degrado

Calificarla solicitud

Recibir comunicado para

éHay error o falta
informacién?

Considerar como no

la respectiva subsanacion

presentada la solicitud

Inscribir el grado

iNosubsana?

Si

académico o titulo
profesional

académico o titulo profesional
de manera fisicooen |linea

Adjuntar comprobante de

Emitir constancia deinscripcién

pago

de gradoacadémicoo titulo
profesional

FIN
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18. Repositorio académico digital

Nombre del
procedimiento

Proceso de Repositorio Académico Digital

Siglas y definiciones

RAD: Repositorio Académico Digital

RD: Resolucion Directoral

SDGIC: Subdireccidon de Gestién y Conocimiento

DEGC: Direccién de Evaluacion y Gestion del conocimiento

CONCYTEC: Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnoldgica

ALICIA: Acceso Libre a la Informacion Cientifica para la Innovacion

Recursos del
procedimiento

1. Recursos TIC

2. Internet de banda ancha

3. Impresoras

4. Metadatos

Resultados del
procedimiento

Trabajos de investigacién adheridos a ALICIA _ CONCYTEC

Alcance del
procedimiento

Estudiantes del FID

Docentes Formadores

Estudiantes de Formacién Continua

Estudiantes de Segunda Especialidad

Estudiantes de Profesionalizacion docente

Actividades /
operaciones

1. Direccion General designa al responsable del RAD

2. Direccién General indica la elaboracién de RD de designacion de
responsable del RAD

3. Secretaria Académica elabora Proyecto de RD que designa
responsable del RAD

4. Aprueba y firma RD que designa responsable del RAD

5. El responsable del RAD prevé la gestion de recursos tecnoldgicos a
ser utilizado como soporte en el RAD

6. El responsable del RAD promueve la produccién de trabajos de
investigacion y proyectos de investigacion cientifica.

7. Los autores, lldamese asi los estudiantes, docentes formadores,
estudiantes de formacién continua, segunda especialidad 'y
profesionalizacién docente, entregan su investigacién indicando el tipo

de acceso para su revision.

8. El responsable del RAD verifica y procesa informacion, ademas
genera y registra metadatos

9. Los autores solicitan la adhesidon al RAD segun oficio evalua si el trabajo
por subir al repositorio cumple con las especificaciones técnicas, caso
contrario lo devuelve para que el autor levante las

observaciones

10. Si es que cumple las especificaciones la Sub Direccion de Gestidn y
Conocimiento adhiere a ALICIA CONCYTEC

11. la Direccién de Evaluacion y Gestion del Conocimiento oficial a la
IESPP adhesion a ALICIA

Proceso relacionado

Admision
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Elaborado por:

| Revisado por:

Aprobado por:

Responsable de PAD

Jefe de Unidad de Investigacion

Director General
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DIRECCION GENERAL SECRETARIA DEMICA RESFOMSABLE DE REFOSITORIO AUTOR SDGIC-CONCYTEC SUB DIRECCION DE DEGC-CONYTEC DIRECCION DE EVALUACION
ACADEMICO DIGITAL GESTION Y COMOCIMIENTO Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

Procedimiento: Repositorio académico digital

INICIO

Designaralres

Elaborar un proyecto de
RD para la elaboracion
del RAD

Indicarla elab

Elaborar un proyects de
RO que aprocka el plan
RAD

Aprobar y firmar RD gue
apruebe el plan RAD

Prever ges

recursos tec

Promover la producci én

dee tra

Solicitar adh. del

RAD mediante oficio

Evaluar el rep

Informar mediante oficio
la adh, del
repositorioa ALICIA

iCumple conlas
especificadones técnicas?

Adherir el repo

AlUCIA

76



\SS ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
T “GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN"

19. Programas de formacion continua

Nombre del Implementacion y Desarrollo del Programa de Formacion Continua

procedimiento

Siglas y definiciones JUFC: Jefatura de Unidad de Formacién Continua.
MP: Mesa de Partes.

PFC: Programa de Formacién Continua.

ADM: Administracion.

SA: Secretaria Académica.

DF: Docentes Formadores.

DG: Director General.

Recursos del 1. Plan de Trabajo del Programa
procedimiento 2. Contenido tematico del programa.
Resultados del Ejecucion de la capacitacion, diplomados, seminarios o talleres.
procedimiento
Alcance del Egresados y docentes en servicio de la comunidad local que deseen
procedimiento inscribirse y participar del programa de formacién continua

realizada por la EESPP "Generalisimo José de San Martin"
Actividades / 1. Difusion del desarrollo de la capacitacion, diplomado, seminario
operaciones o taller segun el plan a cargo de la JUFC.

2. El usuario interesado hace la consulta respectiva.

3. MP inscribe a los usuarios al PFC segln los requisitos.

4. ADM realiza el cobro respectivo del PFC al usuario.
5. SAregistra la matricula del participante.
6. JUFC evalUa y selecciona a los docentes iddneos para el PFC.

7. ADM realiza los respectivos contratos de docentes formadores y
los pagos de haberes.

8. Los DF elaboran los silabus y materiales educativos.

9. Los DF implementan en la plataforma virtual para retroalimentar
los aprendizajes.

10. ADM facilita los recursos materiales, bienes y servicios
necesarios para la sostenibilidad del PFC.

11. JUFC establece el horario de PFC.
12. JUFC monitorea el desarrollo de las actividades académicas.

13. Los DF reportan la asistencia de los participantes.

14. Los DF reportan las evidencias y calificaciones de los
participantes.

15. JUFC dirige reuniones colegiadas.
16. El usuario solicita certificacién del PFC.

17. MP registra la solicitud de certificacion.
18. SA elabora los certificados.
19. EI DG firma los certificados.
20. SA entrega los certificados.

21. El usuario recibe el certificado solicitado.

Proceso relacionado Admision

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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JEFATURA DE UNIDAD DEFORMACION

USUARIO CONTINUA MESA DE PARTES ADMISION SECRTERIA ACADEMICA DOCENTES FORMADORES DIRECTOR GENERAL

INICIO
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20. Matricula al programa de profesionalizacidon docente

Nombre del Matricula al programa de profesionalizacién docente
procedimiento

Siglas y definiciones SIA: Sistema de Informacion Académica
BD: Base de datos

Recursos del 1. Plan de Trabajo del Programa —

procedimiento 2. Contenido tematico del programa.

Resultados del Ejecucion de programas de profesionalizacidn

procedimiento

Alcance del Egresados y docentes en servicio que deseen inscribirse y participardel

procedimiento programa de profesionalizacién ofrecidos por la EESPP
"Generalisimo José de San Martin"

Actividades / 1. Presenta requisitos para matricula o rectificacion

operaciones 2. Planifica, organiza y establece el procedimiento,

cronogramas y horarios
3. Define requisitos, costos y modalidades de pago
4. EfectUa pago por derecho de matricula
5. Genera comprobante de pago
6. Recibe comprobante
7. Genera comprobante de pago
8. Recibe comprobante
9. Comprobante de pago
10. Registra datos en el SIA
11. Recibe copa de ficha de matricula
12. BD SIA
13. Genera ficha de matricula
14. Ficha de matricula (2)

Proceso relacionado Formacion Continua

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Formacion Jefe de Formacién Continua Director General
Continua
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Procedimiento: Matricula al programa de profesionalizacion docente

INTERESADO EESPP "GISM" SIA

INICIO

INICIO

Planifica, organiza y
establece el
procedimiento,
cronogramas yhorarios

Presenta req
matricula or

Define requisitos, costos
v modalidades de pago

Efecttia pago por derecho
de matricula

h 4

Genera comprobante de

ago .
F Genera ficha de matricula

Recibe comprobante

h 4

Comprobante de pago

Registra datos en el SIA

Ficha de matricula (2)

Recibe copa de ficha de
matricula
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21. Admisidn de programa de profesionalizacion docente

Nombre del
procedimiento

Admisién al programa de profesionalizaciéon docente

EESPP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica DRESM:

Siglas y definiciones Direccion Regional de San Martin
Recursos del 1. Plan de Trabajo del Programa —
procedimiento 2. Contenido tematico del programa de profesionalizacion
Resultados del Accede a una vacante del programa de profesionalizaciéon

procedimiento

Egresados y docentes en servicio que deseen inscribirse y participardel
programa de profesionalizacién ofrecidos por la EESPP
"Generalisimo José de San Martin"

1. Establece proceso de admision

2. Define costos y modalidades de pago

3. Define ndmero vy distribucién de vacantes por grupos de

procedencia

4. Solicita autorizacién para proceso de admisién

5. Verifica capacidad operativa de la EESPP
6. Aprueba metas de ingresos
7
8
9

Alcance del
procedimiento

Resolucion de aprobacion de metas
Organiza comisiones
Convoca a proceso de admision
10. Establece reglamento de admision
Actividades / 11. Solicita informacion
operaciones 12. Presenta documentos
13. Realiza inscripcion
14. Fichas de inscripcién
15. Recibe ficha de inscripcién
16. Rinde evaluacién
17. Publica resultados
18. Genera informes de admision
19. Genera constancias de ingreso
20. Accede a vacantes
21. Envia informe a la DRESM

Proceso relacionado Formacién Continua

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Formacion Jefe de Formacion Continua Director General
Continua
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Procedimiento: Admisidn de programa de profesionalizacién docente

INTERESADO

EESPP "GISM"

DRESM

INICIO

Eztablece proceso de

Define costos vy
modalidades depago

Define ndmero vy
distribucidnde cavantes
por grupos de
procedencia

Establece reglamento d
admision

Solicita autorizacidn para
procesode adrr

Organizacomisiones

Convoca a proceso de
ad i

Solicita i nformacicén

Presenta documentos

dCumple
requisitos?

Recibe ficha de incripcion

Rinde evaluacidn

evaluaciones?

Accede a vacantes

Realiza inscripddon

Fichas de inscripcion

Publica resultados

Genera constancias de
ingreso

de

Genera informes

Verifica capacidad
operativa de la EESPP

Aprueba metas de
ingresos

Resolucién de aprobacion
de metas

Envia informe a 1a DRESM

admision
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22. Licencia del programa de profesionalizacion dicente

Nombre del Admision al programa de profesionalizacion docente

procedimiento
Siglas y definiciones RD: Resolucion Directoral
Recursos del 1. Reglamento Interno de los programas de especializacién
procedimiento 2. Contenido tematico del programa de profesionalizacién
Resultados del Licencia admitida
procedimiento
Alcance del Estudiantes del programa de profesionalizacién docente

procedimiento
Actividades  /
operaciones

Solicita licencia

Admite solicitud
Evalla solicitud
Deniega solicitud
Informe de denegacion
Valida datos

Acepta registro
Genera RD de licencia

. Resolucion Directoral
10. Recibe resolucién

L ooNOUL A WN e

Proceso relacionado Formacion Continua

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Formacién Jefe de Formacién Continua Director General
Continua
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Procedimiento: Licencia al programa de profesionalizacién docente

INTERESADO

EESPP "GISM"

SIA

INICIO

Solicita licencia

Informe de denegacién

Recibe resolucién

Deniega solicitud

Admite solicitud

Evalta solicitud

é¢Cumple
requisitos?

Genera RD de licencia

Resolucién direcctoral

Valida datos

éCumple
requisitos?

Acepta registro
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23. Admisidn de programas de segunda especialidad

Nombre del Admision de programas de segunda especialidad
procedimiento

Siglas y definiciones EESPP: Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica
DRESM: Direccién Regional de San Martin

Recursos del 1. Plan de Trabajo del Programa de segunda especialidad

procedimiento 2. Contenido tematico del programa de segunda especialidad

Resultados del Admision de programas de segunda especialidad

procedimiento

Alcance del Egresados y docentes en servicio que deseen inscribirse y participardel

procedimiento programa de segunda especialidad ofrecidos por la EESPP
"Generalisimo José de San Martin"

Actividades / 1. Establece proceso de admision

operaciones 2. Define costos y modalidades de pago

3. Define numero vy distribucion de vacantes profesionales de
educacion inicial

4. Solicita autorizacion para proceso de admision

5. Verifica capacidad operativa de la EESPP

6. Apruebas metas de ingreso

7. Resolucion de aprobacién de metas

8. QOrganiza comisiones

9. Convoca a proceso de admision

10. Establece reglamento de admisién

11. Solicita informacién

12. Presenta documentos

13. Realiza inscripcién

14. Ficha de inscripcién

15. Recibe ficha de inscripcion

16. Rinde evaluacidén

17. Publica resultados

18. Genera informe de admision

19. Accede a vacante

20. Genera constancia de ingreso

21. Envia informe a la DRESM

Proceso relacionado Formacién Continua

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Formacion Jefe de Formacion Continua Director General
Continua
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INTERESADO

EESPP "GISM"

DRESM

INICIO

Establece pr
admisién

Define costos y
modalidades de pago

Define nimero v
distribucién devacant
rofesionales de

Establece reglamento de
admisién

n para
imisién

Convoca a proc
admisién

Solicitainformacdoén

nta documentos

iCumple
requisitos?

Realiza ripcién

éCumple
requisitos?

Publica resultados

Genera constancia de

ingreso

Ficha de inscripcion

Genera informe de
admision

Apruebas metas de
ingreso

Resolucion de aprobacion
de metas

Envia informe a la DRESM
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24. Acceso a la plataforma virtual

Nombre del
procedimiento

Proceso de Acceso a la plataforma virtual

Siglas y definiciones

RAD: Repositorio Académico Digital

RD: Resolucion Directoral

SDGIC: Subdireccion de Gestién y Conocimiento

DEGC: Direccién de Evaluacion y Gestion del conocimiento

CONCYTEC: Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnoldgica

ALICIA: Acceso Libre a la Informacion Cientifica para la Innovacion

Recursos del
procedimiento

1. Recursos TIC

2. Internet de banda ancha

3. Impresoras

4. Metadatos

Resultados del
procedimiento

Acceso a las caracteristicas de la plataforma virtual

Alcance del
procedimiento

Estudiantes del FID

Docentes Formadores

Estudiantes de Formacién Continua

Estudiantes de Segunda Especialidad

Estudiantes de Profesionalizacion docente

Actividades /
operaciones

1. Direccion General designa al responsable del RAD

2. Direccién General indica la elaboracién de RD de designacion de
responsable de la plataforma virtual

3. Secretaria Académica elabora Proyecto de RD que designa
responsable de la plataforma virtual.

4. Aprueba vy firma RD que designa responsable de la Plataforma Virtual

5. El responsable de la plataforma virtual gestién de recursos,
usuarios y permisos de la plataforma EVA

6. El responsable del EVA promueve el uso responsable del EVA

7. Los usuarios gestionan los contenidos de las sesiones de aprendizaje
estudiantes de formacién continua, segunda especialidad vy
profesionalizacién docente, cargan sus documentos en el EVA.
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Procedimiento: Acceso a la plataforma virtual

DIRECTOR SECRETARIO ACADEMICO RESPOMNSABLE EVA USUARIO PLATAFORMA EVA

Designa Elabora RD de Gestiona Recursos y Ingresa a la pigina Accedea la

responsable EVA responsable del EVA usuarios del EVA web plataforma EVA

Ingresa al Link de la

plataforma Gestiona contenidos

Acepta y firma RD

Ingresa usuario y

Cierra sesion
clave
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V. PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PARA EL ACCESO Y USO DEL AULA
VIRTUAL

Identificacion de los procedimientos para el acceso y uso de la plataforma virtual

En esta seccidn se detallan los pasos necesarios para acceder y utilizar el aula virtual de manera
efectiva, tanto para estudiantes como para docentes y administradores. El objetivo es proporcionar
una guia clara y concisa que permita a cada tipo de usuario realizar sus actividades académicas y
administrativas con facilidad y eficiencia. A continuacidn, se describen los procedimientos especificos
para cada rol, acompafiados de sus respectivos flujogramas, que facilitan la visualizacién del proceso
y aseguran una comprension integral de las tareas a realizar.

1. Estudiante
- PVO1: Ingresar a Microsoft Teams
- PV02: Navegar e interactuar en los cursos
- PVO03: Entregar tareas
- PVO04: Ingresar a reunion virtual
2. Docente formador
- PVO5: Crear clases
- PVO06: Crear canales
- PVO07: Gestidn de archivos
- PVO08: Crear tarea
- PVO09: Evaluar tarea
- PV10: Programar reunidn virtual
3. Administrador
- PV11: Gestionar usuarios
- PV12: Asignacion de cursos a estudiantes

Caracterizacion de los procedimientos y flujograma para el acceso y uso de la plataforma virtual
Perfil: Estudiante

PV01: Ingresar a Microsoft teams

Nombre del procedimiento PVO01: Ingresar a Microsoft teams

Siglas y definiciones URL Es una direccidén que es dada a un recurso Unico en la Web.
Office 365 | Linea de servicios por suscripcion ofrecidos por Microsoft
Recursos del procedimiento Usuario y contraseia del usuario.

Resultados del procedimiento Inicio de sesidn exitoso del estudiante en la plataforma Microsoft Teams.
Alcance del procedimiento Estudiantes interesados en acceder a la plataforma Microsoft Teams

1. Ingresar a la pagina Office 365

2. Iniciar sesidn

3. Visualizar pagina principal de Office 365

4

5

Actividades/operaciones

Cambiar de contrasefia

. Seleccionar herramienta Teams

Proceso relacionado PV03: Navegar e interactuar en los cursos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracién Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Ingresar a Microsoft teams”
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PROCEDIMIENTO: INGRESAR A MICROSOFT TEAMS CODIGO: PV01

ESTUDIANTE
Ingresaralapéagina | ~ |URL:
Office 365 www.office.com
Y
Iniciar sesion e Ingresar correoy
contrasefia institucional

La nueva contrasefia
debe contener las
siguientes caracteristicas

¢ Primer inicio de
sesion?

sl ) - Letras Mayusculas
\—> Cant1b|ar 99 ------------ - Letras MinuUsculas
NO contrasena - Nimeros
h 4 - Mayor o igual a 8 digitos
Visualizar pagina - Evite poner sus datos
principal de Office |« personales como
365 contrasefia
Seleccionar
herramienta Teams
PV02: Navegar e interactuar en los cursos
Nombre del procedimiento PV02: Navegar e interactuar en los cursos
Siglas y definiciones -
Recursos del procedimiento Usuario y contrasefia del usuario.

Resultados del procedimiento Compresion general de la gestidn de la plataforma (Organizacién de los
cursos, publicaciones y archivos).

Alcance del procedimiento Estudiantes y egresados interesados en navegar e interactuar en la
plataforma (Cursos, publicaciones y gestion de archivos).

Actividades/operaciones 1. Visualizar interfaz principal de Teams

Seleccionar opcion “Equipos”

Seleccionar equipo (Curso)

Revisar publicaciones

Visualizar publicaciones de los participantes del curso
Seleccionar icono de redaccion

Redactar y publicar contenido

Visualizar publicaciones compartidas

. Revisar archivos

10. Seleccionar opcion “Archivos”

11. Seleccionar tipo de contenido (Archivo o documento)

©oONOU A WD
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12. Seleccionar contenido y clic en “Abrir”

13. Visualizar contenidos cargados

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracion Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Navegar e interactuar en los cursos”

PROCEDIMIENTO: NAVEGAR E INTERACTUAR EN LOS CURSOS CODIGO: PV02

ESTUDIANTE

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

Seleccionar opcién
“Equipos”

v

Seleccionar Equipo
(Curso)

A,

Equipo correcto

N

Publicaciones Archivos
Visualizar
publicaciones de Seleccionar opcién
los participantes del “Archivos”
curso

Cargar archivos

- r

Seleccionar tipo de
contenido (archivo o
documento)

NO i i

Seleccionar
contenido y clic en

Seleccionar icono de
redaccion

Redactar y publicar

contenido 2,
“Abrir”
Visualizar Visualizar
publicaciones contenidos
compartidas cargados

PV03: Entregar tareas

Nombre del procedimiento PVO03: Entregar tareas

Siglas y definiciones
Recursos del procedimiento Usuario y contraseia del usuario
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Tarea del estudiante

Resultados del procedimiento Entrega de tareas del estudiante.

Alcance del procedimiento Estudiantes matriculados y que llevan el curso.
Actividades/operaciones

Visualizar interfaz principal de Teams

Seleccionar opcién “Equipos”

Seleccionar Equipo (Curso)

Seleccionar opcidén “Tareas”

Seleccionar tarea a entregar

Adjuntar documento (Tarea)

Hacer clic en el botén “Entregar”

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracion Dinamizador EVA

Nou,rwNe

Diagrama de flujo del procedimiento “Entregar tareas”

PROCEDIMIENTO: ENTREGAR TAREAS EN TEAMS CcODIGO: PV03

ESTUDIANTE

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

Seleccionar opcion
“Equipos”

v

Seleccionar Equipo
(Curso)

NO—— b

Equipo correcto

Seleccionar opcion
“Tareas”

y

Seleccionar tarea a Adjuntar documento
entregar (tarea)

v

Hacer clic en el botén
“Entregar”

PV04: Ingresar a reunidn virtual

Nombre del procedimiento
Siglas y definiciones
Recursos del procedimiento

PV04: Ingresar a reunion virtual

Usuario y contraseia del usuario.
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Resultados del procedimiento Desarrollo de la reunidn virtual de la estudiante programada a través de la
plataforma Teams.

Alcance del procedimiento Estudiantes que tienen programado una reunion virtual a través de la
plataforma virtual.

Actividades/operaciones 1. Visualizar interfaz principal de Teams
Seleccionar opcién “Calendario”
Seleccionar la clase a ingresar
Seleccionar opcion “Equipos”

Seleccionar equipo (Curso)

Seleccionar canal de reunion programada
Seleccionar la reunién

Hacer clic en “Unirse”

. Configurar el audio y video

10. Hacer clic en “Unirse ahora”

CONOUAEWN

Proceso relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Area de calidad Jefe de administracién Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Ingresar a reunion virtual”
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PROCEDIMIENTO: INGRESAR A REUNION VIRTUAL CcODIGO: PV04

ESTUDIANTE

Visualizar interfaz
principal de Teams

Ingresar desde

l—Calendario

Seleccionar opcion Seleccionar opcion
Calendario Equipos
A
Seleccionar la clase a Seleccionar Equipo NO
ingresar (Curso)

Equipo correcto

SI
h 4

Seleccionar canal de
la reunién
programada

A

Seleccionar la
reunién

» Hacer clic en “Unirse” [«

Configurar el audio y
video

Hacer clic en “Unirse
ahora”
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Perfil: Docente
PVO05: Crear clases

Nombre del procedimiento
Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento
Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades/operaciones

Proceso relacionado
Elaborado por:
Area de calidad

%

PVO05: Crear clases

ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN”

Usuario y contraseia del usuario.

Creacion de clases en Microsoft Teams por parte de los docentes para
desarrollar sus clases.

Docentes interesados en crear clases para sus estudiantes en la plataforma
Microsoft Teams.

NoupwNpe

Ingresar a “Equipos”

Ingresar a “Unirse a un equipo o crear uno”

Ingresar a “Crear un equipo”

Seleccionar el tipo de equipo (Clase)

Ingresar el nombre del equipo

Ingresar alumnos matriculados al curso
Cerrar ventana de registro de alumnos

PV09: Crear canales

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de administracidn

Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Crear clases”

CODIGO: PV05

PROCEDIMIENTO: CREAR CLASES

DOCENTE
Ingresar a:
Ingresar a “Equipos” » “Unirse a un equipo o
crear uno”
Ingresar a:

“Crear un equipo”

Seleccionar el tipo de
equipo (Clase)

Ingresar el nombre
del equipo

B

Ingresar alumnos
matriculados al curso

Cerrar ventana de
registro de alumnos

PV09: Crear canales
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Nombre del procedimiento PV06: Crear canales

Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento Usuario y contraseia del usuario.

Resultados del procedimiento Creacidn de canales por parte del docente para mejorar la organizacion, la
colaboracion y la comunicacién dentro de los equipos de trabajo de los
estudiantes.

Alcance del procedimiento Docentes interesados en la creacidn de canales para el trabajo en equipo
con los estudiantes.

Actividades/operaciones 1. Ingresar a “Equipos”
2. Seleccionar en los 3 puntos que se encuentran junto al equipo
3. Seleccionar opcion: Agregar canal
4. Ingresar informacion del canal
5. Hacer clic en: Agregar
Proceso relacionado -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracion Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Crear canales”

PROCEDIMIENTO: CREAR CANALES CODIGO: PV06

DOCENTE

Ingresar a “Equipos”

Seleccionar en los 3
puntos que se
encuentran junto al
equipo

Selecciona opcién:
Agregar canal

Ingresar informacion
de canal

Hacer clicen :
Agregar

PV07: Gestion de archivos

Nombre del procedimiento PVO07: Gestion de archivos

Siglas y definiciones
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Recursos del procedimiento Usuario y contraseia del usuario.
Resultados del procedimiento Carga de archivos a la plataforma Microsoft Teams.
Alcance del procedimiento Docentes que dictan un curso virtual en la plataforma Microsoft Teams.
Actividades/operaciones 1. Ingresar ala opcidn “Equipos”

2. Seleccionar el equipo (clase) y el canal deseado

3. Ingresar en la opcidn “Archivo”

4. Seleccionar la opcion “Cargar”

5. Seleccionar el documento a cargar

6. Clic en el botéon “Abrir”

7. Visualizar contenido cargado.
Proceso relacionado PV11: Crear tarea
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracion Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Gestién de archivos”

PROCEDIMIENTO: GESTION DE ARCHIVOS CODIGO: PVO7

DOCENTE

Ingresar a la opcién:
“Equipos”

I

Seleccionar el equipo
(clase) y el canal
deseado

I

Ingresar en la opcién:
“Archivo”

I

Seleccionar la opcion Seleccionar el Clic en el boton:
“Cargar” documento a cargar “Abrir”

!

Visualizar contenido
cargado

PVO08: Crear tarea

Nombre del procedimiento PV08: Crear tarea

Siglas y definiciones -
Recursos del procedimiento - Cuenta de Microsoft Teams con acceso a la plataforma.
- Informacion detallada sobre la tarea a crear.
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- Archivos adjuntos relevantes, si es necesario.
- Conexidn a internet estable.

Resultados del procedimiento Creacion de tarea en Microsoft Teams para los estudiantes del curso.

Alcance del procedimiento Este procedimiento esta dirigido a todos los docentes que deseen crear
tareas para sus estudiantes.

Actividades/operaciones

Visualizar interfaz principal de Teams
Ingresar a la opcidn “Equipos”

Seleccionar equipo (Curso)

Seleccionar la opcién “Tareas”

Seleccionar la opcién “Crear” y elegir “Tarea”
Ingresar datos

. Hacer clic en asignar

NowuprwNe

Proceso relacionado PV12: Evaluar tarea

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Area de calidad Jefe de administracidn Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Crear tarea”

PROCEDIMIENTO: CREAR TAREA CcODIGO: PVO08
DOCENTE
Visualizar interfaz
principal de Teams
Ingresar a la opcién: | Seleccionar Equipo
“Equipos” g (curso)

Equipo correcto

SI
. . Seleccionar la opcion:
Seleccionar la opcion: “ ” )
« » > Crear” y elegir
Tareas « »
Tarea’
A
Seleccionar la opcion:
Ingresar datos “Crear” y elegir
“Tarea”

Hacer clic en asignar

PV09: Evaluar tarea
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Nombre del procedimiento PV09: Evaluar tarea
Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento - Cuenta de Microsoft Teams.
- Tarea a evaluar.

Resultados del procedimiento

Se ha realizado la evaluacién de la tarea asignada a los estudiantes de
manera efectiva.

Alcance del procedimiento Este procedimiento se aplica a los docentes responsables de evaluar las

tareas asignadas a los estudiantes.

Actividades/operaciones
Proceso relacionado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracidn Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Evaluar tarea”

PROCEDIMIENTO: EVALUAR TAREA CODIGO: PV09

DOCENTE

Visualizar interfaz
principal de Teams

I

Ingresar a la opcién:
“Equipos”

I

Seleccionar Equipo
(curso)

Equipo correcto

v SlI

Seleccionar la opcion:
“Calificaciones”

I

Seleccionar la tarea a
evaluar

I

Evaluar tarea

I

Hacer clic en
“Entregar”

PV13: Programar reunion virtual
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Nombre del procedimiento PV10: Programar reunion virtual
Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento - Cuenta de Microsoft Teams.
- Conexidn a internet estable.

Resultados del procedimiento El docente ha completado con éxito la programacién de una reunién virtual
en Microsoft Teams.

Alcance del procedimiento Este procedimiento estd disefiado para los docentes que necesitan
organizar y planificar reuniones virtuales con sus alumnos.

Actividades/operaciones

Visualizar interfaz principal de Teams
Seleccionar opcion “Equipos”
Seleccionar equipo (Curso)
Seleccionar canal

Seleccionar “Programar una reunién”
Programar reunién

Hacer clic en el botén “Enviar”

Nouh,kwne

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Area de calidad Jefe de administracidn Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Programar reunidn virtual”

PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR UNA REUNION VIRTUAL CODIGO: PV10

DOCENTE

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

Seleccionar opcion
“Equipos”

v

Seleccionar Equipo
(Curso)

Equipo correcto

Seleccionar canal |[¢——SI

v

Seleccionar
“Programar una
reunién”

v

Programar reunién

v

Hacer clic en el botén
“Enviar”
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Perfil: Administrador

PV11: Gestionar usuarios

Nombre del procedimiento PV11: Gestionar usuarios
Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento - Cuenta de Microsoft Teams con acceso a la plataforma.
- Conexidn a internet estable.

Resultados del procedimiento Creacién de nuevas cuentas de usuario, la modificacién de permisos o
roles, y la eliminacién de cuentas inactivas o no autorizadas.

Alcance del procedimiento Este procedimiento se aplica al administrador de la plataforma en
Microsoft Teams.
Actividades/operaciones 1. Seleccionar accion

2. Crear, Modificar o Eliminar Cuenta
3. Verificar cambios realizados y confirmar
4. Confirmar cambios

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Area de calidad Jefe de administracidn Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Gestionar usuarios”

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR USUARIOS CODIGO: PV11

ADMINISTRADOR

Pregunta si se requiere
Seleccionar accién realizar una accién sobre
una cuenta de usuario.

Crear, Modificar o
Eliminar Cuenta

v

Verificar cambios
realizadosy
confirmar

v

Confirmar cambios

PV12: Asignacion de cursos a estudiantes

Nombre del procedimiento PV12: Asignacion de cursos a estudiantes
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Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento - Cuenta de Microsoft Teams.
- Conexidn a internet estable.

Resultados del procedimiento Los estudiantes han sido agregados al equipo correspondiente y se han
configurado los permisos de acceso adecuados.

Alcance del procedimiento Este procedimiento estd dirigido a los docentes o administradores de
Microsoft Teams responsables de gestionar y asignar cursos a los
estudiantes dentro de la plataforma.

Actividades/operaciones

Crear Equipo para el Curso

Agregar Estudiantes al Equipo

Configurar Permiso de Acceso

Personalizar el Equipo

Asignar Tareas y Compartir Materiales de Curso
Comunicacidn y Colaboracién

Seguimiento y Evaluacion

Noukrwne

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Area de calidad Jefe de administracién Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Asignacion de cursos a estudiantes”

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE CURSOS A ESTUDIANTES CODIGO: PV12

ADMINISTRADOR

Agregar estudiante al Configurar Permiso de
equipo Acceso

Crear equipo para el curso >

Personalizar el Equipo
(Agregar pestafias, ajustar
configuracion, etc.)

Asignar Tareas y Compartir
Materiales de Curso

Comunicacién y
Colaboracion (Fomentar el
uso de chat y herramientas

de colaboracién)

Seguimiento y Evaluacion
(Supervisar progreso,
proporcionar
retroalimentacion)
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VI. PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PARA EL TRAMITE DE
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA
VIRTUAL INSTITUCIONAL

Identificacidn de los procedimientos para el tramite de los servicios académicos a través de la
plataforma virtual

Esta seccidn tiene como finalidad describir y detallar los procedimientos para la gestion de tramites
académicos mediante la plataforma virtual institucional. Se identifican los pasos especificos que los
usuarios deben seguir para realizar servicios académicos de manera eficiente y ordenada, desde la
localizacién y acceso a la mesa de partes virtual hasta el seguimiento y consultas de los tramites

documentarios. A continuacidn, se presentan los procedimientos y sus respectivos cddigos,
acompanados de flujogramas que ilustran el proceso de manera clara y accesible:

- PTDO1: Registro de solicitud de trdmite documentario.
- PTDO02: Seguimiento y consultas de tramite documentario.
- PTDO3: Recepcion y distribucién documental.

En el Procedimiento PTDO1: Registro de solicitud de tramite documentario: Podemos acceder
a diversos servicios, los cuales son:

- Matricula,

- Traslado,

- Convalidacion,

- Licencia de estudios,

- Reincorporacion,

- Emision de grados vy titulos,

- Duplicado de grados y titulos,

- Rectificacién del diploma de bachiller,
- Titulo de licenciado

- Titulo de segunda especialidad profesional,
- Subsanacion,

- Retiro,

- Certificacion,

- Titulos profesionales,

- Admision,

- Registro de grados vy titulos,

- Repositorio académico digital

- Programas de formacidn continua.

Caracterizacién de los procedimientos y flujograma para el tramite de procedimientos
académicos a través de la plataforma virtual institucional

El siguiente paso consiste en la caracterizacion de los procedimientos y la creacién de un flujograma
para el trdmite de procedimientos académicos a través de la plataforma virtual institucional.

PTDO1: Registro de solicitud de tramite académico
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Nombre del procedimiento
Siglas y definiciones
Recursos del procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento
Actividades/operaciones

Proceso relacionado
Elaborado por:
Area de calidad
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PTDO1: Registro de Solicitud de tramite académico
URL Indica la ubicacion especifica de un recurso en internet.

- Navegador web
- Dispositivo de acceso
- Pégina web institucional (https://escuelageneralisimo.edu.pe/)

El resultado esperado del procedimiento es que los ciudadanos puedan
registrar sus solicitudes de tramites académicos de manera eficiente y
precisa a través de la plataforma virtual.

Publico general que desea hacer un tramite documentario en la escuela.

1. Acceder a la plataforma virtual institucional
(https://escuelageneralisimo.edu.pe/)

2. Completa el formulario de datos personales

3. Completa el formulario de datos de la solicitud

4. Adjunta los documentos necesarios

5. Envia la solicitud

PTD02: Seguimento y Consultas de tramite académico
Revisado por: Aprobado por:
Jefe de administracién Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Registro de solicitud de tramite académico”

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE ACADEMICO CODIGO: PTDO1

CIUDADANO

Acceder a la
plataforma virtual
institucional

L

Completa el
formulario de datos
personales

L

Completa el
formulario de datos
de la solicitud

L

Adjunta los
documentos
necesarios

L

Envia la solicitud

PTDO02: Seguimiento y Consultas de tramite académico

Nombre del procedimiento

PTD02: Seguimiento y Consultas de tramite académico

Siglas y definiciones

Indica la ubicacion especifica de un recurso en internet.
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Recursos del procedimiento - Conexion a internet

- Navegador web

- Dispositivo de acceso

- Pégina web institucional (https://escuelageneralisimo.edu.pe/)
Resultados del procedimiento Los ciudadanos pueden realizar consultas sobre el estado de sus tramites
de manera efectiva, recibiendo respuestas claras y oportunas por parte de
la secretaria.

Alcance del procedimiento Proporcionar a los ciudadanos un medio para realizar consultas sobre el
estado de sus tramites académicos y recibir respuestas oportunas y
precisas por parte de la secretaria de la institucion.
Actividades/operaciones 1. Consultar estado de tramite académico (Enviar correo electrdnico)

2. Verificar N° de expediente del tramite
3. Notificar al ciudadano (Notificar por correo institucional)
4. Revisar estado de del tramite
5. Notificar al ciudadano el estado del tramite (Notificar por correo
institucional)
Proceso relacionado -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Area de calidad Jefe de administracién Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Seguimiento y consultas de tramite académico”

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONSULTAS DE TRAMITE ACADEMICO CcODIGO: PTD02
CIUDADANO SECRETARIA
Consultar estado Verificar N° de
de tramite » expediente del
académico tramite

Notificar al No < ’é‘;;eérﬁ‘l'l‘“ Si Revisar estado del
ciudadano Expediente? tramite
Notificar al
ciudadano el
estado del tramite

PTDO03: Recepcidn y distribucién documental

Nombre del procedimiento PTDO3: Recepcidn y distribucion documental
Siglas y definiciones Indica la ubicacion especifica de un recurso en internet.
Recursos del procedimiento Conexidn a internet

- Navegador web

- Dispositivo de acceso

- Pagina web institucional (https://escuelageneralisimo.edu.pe/)

105


https://escuelageneralisimo.edu.pe/
https://escuelageneralisimo.edu.pe/

Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades/operaciones

Proceso relacionado
Elaborado por:
Area de calidad
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Los documentos recibidos sean gestionados de manera ordenada y
oportuna, garantizando su correcta distribucion a las Unidades Organicas
y/o Areas Académicas responsables.

Establecer un sistema eficiente para recibir, clasificar y distribuir
documentos de manera adecuada dentro de la institucién. Esto incluye la
recepcién de documentos electrénicos, su registro, la determinacién de su
naturaleza y destino apropiados a la Unidad Organica y/o Area Académica.

1. Recepcionar solicitud

2. Revision de la solicitud y requisitos

3. Registrar solicitud y asignar nimero al expediente

4. Notificar recepcién y enviar nimero de expediente al ciudadano
5. Derivar a Jefatura de Unidad Orgénica y/o Area Académica

6. Notificar a Jefatura Orgénica y/o jefatura Académica

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de administracién Dinamizador EVA

Diagrama de flujo del procedimiento “Recepcion y distribucién documental”

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DOCUMENTAL CODIGO: PTDO03

SECRETARIA

Notificar al ciudadano

subsanacion

y coordinar le—N

Recepcionar solicitud

A

Revision de la
solicitud y requisitos

Registrar solicitud y
Si——»| asignar nimero al
expediente

¢Cumple con
los requisitos?

Notificar recepcion y
enviar N° de
expediente al
ciudadano

Derivar a Jefatura de
Unidad Organica y/o
Area Académica

Notificar a Jefatura de
Unidad Orgéanica y/o
Area académica
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VIl. DISENO DE ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE LOS PROCESOS
Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Estrategia para el control y evaluacidn de procesos

El seguimiento, medicién, evaluacién y analisis de los procesos consiste en la verificacién de su nivel
de desempefiio e identificacion de oportunidades de mejora. Este seguimiento se conforma por los
pasos mostrados en el siguiente grafico:

Seguimientoy

o Analisis de procesos
medicidn de procesos

Para el seguimiento y medicién de procesos se selecciona los indicadores sobre los que se realizard el
seguimiento y la medicidon del desempefio de los procesos. Para esta actividad se seleccionan los
indicadores que permitan.

- Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la entidad
- Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos

- Corroborar la cobertura de la entrega de los productos

- Establecer la tasa de no conformes de los productos

- Cuantificar los reclamos

- Cuantificar la productividad de los servidores

- Establecer el desempefio de los procesos de soporte

Una vez realizado y analizado la actividad planteada con anterioridad se plantea y describe la forma
en cémo se realizarian dichas acciones. Para definir aquellas estrategias, se debe seguir las siguientes
pautas:

1. Realizar seguimiento a los responsables, entradas y productos

2. Latemporalidad para realizar los controles sera anual junto con la evaluacion del PEI

3. Cada proceso tiene un responsable asignado que debe realizar la evaluacion

4. Para realizar las evaluaciones se van a utilizar informes, reportes, actas u otros que permitan
verificar la ejecucién de las actividades asignadas a cada responsable, si lo proveedores
cumplieron y entregaron oportunamente los insumos para los procesos, y si el desarrollo de
todo el proceso ha generado los productos que se han previsto.

Luego se tiene que comparar los resultados obtenidos de la medicién y del seguimiento contra las
metas definidas para cada indicador con el propdsito de cuantificar el desempefio de los procesos. El
analisis debe realizarse a intervalos periddicos, en funcidn a cada uno de los procesos planteados, con
la finalidad de identificar las tendencias y evaluar los progresos de la institucion en el logro de sus
objetivos para, posteriormente, tomar decisiones que tengan impacto importante en el
funcionamiento de la EESPP “Generalisimo José de San Martin”.

Del andlisis de los resultados se identifican todas las brechas del cumplimiento de las metas que se
desprenden de los potenciales problemas a resolver en los procesos de la institucion.

Luego de realizar el seguimiento, medicion y analisis de procesos se elabora la propuesta de mejora
de los procesos la cual hace referencia a la optimizacién del desempefio de los procesos en el marco
de las prioridades de la EESPP “Generalisimo José de San Martin.

En primer lugar, se identifica y selecciona aquellos problemas en donde su solucién generen un
impacto en los siguientes aspectos de la gestion de la EESPP “Generalisimo José de San Martin:
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- Logro de los objetivos estratégicos institucionales

- Lasatisfaccidn de las personas

- Latecnificacion de los procesos

- La productividad de los servidores

- Elclimalaboral de la institucion

- Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos

- La eficacia del uso de los recursos

- Latransparencia de los procesos

- Laforma de organizarse
En segundo lugar, se analiza e identifica las causas que dan origen al problema seleccionado verificando
de manera objetiva la correspondencia causal entre las causas y efectos
Luego se selecciona la propuesta de mejora mas factible de implementar que sea considerado efectiva
para la eliminacion o minimizacidon del problema. La factibilidad de la implementacion estara en
funcioén a criterios tales como:

- Apoyo de la alta direccién

- Impacto sobre la causa seleccionada

- Costo que representa su aplicacion

- Tiempo que tomara su desarrollo

- Disponibilidad de recursos
Por ultimo, se implementa y se realiza el seguimiento a la propuesta de mejora seleccionada. Por lo
que se tiene que elaborar un plan de trabajo para realizar la verificacidon del avance de las tareas
asignadas a los involucrados en la mejora. Luego de implementar las mejoras en los procesos, se
incorporan en la gestion de la entidad, mediante las siguientes acciones:

- Actualizando la planificacién organizacional

- Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios

- Asignado recursos de acuerdo a las nuevas necesidades

- Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo

- Actualizando instrumentos de gestidn organizacional

- Elaborando o actualizando los documentos de los procesos

- Capacitando a los involucrados en el proceso mejorad

- Agregando el método de solucién en la gestién de la entidad
Para tales evaluaciones a la EESPP “Generalisimo José de San Martin se utilizaran los siguientes
tableros de control para identificar los avances y alertas en el desarrollo de los procesos o en la
planificacién operativa.

Nota: Inventario de procesos: para registrar los procesos de la entidad, asi como los productos que
resultan de los procesos, el tipo de proceso, el responsable del proceso y el procedimiento relacionado.

EESPP “Generalisimo José de San Martin

. Tipode Nombre del Indicador Producto(s) e Proceqlmlento Prioridad
proceso proceso del proceso relacionado

1

2

3

4

Leyenda

Prioridad: 1: Alta, 2: Media, 3: Baja

Nota: Ficha indicador de desempefio de los procesos
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Objetivo

Indicador

Finalidad del indicador
Formula

Unidad de medida
Frecuencia

Oportunidad de medida

Linea base
Meta

Fuente de datos

Responsables

ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN”
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Procesos |[Responsable Entradas Productos [Fecha de [Fuente | Programado En Ejecutado \[o) Responsable Cambios

Nota: Formato del tablero de control

del proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado del control sugeridos

Proceso 1

Proceso 2

Proceso 3

Proceso 4

Proceso 5
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Nota: Identificacion y evaluacién de avance de los procesos

EESPP “Generalisimo José de San Martin

Proceso Responsable del Problemas Metas
identificado proceso identificados

Proceso 1

Proceso 2

Proceso 3

Proceso 4

Proceso 5

Nota: Seleccion de la propuesta de mejora para los problemas del proceso seleccionado (marcar con
X los criterios que estan relacionados con la factibilidad de la implementacién de la propuesta de
mejora)

EESPP “Generalisimo José de San Martin

Criterios de factibilidad de implementacion de las propuestas de mejora Propuesta
Apoyo Impacto Costo que | Tiempo Disponibilidad | Autonomia | seleccionada
dealta |sobrela representa | que de recursos del equipo
direccién |causa su tomara y del
seleccionada |aplicacion su duefio del
desarrollo proceso
Propuesta X X X X No
1
Propuesta X X X X X X Si
2
Propuesta
3
Propuesta
4
Propuesta
5

Nota: Seguimiento a la propuesta de mejora seleccionada.

EESPP “Generalisimo José de San Martin
Actividades Fechas Responsable Avance de la Observaciones Cambios

dela programadas de de las implementacion realizados
propuesta implementacion actividades delas actividades
de mejora

Actividad 1

Actividad 2
Actividad 3

Actividad 4
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Paso 2: Analisis de procesos

El siguiente paso implica comparar los resultados de las mediciones y el seguimiento con las metas
establecidas para cada indicador con el fin de cuantificar el rendimiento de los procesos. Este analisis
debe llevarse a cabo en intervalos planificados y periédicos, adaptados a cada proceso, con el objetivo
de identificar tendencias y evaluar los avances de la entidad hacia el logro de sus objetivos. Con base
en esta evaluacidn, se deben tomar decisiones que tengan un impacto significativo en el
funcionamiento de la institucion.

A partir del andlisis de los resultados, se deben identificar las brechas en el cumplimiento de las metas,
lo que revela los posibles problemas que deben abordarse en los procesos, siguiendo los pasos
establecidos para la siguiente fase.

a) Seleccidon de problemas en los procesos. Se identifica y selecciona aquellos problemas en donde
su solucidn generen un impacto en los siguientes aspectos de la gestién de la institucion:
= Logro de los objetivos estratégicos institucionales
= la satisfaccién de las personas
= Latecnificacién de los procesos
= La productividad de los servidores
= Elclima laboral de la institucién
= Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos
= La eficacia del uso de los recursos
= Latransparencia de los procesos
= Laforma de organizarse
El problema seleccionado debe ser validado con el duefio del proceso a fin de obtener su aprobacion
para proceder con los siguientes pasos.
Para este paso se utilizara la Tabla 2: Identificacion y evaluacién de los procesos.

Tabla 2: Identificacion y evaluacidn de los procesos

Proceso identificado = Responsable del | Problemas Brechas
proceso identificados

Proceso 1

Proceso 2

Proceso 3

Para la seleccion de problemas en los procesos utilizaremos como herramienta el diagrama de
Ishikawa, dado a que este paso consiste en el analisis e identificacién de las causas que dan origen al
problema seleccionado (para fines del andlisis, el problema es equivalente al efecto) verificando de
manera objetiva la correspondencia causal entre las causas y el efecto.

Figura 1: Diagrama de Ishikawa
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3

Causa3

[ Causab Causal

Subcausas

Problema

Subcausas

Causab Causa 4 Causa?2

b) Seleccién de mejoras. El siguiente paso implica seleccionar una solucién factible y considerada
efectiva para abordar y minimizar el problema en cuestidn. La factibilidad de la implementacion
debe estar en funcion a criterios tales como:
= Apoyo de la Alta Direccion
= |mpacto sobre la causa seleccionada
= Costo que representa su aplicacién
= Tiempo que tomard su desarrollo
= Disponibilidad de recursos
= Autonomia del equipo y del duefio del proceso.

La mejora seleccionada se valida con el duefio del proceso a fin de obtener su autorizacién para

proceder con su implementacion y asegurar su involucramiento en los siguientes pasos. Para este paso

se utilizara la Tabla 3.

Tabla 3: Seleccidén de la propuesta de mejora para abordar los problemas del proceso seleccionado
Criterios de factibilidad de implementacion de las propuestas de mejora

Costo que Tiempo Autonomia
Propuestas Apoyo de Impacto . o . Propuesta
. representa que Disponibilidad  del equipoy )
de mejoras alta sobre la causa ) 0 seleccionada
. . ) su tomara su de recursos del duerio
direccién seleccionada o
aplicacién desarrollo del proceso
Propuesta 1 X X X X No
Propuesta 2 X X X X X X Si

Propuesta 3

Propuesta 4

Propuesta 5

c¢) Implementacion de mejoras. Finalmente, se procede a la implementacion y seguimiento de la

propuesta de mejora seleccionada. Para ello, es crucial desarrollar un plan de trabajo que permita

verificar el progreso de las tareas asignadas a los participantes involucrados en la mejora. Una vez
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implementadas las mejoras en los procesos, se integran a la gestion de la entidad mediante
acciones especificas, tales como:

e Actualizando la planificacidn organizacional

e Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios

e Asignado recursos de acuerdo a las nuevas necesidades

e Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo

e Actualizando instrumentos de gestidn organizacional

e Elaborando o actualizando los documentos de los procesos

e (Capacitando a los involucrados en el proceso mejorad

e Agregando el método de solucion en la gestién de la entidad

Para llevar a cabo dichas evaluaciones, se empleardn los siguientes tableros de control con el propdsito
de identificar los avances y sefiales de alerta en el desarrollo de los procesos o en la planificacion

operativa.

L\ de |
Actividades de Fechas vance de la

Responsable de | implementacion Cambios

la propuesta de = programadas de o Observaciones .
. . > las actividades de las realizados
mejora implementacion

actividades

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5

Como parte integral de nuestra metodologia para el control y evaluacién de procesos institucionales
utilizaremos el tablero de control sugerido por el MINEDU (Tabla 4). Este enfoque nos permitira una
visualizacidn estandarizada y organizada de nuestras prioridades y avances, lo que facilitara
enormemente la identificacidon de alertas y cambios significativos en el funcionamiento institucional.
Esto es crucial tanto para supervisar el progreso de nuestros procesos como para asegurarnos de que
estamos siguiendo la planificacién operativa establecida en nuestro Plan Anual de Trabajo (PAT).

En relacion a la Tabla 4, se presentan un total de 9 columnas, cada una con su funcién especifica. En
primer lugar, la columna inicial enumera todos los procesos institucionales que han sido priorizados
para su control y evaluacion. La segunda columna se designa para asignar un responsable a cada
proceso, garantizando una clara responsabilidad en su ejecucidn. La tercera columna se enfoca en las
entradas requeridas para cada proceso, lo que es esencial para su correcta realizacion. La cuarta
columna se considera la mas crucial de todas, ya que en ella se detallan los productos resultantes de
la ejecucidon de cada proceso. Estos productos son un elemento esencial y reflejan el valor generado
por el proceso. La quinta columna se centra en la fecha de seguimiento, la cual coincide con la
evaluacion del Plan Anual de Trabajo (PAT), lo que proporciona un marco temporal importante para la
evaluacién.

En la sexta columna, se especifica la fuente de donde se obtendra la informacién necesaria para llevar
a cabo la evaluacién de cada proceso. La séptima columna aborda el estado del proceso y ofrece cuatro
opciones: Programado, En proceso, Ejecutado y No ejecutado, permitiendo un seguimiento claro y
eficiente del progreso. La octava columna identifica al responsable del control y evaluacién de cada
proceso, asegurando que haya una persona especificamente encargada de supervisar y gestionar la
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evaluacidn. Finalmente, la novenay uUltima columna se dedica a los cambios sugeridos, proporcionando
un espacio importante para las recomendaciones y mejoras derivadas de la evaluacién de cada

proceso. En conjunto, estas columnas proporcionan una estructura sélida para el control y la
evaluacidn de los procesos institucionales.

Tabla 4
Cartilla de evaluacion de control y evaluacién de procesos

ESTADO
T m g
2 Responsable Entradas S - Fecha de 8 S -"-nf" o Responsable = Cambios
roceso roductos ] 2.
del proceso | requeridas seguimiento o S E 3 del control sugeridos
2| 8|8 |5
o 2 o a
° )
Producto
Entrada 1
1
Proceso Producto
Responsable | Entrada 2
01 2
Producto
Entrada 3
3
Producto
Entrada 1
Proceso 1
Responsable
02 Producto
Entrada 2 5

Estrategia para el seguimiento de procedimientos académicos

Para el seguimiento a los procedimientos académicos la institucion debe revisar en una periodicidad
definida, ya sea semestral o anualmente, los procedimientos con la finalidad de identificar la necesidad
de actualizacidn, incluyendo aquellas que se originen por las modificaciones de las normas
relacionadas con los procedimientos, en caso afecte a la descripcién de las actividades.

De requerirse se procede a actualizar el procedimiento siguiendo las instrucciones previamente
descritas, incluyendo la descripcion de las modificaciones en el control de cambios indicado como
parte de la estructura del procedimiento y modificando el numero de la version del procedimiento.

De acuerdo con la guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procedimientos
Institucionales, para definir la estrategia para el seguimiento a los procedimientos se debe considerar
los siguientes aspectos:

El objetivo es realizar el seguimiento a las actividades de cada procedimiento de la EESPP
“Generalisimo José de San Martin”

Dar seguimiento a aquellos procedimientos que son mas frecuentes a la EESPP

“Generalisimo José de San Martin”

El seguimiento debe darse en un periodo trimestral, semestral o anual, a consideracion de la
EESPP “Generalisimo José de San Martin”

5. Los encargados de realizar el seguimiento deben de ser los responsables de cada uno de los
procedimientos establecidos por la EESPP “Generalisimo José de San Martin”

PwwNPEPR

6. Para realizar el seguimiento se puede utilizar métodos como entrevista, encuestas,
recopilacion de informacién documentaria u otros que faciliten la verificacion del
cumplimiento de las actividades del procedimiento
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7. Los resultados deben permitir realizar correcciones de forma inmediata o que permitan
orientar a cambios mas significativos. Por ello, las correcciones deben ser contrastadas con los
resultados obtenidos a fin de determinar la priorizacidn de las modificaciones.

Uno de los instrumentos para realizar seguimiento a los procedimientos es la elaboracién de guias de
entrevista para verificar el cumplimiento de las actividades. A continuacion, se presenta un modelo de
guia de entrevistas.

FORMATO GUIA DE ENTREVISTA ‘

Fecha de entrevista: ‘ ‘

DATOS PERSONALES
Apellidos Nombres Cargo
Area laboral: N° de personas a cargo Profesion:

Correo:

PREGUNTAS GUIAS DE ENTREVISTA

Pregunta N°01:

Pregunta N°02:

Pregunta N°03:
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Por otra parte, para realizar el seguimiento a los procedimientos académicos de la EESPP “Generalisimo José de San Martin se presenta el siguiente formato:

Nota: Formato de seguimiento de los procesos institucionales

Proceso Procedimiento

Procedimiento 1

Fecha de
seguimiento

EESPP “Generalisimo José de San Martin”

Actividades Método de Fuente de
supervisadas

datos

recopilacion de| verificacion

Responsable

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Fechal Responsable 1 Hallazgo 1
Fecha 2 Responsable 2 Hallazgo 1
Fecha 3 Responsable 3 Hallazgo 1

Hallazgo 2

117



