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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la Escuela de Educacion superior
Pedagogico Publico “Emilia Barcia Boniffatti” es documento elaborado de manera a
participativa, valiéndose de aportes de la plana directiva, docentes formadores y
personal administrativo.

La elaboracion de este documento se realiz6 teniendo en cuenta las recomendaciones
de la Guia Metodolégica del Manual de Procesos Institucionales 2022, otorgada por
el MINEDU a través de la Direccion de Formacion Inicial Docente (DIFOID), asi mismo
La Norma Técnica N° 001-2018-SGP establece los lineamientos para la
implementacion de la Gestion por Procesos en entidades de la administracion publica,
promoviendo una administracion eficiente 'y orientada a resultados.
Complementariamente, se hizo uso del Documento Orientador: Metodologia para la
implementacion de la Gestidén por Procesos en entidades de la administracion puablica,
en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM, donde se desarrolla estrategias especificas
para aplicar esta metodologia como parte de la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica. Asimismo,

Como siguiente procedimiento, se trabajé en identificar los procesos institucionales,
reconocer sus productos y subprocesos, y articularlos con los documentos de Gestion
Institucional. Posteriormente se construye las fichas técnicas de los procesos,
incluyendo la caracterizacion de procedimientos, la elaboracién de flujogramas, la
enunciacion de indicadores y la evaluacion correspondiente.

Este manual refleja nuestro compromiso con la mejora continua, la calidad educativa
y la gestién eficiente de los procesos institucionales, orientados a garantizar la
excelencia en la formacion docente que ofrecemos.

Direccién General
EESPP "Emilia Barcia Boniffatti"



1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION.

« Nombre de la Institucion :

« Regidon — Provincia — Distrito

« Nombre de la directora

« Correo de la directora

« Tipo de gestidn

« Tipo de Institucion

. Correo Electronico
Institucional

« Direccion

« Codigo Modular

« Niumero Telefénico

« Portal Web Institucional

. Base legal

« Revalidacion de funcionamiento

institucional

« Titulo que brindamos

« Dependencia Administrativa
« Dependencia Pedagégica

« Codigo de local educativo

2. BASES LEGALES

Escuela de Educacién Superior

Pedagogica “Emilia BarciaBoniffatti”.

: Lima Metropolitana — Lima - Lima
: Katia Ninosca Flores Ledesma

: katia.flores@emiliabarcia.edu.pe

: Publica.

: Escuela de Educacién Superior Pedagodgica.

: iesppei.ebb@gmail.com

: Calle Victor Criado Tejada 2712. Urb. Elio —
Lima

: 1065416

:01-5643380

. https://emiliabarcia.edu.pe/

: Creada por ResoluciénSupremaN©°361-64 ED

Resolucion Directoral N°00046-2019-
MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID.

: Licenciado en Educacion Inicial
: DRELM.
: DIFOID — MINEDU

: 288695

La Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “Emilia Barcia Boniffatti” se

basa en el marco normativo propio del Sector Educacién que establece

disposiciones para su funcionamiento institucional, asi tenemos:

= La Constitucion Politica del Pera, que establece en el articulo 13 que la
finalidad de la educacion es el desarrollo integral de la persona humana.

= Ley General de Educacion, Ley N.° 28044, en su articulo 13° define la calidad
de la educacién “el nivel 6ptimo de formaciéon que deben alcanzar las personas
para enfrentar los retos del desarrollo humano, ejercer su ciudadania y continuar
aprendiendo durante toda la vida”; asi también, en su articulo 53, indica que el
estudiante es el centro del proceso y del sistema educativo.


mailto:katia.flores@emiliabarcia.edu.pe
mailto:iesppei.ebb@gmail.com
https://emiliabarcia.edu.pe/

El Proyecto Educativo Nacional al 2036, plantea como objetivo estratégico 3:
Maestros bien preparados que ejercen profesionalmente la docencia. Lo que
demanda una educacién superior de calidad, un programa de formacion inicial y
en servicio docente, que responda a las demandas y necesidades sociales y
educativas de la comunidad local, regional y nacional.

Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa — SINEACE, Ley N.° 28740, establece su finalidad y presenta los
Estandares y Criterios de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion.

Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, Ley N.° 30512, que precisa que las Escuelas de Educacion
Superior (EES) son instituciones educativas de la segunda etapa del Sistema
Educativo Nacional, que forman personas especializadas en los campos de la
docencia, la ciencia y la tecnologia, con énfasis en una formacion aplicada. Los
IESP, como centros especializados en la Formacion Inicial Docente, forman, en
base a la investigacion y practica pedagogica, a los futuros profesores, para la
educacion bésica y coadyuvan a su desarrollo profesional en la formacién
continua y; brindan programas de formacién pedagoégica que responden a las
politicas y demandas educativas del pais.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, “Decreto Supremo que modifica el
Reglamento de la Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las
Condiciones Basicas de Calidad con fines de Licenciamiento de las Escuelas de
Educacion Superior Pedagogica”.

Modelo de Servicio Educativo (MSE) para las Escuelas Educacién Superior
Pedagdgicas (EESP), aprobada por R.M N° 570-2018-MINEDU, de fecha 18
de octubre del 2018, en su numeral 4. define al Modelo de Servicio Educativo
corresponde a un esquema institucional, organizacional y sistémico especifico,
gue aseguran a componentes pedagogicos y de gestion institucional en la
prestacion del servicio publico en el pais.

Guia para el planeamiento institucional, aprobada por Resolucién
Presidencia de Concejo Directivo N.° 0016-2019-CEPLAN/PCD), que orienta
los planes institucionales de las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico - SINAPLAN, en el marco del ciclo de planeamiento
estratégico para la mejora continua.

Resolucion A/RES/70/1- Asamblea General de la ONU: Objetivos de
desarrollo sostenible, Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible: ODS-4
Educacién de calidad, el objetivo pretende alcanzar el acceso universal a la
educaciéon superior de calidad y promover el acceso a la formacion técnica,
eliminando las barreras econdémicas y de género que generan inequidades
donde se garantiza una educacién inclusiva, equitativa y de calidad y promover
oportunidades de aprendizaje durante toda la vida para todos.

Norma Técnica disposiciones para la elaboracion de los instrumentos de
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gestion de los IESP/EESP, aprobada Mediante Resolucion Viceministerial
N° 082-2019-MINEDU, en su numeral 6.1 establece que los instrumentos de
gestién son documentos técnicos normativos que regulan diversos aspectos de
gestion institucional y pedagégica de los IESP/EESP, en funcién a las
necesidades de la comunidad educativa de su entorno regional. Adicionalmente
los instrumentos de gestion se constituyen como herramienta de mejora continua
para la gestion del MSE, en el marco del cumplimiento de las condiciones béasicas
de calidad a lo que hace referencia la Ley N° 30512.

Disefio Curricular Basico Nacional del Programa de estudios de Educacién
Inicial aprobado con Resolucién Viceministerial N° 163-2019-MINEDU del 04
de julio de 2019.

RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion
de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Implementacién de la Gestidon por Procesos en las Entidades de
la Administracién Publica.

Decreto Legislativo N.° 1676, que modifica el articulo 24-a de la ley N.° 30512,
ley de institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera publica de sus
docentes

Decreto de Urgencia N.° 017-2020 que establece medidas para el
fortalecimiento de la gestion y el licenciamiento de los institutos y escuelas de
educacién superior, en el marco de la ley N.° 30512, ley de institutos y escuelas
de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

En el marco de la Modernizacion de la Gestion Publica también se establecen
disposiciones para que las entidades del Estado desarrollen intervenciones que
mejoren su gestion institucional y brinden mas y mejores servicios a los
ciudadanos; asi tenemos:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

DS N° 004-2013-PCM, gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Puablica.

DS N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Publica.

DS N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado
y sumodificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

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

RSGP N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos “Principios de
actuacionpara la Modernizacién de la Gestion Publica”.

RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion
de la Calidad de Servicios en el Sector Publico, aprobado mediante la RSGP
N°006- 2019PCM/SGP.

También, existen estandares internacionales que facilitan el desarrollo de
productos y servicios seguros, fiables y de calidad para las organizaciones. Para
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el sector Educacion,ha emitido la siguiente norma:
ISO 21001:2018 “Organizaciones Educativas. Sistemas de Gestion para

Organizaciones Educativas.”

Tabla N° 1 - Articulacion del Rl con los demas instrumentos de gestion

PEI PAT PCI RI MPI
Acciones Actividades Programas, Planes Estructura Flujogramas
Estratégicas de Organizativa de Procesos
Las acciones Las actividades Estudioy Direccion Los
ostratesicasidsUPEl anuales Evaluacion de General flujogramas
deben tener una desarrolladas del Aprendizajes Jefatura de ;joerln:/la’: H—
unidad o area AT dePe” tenler Unidad de los =
responsable en el RI. una unidad o area Estos elementos AerclEren

Las acciones
estratégicas del PEI
deben ejecutarse a
través de uno o mas
procesos.

responsable en el
RI.

Las actividades
anuales
desarrolladas del
PAT deben formar
parte de un proceso
delRI.

son ejecutados por
unidades o areas
establecidas en el
RI.

Estos elementos
son ejecutados por
procesos
establecidos en el
RI.

Jefatura de
Secretaria
Académica

Jefatura de
Unidad de
Investigacion

Jefatura de
Unidad de
Formacion
Continua

Jefatura de
Unidad de
Bienestary
Empleabilidad

Area de Calidad

Area de
Administracion

opuesta de Gestion
Institucional

La Propuesta de
Gestidn orienta el
disefio de la
estructura
organizativay
procesos.

Mapa de
Procesos
Institucionales

procesos del
RI.

Fuente: DIFOID-MINEDU. 2019

3. IDENTIFICACIO|N Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El trabajo colegiado en la EESPP “EBB” es dinamico e innovador. Gracias a esta
dinamica hemos identificado los macroprocesos, los procesos y procesos del nivel
1, los cuales se estan presentando de manera holistica y en un mapa de procesos,
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ayudando a visualizar lo siguiente:

Orientara a la EESPP “EBB” a identificar los productos que entrega al usuario,
permitiendo ver la cadena de valor, las relaciones internas y externas de la
institucion.

Mejorar y racionalizar el uso de los recursos con criterios de eficacia institucional
frente a la eficiencia de la DRELM o de unidad orgénica, conforme vayamos
avanzando como institucion.

Colaborar a la reduccion de los costos operativos y de gestion al facilitar la
identificacion de los costos innecesarios debido a la duplicidad de procesos y de
actividades internas (sin valor afiadido).

Simplificar los tiempos de elaboracion y entrega de productos para reducir las
insatisfacciones de los usuarios.

Dar responsabilidades claras al personal, que permitira la autoevaluacion, el
resultado de su proceso y hacerla corresponsable de su mejora para que el trabajo
se vuelva mas enriquecedor contribuyendo a potenciar su motivacion.

Revisar permanentemente y mejorar la organizacion con medidas claras y
pertinentes, para superar los nudos organizacionales a través del trabajo en equipo
y promover la integridad de las personas.

3.1lldentificacién de los procesos institucionales por tipo de proceso.

En la EESPP “EBB” se desarrollan tres tipos de procesos que han sido tomados
del documento orientador “Metodologia para la implementacion de la gestion de
procesos en las entidades de la administracion publica (DS N° 004-2013-PCM),
siendo los siguientes:

Procesos Estratégicos.

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

Asi tenemos que el proceso desarrollo organizacional y gestion de la calidad,
es un proceso estratégico que define la estrategia para la mejora continua
del funcionamiento de la organizacion y la calidad de los servicios que
provee.



Procesos Misionales.

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios)
previstos por la institucion, por lo que tiene una relacion directa con las
personas que lo reciben.

Asi tenemos que el proceso de gestion de empleabilidad y seguimiento a
egresados es un proceso misional porque genera un servicio directo con los
estudiantes y egresados de la institucion.

Procesos de soporte.

Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos
por la institucion. Estos procesos son transversales a toda la institucion.

Asi tenemos que el proceso de gestion del desarrollo tecnolégico es un
proceso de soporte porque genera y administra recursos tecnoldgicos
(repositorios digitales, registro académico etc.)

Los procesos descritos anteriormente, estan estrechamente interconectados
y dependen mutuamente. Por lo tanto, para alcanzar sus objetivos y metas,
es fundamental que se desarrollen de manera coordinada y eficiente

Figura 1
Tipos de procesos

Proceso Proceso de

Estrategico soporte

Los tipos de procesos descritos tienen relacion con los procesos sefialados en el Modelos
del Servicio Educativo



Figura 2

Articulacion de los tipos de procesos con el modelo del servicio educativo

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

GESTION DE LA DARECCION
= Gestionar Mecesidades Formativas
= Gestionar Condiciones Favorables
# Gestionar el Cambio

Piervicio 1

SUBCOMPONENTE MISIONAL

8 GESTION DE LA FORMACION INICIAL
# Deszarrolla

» Formacién ® Préctica Pre-  »  Participacion & Investigacidn
Académica Profesional Institucional Remooal & innavacisn

L1

o

E

_E

GESTIGN DEL DESARROLLO PROFESIONAL [Bervicio 2
= Fortalecimiento de Competenclas L] Inuesnnfclén.e.lnmmhdn enla Desarrallo de
Formacidn Inicial

Ministerio de Educacién
DRELM

-i ICOmpetaneiag
% 1 || + § del Formadar
GESTHIN DE LA FORMACKIN CONTINUA
# Gestién de Programas de & Investigacidn & Innovacian en la
Formacidn Continua Formadidn Continua
| |
[ PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD ]
SUBLOMPOMENTE DE SOPORTE |

Gestion de
Gestidn de -
Recursas ( Logistica y Gestion de Gestidn de Atencidn al Asesoria
Econdmicos y imient Persanas Recursos Usuaria Legal
Finaneierog | (>estecimients Tecnolégicos

3.2 Identificacion de procesos Institucionales por nivel de proceso

Proceso Nivel O

Los procesos institucionales se clasifican a partir de un proceso de nivel
cero, que agrupa procesos relacionados por especialidad y representa el
nivel mas general, conocido también como macroproceso.

Proceso Nivel 1:

Son los procesos que alcanzan el nivel uno, caracterizados por generar
un resultado o producto que evidencia el cumplimiento del propésito de
sSus procesos. Estos procesos se identifican y se sitian en un nivel mas
especifico en comparacién con el proceso de nivel cero.

Proceso Nivel 2

Corresponden al nivel de capacidad 2, lo que refleja que la institucion
gestiona eficazmente la ejecuciébn de sus procesos. Es importante
destacar que los procesos de este nivel estan vinculados a la planificacion,

Estudiantes de EESP Formadores y Directivos de
EESP Docentes en &|erciclo y otros profesionales




supervision y ajustes necesarios para garantizar el cumplimiento del
propaésito definido en los procesos de nivel 1.

Figura 3

Procesos Institucionales por nivel de proceso en la EESP “Emilia Barcia Boniffatti”
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En la siguiente tabla se presentan los procesos institucionales por nivel de proceso
segun el subcomponente estratégico del modelo de servicio educativo.

Tabla N° 2:

Niveles de proceso segun subcomponente estratégico

Nivel O

Nivel 1

Nivel 2

SUBCOMPONTE ESTRATEGICO

Gestion de la
Direccioén

Gestion de las necesidades
formativas

Identificacion y respuesta de las necesidades
formativas.

Identificacién de las expectativas e intereses.

Fortalecimiento de las capacidades
pedagdgicas.

Adecuacion de la organizacién a las nuevas
necesidades identificadas.

Gestion de las Condiciones
favorables

Identificacion de oportunidades, riesgos y
conflictos.

Implementacién de Proyecto Educativo
Institucional.

Articulacién de los procesos administrativos,
normativos y logisticos.

Gestién del Cambio

Generacion de escenarios para enfrentar o
aprovechar los riesgos y oportunidades.

Atencion de las resistencias que genera el
cambio.

Aprovechamiento del potencial de los
actores de la institucion.

Gestion de la
Calidad

Planificacion

Elaboracion y Gestién del planeamiento

Formulacién de los resultados esperados.

Prever las condiciones metodol6gicas

Anticipacion de estrategias

Prevencion de dificultades

Coherencia entre planes, organizacion y
responsabilidades.

Monitoreo y Evaluacion

Implementacién de estrategias e
instrumentos de medicion, evaluacion y
autoevaluacion del logro de las
competencias esperadas en el perfil de
egreso.

Implementacién de estrategias e
instrumentos de medicién, de evaluacion
y de autoevaluacion del

desarrollo institucional.

Retroalimentacién

Identificacion de buenas practicas,
necesidades y propuestas de mejora de la
EESP.
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A continuacion, la siguiente tabla muestra los procesos institucionales por nivel de
proceso segun el subcomponente misional del modelo de servicio educativo.

Tabla N° 3:

Niveles de proceso segun subcomponente misional

Preprofesional

bilinglies y monolingues

Portafolio docente del practicante

Desarrollo personal

Nivel O Nivel 1 Nivel 2
Planeacién del Proceso de Admision
Divulgacion de la Convocatoria
Recepcion y Registro de Postulantes
o Evaluacion de los Postulantes
Admisién ~ -

Seleccion y Publicacion de Resultados
Proceso de Matriculacion
Retroalimentacién y Mejora Continua
Planeacién del Proceso de Admision
Planeacién Curricular
Organizacion de Recursos Académicos
Implementacion del Proceso de
Ensefianza-Aprendizaje

- L Evaluacion del Aprendizaje

< Formacion

% académica Supervision y Acompafamiento

%) Atencion a la Diversidad

=

- Gestion de Proyectos Integradores

= Gestion de la y g

E formacion Inicial Evaluacion y Mejora Continua

CZ) Convenios de colaboracion interinstitucional

% Practica Practicas pre profesionales en contextos

@]

O

m

o)

n

lArea de tutoria

Atencién a estudiantes originarios y mestizos

Manejo de clima emocional, promocion de
la convivencia y manejo de conflictos.

Investigacion e
innovacion en FID

Area de investigacion

Recuperacion de los saberes locales e
incorporacién en el DCBN

Implementacién de revista cultural o repositorio

Seguimiento a
egresados

Ubicacién de egresados

Registro de insercién laboral y trayectoria laboral

Promocion y desarrollo de la comunidad de
aprendizaje

Constitucion de redes.
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Gestion del Desarrollo
Profesional

IAseguramiento de los espacios de
reflexion e interaprendizaje de la practica
formativa.

Fortalecimiento de las

IAutodiagndstico de la practica formativa

competencias

Facilitacion de estrategias, instrumentos y
oportunidades

Propuestas de mejora de la practica formativa

Estimulos y reconocimientos a docentes
formadores

Investigacion e
Innovacion en el
Desarrollo profesional

Lineas de investigacion

Convenios de colaboracion institucional

Fomento de la investigacion

Organizacion de espacios de intercambio vV,
discusion
Uso de la informacién de las investigaciones

Estrategias de mejora de las practicas formativas

Gestion de la
Formacion Continua

Gestion de programas
de formacion continua

Procedimientos de seleccién de docentes

Sistema de monitoreo y evaluacién del
desempefio del formador
Convenios de colaboracién interinstitucional

Protocolos para la gestion de la demanda de
servicios de formacién continua

Diagnéstico de las necesidades formativas,
Modelos de sistematizacién y reporte de
resultados.

Planes de mejora de las instituciones
involucradas

Estrategias de gestién del conocimiento local.

Investigacion e
innovacion en la
formacion continua

Lineas de investigacion

Convenios de colaboracion institucional

Fomento de la investigacion

Organizacion de espacios de intercambio y
discusion
Uso de la informacién de las investigaciones

Estrategias de mejora de las practicas formativas

Promocion del
Bienestar y
Empleabilidad

Apoyo al bienestar

Orientacion profesional

Tutoria

Consejeria
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Finalmente, la siguiente tabla muestra los procesos institucionales por nivel de
proceso segun el subcomponente misional del modelo de servicio educativo.

Tabla N° 4:

Niveles de proceso segun subcomponente soporte

SUBCOMPONENTE MISIONAL

Nivel O Nivel 1 Nivel 2
Elaboracion del presupuesto anual
Gestion de los recursos Ejecucion del presupuesto anual
econdmicos Prevision econémica y financiera
Administracion eficiente y oportuna de
los recursos presupuestales
L, . Programacion de bienes y servicios
Gestion de la logistica 'y _ i _
abastecimiento Adquisicion de bienes y servicios
Distribucién de bienes y servicios
Informacién de las plazas disponibles
Gestion de Gestion de personas Control de asistencia mensual
Procesos de Desempefio del personal docente y
Soporte administrativo

Gestion de recursos
tecnoldgicos

Desarrollo de sistemas de informacién y
comunicaciones

Administracion de bases de datos

Administracién de sistemas de informacion

Soporte técnico de los sistemas de
informacion

Atencién al usuario

Gestion del archivo y documentacion de la
EESP

Tramite de expedientes

Orientacién a ciudadanos

Gestion y custodia del libro de
reclamaciones

Asesoria Legal

Atencion de Informacién juridica

Atencion de consultas legales
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3.3Descripcién y articulacion de los procesos institucionales

Esta seccion, implica la descripcion detallada o caracterizacion de los procesos
institucionales, explicando los elementos y atributos especificos de cada uno de
los procesos identificados. La EEPP-“EBB” dispone de tres tipos y tres niveles
de procesos, los cuales han sido definidos mediante un enfoque participativo.
Este trabajo ha permitido obtener una caracterizacion integral de los procesos,
con el proposito de garantizar su gestion de manera eficiente y adecuada.

A continuacion, se describen a través de fichas técnicas la caracterizacion de
procesos institucionales

Fichas Técnicas del Proceso Institucional

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente Estratégico

Nombre del Macro

Gestion de la Direccion
Proceso

Nombre del proceso Gestion de las Necesidades formativas

Identificar y gestionar de manera efectiva las necesidades formativas de
los estudiantes y docentes formadores, promoviendo su desarrollo
integral y profesional.

Objetivo

Responsable Direccion General

Descripcién del Proceso Institucional

institucional es.

administrativos|

- PEL , hormativos y
- PCL. logisticos.
- PAT

PROVEEDORES ENTRADA SUB PRODUCTOS DESTINATARIO
PROCESOS
- Marco - Diagnéstico
Normativo. integral de Diagnéstico
. Ministerio de necesi_dades integral de
Educacion - Docentes formativas. neces[dades . Docentes
. DIFOID formadores, . format_lvas., formadores
. Direccion estugl@nte;, - ReV|S|_on y Actl_Jallzamon de | Estu diantes,
Regional de administrativos y | actualizacion los m;trumentos de| A dministrati\,/os
Educacion de grupos de Qe los gestion. + Grupos de
) interés. instrumentos Coordinacion de . .
Lima i de gestion. los procesos Interes.
Metropolitana - Politicas administrativos,
Educativas - Coordinacion normativos y
Nacionales, de los logisticos.
regionales e procesos
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Estratégico

Nombre del Gestion de la Direccion

Macro Proceso

Nombre del Gestion de las Condiciones favorables

proceso

Objetivo Identificar y gestionar las necesidades formativas de estudiantes y docentes

formadores para fortalecer sus competencias y garantizar una educacion de

calidad.

Responsable

Direccion General

Descripcion del Proceso Institucional

educacion de Lima
Metropolitana

- Administrativos

- Grupos de

interés.

- Implementacio

n de Proyecto
Educativo
Institucional.

- Integracion de

procesos
administrativos
, hormativos y
logisticos.

- Participacién

de actores
educativos en
decisiones
agiles y
oportunas.

- Informe de

seguimiento y
evaluacion del PEI.

- integrados.
- Informe de

optimizacién de
recursos y
procesos.

- Registro de

propuestas y
aportes de los
actores educativos.

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
L - Marco o * Propuesta de - Docentes
- Ministerio de N i - Identificacién estrategias para ¢ q
Educacién y la ormativo. de mitigar conflictos. ormadores
Direccion. + Docentes oportunidades | - Plan Ide aceion + Estudiantes
: anual para la

_ formadores , nesgosy implementacion del |- Administrativos

* Regional de | Estudiantes conflictos. PE|.

+ Grupos de

interés.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Estratégico

Nombre del Macro
Proceso

Gestion de la Direccién

Nombre del proceso

Gestion del Cambio

Objetivo

Gestionar condiciones favorables y decisiones oportunas y agiles para la
implementacion efectiva del servicio educativo en la EESPP- “EBB”

Responsable

Direccién General

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Marco - Creacion de - Informe de
Normativo. escenarios evaluacion de
- Docentes estratégicos para nesgos y
- MINEDU formadores gestionar riesgos y %%%r:ilfjigf;:ses - Docentes
- DIFOID - Estudiantes, aprovechar . Registro de ' formadores
- DRELM - Administrativos| oportunidades. actividades - Estudiantes

y
- grupos de
interés.

- Ley General de

Educacion
PEI

las resistencias al
cambio.

-+ Optimizacion del
potencial de los
actores
institucionales.

- Manejo efectivo de

formativas y
comunicativas
para
sensibilizacioén.

- Indicadores de
aprovechamiento
del talento
institucional

- Administrativos

- Grupos de

interés...

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Estratégico

Nombre del

Proceso

Macro

Gestion de la Cal

idad

Nombre del proceso

Planificaciéon

Objetivo

Disefar procesos formativos para el desarrollo profesional docente y la formacién
continua, sustentados en evidencias y alineados con los estandares V|
condiciones de calidad, anticipando las necesidades y posibles contingencias en

cada situacion.

Responsable

Area de calidad

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Planeamiento - Planeamiento
formativo segun formativo basado en
ici condiciones y
- MINEDU Marco condicionesy ) _
DIFOID Normativo. | estandares de calidad. | ZEC 2E% 208 6A4
- DRELM i Est.rat.eglasl para docente alineado con
o ) Docentes optimizar e la calidad institucional.
Institucion aliadas | formadores, aprendlza~je y - Aseguramiento de Direccion
estudiantes, desempefio docente. | coherencia entre General

publicas y privadas

administrativos|
y grupos de
interés.

Prevencion de
dificultades en el
proceso formativo.

- Coherencia entre

planes, organizacion y
responsabilidades

planes, organizacion y
responsabilidades.

- Informe de alineacion

entre actividades
formativas y estructura
organizacional
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Estratégico

Componente

Nombre del Gestién de la Calidad

Macro Proceso

Nom/ore el Monitoreo y Evaluacion

proceso

Objetivo Recoger informacion mediante el seguimiento y medicion de procesos y

formacién continua.

resultados de las acciones formativas de desarrollo profesional y de la

Responsable

Area de calidad

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Disefio e
_ implementacion de |- Seguimiento 'y
Marco Normativo. |  estrategias e medicion de
Ministerio de instrumentos para procesos Y |_birectivo
Educacion y la | Docentes medir, evaluar vy resultados .
Direccion Regional | formadores, autoevaluar el logro de Institucionales -Jerarquicos
de | estudiantes, las  competencias |- |nforme de - Administrativos
Loreto administrativos pre\”StaS en el perf” de evaluacion y -Docentes
y grupos de | egreso. autoevaluacion | Estudiantes
interés. L
teres - Implementacion de de las .
rateqi competencias del
estrategias e perfil de egreso.
instrumentos para la
dici luacié - Informe de
medicion, eva.tfamon resultados del
y autoevaluacion del proceso de
desarrollo medicién y
institucional.. evaluacion del
desarrollo
institucional
Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Estratégico
Componente
Nombre del Gestién de la Calidad
Macro
Proceso
Nombre del .
Retroalimentar
proceso
Objetivo Devolver oportunamente la informacidn recogida en el monitoreo y evaluacion de

las acciones formativas de estudiantes, docentes formadores y docentes en

ejercicio.

Responsable

Area de calidad

Descripcioén del proceso institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Ministerio  de | Marco Normativo.
Ef1uca.c,|on yla Identificacién de buenas .,
Direccion Docentes - . Devoluciéon de | . .
) préacticas, necesidades y . .. | Direccion
Regional formadores, _ la informacion
) propuestas de mejora de . General
de Loreto estudiantes, recogida

administrativos | la EESP.

grupos de interés.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del Admision

Macro

Proceso

N 2 ) Admisién en la EESPP-“Emilia Barcia Boniffatti ”

proceso

Objetivo Planificar, organizar y llevar a cabo el proceso de seleccién de postulantes con

las competencias necesarias para desarrollar adecuadamente las habilidades
del perfil de egreso y garantizar un desempefio docente de calidad.

Responsable

Unidad Académica y Direccion General

Descripcioén del Proceso Institucional

Proveedores

Entrada

Sub procesos

Productos

Destinatario

Direccion
General

Normativa del
MINEDU

Equipo técnico

- Determinacion del

programa que ofrece la
escuela

Gestion de la
aprobacion de metas de
admision

Convocatoria al proceso
de admision
Conformacién de la
comisién técnica de
admision

- Registro del proceso de

admisién en el SIA

* Registro de postulantes

en el sistema de
informaciéon académica

- Evaluacion de

competencias, a través
de cuestionarios y
entrevistas

- Procesamiento de

resultados en el sistema
de informacion
académica

* Publicacion de

resultados e informe de
resultados.

Ingresantes que
poseen las
competencias
basicas
necesarias para
desempenfar una
docencia de
calidad.

Postulantes.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del Gestion de la Formacién Inicial

Macro Proceso

N 27 ) Formacion Académica

proceso

Objetivo Alcanzar niveles sobresalientes de desempefio alineados con las

competencias del perfil de egreso.

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Disefios Gestion  del Disefio
Curriculares Curricular Basico
- MINEDU Basicos Nacional.
- DRELM Nacionales Formacién
* Unidad - Orientaciones para| Ensefianzay Inicial Docente | Estudiantes
Académica la planificacibny | evaluacion de de calidad

evaluacion de los
aprendizajes.

- Lineamientos
académicos
generales

- Informe del
proceso de
admision
Estudiantes

competencias.

Convivencia en el
aula Uso de
materiales y
recursos
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Misional

Nombre del
Macro Proceso Gestion de la Formacién Inicial
Nombre del L .
Gestion Curricular
proceso
Objetivo Disponer de un curriculo implementado, relevante y actualizado segun el

contexto normativo y social.

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Implementacion Curricular
con fase I: “Generacion de
Condiciones”
implementada en la
Institucion
Direccién de + Implementacion Curricular Disefio
- - con .
Formacion Inicial “nstitucionalizacia del curricular
L - “Institucionalizacion el | ...
Docente- DIFOID | Disefio ) . , institucional y .
. cambio curricular Estudiantes
curricular ) por
. implementada en la
vigente Institucion programas de
Direccién General estudios

Unidad
Académica

- Implementacion Curricular | .
implementado

- “Sostenibilidad  de la
Gestion Curricular”
implementada en la
Institucion
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del Gestion de la Formacion Inicial

Macro Proceso

NomiEre ¢iE] Practica Preprofesional

proceso

Objetivo Aportar oportunidades para poner en practica las competencias en contextos

reales y con el acompafiamiento profesional necesario.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Planificaciéon de la | _P'af‘ de_ practica
- institucional
practica en la )
S Convenios
institucion .
-PElI de la firmados
EESPP -EBB | - Gestion de - Orientaciones
Rl de la | conveniosconll.EE | para el
EESPP -EBB de educacién desarrollo de la
MINEDU - PCI de | basicade practica o
DRELM EESPP-EBB | colaboracion preprofesional || Instituciones
Direccion - Reglamento interinstitucional - Organizacion aliadas de la
General Unidad| de practica de | Practica del general de la EBR
Académica la  EESPP- | estudiante. préctica - Estrdsgtsepsp
. e a -
EBB - Monitoreo y preprofesional ERB

supervision de la
préctica.

* Procesos

académicos de la
préactica (portafolio)

- Sistematizacion y

evaluacion de la
practica pre
profesional e
investigacion

- Convenios con
los centros
asociados

- Informe final de
la practica
preprofesional

- Informe de los
proyectos
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del Gestion de la Formacion Inicial

Macro Proceso

Nombre del L o

proceso Participacion Institucional

Objetivo Contribuir de manera sistematica y reflexiva al desarrollo de un Proyecto

Educativo Institucional

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del P

roceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario

- Normas y
- MINEDU . procedimientos para
+ Direccion Normativas la implementacion

General del sector. del Consejo Asesor.
-+ Unidad - Instalacion del | Consejo Asesor | Comunidad
Académica MSE Consejo Asesor en _ educativa
- Sostenibilidad del funcionamiento
- Funcionamiento del
Consejo Asesor.
Ficha Técnica del Proceso Institucional
Sub Misional
Componente
Nombre del | Gestion de la Formacién Inicial
Macro Proceso
Nombre del
Desarrollo personal
proceso
Aportar a la formacién del soporte académico y desarrollo socioemaocional

Objetivo que

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

Responsable

Unidad de Formacién Académica

Descripcién del Proceso Institucional

bienestar 'y
empleabilida
d

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Area de tutoria
Docentes - Atencién a
- Direccion formadores, estudiantes Estudiantes con
especialistas en | - Manejo de soporte .
General P i ! ional por Estudiantes
- Unidad soporte clima emocional académico y
académica académico Y| - Promocion de desarrollo
- Unidad  de socioemocional la convivencia socioemocional

Estudiantes - Manejo de
conflictos en el
aula
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional
Componente
Nombre del | Gestion de la Formacion Inicial
Macro Proceso
Nombre del Co o
Investigacion e innovacion en FID
proceso
Objetivo Contribuir a la formacion docente mediante la indagacién y produccion de

conocimiento en contextos reales o simulados, fomentando una cultura de
investigacién e innovacion que garantice la mejora continua de la practica

pedagdgica.

Responsable

Unidad de Investigacion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- MINEDU - Docentes - Implementacién de
- Direccién investigadores estrategias de
General - Estudiantes investigacion - Trabajos de - Docentes
+ Unidad - Reglamento formativa. investigacion formadores
Académica Institucional - Elaboracion, de |- Tesis
+ Unidad de| Reglamento de investigacion para Repositorio - Estudiantes
Investigacion Investigacion obtener el Grado
-+ Coordinacion de|- Lineas de Bachiller.
Practica e Investigacion - Elaboracién de tesis
Investigacion Institucional para obtener el Titulo

de licenciado en
educacién
- Implementacion  del

repositorio institucional

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del | Gestion del Desarrollo Profesional

Macro Proceso

Nombre del | Fortalecimiento de las competencias

proceso

Objetivo Garantizar el desarrollo personal y profesional del docente formador, alineado al

Perfil de Egreso del Estudiante y al Perfil del Docente Formador, para optimizar

su desempefio.

Responsable

Unidad de Formacién Continua

Descripcién del Proceso Institucional

y reconocimientos

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
* Aseguramiento de los - Espacios para la
espacios de reflexion e reflexion e
- MINEDU - PEI interaprendizaje de la interaprendizaje de la
- DRELM - PAT préactica formativa. practica formativa.
* Direccion General |- PCI - Autodiagnéstico de la [ Autodiagndsticos dela| oo .o ias
- Unidad académicar- Perfil del docente| practica formativa practica formativa. formadores.
formador - Autodiagnéstico de la * Autoformacion
- Docentes préctica formativa | Mediante reuniones
formadores Autoformacion a través | colegiadas.
de reuniones colegiadas | Desarr_ollo de
. - mecanismos,
Establecimiento de estimulos y
acuerdos » reconocimientos para
. Implementamon ) de | incentivar el
mecanismos, estimulos desempefio.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub
Componente

Misional

Nombre del
Macro Proceso

Gestion del Desarrollo Profesional

Nombre del L - .
Investigacion e Innovacion en el Desarrollo profesional
proceso
Objetivo Producir conocimientos para la mejora de la practica docente desde Id

perspectiva

intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento de una

cultura investigativa en el ejercicio docente.

Responsable

Unidad de Formacién Continua

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Lineas de
investigacion
Convenios
MINEDU Colaboracion Produccién y
Proyecto institucional de divulgacion  de
Direccion Fomento conocimientos.
Docentes . L Docentes
General investigacion
Unidad de formadores De la Organizacién de | Sistematizacion formadores.

Investigacion

espacios de
intercambio y
discusion

Uso de la

informacion de las
investigaciones
Estrategias de
mejora de las
practicas formativas

de las buenas
practicas de los
formadores.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombredel Gestion de la Formacién Continua

Macro

Proceso

N e Gestion de los programas de formacion continua

proceso

Objetivo Aportar al desarrollo continuo de las competencias profesionales de docentes

gue ejercen distintos roles.

Responsable

Unidad de Formacién Continua

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Procedimientos de| Diagnéstico de
seleccién de docentes necesidades
Sistema de monitoreo y| formativas. Docentes,
Formacion Inicial evaluacion del Seleccion de | directores,
Docente desempefio docentes formadores _
Docentes formadores. enej
Desarrollo formadores del form_ador Desarrollo de | ercicio, y
Profesional en ejercicio | Convenios del acciones profesionales
Direccion en general | colaboracion formativas. técnicos  con
General interinstitucional Monitoreo y | carreras
Protocolos para la gestién Evaluacion del | diferentes a la
de la demanda de | Servicio. educacion.
servicios de formacion Comunicacion de
continua
Diagnéstico de las
necesidades formativas,
Modelos de

sistematizacion y reporte
de resultados.
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

para

retroalimentar las nrActicas formativas de la Institiicibn v _estahlecer lineaq

Sub Misional
Nombredel Gestion de la Formacién Continua
Macro Proceso
Nombre del Co - L .
Investigacion e innovacion de la formacion continua
proceso
Objetivo Contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y sistematica,

Responsable

Unidad de Formacién Continua

Descripcién del Proceso Institucional

Estimulos a
las
investigaciones

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Lineas de
investigacion de la
Docentes practica pedagogica
Formacion Iniciall formadores en | Intercambio y ([j)pcentes,
Docente Ejercicio discusion  de las | Retroalimentar Irectores,
Desarrollo investigaciones las practicas fqrme_xQores en
Profesional d la | formativas. eJerC|c_|o, y
Uso e a f |
Direccién ) y profesionales
informacion producto | | téchicos
General de Lineas de
las investigacion co
n carreras

Ficha Técnica del Proceso Institucional

empleo.

Sub Misional

Componente

Nombredel Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Macro Proceso

Nombre del )

proceso Apoyo al bienestar

Objetivo Ayudar al estudiante a transitar de la educacién superior pedagdgica hacia el

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del Proceso Institucional

Practica preprofesional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Orientacién profesional
Direccion Normativa del Tutoria Estudiant
General MINEDU Consejeria studiantes -con
soporte para su .
: transito hacia el estudiantes
Unidad Estudiantes en | Bolsa de trabajo ransito hacia e
L L empleo
Académica formacién
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del

Macro Proceso | Promocion del Bienestar y Empleabilidad

Nombre del o )

proceso Comité de defensa al estudiante

Objetivo Proteger los derechos de los estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos

necesarios que les permitan desenvolverse en todo contexto y circunstancia.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
. ., Normativa del
Direccion . L,
MINEDU Prevencion y atencion
General Estudiant a casos de acoso Defensa de los
Unidad s |a.r,1 es .e.n L y derechos de los | Estudiantes
L. formacioén Iniciall discriminacion .
Académica estudiantes.

Docente

Ficha Técnica del

Proceso Institucional

Sub Misional

Componente

Nombre del | Seguimiento a egresados

Macro Proceso

Nombre del o

proceso Seguimiento a egresados

Objetivo Aportar insumos a la actualizacién del perfil de egreso y Plan Curricular 4

fin de mejorar el impacto social y la imagen institucional de la institucion.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
" Direccion Normativa del | - Ubicacion de Registro de
General . L
. MINEDU egresados informacion  de
- Oficina de .
ictros . Registro laboral empleabilidad de | Egresados
registros y Egresados los egresados.
- egresados deyinsercion

trayectoria
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del Macro
Proceso

Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Gestion de los recursos econémicos
proceso
Objetivo Gestionar eficientemente los recursos econdémicos de la institucion para

satisfacer las necesidades presupuestales de manera oportuna y efectiva.

Responsable

Area de administracion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
- Elaboracién del
- Direccion General presupuesto anual
- Unidad Académica - Ejecucion del Prevision
- Formacion Normativa del | presupuesto anual econémica
Continuay MINEDU - Prevision
desarrollo econdémicay Administracion
profesional Necesidades | financiera eficiente y Comunidad
- Bienestar vy presupuestales| - Administracion oportuna. institucional
Empleabilidad eficiente y oportuna

de los recursos
Presupuestales
- Adquisicion de
bienes y servicios
- Distribucion de
bienes y servicios

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Componente

Soporte

Nombre del Macro
Proceso

Gestion de Procesos de Soporte

Nombre del Gestion de la logistica y abastecimiento
proceso
Objetivo Administrar y proporcionar recursos materiales, bienes y servicios, en

condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costo adecuado, para el
funcionamiento adecuado de la institucion.

Responsable

Area de administracion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Direccion General Programacion de
Unidad Académica, bienes y servicios
Formacion Continua,| Normativa —
Desarrollo Adquisicion de | Bienesy servicios
profesional y del MINEDU | bienes y servicios con  seguridad,| Comunidad
Bienestar y calidad, Institucional
Empleabilidad Necesidades oportunidad vy
presupuestales| pictribucién de | costo
bienes y servicios
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Soporte

Componente

Nombredel Gestion de Procesos de Soporte

Macro Proceso

N e Gestion de personas

proceso

Objetivo Informa sobre las plazas disponibles, Registra el control de asistencia e informar

del desempefio del personal docente y administrativo.

Responsable

Area de administracion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Direccién Informacion de las
General plazas disponibles | Informacion
Unidad Normativa  del | Control de| sobre plazas,
Académica, MINEDU asistencia mensual | asistencia y | Docentes y
Formacioén desempleo administrativos
Continua, Docentes y de
Desarrollo administrativos o docentes y
) Desempefio del . .
profesional vy administrativos.
. personal docente y
Bienestar y administrativo
Empleabilidad
Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Soporte
Componente
Nombredel Gestion de Procesos de Soporte
Macro Proceso
Nombredel . L

Gestion de recursos tecnolégicos
proceso
Objetivo Desarrollar y administrar sistemas de informacion y comunicaciones para el

adecuado desarrollo de la Institucion

Responsable

Area de administracion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores

Entrada

Sub procesos

Productos

Destinatario

Comunidad
educativa

Normativa del

MINEDU.

Desarrollo
sistemas
de informacion vy
comunicaciones

de

Administracion de

bases de datos

Sistemas de
informacion y

comunicacion

Administracién de
sistemas de
informacion

Soporte técnico de los
sistemas

informacion

de

Comunidad
educativa
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Soporte
Componente
Nombre del | Gestion de Procesos de Soporte
Macro Proceso
Nombre del L .
Atencion al usuario
proceso
Objetivo Atencién al registro, seguimiento y atencion a documentos solicitados por el

publico interno y externo de la institucion.

Responsable

Area de administracion

Descripcion del Proceso Institucional

Proveedores entrada Sub procesos productos destinatario
Gestion del archivo |
. documentacién de la Atencibn a las
Normativadel EESP licitud

Actores MINEDU. T e d dient ZO et efl Actores
iNternos y (r)am e 'e,expe ientes doculmen aets internos y
externos de la | Documentos, rientacion .e oS actores externos de la
o, . internos Vi e
institucion expedientes . institucion

a ciudadanos externos de la

Gestién y custodia del institucion.

libro de reclamaciones

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Sub Soporte

Componente

Nombre del | Gestion de Procesos de Soporte

Macro Proceso

Nemne e Asesoria Legal

proceso

Objetivo Brindar informacion juridica, y atender las consultas legales de I4

comunidad institucional.

Responsable

Area de administracion

Descripcién del Proceso Institucional

Proveedores Entrada Sub procesos Productos Destinatario
Normativadel Atencién de
Comunidad MINEDU. Informacion juridica Atencion y | Comunidad
educativa Normas legales, Atencion de consultas| orientacion legal | educativa
y leyes. legales
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4. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Mapa de proceso institucional

Proveedores Insumos Sub Componente MSE Servicios Usuarios
4 )
Macro procesos y procesos Estratégicos
Egresados
MINEDU FID
Docentes '
Direccion formadoresy
Regional profesionales Desarrollo
de en general Profesional.
Educac:jo Formacion
rllima € Continua.
Metropol
itana
\ ) Macro procesos y procesos de Soporte
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. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
En conformidad con la recomendacion de la Guia de elaboracion del
Manual de Procesos Institucionales, se procede a realizar la caracterizacion de
los procesos académicos en concordancia con los Lineamientos Académicos
Generales, para ello se hace uso de la Herramienta N°4.

a) ldentificacion de procedimientos

Comprende la descripcion o caracterizacion de los procedimientos
identificados en los pasos anteriores, la caracterizacién de los procesos ha
estado a cargo del responsable del mismo.

Servicios exclusivos

Son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por la
misma naturaleza académica que posee la EESP, estos son:
i. Matricula,
ii. Traslado,
iii. Convalidacion,
iv. Licencia de estudios,
v. Reincorporacion,
vi. Emision de grados vy titulos,
vii. Duplicado de grados vy titulos,
viii. Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de
segunda especialidad profesional.

De oficio
como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la EESP de oficio,
estos son:
i. Subsanacion,
ii. Retiro,
iii. Certificacion,
iv. Titulos profesionales,
v. Modalidades de obtencion de titulos profesionales.
Internos;
Son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales,
estos son:
i. Admision,
i. Registro de grados vy titulos,
iii. Repositorio académico general,
iv. Programas de formacion continua.

Servicios Educativos Complementarios.
Son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por la

misma naturaleza académica que posee la EESP, estos son:
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i. Servicio de psicologia
il. Servicio de atencion de servicio social.
iii. Servicio del tépico.

b) Caracterizacién de los procedimientos

En él se detalla la informacion especifica de las actividades que se deben
llevar a cabo para la realizacion del proceso, es necesario indicar que, es importante
que la actividad cuente con los recursos o elementos de entrada para su realizacion,
de no ser asi no se podra obtener el resultado esperado.

Procedimiento de Matricula

Procedimiento de Matricula
Nombre del Procedimiento | Matricula
Siglas y definiciones SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento] 1. Pago de matricula y presentar el vaucher.
2. Otorgar Becas y medias becas a estudiantes que
obtuvieron el nivel de logro destacado.
3. Matricular al segundo y octavo semestre
académico con la aprobacion del 75% de créditos
de los semestres anteriores.
4. Matricular en el noveno y décimo semestre previa a la
aprobacion del 100% de créditos.
5. Abonar el 50% mas, por matricula extemporanea.
Resultados del Estudiantes matriculados
procedimiento

Alcance del procedimiento | Estudiantes

Actividades / Operaciones | 1. Presentar vaucher de pago y expediente (estudiante)

2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
3. Ordenar y clasificar a estudiantes por programa (Secretaria
General)
4. Registrar matricula en el SIA (Secretaria Académica)
5. Generar ficha de matricula. (Secretaria Académica)
6. Entregar ficha de matricula al estudiante. (Secretaria Académica)
7. Elaborar néminas de matricula. (Secretaria Académica)
8. Aprobar nébminas de matricula (Direccion general)
9. Derivar las nominas a la DRELM (Direccion general)
10. Archivar las néminas de matricula. (Secretaria Académica)
Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica | Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma de matricula

FLUJOGRAMA DE MATRICULA

Estudiante Unidad Administrativa Secretaria General Secretaria Acadéemica Direccion General
Agrupa y organiza
Procesar grupa y org Anota la Recoge y
a los estudiantes n - :
el pagoy > seqiin sus inscripcion » uen_tlca Ig Il.szta
generar [Oaramas en el SIA de inscripcion
el recibo progran
academicos

Entregar el comprobante

de pago y el conjunto de
documentos requeridos

Presentacion
del formulario

Elabora el

&

de inscripcion

formulario de
inscripcion

Crear la
lista de

inscripcion

Guarda la
lista de

il

l

Autoriza la
lista de
inscripcion

Envia némina a
DRELM para visto
bueno de visacion

inscripcion en
el archivo

Finalizacion

Nota: Elaboracion propia
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Procedimiento de Reserva de Matricula para estudiantes

Procedimiento de Reserva de Matricula para estudiantes

Nombre del Procedimiento

Reserva de Matricula para estudiantes

Siglas y definiciones

DG. Direccion General SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informaciéon Académica

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a la directora general de la escuela
(formato 1)
Aprobacion de reserva de matricula.

2. Derecho de pago de acuerdo al TUPA.

Resultados  del
procedimiento

Estudiantes matriculados

Actividades / Operaciones | 1. Estudiante Presentar la solicitud de reserva de matricula
adjuntado la boleta de pago a SG.
2. S.A Derivar la solicitud de reserva de matricula a la
Unidad Administrativa
3. S.A Registrar la reserva de matricula en el SIA.
4. S.A Derivar la ficha de reserva de matricula a la Direccion
General.
5. D.G Aprobar reserva de matricula.
6. D.G envialareserva de matricula aprobada a S.A
7. S.A Archivar reserva de matricula.
Proceso relacionado Reincorporacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica | Secretaria Académica Direccion General
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Flujograma de reserva de matricula

FLUJOGRAMA DE RESERVA DE MATRICULA

Estudiante Unidad Administrativa Secretaria General Secretaria Académica Direccion General

Agrupa y organiza

Procesar a los estudiantes _Anota la

elpagoy seguin sus inscripcian
enerar

g programas \ en el SIA

el recibo L
académicos

Recoge vy
verifica la lista
de inscripcion

Y

¥

l

Entregar el comprobante
de pago y el conjunto de . Elablor;i e{'j
documentos requeridos ormulario de ;
inscripcion Aqtorlza la
lista de
\—1/_- inscripcion
Crear la
lista de
inscripcion
Presentacion Envia némina a
gellform_ulqr'lo > DRELM para vigto
€ Inscripcion bueno de visacion
Guarda la
lista de "
inscripcion en
el archivo

1
Cormn >

Nota: Elaboracion propia
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Procedimiento de Traslado Interno y Externo

Procedimiento de Traslado Interno y Externo

Nombre del Procedimiento

Traslado Interno y Externo

Siglas y definiciones

DG. Direccion General

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagogica
DREL

SA: Secretaria Académica SG:

Secretaria General

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del procedimiento

Paratraslado interno:
1. Solicitud dirigida a la Direccién General del instituto en las fechas
sefialadas en el Calendario Académico.
2. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico
en la EESP o institucion de educacion superior de procedencia.
3. Existencia de vacante disponible en nuestro Programa de Estudios.
Constancia de no adeudar al instituto.
5. Solicitar las convalidaciones a las que tiene derecho,
durante el plazo establecido (10 dias) para el
registro de matricula.
Para Traslado Externo:
1. Solicitud dirigida al DG del instituto en las fechas
sefialadas en el Calendario Académico.
2. Haber concluido y aprobado por lo menos el primer
ciclo académico en la EESP o institucion de educacion
superior de procedencia.
3. Existencia de vacante disponible en nuestro Programa
de Estudios.
4. Adjuntar certificado de estudios y silabos
correspondientes visados por la DREML y la
institucion de origen.
5. Aprobar el examen de traslado.
6. Presentar R.D. o documento que autoriza el retiro de la
institucion de origen.
7. Presentar copia autenticada de la norma que autoriza
el funcionamiento de la carrera de la Institucion de
procedencia

>

Resultados del
procedimiento

Estudiante con traslado interno y externo realizado

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la Formacion Inicial Docente de otras instituciones de|
Educacién Superior
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Actividades / Operaciones

1. Presentar solicitud
expediente (estudiante)

© o NGk WDN

de traslado y presentacion

Derivar a la DG la solicitud de traslado. (Secretaria General)
Aprobar solicitud de traslado. (Direccién general)

Presentar vaucher de pago por concepto de traslado. (estudiante)
Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)

Derivar a la SA la solicitud de traslado. (Secretaria General)
Registrar el traslado en el SIA. (Secretaria Académica)
Emitir resolucioén que autoriza el traslado. (Direccidn general)

de

Proceso relacionado

Convalidacién

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General

39



Traslado interno y externo

FLUJOGRAMA DE TRASLADO INTERNO Y EXTERNO

Estudiante Secretaria General Direccion General Unidad Administrativa Secretaria Académica
- Acepta Ia solicitud de_ Autoriza la Anota y expide la L
Inicie 1 »| (raslado para su posterior solicitud de boleta de pago Tramite de
evaluacion y ﬁ)rocesamiento —»| traslado, ya —» correspondiente transferencia
l sea interno o para formalizar
externo el proceso
v ¢ El expediente Anota el
Entrega la solicitud de cumple con Expide una traslado en
traslado, ya sea interno todos los resolucion oficial el SIA
o extemo, al requisitos y que autorizael |4
depar‘tamemo esta Completo? traslado, N
correspondiente para su formalizando asi
evaluacion y el proceso
Motifica sobre la
Remite el finalizacion del
expediente a la __ registo,
Direccion General | Si informando que el
para su revision y proceso ha sido
aprobacion final completado con
exito
El estudiante presenta
el comprobante de
pago correspondiente Recibe el
al traslado comprobante
de pago

Nota: Elaboracion propia.



Procedimiento de Convalidacién

Procedimiento de Convalidacion

Nombre del Procedimiento

Convalidacién

Siglas y definiciones

DG. Direccién General
SA:
Académica
Secretaria General

SIA: Sistema de Informacion Académica

Secretaria
SG.

Recursos del procedimiento

1.

Solicitud dirigida a la DG antes de iniciado el proceso
de matricula.

Certificado de estudios que acredite la aprobacién de las
areas o subareas, cursos o médulos a convalidar.

Silabos de las areas o subareas, cursos o modulos a
convalidar.

Identificacion de un minimo de 70% de contenidos similares
0 practicas del area o sub area, cursos o médulos segun
corresponda.

Comprobacién de equivalencia de créditos, teniendo en
cuenta que el valor del crédito del area o sub area, curso o
modulo segun corresponda, de la instituciéon de origen,
debe tener un valor de

créditos igual o superior al de la Institucién de destino.

Resultados el
procedimiento

Estudiantes con cursos convalidados

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Proceso relacionado

Actividades / Operaciones | 1. Presentar solicitud de convalidacion. (estudiante)

2. Derivar a la DG la solicitud de convalidacion. (Secretaria
General)

3. Aprobar solicitud de convalidacion. (Direccion general)

4. Presentar vaucher de pago por concepto de convalidacion.
(estudiante)

5. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

6. Presentar boleta de pago en SG. (estudiante)

7. Derivar a SA la solicitud de convalidacion. (Secretaria General)

. Registrar la convalidacion en el SIA. (Secretaria Académica)
Traslado

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General
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Procedimiento de Convalidaciéon

FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION

Estudiante

Secretaria General

Direccion General

Unidad Académica

Secretaria Académica

Acepta la solicitud
de convalidacién

Y

;

Entrega la
solicitud de
convalidacion

;El expediente
cumple con todos
los requisitos
necesarios

MNO|

Inicio 2

Y

Entrega el
comprobante de pago
correspondiente a la

Remite la solicitud

Autoriza la
™ solicitud de
convalidacién

de convalidacion

» la boleta de

convalidacion

Recibe el -

Anota y expide

pago
correspondiente

Solicitud de

comprobante de pago

Entrega el comprobante
de pago

Recibe la boleta
de pago

u.________..--""--_—

correspondiente

convalidacion y de
boleta de pago

Anota la
convalidacion
en el SIA

Finalizacion

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Licencia de estudios

Procedimiento de Licencia de estudios

Nombre del Procedimiento

Licencia de estudios

Siglas y definiciones

DG. Direccion General

SA: Secretaria

Académica

SG: Secretaria General

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.

2. Verificar los plazos establecidos.

3. Generar resolucién de licencia en el SIA.

4. La licencia de estudios, no excedera de los cuatro (4) ciclos
académicos consecutivos 0 no consecutivos.

5. Cumplir con el plazo establecido.

Resultados  del

procedimiento

Estudiantes con licencia de estudios

Alcance del procedimiento

A los estudiantes del Instituto de Educacion
Superior Pedagodgico Publico “Monsefior Elias
Olazar” de los diferentes programas formativos.

Actividades / Operaciones

1. Presentar solicitud de licencia de estudios adjuntado la boleta
de pago a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de licencia de estudios a UADM para
su verificacion. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de licencia de estudios a SA.
(Unidad Administrativa)

4. Registrar la licencia de estudios en el
Académica)

5. Derivar la Resolucién de licencia de estudios a la DG.
(Secretaria Académica)

6. Archivar licencia de estudios. (Secretaria Académica)

SIA. (Secretaria

Proceso relacionado

Reincorporacion

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma de licencia de estudios

FLUJOGRAMA DE LICENCIA DE ESTUDIOS

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Secretaria Académica Direccion General
An.:e.pta la Anota y Acepta la Autoriza y
> S_UIICItL_Jd de guarda la solicitud de firma la
nicio 1 licencia de » solicitud de —y licencia de resolucion de
estudios licencia de estudios licencia de
estudios ¢ estudios
Anota la l
es“t‘ifj”ig'sa;eel Acta de permiso
¢La solicitud de SIA academico

Entrega la solicitud de

licencia de
estudios cumple
con todos los

licencia de estudios
acompaiada del

requisitos
necesarios?

comprobante de pago

Remite la
solicitud de

licencia de
estudios

3

Crea el documento de

Reserva de Matricula

Prepara la resolucion

de licencia de estudios [*

Guarda la
resolucion

Finalizacion

Nota: Elaberacion propia.
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Procedimiento de Reincorporacion

Procedimiento de Reincorporacion

Nombre del Procedimiento

Reincorporacién

Siglas y definiciones

DG. Direccion General

SA: Secretaria

Académica SG:

Secretaria General

SIA: Sistema de Informacion Académica
UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a la DG dentro del plazo establecido.
2. Existencia de vacante.

3. Informe de reincorporacion.

4. Resolucién de reincorporacion.

Resultados  del
procedimiento

Estudiantes con licencia de estudios

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la EESPP-EBB

Actividades / Operaciones

1. Presentar solicitud de reincorporacién de estudios adjuntado la

boleta de pago a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de reincorporacion de estudios a UADM

para su verificacién. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de reincorporacién de estudios a SA.
(Unidad Administrativa)

4. Registrar la reincorporacion de estudios en el SIA.
(Secretaria Académica)

5. Derivar la Resolucion de reincorporacion de estudios a la
DG. (Secretaria Académica)

6. Archivar reincorporacion de estudios. (Secretaria Académica)

Proceso relacionado

Licencia de estudio

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma de reincorporacion

FLUJOGRAMA DE REINCORPORACION

Estudiante

Secretaria General

Unidad Administrativa

Secretaria Académica

Direccion General

¥

Entrega |a solicitud
de reingreso junto

Acepta la
solicitud de

con € comprobante
de pago

¥

reincorporacion

Acepta la

n solicitud de
reincorporacion

Acepta la
solicitud de

reincorporacion

!

Anota la [
licencia de
estudios en el
SIA \

k4

Autariza v firma
la resolucion de

¥

Prepara la resolucion
de reincorparacion

Acta de

reincorporacion

Resolucion de
reincorporacion

reincorparacion

Guarda la
resalucion

Finalizacion

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Evaluacién Académica y Subsanacion

Procedimiento de Evaluaciéon Académica y Subsanacion

Nombre del Procedimiento

Evaluacion Académica y Subsanacién

Siglas y definiciones

CTA: Ciencia Tecnologia y Ambiente DG.
Direccién General

UA: Unidad Académica

Secretaria General

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del procedimiento

Para evaluacion ordinaria:

No exceder del 25% de inasistencia. Para
subsanacion:

— Solicitud dirigida a la DG de la escuela.
— Vaucher por concepto de pago.

Resultados del procedimiento

Estudiantes evaluados y/o con cursos subsanados

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la EESPP-EBB

Actividades / Operaciones a) Para evaluacién ordinaria
Elaborar el cronograma de evaluacion.
® Socializar y publicar cronograma.
e FEjecutar la evaluacion.
e Entregar los resultados a los estudiantes.
e Promover/subsanar.
b) Para subsanacion
1. Presentar vaucher de pago por concepto de subsanacion.
(estudiante)
2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
3. Presentar boleta de pago y solicitud de subsanaciéon en SG.
(estudiante)
4. Derivar ala DG la solicitud de subsanacion. (Secretaria General)
5. Aprobar solicitud de subsanacion. (Direccién general)
6. Derivar a la Unidad Académica la solicitud de subsanacion.
(Secretaria General)
7. Organizar el proceso de subsanacion. (Unidad Académica)
8. Configurar y registrar la subsanacion en el SIA. (Secretaria
Académica)
9. Subir calificativos y presentar informes. (Docentes)
10. Elaborar actas de subsanacion. (Secretaria Académica)
11. Presentar las actas de subsanacion a la UGELAA
Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccién
General
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Flujograma de evaluacién académica y subsanacion

FLUJOGRAMA DE EVALUACION ACADEMICA Y SUBSANACION

Estudiante Unidad Administrativa Secretaria General Direccién General Secretaria Academica Docentes
Acepta el
i Solicitud de i6
Anpta el pagoy repMo de pago > oub d f Conﬂguracmn Y Registra las
emite el recibo |  juntoconla ubsanacion registro de N . )
) - . calificaciones
commespondiente solicitud de subsanacion en
l subsanacion el SIA
Entrega el Autorizacién
comprobante de v de
pago por o subsanacion Redacta y
subsanacion Solicitud de entrega los
Recibo de

pago

Acepta el
recibo de

pago

Coordina el
procedimiento

subsanacion

Solicitud de
subsanacion |

aprobada

de subsanacion [

Elaboracion actas

informes

Remite actas a la
DRELM

Nota: Elaboracidn propia.
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Procedimiento de Retiro del estudiante

Procedimiento de Retiro del estudiante

Nombre del Procedimiento

Retiro del estudiante

Siglas y definiciones

DG: Direccion General

R.D.: Resolucién
Directoral RI: Reglamento
Institucional SG:

Secretaria General
UADM: Unidad Administrativa

Recursos del procedimiento

1. Presentacion de solicitud dirigida a la DG de la
institucidn, si el estudiante lo hace voluntariamente.

2. Verificacion de las causales del retiro.

3. Emision de R. D.

Resultados del procedimiento

Estudiante retirado de acuerdo a las causales que contempla el
Reglamento Institucional

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “Monsenor Elias Olazar” de los
Programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

1. Presentar solicitud de retiro de estudios adjuntado la boleta de pago
a SG. (estudiante)

2. Derivar la solicitud de retiro de estudios para la emisiéon de su
constancia de no adeudo a la UADM. (Secretaria General)

3. Derivar la solicitud de retiro de estudios a la DG. (Unidad
Administrativa)

4. Evaluary aprobar la solicitud de retiro de estudios. (Direccion general)

5. Emitir R.D. (Direccién general)

Proceso relacionado

Traslado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma retiro de estudiante

FLUJOGRAMA RETIRO DE ESTUDIANTE

Abona la deuda

Estudiante Secretaria General Unidad Administrativa Direccion General
. Acepta la solicitud y »{ Revisala peticion de
Inicio 1 . retiro
Acepta la o prepara la emision
solicitud de retiro | de constancia de no
adeudo
A J
Entrega la solicitud de
retiro de estudios junto .
con el comprobante de Autoriza la
pago petician de
. retiro
LEl alumno
Si tiene una
deuda

pendiente?

pendiente

Genera la
resolucion
de retiro
Genera la
constancia de no

adeudo

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Certificados y Constancias

Procedimiento de Certificados y Constancias

Nombre del Procedimiento

Certificados y Constancias

Siglas y definiciones

DNI: Documento Nacional de Identidad
SG: Secretaria General
SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

2.
3.

Solicitud dirigida a la Direccién General de la

Escuela, la cual debe contener. Nombres y

apellidos completos, Niumero de DNI o carné de

extranjeria, Denominacién del Programa

Formativo, Periodo de ejecucién, Fecha de
culminacién del programa cursado.

Pago por concepto de certificado de estudios o constancia.

04 fotos tamafio pasaporte fondo blanco solo para certificados

Resultados del

procedimiento

Estudiantes que obtienen certificados y constancias

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades / 1. Presentar vaucher de pago por concepto de certificado o
Operaciones constancia. (estudiante)
2. Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
3. Presentar solicitud dirigida a la DG adjuntando la boleta de
pago. (estudiante)
4. Solicitar informacién académica a SA. (Secretaria General)
5. Emitir certificado o constancia de estudios verificados y
aprobados por 6rganos pertinentes. (Secretaria General)
Proceso relacionado Matricula

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General
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Flujograma de certificados y constancias

FLUJOGRAMA DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Estudiante Unidad Administrativa Direccién General Secretaria General Secretaria Académica
) Acepta la Solicita dat
Registro de - olicita datos Gestiona la
peticion de académicos >
pago » ; > - solicitud
" cerificado o del
constancia estudiante
Entrega el
comprobante de v
pago para el
certificado o v Redacta el
constancia Genera el informe
recibo de pago Acepta el
reporte 4
académico l

Acepta el recibo de
pago y entrega la
solicitud de
certificado o
constancia

Entrega la peticion
de certificado o

constancia

-._______...--""'"—-___

Acepta el certificado

Finalizacion

0 las constancias <—|

Redacta los
certificados o

constancias
aprobados

Remite el reporte
académico del
estudiante

Nota: Elaboracion propia.

52




Procedimiento de Emision de grados vy titulos

Procedimiento de Emisién de grados y titulos.

Nombre del Procedimiento

Emisién de grados vy titulos

Siglas y definiciones

DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

Minedu: Ministerio de Educaciéon

RD: Resolucion Directoral

SG: Secretaria General

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria

DRELM

Recursos del procedimiento

Para la solicitud de Bachiller:

1. Solicitud dirigida a la Direccién

Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los 10 ciclos

Certificado de Idioma como minimo Al del MCER (Béasico) de

una institucion oficial

R.D aprobado del trabajo de investigacion

Acta de sustentacion firmada por el jurado calificador

Constancia de Egresado

Constancia de No Adeudo a la Institucion

Partida de Nacimiento original

Copia DNI legalizada

10. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de
frente y fondo blanco

11. Comprobante de pago por
derecho Para solicitud del
titulo:

12. Solicitud dirigida a la DG.

13. Constancia que acredite el Grado Bachiller registrado en
SUNEDU

14. R.D aprobando la sustentacién de tesis.

15. Acta de sustentacién firmada por el jurado calificador.

16. Constancia de legalizada del grado Bachiller por la Institucion.

17. Constancia de No Adeudar a la Institucién

18. Copia DNI legalizada.

19. 04 fotografias a color, tamafio pasaporte, con uniforme, de
frente y fondo blanco.

20. Comprobante de pago por derecho.

21. 02 fotocopias de DNI legalizado

22. Acta de nacimiento original actualizada.

w N

© N Ok

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con grado o titulo

Alcance del procedimiento

Estudiantes
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Actividades
/
Operacione
s

Parala obtencién del Grado de Bachiller:
Presentar vaucher de pago por concepto de grado. (estudiante)
Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)

Presentar solicitud a SG segun requisitos. (estudiante)

Conformar y aprobar con R.D. la comision de Grados y
Titulos. (Direccion general)

Emitir el diploma de acuerdo al modelo Gnico nacional establecido
por

el A S

6.
7.

Minedu. (Direccion general)

Firmar el Diploma de Grado Bachiller. (Direccién general)
Registrar y entregar el diploma al interesado. (Secretaria
General)

Para la obtencién del Titulo de Licenciado:

Presentar vaucher de pago por concepto de titulo. (estudiante)
Registrar el pago y emitir boleta (Unidad Administrativa)
Presentar solicitud a SG segun requisitos. (estudiante)
Conformar y aprobar con R.D. la comision de Grados y
Titulos. (Direccion general)

Emitir el diploma de acuerdo al modelo Unico nacional
establecido por Minedu. (Direccién general)

Firmar el Diploma de Licenciado. (Direccion general)

Registrar y entregar el titulo al interesado. (Secretaria General)

Proceso relacionado

Grado de Bachiller y/o Titulo de Licenciado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General
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Flujograma de emision de grados y titulos

FLUJOGRAMA DE EMISION DE GRADOS Y TiTULOS

Estudiante

Unidad Administrativa

Direccién General

Secretaria General

Entrega el comprobante
de pago correspondiente

al grado de bachiller y/o
titulo de licenciado

Acepta el recibo de pago y

entrega la solicitud I
cumpliendo los requisitos
establecidos

Entrega la peticion
para el grado de

Registra el
pago

Genera el
recibo de pago

Acepta la peticion

bachiller y/o titulo de
licenciado

Acepta el diploma
de bachiller y/o

A

fitulo de licenciado

Finalizacion

para el grado de
bachiller y/o titulo de
licenciado

v

Constituye y redacta
con resolucion
Directoral la
comision de grados

v

Autoriza con
resolucién directoral
a la comisién de
grados y titulos

v

Redacta y firma el
diploma de bachiller
yio titulo de
licenciado

.

Elabora el diploma de
bachiller y/o titulo de

Apunta el diploma
de bachiller y/o
titulo de
licenciado

licenciado siguiendo el
modelo del Ministerio de
Educacion (MINEDU)

Otorga el
diploma al
solicitante

Certificacion de
grado de bachiller
y/o titulo de
licenciado

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Duplicado de Grado o Titulo

Procedimiento de Duplicado de Grado o Titulo

Nombre del
Procedimiento

Duplicado de Grado o Titulo

Siglas y definiciones

DNI: Documento Nacional de ldentidad
R.D.: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida a la DG de la Institucion

Declaracion de perdida, robo y/o deterioro

Copia autenticada del DNI

Denuncia policial por pérdida o presentacién del titulo deteriorado

Pé&gina original del diario de mayor circulacion de

la ciudad donde reside, conteniendo la publicacion

del aviso de pérdida del Grado o Titulo Profesional

6. 04 fotografias recientes tamafio pasaporte a color; de frente y en
fondo blanco

7. Comprobante de pago por el caligrafiado del duplicado de Grado o
titulo

8. Comprobante de pago por derecho de duplicado

9. Una vez emitida la R.D. de autorizacién de duplicado de Grado y

Titulo, el interesado publicara en el Diario Oficial EI Peruano un

aviso de emision de duplicado de Grado o Titulo y presentara

la pagina a la

Institucién para el recojo del duplicado respectivo

a Pk wbdpE

procedimiento

Resultados Estudiantes con duplicado del grado o titulo

del

procedimient

0

Alcance del A los estudiantes de la Escuela de Educacién Superior

Pedagdgica Publica “Monsefior Elias Olazar”

Actividades  /
operaciones

1. Presentar solicitud de duplicado adjuntando requisitos. (estudiante)

2. Recepcionar solicitud validando requisitos y derivar a SA.
(Secretaria General)

3. Validar y remitir informe a DG. (Secretaria Académica)

4. Evaluar, aprobar y remitir acta de conformidad considerando
requisitos y normas. (Direccion general)

5. Emitir duplicado de Grado y/o Titulo. (Secretaria general)

6. Registrar el duplicado y entregar al interesado. (Secretaria general)

Proceso relacionado

Emisién de duplicado de grado de Bachiller y/o Licenciado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de
Académica

Unidad

Secretaria Académica Direccion General
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Flujograma de duplicado de grados y titulos

FLUJOGRAMA DE DUPLICADOS DE GRADOS Y TITULOS

Estudiante

Secretaria General

Secretaria Académica

Direccién General

Acepta la solicitud

h

Evaluacién de la
solicitud

Entrega la solicitud de
duplicado junto con los
requisitos necesarios

Confirmacion del
cumplimiento de los
requisitos

.

Solicitud de
duplicado validado

._______________._.--‘-"r--_--__—
Redactar el
duplicado del -

grado y/o titulo

)

Registra el
duplicado
Acepta la copia del
diploma de bachiller
y/o titulo de
licenciado k4

Copia del grado de
bachiller y/o titulo
de licenciado

b

Redaccion de
informe

Informe sobre la

Analizar el informe
tomando en cuenta los
requisitos y la normativa
vigente y titulos

l

Autoriza el informe
tomando en cuenta los
requisitos y normativas

vigentes

solicitud de

!

Autoriza el informe
mediante el acta de
conformidad

Acta de
conformidad

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Rectificacion de Grados y Titulos

Procedimiento de Rectificacién de Grados y Titulos

Nombre del Procedimiento

Rectificacion de Grados y Titulos

Siglas y definiciones

DG. Direcciéon General
DNI: Documento Nacional de Identidad
SG: Secretaria General

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida a la DG de la Institucion, describiendo el

error a rectificar.

2. Documento que acredite el nhombre o apellido y/o dato

académico a ser rectificado:

3. Partida de nacimiento original actualizada

4. Copia autenticada del DNI

Resultados del
procedimiento

Estudiantes con duplicado del grado o titulo

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades
/
Operacione
(S

1. Presentar solicitud y boleta de pago por concepto de
rectificacion a la DG adjuntando requisitos. (estudiante)

2. Verificar el cumplimiento de requisitos, libro de registro de

grados vy titulos y emitir informe a DG para aprobacién en
Consejo. (Secretaria General)

Evaluar y aprobar la rectificacién del diploma de Grado y/o
Titulo autorizando a SG para proceder con la anotacion
marginal del Diploma. (Direccién general)

Realizar entrega del Diploma al interesado con el registro
correspondiente. (Secretaria General)

Proceso relacionado

Emision de grado de Bachiller y/o Licenciado rectificado

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccién General
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Flujograma de rectificacion de grados y titulos

FLUJOGRAMA DE RECTIFICACION DE GRADOS Y TiTULOS

Estudiante

Secretaria General

Direccidon General

Entrega la solicitud y
el comprobante de
pago por concepto de
rectificacion

Completa

4

Acepta la solicitud

'

GVenfica si cumple

con los requisitos
v la conformidad
del libro de grados
v titulos

No

requisitos faltantes

Acepta el diploma

Si

Informe sobre la solicitud
de modificacion de

Revision de solicitud

grados vy fitulos

Realiza la
anotacion

Autoriza la solicitud

Aprueba la rectificacidn

--—'_--___-_—

corregido ™

Finalizacion

marginal en el B
diploma

i

Diploma rectificado

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Modalidad de Obtencién de Grados y Titulos

Procedimiento de Modalidad de Obtencién de Grados y Titulos

Nombre del Procedimiento Modalidad de Obtencién de Grados y Titulos

Siglas y definiciones DG. Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
R.D.: Resolucion Directoral

SG: Secretaria General

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida a la DG.

2. Constancia que acredite el Grado Bachiller registrado en
SUNEDU

R.D aprobando la sustentacion de tesis.
Certificado de estudios superiores

Carpeta de sustentacion

Ficha de aprobacion del asesor

Constancia de No Adeudo a la Institucion.

Copia DNI legalizada

. Informe del dictamen final de aprobacién de tesis
10. Comprobante de pago por derecho.

©oN Ok~ w

Resultados del procedimiento | Estudiantes que obtienen del Grado de Bachiller,
titulo de Licenciado a través de la presentacion,
sustentacion y aprobacién de Tesis, Trabajo de
Suficiencia Profesional o Trabajo Académico
dentro del plazo previsto.

Alcance del procedimiento Estudiantes

Actividades / Operaciones | 1. Presentar vaucher de pago (estudiante)
Registrar el pago y emitir boleta. (Unidad Administrativa)

3. Presentar Proyecto de investigacién adjuntando boleta de
pago a SG. (estudiante)

4. Derivar a la Jefatura de Investigacion el Proyecto.
(Secretaria General)

5. Aprobar del Proyecto de Investigacion. (Jefatura de
Investigacion)

6. Elaborar de una R.D. para el proceso de sustentacién de
tesis. (Direccion general)

7. Sustentar la Tesis. (estudiante)

8. Emitir R.D. de aprobacion de la sustentacion de tesis.
(Direccion general)

9. Registrar resultados de la Sustentacion en los
expedientes respectivos. (Secretaria General)

Proceso relacionado Emision de grado de Bachiller y/o Licenciado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma de modalidad de obtencion de grados y titulos

FLUJOGRAMA DE MODALIDAD DE OBTENCION DE GRADOS Y TITULOS

Estudiante

C = >
l

Entrega el recibo
de pago

Acepta el
comprobante de

pago

Entrega el proyecto
de investigacion y el
comprobante de pago

Unidad Administrativa

Registro
de pago

Proporciona el
comprobante de

pago

Sustenta la tesis
(proyecto de

Secretaria General

Jefatura de Investigacion

Acepta el proyecto

— | de investigacion y

el comprobante de
pago

|

Autoriza la
solicitud

Aprueba la
rectificacion

Analiza y
evalia el
proyecto de
investigacion

¥

Autoriza el proyecto
de investigacion

¥

Informe sobre la

aprobacion del
proyecto de

investigacion

Direccidon General

Redacta una
resolucion Directoral
que organiza el
cronograma de
sustentacion de tesis

l

Resolucion Directoral
de sustentacion de
tesis

Resolucion Directoral

investigacion)

Nota: Elaboracion propia.

Anota los
resultados de
la

de aprobacion de
tesis

A

sustentacion
en
expediente

Finalizacion
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Procedimiento de Registro de Grados y Titulos

Procedimiento de Registro de Grados y Titulos

Nombre del Procedimiento

Registro de Grados y Titulos

Siglas y definiciones

DVD: Digital Video Disc.

EESP: Escuela de Educacion Superior

Pedagdégica PDF: Formato de documento portatil

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

URL: Localizador de Recursos Uniforme

Recursos del procedimiento

1. Padrén de Grados académicos y Titulos impreso y visado por el
secretario.

2. Padrén de Grados académicos y Titulos en hoja de célculo.

3. Diploma escaneado al anverso y reverso en
archivo PDF (200x100 dpi). El nombre del archivo
debe contener los tres digitos de la escuela,
seguido de un guion bajo, el ndmero de
documento de identidad y la letra inicial del grado
académico que corresponda.

4. De corresponder, sefialar el enlace URL donde se
encuentra alojado el trabajo de investigacién

Resultados del
procedimiento

Registro de Grados y Titulos

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades /
Operaciones

1. Preparar documentacion una vez emitido el diploma del
estudiante. (Secretaria General)

2. Emitir Oficio dirigido a Jefe de Unidad de Registro de Grados y
Titulos SUNEDU informando sobre los grados vy titulos
otorgados. (Secretaria General)

3. Confirmar Registro en pagina Web SUNEDU. (Secretaria
General)

4. Entregar al area de Biblioteca el DVD conteniendo la Tesis
del Estudiante Aprobado. (Secretaria General)

5. Registrar la informacion del contenido del DVD al repositorio de
la
Biblioteca Virtual y confirma su
Investigacion. (Jefatura de Investigacion)

registro al Jefe de

Proceso relacionado

Emision de grado de Bachiller y/o Licenciado registrado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma de registro de grados y titulos

FLUJOGRAMA DE REGISTRO DE GRADOS Y TiTULOS

Secretaria General

Biblioteca

Jefatura de Investigacion

I

Organiza la documentacion
del estudiante después de
emitir el diploma

Redacta un oficio dirigido a
SUNEDU

h 4

Oficio que contiene la lista de
emision de grados o titulos

\_T/i

Realiza la verificacion en el registro de la
pagina web de SUNEDU

Remite el DVD con la tesis aprobada

h 4

Recibe el DVD que contiene
la tesis aprobada

Obtiene la
confirmacion del

4

Anota la
informacion
del DVD en el

registro del DVD con la
tesis aprobada.

repositorio
virtual

Nota: Elaboracién propia.
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Procedimiento de Préactica e Investigacion Pre Profesional

Procedimiento de Préctica e Investigacion Pre Profesional

Nombre del
Procedimiento

Practica e Investigaciéon Pre Profesional

Siglas y definiciones

FID: Formacion Inicial Docente
JUA: Jefatura de Unidad Académica

Recursos del
procedimiento

1. Estudiante aplica al programa de practica pre profesional

2. Jefe de unidad académica coordina con escuela o centro de
aplicacion

3. Director General autoriza

4. UA designa docente monitor

Resultados  del
procedimiento

Estudiantes que realizan sus practicas e investigacion pre profesional

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la escuela, quienes desarrollan estas actividades del |
al X semestre.

Actividades
Operaciones

1. La directora general suscribe convenios con Instituciones
educativas para la practica pre profesional e investigacion con las
instituciones educativas elegidas/focalizadas.

2. La jefe de Unidad Académica (JUA) selecciona los centros de
Préctica conjuntamente con la Coordinadora del Area de Préactica
preprofesional e Investigacion.

3. La JUA en coordinacién con los Coordinadores de Areas
Académicas designa a docentes para cumplir el papel de
formador de Préctica.

4. La Coordinadora del Area de Practica preprofesional e
Investigacion coordina con las instituciones educativas
elegidas/focalizadas, escuela o centro de aplicacion y docentes.

5. La Coordinadora del Area de Practica preprofesional e
Investigacion con la participacion de los Coordinadores de Areas
Académicas y Formadores de Practica realiza talleres de
sensibilizacion dirigida a los docentes de aula de las IIEE de
convenio.

6. Los estudiantes ejecutan la practica preprofesional de acuerdo a
las siguientes estrategias:

a. Inmersion en la Institucién Educativa: El estudiante del I, 111, V
y VIl ciclo de la escuela, asiste cinco (05) dias a la institucion
educativa de educacion basica para observar el contexto y el
aula.

b. Ayudantias: Las estudiantes de la escuela participan como
adjunto de un docente titular de la Institucion Educativa,
asistiéndolo en el desarrollo de algunas actividades o situaciones
de aprendizaje de caracter pedagdgico en los espacios
educativos. Las ayudantias se realizan primero en duos y luego
en forma individual (estudiante) desde el | al VI ciclo (08 dias en
el ciclo).
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Ejecucion de actividades de aprendizaje: el estudiante del
IESPP “MEQO” asume la conduccion de alguna actividad o
situacién de aprendizaje dentro de una sesion. Esta estrategia
de practica progresiva, esta también se realiza primero en dios
y luego en forma individual (estudiante) solo en el lll ciclo.

Ejecucion de sesiones de aprendizaje completas: el
estudiante del IESPP “MEQO” asume el disefio, implementacion,
conducciéon y evaluacion de todas las actividades de
aprendizaje que configuran una sesion de aprendizaje
completa. Es la misma dinamica de practica progresiva, esta
también se realiza primero en ddos y luego en forma individual
(estudiante) desde el IV al X ciclo.

La Instituciéon donde se realiza las practicas el estudiante emite
la constancia de la Practica e Investigacion (pre requisito para
avanzar a la siguiente practica).

Presentacion de informe de Practica e Investigacion.
(estudiante) al término de cada ciclo y del informe final al
término de la carrera al docente de practica.

Presentacion del portafolio del estudiante al término de cada
ciclo académico ante.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica

Direccion General
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Flujograma de practica e investigacion pre profesional
FLUJOGRAMA DE PRACTICA E INVESTIGACION PRE PROFESIONAL

Coordinadora de Area de

Jefe de Unidad o :
practicas profesional e

Direccion General Estudiante Institucion de practicas Docente de Practicas

Académica - S
investigacion
Elige los Coordina con las Insercion en el Sortafon
- o ortafolio
centros de instituciones - aula Expedicion ol
practica educativas - de la > At
»|  seleccionadas, ¢ * constancia estudiante
escuelas, de practicas
centros de o
- ) -, Seguimiento en
Formaliza aplicacion y el aula
acuerdos con docentes
las instituciones ¥
educativas -
seleccionadas Asigna a los Ayudantias:
docentes Observacion en
para ser el aula
formadores l
de practica
Realizacion de
actividades
Repositorio *
_ de Realizacion de
instituciones sesiones
educativas completas de e
con aprendizaje
convenio

Generacion de informe de
practicas e investigacién o

F 3

informe final al concluir el
programa de estudios

\_/I/_

Creacion del portafolio del

alumno al cierre de cada
ciclo académico

s

Nota: Elaboracion propia.
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Procedimiento de Programa de Formacioén Continua

Procedimiento de Programa de Formacion Continua

Nombre
Procedimiento

del

Gestion de Programas de Formacion Continua

Siglas y definiciones

DRE: Direccion Regional de Educacion
Minedu: Ministerio de Educacion
PFC: Programa de Formacién Continua

Recursos
procedimiento

del

Inscripcion

Poseer el titulo profesional

Ser docente en servicio o directivo

Condiciones de infraestructura
apropiada, equipamiento y personal

docente suficiente y calificado

Disefio y elaboracién de certificado para
otorgamiento a los participantes

> w e

Resultados
procedimiento

del

Contar con procedimientos para la adquisicion,
actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento
de competencias de acuerdo a la normativa emitida

Alcance del procedimiento

A los docentes en servicio de las diferentes
instituciones educativas de acuerdo a nuestros
programas de estudios en curso.

Actividades / Operaciones

1. Planificar el PFC. (Jefatura  Unidad
Formacion Continua)
2. Organizar el PFC. (Jefatura Unidad
Formaciéon Continua)
3. Aprobacion del PFC. (Direccion general)
4. Informar a la DRE y al Minedu. (Direccion
general)
5. Inscribir al PFC. (Secretaria General)
6. Ejecutar el desarrollo del PFC. (Jefatura
Unidad Formacién Continua)
7. Evaluar los resultados del PFC. (Direccién
general) Otorgar certificado previa aprobacién del
PFC. (Direccion general)

Proceso relacionado

Certificacion de Formaciéon Continua

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Secretaria Académica Direcciéon General
Académica
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Flujograma de programa de formacion continua

FLUJOGRAMA DE PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Jefe de Unidad de
Formacion Continua

Direccion General

Direccion Regional de
Educacién Lima M.

MINEDU

Secretaria General

Jefatura de Unidad de
Formacion Continua

Disefiar el
programa de
formacion
continua

hJ

Estructurar el
programa de

Validacion del
programa de

formacion
continua

formacion
continua

:

Reporte del
programa de

Evaluacion del
informe sobre la
creacion del
programa de
formacion

continua

3

Evaluacion del informe
sobre la creacion del
programa de
formacidn continua

v

formacion continua

Corregir

No

observaciones

Autoriza la propuesta
del programa de
formacion continua

Comunicado de
conformidad mediante

Obtiene el |4
oficio de
aprobacion

Registra el
— programa de
formacion
continua

Ejecuta la
implementacion
del programa

Analiza los
resultados del

de formacion
continua

Reporte sobre los
resultados del programa
de formacion continua

—-n"".-r.--___‘

programa de
formacion continua

h J

Expide el certificado
de aprobacion del
programa de
formacion confinua

Nota: Elaboracion propia.
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FLUJOGRAMA DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA

|. DESCRIPCION GENERAL:

El presente flujograma describe los pasos y procedimientos clave para la atencion psicoldgica
ofrecida por el servicio de psicologia de DIRIS Lima Centro. Este esquema organiza el flujo de
trabajo desde la recepcion del caso hasta su cierre, asegurando una intervencion adecuada
basada en la evaluacion, orientacion, sesiones y derivaciones cuando sea necesario. También
detalla los puntos de decision, como la necesidad de atencion especializada y los pasos a
seguir para el seguimiento y la finalizacion del proceso, garantizando un manejo eficiente y
centrado en el bienestar del estudiante.

1.

o

DESCRIPCION

Inicio del Proceso 01y 02:

Inicio del proceso 01: Este paso marca el punto inicial en el que se identifica una necesidad
de atencidn psicoldgica, posiblemente tras una observacion, reporte, o solicitud.

Inicio del proceso 02: Se refiere a una segunda etapa del proceso que abarca casos que
ya han tenido una interaccion previa con el servicio.

Atencion Psicoldgica:

Consulta Psicoldgica: Primer encuentro donde se realiza una evaluacion inicial para
identificar necesidades y objetivos.

Sesiones en Psicologia: Proceso de intervencion que puede incluir técnicas como
asesoramiento, terapia cognitivo-conductual, entre otras.

Orientacién Psicolégica: Apoyo mas breve o enfocado en problemas especificos, como
toma de decisiones 0 manejo emocional.

Seguimiento y Acompafiamiento del Caso:

Monitoreo continuo para evaluar la efectividad de la intervencién y realizar ajustes segun
sea necesario.

Si el caso lo amerita, se podria gestionar atencién especializada.

Decision: "¢Necesita Atencién Especializada?":

Si: En caso de que el nivel de complejidad del caso supere las capacidades del servicio, se
deriva a una institucion o especialista externo.

No: El caso continta dentro del marco de atencion del servicio de psicologia.

Derivacion al Servicio de Psicologia:

Oficio de Derivacion Psicoldgica: Documento formal mediante el cual se canaliza un caso
hacia el servicio de psicologia.

Informe de Derivacién: Se elabora para detallar los antecedentes del caso, con
informacion relevante para la intervencion psicologica.

Cierre del Proceso:

Emision de Informe Psicoldgico: Documento que resume la intervencion realizada,
conclusiones y recomendaciones.

Archivo: Los informes y registros se almacenan para fines administrativos y seguimiento.
Fin del Proceso: Se concluye formalmente el manejo del cas
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. FLUIOGRAMA

FLUJOGRAMA DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA

DIRIS Lima Direccidén . . . . .
UBE Estudiante Servicio de Psicologia
Centro (CSMC) General
o Registro Psicologico
Inicio del Inicio del I
proceso proceso L 4
01 02 Consulta psicologica
v
Sesiones en psicologia
T
¢ Necesita atencion
especializada?
— Oficio de Ermision d
Atencion Derivacidn Informe de r|n|:.|on €
del caso | Psicolégica Derivacion ‘f' rorme S
Psicolégico
T
No
‘ . - . - *
Infc:-rTe de Derivacion .d:.el Segumnl‘lentlo Vi Orientacién Psicoldgica
atencion del »| caso al servicio acompafiamiento
caso de psicologia del caso

Fin del

Y

proceso
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FLUJOGRAMA ATENCION AL SERVICIO SOCIAL

l. Concepto

Este flujograma de Trabajo Social representa graficamente los pasos o procesos a
seguir para alcanzar la solucion de un problema social. Es importante pues facilita
visualmente representar los procesos o procedimientos que requerimos para realizar un
programa o un objetivo.

Il. Descripcién de procedimientos

2.1. Inicio:

Estudiante con insuficientes medios econémicos solicita apoyo en del area de servicio
social o cuando la estudiante solo requiere orientacion.

2.2. Registro
Se registran los datos pertinentes de la estudiante en el cuaderno e atenciones, si e

2.3. Citacion
Si el caso lo amerita llena la ficha de citacion programada para la proxima semana o antes
dependiendo si es emergencia, la tolerancia para la citacién es de 10 minutos.

2.4. Entrevista Social

En esta primera entrevista es para afianzar la confianza entre el estudiante y la
Trabajadora

Social, paralelo a ello se verifica y actualiza los datos de la ficha socioecon6mica llenados
con anterioridad y se procede al llenado del protocolo. Luego de ello, se realiza una
segunda entrevista con ello, corroboramos si la estudiante requiere ser derivada a otro
servicio complementario como servicio médico o servicio psicoldgico.

2.5. Elaboracién del Informe Social

Esta elaboracién de Informe Social solo es para casos de riesgo, ya que, este instrumento
permite visibilizar y comprender la situacion de la estudiante, su familia y grupo de
amistades dentro de la Escuela. Ademas, es fundamental para la toma de decisiones.
Informe que se deriva con la jefa de UBE o la Alta Direccion

2.6. Canales Externos
Dentro de estos canales tenemos al CEM o al INABIF, en casos de abandono o violencia.

2.7. Seguimiento
El seguimiento o monitoreo se realiza para saber si el momento fue superado.

lll. Cierre del Proceso

3.1. Emisién de un Informe Final

Se elabora un documento resumiendo la caracterizacion de la problematica, ademas de
emitir

recomendaciones y conclusiones.

3.2. Archivo del caso
Los registros quedan almacenados para fines administrativos.
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FLUJOGRAMA DE ATENCION DE SERVICIO SOCIAL

Centro de Emergencia UBE/Alta Psicologia/ Estudiante Servicio de Trabajo Social
Mujer/INABIF/ Direccion Enfermeria
Registro en cuademo
de gtencién
(Requiere cita
s:ria.l?
Informe Social Ty
Llamar a linea adjuntode | Enirevista < Citacion s
100 /4176720 decumentos fPI‘?ml_‘f,
soCloeconGmices verificacion
de datos de
ficha secial ‘
v denvacién
del caso s lo Mo
=Tl Ilm\l l
’ Acompafiamiento Informe de Regi
- gistro en cuademo de
al Estudiante resultados atencicn
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FLUJOGRAMA DEL SERVICIO DEL TOPICO DE ENFERMERIA

|. DESCRIPCION GENERAL:
El presente flujograma describe los pasos y procedimientos clave para la atencion de salud
ofrecida por el servicio de enfermeria. Este esquema organiza el flujo de trabajo desde la
recepcion del paciente hasta el cierre del caso, asegurando una intervencion adecuada
basada en la evaluacién inicial, la aplicacion de procedimientos, el seguimiento y la
finalizacion del proceso. También detalla los puntos de decision, como la necesidad de
derivacion a otros niveles de atencion, garantizando un manejo eficiente y centrado en el
bienestar del paciente.

1.

DESCRIPCION:

Recepcibén del Paciente:
o Registro de datos personales y motivo de consulta.
o Evaluacion inicial para clasificar la urgencia del caso.

. Valoracion Inicial:

o Toma de signos vitales (presion arterial, temperatura, frecuencia cardiaca y
respiratoria).

o Evaluacion segun protocolos establecidos.

o ldentificacion de necesidades inmediatas de cuidado.

. Atencién de Enfermeria:

o Aplicacion de procedimientos de acuerdo con el diagndstico de enfermeria
(curaciones, administraciéon de medicamentos, inmunizaciones, entre otros).

o Educacion al paciente y/o acompafante sobre el manejo en casa, prevencion y
cuidado.

. Seguimiento y Acompafamiento:

o Monitoreo de la evolucién del paciente.
o Ajustes en el plan de cuidado segun los resultados obtenidos.
o Registro de la atencién en la historia clinica.

. Decisioén: ¢Requiere Derivacion?
o Si: Si el caso excede las competencias del servicio, se deriva al nivel de atencion

correspondiente (médico, especialista o institucion externa).
o No: El caso se mantiene dentro del servicio de enfermeria.

. Derivacion del Caso:

o Elaboracién de la hoja de referencia y contrarreferencia.
o Coordinacion con el servicio receptor para asegurar la continuidad del cuidado.

. Cierre del Caso:

o Registro del alta del paciente o conclusion del tratamiento.
o Archivo de los informes y documentos en el expediente clinico.
o Emision de recomendaciones finales y orientaciones preventivas.
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Recepcion del paciente | Valoracion inicial | Atencion de enfermeria | ¢ Requiere
derivacion? |1 Si No | | Derivacidn del caso Seguimiento y acompafamiento | |
Cierre del caso Fin del proceso

Fin del Proceso: Se concluye formalmente el manejo del caso.

lll. FLUJOGRAMA
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Fin dal

e Archivo
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Procedimiento del usuario Administrador y Docente OFFICE 365

Procedimiento del usuario Administrador y Docente OFFICE 365

Nombre del Procedimiento

Usuario Administrador y Docente OFFICE 365

Siglas y definiciones

EVA: Entornos  Virtuales de

Aprendizaje OFFICE: Plataforma de

Trabajo TEAMS: Aplicativo
Colaborativo

OUTLOOK: Aplicativo de Gestion de
Correos N SERVICIOS: Necesidad de
servicios

EESP: Escuela de Educacion Superior Pedagdégica
URL.: Localizador de Recursos Uniforme

Recursos del procedimiento

1. Inicio de sesién a la plataforma de Entorno Virtual de
Aprendizaje EVA (Administrador y Docente).

2. El usuario docente, en esta plataforma tiene el control de usar
todas las aplicaciones y servicios que cuenta Office 365 Al, asi
como; la suite de Office, Microsoft Teams, Outlook, OneDrive y
n servicios.

3. El administrador, tiene el control general de todas las
aplicaciones y servicios, de igual manera tiene el acceso para
configurar la plataforma, crear cursos EVAs y asignar cursos a
los usuarios de forma masiva.

Resultados del procedimiento

Uso de la plataforma EVA Office 365 Al

Alcance del procedimiento

A los Docentes y Dinamizador (Administrador)

Actividades /
Operaciones

Subir sus Diario de Clases y silabo. (Docente).

Revisar constantemente el correo institucional. (Docente)
Configurar y usar las aplicaciones y servicios. (Docente)

. Configurar y crear usuarios en la plataforma EVA (Administrador)

o

Proceso relacionado

Em|S|on de grado de Bachiller y/o Licenciado registrado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccion General
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Flujograma del usuario Administrador y Docente OFFICE 365 Al

FLUJOGRAMA DEL USUARIO ADMINISTRADOR Y DOCENTE

Docente

Office 365 A1

Administrador

Inicio

Administrador

Suite de Office

A

Microsoft Teams I Utiliza las
aplicaciones de

Y

Docente

Inicio

Configura la
Plataforma

Curso 01

Y

Si

Crea cursos
EVAs

Curso 01

Office 365 A1
Outlook
|
N® de
aplicaciones «

Plataforma de
trabajo

Y

Curso 01

— Office 365 A1 }

Asigna cursos a
los Usuarios

Qutlook

Nota:

Elaboracion propia.
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Procedimientos para estudiantes: para el ingreso a la plataforma

Procedimientos para estudiantes: para el ingreso a la plataforma

Nombre del Procedimiento

INGRESO A LA PLATAFORMA

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del

procedimiento

5. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
6. Cursos, actividades y tareas.

Resultados del

procedimiento

Ingreso a la Plataforma

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades /
Operaciones

6. Ingresar al cualquier navegador de su preferencia.

Digite el URL de la plataforma.

8. Ingrese su usuario y contrasefia enviado por el administrador
de la plataforma.

9. Siingresa por primera vez cambiaras la contrasefia entregada.

10. Bienvenida a la plataforma de entornos virtuales.

~

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para estudiantes: para el ingreso a la plataforma

FLUJOGRAMA PARA ESTUDIANTES PARA EL INGRESO A LA PLATAFORMA

Inicio (imgresar al
navegador

:

Tedlear la ruta URL enla .
barra de direcciones

¥

Teclear el comea
institucional

Ingresar
por wez
primera

Ingresar
contraseda

I
v

Iniciar sesion

l

comecia

—@ee

http:/fwww office.com

e

Ejemplo:
jvargasi@eesppemiliabarcia.edu.pe

Acceder confrasena gue
te brindo la escuela

¥

Ingresar nueva
contrasena l

b

Iniciar sesion

La conirasefia proporcionada por

l§— la institucion es temporal y solo se

puede utilizar una vez

Para crear una nueva contrasefia, debes
asegurarte de que cumpla conm las
siguientes condiciones:

_-Debe incluir letras maylsculas, letras
mindsculas y mumeros, opcionalmente,
puedes afiadir un simbolo.

- Tener 8 caracteres como minimo

[} Contrasefia Si

Inicio de |la plataforma de
entomos virtuales EVA

Finalizacion
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Procedimientos para estudiantes: cambiar imagen de perfil de plataforma virtual

PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIANTES: CAMBIAR IMAGEN DE PERFIL DE PLATAFORMA

VIRTUAL

Nombre del Procedimiento

CAMBIAR IMAGEN DE PERFIL DE PLATAFORMA VIRTUAL

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

procedimiento

Recursos del 1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
procedimiento de la plataforma EVA.

2. Cursos, actividades y tareas.
Resultados del Cambiar imagen de perfil de plataforma virtual.

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.
Seleccionar el perfil del usuario.
Ingresamos a cambiar foto de perfil.
Cargar imagen.

5. Guardar cambios

Hwn =

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Procedimientos para estudiantes: acceder e interactuar en los equipos de clases

PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIANTES: ACCEDER E INTERACTUAR EN

LOS EQUIPOS DE CLASES

Nombre
Procedimiento

del

ACCEDER E INTERACTUAR EN LOS EQUIPOS DE
CLASES

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a|
la internet.

Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro
de toda empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos
procedimiento

del

1. Usuario y contrasefla proporcionado por el
administrador de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

procedimiento

Resultados del | Acceder e interactuar en los equipos de clases.
procedimiento
Alcance del Estudiantes

Actividades

/

Operaciones

Ingresar a la plataforma.

Buscar e ingresar a equipos.
Seleccionar la clase o equipo.
Selecciona la clase correcta.
Cargar publicaciones o archivos.
6. Visualizar el contenido cargado

a s wNhE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de
aprendizaje

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad| Secretaria Académica Direccion General
Académica
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Flujograma para estudiantes: acceder e interactuar en los equipos de clases

FLUJOGRAMA PARA ESTUDIANTES: ACCEDER E INTERACTUAR EN LOS EQUIPOS DE
CLASES

v

er el comienzo de
la plataforma virtual

¥
Ingresar a EQUIPOS

[
¥

Elegir la clase y/o
equipa

Seleccionar
clasa
comecia

Si

+ v

Publicaciones Archivos

Seleccionar

A Elegir &l archive que se va
el tipo de g 9

Crear mensaje

a subir
carga
i | boté - Elige |la carpsta gue
clic en el boton enviar ) )
E contieme el contenido
© presiona enter que deseas subir
¥

ar el contenida que
ha sido subido




Procedimientos para estudiantes: acceder a una clase por videollamada

PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIANTES: ACCEDER A UNA CLASE POR VIDEOLLAMADA

Nombre del Procedimiento

ACCEDER A UNA CLASE POR VIDEOLLAMADA

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacion de software que permite acceder a la internet
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del
procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados
Del
Procedimient
o]

Acceder a una clase por videollamada.

Alcance del procedimiento

Estudiantes.

Actividades
/
Operacione
s

Ingresar a la plataforma.

Ingresar el calendario.

Seleccionar la clase a ingresar.

Clic en unirse.

Configura el audio y video de entrada.
6. Clic en unirse ahora

akrwdnpE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para estudiantes: acceder a una clase por videollamada

FLUJOGRAMA PARA ESTUDIANTES: ACCEDER A UNA CLASE POR VIDEOLLAMADA

Inicio

¥

‘Var el comienzo de la
plataforma virtual

|
v

Imgresar a CALENDARIO

¥

Elige la clase a la gue
deseas unirts

¥

Clic en Unirse o Join

Ajustar la configuracicn
del audio y video de
entrada

¥

Clic en "Unirse ahora" o
en "Join Mow"

l
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Procedimientos para docentes: creacion de clases desde equipos

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CREACION DE CLASES DESDE EQUIPOS

Nombre del Procedimiento

CREACION DE CLASES DESDE EQUIPOS

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacién de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del

procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados
Del
Procedimient
o]

Creacion de clases desde equipos.

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades
/
Operacione
s

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a equipos.

Ingresar a: “Unirse a un equipo o crear uno”.
Ingresar a: “Crear un equipo”.

Ingrese el nombre del Equipo.

6. Clic en Crear.

a ks wdE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para docentes: creacion de clases desde equipos

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREACION DE CLASES DESDE EQUIPOS

Ingresar a EQUIPOS

|
v

Ingresar a Unirse a un
equipo o crear uno

h

Ingresar a Crear un
equipo

X

Ingrese el nombre del
equipo

k J

-

Se recomienda utilizar e
formato:
MATEMATICA/INICIALEIB/
1712024

+  Nombre del curso
+ Carera
« Ciclo
* Periodo

Clic en crear
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Procedimientos para docentes: creacion de canales

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CREACION DE CANALES

Nombre del Procedimiento

CREACION DE CANALES

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacién de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del

procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados Del

Procedimiento

Creacion de clases desde equipos.

Alcance del procedimiento

A los estudiantes de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Publica “Monsefior Elias Olazar”
de los diferentes programas de estudios.

Actividades /
Operaciones

1. Ingresar a la plataforma.

2. Ingresar a "EQUIPO"

3. Seleccionar en los tres puntos que se encuentran juntos al
nombre del equipo.

Seleccionar en: “Agregar Canal’.

Registrar canal.

Registrar canal.

Ingresar descripcion.

Seleccionar la Privacidad.

Activar la opcion; “Mostrar automaticamente este canal en la
lista de canales de todos”.

10. Hacer Clic en "Agregar"

© N g

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para docentes: creacion de canales

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREACION DE CANALES

Ingresar a EQUIPOS

l

Clic en los tres puntos
junto al nombre del equipo

Elegir en Agregar Canal

Y
Registrar Canal Ingresar el nombre del
¢ Canal
' l
Clic en agregar Ingresar descripcion
{opcional)

l |

Seleccionar la privacidad

|
v

Mostrar automaticamente
este canal en la lista de
canales de todos




Procedimientos para docentes: cargar contenido

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CARGAR CONTENIDO

Nombre del Procedimiento

CARGAR CONTENIDO

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacién de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del

procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados Del

Procedimiento

Cargar contenido

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a "EQUIPOS".

Seleccionar la clase y el canal.

Ingrese a la opciéon: "ARCHIVO".

Seleccionar la opcion “CARGAR”.

Si Selecciona el tipo de carga.

Carpeta: Seleccionar la carpeta de contenido a cargar.
Archivo: Seleccionar el documento a cargar.

Clic en el botén "Abrir"

N~ wDRE
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Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para docentes: cargar contenido

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CARGAR CONTENIDO

Ingresar a EQUIPOS

i

Elige la clase y el canal
que desea ingresar

¥

Ingresar a la opcion
Archivo

Y

Seleccionar la
opcion Cargar

Elegir el tipo
de carga

Elegir el documento a
cargar

Archivo

Carpeta

Elegir la carpeta de
contenido a cargar

«— Clic en el boton Abrir

F Y
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Procedimientos para docentes: programar una reunion

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: PROGRAMAR UNA REUNION

Nombre del Procedimiento

CARGAR CONTENIDO

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacién de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del

procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados Del

Procedimiento

Programar una reunion.

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.

Ingresar a "CALENDARIO".
Ingresar al botén “Nueva Reunién”.
Programas Reunion.

Ingresar Datos de la Reunién.

6. Clic enla opcion de "ENVIAR"

akrwbdE

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para docentes: programar una reunion

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: PROGRAMAR UNA REUNION

Ingresar a CALENDARIO

l

Ingresar al boton Nueva
Reunidn

Programar
Reunion

Ingresar datos de la Reunion:

+ Titulo de Reunion

+ Seleccionar fecha y hora de la
Reunion

» Configurar cronograma de clases

¥

Clic en la opcion ENVIAR

i
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Procedimientos para docentes: crear tarea y cuestionario

PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES: CREAR TAREA Y CUESTIONARIO

Nombre del Procedimiento

CREAR TAREA Y CUESTIONARIO

Siglas y definiciones

Navegador: aplicacién de software que permite acceder a la internet.
Correo Institucional: herramienta de comunicacion dentro de toda
empresa u organizacion.

EVA: Entornos Virtuales de Aprendizaje.

URL: Localizador de Recursos Uniforme.

Recursos del

procedimiento

1. Usuario y contrasefia proporcionado por el administrador
de la plataforma EVA.
2. Cursos, actividades y tareas.

Resultados Del

procedimiento

Crear tarea y cuestionario.

Alcance del procedimiento

Estudiantes

Actividades /
Operaciones

Ingresar a la plataforma.
Ingresar a "TAREAS".
Ingresar al Botén “CREAR”
Seleccionar el tipo de tarea.

Nuevo Cuestionario.

Ingresar datos de creacion de cuestionario.

Clic en la opcién de LISTO.

. Seleccionar el curso que se encuentra vinculado a la Tarea
10. Nueva Tarea.

11. Ingresar datos de creacion de tareas.

12. Clic en la opcion Programar

© o NG WNE

Seleccionar el curso que se encuentra vinculado al cuestionario.

Proceso relacionado

Ingreso a la Plataforma de entornos virtuales de aprendizaje.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad Académica

Secretaria Académica Direccién General
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Flujograma para docentes: crear tarea y cuestionario

FLUJOGRAMA PARA DOCENTES: CREAR TAREA Y CUESTIONARIO

r’ﬂf’f Iy _Hﬁk\l
~

Ingresar a TAREAS

l

Ingresar al boton CREAR

Seleccionar
= tipo de

Tarea

¥

Seleccionar &l curso que
e encuentra vinculado a
la Tarea

¥

Hueva Tarea

Ingresar datos de creacion de Tareas:
+  Titulo de la Tarea
=  Instrucciones

«  Asignar puntos de evaluacion
+ Fecha y hora de vencimiento

—— IL —_—
o >

L 3

Seleccionar & curso gque se
encusnira vinculado al cusstionaric

¥

Muewo
Cuestionario

|
'

Ingresar datos de creacian de
Cuestionanc:

=+ Titubo del Cuestionario

=  Agregar el ipo de Cusstionaric

Clic en la opeion LISTO

Clic en ka opcion

Programar
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6. ESTRATEGIAS DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

El seguimiento del Manual de Procesos Institucionales (MPI) permite identificar alertas
tempranas respecto a lo programado, lo que facilita la evaluaciéon y ajuste de medidas
correctivas para proponer acciones de mejora continua y optimizar el desempefo
institucional en los servicios académicos que brinda la institucion.

En este marco, los elementos clave del proceso que requieren control y evaluacion
incluyen responsables, entradas y productos. Su evaluacion se realizard anualmente
junto con el PEI. Cada proceso establecido cuenta con un responsable designado,
encargado de su ejecucion y evaluacion. Para la evaluacion, se consideraran los
informes presentados y el anexo 2 de la guia metodoldgica para la elaboracion del MPI.
A continuacion, se presenta el formato de informe de evaluacion del MPI, basado en la
guia elaborada por la DIFOID.
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TABLERO DE CONTROL DE PROCESOS

Procesos

Responsable
del proceso

Entradas
requeridas

Productos

Fechade
seguimiento

Fuente

Programado

En
proceso

Ejecutado

No
ejecutado

Responsable
del control

Cambios
sugeridos

7. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

El seguimiento institucional permite identificar alertas tempranas relacionadas con necesidades o dificultades en la
ejecucion de los procedimientos, lo que facilita la implementacion de acciones correctivas a corto plazo y contribuye a
mejorar el desempefio institucional en los servicios académicos ofrecidos.

Esta estrategia tiene como objetivo monitorear las actividades asociadas a cada procedimiento institucional segun su
relevancia. Los procedimientos que requieren un seguimiento constante en nuestra institucion incluyen matricula,
reincorporacion y subsanacion, los cuales son evaluados semestralmente. La responsabilidad de estos procesos recae
en la unidad académica y la secretaria académica.

Para reportar los resultados del seguimiento, se empleard el formato adjunto, integrando los informes de cada proceso
evaluado. Este mecanismo no solo asegura decisiones oportunas, sino que también permite proponer planes de mejora
efectivos para optimizar la gestion institucional y garantizar la calidad de los servicios académico
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SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Proceso Procedimiento | Fecha de| Actividades Método de| Fuente Responsable Hallazgos Cambios
seguimiento supervisadas [recopilacionde| de sugeridos
datos verificacié
n
Procedimientol | Fechal Responsable 1 | Hallazgo 1
Hallazgo 2
Fecha 2 Responsable 2
Fecha 3 Responsable 3
Procedimiento 2 | Fecha 1 Responsable 1
Fecha 2 Responsable 2
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