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RESOLUCION DIRECTORAL N° 031-2025-DGEESP-ITS

Lima, 07 de julio de 2025
Visto:

El Acta N° 011-2025 de fecha 04 de julio del 2025 de la Escuela de Educacién
Superior Pedagogica Privada “Innova Teaching School”, correspondiente a la
reunion en la que se aprueba la versidon final del Manual de Procesos
Institucionales (MPI) de la institucidon, en el marco del proceso de revisién y
actualizacion realizado para atender las observaciones formuladas por el
Ministerio de Educacion, solicitando la emision de la correspondiente
Resolucidon Directoral de aprobacion.

Considerando:

Que, el Manual de Procesos Institucionales (MPI) es un instrumento
técnico normativo que identifica, organiza y desarrolla los procesos
institucionales requeridos para el funcionamiento de la Escuela, en
concordancia con su mision institucional;

Que, el Reglamento de la Ley N.° 30512, aprobado por Decreto Supremo
N.© 010-2017-MINEDU, dispone que las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica deben contar con instrumentos de gestién institucional como el
Manual de Procesos Institucionales (MPI), el PEI, el PCI, el PAT y el MPI, los
cuales orientan su gestion pedagogica y administrativa;

Que, en fecha 06 de febrero de 2023 se aprobd el Manual de Procesos
Institucionales mediante Resolucidon Directoral N.° 013D-2023-DGEESP-ITS, y
posteriormente se emitieron las Resoluciones Directorales N.° 023-2024-
DGEESP-ITS, de fecha 14 de febrero de 2024, y N.© 028-2024-DGEESP-ITS, de
fecha 01 de abril de 2024, que aprobaron actualizaciones del MPI con vigencias
limitadas hasta el 24 de junio de 2025; no obstante, dichas disposiciones
generaron inconsistencias respecto a la vigencia establecida en la Resolucion
Directoral N.© 013D-2023-DGEESP-ITS;

Que, la Direcciéon de Formacion Inicial Docente (DIFOID) del Ministerio de
Educacion, mediante Informe N.°00816-2025-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID,
de fecha 12 de junio del 2025, formuld observaciones a las Resoluciones
Directorales N.° 013D-2023-DGEESP-ITS, N.° 023-2024-DGEESP-ITS y N.© 028-
2024-DGEESP-ITS, mediante las cuales se aprobaron versiones anteriores del
Manual de Procesos Institucionales, en el marco del procedimiento de
renovacion del licenciamiento solicitado por la Escuela;
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Que, en atencion a dichas observaciones, se ha desarrollado un proceso
de revisién, correccién y actualizacidon del Manual de Procesos Institucionales,
cuyo resultado fue aprobado mediante el Acta N° 011-2025 de fecha 04 de julio del
2025:

De conformidad con las disposiciones de la Ley N.° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes, su Reglamento aprobado mediante D.S. N.° 010-2017-MINEDU vy
demads normas conexas.

Resuelve:

Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO las Resoluciones Directorales N.° 023-2024-
DGEESP-ITSy N.© 028-2024-DGEESP-ITS.

Articulo 2.- PRECISAR que la Resolucion Directoral N.© 013D-2023-DGEESP-ITS
tuvo vigencia hasta el 31 de diciembre de 2024.

Articulo 3.- APROBAR la actualizaciéon del Manual de Procesos Institucionales
(MPI) de la Escuela de Educacién Superior Pedagdégica Privada “Innova Teaching
School”.

Articulo 4.- ESTABLECER que el Manual de Procesos Institucionales (MPI)
aprobado mediante la presente resolucion tendra vigencia del 01 de enero del
2025 al 31 de diciembre del 2029.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Secretaria General la difusién del presente acto
resolutivoydel Manualde Procesos Institucionales atodas las areasy miembros
de la comunidad educativa de la institucién, asi como su archivo en el registro
institucional correspondiente.

Registrese, comuniquese y cuimplase.
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PRESENTACION

Mediante el presente documento detallamos meticulosamente el mapa integral de
procesos de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Privada " ITS Innova Teaching
School ".

Fruto de un exhaustivo trabajo colaborativo, desglosa desde los macroprocesos, que
sirven como pilares fundamentales en la conceptualizacidon de nuestras operaciones,
hasta los procesos de nivel 1 que profundizan en dreas especificas, delineando asi la
arquitectura operativa de nuestra escuela. Mas alla, este compendio también integra los
principales servicios que ofrece la escuela, detallando paso a paso las actividades,
responsabilidades y estandares que guian nuestro quehacer diario.

La intencién detrds de este documento es no sélo proporcionar una vision clara y
coherente de cémo funcionamos internamente, sino también reafirmar nuestro
compromiso con una educacion de calidad, transparente y alineada con las mejores
prdacticas pedagogicas. Invitamos a todos los interesados a sumergirse en este recurso
para entender, valorar y participar activamente en la excelencia educativa que buscamos
inculcar.

La Direccion
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Tabla 1: Informacidn general de la escuela

INSTITUCION EESP ITS “Innova Teaching School”

Tipo de gestion

Codigo modular

Cddigo de local

Direccion del instituto

Distrito

Provincia

Region

Pagina web

Teléfono

Correo electrénico

Directora General

Jefa del Area de Calidad

Jefa del Area de Administracion (e)
Jefe de Unidad Académica

Jefe de Unidad de Investigacién
Jefe de Unidad de Formacién
Continua

Jefe de Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Secretaria Académica
Documentos de Creacion

Carreras profesionales

Carreas objeto de estudio

Modalidad de servicio

. Privada

1 1789296

: 856093

: Avenida Arequipa 990

: Lima

: Lima

. Lima Metropolitana

. https://www.its.edu.pe
: +51 957027956

. conecta@its.edu.pe

: Beatriz Zakimi Miyasato

: Patricia Gastulo Huaytalla
. Patricia Gastulo Huaytalla
. Lilia Calmet Bohme

: Javier Rubio Rodriguez

: Claudia Zegarra Pérez

: Natalia Camacho del Valle

: Tessie Loli Tovar

Resolucion Ministerial N° 250-2020-

MINEDU

- Educacién Inicial

- Educacion Primaria

- Educacién Secundaria Especialidad
Comunicacién

- Educacién Secundaria Especialidad
Ciudadania y Ciencias Sociales

. Presencial
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2.1 Identificacion de procesos institucionales por nivel de
proceso

Los procesos son definidos como una secuencia de actividades que trasforman una entrada o
insumo (una politica, una solicitud de un bien o un servicio, una demanda) en una salida (la
entrega del bien o el servicio), afiadiéndole un valor en cada etapa de la cadena (mejores
condiciones de calidad/costo, rapidez, facilidad, comodidad, entre otros). Estos procesos
organizan la accion de una organizacion, siempre que respondan a una cartera clara de los
servicios que se prestan y a los usuarios a los que se les otorgan. Es en este marco (que se
detalla con mayor precisién en los anexos) con el cual se han definido los procesos de la escuela
gue se presentan en la siguiente tabla:

Tabla 2: Niveles de procesos institucionales

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO
MACROPROCESO PROCESO
Gestion de necesidades formativas
Gestion de la direccion Gestion de condiciones favorables
Gestion del cambio
Planificacion
Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion

Admision
Formacién académica
Practica preprofesional

Gestion de la Formacién inicial Participacion institucional
Desarrollo personal
Investigacidn e innovacion en FID
Seguimiento de egresados

Fortalecimiento de competencias

Gestion del Desarrollo Profesional o - ]
Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

» . ) Gestidn de programas de formacién continua
Gestion de la Formacion Continua R - - :
Investigacion e innovacién en la formacién continua

Promocién del Bienestar y Empleabilidad Promocién del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE
MACROPROCESO PROCESO

Gestidn de recursos econémicos y financieros
Gestidn logistica y abastecimiento
. Gestion de personas
Gestion de Procesos de Soporte » —
Gestidn de recursos tecnoldgicos
Atencidn al usuario

Asesoria legal

11



2.2 Mapa de procesos de la EESP Innova

Una manera de expresar la organizacion de los procesos de una institucidn es a través de un
Mapa de Procesos que grafica la visidn estratégica y global de su funcionamiento, sin mediar o
condicionar su estructura organica. Ubica los procesos estratégicos, misionales y de soporte de
la escuela, su vinculacidn entre estos y sus elementos internos.

A continuacién, presentamos el mapa de procesos de la Escuela “Innova Teaching School” de
acuerdo al modelo de servicio educativo:

Figura 1. Procesos de la EESPP “Innova Teaching School” de acuerdo al modelo de
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2.3 Descripcion de los procesos institucionales

Seguimiento de
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Servicio1:
Formacion
Inicial
Docente

Servicio 2:
Desarollo de
Competencias
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del Formador.

Servicio 3:
Programas de
Formacion
Continua

Teniendo en cuenta el mapa de procesos, a continuacion, se hace una descripcién de los
procesos de nivel O (o también conocidos como macroprocesos) y los procesos de nivel 1,
empezando por los procesos estratégicos, seguido de los procesos misionales y, finalmente, los

de soporte.

2.3.1 Descripcion de los Macroprocesos

12

Usuarios

o)

Estudiantes de EESP
Formadores y Directivos de EESP
Docentes en Ejercicio y ofros Profesionales




a. Procesos estratégicos de nivel 0

Los procesos estratégicos son aquellos que definen y despliegan las estrategias y objetivos de
la institucion, proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos e
intervienen en la vision de la institucion. Son insumos criticos para la gestion de los procesos

misionales. Para el caso de la EESPP “Innova Teaching Schoo

|u

, estos procesos son:

1. PEO1: Gestion de la direccidn

Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del
Macroproceso

Subcomponente

Responsable del
proceso

Objetivo del proceso

Indicador de
desempefio

Producto

Persona que recibe el
producto

Procesos que
comprende

Gestion de la direccidn

Estratégico

Direccién General

Gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional

indice de eficiencia alcanzado en la mejora de los procesos institucionales

Diagndstico docente

Plan de fortalecimiento de competencias
Estrategias y mecanismo de atencién a las necesidades
Resultados de atencidn a las necesidades de competencias identificadas
Estrategias de mejora y reestructuracion
Reportes de desempefio

Reporte de riegos

Reporte de posibles conflictos

Plan de accién para mitigar riesgos y conflictos
Reportes de avances en la neutralizacion de conflictos
Politicas de estructuracion

Nuevos servicios

Talleres

Charlas

Encuentros

Evaluaciones

Contratacion de capacitadores

Comunidad educativa

Docentes

Unidad Académica

Comité Directivo

Consejo Asesor

Direccidon Regional de Educacion

Unidades organicas

Direcciones de ITS

Ministerio de Educacién

Direccion General

Jefes de Unidades

Coordinadores de Areas

Personal Administrativo

Estudiantes

Gestion de las necesidades formativas

Gestion de las condiciones favorables

Gestion del cambio

13



Ficha Técnica del Proceso institucional

Elementos de entrada

Proveedores .

Lineamientos aprobados del MSE
Reglamento Interno

PCI

Normas nacionales Minedu

Informe de progresidon de aprendizajes
Reportes nacionales

Censos educativos nacionales

Informe de encuestas de satisfaccién
Politicas y Normatividades nacionales
Proyecto Educativo Institucional
Acuerdos, solicitudes, oficios, actas y otros
Plan Anual de Trabajo

Informes de Gestion

Proyectos de servicio educativo.
Estados Financieros

Planeamiento Institucional

Planes de marketing y ventas.
Reportes de personal

Requerimientos

Diagndsticos

Ministerio de Educacién

Direccién Regional de Educacion
Unidad Académica

Comité Directivo

Consejo Asesor

Direcciones de ITS

Docentes

Verificacion de coherencia entre la vision compartida, el perfil de egreso,

instrumentos de gestién

Controles

Verificacién de actualizacion de normativas
Control de la pertinencia de actividades programadas

2. PEO2: Gestidn de la Calidad

Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del ., :
Gestion de la calidad

Macroproceso

Subcomponente Estratégico

Responsable del
proceso

Objetivo del proceso

Indicador de
desempefio

Area de Calidad

Gestionar y retroalimentar la dinamica institucional en la eficacia de sus
resultados

indice de eficiencia alcanzado en la mejora de los procesos institucionales

14



Ficha Técnica del Proceso institucional

e Plan anual de trabajo
e Evaluacién del PAT
e Plan de contingencia
e Cartas de Proyectos
e Documentos Institucionales
¢ Informes e Indicadores
¢ Plan de mejora continua
Proslucio e Plan de monitoreo y evaluacion
e Fichas de monitoreos
¢ Informe de sistematizacion del monitoreo.
e Reportes de avance del Plan anual de trabajo
¢ Informe de evaluacién
¢ Implementacién de mejoras
¢ Informes de buenas practicas
e Analisis de las fuentes de variacién CTQ's

¢ Ministerio de Educacién
e Direccion Regional de Educacion
¢ Unidad Académica

Persona que recibe el . .,
q ¢ Direccion General

producto ¢ Direccionesy areas de ITS
e Docentes
e Estudiantes
¢ Planificacién
Procesos que * Monitoreo y Evaluacién
comprende ¢ Retroalimentacion

e Proyecto educativo institucional

¢ Necesidades académicas identificadas

e Resultados de la evaluacién del PEl

e Resultados de la evaluacion del PAT

e Reportes

¢ Informes de gestién

* Presupuestos

e Politicas y normativas

e Plan Anual de Trabajo

e Evaluaciones

¢ Manual de Procesos Institucionales

¢ Planes de mejora de acciones formativas en docentes y estudiantes
e Plan de monitoreo

e Fichas de monitoreos

¢ Informe de sistematizacion del monitoreo

Elementos de entrada

e Ministerio de Educacién
¢ Direccion Regional de Educacién
e Unidad Académica
Proveedores e Direccion General
e Direccionesy areas de ITS
e Gerencia General
e Estudiantes
e Control del cumplimiento de plazos establecidos en el plan
e Control de la pertinencia de los planes de mejora
Controles » Control de la coherencia de los instrumentos de medicidn de eficiencia
¢ Control de operacionalizacion del Mapa de Procesos Nivel Oy 1
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b. Procesos misionales de nivel 0

Los procesos misionales constituyen la secuencia de valor afiadido del servicio e impactan sobre
la satisfaccién del usuario, se vinculan directamente con los procesos misionales de sus
principales proveedores y usuarios, manteniendo una interrelacion con los procesos
estratégicos y de soporte. Su interrelacion da cuenta del modelo de gestion de la organizacién.
Todos culminan con la entrega final de un servicio. Para el caso de la EESPP “Innova Teaching
School” estos procesos son:

1. PMO1: Gestion de la formacion inicial

Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del » o
Gestion de la formacién inicial

Macroproceso

Subcomponente Misional

Responsable del
2 Jefatura de Unidad Académica
proceso

Organizar experiencias de aprendizaje, lograr el desarrollo de las
Objetivo del proceso competencias del perfil de egreso, fomentar la articulacién entre la teoria y la
practica en el marco de la bldsqueda de la calidad educativa

Nivel de satisfaccion de la comunidad educativa
Nivel de logro de los Objetivos del PEl

Indicador de ) o
. Nivel de cumplimiento del PAT

desempefio . . ,
Nivel de cumplimiento de los silabos
Nivel de logro de los perfiles de egreso
e Plan de actividades del proceso de admisién
e Plan de Difusién de la oferta educativa por programa de estudio
¢ Informe consolidado de Simulacros de Examen de Admision
e Nomina de inscritos para admisién
e Elaboracién de instrumentos de evaluacion
e Exdmenes de admision
e Acta de ingresantes
e Bases de datos
e Lineamientos académicos generales de la Institucion
e Repositorio documentario
¢ Informes de Proceso
e Reportes de registro

Producto e Publicaciones

e Buenas practicas instauradas en la Formacién Inicial

e Resultados formativos

e Classroom Habilitados

e Funcionamiento de la biblioteca virtual y fisica

e Programas de Estudio

e Sistemas de Evaluacién

e Programas de induccion a formadores

¢ Informes de Resultados de Programas

e Documento de orientaciones para el desarrollo de la practica
e Resolucion de aprobacion del Plan de Practicas Preprofesionales
¢ Silabos de Cursos de Practica

e Lista de distribucidon de practicantes en instituciones
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Ficha Técnica del Proceso institucional

Persona que recibe el
producto

¢ Informe de monitoreo, supervision de los docentes de practicas
¢ Informe consolidado de cumplimiento de los objetivos del Plan
e Convocatoria al proceso de seleccidn del consejo asesor

e Resolucion de reconocimiento del representante estudiantil

e Participacién democratica

¢ Informe final sobre la participacidn institucional

e Protocolos, estrategias e instrumentos para el manejo del clima
institucional en el aula

e Jornadas Institucionales

¢ Micro talleres de desarrollo Personal y académico

e Informes de profesores sobre los estudiantes

¢ Informe Consolidado del Porcentaje de objetivos cumplidos de Acuerdo al
Plan

e Resolucion de aprobacion del Plan de Jefatura de Unidad de Investigacion
e Disefio de procesos formativos en investigacion

e Protocolos de Investigacion

e Cursosy talleres de Investigacion

e Aprobacion de Proyectos de Investigacion

¢ Informe de sustentacidn de Investigaciones

e Elaboracion de un repositorio de investigacion

¢ Fichas de seguimiento a egresados

e Eventos para fortalecer competencias profesionales en los egresados
e Reportes de empleabilidad de egresados

e Reencuentros de egresados

e Postulantes de la localidad local y regional

e Estudiantes de FID

e Direccién Comercial

¢ Direccién de Formacion Inicial Docente

e Estudiantes matriculados

e Direccién Regional de Educacion

 Direcciones y Areas de la EESP

e Director General

e Coordinador de Practicas Pre profesionales

e Jefe de Unidad Académica

e Docentes de Practica

e Profesores mentores de las instituciones educativas

e Comité de elecciones

e Delegados de carreras

e Docentes de ITS

e Docentes

e Directivos

e Coordinacién de Bienestar

¢ Jefe de Unidad de Investigacion

e Secretario Académico

e Docentes de Asesores

* Docentes Revisores

e Comunidad Educativa

e Egresados
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Ficha Técnica del Proceso institucional

Procesos que
comprende

Elementos de entrada

Admision

Formacién Académica

Practica pre profesionales

Participacién Institucional

Desarrollo Personal

Investigacion e Innovacién en la FID

Seguimiento a egresados

Lineamientos del Proceso de Admisién formulados por el MINEDU
Consolidado de las metas de atencién

Politicas y Normas legales competentes

Reglamento de Admision

TUPA institucional

Sistemas de evaluacion habilitados

Guia Metodoldgica: Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas

de Educacion Superior Pedagégica publicas y privadas

Ley 30512

Programas curriculares

DCBN

Silabos

Mallas Curriculares

Sistemas de Evaluacién

Equipos tecnoldgicos

Plataformas educativas

Convenios inter institucionales para realizacién de practicas
Perfiles profesionales

Planes de supervision y monitoreo de los docentes de practica
Silabos de préctica pre profesional

Proyectos integradores

FUT

DCBN

PCI

Bibliografia vinculada al curso

Horarios de los Colegios

Reglamento Institucional

Normas Legales emitidas por el MINEDU

Actas de conformacion del Comité de elecciones
Oficios

Requerimientos

Lineamientos Académicos Generales

Sumillas

Portafolio Docente

Diagndstico de Estudiantes

Perfiles profesionales

Matriz de Competencias académicas a desarrollar
Identificacién de conflictos

Identificacidn de limitacidn en la formacidn de los estudiantes
Curriculo nacional

Modelos Pedagdgicos de acompafiamiento
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Ficha Técnica del Proceso institucional

Proveedores

Controles

¢ Reglamento de investigacion

e Lineamientos para el desarrollo de la practica pre profesional e
investigacion

e Proyecto Educativo Institucional

e Solicitud

¢ Referentes de investigacion nacionales e internacionales

e Matriz de seguimiento

¢ Plan Anual de Trabajo

¢ Ministerio de Educacion

e Direccién Regional de Educacion

e Unidad Académica

¢ Direccién General

e Direccién Comercial del consorcio

e Direccién de Formacion Inicial Docente

e Politicas y Normativas

¢ Formacion Continua

e Formacion Inicial Docente

e Secretaria Académica

e Docentes de la EESP

 Direcciones y Areas de la EESP

e Colegios

e Estudiantes

e Egresados

e Verificacion de coherencia entre los silabos, el perfil de egreso
e Verificacion de la coherencia de las estrategias metodoldgicas
e Verificacion de la coherencia del PAT y la visidon compartida

e Verificacion del cumplimiento de las programaciones académicas

2. PMO02: Gestién del desarrollo profesional

Ficha Técnica del Proceso institucional

Nombre del
Macroproceso

Subcomponente

Responsable del
proceso

Objetivo del proceso

Indicador de
desempefio

Gestién del desarrollo profesional

Misional
Unidad de Formacion Continua

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

Nivel de logros de los objetivos y metas del plan de trabajo de Unidad de
Formacion Continua Nivel de satisfaccién de los docentes formadores
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Ficha Técnica del Proceso institucional

Producto

Persona que recibe el
producto

Procesos que
comprende

Elementos de entrada

Proveedores

Controles

Plan de trabajo aprobado con RD

RD de Reconocimientos y estimulos de logros alcanzados
Resolucién de Aprobacién de Proyectos de Investigacion
Informes de acciones

Elaboracién de instrumentos de evaluacion
Programas de induccion a formadores

Reportes de logros alcanzados

Informes de escucha Act.

Informe de investigacion

Repositorio Institucional Actualizado

Protocolos de Investigacion

Informe de sustentacion de Investigaciones
Publicacion de articulos cientificos

Encuestas

Planes

Boletines

Silabos

Bibliotecas digitales nacionales e internacionales
Direccidn Regional de Educacion

Areas y Direcciones de la EESP

Docentes formadores

Comunidad Educativa

Fortalecimiento de competencias
Investigacion e Innovacion en el Desarrollo Profesional

Normas Legales emitidas por el MINEDU
Lineamientos para el desarrollo de la practica pre profesional e

investigacion

Lineamientos Académicos Generales

Ley 30512 y su reglamento

Reglamento interno

Reglamento de investigacion

Diagndstico de las necesidades formativas
Encuestas de satisfaccion

Propuestas formativas

Requerimientos, oficios y solicitudes
Requerimientos, oficios, solicitudes

Estudios de Demanda y Diagndsticos del Servicio Educativo
Estudios y referentes de investigacion
Benchamarck y teoria nacional e internacional
Informes

Reportes

Ministerio de Educacién
Direccién Regional de Educacion
Unidad Académica

Areas y Direcciones de la EESP
Comunidad Educativa

Verificacidn de la pertinencia del plan de trabajo con relacién al PEl y los

objetivos institucionales

Validacién y confiabilidad de las encuestas aplicadas
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3. PMO03: Gestiéon de la formacién continua

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Nombre del ., ., .
Gestidon de la formacion continua

Macroproceso

Subcomponente Misional

Responsable del
proceso

Unidad de Formacion Continua

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

calidad
Indicador de indice de cumplimiento de los objetivos del plan de formacién continua
desempefio Nivel de satisfaccion de docentes en ejercicio

¢ Informe de la sistematizacion de la experiencia de programas de

capacitacion

¢ Certificacion de cursos, talleres, seminarios entre otros

e Emitir certificacidn hacia el personal docente y no docente

e Modulos, cronograma de cursos, talleres, seminarios

e Reportes de Resultados de Programas de segunda especialidad y
Producto profesionalizacion docente

¢ Disefio de procesos formativos en investigacion

e Aprobacién de Proyectos de Investigacion

¢ Informes de avance en los proyectos

¢ Informe de investigacion

¢ Informe de sustentacidon de Investigaciones

¢ Articulo cientifico

e Jefatura de Unidad Académica

e Jefatura de Unidades y Coordinadores de areas

e Secretaria Académica

¢ Docentes en formacién continua

P ibe el . . .
ereona quUeTecbe &l | Lreas y Direcciones de la EESP

ICETED e Profesionales en Formacién Continua

e Docente

e Estudiantes

e Egresados
Procesos que e Gestion de programas de formacién continua
comprende ¢ |nvestigacion e Innovacién en la formacion continua

¢ Normas Legales emitidas por el MINEDU

e ey 30512y su reglamento

e Reglamento interno

e Encuestas de necesidades de capacitacion

e Andlisis de necesidades

e Formato de fichas de inscripcidn
Elementos de entrada | ® !nstrumentos de Observacion

e Silabos

e Portafolio docente

e Encuestasy test de satisfaccion

¢ Informe de asesoramiento y supervision de los proyectos de investigacion

e Formato de proyectos de investigacion

¢ Informe de proyecto
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Proveedores

Controles

e Ministerio de Educacion

e Direccion Regional de Educacién

¢ Unidad Académica

o Areasy Direcciones de la EESP

e Profesionales de diversas carreras

e Egresados

e Estudiantes

e Docentes

e \Verificacion de la pertinencia del plan de trabajo con relacion al PER, PEN y
los objetivos de las instituciones educativas

¢ Validacién y confiabilidad de las encuestas aplicadas

4. PMO04: Promocion del bienestar y empleabilidad

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Nombre del
Macroproceso

Subcomponente

Responsable del
proceso

Objetivo del proceso

Indicador de
desempefio

Producto

Persona que recibe el
producto

Procesos que
comprende

Elementos de entrada

Promocion del bienestar y empleabilidad
Misional
Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Organizar la orientacion profesional e integral de los futuros profesionales en
los distintos programas de estudio dentro del proceso de ensefianza
aprendizaje.

Nivel de satisfaccion de los estudiantes y egresados
Nivel de logros de los objetivos y metas del plan de trabajo de bienestary
empleabilidad

e Planes de trabajo de acompafiamiento

e Plan de Trabajo Aprobado con Acto Resolutivo

¢ Registro de atencion médico

¢ Fichas de atencion Psicoldgica

¢ Consolidado de atenciones de asistencia social a los estudiantes
e Consolidado de informe de acompafiamiento realizado en aulas ( cuaderno
de incidencias)

¢ Protocolo de atencidn (servicio de Psicopedagogia)

¢ Protocolo de atencion (servicio Médico)

¢ Protocolo de atencion (servicio de Asistenta Social)

¢ Boletines referidos a salud mental y fisica

¢ Fichas de derivacion

¢ Encuestas sobre encuentros

e Unidad Académica

¢ Direccion general

e Direccién de FID

¢ Unidad de bienestar y empleabilidad
e Coordinadores de dreas

e Docentesy consejeros

e Estudiantes de FID

e Promocién del bienestar y empleabilidad

¢ Reglamento de orientacion y consejeria
e Plan Anual de Trabajo

¢ Plan de bienestar

e Plan de acompafiamiento
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

e Relacion de proesores acompafantes

¢ Derivaciones de profesores acompafiantes

e Articulos

e Publicaciones

e Presentaciones y esquemas de dindmicas

e Ministerio de Educacion

¢ Direccion Regional de Educacién

e Unidad Académica

e Direccion general

e Unidad de bienestar y empleabilidad
Proveedores e Universidades

e |nstituciones Educativas

e Centrosy organizaciones orientados al desarrollo del bienestar

socioemocional

e Estudiantes

e Control del cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes
Controles e Control del cumplimiento de los requisitos
e Verificacion de evidencias presentadas

c. Procesos de soporte de nivel 0

Los procesos de soporte abarcan las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de
los procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios, de manera oportuna
y eficiente. Para el caso de la EESPP, estos procesos son:

1. PSO1: Gestién de procesos de soporte

Ficha Técnica del Proceso Institucional

Nombre del -,

Gestidn de procesos de soporte
Macroproceso
Subcomponente Soporte

Responsable del
proceso

Area de administracion

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

Porcentaje de resultados obtenidos luego de la ejecucion de la partida
Indicador de presupuestaria
desempefio N° de recursos y materiales entregados

Nivel de satisfaccion de atencion al usuario

e Resolucién de aprobacion del Presupuesto Anual

¢ Informe de modificaciones presupuestarias

¢ Informes de cierre presupuestal

e Validacion de EEFF

¢ Boletasy facturas

e Ordenes de compra

e Facturasy reembolsos

e Pagos a proveedores

Producto
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

Persona que recibe el
producto

Procesos que
comprende

Elementos de entrada

Adquisicién de bienes y servicios

Entrega de materiales, recursos y bienes
Inventario de bienes y patrimonio

R.D.R. de contratacion

Informes de asistencia mensual

Archivo de novedades de planilla

Contratos de trabajo

Programas de Induccién

Liquidaciones de beneficios Sociales
Consolidado de planilla

Talleres de Seguridad y Salud

Plan de implementacién del sistema de informacién
Acceso y uso de las TIC como herramienta de aprendizaje
Reporte del uso del aula virtual en la Plataforma Team
Licencias implementadas

Informe de la Implementacion de sistemas y Tl
Notificaciones

Documentos recepcionados

Documentos tramitados

Documentos devueltos

Documentos registrados

Opinidén sobre el Reglamento Interno implementado
Consultas atendidas

Oficios (respuestas)

Propuesta de normas

Apelaciones y otros

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
Ministerio de Salud del Peru

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
Consejo Asesor

Direccion General

Areas y Direcciones de la EESP

Estudiantes

Proveedores

Unidad Académica

Docentes

Comunidad Educativa

Jefes de Unidades

Coordinadores de areas

Docentes Formadores

Personal Administrativo

Entidades publicas

Entidades privadas

Egresados

Usuarios

Gestidn de recursos econémicos y financieros
Gestidn logistica y abastecimiento

Gestidn de personas

Gestidn de recursos tecnoldgicos

Atencién al usuario

Asesoria legal

Normas legales del MEF y DRE

Directivas y Resoluciones emitidas por Direccién General
Plan de presupuesto aprobado por Direccion General
Cuadro de necesidades de las areas
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Ficha Técnica del Proceso Institucional

e Requerimientos
¢ |nventario de bienes y patrimonio
¢ Solicitudes
e Pagos
e Solicitudes de compra
e Directivas
e Politicas y Normativas
¢ Norma de contratacién docente y puestos de gestion
e TDR
e Requerimientos de contratacion
e Requerimientos de capacitacién
e Propuestas y necesidades
e Formulario Unico de trdmite
e Formatos de Requerimientos
¢ Memorandum
¢ Reportes de incidencias
e Informesy reportes
e (artas
¢ Oficios
¢ Quejas
e Reclamos orales y escritos
e Denuncias
e Normas nacionales
¢ Ministerio de Educacion
e Ministerio de Economia y Finanzas
e Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
e PCM
e Entidades rectoras
¢ Pliego Regional
e Direccion Regional de Educacién
e Direccion General
e Unidad Académica
o Areasy Direcciones de la EESP
e Estudiantes
e Estudio Contable

Proveedores e Docentes
e Egresados
o Jefatura de Area Administrativa
e Jefatura de Unidad Académica
e Secretaria de mesa de partes
e Coordinaciones de areas
e Empresas de Desarrollo de Software
e Comunidad educativa
e Entidades publicas
e Entidades privadas
e Administracion
o Areade calidad
e Control interno
e Auditoria Interno

Controles e Direccién General
e Comité de calidad
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2.3.2 Descripcion de los procesos estratégico nivel 1

PE.01.01: Gestion de necesidades formativas

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Nombre del proceso | Gestion de necesidades formativas
Identificacidn, analisis y planificacion de las necesidades de formacién de los
docentes y demas profesionales educativos que forman parte de la institucién.
Objetivo Este proceso tiene como objetivo asegurar que los programas de formacion y
desarrollo profesional sean pertinentes, efectivos y estén alineados con las
demandas del entorno educativo y las exigencias de la profesién docente.
Responsable Direccién General
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e lineamientos ¢ Diagnostico de
aprobados del capacidades en el e Diagndstico
MSE equipo directivo y docente
e Reglamento lider e Plande
o Interno e Realizacién de fortalecimiento de
e Ministerio de e .
., . analisis de los competencias )
Educacién . e Comunidad
A -, PCI resultados del e Estrategiasy )
e Direccion . s ) educativa
; e Normas diagndstico mecanismo de
Regional de : . - .
-, nacionales ¢ |dentificacion de | atencién a las
Educacion . ) . Docentes
: Minedu necesidades necesidades .
¢ Unidad : e Unidad
- ¢ Informe de formativas ¢ Resultados de -
Académica - o - Académica
. progresion de e Disefiar planes de |atencién a las . Comité
aprendizajes formacién necesidades de L
Docentes . Directivo
L, e Reportes e Implementar competencias .
e Comité . . . o e Consejo
: : nacionales sistema de identificadas
Directivo o . Asesor
: e Censos seguimiento a las e Estrategias de
e Consejo Asesor . . )
educativos acciones del mejoray
nacionales Plan reestructuracion
¢ Informe de e Evaluacion del e Reportes de
encuestas de plan de acciones desempefio
satisfaccion formativas
1.1 Proceso de Gestion de las Necesidades Formativas
Proveedor Insumos Proceso de Gestién de las Necesidades
Formativas Productos
Realizacidn de andlisis de los
resultados del diagnéstico
Di dstico d '
. iagndstico de S ’
. Ministerio de T —— capacidades en | Identificacion d? necesidades * Diagnostico docente
Educacién aprobados del MSE el equipo formativas = Plan de fortalecimiento de
*  Direccién L pcmentelnteme directivo y lider competencias
Regional de *  Normas nacionales Y * Estrategias y mecanismo de
Educacidn MINEDU atencidn a las necesidades
- + Informe de A » Disefiar planes de formacién * Resultados de atencién a las
* Umda_d . :ZE’H?LZTJ:E necesidades de competencias
Académica *  Reportes nacionales identificadas
. Docentes »  Censos educativos. o * Estrategias de mejoray
. Comité . ‘":,‘:r:::; \mp\ementar 5|5tema o reestructuracion
Directivo encuestis de y| SHLED :Es celopesls) * Reportes de desempefio
e Consejo Asesor SRERe
v
Evaluacion del plan de acciones
formativas
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PE.01.02: Proceso de

gestion de condiciones favorables

Nombre del proceso

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico
1.2 Gestidn de condiciones favorables

Objetivo

Identificacidn, analisis y planificacion de las necesidades de formacién de los
docentes y demas profesionales educativos que forman parte de la institucion.
Este proceso tiene como objetivo asegurar que los programas de formacion y
desarrollo profesional sean pertinentes, efectivos y estén alineados con las
demandas del entorno educativo y las exigencias de la profesién docente

Responsable

Direccion General

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Politicas e
Normatividaydes * Identificacion
nacionales de temas en riesgo
. p o Educati y conflictos e Reporte de
InstiiSZE)anI a1y Desarrollo de riegos
« Ministerio de . Reglamento acciones, e Reporte de e Comunidad
Educacion Interngo estrategias, posibles educativa
« Direccién . Solicitudes. oficios mecanismos para | conflictos e Direccion
Regional de actas ’ " | mitigar riesgos y e Plan de accién | Regional de
Edg - t Y conflictos para mitigar Educacién
o UUCr?i((:J:ZQ i)rslsan Anual de * riesgosy * Unidades
Académica Trabaio Acompafiamiento | conflictos organicas
. . Ianormes de Gestion para neutralizar e Reportes de 3
Docentes . Provectos de conflictos avances en la Minedu
. Conseio servicié ¢ |dentificacion neutralizacién de | ¢ Comité
Asesor ) educativo de lecciones conflictos Directivo
) ) . . aprendidasy e Politicas de e Consejo
e Direcciones de e Estados Financieros mecanismos a estructuracion Asesor
ITS ¢ Planeamiento o . ) )
. . N institucionalizar e Nuevos e Direcciones
e Comité Directivo | Institucional . Prospeccién servicios de ITS
e Planes de marketing e P Y
analisis e Reportes de
zentas e Desarrollo de desempefio
' acciones de
e Reportes de
control
personal

1.2 Proceso de Gestion de Condiciones Favorables

Proceso de Gestidn de Condiciones

Proveedor Insumos Productos
Favorables
Desarrollo de acciones,
»  estrategias, mecanismos para
o T mitigar riesgos y conflictos
. MIH \StEl‘lO de Normatividades
,, nacionales P

Educacion - Proyecto Educativa dentificacion Acompafiamiento para

e Direccitn Institucional de temas en b neutralizar conflict
ional d + Reglamento Interno riesgoy iz c s * Reporte de riegos
Regional de »  Solicitudes, oficios, A * Reporte de posibles conflictos
Educacién actasy atros conflictos p P oricta:
= PlanAnual de — . * Plan de accion para mitigar riesgos y

. Unidad Trabajo Identificacién de lecciones conflictos

Académica . g\lnrmesde A > aprendidas y mecanismos a * Reportes de avances en la
o Docentes ) ;:;':C:mde institucionalizar neutralizacién de conflictos
o Consejo Asesor T * Politicas de estructuracién

X g = Estados Financieros * MNuevos servicios

s Direcciones de * Planeamienta * Reportes de desempefio

ITS Institucional > Prospeccién y andlisis

X * Planesde

. Comité marketing y ventas

Directivo ° EEao

persanal
]
Desarrollo de acciones de »
control
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PE.01.03: Proceso de

gestion del cambio

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Nombre del proceso | 1.3 Gestion del cambio
Acciones y estrategias implementadas para manejar de manera efectiva y exitosa
los procesos de cambio que ocurren dentro de la institucidn. Este proceso implica
Objetivo la planificacion, implementacion y seguimiento de las transformaciones
necesarias para adaptarse a las demandas y desafios del entorno educativo en
constante evolucion.
Responsable Direccién General
Descripcion del proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Proyecto Educativo * Ministerio de
Institucional Educacion
e Direccion
o PAT Regional d
. e, egional de
e Requerimientos e |dentificacion y g L,
iagndsti analisis de Fducacion
] . .
¢ Ministerio de Dlagnasticos necesidades *Talleres * Direccion
Educacid * Acuerdos, . Disef *Charlas General
ugaC|oh, solicitudes y otros |sen.ar . o Jefesde
e Direccion estrategias para .
; e Informes de . Encuentros Unidades
Regional de -, gestionar el i
- gestion ; J ¢ Coordinadores
Educacién cambio Evaluaciones de
. [ ]
* Unidad Proyectos de ® Implementar e Contratacién |Areas
Académica servicio educativo. | herramientas de de .
e Comité e Estados monitoreo a las .
. . . ) capacitadores Docentes
Directivo Financieros estrategias a
) . e Reportes de e Personal
e Consejo e Planeamiento desarrollar N - .
Asesor Institucional « Evaluacién de desempefio Administrativo
e Direcciones de etthucions las estrategias ° Estrategiasde |«
ITS ® Planes de desarrollac?as ara mejoras y Estudiantes
marketing y 1as p reestructuracion. | ¢ Comité
un buen clima ) .
ventas. Directivo
laboral )
e Reportes de e Consejo
personal Asesor
e Direcciones de
ITS
1.3 Proceso de Gestién del Cambio
Proveedor Insumos Proceso de Gestion del Cambio Productos
. . Disefiar estrategias para
. MInIStgF’IO de . ;r:\:;r:;:;mm Identificacion y gestionar el cambio
. E?rl::ci?fnn c ::T- andlisis de
. juerimientas :
Regional de T necesidades . Talleres
? Acuerdos, + Charlas
Educacion o Pt Implementar herramientas « Encuentros
. Unidad Gestion i > de monitoreo a las + Evaluaciones
Académica *  Proyectos de estrategias a desarrollar *+ Contratacion de capacitadores
. Comité . sE:;n:;iiiu::;:% * Reportes de desempefio
Directivo +  Planeamiento *+ Estrategias de mejoras y
. Consejo Asesor Institucional reestructuracion
*  Planes de
*  Direcciones de marketing y ventas v
ITS : E:ﬂ%’,:ide Evaluacién de las estrategias
desarrolladas para un buen clima <«
laboral
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PE.02.01: Proceso de planificacion

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

resultados deseados

Nombre del e,
2.1 Planificacion
proceso
Conjunto de actividades y etapas que permiten establecer |los objetivos, las
estrategias, las metas y las acciones necesarias para guiar el desarrollo y la gestion
Objetivo eficiente de la institucion. La planificaciéon es fundamental para definir la direccién

de la escuela, asignar recursos, coordinar actividades y asegurar el logro de los

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del proceso

e Direccidn
Regional de
Educacién

. Unidad
Académica

. Direccidn
General

. Direcciones y
dreas de ITS

. Gerencia
General

. Estudiantes

*  Proyecto Educativo

*  Necesidades

*  Resultados de la
= Resultados de la

- Reportes
= Informes de gestion
= Presupuestos

= Politicasy

Elaboracién de la
planificacion anual

Institucional

académicas.
identificadas

evaluacién del PEI

evaluacion del PAT

normativas

Evaluacion del PAT

v

Planificacién de contingencia
para el desarrollo de los

procesos formativos

.

.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ Plan anual
. de trabajo . )
e Proyecto educativo ) - e Ministerio de
) -, o e Evaluacion -,
» Direccidn institucional Educacion
) . ., del PAT e Plan } -,
Regional de ¢ Necesidades e Elaboracién de la de ¢ Direccion
Educacién e académicas planificacién anual contingencia Regional de
Unidad Académica | identificadas e Evaluacion del . Cartas de Educacion
¢ Direccion e Resultados de la PAT e Unidad
o, e, Proyectos ..
General evaluacién del PEI ¢ Planificacién de . Académica
e Direccionesy e Resultados de la contingencia para e Direccion
. ., Documentos
areas de ITS evaluacién del PAT el desarrollo de los o General
. Institucionales ) .
e Gerencia e Reportes procesos e Direccionesy
., ) .* Informese | ,
General ¢ Informes de gestion | formativos Indicadores areas de ITS
e Estudiantes e Presupuestos . Plan de e Gerencia
e Politicas y normativas . General
mejora
continua
2.1 Proceso de Planificacién
Proveedor Insumos Proceso de Planificacion Productos

Plan anual de trabajo

* Evaluacién del PAT
* Plan de contingencia

Cartas de Proyectos

* Documentos Institucionales
* Informes e Indicadores

Plan de mejora continua
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PE.02.02: Proceso de monitoreo y evaluacion

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

Nombre del . L
2.2 Monitoreo y evaluacion
Proceso
Recopilacion sistematica y el andlisis de informacion relevante sobre el desempefio, los
Objetivo resultados y el impacto de las actividades educativas llevadas a cabo en la institucion.
Este proceso busca obtener datos objetivos y fundamentados que permitan tomar
decisiones informadas, realizar ajustes y mejorar la calidad de la educacién
Responsable | Area de Calidad
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Proyecto
Educativo
Institucional
e Plan Anual de
o Trabajo e Disefiode la o
S . e Ministerio de
Ministerio o metodologia del e Plande .,
. ) ) . Educacion
de Evaluaciones sistema de monitoreo | monitoreoy . -,
- - - e Direccion
Educacién e Manual de y evaluacion evaluacién :
] - - . Regional de
e Direccion | Procesos ¢ Implementacién de | e Fichasde Educacion
Regional de | Institucionales herramientas e monitoreos . Unidad
Educacién . instrumentos para la ¢ Informe de -
. S ) . L Académica
e Unidad Reportes medicién de acciones | sistematizacion del . -,
L . . e Direccion
Académica |e Informesde formativas monitoreo.
- - General
o gestion e Elaboracion de e Reportes de ) )
. . ) e Direccionesy
Direcciones | reportes de monitoreo | avance del Plan ,
. ) areas de
y areas de Presupuestos y anual de trabajo TS
ITS e Politicasy avances ¢ Informe de .
. . -, L, e Gerencia
e Gerencia | normativas e Elaboracién del evaluacion
. . - General
General ¢ Planes de mejora |informe de evaluacion
de acciones
formativas en
docentesy
estudiantes
2.2 Proceso de Monitoreo y Evaluacién
Proveedor Insumos Proceso de Monitoreo y Evaluacién Productos
Implementacién de
herramientas e instrumentos
*  Ministerio de " :"DYYEC"’E”I““W” o para la medicién de acciones
Educacién 5 .;::::f:.aﬂe Disefio df”a formativas
. Direccidn Trabajo metodologia del
R *  Evaluaciones sistema de — + Plan de monitoreo y evaluacion
Reglania\'de © Rooeries monitoreo y * Fichas de monitoreos
Educacion ) :‘:;::E‘:"-"“ S —. * Informe de sistematizacion del
e Unidad - Informes de gestidn Elaboracidn de reportes de monitoreo
Académica 3 Fomupusstos A g monitoreo y avances * Reportes de avance del Plan anual
. Direcciones y ﬂz‘r‘lm??,:s de trabajo y
areas de ITS . :\msdnmim *+ Informe de evaluacién
. Gerencia ;::Kr"ain
General docentesy Y
estudiantes.
Elaboracién del informe de
evaluacion
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PE.02.03: Proceso de retroalimentacion

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Estratégico

docentes y demas miembros del personal. La retroalimentacion es fundamental para
promover el crecimiento y el desarrollo profesional, asi como para fomentar una

cultura de mejora continua

Nombre del 2.3 Retroalimentacién
Proceso
comunicacion efectiva y continua de informacion entre los actores involucrados en la
comunidad educativa, con el objetivo de proporcionar comentarios, evaluacion y
Objetivo orientacion para el aprendizaje y la mejora del desempefio de los estudiantes,

Responsable

Area de Calidad

Descripcion del Proceso

. Ministerio de
Educacidn

. Direccién
Regional de
Educacion

. Unidad
Académica

. Direcciones y
dreas de TS

. Gerencia
General

*  Plan de monitoreo
*  Fichas de

manitoreos

*  Informe de
sistematizacion del
manitoreo

*  Reportes

+  Informes de gestion

+  Presupuestos

+  Politicas y
normativas

+  Planes de Mejora

Identificacién
de buenas
practicas

L J

Retroalimentacion para

mejorar

4

Planes de mejora de acciones
formativas en docentes y
estudiantes

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Plande
monitoreo
o e Fichasde
;dx:cl;,tﬁmde monitoreos e |dentificaciénde | Elanesde
 Direccion |- [nformede  |buenas mejor: e
ional de sistematizacién del | practicas . e Direccionesy areas
Fésgmn?, monitoreo e Planes de mejora |Implementaciéon |de ITS
chdC|Zn . de acciones de mejoras e Gerencia General
; Zl,a. Reportes formativas en ¢ Informes de e Directivos
-CDair:c?giIg?\esy . Ir?f,ormes de docen'tesy buena,s'p'récticas . Docer?tes
4reas de ITS gestion estudlantgs 5 e Andlisis de las | ¢ Estudiantes
. Gerencia e Presupuestos e Retroalimentacién | fuentes de
e Politicasy para mejorar variacion
General .
normativas
¢ Planes de
Mejora
2.3 Proceso de Retroalimentacién
Proveedor Insumos Proceso de Retroalimentacién Productos

+ Implementacién de mejoras
= Informes de buenas practicas
= Andlisis de las fuentes de variacién

Planes de mejora

CTQ’s
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2.3.3 Descripcion de los procesos misionales nivel 1

PM.01.01: Proceso de admision

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

Nefinlafne el 1.1 Admision

Proceso
Comprende la planificaciéon, organizacion y ejecucién del proceso de seleccion y registro
académico de postulantes que cuenten con las competencias bdsicas para el ejercicio
del rol docente. Tiene como objetivo seleccionar postulantes a la profesion docente con

Objetivo las aptitudes necesarias para desarrollar de manera 6ptima las competencias del perfil

de egreso y prever un desempefio profesional de calidad. Todo este proceso considera
los principios de la atencion a la diversidad y la mentalidad de crecimiento. Este proceso
esta integrado por una serie de subprocesos que se encuentran en el MPI e incluyen

planificacién, disefio, ejecucion e implementacion de la Admisidn.

Responsable

Secretaria Académica

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Destinatario

e Ministerio
de Educacion

e Lineamientos
del Proceso de
Admisidn
formulados por el

Subprocesos Productos
¢ Plan de actividades del proceso
¢ Planificaciony | de admisién
ejecucion del ¢ Plan de Difusion de la oferta
proceso de educativa por programa de estudio
admision ¢ Informe consolidado de

*  Ministerio de
Educacidn

. Direccién
Regional de
Educacion

. Unidad
Académica

. Direccién
General

. Direccién
Comercial del
consorcio

. Direccién de
Formacion
Inicial Docente

e Direccién . Simulacros de Examen de
. MINEDU. ., - e Postulantes
Regional de ) Implementacién | Admision. )
o, e Consolidado . . . de la localidad
Educacion de los procesos | e NoOmina de inscritos para .
) de las metas de L L local y regional
e Unidad -, académicos admision. )
- atencion. . ., . e Estudiantes
Académica . exclusivos e Elaboracién de instrumentos de
) L, e Politicasy - de FID
e Direccidn . evaluacién. ) L,
Normas legales ., . o e Direccién
General Implementacion | Examenes de admision. .
. - competentes. . Comercial
¢ Direccién de los procesos | ® Acta de ingresantes. ) iy
) e Reglamento L e Direccién de
Comercial del L, académicos de ¢ Bases de datos o
. de Admision. - . . - Formacién
consorcio oficio ¢ Lineamientos académicos o
. . e TUPA L Inicial Docente
e Direcciéon |. J generales de la Institucion.
o, institucional. .,
de Formacion . Implementacion | ¢ Reportes
. e Sistemas de . .
Inicial Docente s de los procesos | ® Repositorio documentario
evaluacion L
o académicos ¢ Informes de Proceso
habilitados . )
internos e Reportes de registro
e Publicaciones
1.1 Proceso de Admisién
Proveedor Insumos Proceso de Admisién Productos

+  Lineamientos del
Proceso de
Admisién
formuladas por el
MINEDU

« Consolidado de las
metas de atencion.

*  Politicas y Normas
legales
compatentes.

+  Reglamento de
Admisin

+  TUPA institucidn

+  Sistemas de
evaluacion
habilitados

Implementacién de los procesos
académicos exclusivos .

Planificacién y

ejecucion del Implementacién de los procesos .
proceso de académicos de oficio .
admisian

.
Implementacion de los procesos .
académicos internos .

Lineamientos académicos generales
de la Institucidn.

Plan de actividades del proceso de
admisién

Plan de Difusién de la oferta
educativa por programa de estudio
Informe consalidado de Simulacros
de Examen de Admisién.

Némina de inscritos para admision.
Elaboracién de instrumentos de
evaluacién.

Reportes de registro

Exdmenes de admision

Acta de ingresantes.

Bases de datos

Reportes

Repositorio documentario
Informes de Proceso

Publicaciones
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PM.01.02: Proceso formacion académica

\ Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

se complementa con los otros procesos formativos, habilitando a las futuras docentes

Nombre del 1.2 Formacion académica
Proceso
La formacién académica se orienta al desarrollo de las competencias personalesy
profesionales del perfil docente integrado por las 12 competencias definidas en los
Objetivo DCBN y la competencia 13 definida en el PCl de la Escuela. Este proceso hace sinergia y

para hacer uso creativo y eficaz de sus competencias en cualquier espacio en el que

decida desempenfarse.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

* Guia
Metodoldgica:
Lineamientos

¢ Buenas practicas
instauradas en la

. Ministerio de
Educacion

. Direccion
Regional de
Educacion

¢ Unidad
Académica

. Docentes de la
EESP

. Direcciones y
Areas de la
EESP

Académicos Formacion Inicial.
Generales para las -, ¢ Resultados
o ¢ Implementacion }
e Ministerio | Escuelas de formativos
., - . del DCBN, del
de Educacion | Educacidn Superior . . e Classroom
) - L. - curriculo al silabo o
¢ Direccion Pedagdgica publicas Habilitados )
] ) e Proceso de ) . e Estudiantes
Regional de y privadas. ~ ¢ Funcionamiento )
-, ensefianza o matriculados
Educacion e ley 30512 o de la biblioteca ) -
. aprendizaje . . e Direccion
e Unidad e Programas : virtual y fisica i
.. . e Materialesy Regional de
Académica curriculares . e Programas de -,
recursos educativos i Educacién
* Docentes * DCBN e Desarrollo Estudio ¢ Direcciones
de la EESP ¢ Silabos ., Y e Sistemas de p y
) ) evaluacién de - Areas de |la EESP
¢ Direcciones | * Mallas ) Evaluacidn
. . competencias
y Areas de la Curriculares e Programas de
) ¢ Desarrollo de |a . =,
EESP ¢ Sistemas de ., ) induccion a
L evaluacion formativa
Evaluacion formadores
e Equipos ¢ Informes de
tecnoldgicos Resultados de
Plataformas Programas
educativas
1.2 Proceso de Formacién Académica
Proveedor Insumos Proceso de Formacién Académica Productos

Proceso de ensefianza y
aprendizaje

*  Guia Metodoldgica: Implementacion
Lineamientos
Acedémicas del DFBN: del v
Generales para las curriculo al )
Escuelas de silabo Materiales y recursos

Educacién Superior
Pedagogica publicas
v privadas

+ Lley30512

+ Programas
curriculares

+ DCBN

+ Silabos

+ Mallas Curriculares

+ Sistemas de
Evaluacién

«  Equipos
tecnoldgicos

+ Plataformas
educativas

educativos

Desarrollo y evaluacion de <

competencias

A J

Desarrollo de la evaluacion
formativa

*+ Buenas practicas instauradas en la

* Resultados formativos
+ Classroom Habilitados

* Programas de Estudio

* Programas de induccién a

Formacion Inicial
Funcionamiento de la biblioteca
virtual y fisica

Sistemas de Evaluacion
formadores

Informes de Resultados de
Programas
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PM.01.03: Proceso de practica preprofesional

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

Nombre del . :
1.3 Practica preprofesional
Proceso
Las practicas situadas brindan experiencias concretas de contacto e intervencion
progresiva en la realidad educativa, a partir de las cuales se inician procesos de
investigacion que en didlogo con los aportes de los diferentes cursos permiten
comprender e intervenir en la realidad educativa, asi como reflexionar sobre las
Objetivo implicancias de la labor docente. Comprende experiencias practicas, tanto en

instituciones educativas como no educativas, que permiten fortalecer y consolidar las
competencias del perfil de egreso. Las experiencias practicas estan acompafiadas de
procesos de mentoria. Tiene como meta hacer realidad el componente de practica clinica
del modelo educativo de la escuela, para aportar al desarrollo de las competencias del
curriculo. El Ultimo afio desarrollan la practica preprofesional

Responsable | Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Convenios inter e Documento de )
R ) ) e Director
institucionales para orientaciones para el
R L General.
realizacion de practicas desarrollo de la )
i L e Coordinado
e Perfiles practica L
. L, ., | rde Practicas
profesionales -, ¢ Resolucién de aprobacién
L ¢ Elaboracion de . Pre
e Ministerio | e Planesde del Plan de Practicas .
L las pautas y ) profesionales.
de supervision y - Preprofesionales.
-, ) regulacion de las , e Jefede
Educacion monitoreo de los ) ¢ Silabos de Cursos de .
] -, practicas ) Unidad
e Direccion | docentes de . Practica. .
. L preprofesionales . o Académica.
Regional de practica e Lista de distribucion de
. . . e Desarrollo de : o e Docentes
Educacion ¢ Silabos de practica . L practicantes en instituciones
) ) practicas pre ) de
e Unidad pre profesional i ¢ Informe de monitoreo, e
- profesionales L Practica
Académica e Proyectos ., | supervisién de los docentes .
. ¢ Implementacio e Estudiantes
e DFOID integradores ) de
i n del Monitoreo y - e DFOID
* (Colegios °© FUT evaluacion de las practicas. e Profesores
e Estudiante | * DCBN . ¢ Informe de monitoreo,
practicas L mentores de
s e PCI . supervision de los docentes
o y profesionales las
e Bibliografia de B
. P instituciones
vinculada al practicas. i
) educativas
curso ¢ Informe consolidado de
. o e Profesores
e Horarios de los cumplimiento de los
. o ITS
Colegios objetivos del Plan
1.3 Proceso de Practicas Pre profesionales
Proveedor Insumos Proceso de Précticas Pre profesionales Productos

+  Convenios inter
institucianales para
realizacion de
précticas

. Ministerio de + Perfies
Educacién profesionales

Documento de orientaciones para el
desarrollo de |a practica

Desarrollo de précticas pre Resolucion de aprobacién del Plan

. Direccién ) :Lii:;w Elaboracion de profesionales de Practicas Pre profesion'fﬂes.
Regional de e las pautas y . Sf'labos dg Cu.rsos. Eie Practlca:
Educacién i’uéc:‘-::s de regulacin de . Llst.a dg dlsltrlbumon de practicantes

) ) ) eninstituciones

*  Unidad : zf::‘:ﬁuii;’:;““ practicas B ) * Informe de monitoreo, supervisién
Académica + Proyectos preprofesionales Implementacion del Monitoreo y de los docentes de practicas.

. DFOID Bt > evaluacién de las practicas * Informe consolidado de

«  Colegios Egm profesionales cumplimiento de los objetivos del

s Estudiantes R ] Plan

«  Bibliografia
vinculada al curso

* Horarios de los
Colegios
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PM.01.04 Proceso de participacion institucional

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

BT Er 1.4 Participacion institucional

Proceso
En el marco de un proyecto institucional comun, se busca que tanto el personal
directivo y jerarquico, como el personal docente y las estudiantes asuman roles y
responsabilidades en relacion con las metas formativas y de gestion de las dinamicas

Objetivo de convivencia y de gestién de documentos de la Escuela. Tiene como objetivo

aportar al desarrollo del curriculo de formacion docente una experiencia sistematica,
modélica y reflexiva de participacion en el desarrollo de un proyecto educativo
institucional, centrado en comunidades de aprendizaje y metas de mejora continua.

Responsable

Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ Reglamento
Institucional.
e Normas Legales
emitidas por el . )
. ) P ¢ Convocatoria al e Director
e Ministeriode | MINEDU. ., .,
- -, e Eleccion de proceso de seleccion | General.
Educacion e Actas de conformacion : . o
. ,, " . estudiantes en | del consejo asesor e Comité de
e Direccion del Comité de elecciones. ) L, :
i . el consejo e Resolucion de elecciones.
Regional de e Oficios o
- . asesor reconocimiento del | ¢ Delegados de
Educacion e Requerimientos .
) ) ) e Formacién representante carreras.
e Unidad ¢ Lineamientos . .
. . del Consejo estudiantil. ¢ Docentes de
Académica Académicos N
asesor e Participacion ITS
e Docentesde | Generales ., L ) .
¢ Informacién | democratica ¢ Direccionesy
ITS e DCBN ) ! ‘
. . ; de las acciones | Informe final sore | Areas de la
e Direccionesy | e Silabos ) L
‘ . realizadas la participacion EESP
Areas de la EESP | ¢ Sumillas S .
: institucional e Estudiantes
e Portafolio
Docente
e Diagnostico de
Estudiantes

1.4 Proceso de Participacidn Institucional

Proceso de Participacion

Proveedor Insumos . Productos
Institucional
= Reglamento 73 .
e Ministerio de (e Eleccién de estudiantes en el
. +  Normas Legales consejo asesor

Educacwlon emitidas por el
*  Direccion MINEDU

Regional de ¢ Aamede = Convocatoria al proceso de

conformacion del - 8
Educacién Comité de \ 4 seleccién del consejo asesor
. elecciones. Resolucién de reconocimiento del

*  Unidad . -

Acadénmi e et . i del . representante estudiantil.

equerimiento! . X
cadémica : Lin:a:\iem:s s ormacion del Consejo asesor « Participacién democratica

. Docentes de s * Informe final sore la participacion

ITS Generales institucional
e Direcci « DCBN

irecciones y . Slabm +
Areas de la . Sumilas
EESP «  Portafolio Docente . .
- Diagnéstico de Informacion de las acciones
Estudiantes realizadas
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PM.01.05: Proceso de desarrollo personal

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

el 1.5 Desarrollo personal

Proceso
Comprende los procesos de acompafiamiento personalizado a los estudiantes a lo largo
del proceso de su formacion, orientado al logro de metas de profesionales y de
crecimiento personal; de alli que este proceso se vincule al enfoque transversal de la
excelencia. Tiene como finalidad aportar al desarrollo de las competencias del perfil y se

Objetivo enmarca, también, en el desarrollo de la autonomia, en procesos de andamiaje en los

aprendizajes y la consolidacidon socioemocional que necesitan los estudiantes para
gestionar su aprendizaje, su desarrollo personal y colaborar asi al logro de sus metas. Se
busca que las estudiantes manejen conflictos, frustraciones y estrés propio del siglo que
les ha tocado vivir, desarrollando habilidades socioemocionales como la empatia, la
escucha activa y el asertividad.

Responsable | Unidad Académica

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Normas Legales e
. e Planificaciony
emitidas por el organizacion de Ia e Protocolos
MINEDU. : - estrategias e
) orientacion y .
* Perfiles iy instrumentos para el
. consejeria ) .
profesionales. manejo del clima
: . ¢ Desarrollo de o
.. | Matriz de Competencias ) institucional en el e Docentes
¢ Ministerio . acciones de :
académicas a . aula e Estudiantes
de acompafiamiento "
-, desarrollar. e Jornadas ¢ Directivos
Educacion o para fortalecer o )
. ., ¢ |dentificacién de . Institucionales ¢ Comunidad
¢ Direccion ) habilidades ) .
; conflictos . e Micro talleres de educativa
Regional de e interpersonalesy A -
-, ¢ |dentificacién de desarrollo Personaly | e Direccion
Educacion L -, desarrollo .. :
) limitacion en la formacion : ) académico. Regional de
e Unidad . socioemocional ,
. de los estudiantes . e |nformes de Educacion
Académica . . e Monitoreoy
. - e Lineamientos . : profesores sobre los | e DFOID
¢ Direccion L mejora continua a las ) L,
Académicos L estudiantes. ¢ Coordinacion
General actividades del Plan )
Generales ¢ Informe de Bienestar
, de Desarrollo .
e Curriculo Consolidado del
. Personal .
nacional - Porcentaje de
) e Evaluacion del e )
e Sumillas objetivos cumplidos
- Plan de Desarrollo
¢ Modelos Pedagogicos de Acuerdo al Plan.
N Personal
de acompafiamiento
1.5 Proceso de Desarrollo Personal
Proveedor Insumos Proceso de Desarrollo Personal Productos

*  Normas Legales

Competencias

*  Curriculo nacional

- Sumillas

- Modelos
Pedagdgicos de
Tutoria

Desarrollo de acciones de
acompafiamiento para el

Evaluacion del Plan de acompafiamiento
para el desarrollo de competencias
emocional y la autonomia de los
estudiantes

emitidas por el Elaboraci6n del »  desarrollo de competencias
MINEDU plan de emocional y la autonomfa de
e acompafiamient los estudiantes
. Ministerio de -+ Matrizde o parael * Protocolos estrategias e

instrumentos para el manejo del

i6 desarrollo de
Ed”‘fa‘:'f’” académicas a , clima institucional en el aula
e Direccién desarrollar competencias « Jornadas Institucionales
N « Identificacién di i Monitoreo a las acciones del "
Regional de P 2”12?_:2:};;: Y st * Micro talleres de desarrollo Personal
Educacion + Identificacion de 4 E P | y académico
h limitacién en la los estudiantes * Informes de tutores sobre los
¢ Unidad formacién de los
Académica eusru;-;;ese 4 estudiantes
oi i o [Por * Informe Consolidado del Porcentaje
. Ireccion Académicos de objetivos cumplidos de Acuerdo
General Generales Y al Plan.
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PM.01.06: Proceso de investigacion e innovacion en FID

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

Nombre del o -,
1.6 Investigacion e innovacion en FID
Proceso
Constituido por los subprocesos de disefio y gestion de la investigacion aplicada vy la
innovacion desarrollados por los estudiantes como parte de su proceso formativo y que
Objetivo aportan de manera directa al desarrollo de las competencias profesionales demandadas
por el perfil, particularmente la competencia 12. Tiene como objetivo brindar
oportunidades continuas para aprender a través de la indagacién y la produccion de
conocimientos, en contextos reales o plausibles de ejercicio profesional.
Responsable Unidad de Investigacion
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
S - ¢ Resolucién de
e Ministerio e Reglamento de e Disefiar las pautas -
. S ; . aprobacion del Plan
de investigacion y orientaciones para
g de Jefatura de
Educacidn e Normas Legales el proceso de )
. - e . o Unidad de .
e Direccion emitidas por el investigacion e Investigacion e Director
Regional de MINEDU. innovacion = ' General.
- ) ) e Disefio de
Educacidn e Lineamientos para el ¢ Desarrollo de . e Jefede
: . procesos formativos .
e Unidad desarrollo de la practica proyectos de en Unidad de
Académica pre profesional e investigacién e ) o, Investigacion.
. . L . - investigacion ;
e Unidad investigacion. innovacion de la e Secretario
- ) e Protocolos de -
Académica e Proyecto Educativo FID o Académico.
Lo . Investigacion
. Institucional e Asesoramiento ¢ Docentes
. . e Cursos y talleres
Estudiantes e Requerimiento para obtener el L de
. gy . i de Investigacion
e Politicasy ¢ Solicitud informe final de -, Asesores.
) ) ) ) e Aprobacion de
Normativas e Lineamientos tesis ¢ Docentes
s . e Proyectos de i
e Formacion Académicos e Socializacién de los o Revisores.
; Investigacion. .
Continua Generales proyectos de e Estudiantes
. : S e Informede .
e Formacion e PCI investigacion e -, e Comunidad
- . - sustentacién de )
Inicial ¢ Referentes de innovacion L Educativa
. S . L Investigaciones.
Docente investigacion nacionales e |  Evaluacién de las .,
, . . . e Elaboracién de un
e Secretaria internacionales acciones repositorio de
Académica e DCBN desarrolladas . P o
investigacion.
1.6 Proceso de Investigacién e Innovacion en FID
Proceso de Investigacién e Innovacién en
Proveedor Insumos FID Productos
* Efcllinisater'io de N Desarrollo de proyectos de
ucacion . amentode o PR v
. Direccidn E\evse‘stlgafltind‘ Disefar las investigacion e innovacion de la FID
- + Mormas Lagaies
Reglona!de :An‘.’:,.;;\jwﬂ oriz:giisoies * Resolucién de aprobacion del Plan
Educacion Lineami de Jefatura de Unidad de
+  Lineamientos para para el proceso . igacit
. Unidad el desarrollo de la e " Asesoramiento para obtener el Investigacion
L, e investigacion > N ) 3 - .
Académica prctica pre X ; informe final de tesis * Disefio de procesos formativos en
) profesional @ e innovacion investigacién
. Unidad investigacion - P los de Investigacié
Académica . Fvu\.rec(u Educativo A : rotocolos I e Investigacion y
. Estudiantes . Lnsumc_mn_al Cursosy t‘a\ leres de Investigacion
- o ouenimiento Socializacién de los proyectos de * Aprobacién de Proyectos de
e Politicasy E" ol ; s oo " Investigacion
N E neamientos investigacion e innovacion .
Normativas e * Informe de sustentacién de
. Formacion Generales Investigaciones
Continua :i;mnmd! . E\abur.acié_rr de un repositorio de
" investigacion.
s Formacion In’;f;(ni\ﬂ:;? v
Inicial Docente internacianales
. Secretaria + Dboen Evaluacion de las acciones
Académica desarrolladas

37



PM.01.07: Proceso de se

guimiento de eg

resados

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

eI 1.7 Seguimiento de egresados
Proceso
Constituido por los procesos de seguimiento a todos sus egresados, asi como de registro
permanente de informacién sobre su insercidon y trayectoria laboral. Promueve la
Objetivo conformacién y desarrollo de una comunidad de egresados y constitucion de redes.

Busca contar con insumos necesarios para la actualizacién del perfil del egresado vy el
plan curricular a fin de mejorar el impacto social y la imagen institucional de la EESP

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ Normas Legales
emitidas por el e Fichas de
MINEDU. e Disefio de seguimiento a
e Ministerio | e Perfiles instrumentos para egresados
de profesionales. seguimiento e Eventos para e Comunidad
Educacién e Matriz de e Comunicacion con los | fortalecer Educativa
e Direcciéon | seguimiento egresados competencias ¢ Direccion
Regional de ¢ Lineamientos ¢ Administracion de la profesionales en los | general
Educacién Académicos Data de egresados e Unidad
e Unidad Generales egresados e Reportes de Académica
Académica e Plan Anual de e Desarrollo de eventos | empleabilidad de e Egresados
e Egresados | Trabajo que fortalece el vinculo | egresados
e Proyecto con los egresados e Reencuentros de
Educativo egresados
Institucional
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1.7 Proceso de Seguimiento de Egresados

Proceso de Seguimiento de

Proveedor Insumos
Egresados Productos
» Comunicacidn con los egresados
*  Normas Legales
. Ministerio de emitidas por el
MINEDU 1 "
Educacion + Perfiles . v * Fichas de seguimiento a egresados
. Direccién profesionales. Disefio de * Eventos para fortalecer
Regional de o Z::vrz"?:m instrumentos Administracién de la Data de competencias profesionales en los
., para egresados
Educacion * Lineamientos i egresados .
Académicos seguimiento * Reportes de empleabilidad de
e Unidad Genersles egresados
Académica : :"“;:_““*‘ = = Reencuentros de egresados
rabajo
e Egresados + Proyecto Educativo
Institucional Desarrollo de eventos que
> fortalece el vinculo con los «
egresados

PM.02.01: Proceso de fortalecimiento de competencias

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

MEHTITSC 2.1 Fortalecimiento de competencias
Proceso
Constituido por los procesos permanentes de desarrollo profesional de los formadores
en funcién a metas de mejora personal y colectiva, basadas en evidencias del desempefio
Objetivo de surol, y acreditadas progresivamente. Tiene como objetivo preparar a los formadores

para estar a la altura de las exigencias del perfil de egreso del estudiante y de su propio
perfil como formador, desarrollando sus competencias profesionales de manera
continua.

Responsable | Unidad de Formacion Continua

Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
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e Normas Legales )
o 8 e Plan de trabajo
emitidas por el abrobado con RD
MINEDU. ¢ Diagndstico de .p RD de
e Ministerio |e Lineamientos competencias a o
L Reconocimientos y
de Académicos fortalecer ,
- estimulos de logros
Educacién Generales e Desarrollo de
; - . I o alcanzados.
¢ Direccion ¢ Diagnostico de Capacitaciones para * Docentes
. . . ¢ Informes de
Regional de las necesidades el fortalecimiento de ) formadores
L . . acciones ) -
Educacion formativas. competencias -, e Direccion
. , e Elaboracion de :
e Unidad e Encuestas de e Estimulosy . Regional de
- . - o instrumentos de -,
Académica satisfaccion. Reconocimiento ., Educacion
) evaluacién. .
e Areasy e Propuestas e Talleres de e Areasy
. . . . e Programas de ) .
Direcciones formativas Interaprendizaje . = Direcciones de
. N induccion a
dela e Requerimientos, |e* Acompafiamiento la EESP
- formadores
EESP oficios y a docentes « Reportes de loaros
e Comunidad | solicitudes formadores P &
) alcanzados
Educativa e Informes e Cursosy Talleres . Silabos
¢ Reportes de capacitacion
. e Encuestas
e Estudios de
¢ Informes
demanda

2.1 Proceso de Fortalecimiento de Competencias

Proveedor Insumos Proceso de Fortalecimiento de
Competencias Productos

Desarrollo de Capacitaciones
> para el fortalecimiento de
competencias

«  Normas Legales

. Ministerio de emitidas por el

Educacién MINEDU * Plande [rahajolaplrohado con RD
e  Direccién Yk »  Estimulos y Reconocimiento . SEI‘;E:;C;:::Z?;TDS y estimulos
Regional de Generales + Informes de acciones
i » Diagnésticodelas it
Educacidn necesidades * Elaboracion de instrumentos de
. Unidad formativas Diagndstico de evaluacion
Académica . :::;‘;;:E competencias a ~—» Talleres de Interaprendizaje «  Programas de induccién a
* Areasy ’ :Wue'ms fortalecer . ;m”;ar:msrzz logres alcanzados
o rmativas eportes de o, zado
Direcciones de - Requerimientos, + Silabos
la EESP oficios y salicitudes - .
e Comunidad * Informes Acompafiamiento a docentes neuestas
Repartes ™ f d * Informes de escucha Act.
Educativa - Estudios de ormadores

demanda

Cursos y Talleres de
capacitacién

PM.02.02: Proceso de investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

Nombre del

2.2 Investigacidn e innovacion en el desarrollo profesional
Proceso

Se refiere a la produccion y difusién de nuevo conocimiento en el campo educativo, sea a
través de la investigacién o la innovacion en sus diversas modalidades de entrega, donde el
objeto de estudio son tanto las practicas formativas al interior de las instituciones educativas
en sus distintos niveles y modalidades, como las experiencias destacadas en otros contextos
Objetivo de desarrollo educativo. Tiene como objetivo la produccidn de conocimientos para la mejora
de la practica docente desde una perspectiva de mejora continua y de calidad educativa en el
marco de las politicas educativas priorizadas por el sector y enfoques transversales en
busqueda de garantizar una educacion pertinente para nuestros nifios, nifias, adolescentes y
jévenes del pais; asi como el fomento de una cultura investigativa en el ejercicio docente.
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Responsable

Unidad de Investigacion

Descripc

ion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos Destinatario

¢ Ministerio
de
Educacion

e Direccion
Regional de
Educacion

e Unidad
Académica
o Areasy
Direcciones de
la

e Lineamientos para el desarrollo
de la practica pre profesional e
investigacion.

e lineamientos Académicos
Generales

e Ley30512ysu

reglamento

¢ Reglamento

interno

¢ Reglamento de

investigacion

e Normas Legales emitidas por el
MINEDU.

¢ Requerimientos, oficios,
solicitudes

¢ |dentificacidon
de estudios de
Investigacién e
Innovacion

e Desarrollo del
estudio

e Seguimiento a
los proyectos de
investigacion e
innovacion

e Repositorio de
la Investigacion

¢ Informe de
investigacion
e Repositorio

Institucional
Actualizado.
e Docentes
e Protocolos de
L, formadores
Investigacion . -
e Direccion
¢ Informe de i
S Regional de
sustentacion de -,
. Educacion
Investigaciones. o
L, ¢ Bibliotecas
e Resolucion de digitales
Aprobacién de g .
nacionales e

Proyectos de

o internacionales
Investigacion.

e Comunidad

. Ministerio de
Educacién

e Direccién
Regional de
Educacion

. Unidad
Académica

o Areasy
Direcciones de
la EESP

. Comunidad
Educativa

Profesional

EESP e Estudios de Demanday ¢ Publicaciénde | e Publicacion de )
. . e - ) , Educativa

e Comunidad | Diagnodsticos del Servicio los estudios de articulos

Educativa Educativo investigacién e cientificos.
e Estudios y referentes de innovacion e Reportes
investigacion e Planes
e Benchamarck y teoria nacional eBoletines
e internacional
2.2 Proceso de Investigacién e Innovacion en el Desarrollo Profesional

P Proceso de Investigacion e Innovacién en el Desarrollo
roveedor Insumos Productos

+  Lineamientos para
&l desarrollo de la
prictica pre
profesional e
investigacidn

*  Lineamientos
Académicos
Generales

+ Lley30512ysu
reglamenta

*  Reglamento interno

+  Reglamento de
investigacion

* Normas Legales
emitidas por el
MINEDU

*  Requerimientos, »
aficios, solicitudes

©  Estudios de
Demanda y
Diagnisticos del
Servicio Educativo

+ Estwdiosy
referentes de
investigacidn

+ Benchamarcky
teoria nacional e
internacional

>

Identificacién

de estudios de

Investigacion e
Innovacidn

Publicac
investi

Desarrollo del estudio

Seguimiento a los proyectos de
investigacion e innavacion

Repositorio de la Investigacion

ion de los estudios de
gacion e innovacion

* Informe de investigacién
Repositorio Institucional Actualizado
Protocolos de Investigacién
Informe de sustentacidn de
Investigaciones

* Resolucion de Aprobacidn de
Proyectos de Investigacion
Publicacién de articulos cientificos
Reportes

* Planes

+ Boletines

PM.03.01: Proceso de gestion de programas de formacién continua
Ficha Técnica de Proceso | ucional de Tipo Misional
Nombre del 3.1 Gestion de programas de formacién continua
Proceso
Constituido por los procesos de implementacion de acciones formativas dirigidas a
docentes, directores, formadores y otros profesionales de la educacidn, lo que incluye
la planificacién, gestidn, seguimiento y evaluacién del servicio prestado, asi como los
Objetivo procesos previos de seleccién del personal a cargo de la prestacién del servicioy los de

desarrollo de sus capacidades y mejora continua. Tiene como objetivo aportar al
desarrollo continuo de las competencias profesionales de docentes en ejercicio de
distintos roles al interior del sistema educativo, atendiendo a las demandas de una
sociedad en permanente cambio y creciente complejidad.

41




Responsable Unidad de Formacion Continua
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ Normas Legales
. & e e Informe de la
emitidas por el e Planificacion y . o
o sistematizacion de la
MINEDU. organizacion de la S
o ‘, . experiencia de programas
e Ministeriode | Ley Formacién Continua de capacitacion
Educacion 30512 ¢ Implementacion del P e,
. - e Certificacion de
e Direccion e Encuestas de programa de segunda
} . . cursos, talleres, e Docentes
Regional de necesidades de especialidad y -
- o ) o seminarios entre en
Educacion capacitacion. profesionalizacion .
) A otros. formacion
¢ Unidad e Analisis de docente . e .
. ) e Emitir certificacion continua.
Académica necesidades e Desarrolloy . ‘
‘ e hacia el personal docente | ¢ Areasy
e Areasy e Formato de certificacion del . .
: . ) y no Direcciones
Direcciones de la | fichas de programa de segunda
. S L docente. dela
EESP inscripcion. especialidad y ,
. . L, e Moddulos, cronograma | EESP
e Profesionales | e Instrumentos de | profesionalizacién
) ., de cursos, talleres, .
de diversas Observacion docente S
y seminarios. Egresados.
carreras J e Evaluacién de los
. e Reportes de
e Egresados Silabos programas de segunda
. L Resultados de Programas
¢ Docentes e Portafolio especialidad y o
) o, de segunda especialidad
docente profesionalizacion i o
y profesionalizaciéon
e Encuestasytest |docente
. o docente
de satisfaccion

3.1 Proceso de Gestion de Programas de Formacién Continua

Proceso de Gestién de Programas de Formacién

Proveedor Insumos X
Continua

Productos

. Ministerio de
Implementacién del

Educacién
e Direccitn + Normas Legales Planificacién y programa de segunda
i emitidas por el organizacién de gspe§|aI|Fiad y . Infom_ne d_e la sistematizacion de la
E;"g'on?! de LMINsEA?sUu la Formacién profesionalizacion docente experiencia de programas de
ucacion = . capacitacién
. Unidad f,::z;:;fde Contlnua * Certificacion de cursos, talleres,
Académica capacitacién S 5 seminarios entre otros
o Areasy T Alsade A Desarrollo y certificacion * Emitir certificacién hacia el personal
Direcciones de + Formato de fichas del pregrama ij segunda dn;ente y no docente
de inscripcién especialidad y * Mddulos, cronograma de cursos,
la EfESP ‘ ° (T profesionalizacién docente talleres, seminarios
*  Profesionales S peenasien * Reportes de Resultados de
de diversas E,I:,::;;h“mm Programas de segunda especialidad
carreras *  Encuestasy test de ¥ y profesionalizacién docente
satisfaccion Evaluacién de los programas de

. Egresados

unda especialidad
. Docentes se8 Spe ¥

profesionalizaciéon docente

PM.03.02 Proceso de investigacion e innovacion en la formacion continua

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

Nombre del

3.2 Investigacion e innovacién en la formacién continua
Proceso

Articula la indagacién y transformacién de las practicas de los docentes en ejercicio que
forman parte de los Programas de Formacién Continua. Tiene dos ejes: la investigacidn
destinada a la indagacion sistematica, asi como la produccién y divulgacion de
conocimientos, y la innovacion orientada al cambio y mejora de la Formacion Continua,
a través de la sistematizacion de las buenas practicas de docentes en ejercicio. Tiene
como objetivo contar con evidencia, recogida y sustentada de forma rigurosa y
sistematica, para retroalimentar las practicas formativas de la EESP y establecer lineas
de investigacion basadas en casos locales.

Objetivo
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Responsable

Unidad de Investigacion

Descripcion del Proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ Normas
Legales emitidas e -
g ¢ |dentificacién de e Disefio de procesos | » Jefatura de
por el : o A )
MINEDU estudios de Investigacién | formativos en Unidad
L e investigacion Académica.
e Ministerio | Ley30512vysu . & -,
Innovacion e Aprobacién de e Jefatura de
de reglamento )
- e Desarrollo del Proyectos de Unidadesy
Educacién e Reglamento . o .
; - . estudio Investigacion. Coordinadores
e Direccion interno .
. e Seguimiento a los ¢ Informes de de
Regional de ¢ Informe de .
- ) proyectos de avance en los areas.
Educacién asesoramientoy | . o .
: L investigacion e proyectos e Secretaria
e Unidad supervisién de los | . iy -
. innovacion e Informe de Académica.
Académica proyectos de L ) o }
: . o ¢ Repositorio de la investigacion e Profesionales
e Estudiantes | investigacion. o 9
Investigacion ¢ Informe de en Formacion
e Docentes e Formato de L, - .
e Publicacion de los sustentacién de Continua.
proyectos de . . o N .
. o estudios de investigacion | Investigaciones. e Estudiantes
investigacion. ) - . S
e innovacion e Articulo cientifico. | e Docente
¢ Informe de
proyecto
3.2 Proceso de Investigacién e Innovacién en la Formacién Continua
Proveedor Insumos Proceso de Investigacidn e Innovacién en la Formacién 4
Continua Productos
» Desarrollo del estudio

. Ministerio de

Educacién

. Direccién

Regional de
Educacién

. Unidad

Académica

. Estudiantes
. Docentes

Identificacion

de estudios de

Investigacion e
Innovacion

Normas Legales
emitidas por el
MINEDU

© Ley30512ysu
reglamenta

*  Reglamento interno

+ Informe de
asesoramiento y
supervision de los
proyectos de
investigacion

- Formato de
proyectos de
investigacién

*  Informe de
proyecto

Seguimiento a los proyectos de

>
investigacién e innovacién

»  Repositorio de la Investigacién

A J

Publicacién de los estudios de
investigacion e innovacién

« Disefio de procesos formativos en

+ Informes de avance en los proyectos

* Informe de sustentacién de

investigacién
Aprobacién de Proyectos de
Investigacién

Informe de investigacién

Investigaciones
Articulo cientifico.

PM.04.01: Proceso de promocion del bienestar y em

leabilidad

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Misional

Nombre del -, . -

4.1 Promocioén del bienestar y empleabilidad
Proceso

Agrupa a todas las actividades relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de
Objetivo los estudiantes. Su propdsito es el acompafiamiento personal y soporte socioemocional

durante el proceso formativo del estudiante para garantizar la permanencia vy
culminacién de los estudiantes.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario
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¢ Ministerio de
Educacion

e Direccion
Regional de
Educacion

e Unidad
Académica

e Direccion
general

¢ Unidad de
bienestar y
empleabilidad
L]
Universidades
¢ |nstituciones
Educativas

e Centrosy
organizaciones
orientados al
desarrollo del
bienestar
socioemocional
e Estudiantes

¢ Reglamento
de orientaciony
consejeria

e Plan Anual de
Trabajo

e Plande
bienestar

e Plande
acompafiamiento
¢ Relacién de
profesores
acompafantes

e Derivaciones
de

tutoras

L]

Articulos
ePublicaciones

o
Presentacionesy
esquemas de
dindmicas

e Gestionar la
Orientaciény
Consejeria

e Gestionar los
Servicios de
bienestar

e Gestionar la
Bolsa de trabajo y
emprendimiento
e Gestionar el
servicio de
Atencion del
servicio

médico

¢ Implementar el
Comité de defensa
del

estudiante

¢ Consejeria
Psicoldgica
Grupal

¢ Consejeria
Psicoldgica
Individual

¢ Conversatorios
o talleres

e Planes de trabajo de
acompafiamiento al

estudiante

¢ Plan de Trabajo Aprobado con
Acto

Resolutivo

e Registro de atencién

médico

¢ Fichas de atencién

Psicoldgica

¢ Consolidado de atenciones de
asistencia social a los

estudiantes

¢ Consolidado de informe de
acompafiamiento realizado en aulas
(cuaderno de

incidencias)

¢ Protocolo de atencidn (servicio de
Psicopedagogia)

¢ Protocolo de atencidn (servicio
Médico)

¢ Protocolo de atencién (servicio de
Asistenta

Social)

¢ Boletines referidos a salud mental
y fisica.

¢ Fichas de derivacion

* Encuestas sobre encuentros

¢ Unidad
Académica

e Direccién
general

¢ Direccién de
FID

¢ Unidad de
bienestar y
empleabilidad
e Coordinador
es de areas

e Docentes
acompafiantes
y

consejeros

e Estudiantes
de FID

. Centros y
organizaciones
orientados al
desarrollo del
bienestar
socioemocional

. Estudiantes

4.1 Proceso de Promocidén del Bienestar y Empleabilidad

Proceso de Promocién del Bienestary

esquemas de
dinmicas

Gestionar la Bolsa de
trabajo y emprendimiento

Conversatorios o
talleres

fisica

Protocolo de atencién (servicio de
Asistenta Social)
Boletines referidos a salud mental y

Fichas de derivacién
Encuestas sobre encuentros

Proveedor Insumos .
Empleabilidad Froductos
. Ministerio de
Educacién Implementar el | .
. Direccién . e + Planes de trabajo de tutoria
" " Gestionar Ig TL!torIa ¥ » Comité de r?efensa + Plan de Trabajo Aprobado con Acto
eglonal de Consejeria del estudiante Resolutivo
Ed'j'f;m" * Registro de atencién médico
. Uni a . * Fichas de atencidn Psicolégica
AFEdET ica [‘;ﬁ’::mg:lm . * Consolidado de atenciones de
. Direccién T Gestionar los Servicios de Consejeria asistencia social a los estudiantes
general Trabajo bienestar Psicoldgica - * Consolidado de informe de tutoria
. Unidad de ALCIATI T Grupal realizado en aulas ( cuaderno de
bienestar Plan de tutoria incidencias)
ienestar y i e incidencias, 3 )
em_”leab"‘dad E.;;::?mm Gestionar el servicio de Consejeria ) ::I’OtOCO:J de atencidn (servicio de
¢ Universidades Articulos Atencién del servicio Psicolégica < FSICthE‘ aiogl.:) i6n (servi
' . . T ncion rVICH
*  Instituciones Publicaciones médico Individual otocolo ce stencion (serviclo
Educativas Presentaciones y Médico)

2.3.4 Descripcion de los procesos de soporte nivel 1

PS.01.01: Proceso de

gestion de recursos socioeconomicos y financieros

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Soporte

Nombre del Proceso | 1.1 Gestion de recursos socioecondémicos y financieros
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Tiene por objetivo implementar actividades de la administracién local que se
ocupa de la provision de fondos monetarios y de su atribucion y distribucion
Objetivo entre las diversas actividades y dependencias administrativas. El eje central de
esta seccion es el presupuesto dado que es la expresion econdmica de la politica
de la administracion local durante un ejercicio.
Responsable Area de Administracién
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ Normas legales del . Resolucion de
e Ministerio de MEF y DRE - .
- o aprobacion del e Consejo
Educacién e Directivasy
o . ) - Presupuesto Asesor
e Ministerio de Resoluciones emitidas .
. . - Anual ¢ Director
Economiay por Direccion
. ¢ Informe de General
Finanzas General e Costeo de e p
) - modificaciones e Areasy
e Pliego e Plan de presupuesto | actividades ) ) .
) A - presupuestarias Direcciones
Regional aprobado por Direccion | e )
) - -, ¢ Informes de cierre |dela
e Direccion General Programacion
; presupuestal EESP.
Regional de e Cuadrode de gastos L
- . ... |* Validacion de EEFF | Contador
Educacién necesidades de las e Modificacion
. , e Boletasy General
¢ Unidad areas presupuestales
. : - facturas .
Académica . e Ejecucién del . -
‘ . e Ordenes de Administrador
e Areasy Requerimientos presupuesto
: . ) ) compra .
Direcciones de la ¢ Inventario de bienes .
. . e Facturasy Estudiantes
EESP. y patrimonio
. reembolsos .
* Estudiantes . * Pagosa Proveedores
e Estudio Contable | Solicitudes
proveedores
e Pagos
1.1 Proceso de Gestidn de Recursos Socioecondmicos y Financieros
Proveedor INSUMOS Proceso de Gestién de Recursos Socioeconémicos y
Financieros Productos
. Ministerio de
Educacion Costeo de actividades
. Ministerio de
Economia y + Normas legales del
. MEF y DRE
Finanzas +  Directivasy Y * Resolucién de aprobacién del
. Pliego Regional :;:':;:;:: Presupuesto Anual

. Direccion
Regional de
Educacién

e Unidad
Académica

. Areasy
Direcciones de
la EESP

. Estudiantes

. Estudio
Contable

Direceidn General

* Plande
presupuesta
aprobado por
Direceidn General

+ Cuadrode
necesidades de las
dreas

* Reguerimientos

* Inventario de
bienes y patrimonio

+ Solicitudes

+ Pagos

Programacion de gastos

v

Modificaciones
presupuestales

Y

Ejecucion del presupuesto

* Informe de modificaciones
presupuestarias

+ Informes de cierre presupuestal

* Validacién de EEFF

+ Boletas y facturas

¢+ Ordenes de compra

* Facturas y reembolsos

*+ Pagos a proveedores

PS.01.02: Proceso de gestion logistica y abastecimiento

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Soporte

Nombre del
Proceso

1.2 Gestion logistica y abastecimiento
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Objetivo

Se refiere a la planificacidon, organizacion y control de las actividades relacionadas con
la adquisicion, almacenamiento, distribucion y control de los recursos necesarios para
el funcionamiento eficiente de la institucion educativa. Este proceso abarca desde la
identificacidn de las necesidades de suministros y servicios hasta su entrega y
utilizacion efectiva.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada Subprocesos Productos Destinatario

e Ministerio
de
Educacién
e Direccion
Regional de
Educacién
e Unidad
Académica
¢ Direccion
General

* Docentes

¢ |dentificacion de los
requerimientos
e Gestionar los

Requerimientos

e Solicitudes de e Adquisicién de e Consejo

compra o bienesy Asesor
requerimientos - .

e Plan de . ) servicios e Unidad
e Registro de bienesy .

presupuesto - e Entregade Académica
servicios i i

aprobado por o materiales, e Director

i ) e Seguimientoala

Direccion . recursosy General
entrega oportunidad )

General ) bienes .
de bienes . -

. e ¢ Inventario de Administrador

) ) ¢ |dentificacién de .

Directivas ) bienesy e Docentes
puntos a mejorar . . .

e Cuadrode ., patrimonio e Estudiantes

. e Implementacién de
necesidades de ;
, un Plan de Mejora
las dreas

Proveedor

. Ministerio de
Educacién

. Direccion
Regional de
Educacién

. Unidad
Académica

. Direccién
General

s Docentes

1.2 Proceso de Gestidn Logistica y Abastecimiento

Insumos Proceso de Gestion Logistica y Abastecimiento Productos

v

Gestionar los requerimientos

v

Identificacion
de los - i i
5 T il Registro de bienes y servicios
+ Solicitudes de requerimientos
compra
* Plande v « Adquisicion de bienes y servicios
e i * Entrega de materiales, recursos
aprobacs por A Seguimiento a la entrega bien eE v
Direccién General oportunidad de bienes ) . -
+  Directivas * Inventario de bienes y patrimonio

*  Cuadrode
necesidades de las
dreas

Identificacion de
puntos a mejorar

v

Implementacién de un Plan de
Mejora
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PS.01.03: Proceso de

gestion de personas

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Soporte

Nombre del Proceso | 1.3 Gestion de personas
Se refiere a la planificacion, reclutamiento, seleccion, desarrollo, gestion y
retencion del talento humano dentro de la institucion. Este proceso tiene como
Objetivo objetivo principal asegurar que la escuela cuente con el personal adecuado,
altamente capacitado y motivado para cumplir con sus objetivos educativos y
promover un entorno de aprendizaje de calidad
Responsable Area de Administracion
Descripcion del Proceso
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o e Politicas S
¢ Ministerio de : Y ) ¢ Ministerio de
-, Normativas e Gestionar e R.D.R.de . .,
Educacién . iy Trabajo y Promocion
S e Normade mecanismos de | contratacion
e Ministerio de L, . del Empleo
) ., | contratacién contratacion ¢ Informes de o
Trabajo y Promocion ) : ¢ Ministerio de
docentey docente asistencia
del -, Salud del
puestos de ¢ Induccién de | mensual .
Empleo . ) Peru
L gestion aspectos e Archivo de o
e Ministerio de . ¢ Ministerio de la
. pedagodgicosy | novedades de ) .
Salud del L 22 i Mujery Poblaciones
. Directivas académicos a planilla
Peru Vulnerables
L ) e TDR docentes e Contratos de .
e Ministerio de la . . e Consejo
) ) e Cuadrode ¢ Gestionar las | trabajo
Mujer y Poblaciones . ) Asesor
necesidades de remuneraciones | * Programas de )
Vulnerables ) = e Unidad
) - las e Gestionar Induccién e
¢ Direccion , , . Académica
; areas estimulos e Liquidaciones de ) -,
Regional de ) - ¢ Direccion
- . e Gestionar beneficios
Educacién o ) General
. Requerimientos | aspectos de Sociales .
¢ Unidad . ) e Director
L de bienestary e Consolidado de
Académica L, ) General
) - contratacion salud laboral planilla
e Direccion o
. e Reportesde | e Talleresde .
General . } ) Administrador
Requerimientos | mejoras Seguridad y Salud.
e Docente Y e Docentes
de capacitacion
1.3 Proceso de Gestion de Personas
Proveedor Insumos Proceso de Gestién de Personas Productos
. Ministerio de
Educacion Induccion de aspectos
¢ Ministerio de » pedagdgicos y académicos a
Trabajoy docentes
Promocidn del
Empleo + Politicas y
e Ministerio de 0 Comps Gestionar » Gestionar las remuneraciones . d .
Salud del Pera contratacién mecanlsmuls‘ de || . Fn?ufme:;:?s:i::é’\z mensual
. Ministerio de la :Zﬁ:ﬁ;umw Cogtrataglon = Archivo de novedades de planilla
Mujer y *  Directivas lUEanE + Contratos de trabajo
Poblaciones Zz:dmde > Gestionar estimulos * Programas de Induccién
Vulnerables e E e ¢ Liquidaciones de beneficios Sociales
. Direccién dreas 4 * Consolidado de planilla
R s « Talleres de Seguridad y Salud
Regional de contratacién
Educacion 0 [EIRILED Gestionar aspectos de
e Unidad N bienestar y salud laboral
Académica
. Direccién
General Reportes de mejoras <
. Docente
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PS.01.04: Proceso de

gestion de recursos tecnolog

icos

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Soporte

administrativa

MEHTITSC 1.4 Gestion de recursos tecnologicos
Proceso
Se refiere a la planificacién, adquisicion, implementacion, mantenimiento vy
optimizacion de los recursos tecnoldgicos utilizados en la institucion. Este proceso
Objetivo tiene como objetivo principal garantizar que la escuela cuente con la infraestructura

tecnoldgica adecuada para apoyary mejorar la ensefianza, el aprendizaje y la gestiéon

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

«  Ministerio de
Educacién

. Direccion
General

e Areasy
Direcciones de
la EESP

«  lefatura de
Area
Administrativa

+  lefatura de
Unidad
Académica

. Secretaria de
mesa de partes

e  Coordinaciones
de dreas

«  Empresas de
Desarrollo de
Software

* Propuestasy

+ Formulario Unico
+ Formatas de

*  Reguerimiento

*  Memorindum
*  Reportesde

Tecnolégicos

necesidades

de trdmite

Reguerimientos

incidencias

v

Estandarizacion de procesos
en el desarrollo de sistemas

Identificacion v
de herramientas
tecnoldgicas a
utilizar

tecnolégicas

AJ

Soporte en el uso del aula
virtual y la plataforma EVA

Capacitacién para el uso
correcto de las herramientas

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Ministerio de
Educacién e
; ., e |dentificacién de
e Direccion .
herramientas e Plande
General . - . s
Areas tecnoldgicas a utilizar implementacion del
L]
) . Y e Propuestasy |e Estandarizacion de sistema de
Direcciones de la i . -
EESP necesidades procesos en el informacion
e Formulario desarrollo de e Accesoy usode .
e Jefatura de - ) e Areasy
. Unico de sistemas las TIC como ) .
Area L e ; Direcciones de
. . tramite e Capacitacién para el | herramienta de
Administrativa . la
e Formatos de | uso correcto de las aprendizaje
e Jefatura de o ) EESP
) Requerimientos | herramientas e Reporte del uso p
Unidad . ) e Areas
. J tecnoldgicas del aula virtual en la .
Académica - usuarias
, Requerimiento | Soporte en el uso del | Plataforma )
e Secretaria de . e Comunidad
o aula virtual y la Team .
mesa de , . . Educativa
. Memorandum | plataforma e Licencias
P . e Reportesde |EVA implementadas
e Coordinaciones |, . ) e
de incidencias e |dentificacion de e Informe dela
. mejoras Implementacién de
areas L :
e Implementacion de | sistemasy Tl
e Empresas de meioras
Desarrollo de J
Software
1.4 Proceso de Gestién de Recursos Tecnolégicos
Proceso de Gestion de Recursos
Proveedor Insumos Productos

* Plan de implementacion del sistema

de informacion

* Accesoy uso de las TIC como
herramienta de aprendizaje

* Reporte del uso del aula virtual en la
Plataforma Team

* Licencias implementadas

* Informe de la Implementacion de

sistemas y Tl

Identificacidon de mejoras ~ «

]

Implementacién de mejoras
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PS.01.05: Proceso de atencion al usuario

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Soporte

comunidad educativa. El objetivo principal de este proceso es brindar un servicio de
calidad y orientado al usuario, que promueva la satisfaccion y el bienestar de todos
los involucrados

Nombre del 1.5 Atencién al usuario
Proceso
Se refiere a las acciones y procedimientos establecidos para satisfacer las
necesidades, consultas y requerimientos de los usuarios, que pueden ser estudiantes,
Objetivo padres de familia, docentes, personal administrativo u otros miembros de la

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

Proveedores

Entrada

Subprocesos

Productos

Destinatario

e Estudiantes
e Comunidad
educativa

e Entidades
publicas

e Entidades
privadas
Administracién
e Areade
calidad

e Control
interno

e Egresados

e Formulario
Unico de
tramite

¢ Informesy
reportes

e Cartas

e Oficios

e Solicitudes

e Gestion del
archivo
documentario

e Atencidn al
publico en
procesos
administrativos

e Uso dellibro de
reclamaciones

¢ Notificaciones
e Documentos
recepcionados

e Documentos
tramitados

e Documentos
devueltos

e Documentos
registrados

¢ Jefes de Unidades
e Coordinadores de

areas

¢ Docentes
Formadores

e Personal
Administrativo
e Estudiantes
matriculados
e Estudiantes

e Comunidad educativa
¢ Entidades publicas
¢ Entidades privadas

e Egresados

Proveedor

s Estudiantes
*  Comunidad

educativa
. Entidades
publicas
. Entidades
privadas

Administracion
Area de calidad
Control interno
Egresados

¢ Formulario dnico de

* Informesy reportes
* Cartas

+ Oficios

+  Solicitudes

Insumos

1.5 Proceso de Atencion al Usuario

Proceso de Atencidn al Usuario

trimite

Gestidn del archivo documentario

Atencidn al publico en procesos

administrativos

Uso del libro de reclamaciones +

Productos

* Notificaciones

* Documentos recepcionados
* Documentos tramitados

+ Documentos devueltos

* Documentos registrados
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PS.01.06: Proceso de asesoria legal

Ficha Técnica de Proceso Institucional de Tipo Soporte

MEHTITSC 1.6 Asesoria legal
Proceso
Se refiere a la provisién de servicios legales y asesoramiento juridico a la instituciéon en
temas relacionados con el marco normativo y legal que rige el dmbito educativo. El
Objetivo objetivo principal de este proceso es asegurar el cumplimiento de las leyes y

regulaciones aplicables, proteger los derechos e intereses de la escuela, y brindar
orientacion legal en la toma de decisiones.

Responsable

Area de Administracion

Descripcion del Proceso

. Entidades
rectoras

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
. ) L e Direccion general
e Asistencia e Opinidn sobre el . Jofes de &
o técnica Reglamento .
e Ministerio . yN . & Unidades
*Quejas acompafiamiento | Interno )
de . e Coordinadores de
., e Reclamos legal implementado ,
Educacién . areas
; - oralesy e Emision de e Consultas
e Direccion . L, ) e Docentes
; escritos opinion, atendidas
Regional de ) o - Formadores
., ¢ Denuncias dictamenes e e Oficios
Educacién . . e Personal
¢ Solicitudes informes (respuestas) . .
e PCM Administrativo
. e Normas legales e Propuesta de .
e Entidades : e Estudiantes
nacionales e Propuesta de normas .
rectoras legal Apelaci e Usuarios
L]
.norrnas. egales pelacionesy e Entidades privadas
institucionales otros ) .
e Entidades publicas
1.6 Proceso de Asesoria Legal
Proveedor Insumos Proceso de Asesoria Legal Productos
* Ministgrﬁo de Emision de opinién, dictdmenes e
Educaq‘on . informes legales + Opinién sobre el Reglamento
e | e | e e
escritos. cnica y . i
Educacién . Denr:nc\:s acompafiamient * Oficios (respuestas)
PCM . ;ﬂﬂﬁ:nm.ﬁ o legal + Propuesta de normas

* Apelaciones y otros
Propuesta de normas legales

institucionales
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lIl. ldentificacion y definicion de

los procedimientos
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Segun los Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica publicas y privadas, los procedimientos que derivan en servicios académicos que
deben brindar las escuelas son de tres tipos; estos son servicios exclusivos, servicios de oficio y
servicios internos. A continucacién se detallan los servicios que ofrece la escuela asi como la
caracterizacién de cada uno de ellos.

1. SERVICIOS EXCLUSIVOS

1.1. Matricula

1.2. Reserva de matricula

1.3.  Traslado externo

1.4.  Traslado interno

1.5. Convalidacién por traslado externo

1.6. Convalidacién por traslado interno

1.7. Licencia de estudio

1.8. Reincorporacién

1.9. Emision de grados vy titulos

1.10. Duplicado de grados y titulos

1.11. Rectificacién de diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad.

2. SERVICIOS DE OFICIO
2.1. Subsanacion

2.2. Retiro voluntario

2.3. Retiro por causa administrativa
2.4. Certificacidn

2.5. Obtencién de titulos profesionales

2.6. Sustentacion de tesis

3. SERVICIOS INTERNOS

3.1.  Admision

3.2. Registro de grados y titulos
3.3. Repositorio académico digital
3.4. Formacién continua
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a) Matricula

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:

Unidad Académica

UA: Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

PAD: Procesamiento Automatico de datos
SIA: Sistema de Informacién Académica

| 1. Copia de DNI
ciclo | 2.3 fotos tamafio carnet
3. Expediente de matricula
4. Certificado de estudios de secundaria
5
6
1

. Ficha de matricula
. Derecho de pago

Il al . Boleta de notas que evidencien la aprobacién del 75% de los
VIl créditos del Ciclo anterior
ciclo | 2. Ficha de matricula

3. Derecho de pago

VIl | 1. Boleta de notas que evidencien la aprobacion del 100% de
al X | créditos del Ciclo anterior
ciclo | 2. Ficha de matricula

3. Derecho de pago
e Fichas de matricula
® Resolucion Directoral de aprobacion de ndminas de Matricula
e Constancia de Matricula

e Resoluciones que aprueban las Convalidaciones, Traslados, Licencia,
Reincorporacion
A todos los estudiantes de los programas de estudio de la EESP

1. Los estudiantes presentan los documentos para la matricula en UA.
adjuntando los requisitos requeridos, para el caso, si se matricula al |
semestre, del Il al VIl semestre o del VIII al X semestre
2. La UA da conformidad del expediente de matricula.

3. La SA recepciona /archiva el expediente de matricula
4. La SA actualiza los datos Actualizacion de datos y emite las de nédminas
de matricula
5. Los estudiantes son registrados en el SIA por el Programador PAD
Admision

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Direccion General

Flujograma del procedimiento
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PROCEDIMIENTO: MATRICULA

SA: SECRETARIA

Actualizar los datos

ESTUDIANTE UA: UNIDAD ACADEMICA . PROGRAMADOR PAD
ACADEMICA
INICIO
1
Presentar los ' Cumple con
— documentos para presentar todos los
matricula documentos?
Si
Requisitos para ¢
= | 2 2
I ciclo
Dar conformidad al Recibir y archivar el
expediente de expediente de
] matricula matricula
Requisitos para L
» matricula
Il al VI ciclo
— —
[ e— Expediente Expediente |
Requisitos para L dematricula dematricula
» matricula
Villal X ciclo
5

Registrar a los

y emitir las néminas
dematricula

estudiantes en el
SIA

A

SIA
actualizado

FIN
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b) Reserva de matricula

Nombre del procedimiento Reserva de Matricula

FUT: Formulario Unico de Tramite
RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes
JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

Siglas y definiciones

SA: Secretaria Académica
APP: Area de Programacién PAD
o 1. FUT dirigido al Director General
Recursos del procedimiento 2. Recibo de pago por derecho de licencia

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza la reserva de matricula del
estudiante

Estudiantes de la institucidon que soliciten reservar su matricula del
semestre académico vigente

1. Presentacidn de la solicitud de reserva de matricula con los requisitos
solicitados en MP

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

Alcance del procedimiento

3. Emision del informe de Reserva de Matricula por JUA

4. Elaboracion del proyecto de RD de Reserva de Matricula a cargo de la
SA
5. Firma de la RD de Reserva de Matricula por el DG

Actividades / operaciones

6. Registro de la duracién de la reserva de matricula por el APP
7. Entrega de la RD de reserva de matricula al estudiante a cargo de SA

Procedimiento relacionado Admisién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica Secretaria Académica Direccién General

Flujograma del procedimiento

JUA: JEFE DE UNIDAD SA: SECRETARIA
ESTUDIANTE MP: MESA DE PARTES ACADEMICA ACADEMICA DG: DIRECTOR GENERAL PROGRAMADOR PAD
1 2
Ingresar solcitud Recepcionar
deresena de solicitud y revisar
matricula expediente
e
e
matricula__
o
Emitirinforme de
reserva de
documentos) matricula
| 4 5
o
- Elaborar RD de Firmar RD de Regstrar a
Procede duracion de la
. reserva de reserva de
matricula? v v reserva de
matricula matricula v
matricula
Resoludion Resoludion / A\
Directoral Directoral ( SIA- ()
s W | actualizado | |
-V
7
Entregar RD de
o resena de
matriculaal
estudiante
Resoludon
Directoral




c) Traslado externo

Nombre del procedimiento Traslado Externo

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado
Elaborado por:

Unidad Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucién Directoral

DRE: Direccién Regional de Educacion
MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
1. FUT dirigido al director general

2. Recibo de pago por derecho de traslado
3. Copia de DNI del estudiante

4. 03 fotos tamafio carnet

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

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

7. Boleta de Notas

8. Resolucién Directoral de traslado de la institucion de procedencia

9. Resolucion Directoral del funcionamiento de la institucién de
procedencia

Resolucién Directoral que autoriza el traslado externo del alumno

Estudiantes de otros institutos que soliciten estudiar su programa de
estudios en la EESP

1. Presentacién de la solicitud de traslado externo con los requisitos
solicitados en MP

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

3. Evaluacién y emision del informe del traslado externo a cargo de JUA
4. Elaboracion del Proyecto de RD del traslado externo a cargo de SA
5. Firma de la RD de traslado externo por el DG

6. Registro y habilitado de matricula del traslado externo del estudiante
en SIA
7. Entrega de la RD del traslado externo al estudiante a cargo de SA

Admision
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Direccién General

Flujograma del procedimiento
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d) Traslado interno

Nombre del Traslado Interno
procedimiento

FUT: Formulario Unico de Tramite

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes
PEQO: Programa de estudio de origen
PED: Programa de estudio destino
JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacidn Académica

1. FUT dirigido al Director General
2. Recibo de pago por derecho de traslado interno
3. Boleta de Notas

4. Récord académico
Resolucién Directoral que autoriza el traslado interno del alumno

Estudiantes de la institucidon que soliciten el cambio a otro Programa de
Estudios dentro de la misma institucion

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

O 00 N O Ul b W N

Admision

Elaborado por:
Unidad Académica

Revisado por:

Secretaria Académica.

Flujograma del procedimiento

. Recepcion y revision de los documentos presentados por parte de MP
. Solicitud de opinién del PEQ y del PED por parte de JUA

. Evaluacién y emision del informe del traslado interno a cargo de JUA

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

. Firma de la RD de traslado interno por el DG
. Registro, reporte del traslado interno del estudiante en SIA
. Ingreso de las ndminas actualizadas en SIA
. Entrega de la RD del traslado interno al estudiante a cargo de SA

Aprobado por
Direccion General

ESTUDIANTE

MP: MESA DE PARTES

JUA: JEFE DE UNIDAD

ACADEMICA

SA: SECRETARIA
ACADEMICA

DG: DIRECTOR GENERAL

PROGRAMADOR PAD
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e) Convalidacion por traslado externo

Nombre del procedimiento Convalidacién por Traslado Externo

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:

Area Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite
RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes
JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General
SA: Secretaria Académica
SIA: Sistema de Informacién Académica

1. FUT dirigido al Director General
2. Certificado de estudios originales
3. Recibo de pago por derecho por convalidacién

Resolucién Directoral que autoriza la convalidaciéon del Plan de Estudios
por traslado externo

Estudiantes de otros institutos que soliciten convalidar el Plan de Estudios
por traslado externo en la EESP

1. Presentacién de la solicitud de convalidacidn por traslado externo con
los requisitos solicitados en MP antes del proceso de matricula

2. Recepcion y revision de los documentos presentados por parte de MP
3. Conformacién de Comisién que evaluara el expediente a cargo de JUA
4. Emision del informe de convalidacion a cargo de JUA

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

6. Emision de una RD de convalidacion por traslado externo por SIA

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

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

Admision.

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Director General

Flujograma del procedimiento

ESTUDIANTE
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f) Convalidacioén por traslado interno

Nombre del procedimiento

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procediimento relacionado

Elaborado por:

Area Académica

Convalidacién por Traslado Interno

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucién Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

1. FUT dirigido al Director General

2. Certificado de estudios originales

3. Recibo de pago por derecho por convalidacién

Resolucién Directoral que autoriza la convalidaciéon del Plan de Estudios
por traslado interno

Estudiantes de la institucion que soliciten convalidar el Plan de Estudios
por traslado interno dentro de la misma institucion

1. Presentacion de la solicitud de convalidacion por traslado interno con
los requisitos solicitados en MP antes del proceso de matricula

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

3. Conformacién de Comisién que evaluara el expediente a cargo de JUA

4. Emision del informe de convalidacidon por traslado interno a cargo de
JUA

5. Registro de notas de convalidacién por traslado interno al SIA por la SA
6. Emision de una RD de convalidacion por traslado interno por SIA

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

8. Entrega de la RD de convalidacion por traslado interno al estudiante a
cargo de SA

Admisién.

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria Académica Director General

Flujograma del procedimiento
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g) Licencia de estudios

Nombre del procedimiento

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:
Unidad Académica

Licencia de Estudio

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucién Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

DG: Director General

SA: Secretaria Académica

APP: Area de Programacién PAD

1. FUT dirigido al Director General

2. Recibo de pago por derecho de licencia

3. Copia de matricula del semestre

4. Copia de boleta de notas

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

Estudiantes de la institucion que quieran el permiso de una licencia de
estudios por motivos de indole personal o de salud

1. Presentacion de la solicitud de licencia de estudios con los requisitos
solicitados en MP antes del proceso de matricula

2. Recepcion y revision de los documentos presentados por parte de MP
3. Recibe y evalla el expediente por la JUA

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

5. Firma de la RD de licencia por el DG

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

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

Admisién

Aprobado por:
Director General

Revisado por:
Secretaria Académica
Flujograma del procedimiento
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h) Reincorporacién

Nombre del procedimiento

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado
Elaborado por:
Area Académica

Reincorporacién

FUT: Formulario Unico de Tramite
RD: Resolucién Directoral
MP: Mesa de Partes
JUA: Jefe de Unidad Académica
DG: Director General
SA: Secretaria Académica
APP: Area de Programacién PAD
1. FUT dirigido al Director General
2. Recibo de pago por derecho de reincorporacién
3. Resolucién Direccional de Licencia o Reserva de Matricula
4. Copia de boleta de notas emitido por el SIA
Resolucién Directoral que autoriza la reincorporacion de estudios del
estudiante
Estudiantes de la institucién que soliciten reincorporarse a la institucién y
puedan continuar con sus estudios
1. Presentacion de la solicitud de reincorporacion con los requisitos
solicitados en MP antes del proceso de matricula
2. Recepcion y revision de los documentos presentados por parte de MP
3. Recibe y evalla el expediente de la JUA
4. Elaboracion del Proyecto de RD de reincorporacion a cargo de SA
5. Firma de la RD de reincorporacién por el DG
6. Registro y reporte de reincorporacion del estudiante en el SIA a cargo
de APP
7. Entrega de la RD de reincorporacion al estudiante a cargo de SA
Admisién.
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
Flujograma del procedimiento
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i) Emisidon de Grados y Titulos

Nombre del procedimiento Emisién de Grados y Titulos

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:
Area Académica

M P: Mesa de Partes

DG: Director General

SA. Secretaria Académica

CGT: Comisién de Grados y Titulos

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

2. Copia autenticada del DNI y actualizada

. Acta de Sustentacién

. Néminas de Expeditos

. Resolucién Directoral aprobando la Sustentacion
. Formato de Titulo

. Acta de registro de Titulo

. 01 fotografia Tamafio Pasaporte

00N OB~ W

Obtencion de Grado Académico y titulo Profesional

Estudiantes que inician trdmite para la obtencion de grados y titulos

1. Presentacion de los grados y/o titulos por mesa de partes para el
respectivo registro y expedicion

2. Recepcion de solicitud y revisién del expediente por MP

3. SA recibe y evalla el expediente

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

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

6. Recepcion del Titulo Profesional

Admisién

Aprobado por:
Director General

Revisado por:
Secretaria Académica
Flujograma del procedimiento
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j) Duplicados de Grados y Titulos

Nombre del procedimiento Duplicado de Grados y Titulos

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del
procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:
Unidad Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DG: Director General

MINEDU: Ministerio de Educacion

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

2. Copia autenticada del DNI y actualizada

3. Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado
4. Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde
reside, conteniendo la publicacion del aviso de pérdida de titulo
profesional.

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

6. Comprobante de pago por caligrafia del diploma

7. Comprobante de pago por derecho de duplicado

Obtencion del Diploma de Grados y Titulos

Bachiller o Titulado de la EESP que hayan perdido o deteriorado su
diploma de grado y/o titulo profesional
1. Presentacion de la solicitud FUT para el duplicado de grados y/o titulos
con los requisitos solicitados en MP
2. Recepcion de solicitud y revision del expediente por MP
3. Recibe y evalla el expediente por la JUA
4. Elaboracién del Proyecto de RD de duplicado de grados y/o titulos y
solicitar generar duplicado a MINEDU a cargo de SA
5. Firma de la RD del duplicado del diploma por el DG
6. Entrega del diploma de duplicado de grados y/o titulos a cargo de SA
Admision
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General

Flujograma del procedimiento
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k) Rectificacion de diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda

especialidad

Nombre del procedimiento

Siglas y definiciones

Recursos del
procedimiento

Resultados del
procedimiento
Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Rectificacién de Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de

Segunda Especialidad
FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucion Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica
SA: Secretaria Académica

DG: Director General

MINEDU: Ministerio de Educacién

1. FUT de solicitud dirigido al Director General

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

3. Pago por derecho de rectificacion

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

Bachiller o Titulado de la EESP que sus diplomas presenten error de
digitacion en sus datos personales

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

2. Recepcion de solicitud y revisién del expediente por MP

3. Recibe y evalla el expediente por la JUA

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

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

6. Entrega del diploma rectificado a cargo de SA

Procedimiento relacionado = Admisién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica Director General
Flujograma del procedimiento
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[) Subsanacion

Nombre del procedimiento

Siglas y definiciones FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucién Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DG: Director General

PP: Programador PAD

SIA: Sistema de Informacién Académica
Recursos del procedimiento 1. FUT de solicitud dirigido al Director General

2. Pago por derecho de subsanacion

3. Ficha de matricula de subsanacion

Resultados del Resolucion Directoral que autoriza que el alumno pueda subsanar el

procedimiento curso

Alcance del procedimiento Estudiantes de la EESP que presenten diferencia curricular por casos de
traslado o reincorporacion o que hayan desaprobado un curso

Actividades / operaciones 1. Presentacién de la solicitud FUT para subsanacion con los requisitos

solicitados en MP

2. Recepcion de solicitud y revisién del expediente por MP

3. Recibe y evalua el expediente por la JUA

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

5. Firma de la RD de subsanacién por el DG

6. Designacion del docente a cargo del JUA

7. Publicacién del listado de estudiantes con sus respectivos cursos y

docentes a cargo de la SA
8. EI PP ingresa al SIA, gestiona y reporta

Procedimiento relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica Director General

Flujograma del procedimiento
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m) Retiro voluntario

Nombre del procedimiento Retiro Voluntario

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del
procedimiento
Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:
Unidad Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucién Directoral

MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica

SA: Secretaria Académica

DG: Director General

PP: Programador PAD

SIA: Sistema de Informacién Académica

1. FUT de solicitud dirigido al Director General
2. Pago por derecho de retiro

Resolucién Directoral que autoriza el retiro voluntario del estudiante

Estudiantes de la EESP que presenten diferencia curricular por casos de
traslado o reincorporacion o que hayan desaprobado un curso

1. Presentacién de la solicitud FUT para el retiro voluntario con los
requisitos solicitados en MP

2. Recepcion de solicitud y revision del expediente por MP

3. Recibe el informe y comunica al Programa de Estudios a cargo del JUA
4. Elaboracion del Proyecto de RD de retiro voluntario a cargo de SA
5. Firma de la RD de retiro voluntario por el DG

6. El PP registra y reporta en el SIA el retiro voluntario del estudiante al
SIA
Admision
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
Flujograma del proceso
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n) Retiro por causa administrativa

Nombre del procedimiento Retiro por Causa Administrativa

Siglas y definiciones FUT: Formulario Unico de Tramite
RD: Resolucién Directoral
MP: Mesa de Partes
JUA: Jefe de Unidad Académica
SA: Secretaria Académica
DG: Director General
PP: Programador PAD
SIA: Sistema de Informacién Académica
Recursos del procedimiento 1. Informe de Secretaria Académica
Resultados del procedimiento | Resolucion Directoral que autoriza el retiro del estudiante por causa
administrativa
Alcance del procedimiento Estudiantes de la EESP que presenten faltas administrativas
Actividades / operaciones 1. Informar el causal del retiro por causa administrativa a cargo de SA

2. Recibe el informe de retiro por causa administrativa y comunica al
Programa de Estudios a cargo del JUA

3. Elaboracion del Proyecto de RD de retiro por causa administrativa a
cargo de SA

4. Firma de la RD de retiro por causa administrativa por el DG

5. El PP registra y reporta en el SIA el retiro del estudiante por causa
administrativa al SIA

Procedimiento relacionado Admisién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica Director General
Flujograma del procedimiento
JUA: JEFEDE UNIDAD SA: SECRETARIA
ACADEMICA ACADEMICA DG: DIRECTOR GENERAL PROGRAMADOR PAD
Informar el causal
del retiro por
causa
administrativa
administrativo
2
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el expediente |

para retiro

voluntario

administrativo

3 4 5
Elaborar RD de Firmar RD de Ingresar y reportar
&Procede retiro . - . - . el retiro
administrativo? Si retiro retiro administrativo en
administrativo administrativo
el SIA
Resolucion Resolucién SIA
Directoral Directoral actualizado
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o) Certificacion

FUT: Formulario Unico de Tramite
MP: Mesa de Partes
JUA: Jefe de Unidad Académica

Siglas y definiciones SA: Secretaria Académica
DG: Director General

PP: Programador PAD

SIA: Sistema de Informacion Académica

1. FUT de solicitud dirigida al Director General
Recursos del procedimiento 2. Derecho de pago por certificados

3. 02 fotos tamafio carnet
Resultados del procedimiento  Obtencion de certificados de estudios o de egresado

Estudiantes y/o egresados de la EESP que quieran tramitar su
certificado de estudios o certificado de egresado

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

Alcance del procedimiento

2. Recepcion de solicitud y revisién del expediente por MP
3. SA da el visto bueno al expediente
Actividades / operaciones 4. EI PP imprime los certificados generados por el SIA
5. SA revisa los certificados generados por el SIA
6. EL DG firma el certificado
7. SA firma el certificado
8. MP entrega el certificado al solicitante
Proceso relacionado Admisién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad Académica Secretaria Académica Director General
Flujograma del proceso
ESTUDIANTE MP: MESA DE PARTES S:é:;‘é;rlﬁRAIA PROGRAMADOR PAD DG: DIRECTOR GENERAL
1 2
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p) Obtencién de Titulos Profesionales

Nombre del procedimiento Obtencidn de Titulos Profesionales

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del
procedimiento
Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado
Elaborado por:

Unidad Académica

FUT: Formulario Unico de Tramite

MP: Mesa de Partes

SA: Secretaria Académica

DG: Director General

RI: Reglamento Institucional

PP: Programador PAD

SIA: Sistema de Informacién Académica

SUNEDU:  Superintendencia  Nacional de Educacion Superior
Universitaria

Para bachilleres:

1. FUT de solicitud dirigida al Director General

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

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

4. Derecho de pago

Para titulo de segunda especialidad:

1. FUT de solicitud dirigido al Director General

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

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

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

5. Certificado de estudios que acredite una duracion minima de dos (2)
semestres académicos y un contenido minimo de cuarenta (40) créditos
6. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacién de tesis o
del trabajo o académico

7. Derecho de pago

Obtencion del titulo profesional

Bachilleres o profesionales de segunda especialidad de la EESP que
hayan aprobado la tesis o trabajo de suficiencia profesional

1. Presentacién de la solicitud FUT para obtencién del titulo profesional
con los requisitos solicitados en MP

2. Recepcion de solicitud por MP

3. SA revisa actas de evaluacién

4. El PP obtiene el titulo profesional generado por el SIA
5. SA revisa el titulo profesional generados por el SIA

6. El DG firma el titulo profesional

7. SA entrega el titulo profesional al solicitante

Admision
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
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Flujograma del procedimiento
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g) Sustentacion de Tesis

Nombre del procedimiento Sustentacion de Tesis

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:
Unidad Académica

DG: Director General

MP: Mesa de Partes

JUI: Jefatura de Unidad de Investigacion
IT: Informantes de tesis

JS: Jurados de Sustentacion

E: Estudiante

SA: Secretaria Académica

1. Tesis

2. Informes

3. RD Expedito para la sustentacion
Proceso de Sustentacion para obtencién de Titulo Profesional

Estudiantes para optar el Titulo Profesional

1. El Estudiante solicita jurado informante para sustentacién
adjuntando oficios favorables de JUI
2. MP registra la solicitud y deriva el expediente a DG

3. DG deriva a SA para la elaboracion de la RD de designacion de
informante de tesis
4. Los Informantes de tesis revisen y emiten un informe de revisién

5. Una vez levantada la observacion SA emite RD de expedito para la
sustentacion

6. El Estudiante solicita fecha de sustentacién presentando sus tesis
por juego triplicado adjuntando recibo de pago por derecho de
sustentacion, designando el jurado de sustentacion de tesis previa
designacién con RD y publicacion de la fecha de sustentacion

7. Los JS evalldan v si el estudiante responde de manera aprobatoria,
se elaboran las actas de sustentacidon probatoria

Titulacion
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General

Flujograma del proceso
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r) Admisién

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del procedimiento
Alcance del procedimiento

Actividades/operaciones

Procedimiento relacionado

Elaborado por:

Unidad Académica

DRE: Direccién Regional de Educacién
MINEDU: Ministerio de Educacion

SIA: Sistema de Informacién Académica
1. Reglamento de proceso de admisién
2. Pruebas de admision

3. Credenciales de postulantes

4. Registros de ingresantes y postulantes en el SIA
Cronograma de admision
Prospecto de admision

Temario

Plan de trabajo de la PRE- ITS
Ficha de Inscripcidn (SIA)
Registro Hubspot

Registro y archivo de postulantes
Oficio de comunicacion a la DRE
Acta de Conformacion de Comité
Pruebas validadas

Registro de ingresantes en el SIA

Postulantes en general

. Publicar los lineamientos de admisidn

. Determinar vacantes

. Conformar la comision central de admision

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

. Aplicar y monitorear las pruebas de admisién

. Consolidar los resultados y remitir a direccién

. Publicar los resultados en la WEB

O 00 N OO U1 B W N B

. Inicio de matricula

10. Registrar los ingresantes en el SIA

Comunicar a la DRELM el cronograma del proceso de admision y el

numero de vacantes

Conformar mediante RD el comité de admision de ITS

Elabora el temario, prospecto de admisién, enlaces de inscripcion y

publicar el cronograma, modalidades y requisitos en la WEB.

Elaborar las pruebas y validarlas
Consolidar los resultados

Publicar y comunicar los resultados
Ingresar los resultados en el SIA
Adjudicar las vacantes en el SIA

Remitir las informacién a Secretaria General para realizar la

matricula

Admision

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
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Flujograma del procedimiento
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s) Registro de Grados y Titulos

Nombre del procedimiento Registro de Grados y Titulos

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Procedimiento relacionado
Elaborado por:

Area Académica

I: Interesado
URGT: Unidad de Registro de Grados y Titulos

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

DG EESP: Direccion General de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica

1. Grado Académico o Titulo Profesional

Inscripcion de Grado Académico o Titulo Profesional

Docentes Titulados que deseen inscribir su Grado Académico o Titulo
Profesional
1. El Estudiante debe de solicitar la Inscripcion de Grado Académico y
Titulo Profesional ante de URDT SUNEDU quien calificard la solicitud y
de no haber ninglin error o de lo contrario lo dirigira a la DG EESP para
la respectiva subsanacion
2. De no ver ninguna observacion la DG EESP emitird la constancia de
Inscripcion de Grado Académico y Titulo Profesional
Admisién
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General

Flujograma del procedimiento

ESTUDIANTE REGISTRO DE GRADOS Y DG: DIRECTOR GENERAL

URGT: UNIDAD DE

TITULOS
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t) Repositorio Académico Digital

Nombre del procedimiento Repositorio Académico Digital

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Proceso relacionado

Elaborado por:

Responsable de RAD

RAD: Repositorio Académico Digital

RD: Resolucién Directoral

SDGIC: Subdireccidon de Gestién y Conocimiento

DEGC: Direccion de Evaluacion y Gestion del conocimiento

CONCYTEC: Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tecnoldgica
ALICIA: Acceso Libre a la Informacién Cientifica para la Innovacion

1. Recursos TIC

2. Internet de banda ancha

3. Impresoras

4. Metadatos

Trabajos de investigacion adheridos a ALICIA _ CONCYTEC
e Estudiantes del FID

® Docentes Formadores

e Estudiantes de Formacién Continua

e Estudiantes de Segunda Especialidad

e Estudiantes de Profesionalizacion docente

1. Direccidon General designa al responsable del RAD

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

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

4. Aprueba y firma RD que designa responsable del RAD

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

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

7. Los autores, lldmese asi los estudiantes, docentes formadores,
estudiantes de formacion continua, segunda especialidad vy
profesionalizacion docente, entregan su investigacion indicando el tipo
de acceso para su revision

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

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

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

11. La Direccion de Evaluacion y Gestion del Conocimiento hace oficial
a la EESP la adhesion a ALICIA

Admision
Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Unidad de

L, Director General
Investigacion
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Flujograma del proceso
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u) Formacion Continua

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Resultados del procedimiento

Alcance del procedimiento

Actividades / operaciones

Proceso relacionado

Elaborado por:

Unidad Académica

JUFC: Jefatura de Unidad de Formacién Continua
MP: Mesa de Partes

PFC: Programa de Formacién Continua

ADM: Administracién

SA: Secretaria Académica

DF: Docentes Formadores

DG: Director General

1. Plan de Trabajo del Programa

2. Contenido tematico del programa

Ejecucion de la capacitacién, diplomados, seminarios o talleres

Egresados y docentes en servicio de la comunidad local que deseen
inscribirse y participar del programa de formacion continua realizada
por la EESP

1. Difusién del desarrollo de la capacitacidn, diplomado, seminario o
taller segun el plan a cargo de la JUFC

2. El usuario interesado hace la consulta respectiva

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

4. ADM realiza el cobro respectivo del PFC al usuario

5. SA registra la matricula del participante

6. JUFC evalla y selecciona a los docentes idoneos para el PFC

7. ADM realiza los respectivos contratos de docentes formadoresy los
pagos de haberes
8. Los DF elaboran los silabas y materiales educativos

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

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

11. JUFC establece el horario de PFC

12. JUFC monitorea el desarrollo de las actividades académicas

13. Los DF reportan la asistencia de los participantes

14. Los DF reportan las evidencias y calificaciones de los participantes
15. JUFC dirige reuniones colegiadas

16. El usuario solicita certificacion del PFC

17. MP registra la solicitud de certificacion

18. SA elabora los certificados

19. EI DG firma los certificados

20. SA entrega los certificados

21. El usuario recibe el certificado solicitado

Admision
Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Director General
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Flujograma del proceso
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IV. Estrategia de control y evaluaci

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

Seguimiento y

medicidn de Analisis de procesos
procesos

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

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

- Corroborar la cobertura de la entrega de los productos

- Establecer la tasa de no conformes de los productos

- Cuantificar los reclamos

- Cuantificar la productividad de los servidores

- Establecer el desempefio de los procesos de soporte

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

Realizar seguimiento a los responsables, entradas y productos
La temporalidad para realizar los controles sera anual junto con la evaluacién del PEI
Cada proceso tiene un responsable asignado que debe realizar la evaluacién

A w N e

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

Luego se tiene que comparar los resultados obtenidos de la medicion y del seguimiento
contra las metas definidas para cada indicador con el propdsito de cuantificar el
desempefio de los procesos. El andlisis debe realizarse a intervalos periddicos, en funcion
a cada uno de los procesos planteados, con la finalidad de identificar las tendencias vy
evaluar los progresos de la institucién en el logro de sus objetivos para, posteriormente,
tomar decisiones que tengan impacto importante en el funcionamiento de la EESPP
“Innova Teaching School”

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

institucion.

! Guia metodoldgica para la elaboracién del MPI de los institutos y escuelas de educacidon superior
pedagdgica
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Luego de realizar el seguimiento, medicién y analisis de procesos se elabora la propuesta
de mejora de los procesos la cual hace referencia a la optimizacion del desempefio de los

|II

procesos en el marco de las prioridades de la EESPP “Innova Teaching Schoo

En primer lugar, se identifica y selecciona aquellos problemas en donde su solucion
genere un impacto en los siguientes aspectos de la gestion de la EESPP “Innova Teaching

|H

Schoo

- Logro de los objetivos estratégicos institucionales

- Lasatisfaccién de las personas

- Latecnificacion de los procesos

- Laproductividad de los servidores

- Elclima laboral de la institucion

- Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos
- Laeficacia del uso de los recursos

- Latransparencia de los procesos

- Laforma de organizarse

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

- Apoyo de la alta direccién

- Impacto sobre la causa seleccionada

- Costo que representa su aplicacion

- Tiempo que tomara su desarrollo

- Disponibilidad de recursos

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

- Actualizando la planificacién organizacional

- Actualizando o mejorando la prestacién de los bienes y servicios
- Asignado recursos de acuerdo a las nuevas necesidades

- Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo

- Actualizando instrumentos de gestion organizacional

- Elaborando o actualizando los documentos de los procesos

- Capacitando a los involucrados en el proceso mejorad

- Agregando el método de solucion en la gestion de la entidad

83



Para tales evaluaciones a la EESPP “Innova Teaching School” se utilizaran los siguientes
tableros de control para identificar los avances y alertas en el desarrollo de los procesos

o en la planificacién operativa.

Tabla 1. Inventario de procesos: para registrar los procesos de la entidad, asi como los
productos que resultan de los procesos, el tipo de proceso, el responsable del proceso y

el procedimiento relacionado
EESPP “Innova Teaching School”

Nombre del Producto(s) del Tipo de Responsable del Procedimiento

proceso proceso proceso proceso relacionado

N oo A w N e

Tabla 2. Ficha de indicadores de desempefio de los procesos
Proceso
Objetivo
Indicador
Finalidad del indicador
Formula
Unidad de medida
Frecuencia

Oportunidad de medida
Linea base

Meta

Fuente de datos
Responsables
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Tabla 3. Formato del tablero de control
EESPP “Innova Teaching School”

Procesos Responsable | Entradas Productos | Fecha de | Fuente Programado | En Ejecutado | No Responsable | Cambios
del proceso requeridas seguimiento proceso ejecutado | del control sugeridos

Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4
Proceso 5
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Tabla 4. Identificacion y evaluacion de avance de los procesos

Ill

EESPP “Innova Teaching Schoo

Proceso Responsable del Problemas Brechas
identificado proceso identificados

Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4
Proceso 5
Proceso 6
Proceso 7

Tabla 5. Selecciéon de la propuesta de mejora para los problemas del proceso
seleccionado (marcar con X los criterios que estan relacionados con la factibilidad de la

implementacién de la propuesta de mejora)
EESPP “Innova Teaching School”

Propuestas de Criterios de factibilidad de implementacién de las propuestas de mejora Propuesta
mejoras Apoyo Impacto Costo que | Tiempo Disponibilidad | Autonomia | seleccionada

de alta sobre la representa | que de recursos del equipo

direccion | causa su tomara su y del

seleccionada | aplicacién | desarrollo duefio del
proceso

Propuesta 1 X X X X No
Propuesta 2 X X X X X X Si
Propuesta 3 X X X No
Propuesta 4 X X No
Propuesta 5 X X X Si

Tabla 6. Seguimiento a la propuesta de mejora seleccionada
EESPP “Innova Teaching School”

Actividades Fechas Responsable Avance de la Observaciones Cambios

dela programadas de delas implementacién de realizados
propuesta de implementacién actividades las actividades
mejora
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
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V. Estrategia de seguimiento a los

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

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

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

1. Elobjetivo es realizar el seguimiento a las actividades de cada procedimiento de la EESPP
“Innova Teaching School”

2. Dar seguimiento a aquellos procedimientos que son mas frecuentes a la EESPP “Innova
Teaching School”

3. El seguimiento debe darse en un periodo trimestral, semestral o anual, a consideraciéon
de la EESPP “Innova Teaching School”

4. Los encargados de realizar el seguimiento deben de ser los responsables de cada uno de
los procedimientos establecidos por la EESPP “Innova Teaching School”

5. Para realizar el seguimiento se puede utilizar métodos como entrevista, encuestas,
recopilacion de informaciéon documentaria u otros que faciliten la verificacion del
cumplimiento de las actividades del procedimiento.

6. Los resultados deben permitir realizar correcciones de forma inmediata o que permitan
orientar a cambios mas significativos. Por ello, las correcciones deben ser contrastadas
con los resultados obtenidos a fin de determinar la priorizacion de las modificaciones.

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

FORMATO GUIA DE ENTREVISTA

Fecha de entrevista:
DATOS PERSONALES

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

PREGUNTAS GUIAS DE ENTREVISTA
Pregunta N°01:

2 Guia metodoldgica para la elaboracién del MPI de los institutos y escuelas de educacién superior
pedagdgica
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Pregunta N°02:

Pregunta N°03:

Por otra parte, para realizar el seguimiento a los procedimientos académicos de la EESPP
“Innova Teaching School” se presenta el siguiente formato

Formato de seguimiento de los procesos institucionales
EESPP “Innova Teaching School”

Proces Procedimient Fecha  de | Actividades Método de | Fuente de | Responsabl Hallazgo Cambios
o o seguimient supervisada recopilacié verificacio e S sugerido
o s n de datos n s
Procedimient Fecha 1 Responsabl Hallazgo
ol el 1
Hallazgo
2
Fecha 2 Responsabl Hallazgo
e2 1
Hallazgo
2
Fecha 3 Responsabl Hallazgo
e3 1
Hallazgo
2
Procedimient Fecha 1 Responsabl Hallazgo
02 el 1
Hallazgo
2
Fecha 2 Responsabl Hallazgo
e? 1
Hallazgo
2
Fecha 3 Responsabl Hallazgo
e3 1
Hallazgo
2
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Anexo 1: Definiciones sobre la gestion por procesos

La Modernizacion de la Gestidn es una politica de reforma asumida por el Estado Peruano que
plantea un modelo de gestion para resultados centrado en los ciudadanos y en la satisfaccion de
sus demandas y necesidades. Se oficializa a través de la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica, aprobada por Decreto Supremo N.2 103-2022-PCM.

El modelo de gestion para resultados se centra en concebir las acciones del Estado en cadenas
de produccion de bienes y servicios que van configurando valor publico a los ciudadanos. Asi,
para entregar el servicio publico, el Estado despliega una cadena de procesos que transforma
insumos en productos asegurando la generacion de valor a través de la actuacién de multiples
actores, desde sus diferentes roles y competencias en la gestion descentralizada.

Ese modelo de gestion plantea que todo servicio que el Estado provea identifique sus usuarios,
el objetivo que quiere alcanzar para cada uno de ellos, y la arquitectura de secuencias internas
en las organizaciones que se necesitan para asegurar la calidad de esa provision. De esa forma,
las cadenas de produccion de los servicios responden a los impactos y resultados esperados en
los usuarios (define su marco estratégico: el para qué se efectla el servicio), y organizan los
productos, procesos e insumos necesarios para su entrega (define su modelo de operaciones: el
como se efectla el servicio).

e Desarrollo de Gestién por Procesos:

Este pilar ubica a la institucidon en una nueva perspectiva de desempefio, respecto al actual
modelo jerdrquico funcional, ya que parte de la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
sus usuarios. En ese sentido, los procesos conforman (directa o indirectamente) la cadena de
valor de la organizacién, donde la direccidn, unidad o drea es parte de los macro procesos, pero
a la vez conduce sus propios procesos internos, transformando insumos en productos o
resultados. Para esto, se identifica el valor agregado que se debe desarrollar en cada etapa a fin
de entregar un resultado de calidad a los usuarios.

Insumo P j> P P P >> P Producto

DI ID)
j\>\ . L

Equipo 1 Equipo 2

1t
¥

Funciones

La gestién por procesos es un sistema de gestion enfocado en lograr los resultados de la
organizacion, mediante la identificacién y seleccion de procesos, documentacién y mejora
continua de las actividades; se caracteriza por ser transversal a la organizacion, independiente a
su estructura y estar alineada a su misién y vision, por ello se aplica a la totalidad de la
organizacion para asegurar su enfoque estratégico. Asimismo, se basa en la mejora continua o
redisefio de los procesos y se realiza previa priorizacion de los procesos, a partir de la cual se
elabora el proyecto de mejora y luego se planifica su implementacién y seguimiento.
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Esquema gréfico de la cadena de produccidon de servicios

Marco de las operaciones Marco estratégico

Procesos de ptoduccion de biénes\y Servicios
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Procesos de soporte

K Gestion porresultados /

Fuente: DS N° 004-2013/PCM

LA CADENA DE VALOR
Demandas de los ciudadanos

Como puede visualizarse en el grafico, la operacidn del Estado y sus instituciones no parte de las
funciones asignadas, sino de los procesos de produccién internos. Por ende, los “procesos” son
las nuevas unidades de gestion al momento de plantear un modelo de gestién.

¢Qué entenderemos por un proceso? Utilizaremos las nociones centrales de la metodologia
establecida por el ente rector en la materia, la Secretaria de Gestién Publica de la PCM?. La gestion
por procesos es un conjunto de conocimientos y herramientas que orientan, a la organizacion, a
lograr sus objetivos a través de la generacion de valor, y a dejar atras el modelo de operaciones
basado en las jerarquias y en la estructura funcional.

Los procesos son definidos como una secuencia de actividades que trasforman una entrada o
insumo (una politica, una solicitud de un bien o un servicio, una demanda) en una salida (la
entrega del bien o el servicio), afiadiéndole un valor en cada etapa de la cadena (mejores
condiciones de calidad/costo, rapidez, facilidad, comodidad, entre otros).

Estos procesos organizan la accion de una organizacion, siempre que respondan a una cartera
clara de los servicios que se prestan y a los usuarios a los que se les otorgan. Por ello, antes de la
identificacion y descripcion de un proceso, es clave conocer los servicios y el objetivo de los
mismos (resultados).

Los procesos se componen de:

o Proveedor: Organizacién o persona que entrega un insumo, puede ser interno o externo
a la organizacion.

o Entrada o Insumo: Son todos los productos de otros procesos que, al ingresar a este
proceso, se convierten en insumo; estos pueden ser internos o externos.

Es un elemento que ingresa al proceso para ser transformado de acuerdo a los requisitos
especificados por los usuarios. Los elementos de entrada pueden ser tangibles (personas,

3 Presidencia del Consejo de Ministros — Secretaria de Gestién Publica. Lineamientos para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM - Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021
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recursos monetarios, equipos, expedientes, formularios, solicitudes, escritos entre otros)
o intangibles (informacidn) y generalmente son el producto o servicio que resulta de otro
proceso. Es un Sustantivo, un tangible, algo con una denominacion objetiva: no es una
accién. Es provisto por alguien (un actor externo, un actor interno, un proceso interno,
etc)

Controles

Procesos

Actividades que agregan
valor

Insumo Productos/

Recursos —~ \ ‘ Servicios

Fuente: Elaboracién propia

Proceso: Es un conjunto de actividades interrelacionadas que agregan valor en cada
etapa, trasformando elementos de entrada(s) en salida(s) (producto o servicio). Esta
compuesto por acciones en secuencia, debe delimitarse esa secuencia de actividades y
tareas.

Salida o Producto: Es el producto que resulta de las actividades realizadas en el proceso.
Se expresa en un entregable provisto a un usuario interno o externo (ciudadano).

Los productos son la consecuencia de haber realizado, seglin las especificaciones
técnicas, las actividades correspondientes en la magnitud y el tiempo previstos.
Constituyen los resultados intermedios o finales (salidas) de un proceso determinado. En
caso sea el producto final del proceso, aquel que llega hasta el usuario final, ese producto
serd un bien o un servicio publico que recibe la poblacién beneficiaria con el objeto de
generar un cambio. Para reconocer el valor de haber pasado por el proceso, el Producto
debe evidenciar que no tiene las mismas caracteristicas que el Insumo (A) que ingresé:
es un Producto Nuevo (A + B). Es usado por alguien (un actor externo, un actor interno,
un proceso interno, etc.)

Usuario: Organizacion o persona que recibe un producto, puede ser interno o externo a
la institucién. Al final de la cadena de valor de multiples procesos, el usuario final serd el
ciudadano, ya sea la persona, la familia o la comunidad.

Objetivo: Es la razdon de ser del proceso, su orientacion al resultado. Si bien una accién
puede tener varios objetivos o finalidades, es preciso reconocer los énfasis. (Es una
accién que coadyuva a qué? Si no realizo esta accién, éno es posible lograr qué? ¢Es una
accién que favorece la toma de decisiones para la mejora del servicio, qué tipo de
decisiones?

Si bien puede ser que la finalidad sea vinculada a muchos usos, cabe analizar qué peso
gueremos atribuirles a algunas de estas finalidades. Dependiendo de los énfasis, el
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proceso tendrd una ubicacion distinta en la organizacion, y, por lo tanto, una naturaleza
igualmente distinta.

o Propietario: La entidad, érgano o unidad orgdnica que se responsabiliza del desarrollo de
todo el proceso, una vez se tenga el disefio organizacional pertinente.

Cada uno de los procesos organizacionales constituye una secuencia de acciones, con niveles de
articulaciéon entre ellos y que devienen en productos concretos, asumidos en el ejercicio de las
funciones de cada érgano o equipo de trabajo del modelo organizacional de la institucién. Su
manera de descripcidon estandar es a través de una Ficha de Proceso.

Los procesos pueden de ser 3 tipos:

Procesos Misionales. Constituyen la secuencia de valor afiadido del servicio e impactan sobre
la satisfaccion del usuario, se vinculan directamente con los procesos misionales de sus
principales proveedores y usuarios, manteniendo una interrelacién con los procesos
estratégicos y de soporte. Su ubicacién e interrelacién dan cuenta del modelo de gestion de
la organizacién. Son los procesos centrales, los de constituyen el “negocio” de la organizacion.

Todos culminan con la entrega final de un servicio a un usuario externo (otra institucién publica,
ciudadanos) aunque también pueda ser dirigido a un usuario interno (la propia institucion) para
la toma de decisiones estratégicas.

Procesos Estratégicos. Son los que definen y despliegan las estrategias y objetivos de la
institucion, proporcionan directrices, limites de actuacién al resto de los procesos e
intervienen en la vision de la institucién. Son insumos criticos para la gestion de los procesos
misionales.

Procesos de Soporte. Abarcan las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de
los procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios, de manera
oportunay eficiente.

Una manera de expresar la ubicacién de estos procesos es a través de un Mapa de Procesos que
grafica esa visidn estratégica y global del funcionamiento de una organizacién, sin mediar o
condicionar por ello la estructura organica de la misma, ubicando los procesos estratégicos,
misionales y de soporte, su vinculacién entre estos y sus elementos internos. El Mapa, ademas,
sefiala los actores proveedores y sus respectivos insumos para que el servicio pueda prestarse
favorablemente.
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Esquema de un Mapa de Procesos

Procesos Gobernantes

-

Procesos Operativos

Necesidades del usuario
Necesidades Satisfechas

Fuente: SGP-PCM

Al momento de analizar un proceso en particular, es clave que se reconozcan su ubicacién en el
Mapa de Procesos de la institucidn, con qué otro proceso se relaciona y de qué forma.

Finalmente, cuando se identifica un proceso y se advierte su clasificacion, se analiza sus niveles
de desagregacién. Eso depende de la complejidad de la organizacion, pudiendo un Proceso
(denominado Macroproceso o de Nivel Cero) desagregarse en otros Procesos (denominados
Subprocesos o Procesos de nivel Uno, Dos, etc.), o simplemente desagregarse en una secuencia
de Actividades, de ser el caso que el proceso tenga una complejidad menor.

Existen multiples denominaciones para los niveles de detalle de los procesos. Una forma de
identificar sus niveles es como sigue:

Proceso de Nivel 0

Proceso de Nivel 1
P(l'qce?o SA Proceso de Nivel 2
nivel o )
Proceso A.1 (nivel 1) Proceso A.1.1 (nivel 2)
Proceso B
(nivel o) Proceso B.1 (nivel 1) Proceso B.1.1 (nivel 2)

Nivel O: son los procesos principales o de contexto, representan el funcionamiento de

la organizacion.

- Nivel 1: muestra todos los procesos o bloques de accidon estratégica que describen al
proceso de nivel 0 y que explicitan una cadena que genera valor. Son desarrollados por
mas de un drgano de la estructura de la organizacién.

- Nivel 2: muestra los procesos o actividades (segin complejidad) contenidos en los
procesos de nivel 1. Son desarrollados dentro de un érgano de la organizacion.

- Pueden extenderse a mas niveles, hasta llegar a Actividades y Tareas (Procedimientos).

Los procesos de nivel 1, 2 y siguientes deben ser parte de una accién detallada de mapeo de
procesos, documentacion, medicién, normalizacion, mejora y control que puede expresarse en

95



Fichas de Procesos y sus respectivas graficas de secuencia o flujogramas y, finalmente, el conjunto
de todos ellos, en Manuales de Procesos y Procedimientos.

Procesos Estratégicos
e = -l B
5 T
E Procesos Operativos E """"""""" —
2 ]
; E ---------- ~m.... Nivel cero
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e
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» ctividades.
- Tﬂmﬂ
+ Pasos

Elaboracién propia

Identificar los elementos al interior del proceso a ser analizado permitira:
- Conocer su secuencia, y sus componentes internos.

- Mapear el estado actual de ese proceso en la institucion, y reconocer qué secuencias se
cumplen y cuales no (AS-IS, “escenario actual”)

- Proponer un escenario deseable del proceso, identificar oportunidades de mejora e
implementarlas en una légica de mejora continua (TO-BE).

Mapeo de Procesos de nivel 1y 2

Procesos Procesos de Objetivo del e Oportunidades
. . Nudos criticos .
de Nivel 1 Nivel 2 Proceso de mejora
1.1.1.
1.1 1.1.2.
1.1.3.
1.2.1.
1.2
1.2.2.

Un elemento central de la gestion por procesos radica en que alienta entender las operaciones
como acciones permanentes, ciclicas, que se retroalimentan permanentemente; no como actos
gue se consumen con la generacién de un producto. Se rehacen todo el tiempo, y en ese sentido,
se mejoran

La aplicacion permanente de estas mejoras genera una dindmica institucional de calidad; es decir,
de busqueda del desempefio dptimo, lo que se puede entender como un ciclo de mejora
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continua, que nos permitird ir midiendo, verificando y adoptando medidas correctivas
permanentemente.

El ciclo de mejora continua es relevante en la comprensién de la gestion por procesos en un
modelo de gestion de la calidad porque permite visibilizar la Direccion de la institucion, con los
resultados de sus procesos misionales, y estos con los procesos de aseguramiento de la calidad
gue retroalimentan la toma de decisiones.

Podemos iniciar un trabajo de redisefio de procesos, el cual tiene por objetivo suprimir
actividades que no aportan valor, reducir los tiempos al minimo, asegurar el cumplimiento de los
plazos legalmente establecidos, adecuar a la normativa reguladora y aplicar la tecnologia.
Comprende varios niveles de intervencién que implican desde realizar mejoras especificas en
algunos procedimientos prioritarios hasta la reingenieria o reinvencién total de proceso.

Identificar criterios de priorizacion

Priorizacién
del proceso
a mejorar

Aprobar prioridades y resultados
deseados

Definir las alternativas de solucion

Elaboracién
de Proyecto
de mejora

Aprobacién de alternativas de
solucién

Definir equipos de trabajo

Implemtar
las
soluciones

Hacer seguimiento al cambio

Incorporar acciones con
procedimientos

Toda adopcién de mejoras debe responder a los procesos organizacionales de la institucion, no
al cumplimiento de sus funciones, y ello recupera la necesidad de aplica esta metodologia
sefialada: identificar el estado actual de los procesos, priorizar cambios, identificar barreras o
riesgos, medir, optimizar y evaluar.
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Anexo 2: Articulacioén de la planificacion estratégico y los procesos institucionales

Para la revisién de la articulacion de la planificacién estratégica y los procesos institucionales de la EESP “Innova Teaching School” se reviso la

siguiente herramienta:

Articulacién de la planificacién estratégica y los procesos institucionales

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

TIPO DE PROCESO MACROPROCESO ‘

Estratégicos

Gestion de la
direccion

Gestion de
necesidades
formativas

Gestion de
condiciones favorables

Gestion del cambio

OE1: Implementar un programa de
directivos y docentes lideres y promotores
de cambio, con visién prospectiva e
incentivos y estimulos a las buenas
practicas pedagogicas y de gestion

Disefio y gestion de estrategias y/o actividades que
permiten garantizar el fortalecimiento del liderazgo
institucional y pedagdgico del equipo directivo.

Implementacién de acciones que generen climas
favorables para los procesos académicos e institucionales.

Disefio de un programa de incentivos y estimulos para
fomentar las buenas practicas pedagdgicas y de gestion.

Implementacion del programa de incentivos y estimulos
para fomentar las buenas practicas pedagogicas y de
gestion.

Revision y evaluacién de los resultados de los programas
de incentivos y estimulos a buenas practicas pedagodgicas
y de gestion.

Gestion de la
calidad

Planificacion

Monitoreo y
evaluacién

Retroalimentacion

OE2: Implementar una gestién moderna,
participativa y bajo resultados
institucionales.

Elaboracién del proyecto educativo institucional con vision
centrada en el estudiante

Implementacién del sistema de seguimiento, monitoreo y
evaluacién de los instrumentos de gestion institucional.

Disefilo y aplicacion de los planes de mejora para la

formacion inicial docente y la formacién continua.
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TIPO DE PROCESO MACROPROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

Misional

Gestion de la
Formacién inicial

Admision

OE3: Atraer el talento a la carrera docente
entre los estudiantes de la educacién
basica y otros profesionales con vocacion
docente e identificando necesidades
formativas para la mejora de sus
competencias y capacidades

Disefio e implementacion del plan de atraccion a los
egresados de la Educacidn Basica para iniciar su formacion
inicial docente.

Desarrollo del proceso de admision de los programas de
estudio aprobados.

Formacién académica

OE4: Disefiar e implementar estrategias
para fortalecer una educacion de calidad,
de acuerdo con el DCBN vy las politicas
educativas

Identificacién de brechas formativas en los estudiantes
para la diversificacién curricular en coherencia con los
propdsitos de los programas de estudio.

Disefio e implementacion de estrategias de
fortalecimiento de competencias de los estudiantes de la

EESP.

Implementacién del curriculo en coherencia con los
propdsitos de los programas de estudio.

Implementacién de acciones para el acompafiamiento y
andamiaje pertinente para el logro de los aprendizajes y
desarrollo de las competencias de cada estudiante

Disefio e implementacién de un plan de seguimiento y
evaluacién de las acciones para el acompafiamiento al
desarrollo profesional de los estudiantes

Dotacion de materiales y recursos educativos de acuerdo
con cada programa de estudio de la institucion.

Practica
preprofesional

OES5: Asegurar las acciones de las practicas
situadas y preprofesional de los
estudiantes, asi como el seguimiento,
monitoreo y sistematizacion de lecciones
aprendidas.

Disefio e implementacién de estrategias de asesoramiento
permanente para la formacién académica de la practica
situada y preprofesional

Implementaciéon de acciones de andamiaje y de
fortalecimiento que permitan consolidar las competencias

establecidas en el perfil de egreso.
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TIPO DE PROCESO MACROPROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

Implementaciéon de un plan de seguimiento y monitoreo a
la practica situada y preprofesional

Participacion
institucional

OE6: Generar condiciones favorables al
CONsejo asesor para su participacion y
acompafiamiento en la aprobacién de
acciones relacionadas a la gestion
institucional y formacion académica.

Implementacion de las acciones para la eleccién del

consejo asesor.

Aprobacién y rendicién de cuentas ante la comunidad
educativa de las decisiones aprobadas.

Desarrollo personal

OE7: Gestionar un programa de
acompafiamiento para el desarrollo de
competencias emocionales y de la
autonomia de los estudiantes

Elaboracion e implementacion del programa que permita
el fortalecimiento de las competencias emocionales y de
la autonomia de los estudiantes

Revision y evaluacion de los resultados del programa de

acompafiamiento al desarrollo de competencias

emocionales y de la autonomia de los estudiantes

Investigacién e
innovacion en FID

OE8: Implementar estrategias de
seguimiento y evaluacion para el
desarrollo de las competencias de
investigacion y reflexion de los estudiantes

Disefio e implementacidn de estrategias de seguimiento y
evaluacion para el desarrollo de competencias de

investigacion y reflexion de los estudiantes.

Monitoreo y evaluaciéon de las competencias de

investigacion y reflexion de los estudiantes.

Gestion del
desarrollo
profesional

Fortalecimiento de
competencias

Investigacion e
innovacion del
desarrollo profesional

OE9: Disefiar e implementar un programa
de mejora del desempefio profesional de
los docentes formadores de la Escuela

Identificacion de las necesidades formativas de los

docentes para la mejora de su desempefio profesional

Disefio e implementacion de estrategias de desarrollo
profesional para los docentes formadores

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de los resultados del
desempefio de los docentes formadores

Gestion de la
formacién
continua

Gestion de los
programas de
formacién continua

OE10: Implementar estrategias para
gestionar la implementacidn, seguimiento
y evaluacién de programas de formacion

Disefio e implementacién de programas de formacion
continua acorde a las demandas y necesidades de la
formacion en servicio
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TIPO DE PROCESO MACROPROCESO

PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

Investigacién e
innovacion en la
formacién continua

continua, investigacion e innovacién para
docentes en servicio

Implementaciéon de estrategias de seguimiento a
programas de formacion continua, investigacion e
innovacion para docentes en servicio

Evaluacion y socializacion de los resultados de los
programas de formacion continua, investigacion e
innovacion para docentes en servicio

Promocién del
bienestary
empleabilidad

Asesoria legal

Promocién del
Bienestary
Empleabilidad

Asesoria legal

OE11: Promover y fortalecer los servicios
de bienestar en convenio con otras
instituciones

Identificacidn de las brechas en la cobertura de atencién a
necesidades del servicio de bienestar, practicas situadas y
preprofesionales y el comité de defensa estudiantil.

Elaboracion e implementacién de lineamientos
estratégicos para el fortalecimiento de los servicios de
bienestar, practica preprofesionales, bolsa de trabajo y

comité de defensa estudiantil

Evaluacion de la implementaciéon de las actividades de
fortalecimiento de los servicios de bienestar vy
empleabilidad

Soporte

Gestion de
procesos de
soporte

Gestion de recursos
econémicos y
financieros

Gestion de logistica y
abastecimiento

OE12: Gestionar recursos econémicos y
financieros para la administraciéon y mejora
de la calidad del servicio educativo.

Disefio de estrategias y procedimientos que permitan una
gestion eficiente de los recursos econémicos y financieros
que aseguren la mejora de |a calidad del servicio educativo

Implementaciéon de estrategias y procedimientos que
permitan una gestion eficiente de los recursos econdmicos
y financieros.

Disefio e implementacion de estrategias de mejora de los
procesos logisticos y de abastecimiento

Gestion de personas

OE13: Asegurar condiciones y estrategias
para un eficiente desempefio laboral del

Disefio e implementacion de estrategias para el
fortalecimiento de competencias y desempefios del

personal
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TIPO DE PROCESO MACROPROCESO PROCESO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES ESTRATEGICAS

personal docente y administrativo de la
Escuela

Evaluacion y socializacion de los reportes del desempefio
laboral en el marco de la gestion de personas

Gestion de recursos
tecnoldgicos

OE14: Establecer mecanismos para
fortalecer capacidades en el uso de los
recursos tecnolégicos.

Implementacion de acciones y estrategias para fortalecer
las capacidades de los docentes y estudiantes en el uso de
las TIC

Equipamiento o dotacion de medios tecnoldgicos que
faciliten los procesos académicos y formativos de los
estudiantes

Atencion al usuario

OE15: Fortalecer, difundir y brindar el
acceso a los canales de atencion e
informacién a la comunidad educativa

Identificacion de los puntos deficientes en los canales de
servicio de atencion al usuario

Disefilo e implementacion de procedimientos que
permitan la mejora del servicio de atencién a la comunidad
educativa

Generacion de espacios virtuales y web que faciliten el
acceso a la informacién de la Escuela
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Anexo 3: Matriz de procesos de nivel dos, nivel uno y macroprocesos

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO
MACROPROCESO | | PROCESO NIVEL 1 SUB PROCESO

Gestion de la
direccion

Gestion de la
Calidad

PE.1.1

PE.1.2

PE.1.3

PE.2.1

PE.2.2

PE.2.3

Gestion de necesidades
formativas

Gestion de condiciones favorables

Gestion del cambio

Planificacién

Monitoreo y evaluacién

Retroalimentacion

Diagndstico de capacidades en el equipo directivo y lider

Realizacion de analisis de los resultados del diagndstico

Identificacion de necesidades formativas

Disefiar planes de formacion

Implementar sistema de seguimiento a las acciones del Plan

Evaluacién del plan de acciones formativas

Identificacién de temas en riesgo y conflictos

Desarrollo de acciones, estrategias, mecanismos para mitigar riesgos y conflictos
Acompafiamiento para neutralizar conflictos

Identificacion de lecciones aprendidas y mecanismos a institucionalizar
Prospeccion y andlisis

Desarrollo de acciones de control

Identificacién y andlisis de necesidades

Disefiar estrategias para gestionar el cambio

Implementar herramientas de monitoreo a las estrategias a desarrollar
Evaluacién de las estrategias desarrolladas para un buen clima laboral
Elaboracién de la planificacion anual

Evaluacién del PAT

Planificacién de contingencia para el desarrollo de los procesos formativos
Disefio de la metodologia del sistema de monitoreo y evaluacion
Implementacién de herramientas e instrumentos para la medicion de acciones formativas
Elaboracién de reportes de monitoreo y avances

Elaboracién del informe de evaluacion

Identificacion de buenas Practicas

Planes de mejora de acciones formativas en docentes y estudiantes
Retroalimentacion para mejorar
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SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL
MACROPROCESO | | PROCESO SUB PROCESO

PM.1.1 = Admision ¢ Planificacién y ejecucion del proceso de admision
¢ Implementacion de los procesos académicos exclusivos
¢ Implementacion de los procesos académicos de oficio
¢ Implementacion de los procesos académicos internos
PM.1.2  Formacion académica ¢ Implementacion del DCBN, del curriculo al silabo
¢ Proceso de ensefianza aprendizaje
e Materiales y recursos educativos
e Desarrollo y evaluacion de competencias
e Desarrollo de la evaluacion formativa
PM.1.3 | Practica pre profesionales e Elaboracion de las pautas y regulacidn de las practicas preprofesionales
¢ Desarrollo de practicas pre profesionales
¢ Implementacion del Monitoreo y evaluacidn de las practicas profesionales
PM.1.4 | Participacion institucional ¢ Eleccion de estudiantes en el consejo asesor
e Formacion del Consejo asesor
¢ Informacién de las acciones realizadas
PM.1.5 @ Desarrollo personal e Elaboracion del plan de acompafiamiento para el desarrollo de competencias emocional y la
autonomia de los estudiantes
e Desarrollo de acciones de acompafiamiento para el desarrollo de competencias emocional y la
autonomia de los estudiantes
¢ Monitoreo a las acciones del Plan de acompafiamiento
e Evaluacion del Plan de acompafiamiento para el desarrollo de competencias emocional y la
autonomia de los estudiantes
PM.1.6 | Investigacidon e innovacion en FID e Disefiar las pautas y orientaciones para el proceso de investigacion e innovacion
¢ Desarrollo de proyectos de investigacion e innovacion de la FID
e Asesoramiento para obtener el informe final de tesis
¢ Socializacion de los proyectos de investigacion e innovacién
e Evaluacion de las acciones desarrolladas
PM.1.7 @ Seguimiento de egresados e Disefio de instrumentos para seguimiento
e Comunicacion con los egresados
e Administracion de la Data de egresados
¢ Desarrollo de eventos que fortalece el vinculo con los egresados

Gestion de la
Formacion inicial
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SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL
MACROPROCESO | | PROCESO SUB PROCESO

Gestion del
Desarrollo
Profesional

Gestion de la
Formacion Continua

Promocién del
Bienestary
Empleabilidad

PM.2.1

PM.2.2

PM.3.1

PM.3.2

PM-4.1

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el
desarrollo profesional

Gestidn de programas de
formacién continua

Investigacion e innovacion en la
formacién continua

Promocién del Bienestary
Empleabilidad

Diagndstico de competencias a fortalecer

Desarrollo de Capacitaciones para el fortalecimiento de competencias

Estimulos y Reconocimiento

Talleres de Interaprendizaje

Acompafiamiento a docentes formadores

Cursos y Talleres de capacitacion

Identificacion de estudios de Investigacion e Innovacion

Desarrollo del estudio

Seguimiento a los proyectos de investigacion e innovacion

Repositorio de la Investigacion

Publicacion de los estudios de investigacién e innovacion

Planificacién y organizacién de la Formacion Continua

Implementacién del programa de segunda especialidad y profesionalizacion docente
Desarrollo y certificacidn del programa de segunda especialidad y profesionalizacién docente
Evaluacién de los programas de segunda especialidad y profesionalizacién docente
Identificacién de estudios de Investigacion e Innovacién

Desarrollo del estudio

Seguimiento a los proyectos de investigacién e innovacion

Repositorio de la Investigacion

Publicacion de los estudios de investigacién e innovacion

Gestionar la Orientacion y Consejeria

Gestionar los Servicios de bienestar

Gestionar la Bolsa de trabajo y emprendimiento

Gestionar el servicio de Atencidn del servicio médico

Implementar el Comité de defensa del estudiante

Consejeria Psicoldgica Grupal

Consejeria Psicoldgica Individual

Conversatorios o talleres
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SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE
MACROPROCESO | | PROCESO SUB PROCESO

Gestidn de Procesos
de Soporte

PS.1.1

PS.1.2

PS.1.3

PS.1.4

PS.1.5

PS.1.6

Gestién de recursos econdomicos y
financieros

Gestidn logistica y abastecimiento

Gestion de personas

Gestidn de recursos tecnologicos

Atencién al usuario

Asesoria legal

Costeo de actividades

Programacion de gastos

Modificacion presupuestales

Ejecucién del presupuesto

Identificacidn de los requerimientos

Gestionar los requerimientos

Registro de bienes y servicios

Seguimiento a la entrega oportunidad de bienes
Identificacion de puntos a mejorar

Implementacién de un Plan de Mejora

Gestionar mecanismos de contratacion docente
Induccién de aspectos pedagdgicos y académicos a docentes
Gestionar las remuneraciones

Gestionar estimulos

Gestionar aspectos de bienestar y salud laboral

Reportes de mejoras

Identificacién de herramientas tecnoldgicas a utilizar
Estandarizacidn de procesos en el desarrollo de sistemas
Capacitacion para el uso correcto de las herramientas tecnoldgicas
Soporte en el uso del aula virtual y la plataforma EVA
Identificacién de mejoras

Implementacién de mejoras

Gestién del archivo documentario

Atencion al publico en procesos administrativos

Uso del libro de reclamaciones

Asistencia técnica y acompafiamiento legal

Emisidn de opinidn, dictdmenes e informes legales
Propuesta de normas legales institucionales
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