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I. INTRODUCCION

El Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU
establece que los instrumentos de gestidon son los documentos técnicos normativos que
orientan la gestidn institucional y pedagdgica de la EESP, en funcién a las necesidades de la
comunidad educativa y su entorno regional, siendo necesario contar con el Manual de Procesos
Institucionales (MPI).

El presente Manual de Procedimientos Institucionales (MPI) de la EESPP CREA, es un documento
que describe y aclara los procedimientos de los componentes pedagdgicos y de gestion
institucional para orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad en el
contexto de la formacidn de profesionales con las competencias pedagdgicas que requiere el
pais en respuesta a las demandas de la sociedad actual.

Estd basado en la politica de mejoramiento continuo, ya que contiene la descripcién de los
procedimientos, determinando en cada caso las acciones principales y secuenciales que deben
realizarse para su desarrollo, describiendo su finalidad, requisitos o sustento, las dependencias
que intervienen, los cargos de los responsables de su ejecucién y un desarrollo secuencial de
acciones, esto en general al hasta el nivel de procedimiento que derivan en servicios académicos
Por otro lado, en consideracidon a la RVN° 097-2022.MINEDU “Disposiciones que regulan la
evaluacidn de las Condiciones Bdsicas de calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de
Educacién Superior Pedagdgica” y a la Guia metodolégica para la elaboraciéon del Manual de
Procesos Institucionales (MPI) de los Institutos y Escuelas de Educacidn Superior Pedagdgica, la
estructura presentada no contempla el desarrollo de los manuales de uso del repositorio
institucional y catalogo online y procesos de gestion docente a través de plataformas virtuales.

En general este documento permitira garantizar la satisfaccion de los usuarios y las partes
interesadas. Asi mismo, evitard el desconocimiento y las irregularidades que puedan
presentarse durante los tramites.

Il. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Estructurar un sistema académico-administrativo que identifica, organiza y desarrolla los
procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la EESPP CREA y para el
cumplimiento de la mision institucional, permitiendo tener una vision clara de la manera en la
que las actividades y procesos aportan valor a los servicios recibidos finalmente por los usuarios
(comunidad educativa, personas, ciudadania en general), de manera que la institucién facilite la
implementacion de la gestidén por procesos.

2.2. Objetivos especificos

o Ofrecer una fuente de informacién de los diferentes procesos estratégicos, misionales
y de soporte de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Calidad en Redes de
Aprendizaje — CREA



e Ordenar las actividades académico-administrativas de los programas de estudio que
oferta la institucion.

e Optimizar el tiempo de atencién de las solicitudes de tramites académico—

administrativos de formadores, estudiantes y egresados, teniendo presente las
disposiciones transitorias.

I1l. ALCANCE

El Manual de Procedimientos Institucionales tiene como alcance los procesos misionales,
estratégicos y de soporte que ejecutan la direccidon general, unidades y areas de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgica Privada Calidad en Redes de Aprendizaje- CREA.

IV. APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual ha sido actualizado?® por la Direccidon General mediante la Resolucién
Directoral N° 047-2026-DG-EESPP-CREA. Toda modificacion posterior y/o actualizacién de los
flujos y etapas del proceso se ejecutara ante cualquier variacion procedimental, previa opinion
técnica favorable de la Unidad de Administracién

V. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Escuela de Educacion Superior Pedagédgica Privada
“Calidad en Redes de Aprendizaje” — CREA
1468610

Instituto de Fomento de una Educacién de Calidad-
Instituto EDUCA

Nombre

Cddigo modular

Entidad promotora

Presidenta del Instituto
Carmen Rosa Cuadros Salas

EDUCA
RUC de la promotora Instituto
20145919828
EDUCA
Tipo de institucion Privada

Autorizado por Decreto Supremo N° 019-2003-ED del 27
de junio del 2003

Resolucidon Ministerial N° 384-2020-MINEDU del 21 de
setiembre del 2020

Jirdn Aguarico N° 1003-1015-1019, distrito de Brenia,
provincia y departamento de Lima

Creacion

Licenciamiento

Ubicacidn

Teléfono

975 158 883

Correo electronico

informes@crea.edu.pe

Pagina web

www.crea.edu.pe

Directora general

Dra. Elizabeth Lily Evans Risco

" Actualizacién de 10 de marzo 2026 (RD N° 015-2026-EESPP CREA-DG): Actualizacion de los responsables de los

procesos operativos, acordes al organigrama vigente.
Actualizacion 12 de junio 2026 (RD N°47-2026-EESPP CREA-DG): Rectificacion de nombres de procesos y
actualizacion del flujo del proceso de Evaluacion del desempefio docente.



mailto:informes@crea.edu.pe
http://www.crea.edu.pe/

Jefa de Unidad Académica e
Investigacion

Dra. Albina Maritza Bilbao Zapana

Secretaria Académica Mag. Juliana Torrel Farfan

VI.- MARCO LEGAL

Ley N° 28044, Ley de Educacidén y su reglamento

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley de
Educacién.

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al
2036: El Reto de la Ciudadania Plena.

Decreto Supremo N° 012-2020-MINEDU, que establece la Politica Nacional de
Educacioén Superior y Técnico-Productiva (PNESTP)

Resolucion Ministerial N° 570-2018- MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo
para las Escuelas de Educacidn Superior Pedagdgica.

Resolucion Misterial N° 244-2025-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan la gestién de los servicios y procesos
académicos en las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas”
Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, aprueba el documento Normativo
denominada “Disposiciones que regulan la evaluacidn de las Condiciones Basicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”
Guia metodolégica para la elaboracién del Manual de Procesos Institucionales (MPI) de
los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica

VII. DEFINICONES DE TERMINOS

Procesos: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procesos Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la institucién, que aseguran la provisidon de los
recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al
seguimiento, evaluacién y mejora de la entidad.

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

Procesos de Soporte: Son los procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte a los
procesos misionales y estratégicos.

Mapa de Procesos: Representacién grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes




procesos que tienen lugar en la entidad.

e Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien o servicio, final o intermedio,

pudiendo ser interno o externo a la entidad.

e Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.

e Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

e Producto: Bien o servicio generado por el proceso.

e Ejecutor: Servidor/a o servidores/as encargado de la ejecucion de una tarea o actividad.

e Cliente: Destinatario de los bienes y servicios generados por los procesos de la entidad.
Puede ser un ciudadano, persona, grupo, entidad, empresa, entre otros que accede a un
bien o servicio ofrecido por un proceso con el fin de satisfacer sus necesidades, o un
servidor/a, u 6rgano o unidad orgénica de la EESPP CREA que accede a un bien o servicio

que se constituye en la entrada de otro proceso.

VIIl.- IDENTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Los procesos institucionales, se sustentan en el marco conceptual y las normas asociadas, del
Modelo de Servicio Educativo, los cuales son:

___ 1.PROCESOSESTRATEGIOS

PROCESOS DE
NIVEL 0

PROCESOS DE NIVEL 1

PROCESOS DE NIVEL 2

1.1. Gestidon de
la Direccion

1.1.1. Gestidon de
necesidades formativas

Elaboracidn, socializacion y aprobacién del PEI

Elaboracidn, socializacién y aprobacion del PAT

1.1.2. Gestion de
condiciones favorables

Elaboracidn, socializacién y aprobacién del PCI

Elaboracidn, socializacion y aprobacién del Rl

1.1.3. Gestién del cambio

Elaboracidén y evaluacién del Plan de
mejoramiento institucional

Alianzas interinstitucionales

1.2. Gestion de
la Calidad

2.1. Gestion de
la Formacion
Inicial

1.2.1. Planificacion

Elaboracidén y evaluacién de los Planes de
mejora

1.2. 2. Monitoreo y
evaluacion

Control de la calidad del servicio educativo
brindado

2. PROCESOS MISIONALES

2.1.1. Formacién académica

Elaboracion de los documentos pedagogicos

Designacién de docentes

Practica preprofesional

Monitoreo y evaluacién del desempeiio
docente

2.1.2. Participacién
institucional

Eleccion y funcionamiento del comité de
participacién estudiantil

2.1.3. Investigacién e
innovacioén en FID

Elaboracidn de trabajos de investigacion e
innovacién para estudiantes de FID

Sustentacidn de trabajos de investigacion e
innovacién

2.2. Gestion
académica

2.2.1 Servicios internos

Admisién para los programas de formacién:
FID, PPDy PSE

Registro de los trabajos académicos

Matricula




2.2.2. Servicios exclusivos

Traslado

Convalidacién

Licencia de estudios

Reincorporacion

Emision de grados y titulos.

Emision y suscripcion de titulo profesional (IESPP)

2.2.3. Servicios de oficio

Registro de notas

Subsanacién

Certificacion: FID, Formacion continua y en
convenio

2.3. Gestion del
Desarrollo
Profesional

2.3.1. Fortalecimiento de
competencias

Capacitaciones docentes formadores

2.4. Gestion de
la Formacion
Continua

2.4.1. Gestion de programas
de formacién continua

Organizacidn y ejecucién de acciones
formativas

2.4.2. Investigacion e
innovacion en la formacion
continua

Preparacién de trabajos de investigacion de
docentes en servicio

2.5. Promocidn
del Bienestary
Empleabilidad

3.1. Gestion de
Procesos de
Soporte

2.5.1. Tutoriay
acompafamiento estudiantil

Elaboracidn y ejecucidn del plan de tutoria y
acompafnamiento estudiantil

2.5.2. Seguimiento de
egresadas

3.1.1. Gestion de recursos
econdmicos y financieros

Seguimiento de egresadas

3. PROCESOS DE SOPORTE

Disefio del presupuesto anual

3.1.2. Gestion logistica y
abastecimiento

Mantenimiento adecuado de los recursos
institucionales: fisicos, mobiliario, material
didactico y equipos

3.1.3. Gestion de personas

Evaluacién de desempefio del personal a cargo

Sanciones disciplinarias

3.1.4. Gestidn de recursos
tecnoldgicos

Mantenimiento adecuado de
tecnoldgicos

los equipos

3.1.5. Atencién al usuario y
gestion documentaria

Atencién de solicitudes

Organizacién del acervo documentario
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MINISTERIO DE EDUCACION - DIRECCION REGIONAL DE LIMA -OTROS

8.1. Mapa de procesos institucionales?

Politicas
Educativas
Nacionales

Proyecto
educativo
nacional y
regional

Lineamientos
generales
académicos

Docentes
formadores

Recursos,
infraestructu
ray
equipamient
o

Documentos
de gestion

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

GESTION DE DIRECCION GESTION DE LA CALIDAD

Gestion de necesidades formativas Planificacién

Gestion de condiciones favorables
Gestion del cambio

Monitoreo y evaluacion

SUBCOMPONENTE MISIONAL

( )
Gestion de la Formacion Inicial
Formacién Practica Participacion Desarrollo Investigacién e
académica preprofesional institucional personal innovacién en FID
J
S ( \
g Gestion de la Formacion Inicial
g Fortalecimiento de competencias Investigacion e innovacion en el
< desarrollo profesional
L J
( .. .. . )
Gestion de la Formacion Continua
Gestion de programas de formacién Investigacion e innovacién en la
continua formacidn continua
L J

)

Svavs3iyo3i

l V OIN3IININD3S J

Promocidn del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

Gestion de recursos A - A i6
o Gestion logistica y Gestion de Gestion de Atencién al
econémicos y o recursos .
o abastecimiento personas rso usuario
inancieros tecnolégicos

o

2 Adaptado del Modelo de Servicio Educativo — RM N° 570-2018-MINEDU

SERVICIOS

Servicio 1:
Formacio
n inicial
docente

Servicio 2.
Desarroll
ode
competen
cias
profesion
ales del
formador

Servicio 3:
Programa
de
formacion
continua

Estudiantes de la EESPP-Docentes formadores y Directivos de la EESPP —

Docentes en servicio y otros profesionales



IX.- FICHAS TECNICAS DE LOS PROCESOS

1. Procesos estratégicos

1.1. Fichas técnicas de gestidon de la direccion

1.1.1. Fichas técnicas de gestidn de necesidades formativas

PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso Nivel 1 Gestidn de necesidades formativas

Gestion de la Direccion

Diagnosticar las debilidades y fortalezas en la formacion docente de la EESPP CREA, considerando las caracteristicas del ambito territorial de influencia,

nivel académico de los estudiantes de la EESP y preparacidn profesional de los docentes formadores.

Responsable Direccién General

DESCRIPCION

Procesos de

Instituciones
publicas y privadas

aprobacion del
PEI

Acuerdo.

Socializacion ante la comunidad educativa, a través de
un Informe de Gestion

Comisidn responsable

Registro de participacién

Aprobacién de PEl mediante RD

Direccion general

Resolucion directoral

Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
Detectar las pautas para las modificaciones necesarias . o Comunidad
- - Direccion general Acta de conformacién Educativa:
Conformar equipos de trabajo )
MINEDU L Actualizacion del PEI Comisid bl PEI actualizado directivos,
Elaboracién, Ctualizacion de omision responsable docentes
DIFOID socializacién y Aprobacidn al Consejo Directivo por medio de Consejo Directivo Informe de los cambios formadores,

estudiantes

Grupo de
interés del
ambito regional

MINEDU
DIFOID
PEI

Elaboracion,
socializacion y
aprobacion del
PAT

Conformar de equipos de trabajo

Direccion general

Acta de conformacion de equipo

Plantear acciones operativas, tareas, responsables y
presupuesto

Comisidn responsable

Plan Anual de Trabajo (PAT)

Aprobacién por el Consejo Directivo

Consejo directivo

Acta de aprobacion

Socializacién ante la comunidad educativa.

Comisidn responsable

Registro de participacion

Aprobacién mediante RD

Direccion general

Resolucion directoral

Comunidad
Educativa:
directivos,
docentes
formadores,
estudiantes




1.1.2. Fichas técnicas de gestidn de condiciones favorables

PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso Nivel 1 Gestidn de condiciones favorables

Gestion de la Direccidn

Implica la gestion de oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los actores del MSE y la comunidad. Esto supone la movilizacién de todo
el personal alrededor de la vision y de cada uno de los componentes del Proyecto Educativo Institucional.

Responsable Direccién General

DESCRIPCION

Procesos de .. . .
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e Conformar de equipos de trabajo Direccion general Acta de conformacion Comunidad
Anadlisis de la caracterizacidn de los estudiantes y de las L Educativa:
Acta de revision de la L
Elaboracién demandas Comisis bl terizacis directivos,
, - - misién r n caracterizacion
MINEDU e ®  Plantear acciones innovadoras omision responsable docentes
socializaciény
DIFOID aprobacion del e Actualizacién del PCI PCl formadores,
PEI pCl e Aprobacién por el Consejo Directivo Consejo directivo Acta de aprobacién estudlant_es
® Socializacién ante la comunidad educativa. Comision responsable Registro de participacion Srrpo de |ntires
e ambito
®  Aprobacion mediante RD Direccion General Resolucién directoral regional
giona
e Conformar de equipos de trabajo Direccion general Actas de conformacion Comunidad
MINEDU - T .
., ®  Revisidn de la realidad institucional y del contexto L, Acta de revision Educativa:
DIFOID Elaboracioén, . Comision responsable - o
L, e  Actualizacion del Rl Rl actualizado directivos,
PEI socializaciony - — - . - 7
Pl aprobacion del RI e  Aprobacion por el Consejo Directivo Consejo directivo Acta de aprobacién docentes
MOF e  Socializacion ante la comunidad educativa. Comisidn responsable Registro de participacion formadores,
®  Aprobacién mediante RD Direccidn General Resolucién directoral estudiantes

10




1.1.3. Fichas técnicas de gestion de cambio

Objetivo

Nombre del proceso Nivel 1

PROCESO NIVEL 0 Gestion de la Direccion

Gestion del cambio

Se centra en los desafios que conlleva a transformaciones de la EESP en materia social, de politicas educativas y aspectos pedagdgicos. La respuesta a estos
desafios es congruente con los enfoques que inciden transversalmente en la Formacion Inicial Docente, considerando las particularidades y caracteristicas

del territorio (sociales, culturales, lingliisticas, econdmicas, ambientales y geograficas) en el cual se ubica la EESP.

Responsable

Direccion General

Procesos de nivel

DESCRIPCION

Firma de convenio

institucion aliada

Archivo del documento

Secretaria general

Convenio

Proveedores ) Actividades Responsables Productos Destinatario
MINEDU Conformar el Equipo de Mejoramiento. Direccion general Comunidad
., i i6 imi i6 Educativa:
DIFOID Elaboracién y Sefalar las pautas para la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Actas ducat
L Plan directivos,
PEI evaluacién del Plan Comisi docentes
. . . . e . omision . .
PAT de mejoramiento Elaborar el Plan de Mejoramiento Institucional. Plan de mejoramiento
o responsable formadores,
PCI institucional - — — - - .
X Reuniones semestrales para seguimiento, evaluacion y su Registro de reuniones estudiantes
Planes de mejora . .
retroalimentacion. Actas
Identificar las instituciones que aporten a la propuesta integral Registro de
Visitar y conocer de la institucion instituciones
Ley general de - p P
Ve - Establecer acuerdos de interés mutuo y términos para establecer Direccién general
Educacion ) Actas
. . convenio EESPP CREA
Ley de Institutos y Alianzas Instituci
Escuelas de interinstitucionales Intercambio de acuerdos preliminares Acuerdo preliminar r:_st(ljtucmnes
T aliadas
Educacion Redaccién del documento
Superior Direcciéon general e

11




1.2. Fichas técnicas de gestion de la calidad

1.2.1. Fichas técnicas de planificacion

PROCESO NIVEL 0 Gestion de la Calidad

Nombre del proceso Nivel 1 Planificacién
Objetivo Elaborar y gestionar el planeamiento institucional tanto en la dimensién de desarrollo institucional como curricular en una légica de mejora continua.

Responsable Area de Gestion de Calidad

DESCRIPCION

Proveedores Procesos de nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e  Evaluacién de los documentos institucionales respecto de los
MINEDU . o . Informe de la .
logros y limitaciones del afio anterior < ., -, Comunidad

DIFOID — — - - Area de gestion de evaluacién )

., e Identificar y priorizar las necesidades de mejora la cali Educativa:
PEI Elaboracién y a calidad directiv
PAT evaluacién de los e Elaborar la propuesta de plan de mejora ectivos,

; Propuesta de plan docentes
PCI Planes de mejora — ., - -~ - —
Informes de ® Presentacion y aprobacion de la propuesta por direccién general Direccion general formadores,
05 e Area de gestion de . estudiantes

evaluacion ®  Socializacidn de la propuesta la calidag Plan de mejora

1.2.2. Fichas técnicas de monitoreo y evaluacion

PROCESO NIVEL O Gestidn de la Calidad
Nombre del proceso Nivel 1 Monitoreo y evaluacidn

Obietivo Recoger informacion mediante el seguimiento y medicidén de procesos y resultados de las acciones formativas, de desarrollo profesional y de formacién
J continua.
Responsable Area de Gestion de Calidad

DESCRIPCION

Procesos de .. X X
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e  Elaborar y aplicar encuestas de satisfaccion Area de gestién de calidad Encuestas de satisfaccion Comunidad
A i Educativa:
Control de la . . Area de 'Ijgcnologlas.de I.a, Resultados de las o
MINEDU . ®  Recolectary tabular la informacion informacién, comunicacién y directivos, docentes
calidad del . encuestas
SINEACE i marketing formadores,
Plan de mejora SZ tc') ®  Analizar los resultados y elaborar informe Informe de resultados estudiantes
o educativo — - -
institucional . e  Socializar el informe de resultados con la comunidad p ., . . L,
brindado . Area de gestién de calidad Registro de participacion
educativa
®  Propuestas de acciones de mejoramiento. Acciones de mejora




2. Procesos misionales

2.1. Fichas técnicas de gestion de la formacion inicial

2.1.1. Fichas técnicas de formacion académica

Objetivo

Nombre del proceso Nivel 1

PROCESO NIVEL 0 Gestion de la Formacidn Inicial

Formacion académica

Constituir los procesos formativos que desarrollan de forma sistematica los distintos programas formativos a lo largo de cada afio lectivo, debe incluir
espacios de practica e investigacion para movilizar los saberes que permiten el logro de desempefios en correspondencia a las competencias del Perfil de

Egreso.

Responsable

Unidad Académica e Investigacion

DESCRIPCION

Procesos de . . .
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
- Unidad Académica e
Entregar formatos de los documentos pedagdgicos o Formatos
Investigacion
. Area del programa de
MINEDU » Asesorar al docente para la elaboracidn de los documentos . Actas Unidad
Elaboracién de Estudios de El .
SINEACE — — Académica e
. los documentos Elaboracion de los documentos pedagdgicos Docentes formadores L
Plan de mejora pedagégicos Area del g Investigacion
g rea del programa de , , -
institucional Revisién de los documentos Gelprog Silabos, guias de docente Estudiantes
Estudios de El .
- P y estudiante
., Unidad Académica e
Aprobacidn de los documentos s
Investigacion
Delegar a los coordinadores de las areas académicas la Unidad Académica e
MINEDU asignacién académica a cada docente. Investigacion Acta
DCB de los Evaluar las necesidades segtin los cursos y/ o médulos
programas Designacion de Revisar expedientes de los docentes segun especialidad Area del programa de Docentes
acadeémicos docentes Asignar al personal para los cursos y/o mddulos respectivos Estudios de El CAP Estudiantes
RI Presentacién del cuadro de asignacién de personal a la UA.
MPF L . Unidad Académica e Resolucion
Aprobacidén del CAP por programa académico o,
Investigacién
Comunicacién con las instituciones educativas Oficios Estudiantes de
MINEDU Establecer convenios Convenios los diferentes
RI Practica L, L. Unidad Académica e Cronograma de practica programas
. . Organizacién del cronograma de practicas L, .
Plan de practica preprofesional Investigacion académicos
preprofesional Reunion con los directivos y docentes de los centros de . L, Directoresy
L. Registro de participacion
practica docentes de
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Estudiantes del

Registro de asistencia

instituciones

Ejecucion de las practicas preprofesionales programa de El Informes de observacién publicas o
Monitoreo de observacion Asesoras de la practica Registros de observacion privadas
Retroalimentacion de la observacién preprofesional
Resolucién Directoral de
Conformacién del Comité de Evaluacién del Desempefio Unidad Académica e conformacion
ocente nvestigacion cta de instalacion de
D t I t Acta d tal del
Comité
Encuestas de percepcidn
Elaboracién y validacién de los instrumentos: encuestas de Rubricas de observacién de
percepcién estudiantil y rubricas de observacién de aula
MINEDU : o, ., aula
Monitoreo y — - — Comité de Evaluacion del - — Docentes
DRELM evaluacién del Aplicacién de las encuestas a estudiantes y las visitas de b 50 D ; Fichas de observacion de Direccién General
. . ) esempefio Docente
RI observaciones planificadas de las sesiones P aula suscritas .
desempefio ) Unidad de
Ley General de docente Andlisis de los resultados obtenidos y consolidacién de informes Reportes consolidados de Administracién
Educacion individuales identificando fortalezas y necesidades formativas.

encuestas

Elaboracion del Plan de Desarrollo Docente a partir de los
hallazgos

Remitir los informes finales consolidados a la Unidad de
Administracion

Unidad Académica e
Investigacion

Plan de Desarrollo y
Capacitacién Docente

Informes finales

Incorporacion de los informes al legajo personal del docente
para ratificaciones o promociones.

Unidad de Administracién

Cargo de archivo en el
legajo docente
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2.1.2. Fichas Técnicas Participacidn Institucional

PROCESO NIVEL 0 Gestion de la Formacion Inicial

Objetivo

mbre del proceso Nivel 1 Participacidn institucional

Aportar experiencias sistémicas y reflexivas de participacién en el desarrollo de un Proyecto Educativo institucional, centrado en los aprendizajes y en

metas de mejora continua.

Responsable Unidad de Bienestar y empleabilidad

Proveedores Procesos de nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
Sensibilizar a la comunidad educativa frente al enfoques Unidad de Bienestary Registro de
Democracia y ciudadania empleabilidad participacién
Presentar propuestas para el plan de trabajo del Comité de
L N Propuestas
participacion estudiantil -COPE . .
Eleccion y Estudiantes Lista de Comunidad
MINEDU . . Eleccién de representantes estudiantiles por ciclo Educativa:
funcionamiento del representantes . .
RI comité de R tant directivos,
. N epresentantes
Ley General de o Eleccién de la directiva del COPE entre los representantes present docentes
., participacion estudiantiles
Educacion estudiantil —— formadores,
Direccion general Acta estudiantes
Juramentacién de la directiva del COPE Unidad de Bienestary
empleabilidad
Presentacion del plan de trabajo Directiva del COPE Plan de trabajo
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2.1.3. Fichas técnicas de investigacion e innovacion en FID

PROCESO NIVEL 0

Gestién de la Formacion Inicial
Nombre del proceso Nivel 1 Investigacion e innovacién en FID

Aportar al desarrollo de la formacion docente para aprender a través de la indagacién y la produccién de conocimiento, en contextos reales o plausibles
de ejercicio profesional, con miras al fomento de una cultura de la investigacidén e innovacion que aseguren procesos de mejora continua de la practica

Objetivo

pedagdgica.

Responsable Unidad Académica e Investigacidn
DESCRIPCION

Procesos de nivel .. . .
Proveedores ) Actividades Responsables Productos Destinatario
Identificacién de los temas de investigacién e innovacidn Estudiante Tema identificado
Determinar asesor de los trabajos de investigacién e Unidad de Académica e Acta
innovacién Investigacién .
, Asesor de tesis 'y Cronograma de Comunidad
Elaborar cronograma de asesorias . . Educativa:
MINEDU Elaboracién de estudiante asesorias e
. - . - - PR — directivos,
RI trabajos de Realizar las asesorias del trabajo de investigacion e innovacion d X
: i - - : . ., ocentes
Ley General de investigacion e Revisar los avances del trabajo de investigacion e innovacién . . . .
d L . . - - - — Asesor de tesis Registros asistencia formadores,
Educacion Innovacion para Retroalimentar los avances del trabajo de investigacion e estudiantes
estudiantes de FID innovacién
i6n fi odei igacién e i i6 i Trabajo de | Egresados
Presentacion final del trabajo de investigacion e innovacion Estudiante . L, g
investigacion
Aprobacidn del trabajo de investigacion e innovacidn para . L
P ., | & P Asesor de tesis Acta de aprobacion
sustentacion
Solicitar jurado y fecha de sustentacion Egresado Solicitud
Recepcionar la solicitud Secretaria general Registro de recepcion
Revisar informes de asesor e informante Informe de
MINEDU Sustentacion d Emitir informe de aprobacién Unidad de Académica e aprobacion
RI ustentacion de ] ] . Investigacion
trabajos de Seleccionar jurado (minimo 3 personas) Acta
Ley General de . L, Egresados
Educacién !”VeSt'gf’C'O” e Aprobar Jurado y fecha de sustentacion Direccién general Resolucion directoral
innovacion i o Unidad de Académica e Correos de
Enviar tesis al jurado L, L
Investigacion comunicacion
Area de Tecnologias de
Publicar la fecha de sustentacion la informacion, Publicacion
comunicaciony
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marketing

Organizar la carpeta de sustentacidon de cada tesista

Secretaria académica

Carpeta de
sustentacion

Desarrollar el proceso de sustentacion
(+) Aprobacién continua proceso
(-) desaprobacion:
lera vez, se establece nueva fecha
2da vez, debe realizar una tesis

Jurado de sustentacién
Tesistas

Evidencias
audiovisuales

Registrar los resultados en las actas de sustentacion

Secretaria académica

Archivar las actas de sustentacion para proceder con la
titulacion

Secretaria académica

Actas de sustentacion
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2.2. Fichas técnicas de gestion académica

2.2.1. Servicios internos

PROCESO NIVEL 0 Gestidn Académica
Nombre del proceso Nivel 1 Servicios internos

Objetivo

Responsable

Admision para los programas de
formacion: FID, PPD y PSE

Registro de los trabajos

académicos

calidad.

Seleccionar postulantes con las aptitudes necesarias para desarrollar de manera dptima las competencias del
Perfil de Egreso de los diferentes programas académicos que oferta la EESPP y prever un desempefio docente de

Albergar en un repositorio académico digital todos los trabajos de investigacidn, tesis, trabajos de suficiencia
profesional y trabajo académico que dieron lugar al otorgamiento de grado y titulos

Unidad Académica e Investigacién -Unidad de Formacién continua

DESCRIPCION

PSE

Registro de postulantes seglin programa en el SIA

Proveedores |Procesos de nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
Aprobacion del proceso de admisién y L .,
. . L, Resolucién directoral de aprobacion del
establecimiento de metas para cada programa de | Direccién General
estudios proceso Directivos
Revision de los lineamientos para el proceso de Unidad Académica e Equipo
desarrollo de admisién seglin programa Investigacion Resolucion de los equipos técnicos técnico
Conformacién de los equipos técnicos segun Unidad de Formacién designados
programa de estudios Continua 'Grup? de
Elaboracion del plan de trabajo para el proceso . . . ., | Plan de trabajo del proceso de admision interés del
. . Equipo técnico de admision } ) 4ambito
seglin programa de estudios segln programa de estudio ;
L Presentacion de las metas para el regional
MINEDU Admisién para los de admisid . d ficio d L .
do proceso de admision seglin programa de Oficio de presentacion Secretaria
DIFOID programas estudios ante la DRELM , . general y
formacioén: FID, PPD y Secretaria Académica - - L
DRELM Constancias de registro de postulantes | académica

Reporte de inscritos de postulantes
segun programa

Ejecucion del proceso de admision seguin
programa de estudio

Aplicacién de las pruebas segun lineamientos
vigentes para los programas de estudios

Equipo técnico de admisién

Matrices de evaluacién
Pruebas para aplicar

Postulantes
DRELM
SIA

Registro de resultados en el SIA segln programa
de estudios

Secretaria Académica

Registro de resultados emitidos por el SIA

Publicaciéon de las postulantes que
alcanzaron vacante segun programa de estudios

Area de Tecnologias de la
informacién, comunicacién

Publicacidn de los resultados en web
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y marketing

Elaboracién de informe final del proceso
seglin programa de estudios

Equipo técnico de admision

Informe de final del proceso
admision

de

MINEDU
DIFOID
SUNEDU

Registro de los
trabajos
académicos

Presentar reporte de registro vylostrabajos
académicos presentes en el mismo.

Unidad Académica e
Investigacion

Revisar los datos del reporte del trabajo
académico a registrar

(+) sigue tramite

(-) devolucion para rectificacion

Enviar al autor (es) el Formulario de
autorizacién para depdsito de tesis y trabajos de
investigacion.

Unidad Académica e
Investigacidn

Area de Recursos para el
Aprendizajey la
Investigacion

Reporte y trabajos académicos

Correo de notificacién

Llenar formulario de aceptacion

Autor (es)

Formulario de aceptacién llenado

Codificar el trabajo académico

Ingresar los datos del trabajo académico en
el repositorio

Publicar en el repositorio institucional el
trabajo académico y los datos del autor(es)

Area de Recursos para el
Aprendizajey la
Investigacion:
Bibliotecélogo

Codigo de registro

Llenado del repositorio

Trabajo publicado

Egresados
Graduados
Titulados
Docentes
SUNEDU
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2.2.2. Servicios exclusivos

PROCESO NIVEL 0 Gestidn Académica
Nombre del proceso Nivel 1 Servicios Exclusivos

Matricula Registrar al estudiante en un PE que se va a desarrollar en la EESPP, esta acredita la condicién de estudiante.

Traslado Brindar al estudiante la opcidén de cambiar a otro PE en la misma EESPP (traslado interno) o en otra institucién (traslado externo)

Reconocer las capacidades adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un PE para aplicarse a otro de similar
contenido, estimando su peso crediticio.
Objetivo Licencia de estudios Es brindar permiso al estudiante matriculado para ausentarse de la EESPP por motivos de indole personal o salud.

Convalidacion

Proceso que busca que el ingresante o estudiante retorna a la EESPP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de

Reincorporacion )
P estudios.

Emision de grados y Reconocimiento de haber cursado estudios de nivel superior y acreditado satisfactoriamente las evaluaciones correspondientes, por lo tanto,
titulos esta facultado para ejercer la profesion

Responsable Secretaria Académica
DESCRIPCION
Procesos de . ) )
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
Pagar por derecho de matricula Boleta de pago institucional Estudiantes de los
Solicitar matricula para el respectivo programa Estudiante Solicitud del interesado con los diferentes
académico requisitos respectivos programas
®  Registrar matricula en el sistema de informacion de académicos
la institucion Ficha de matricula Unidad
Matricula e  Emitir ficha de matricula. Correos de envio Académica e
e  Envio de la ficha de matricula a la estudiante . . Investigacion
—_— - Secretaria académica — : Unidad d
e  Emitir ndmina de matricula Néminas de matricula nida €
MINEDU e  Visacién de néminas en la DRELM Néminas de matricula visadas Administracion
DIFOID . i ) - DRELM
DRELM e  Remitir reporte de matricula al DIFOID Matriz de reporte matricula ‘DIFOID
EESPP ® Presentacion de la solicitud para el proceso Estudiante Expediente del solicitante
Aceptacion de la solicitud Secretaria académica Acta de conformacién Estudiantes
Proceso de convalidacién Unidad
; it Informe del proceso de
(+) continua proceso Comision responsable AR Académica e
Traslado () se devuelve expediente convalidacion Investigacion
L Unidad Académica e Registro del proceso en el sistema .
e  Aceptacién del traslado N . L e Secretaria
Investigacion de informacion de la institucién .
académica
Emisién de RD, apta para matricularse Secretaria académica RD de aprobacién DRELM
Convalidacion e  Solicitar convalidacién Estudiante Solicitud
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®  Recepcionar y revisar expediente Secretaria académica Expediente del solicitante
e Apertura del proceso de convalidacién Unidad Académica e RD
e  Establecer comision para convalidacion Investigacion Acta
e Revisar y emitir informe sobre los cursos . . L,
. L . Comisidn asignada Informe de convalidacion
convalidados y créditos asignados
®  Registrar proceso en el SIA Actas de convalidacién
Aprobar convalidacién . . RD
- — — Secretaria académica
Enviar las actas de convalidacién para Visacion en la Expediente para Visacion
DRELM P P
e Solicitar licencia (debe estar matriculado para .
] Estudiante
realizar este proceso)
®  Recepcionar y evaluar solicitud L
.p y Solicitud
. . (+) sigue proceso
Licencia de . . .
- (-) se niega licencia
estudios - i -
® Registrar licencia Secretaria académica
®  Emitir RD de licencia Resolucién directoral
o Notificar al estudiante sobre su licencia Correo de notificacién .
- - Estudiantes
e Archivar documento Archivo
e  Solicitar reincorporacién Estudiante
® Recepcionar solicitud Solicitud
e  Evaluar expediente de la solicitud
Reincorporacién ® Activar reincorporacion en el Sistema de la . P
T, Secretaria académica L
institucion Resolucién directoral
e  Emitir RD de reincorporacién
o Notificar a estudiante para matricularse Correo de notificacion
e  Solicitar la obtencién del grado y/o titulo Egresado Solicitud con expediente
®  Recepcionar solicitud Secretaria general Expediente completo
e  Examinar expediente
(+) Requisitos completos sigue proceso Secretaria académica Registro de requisitos completos
(-) Devolucion para levantar observaciones
g s Unidad Académica e
MINEDU L e Conformar de la comisién de emisidn C Acta MINEDU
Emision de Investigacion
DIFOID / - = Egresados
grados y titulos ® Revisar y evaluar de las actas de sustentacion y
. Informe SUNEDU
SUNEDU expediente del egresado L, L
— — Comision de emision
®  Suscribir acta de aprobacion para entregar el grado o
i Acta de suscripcion
o titulo.
® Gestionar la emisién de las resoluciones que .
. N . L. Resoluciones
confieren el grado o titulo. Secretaria académica .
— - Formato de diploma
e  Emitir diploma de grado o titulo
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MINEDU

DIFOID
DRELM

®  Suscribir el diploma Direccidn general Diploma firmado y sellado
® Registrar en la SUNEDU el grado o titulo Resoluciones de suscripcion
® Recoger el grado o titulo inscrito Grado o titulo suscrito
®  Registrar el grado o titulo en el libro de Registro de . L. Registro en el libro de Registro de
i Secretaria académica ,
grados y titulos grados y titulos
e Archivar copia del grado o titulo Copias de grado o titulo
Entregar al egresado el grado o titulo Firma del egresado en el libro
e Solicitar la emisidon y suscripcion del titulo
) Egresado L
profesional Solicitud
®  Recepcionar solicitud Secretaria general
e  Organizar la carpeta de titulacion del egresado Secretaria académica Carpeta de titulacion
® Aprobar la carpeta Direccion general Resolucioén directoral
Emisiony e Solicitar a la DRELM el registro del Titulo

suscripcién de
titulo profesional
(IESPP)

profesional

(aprobado la DRELM autoriza la inscripcion y emite RDR)

Recoger el titulo profesional inscrito

Registrar el titulo profesional en el libro de Registro
de titulos profesionales

Archivar copias

Entregar al egresado el titulo y la RDR de
autorizacion de inscripcion.

Secretaria académica

Oficio, anexando carpeta de
titulacion

Titulo y RDR

Libro de registro de titulos
profesionales

Copias de titulo y RDR

Firma del egresado en el libro

Egresados del
IESPP CREA
DRELM
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2.2.3. Fichas de servicios de oficio

PROCESO NIVEL 0

Gestion Académica

Nombre del proceso Nivel 1 Servicios de oficio
Registro de notas Consolidado de notas de los cursos desarrollados segin programa de estudio
Eualar ol estutante

Objetivo

Responsable

Certificacion

ofrecido por la institucién.

Reconocer el cumplimiento de los planes de estudios respectivos de cada programa de estudios o accion formativa

Secretaria Académica

DESCRIPCION
Procesos de .. Destinatari
Proveedores R Actividades Responsables Productos
nivel 2 o
e Notificar al docente el registro de notas en el sistema de p e ;
o 2 g Area del Programa de | Correo de notificacion Area del
Informacion Estudios de Educacion Programa de
Revisar el ingreso de notas en el Sistema de la informacién (+) Inicial . . " .
. . . nicia Registros auxiliares emitidos por el Estudios de
si no hay observaciones, continua proceso . S -
. - Unidad de sistema institucional Educacion
(-) ante observaciones notificar al docente o . icial
MINEDU . - - formacion continua Inicia
e Informar a Secretaria académica sobre registro completo Informe/ acta ’
DIFOID Registrode notas  [g  Emitir las actas consolidadas Actas consolidadas v suscritas Secre,tarlla
DRELM e  Suscribir las actas consolidadas y académica
®  Emitir resolucién de aprobacion de actas . . Resolucioén directoral DRELM
- - — Secretaria académica — —
®  Enviar actas consolidadas a la DREL para visacion Oficio con actas para visacion Estudiantes
. Matriz de reporte del consolidado
e Reporta el consolidado de notas a la DIFOID P DIFOID
de notas
e Solicitar subsanacién al DG Estudiante Solicitud
e  Recepcionar solicitud Secretaria general Registro de recepcion
e Determinar formadores responsables Area del Programa de | Acta
e  Preparar plan del proceso de subsanacion Estudios de Educacién
MINEDU Inicial blan del
. an del proceso
DIFOID Unidad de P Estudiantes
DRELM Subsanacién formacion continua Docentes
. . Unidad académica e Informe DRELM
RI e Informar sobre el proceso a secretaria académica o, L
Investigacion Resolucion directoral
®  Registrar proceso en el sistema de la institucion Secretaria . .
- - .. Ficha de matricula
e  Matricular a las estudiantes en los cursos a subsanar académica
e  Ejecutar proceso de subsanacion ) Evidencias de proceso
e  Registrar notas del proceso de subsanacion Docente designado Registro de notas
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e  Emitir informe del proceso del proceso
(+): continua formacion Informe
(-): pasar el proceso de nuevo.
Emitir y suscribir actas de subsanacion Actas de subsanacidn suscritas
Emitir RD de aprobacion de las actas ) Resolucién directoral
Enviar actas de subsanacién para visacion en la DRELM Secre'tar.|a Oficio con expediente
. . ) académica Documentos actualizados y
e  Actualizar y archivar los documentos pertinentes )
archivados
e  Solicitar emisién de certificados Estudiante Solicitud Estudiantes
MINEDU Emisién de ®  Recepcionar solicitud Secretaria general Registro de solicitud de
DIFOID certificados de e  Revisar actas de rendimiento académico Actas de rendimiento fo.rr'_nacién
DRELM estudios de e Elaborar los certificados de estudios Secretaria P Inicial, PPD y
educacion e  Suscribir firmas del DG y SA académica segunda
RI superior e Notificar al estudiante para recojo Correo electrénico especialidad
e  Entregar al interesado los certificados Secretaria general Registro de entrega DRELM
e  Solicitar certificado de la accién formativa Estudiante Solicitud
e  Recepcionar solicitud Secretaria general Registro de solicitud Estudiantes
DIFOID Emision de e  Revisar actas de rendimiento académico Unidad de FC Informe de notas de
DRELM certificacion de e  Elaborar certificado de accion formativa . formacion
RI formacion e  Suscribir los certificados emitidos DG-JUFC ) Certificado continua
continua - - - Secretaria general —
e  Notificar al estudiante para recojo Correo de notificacién DRELM
®  Entregar al interesado los certificados Registro de entrega
e  Solicitar certificado de la accién formativa Institucion Solicitud
solicitante
®  Recepcionar expediente Secretaria general Registro de recepcion
DIFOID ° Eev-its-ar efxpediednte e Unidad de Informe de aprobacidn
i ° mitir informe de aprobacidn < -
RI E;Efliocr;ggn e Informar a las areas responsables formacion continua Correos de comunicacion Lzslitclti:acr:ct)zfs
Convenios externa e Revisar informe de aprobacion Secretaria RD de aprobacion
interinstitucionale (convenio) e  Emitir RD de aprobacion Académica Estudiantes
S ®  Elaboracién de certificados
e Validacién de los certificados por parte de la institucion T
L . Certificaciones
solicitante Secretaria General
e Firma de los certificados DG- JUFC o JUAI

Entrega de certificados a la institucion solicitante

Registro de entrega
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2.3. Fichas técnicas de gestion del desarrollo profesional

2.3.1. Fichas técnicas de fortalecimiento de competencias

Objetivo

PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso Nivel 1 Fortalecimiento de competencias

Gestion del Desarrollo Profesional

Asegurar el desarrollo personal del docente formador para mejorar su desempefio profesional en funcion al Perfil de Egreso del Estudiante y el Perfil del
Docente Formador

Responsable Unidad Académica e Investigacién -Unidad de Formacién Continua

DESCRIPCION
Procesos de . i i
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e |dentificacidon de los temas de capacitacion Unidad Académica € L
Investigacion Plan de Capacitacién
e  Elaboracién del plan de capacitacion . .
Unidad de formacion
MINEDU o e Seleccionar especialistas para las capacitaciones continua Acta de seleccion
Capacitaciones - — - o
RI Ejecutar el plan de capacitacion Registros de participacién Docentes
a docentes - o
Ley General de ; g Elaborar el informe de capacitacion Especialistas formadores
Educacién ormadores Socializar los resultados de la capacitacion a los demas Informe
docentes de la institucidn
e  Evidenciar en la guia docente y en la practica Guias de docente

pedagodgica de lo aprendido en las capacitaciones

Docentes Formadores

Fichas de observacion
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2.4. Fichas técnicas gestion de la formacidén continua

2.4.1. Fichas técnicas de gestion de programas de formacion continua

PROCESO NIVEL 0 Gestidn de la Formacién Continua
Nombre del proceso Nivel 1 Gestidn de programas de formacién continua

. . Aportar al desarrollo continuo de las competencias profesionales de docentes que ejercen distintos roles. Ademas, las EESP brindan estudios de
Objetivo S =
profesionalizacién docente conforme a lo sefialado en la Ley N 30512.

Responsable Unidad de Formacién Continua
DESCRIPCION

Procesos de - ; ;
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e |dentificar las necesidades y demandas educativas de
los docentes Unidad de formacién Plan de trabajo de acciones
® Seleccionar los temas para organizar las acciones continua formativas
formativas
Area de Tecnologias de la
MINEDU 0 s informacién ’
RI reanizacion’y e  Difundir las acciones formativas o Publicidad en redes Docentes
Ley General de ejecucion de comunicacion y formadores
e )
Edy L, acciones formativas marketing
ucacion e  Aperturar la accién formativa Registro de matriculados
L. . silabos, materiales, registro
e Desarrollar la accidon formativa - ] .
Especialistas de asistencia en plataforma
® Presentar informe de la accidn formativa la Unidad de
Informe

formacién continua
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2.4.2. Fichas técnicas de gestion de programas de formacion continua

Objetivo

PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso Nivel 1 Investigacion e innovacién en la formacidn continua

Gestion de la Formaciéon Continua

Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistematica, para retroalimentar las practicas formativas de la EESP y establecer lineas de
investigacidn basadas en casos locales.

Responsable Unidad de Formacién Continua

DESCRIPCION

Procesos de .. . .
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e |dentificacion de los temas de investigacion e innovacién Estudiante Tema identificado
e Determinar asesor de los trabajos de investigacion e Unidad Académica e Acta
innovacion Investigacion
) Asesor de tesis y B
e Elaborar cronograma de asesorias ) Cronograma de asesorias
i estudiante
Preparacion de dos d
MINEDU trabajos de o Realizar las asesorias del trabajo de investigacion e Egresados de
RI . o . L. formacion
investigacion de Innovacion .
Ley General de e Revisar los avances del trabajo de investigacién e . . . . continua
L. docentes en . » Asesor de tesis Registros asistencia
Educacion o innovacion Docentes
servicio
e Retroalimentar los avances del trabajo de investigacion e
innovacion
® Presentacion final del trabajo de investigacion e . Trabajo de investigacién e
. ) Estudiante . »
innovacién innovacion
® Aprobacion del trabajo de investigacion e innovacion para . L
P ., ) & P Asesor de tesis Acta de aprobacion
sustentacion
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2.5. Fichas técnicas de promocion del bienestar y empleabilidad

2.5.1. Fichas técnicas de tutoria y acompafiamiento estudiantil

PROCESO NIVEL 0 Promocién del Bienestar y Empleabilidad
Nombre del proceso Nivel 1 Tutoria y acompafiamiento estudiantil

Objetivo Es brindar el acompafiamiento personal y soporte socioemocional durante el proceso formativo del estudiante.

Procesos de nivel

Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

DESCRIPCION

Proveedores ) Actividades Responsables Productos Destinatario
e |dentificar las necesidades y demandas de las estudiantes
e  Realizar la propuesta del plan de tutoria y acompafiamiento Area de orientacién | Propuesta del plan de tutoriay
estudiantil y tutoria acompafiamiento estudiantil
® Presentar a la propuesta a la Direccion General y Unidad
Académica e Investigacion Estudiantes d
Elaboracidn y e Aprobar el plan de tutoria y acompafiamiento estudiantil Unidad de Acta de aprobacion e!los
MINEDU . L. . diferentes
ejecucion del -~ Bienestary
RI e  Convocar reunién con los docentes formadores para conocer las o ) ) . programas
plan de tutoriay o Empleabilidad Registro de asistencia am
Ley General de e actividades del plan académicos
Educacién acompanamiento Ejecutar las acciones del plan Cronograma de actividades Docentes
estudiantil Revisar los reportes de tutoria de los docentes formadores Reportes de tutoria formadores
Dar seguimiento durante el semestre a los estudiantes y atender . . Directivos
. “ . L. Registros de seguimiento
los casos canalizados Area de orientacion
Realizar los informes de acompafiamiento estudiantil y tutoria Informes de acompafiamiento
Presentar a la UBE informes semestrales sobre el desarrollo del
Informe de desarrollo
plan
e  Archivar los informes de acompafiamiento estudiantil Archivos
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2.5.2. Fichas técnicas de seguimiento de egresadas

Objetivo

PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso Nivel 1 Seguimiento de egresadas

Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Registrar permanentemente la informacién sobre su insercion y trayectoria laboral. Asimismo, promover la conformacion y desarrollo de una comunidad de
egresados y constitucion de redes.

Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

DESCRIPCION

Procesos de nivel .. . .
Proveedores » Actividades Responsables Productos Destinatario
L e Unidad de Bienestary Formulario de la ficha de
e  Enviar ficha de seguimiento . L
Empleabilidad seguimiento
® Llenado de ficha de seguimiento Egresada Fichas llenas
MINEDU
RI Seguimiento de ®  Actualizacion de la informacidén en la base de datos Base de datos actualizado Egresadas
Ley General de egresadas — . — Empleadores
Y L J ®  Reportar la actualizacién de datos a otras areas . . Reporte de actualizacion P
Educacion Unidad de Bienestar y
Enviar encuesta para medicion de la calidad Empleabilidad Encuesta de satisfaccion
e  Elaborar informe de resultados Informe de resultados
® Archivar informe Archivos
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3. Procesos de soporte

3.1. Fichas técnicas de gestion de procesos de soporte

3.1.1. Fichas técnicas de gestion de recursos econémicos y financieros

PROCESO NIVEL 0

Gestidn de procesos de soporte

Nombre del proceso Nivel 1 Gestion de recursos econdmicos y financieros

Establecer 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 EESP.

Responsable Unidad de Administraciéon

DESCRIPCION

Procesos de

archivo y notificacion del presupuesto anual a las areas respectivas.

Administracion

Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
. . . . . Propuesta de
e  Coordinar con las dreas, estudiar, analizar y elaborar el anteproyecto Unidad de
. o, . L Presupuesto (Excel
del presupuesto anual de acuerdo con las necesidades de la instituciéon. | Administracién o informe)
MINEDU - - P -
e  Revisar el anteproyecto, proponer los correctivos técnicos necesarios . ., . ,
DIFOID L. . o Direccion General Anteproyecto visado Promotoria
Disefio del y dar el visto bueno institucional. . .,
PAT > Direccién General
- y presupuesto A e . L , Actas de reunién )
Ejecucion anual e  Evaluacion final, validacion y aprobacién econdmica del presupuesto Promotoria/ Presubuesto Unidad de
presupuestal del institucional de la EESPP Director ejecutivo 3 robZdo Administracion
afio anterior DI — I Rp ucic
o . . . ireccion genera esolucién
e  Formalizacidn normativa mediante Resolucién Directoral (RD), . g .
Unidad de directoral
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3.1.2. Fichas técnicas de gestion logistica y abastecimiento

PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso Nivel 1 Gestion logistica y abastecimiento

Gestidn de procesos de soporte

Administrar y proporcionar los recursos materiales, bienes y servicios, en condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costo adecuado para el
funcionamiento adecuado de la EESP segiin demanden los subcomponentes estratégicos y misionales.

Responsable Unidad de Administracién

DESCRIPCION

Procesos de

realizados

Reporte de solucién

Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
. . N Plan de
e Revisar el plan de mantenimiento institucional . L, e
Area de logistica y mantenimiento
®  Asignar al personal los recursos necesarios para las diferentes mantenimiento Reporte de materiales
acciones de mantenimiento de trabajo
e Personal debera informar al area de logistica sobre algin Personal designado Reporte de
desperfecto o necesidad durante su jornada de trabajo desperfecto o
Mantenimiento i
MINEDU o » o ) necesidad (verbal o Comunidad
adecuado de los ®  Recibir informacidn de requerimiento Area de logistica y correo) Educativa:
DIFOID recursos mantenimiento ficacio '

) institucionales: e  Notificar sobre el requerimiento al Unidad de Administracién Correo de notificacion | directivos,
Inventario institucionales: docentes
institucional fisicos, mobiliario, ®  Revisar si esta consignado en el presupuesto ; d

s N . ormadores,
material didactico (+) si esta consignado procede Unidad de Presupuesto cudiant
y equipos (-) si no esta consignado consulta al consejo directivo Administracién estudiantes
®  Aprobar el gasto para el requerimiento
— — Orden de gasto
e  Dar respuesta el requerimiento solicitado
® Incorporar al inventario institucional Area de logistica y Inventario
e  Reportar al Unidad de Administracién sobre los cambios mantenimiento
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3.1.3. Fichas técnicas de gestion de personas

PROCESO NIVEL 0 Gestién de procesos de soporte

Objetivo

Nombre del proceso Nivel 1 Gestidn de personas

Informar sobre las plazas disponibles en cuanto al personal docente y administrativo para su contratacion de acuerdo con las necesidades de las Areas o
Programas de Estudio. Asimismo, busca llevar el control de la asistencia mensual a través del sistema que corresponda y reportar para el tramite

correspondiente.

Responsable Unidad de Administracién
DESCRIPCION

Procesos de . ; i
Proveedores nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
Conformar equipo para la recoleccion de la informacidn y el Actas
seguimiento del desempefio del personal.
MINEDU Elaborar instrumentos validas y confiables para recoleccion Encuestas, cuestionarios,
L . L . o diarios de campo y otros
DIFOID Evaluacion de Ejecutar la aplicacidn de instrumentos para el seguimiento similares Comunidad
PEI desempefio del - - - - Comision designada : .
, Organizar portafolio con las evidencias de cada personal Institucional
MPF personal del area . . .
MTPE evaluado Portafolio de evidencias
Emitir juicio valorativo sobre el desempefio del personal
Elaborar plan de desarrollo correspondiente: linea de base
. Lo o Plan de desarrollo
para la evaluacién del siguiente afio.
Identificar el comportamiento presuntamente violatorio. Actas Comunidad
Recabar las pruebas pertinentes segun el caso. Educativa:
MINEDU . : pruebas p g . Pruebas e
DIFOID Sanciones Analizar la pertinencia de las pruebas. Comisiones directivos,
RI disciplinarias Comités docentes
Imponer la medida apropiada de acuerdo con el RI Acta formadores,
estudiantes
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3.1.4. Fichas técnicas de gestion de recursos tecnolégicos

PROCESO NIVEL 0

Gestidn de Procesos de Soporte

Nombre del proceso Nivel 1 Gestidn de recursos tecnoldgicos

Objetivo Dar soporte técnico para el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion y administrar las bases de datos y sistemas de informacion institucional.

Responsable Unidad de Administracién

Procesos de nivel

DESCRIPCION

realizados

marketing

Reporte de los cambios
realizados

Proveedores ) Actividades Responsables Productos Destinatario
e  Revisar plan de mantenimiento de los equipos tecnolégicos Plan de mantenimiento
: : T : Area de Tecnologias | de los recursos
e Detectar los equipos que requieren atencidn inmediata de la informacion, tecnoldgicos
. e . comunicacion y Reporte de los
e Informar Unidad de Administracion sobre los requerimientos keti P .
: o marketing requerimientos .
necesarios para dar solucion necesarios Comunidad
MINEDU o : . . . Educativa:
Mantenimiento ®  Revisar si estd consignado en el presupuesto -
DIFOID adecuado de los (+) si estd consignado procede directivos,
. . € P Unidad de Presupuesto docentes
Inventario equipos . [ . T
C (-) si no estd consignado consulta al consejo directivo Administracion formadores,
Plan de tecnoldgicos .
o ®  Aprobar el gasto para el requerimiento estudiantes
mantenimiento Orden de gasto
[ ] imi ici e ,
Dar respuesta el requerimiento solicitado Area de Tecnologias
e Incorporar al inventario institucional de la informacion, Inventario
- — — - comunicaciény
e  Reportar al Unidad de Administracion sobre los cambios
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3.1.5. Fichas técnicas de atencion al usuario

PROCESO NIVEL 0

Gestidn de procesos de soporte

Nombre del proceso Nivel 1

Atencion al usuario

Objetivo Registrar, seguir y atender a documentos de la EESP, asi como la atencién al publico externo en procesos de naturaleza administrativa.

Responsable Unidad de Administracién

DESCRIPCION
Proveedores Procesos de nivel 2 Actividades Responsables Productos Destinatario
e  Recepcionar de la necesidad del usuario
Registro de atencion
e  Brindar informacién adecuada y oportuna
Comunidad
MINEDU ®  Recepcionar de la solicitud (personal o virtual) Educativa:
DIFOID e  Confirmar la recepcion e informar la duracién del . de Ia solicitud directivos,
Instituciones L - tramite ) Registro de la solicitu docentes
L . Atencidn de solicitudes Secretaria General
publicas y privadas ] L formadores,
RI e  Registro de la solicitud estudiantes
MPI e  Derivacién al drea o unidad respectiva Correos de comunicacion Instituciones
Publico en general

® Seguimiento a la gestion del tramite

e  Dar respuesta a la solicitud Respuesta de la solicitud

® Recepcionar el documento

Documento . L,
MINEDU - e Identificar el area correspondiente Direccion general
Organizacién del acervo ] )

DIFOID documentario ° Registrar en la base de datos virtual Secretaria General Registro Unidades
MPI e  Archivar documento Archivo Areas académicas
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X.- FLUJOGRAMAS DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Procesos estratégicos

Gestion de la direccidn

Gestion de necesidades formativas

1. Flujograma de elaboracidn, socializacion y aprobacién del PEI
-_\\ Detectar |as pautas para las
- J modificaciones necesarias
]
]
L] .
s Aprobacion de la
2 r actualizacién/modificacion
o H]
o =
- o Conformar equipos
T de trabajo
=
R]
g
=
g
d i
e o
E
k-]
= -
2 E Mo S
v} R
& g- Socizlizacion ante |3
= = Actualizacién del PEI Aprobado comunidad educativa, a través
-E 5 de un Informe de Gestion
1 =
- H h
=
2 $
v}
i
£
@ |3 y
E
'§ Emisién de RD de J
i aprobacion del PEl
3
g
H
wvi
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Flujograma de elaboracidn, socializacién y aprobacién del PAT

del PAT

bacién

izacion y apro

on, socla

Elaboraci

E

@

E=

L

": Cenformar equipos Aprobacion por

0 de trabajo Direccion general

g

£

[a]

2

=

2

5 No

o : . Aprobad
-3 Plantear acciones operativas, probace T
] s o Socializacién ante la
r: : o comunidad educativa
5 presupuesto

= 1

£

£ ;

9 Si

8

£

3

L] Emision de RD de

< Aprobacién de PAT

2

T

g

o

@

v
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Gestion de condiciones favorables

3. Flujograma de elaboracidn, socializacion y aprobacion del PCI

Elaboracion, socializacion y aprobacion del PCI

E
E
3 Conformar equipos
£ de trabajo Aprobacién por e
E Consejo Directivo
a
£
£
2 Aprobacién por el Aprobado
£ Consejo Directivo
£
= -
2
a8
¥
Recojo de cbservaciones o
aportaciones de algunos
i miembros de la comunidad R
aducativa 5 Socializacion ante la
E = comunidad educativa
a
]
=
H
2 Y
=
B
=
8 Actualizacion y/o
modificacion del PCl [
E
E
E .
E Aprobacion mediante RD
.2
=
El
=1
]
@
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Flujograma de elaboracion,

socializacion y aprobacién del RI

Elaboracion, socializacion y aprobacion del RI

=
g
]
"g Conformar equipos Aprobacian por el
‘% de trabajo Consejo Directive
H
=1
y
o Revision de la realidad Aprobado
z institucional y del contexto No Socializacion ante la
g comunidad educativa
-3
2 )
= 5
2
H Actualizecion yfo
§ madificacion del Rl
s
£
-]
]
£
-
= Emisian de la RD de
S aprobacion
g
&
= Publicacién en la pagina
'g Web institudona
g
=
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Gestion del cambio

5. Flujograma de elaboracién y evaluacién del Plan de mejoramiento institucional

Elabo racion y evaluacion del Plan de mejoramiento institucional

Conformar el Equipo

de Mejoramiento

Direccion General

r

Sefalar |as pautas para la
elaboracién, seguimiento y
evaluacion del Plan

Comision Responsable

Elaborar el Plan de
Mejoramiento Institudonal

Reuniones semestrales para
seguimiento, evaluacion y su
retroalimentacion

6. Flujograma de alianzas interinstitucionales

Alianzas interinstitucionales

Direccion General

Identificar las
nstituciones que aporten a
la propuesta integral

Visitar y conocer de la
institucion

J

v

Establecer acuerdos de
interés mutue y téminos
para establecer convenio

ntercambio de Redaccién de

acuerdos preliminares documento

Direccion general e Institucion allada

Firma de convenio

Secretaria general

Archivo del documento
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GESTION DE LA CALIDAD

Planificacion

7. Flujograma de elaboracion y evaluacion del Planes de mejora

Elaboracién de los Planes de mejora por el comité de calidad

Y N
- Evaluacion de los
§ documentos institucionales
3 respecto de los logros y
© limitaciones del ano anterio
- —_——
U
o
£
9
g PENNNN 2NN
ﬂl
)
3 Identificar y priorizar las Elaborar la propuesta Socializacion de la
@ necesidades de mejora de plan de mejora propuesta
<
~————
B
2
g Presentacion y aprobacion
= de la propuesta por
‘§ direccion general
£
o

8. Flujograma de control de la calidad del servicio educativo brindado

Control de la calidad del servicio educativo brindado

3
= Elabarar y aplicar
Y encuestas de satisfaccion
=
=
7 Socializar el informe de
2 - z -
g Ar'aeliaabrolroasrri?lertfrdeos ey Propuestas de acciones
- v comunidad educativa
g
-
= Recolectar y tabular
o - =
2 lz informacion
3
-2
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P

ROCESOS MISIONALES
Gestion de la formacion inicial

formacion académica

9. Flujograma de la elaboracion de los documentos pedagdgicos

ogicos

Elaboracion de los documentos pedag

S
E Aprobado
k-
s Entregar formatos de los Aprobacién de los =
3 documentos pedagogicos documentos
=
B
=
)
22
xS
= E Asesorar al docente para la Revision de los
E_‘ -] elaboracion de los documentos documentos
z5
T2
Ez
33
=2 9
-
€
3
z Elaboracion de los
z documentos pedagogicos
]
-
e
3
(=]

10. Flujograma de la designacion de docentes

Designacion dedocentes

Direccion Asadém iay

Aprobacién del CAP par
Direccion Académics

Unidad Académ ica

Delegar a los coordinadores de las
ireas scadémica s ssignacién
zcadémica 2 cads docents

Aprobacién del CAP por
programs académics

Motificacién del CAP
docents aprobado 2
Direccidn Académica

A

Y

Area inicial, primaria y educacion en idiomas

-

cesidades segin Asignar al personsl para los
=05 y/ 0 médulos cursos y/o médulos respectives

No

Revisar expedientes de los Presentacion del cusdro de.
docentes segun especialidsd asignacion de personal 3 3 UA. 4

Aprobade

Sacretaria Académ i

Recepcién del CAP aprobado
para integracién en &l CAP
institucional
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11. Flujograma de la practica preprofesional

lemica e

Reunién con los
directivos y docentes de
los centros de practica

Comunicacion con las

igacion

Organizacion del
S Establecer convenios e
instituciones educativas cronograma de practicas

Unidad Acad
Invest

Practica preprofesional

w
<]

v .2

2 E

@3
§ Ejecucion de las practicas
9 preprofesionales
E
c
2
o
e
S

]
c

. o

& A

T, -;: Monitoreo de Retroalimentacion de

° 5 observacion la observacion
@
[

<

12. Flujograma del monitoreo y evaluacion del desempeiio docente

docente

del d

Remitir los informes

Elaboracion del Plan de .
finales consclidados a

Confarmacion del Comité
de Evaluacion del

Desempefio Dacente

Desarrollo Docente a partir de la Unidad de

los resultados .
Administracion

Unidad Académica e Investigacion

Elaboracion y validacion de . Analisis de los resultados
Aplicacion de las encuestas a B N
los instrumentos: encuestas P obtenidos y consalidacion de
de percepcion estudiantil y informaciaon
rubricas de obs

estudiantes y las visitas de
observaciones

Comité de Evaluacion del Desempeiio
Docente

istracion

Incorporacion de los informes al legajo
personal del docente para ratificaciones o
promeciones

Unidad de Admi
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Participacién institucional

13. Flujograma Eleccion y funcionamiento del Comité de Participacion Estudiantil

Eleccion y funcionamiento del comité de participacion estudiantil

- =
58
5 § Sensibilizar a la comunidad S
o educativa frente al enfoques Jurame: ta; or‘cdoepga
] Democracia y ciudadania Graimes
e
g3
a3
r
.g Presentar propuestas para €
,g plan de trabajo del Comité de = eg;ﬂ;:ﬁ_r:;rﬂ:r:i:es
) participacion estudiantil -COPE Sl
-
£y
== Eleccion de la directiva del
] - COPE entre los representantes
5
£
-4
o
o
2 Presentacién del plan
H de trabsjo
-
4
8

Investigacion e innovacidn en FID

14. Flujograma de elaboracion de trabajos de investigacion e innovacion para
estudiantes de FID

tudiantes de FID

dei ion e innovacion para es

de

Elab

g
T = . Presentacian final del
H Identificacion de los temas . o
= s p trabajo de gacion
E de investigacion e innovacion e innovacisn I‘
v
®
e
E2
€78 Determinar asesor de los
) g" trabajos de investigacion
il e innovacion
-
8 E
s £
]
S
>
2,
@
&€
8 % Elaborar crenograma
2 de asesarias
5 &
@
b
<

Asesor de tesis

No
A 4
Realizar las asesorias del Revisar los avances del Retroalimentar los Aprobacion del trabajo de
trabajo de investigacién trabajo de investigacién avances del trabajo de investigacién e innovacién
e innovacion e innovacion investigacion e innovacion para sustentacion

Aprabado
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GESTION ACADEMICA

Servicios internos

15. Flujograma de proceso de admision de los programas de formacion: FID, PPD y PSE

FID, PPD y PSE

Admision para los programas de formacion

General

= Aprobacian del proceso de

admisién y establecimiento de
metas para cada programa de

estudios

Revision de |os lineamientos
para el proceso de desarrollo
de admision segiin programa

Unidad de Formacién Continua

Conformacion de los equipos
técnicos segln programa de
estudios

<
]
a
2
£
=
o
°
s
E& Elaboracion del plan de trabajo para el
eE proceso segun programa de estudio
2%
-
&
o
]
4
E Presentacion de las metas Registro de
2 2 | pre de admision ostulantes segin
2 para el procesa p q
& segun programa de estudios programa en el SIA Regite c!e EEEEES CAE]
= ante la DRELM SIA segun programa de
E estudios
H
H
@
@
La DRELM informa
3 al MINEDU para
S e habilitacion del SIA Elaboracion de informe
é g Ejecucian del proceso de Aplicacion de las pruebas segun final del proceso segin
TE admision segun programa de lineamientos vigentes para los programa de estudic
23 estudio programas de estudios
3
&
&
L
o Se envia reportes|
o - correspondientes
B e
o5 ala DRELM y
25 MINEDU
-]
E E. Publicacion de las postulantes que
[} alcanzaron vacante
3 E-
<
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16. Flujograma de registro de los trabajos académicos

Registro de los trabajos acadéemicos

Presentar reporte de registro
y los trabajos académicos
presentes en el mismo

Area de nvestigacion

Aprobado

No

Biblioteca

Enviar al autor el Formulario de
autorizacion para depésito de
tesis y trabajos de investigacion

y

Autor (es)

Codificar el
trabajo académico

Ingresar los datos del

trabajo académico en
el repositorio

Publicar en el repositorio

institucional el trabajo académico

y los datos del autor{es)

Servicios exclusivos

17. Flujograma de Matricula

Matricula

Estudiante

Pagar por derecho
de matricula

Selicitar matricula
para el respectivo
programa académico

Secretaria Académica

—
Registrar matricula
enelSIA
—
Emitir ficha de
matricula.

|

Envio de |a ficha de
matricula a la estudiante

Emitir némina
de matricula

Visacion de néminas
en la DRELM
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18. Flujograma de Traslado

o
; Presentacion de la
= solicitud para el proceso
&
S y
E
+ . .
s Aceptacion de la Aceptacion del
g solicitud traslado 3
%
- §
% Proceso de_ Se devuelve
= convalidacion expedients
e
8
= Aprobado
E
8
=
»
3
3 Emisién de RD, apta
= para matricularse
=
K
3
w
19. Flujograma de Convalidaciéon
L]
k] Solicitar
_E convalidacion
=
§
£
]
v
'_\  — Aprobado ——
; g & Enviar las actas de
Recepcionar y Registrar proceso \—ps convalidacion —O
; ) para
. revisar expediente I enelSIA : Visacién en la DRELM
] — —
- a
2 y
[ ) d B
E = Apertura del proceso Establecer comisién
LY ;] de convalidacién ¥| para convalidacion
% -
£
.|
=
2
k] y
( Revisar y emitir informe sobre"
B los cursos convalidados y
'; créditos asignados
E T
§ J
=
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20. Flujograma de Licencia de estudios

-
H
'g Solicitar licencia
3
g Recepcionary
- evaluar solicitud
H]
-
g
[}
°
= =
[v] &
E E Aprobado Registrar licencia Emitir RD de Notificar al estudiante Archivar
v = enel SIA licencia sobre su licencia documento
—
£
2
=
H
-]
v
Se niega licencia
21. Flujograma de Reincorporacion
- 4 N\
H -
- Solicitar
2 reincorporacion
]
—
=
-] ' ™\
o P
= Recepcionar Reincorporacion
3 solicitud Denegada
=3
-
S
23
s .
z | %
£
2
= Evaluar expediente Activar reincorporacion Emitir RD de MNotificar a estudiante
g de la solicitud enel SIA reinconporacién para matricularse
w
Aprobado
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22. Flujograma de emision de grados y titulos.

Egresado

Solicitar la obtercian

del grado y/o titulo

Secretaria general

Recepcionar
saliitud

Gestianar emision de las D Registrar en la
Na resoluciones que confiere o SUNEDLU &
el grads o tiwlo, grado o tiulo

Registiar el grado o fitulo
en el lbro de Registra de
arados y titulas

Recager el grado o
titulo inscrita

Secretaria académica

Examinar
expediente

Requisitos Completos

Eritir diploma

de grado o itulo

J

2

Archivar copia del
orada o titula

Entregar al egresado
el grado o titul

Emision de grados y titulos

Unidad Académica e

Investigacién

Conformar de [ comisin
evaluadora

Comisién de emisién

Revisar y evaluar de las
actas de sustentacion y
exped ente del egresago

Suscribir acta de

sprobacion para entregar

el gracka o titulo

Direccién general

Registro de notas

Docentes Formadores

Servicios de oficio

23. Flujograma de registro de notas

Registro de notas

en

plataforma Q10

{FID-PPD-PSE)

Unidad Académica/Unidad de formacion continua

Verificar el

presentados

Observaciones

registro de notas

para levantar

Informar a Secretaria
académica para
registro en el SIA

Notificar Docente

observaciones

ICa

Secretaria

l

Ingresar |z notas
enel SIA

Informar al SIA
mediante correo el
sobre cierre de proceso

Emitir las actas
consolidadas

1

Suscribir las actas
consolidadas

Emitir resolucién de
aprobacion de actas

Enviar actas
consolidadas a la
DREL para visacion
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24. Flujograma de subsanacién

o
H Solicitar

H subsanacion al DG
H

z Y

H

H

&

M

g

Area del Programa de
[Estudios de Educacion Inicial

Detarnvinar formagores Preparar plan del
responsables procaso de subsanacisn

No

2.
5 |E2 Informar sobre
IR CIEET e proceso a secreta
E ': E e subs " académica
_g .E £
v =1
)
£
E BlfmE=nda » Matricular alas e: 5
Ll en los cursos a subsanar
:
H
£
3
o
H
k) S " notas Emitir informe. Aprobado
= de subsanacion e lproceso de del proceso
H P
i
H Si Aprueha el
a curso
-
8
! -
£ Emilir RO de Erwiar actas de Actuslizar y srchivar
E Cu e aprobacién de las subsanacién para los dacumentos
< ACLCA S SAnacon actas visacian en la DRELM pertinentes
£
H
EH
. ogs .2
25. Flujograma de certificacion
e e . .. .
a. Emisidn de Certificados de Educacién superior
=
o
=
Elg
a 3 Solicitar emision
< de certificados
e |2
3
E y
z Entregar al
: Recepcionar interesatmgdo los
= solicitud -
- certificados
g
L]
w

Emision de certificados de estudios de educac

Elaborar los
certificados de
estudies

Revisar actas de Suscribir firmas

del DGy SA

rendimiento académico

MNotificar 2l estudiante
para recojo
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b. Emision de Certificados de Formacion continua

Emision de certificacion de formacion continua

o
E Solicitar certificade de
g la accién formativa
4
H r
& R - . Suscribir los Notificar al Entregar al
-] I?Qlto;ar :l.abo@r c:mfc:do certificados estudiante para interesado los
3 ol & seconfomatva emitidos DG-JUFC recojo certificados
S
@
2
£ Revisar actas de
; rendimiento
académico
5

c. Emisién de Certificacion externa (convenios)

Emision de certificacion externa (convenio)

Solicitar certificado
de la accion formativa

Validacion de los
certificados por parte de
Ia institucién solicitante

ionar Elaboracién de
expediente certificados

Firma de los
certificados DG-
JUFC o JUA

Entrega de
certificados 2 la
institucién solicitante

Revisar i Emitir informe
expediente de aprobacién

£

H

]

4

E] Informar a las
E areas responsables
=2

2

[

3 Revisar informe Emitir RD de

= de aprobacion aprobacion

5

g
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Gestion del Desarrollo Profesional
Fortalecimiento de competencias

26. Flujograma de capacitaciones docentes formadores

Capacitaciones a docentes formadores

5

:

E ldentificacion de Elaboracion del

- 05 temas de plan de

¥ capacitacion capacitacion

3,

5E

-

]

E

eleccionar

b Selecci

5 especialistas para

= as capacitaciones

3

-

=1
-
=

= . . Socializar los resultados de
= Ejecutar el plan Elzborar &l informe la capacitacién a los demas
i de capacitacion de capacitacion docentes de Ia institugién
i)
9

% h 4
£ Evidenciar en |a guia docente y
L2 en |a practica pedagogica de lo
H aprendide en las capacitaciones
=
o

&
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Gestion de la Formacion Continua

Gestion de programas de formacién continua

27. Flujograma de organizacion y ejecucion de acciones formativas

Organizacion y ejecucion de acciones formativas

Unidad Académica y Unidad de
formacion continua

Identificar las necesidades
y demandas educativas de

0s docentes

Seleccionar los temas
para organizar las

acciones formativas

Equipo de marketing y
comunicaciones

4
Difundir las

acciones formativas

Especialistas

Aperturar la

acc

ion formativa

Desamollar la
accion formativa

Presentar informe de la
accién formativa la Unidad
de formacién continua

Investigacion e innovacidn en la formacion continua

28. Flujograma de preparacion de trabajos de investigacion de docentes en servicio

i6n de docentes en servicio

bajos de investis

ién de

Identificacion de los
temas de investigacion
e innovacion

Presentacion final del

trabajo de investigacion
& innovacion

v
o Determinar asesor de los
trabajos de investigacion
e innovacion
]
2
k-]
£
S
2
£
3
o
2 r
7
&
>
@ Elaborar cronograma
8 de asesorias
"
°
=
s
2
No
o
.E
v Realizar las asesorias del Revisar los avances del Retroalimentar los avances Aprobacian del trabajo de si
v trabajo de investigacion trabajo de investigacion del trabajo de investigacion investigacion e innovacién
5 e innovacian e innovacién e innavacion para sustentacién
2 Aprobado
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Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Tutoria y acompafiamiento estudiantil

29. Flujograma de elaboracion y ejecucion del plan de tutoria y acompaiamiento

estudiantil

Elaboracion y ejecucion del plan de tutoria y ac

Area de orientacién y tutoria

Identificar las
necesidades y

Realizar la propuesta
del plan de tutoria y

demandas de las
estudiantes

acompanamiento
estudiantil

s )
Revisar los reportes
Ejecutar las >
acciones del plan GRiimed be
B docentes formadores
\ J

A 4

Dar sequimienta
durante el semestre a
los estudiantes y

|__atender los casos

‘

Presentar ala
propuesta a la

Direccion General y
Unidad Académica

- N\
5 Presentar a la UBE
Realizar |os informes
= informes semestrales
de acompafiamiento
sobre el desarrollo
estudiantil
| del plan )

\

s
Archivar los informes
de acompafamient
estudiantil

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

No
Aprobar el plan de tutoria | Convacar reunion con los

y acompanamiento > docentes farmadores para
estudiantil conocer las actividades del plan
Si

Aprobado

Seguimiento de egresadas

30. Flujograma de involucramiento de egresadas en las actividades

Seguimiento de egresadas

Unidad de Bienest ar y Empleabilidad

Actualizacién de la Reportar la
informacion en la actualizacion de
base de datos datos a ofras dreas

Enviar ficha de
seguimiento

Enviar encuesta
para medicion
de la calidad

Elaborar informe
de resultados

Archivar informe

Egresada

Lienado de ficha

de seguimiento
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PROCESOS DE SOPORTE
Gestion de Procesos de Soporte
Gestion de recursos economicos y financieros

31. Flujograma de disefo del presupuesto anual

c
N : :
E Coordinar con las areas,
ﬁ estudiar, analizar y elaborar el
‘c antiproyecto del presupuesto
£ anual
-
<
o
°
]
2
£
=
5 T
c @
c
[} ] Rey |
° ] * Revisar el anteproyecto,
= 5 proponer los correctivos técnicos
g K] necesarios y dar el visto bueno.
: |2
]
[
1
o
3 |5
- g No
-] 2 A s
e a8 Evaluacion final, validacion y
2 - 2 aprobacion economica del N
.= =& e > Aprobado
[a] 5.0 presupuesto institucional de
8 la EESPP CREA
£ _ J
[ Si
a
c
0
=3
§Z
S'c o . .
g,-g s Formalizacion normativa mediante
5 -2 Resolucion Directoral (RD), archivo y
Te notificacion del presupuest
£3
[
a3
£
=1
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Gestion logistica y abastecimiento

32. Flujograma de mantenimiento adecuado de los recursos institucionales: fisicos,
mobiliario, material didactico y equipos

=
g8
g5 Asignar al personal los Reportar al area
2 evisar ol plan de otificar sobre ar respuesta @ Incorporar a
£ R | plan d ‘9! Pers Mot bre el Dar resp | Incorp | P
& E recursas necesarios para Recibir informacian administrativa
= ] mantenimienta _. requenmiento al area requerimiento inventario
2 < § las diferentes acciones de de requerimiento sabre los cambios
£ institucional administrativa solicitado institucional
g TE mantenimiento realizados
= |BE 3
&
8
o
2
Tels
La | 2
3 | 2 Informar al &rea die logistica
g & sobre algin desperfecto o
|3 necesidad durante su jomada
£83 é de trabajo
k]
£L &
o
T
=
= Consignado
5% |5 :
3 ] Revisar si asta P,
o E ¥ consignada en el p AP g
£ para el requerimienta
< s presupuesto
E
K @
) 2
-
3 Consultar al
5 Consejo Directivo

Gestion de personas

33. Flujograma de evaluacion de desempeiio del personal a cargo

Conformar equipc para la
recoleccion de la informacion
y el seguimiento de
desempefic del persona

Direccion de administracion y finanz as

Elaborar instrumentos Ejecutar la aplicacion
vélidas y confiables de instrumentos para
para recoleccién el seguimiento

Evaluacion de desempeiio del personal a cargo

Elabeorar plan de desarrollo

correspondiente: inea de

base para |a evaluacion de
siguiente afic

Comision designada

Organizar poriafolio con Emitir juicio valorativo
las evidencias de cada scbre &l desempefio del
personal evaluado persona
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34. Flujograma de sanciones disciplinarias

Sanciones disciplinarias
Direccion general

dentificar &l

comportamiento Recabar |as pruebas Analizar la mponer la medida
:}"Esmelar'rer"e pertinentes segun &l pertinencia de las apropiada de
S casc pruebas acuerdo al RI
violatorio

Gestion de recursos tecnolégicos

35. Flujograma de mantenimiento adecuado de los equipos tecnoldégicos

6gicos

Consignado

Revisar si esta
consignado en
el presupuesto

Aprobar el gasto para
el requerimiento

Consultar al
consejo directivo

Unidad de Administracion

to adecuado de los equipos tecnol

imien

Manten

Dar respuesta el Incorporar al Reportar al area
requerimiento inventario administrativa sobre
solicitado institucional los cambios realizados

comunicacion y marketing

Area de Tecnologias de la informacién,
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Atenciodn al usuario
36. Flujograma de atencidn de solicitudes

Atencion de solicitudes

Secretarla General

Recepcionar de la Brindar informacidn
adecuada y oportuna

necesidad del usuario

Recepcionar de la
solicitud (personal
o virtual)

Confirmar la recepcion
& informar |a duracion
del tramite

J

Registro de la Derivacion al drea o
solicitud unidad respectiva

Seguimiento a la
gestion del trémite

Dar respuesta a
la solicitud

37. Flujograma de organizacion del acervo documentario

Organizacion del acervo documentario

Secretaria Académica

Recepcionar el |dentificar e area
documento comrespondiente

Registrar en |a base

de datos virtua

Archivar
documento
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Xl.- ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
A continuacidn, se plasma la matriz para el seguimiento de los procedimientos institucionales priorizados, estos se dividen en dos componentes

respectivamente.

COMPONENTE ESTRATEGICO

Direccion

Procedimie
nto

Proceso

Actividades supervisadas

Método de
recopilacion
de datos

Responsables

Fuente de
verificacion

Fecha de
seguimiento

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Elaboracion,
socializacion
y aprobacion
del PEI

Gestion de
necesidades

Detectar las pautas para las modificaciones
necesarias

Conformar equipos de trabajo

Actualizacion del PEI

Aprobacidn al Consejo Directivo por medio de
Acuerdo.

Socializacion ante la comunidad educativa, a
través de un Informe de Gestion

Aprobacién de PElI mediante RD

Recopilacion
documentaria

Direccidn general

Acta de conformacién

Comision
responsable

PEl actualizado

Consejo Directivo

Informe de los
cambios

Comision
responsable

Registro de
participacion

Direccion general

Resolucion directoral

formativas

Elaboracion,
socializacion
y aprobacién
del PAT

Conformar de equipos de trabajo

Plantear acciones operativas, tareas,
responsables y presupuesto

Aprobacidn por el Consejo Directivo

Socializaciéon ante la comunidad educativa.

Aprobacién mediante RD

Recopilacion
documentaria

Direccion general

Acta de conformacion
de equipo

Comision
responsable

Plan Anual de Trabajo
(PAT)

Consejo directivo

Acta de aprobacion

Comision
responsable

Registro de
participacion

Direccidn general

Resolucién directoral

Conformar de equipos de trabajo

Direccion general

Acta de conformacion
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Gestion de
condiciones
favorables

Gestion del
cambio

Elaboracion,
socializacion
y aprobacion
del PCI

Elaboracion,
socializacion
y aprobacion
del RI

Elaboracion
y evaluacion
del Plan de
mejoramient
o
institucional

Alianzas
interinstituci
onales

Analisis de la caracterizacion de los
estudiantes y de las demandas

Plantear acciones innovadoras
Actualizacidon del PCI

Aprobacién por el Consejo Directivo

Socializacién ante la comunidad educativa.

Aprobacién mediante RD

Conformar de equipos de trabajo

Revision de la realidad institucional y del
contexto

Actualizacion del Rl

Aprobacién por el Consejo Directivo

Socializacion ante la comunidad educativa.

Aprobacién mediante RD

Conformar el Equipo de Mejoramiento.

Sefialar las pautas para la elaboracion,
seguimiento y evaluacion del Plan

Elaborar el Plan de Mejoramiento Institucional.

Reuniones semestrales para seguimiento,
evaluacién y su retroalimentacion.

Identificar las instituciones que aporten a la

propuesta integral

Visitar y conocer de la institucion

Recopilacion
documentaria

Recopilacion
documentaria

Recopilacion
documentaria

Recopilacion
documentaria

Comision
responsable

Consejo directivo
Comision
responsable

Direccion General

Direccion general

Comision
responsable

Consejo directivo
Comision
responsable

Direccion General

Direccion general

Comision
responsable

Direccion general

Acta de revision de la
caracterizacién

PCI
Acta de aprobacion

Registro de
participacion

Resolucién directoral

Actas de
conformacion

Acta de revision
Rl actualizado
Acta de aprobacion

Registro de
participacion

Resolucion directoral

Actas

Plan de mejoramiento

Registro de reuniones

Actas

Registro de
instituciones
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Planificacion

Monitoreo y
evaluacion

Elaboracion
y evaluacion
de los Planes
de mejora

Control de la
calidad del
servicio
educativo
brindado

Establecer acuerdos de interés mutuo y
términos para establecer convenio

Intercambio de acuerdos preliminares
Redaccion del documento

Firma de convenio

Archivo del documento

valuacion de los documentos institucionales
respecto de los logros y limitaciones del afio

anterior

Identificar y priorizar las necesidades de
mejora

Elaborar la propuesta de plan de mejora

Presentacion y aprobacién de la propuesta por

direccidn general

Socializacidn de la propuesta

Elaborar y aplicar encuestas de satisfaccion

Recolectar y tabular la informacion

Analizar los resultados y elaborar informe

Socializar el informe de resultados con la
comunidad educativa

Propuestas de acciones de mejoramiento.

Recopilacion
documentaria

Recopilacion
documentaria

Direccion general e
institucion aliada

Secretaria general

Area de gestién de
la calidad

Direccion general

Area de gestion de
la calidad

Area de gestion de
calidad

Area de
Tecnologias de la
informacion,
comunicacion y
marketing

Area de gestion de
calidad

Actas

Acuerdo preliminar

Convenio

Informe de la
evaluacién

Propuesta de plan

Plan de mejora

Encuestas de
satisfaccion

Resultados de las
encuestas

Informe de resultados

Registro de
participacion

Acciones de mejora
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Soporte

Proceso

Procedimiento

Actividades supervisadas

Método de
recopilacion
de datos

Responsables

Fuente de
verificacion

Fecha de
seguimiento

Cambios

Hallazgos .
g sugeridos

Coordinar con las areas, estudiar, analizar y
elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de
acuerdo con las necesidades de la institucion.

Revisar el anteproyecto, proponer los correctivos

Unidad de
Administracion

Propuesta de
Presupuesto (Excel o
informe)

o . . Direccidn .
i técnicos necesarios y dar el visto bueno General Anteproyecto visado
Gestion de Disefio del institucional.
recursos e S L " L
econémicos y presupuesto Evaluacidn final, validacién y aprobacién Promotoria/ Actas de reunién
financieros anual econdmica del presupuesto institucional de la Director Presupuesto
EESPP ejecutivo aprobado
Direccidn
Formalizacién normativa mediante Resolucion general
Directoral (RD), archivo y notificacion del Unidad de Resolucion directoral
; . i
presupuesto anual a las areas respectivas. o .,
inistraci
Administracion
. - S p Plan de
Revisar el plan de mantenimiento institucional Area de -
logistica mantenimiento
Asignar al personal los recursos necesarios para las mintenir\rlﬂento Reporte de
diferentes acciones de mantenimiento materiales de trabajo
Mantenimiento Personal deberd informar al area de logistica sobre Personal Reporte de
adecuado de los | 28un de.sperfecto o necesidad durante su jornada designado despe.rfecto o
recursos de trabajo necesidad (verbal o
Gestién institucionales: Recibir informacién de requerimiento Area de correo)
logistica y fisicos, Notificar sobre el requerimiento al Unidad de logistica 'y Correo de
abastecimiento | mobiliario, Administracion mantenimiento | notificacién
material Revisar si esta consignado en el presupuesto
didactico y (+) si estd consignado procede .
Unidad de Presupuesto
i -) si no esta consignado consulta al consejo L L
€quipos ) J 1 Administracion

directivo

Aprobar el gasto para el requerimiento

Dar respuesta el requerimiento solicitado

Incorporar al inventario institucional

Orden de gasto

Inventario
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Gestion de
personas

Gestion de
recursos
tecnolégicos

Evaluacion de
desempeiio del
personal del
area

Sanciones
disciplinarias

Mantenimiento
adecuado de los
equipos
tecnoldgicos

Reportar al Unidad de Administracién sobre los
cambios realizados

Conformar equipo para la recoleccion de la
informacién y el seguimiento del desempefio del
personal.

Elaborar instrumentos validas y confiables para
recoleccion

Ejecutar la aplicacidn de instrumentos para el
seguimiento

Organizar portafolio con las evidencias de cada
personal evaluado

Emitir juicio valorativo sobre el desemperio del
personal

Elaborar plan de desarrollo correspondiente: linea
de base para la evaluacidn del siguiente afo.
Identificar el comportamiento presuntamente
violatorio.

Recabar las pruebas pertinentes segun el caso.
Analizar la pertinencia de las pruebas.

Imponer la medida apropiada de acuerdo con el RI
Revisar plan de mantenimiento de los equipos
tecnologicos

Detectar los equipos que requieren atencion
inmediata

Informar Unidad de Administracion sobre los
requerimientos necesarios para dar solucién

Revisar si esta consignado en el presupuesto
(+) si estd consignado procede

(-) si no estd consignado consulta al consejo
directivo

Aprobar el gasto para el requerimiento

Dar respuesta el requerimiento solicitado
Incorporar al inventario institucional

Reportar al Unidad de Administracion sobre los
cambios realizados

Area de
logisticay
mantenimiento

Comision
designada

Comisiones

Comités

Area de
Tecnologias de
la informaciodn,
comunicacion
y marketing

Unidad de
Administracion

Area de
Tecnologias de
la informacidn,

Reporte de solucién

Actas

Encuestas,
cuestionarios, diarios
de campo y otros
similares.

Portafolio de
evidencias

Plan de desarrollo
Actas

Pruebas
Acta

Plan de
mantenimiento de los
recursos tecnoldgicos

Reporte de los
requerimientos
necesarios

Presupuesto

Orden de gasto

Inventario
Reporte de los
cambios realizados
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Atencidén de
solicitudes

Atencion al
usuario

Organizacion del
acervo
documentario

comunicacion
y marketing
Recepcionar de la necesidad del usuario
Brindar informacién adecuada y oportuna
Recepcionar de la solicitud (personal o virtual)
Confirmar la recepcion e informar la duracién del
tramite Secretaria
Registro de la solicitud General
Derivacioén al area o unidad respectiva
Seguimiento a la gestidn del tramite

Dar respuesta a la solicitud

Recepcionar el documento
Identificar el area correspondiente Secretaria
Registrar en la base de datos virtual General

Archivar documento

Registro de atencion

Registro de la
solicitud

Correos de
comunicacion

Respuesta de la
solicitud

Documento

Registro

Archivo
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COMPONENTE PEDAGOGICO: MISIONAL

Hallazgos

Cambios
sugeridos

Método de
: o : S Fuente de Fecha de
Proceso Procedim. Actividades supervisadas recopilacion Responsables DR o
verificacion seguimiento
de datos
Entregar formatos de los documentos Unidad Académica e
A L Formatos

pedagdgicos Investigacion

Asesorar al docente para la Area del programa Y-

elaboracidn de los documentos de Estudios de El
Elaboracién de los  Elaboracién de los documentos Docentes
documentos pedagdgicos formadores

pedagdgicos Area del programa

Revisién de | men
evision de los documentos de Estudios de EI

Silabos, guias de
docente y estudiante
Unidad Académica e

Aprobacién de los documentos L
Investigacion

Formacion Delegar a los coordinadores de las . -
académica . o . L Unidad Académica e
dreas académicas la asignacion L
. Investigacion
académica a cada docente.
Evaluar las necesidades segun los Acta

cursos y/ o médulos

. y Revisar expedientes de los docentes
Designacién de

segun especialidad Area del programa
docentes . .
Asignar al personal para los cursos y/o de Estudios de El
mddulos respectivos
- . L CAP
Presentacién del cuadro de asignacién
de personal a la UA.
Aprobacién del CAP por programa Unidad Académica e .,
A L Resolucion
académico Investigacion
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Practica
preprofesional

Monitoreo y
evaluacién del
desempefio
docente

Comunicacion con las instituciones
educativas

Establecer convenios

Organizacion del cronograma de
practicas

Reunioén con los directivos y docentes
de los centros de practica

Ejecucion de las practicas
preprofesionales

Monitoreo de observacion

Retroalimentacién de la observacion

Conformacion del Comité de
Evaluacion del Desempeiio Docente

Elaboracién y validacién de los
instrumentos: encuestas de
percepcion estudiantil y rubricas de
observacion de aula

Aplicacién de las encuestas a
estudiantes y las visitas de
observaciones planificadas de las
sesiones

Unidad Académica e
Investigacion

Estudiantes del
programa de El

Asesoras de la
practica
preprofesional

Unidad Académica e
Investigacion

Comité de
Evaluacion del
Desempefio Docente

Oficios
Convenios

Cronograma de
practica

Registro de
participacion
Registro de asistencia

Informes de
observacion

Registros de
observacion

Resolucién Directoral
de conformacion

Acta de instalacion del

Comité

Encuestas de
percepcion

Rubricas de
observacién de aula

Fichas de observacion

de aula suscritas
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Participacion
institucional

Investigacion e
innovacién en
FID

Elecciony
funcionamiento
del comité de
participacién
estudiantil

Elaboracién de
trabajos de
investigacion e
innovacion para
estudiantes de FID

Analisis de los resultados obtenidos y
consolidacién de informes individuales
identificando fortalezas y necesidades
formativas.

Elaboracion del Plan de Desarrollo
Docente a partir de los hallazgos

Remitir los informes finales
consolidados a la Unidad de
Administracion

Incorporacidn de los informes al legajo
personal del docente para
ratificaciones o promociones.
Sensibilizar a la comunidad educativa
frente al enfoques Democracia y
ciudadania

Presentar propuestas para el plan de
trabajo del Comité de participacion
estudiantil -COPE

Eleccion de representantes
estudiantiles por ciclo

Eleccién de la directiva del COPE entre
los representantes

Juramentacidn de la directiva del COPE

Presentacion del plan de trabajo
Identificacidn de los temas de
investigacion e innovacion

Determinar asesor de los trabajos de
investigacion e innovacion

Unidad Académica e
Investigacion

Unidad de
Administracion

Unidad de Bienestar
y empleabilidad

Estudiantes

Representantes
estudiantiles

Direccion general
Unidad de Bienestar
y empleabilidad

Directiva del COPE

Estudiante

Unidad de
Académica e
Investigacion

Reportes consolidados
de encuestas

Plan de Desarrollo y
Capacitacién Docente

Informes finales

Cargo de archivo en el
legajo docente

Registro de
participacion

Propuestas

Lista de representantes

Acta

Plan de trabajo

Tema identificado

Acta
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Sustentacién de
trabajos de
investigacion e
innovacion

Elaborar cronograma de asesorias

Realizar las asesorias del trabajo de
investigacion e innovacion

Revisar los avances del trabajo de
investigacion e innovacion
Retroalimentar los avances del trabajo
de investigacidn e innovacion
Presentacion final del trabajo de
investigacion e innovacion

Aprobacién del trabajo de
investigacidn e innovacion para
sustentacién

Solicitar jurado y fecha de sustentacion

Recepcionar la solicitud
Revisar informes de asesor e
informante

Emitir informe de aprobacion
Seleccionar jurado (minimo 3
personas)

Aprobar Jurado y fecha de
sustentacion

Enviar tesis al jurado

Publicar la fecha de sustentacion

Organizar la carpeta de sustentacién
de cada tesista

Desarrollar el proceso de sustentacion
(+) Aprobacién continua proceso

(-) desaprobacion:

lera vez, se establece nueva fecha

Asesor de tesis y
estudiante

Asesor de tesis

Estudiante

Asesor de tesis

Egresado
Secretaria general

Unidad de
Académica e
Investigacion

Direccion general

Unidad de
Académica e
Investigacion

Area de Tecnologias

de la informacion,
comunicacion y
marketing
Secretaria
académica

Jurado de
sustentacion

Cronograma de
asesorias

Registros asistencia

Trabajo de
investigacion

Acta de aprobacion

Solicitud

Registro de recepcion

Informe de aprobacién

Acta
Resolucion directoral

Correos de
comunicacion

Publicacion

Carpeta de
sustentacion

Evidencias
audiovisuales
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Servicios
internos

Admisién para los
programas de
formacion: FID,
PPDy PSE

2da vez, debe realizar una tesis

Registrar los resultados en las actas de
sustentacién

Archivar las actas de sustentacion para
proceder con la titulacidn

Aprobacidn del proceso de admisién y
establecimiento de metas para cada
programa de estudios

Revisidn de los lineamientos para el
proceso de desarrollo de admision
segun programa

Conformacion de los equipos técnicos
segun programa de estudios

Elaboracién del plan de trabajo para el
proceso segln programa de estudios

Presentacion de las metas para el
proceso de admision segun programa
de estudios ante la DRELM

Registro de postulantes segun
programa en el SIA

Ejecucién del proceso de admision
seglin programa de estudio

Aplicacién de las pruebas segun
lineamientos vigentes para los
programas de estudios

Registro de resultados en el SIA segun
programa de estudios

Publicacion de las postulantes que
alcanzaron vacante segun programa de
estudios

Secretaria
académica

Secretaria
académica

Direccion General

Unidad Académica e
Investigacidn
Unidad de
Formacién Continua

Equipo técnico de
admisién

Secretaria
Académica

Equipo técnico de
admision

Secretaria
Académica

Area de Tecnologias
de la informacion,
comunicaciony
marketing

Actas de sustentacion

Resolucioén directoral
de aprobacién del
proceso

Resolucién de los
equipos técnicos
designados

Plan de trabajo del
proceso de admisién
seglin programa de
estudio

Oficio de presentacion
Constancias de registro
de postulantes
Reporte de inscritos de
postulantes segin
programa

Matrices de evaluacion

Pruebas para aplicar

Registro de resultados
emitidos por el SIA

Publicacion de los
resultados en web

68



Servicios de
oficio

Registro de los
trabajos
académicos

Registro de notas

Elaboracion de informe final del
proceso segun programa de estudios

Presentar reporte de registro y los
trabajos académicos presentes en el
mismo.

Revisar los datos del reporte del
trabajo académico a registrar

(+) sigue tramite

(-) devolucion para rectificacién
Enviar al autor (es) el Formulario de
autorizacion para depdsito de tesis y
trabajos de investigacion.

Llenar formulario de aceptacion

Codificar el trabajo académico
Ingresar los datos del trabajo
académico en el repositorio

Publicar en el repositorio institucional
el trabajo académico y los datos del
autor(es)

Notificar al docente el registro de
notas en el sistema de informacién

Revisar el ingreso de notas en el
Sistema de la informacion

(+) si no hay observaciones, continua
proceso

(-) ante observaciones notificar al
docente

Informar a Secretaria académica sobre
registro completo

Emitir las actas consolidadas

Suscribir las actas consolidadas

Emitir resolucién de aprobacion de
actas

Equipo técnico de
admision

Unidad Académica e
Investigacion

Unidad Académica e
Investigacion

Area de Recursos
para el Aprendizaje y

la Investigacion

Autor (es)

Area de Recursos
para el Aprendizaje y
la Investigacion:
Bibliotecdlogo

Area del Programa
de Estudios de
Educacion Inicial

Unidad de formacién
continua

Secretaria
académica

Informe de final del
admision

Reporte y trabajos
académicos

Correo de notificacion

Formulario de
aceptacion llenado
Codigo de registro

Llenado del repositorio

Trabajo publicado

Correo de notificacion

Registros auxiliares
emitidos por el sistema
institucional

Informe/ acta

Actas consolidadas y
suscritas

Resolucién directoral
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Subsanacion

Emision de
certificados de

Enviar actas consolidadas a la DREL
para visacion

Reporta el consolidado de notas a la
DIFOID

Solicitar subsanacion al DG
Recepcionar solicitud

Determinar formadores responsables

Preparar plan del proceso de
subsanacion

Informar sobre el proceso a secretaria
académica

Registrar proceso en el sistema de la
institucion

Matricular a las estudiantes en los
cursos a subsanar

Ejecutar proceso de subsanacion
Registrar notas del proceso de
subsanacion

Emitir informe del proceso

(+): continua formacién

(-): pasar el proceso de nuevo.

Emitir y suscribir actas de subsanacion

Emitir RD de aprobacion de las actas

Enviar actas de subsanacion para
visacion en la DRELM

Actualizar y archivar los documentos
pertinentes

Solicitar emisién de certificados

Recepcionar solicitud

Estudiante

Secretaria general
Area del Programa
de Estudios de
Educacion Inicial
Unidad de formacién
continua

Unidad académica e
Investigacion

Secretaria
académica

Docente designado
del proceso

Secretaria
académica

Estudiante

Secretaria general

Oficio con actas para
visacion

Matriz de reporte del
consolidado de notas

Solicitud
Registro de recepcion

Acta

Plan del proceso

Informe
Resolucion directoral

Ficha de matricula

Evidencias de proceso

Registro de notas

Informe

Actas de subsanacién
suscritas

Resolucion directoral

Oficio con expediente

Documentos
actualizados y
archivados

Solicitud

Registro de solicitud
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estudios de
educacidn superior

Emision de
certificacidon de
formacion
continua

Emision de
certificaciéon
externa (convenio)

Revisar actas de rendimiento
académico

Elaborar los certificados de estudios

Suscribir firmas del DG y SA

Notificar al estudiante para recojo

Entregar al interesado los certificados

Solicitar certificado de la accion
formativa

Recepcionar solicitud

Revisar actas de rendimiento
académico

Elaborar certificado de accién
formativa

Suscribir los certificados emitidos DG-
JUFC

Notificar al estudiante para recojo

Entregar al interesado los certificados

Solicitar certificado de la accion
formativa

Recepcionar expediente

Revisar expediente

Emitir informe de aprobacion
Informar a las areas responsables
Revisar informe de aprobacion

Emitir RD de aprobacién

Elaboracion de certificados

Secretaria
académica

Secretaria general
Estudiante
Secretaria general

Unidad de FC

Secretaria general

Institucién
solicitante

Secretaria general

Unidad de formacién
continua

Secretaria
Académica

Secretaria General

Actas de rendimiento

Certificados

Correo electrénico

Registro de entrega

Solicitud

Registro de solicitud

Informe de notas

Certificado

Correo de notificacion

Registro de entrega

Solicitud

Registro de recepcion

Informe de aprobacion

Correos de
comunicacion

RD de aprobacién

Certificaciones
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Fortalecimiento
de competencias

Gestion de
programas de
formacion
continua

Capacitaciones a
docentes
formadores

Organizacion y
ejecucion de
acciones
formativas

Validacidn de los certificados por parte
de la institucidn solicitante

Firma de los certificados DG- JUFC o
JUAI
Entrega de certificados a la institucion
solicitante
Identificacién de los temas de
capacitacion
Elaboracién del plan de capacitaciéon
Seleccionar especialistas para las
capacitaciones

Ejecutar el plan de capacitacion

Elaborar el informe de capacitacion

Socializar los resultados de la
capacitacién a los demds docentes de
la institucién

Evidenciar en la guia docente y en la
practica pedagogica de lo aprendido

en las capacitaciones

Identificar las necesidades y
demandas educativas de los docentes

Seleccionar los temas para organizar
las acciones formativas

Difundir las acciones formativas

Aperturar la accion formativa

Desarrollar la accion formativa

Unidad Académica e
Investigacion

Unidad de formacién
continua

Especialistas

Docentes
Formadores

Unidad de formacién
continua

Area de Tecnologias
de la informacion,
comunicaciony
marketing

Especialistas

Registro de entrega

Plan de Capacitacién

Acta de selecciéon

Registros de
participacion

Informe

Guias de docente

Fichas de observacion

Plan de trabajo de
acciones formativas

Publicidad en redes

Registro de
matriculados
silabos, materiales,
registro de asistencia
en plataforma
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Investigacion e
innovacion en la
formacion
continua

Tutoriay
acompaiiamiento
estudiantil

Preparacion de
trabajos de
investigacion de
docentes en
servicio

Elaboraciéony
ejecucion del plan
de tutoriay
acompafamiento
estudiantil

Presentar informe de la accién
formativa la Unidad de formacién
continua

Identificacién de los temas de
investigacion e innovacion
Determinar asesor de los trabajos de
investigacion e innovacion

Elaborar cronograma de asesorias

Realizar las asesorias del trabajo de
investigacion e innovacion

Revisar los avances del trabajo de
investigacion e innovacion

Retroalimentar los avances del trabajo

de investigacidn e innovacion

Presentacion final del trabajo de
investigacion e innovacion

Aprobacidn del trabajo de
investigacidn e innovacion para
sustentacién

Identificar las necesidades y demandas

de las estudiantes

Realizar la propuesta del plan de
tutoria y acompafiamiento estudiantil

Presentar a la propuesta a la Direccion

General y Unidad Académica e
Investigacion

Aprobar el plan de tutoria 'y
acomparfiamiento estudiantil
Convocar reunion con los docentes
formadores para conocer las
actividades del plan

Ejecutar las acciones del plan

Estudiante

Unidad Académica e
Investigacion

Asesor de tesis y
estudiante

Asesor de tesis

Estudiante

Asesor de tesis

Area de orientacién
y tutoria

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Area de orientacién
y tutoria

Informe

Tema identificado

Acta

Cronograma de
asesorias

Registros asistencia

Trabajo de
investigacion e
innovacién

Acta de aprobacion

Propuesta del plan de
tutoriay
acompafiamiento
estudiantil

Acta de aprobacion

Registro de asistencia

Cronograma de
actividades
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Seguimiento de
egresadas

Seguimiento de
egresadas

Revisar los reportes de tutoria de los

docentes formadores

Dar seguimiento durante el semestre a

los estudiantes y atender los casos
canalizados

Realizar los informes de
acompafnamiento estudiantil
Presentar a la UBE informes
semestrales sobre el desarrollo del
plan

Archivar los informes de
acomparfiamiento estudiantil

Enviar ficha de seguimiento

Llenado de ficha de seguimiento

Actualizacion de la informacion en la
base de datos

Reportar la actualizacion de datos a
otras areas

Enviar encuesta para medicion de la
calidad

Elaborar informe de resultados

Archivar informe

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Egresada

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Reportes de tutoria

Registros de
seguimiento

Informes de
acompafiamiento

Informe de desarrollo

Archivos

Formulario de la ficha
de seguimiento

Fichas llenas

Base de datos
actualizado

Reporte de
actualizacion

Encuesta de
satisfaccion

Informe de resultados

Archivos
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