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Trujillo, 16 de enero del 2025

VISTO:

El acta de reunién del 15 de enero del 2025, presentada por el equipo del Manual
de Procesos Institucionales (MPI), con la finalidad de subsanar observaciones, realizar
mejoras y actualizaciones del MPI, con vigencia Institucional entre 2023-2027, en
funcién al Informe N° 00720-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID

CONSIDERANDO:

El articulo 66 de la Ley General de Educacién, aprobado mediante Decreto
Supremo N°0011- 2012-ED, la institucién educativa tiene autonomia, entre otros
aspectos, en la elaboracién de los instrumentos de gestion, en el marco de la
normatividad de vigente. De acuerdo al articulo 137 de dicho Reglamento, los
instrumentos que orientan la gestion de la institucion educativa son el Proyecto
Educativo Institucional, el Proyecto Curricular de la Institucional, el Reglamento Interno,
Plan Anual de Trabajo y el Manual de Procesos Institucionales.

Por otro lado, el articulo 24 de la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus docentes, sefala que el
licenciamiento es la autorizacion de funcionamiento que se obtiene a través de un
procedimiento de verificacién de cumplimiento de la calidad de los Institutos de
Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior Publicos y Privados, de sus
programas de estudio y de sus filiales, para la provisién del servicio de Educacion
Superior.

Segun lo dispuesto por el numeral 58.3 del articulo 58 del Reglamento de la Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus docentes,
aprobado mediante Decreto Supremo N°010-2017-Minedu, las solicitudes de
licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior deben cumplir con las
condiciones basicas de la calidad a las que hace referencia la citada Ley, a través de la
presentacion de los requisitos establecidos en dicho reglamento y la RVM N°097-2022-
Minedu.

Que, el Manual de Procesos Institucionales (MPI) es un instrumento de Gestion
que tiene por finalidad unificar los criterios de accidén con vista a una mayor coherencia
funcional de toda la comunidad educativa; asi mismo, configura la operatividad y
funcionamiento de la Escuela de Educacion Superior Pedagégica Publica Indoamérica,
como su actualizacién respectiva, vigente entre 2023-2027.

Que segun lo expuesto es necesario materializar, mediante el presente acto
administrativo, lo dispuesto por la direccién general de la EESPPI y considerando las
facultades inherentes al cargo de puesto de director general, de la Escuela de Educacién
Superior Pedagogica Publica Indoamérica.
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SE RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar el Manual de Procesos Institucionales actualizado como
instrumento de Gestion, en el ambito Académico y Administrativo, para el
periodo 2023-2027 en la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica
Publica Indoamérica.

Articulo 2° Informar que el Manual de Procesos Institucionales (MPI) actualizado entra
en vigencia desde el 17 enero del 2025, hasta el 31 de diciembre del 2027.

Articulo 3° Comunicar a todos los integrantes de la comunidad educativa de la Escuela
de Educacion Superior Pedagdgica Publica Indoamérica, Gerencia Regional
de Educacion La Libertad y Direccion de Formacién Inicial Docente, sobre
la aprobacién del presente documento de Gestion Institucional.

Articulo 4° Elevar la copia de la presente Resolucién Directoral a la Gerencia Regional
de Educacién

Registrese, comuniquese y archivese

AMJA/DG-EESPPI
REP/SA-EESPPI
cc. archivo
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DATOS GENERALES:

Instituciéon : Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica

“Indoamérica”

Ubicacién geografica: Distrito de Trujillo, provincia de Trujillo, region de La

Libertad
Director : Dr. Arcadio Modesto Jara Aquije
Secretario Académico : Mg. Rafael Estela Paredes

Bases legales y normativa aprobada por MINEDU

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn y sus modificatorias.

Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus docentes y los DS N 010-2017-MINEDU

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

Decreto Supremo N2 010- 2017-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N2 30512
Que el Decreto Supremo N2 016-2021- MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N2
30512, establece los requisitos para la renovacion de la licencia de la EESP Publica en su
acdpite 68.4.

RM N2 570-2018-MINEDU Modelo de Servicio Educativo para la Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgicas.

RM 441-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacién
Superior Pedagodgicas Publicas y Privadas.

Resolucién Ministerial N 691-2023-Minedu, Ampliacién del Servicio Educativo de la EESPP
Aristides Merino Merino a través del licenciamiento de cinco programas de estudio.

RVM N° 097-2022-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada “Disposiciones para
la elaboracién de los Instrumentos de Gestién de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica”.

Resolucion del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, que aprueba el Reglamento del
Registro Nacional de Grados y Titulos y Resoluciones del Consejo Directivo N° 038-2016-
SUNEDU/CD, N° 010-2017-SUNEDU/CD, N° 099-2017-SUNEDU/CD y N° 155-2018-
SUNEDU/CD, que aprueban sus modificatorias.

Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CD, que aprueba el Reglamento del

Registro Nacional de Trabajos de Investigaciéon para optar Grados Académicos y Titulos
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° Resolucién Viceministerial N2 082-2019-MINEDU, se aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la elaboracion de los Instrumentos de Gestion de las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica”

° Resolucién Viceministerial N°123-2022-Minedu, disposiciones para la evaluacién formativa
de los aprendizajes de estudiantes de formacidn inicial docente de la EESPP.

° Resolucién Viceministerial 0177-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo
denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de
Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior”.

° Resolucién Viceministerial N2 076-2020-MINEDU que aprueba el "Diseno Curricular Basico
Nacional de la Formacidn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Secundaria,
especialidad de Matematica"

° Resolucién Viceministerial N2 119-2020-MINEDU que aprueba el "Diseio Curricular Bdsico
Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacidon Secundaria,
especialidad de Ciencia y Tecnologia"

° Resolucién Viceministerial N2 135-2020-MINEDU que aprueba el "Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formaciodn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Secundaria,
especialidad de Ciudadania y ciencias Sociales"

° Resolucién Viceministerial N2 143-2020-MINEDU que aprueba el "Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacidn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Secundaria,
especialidad de Comunicacion"

° Resolucién Viceministerial N2 147-2020-MINEDU que aprueba el "Disefo Curricular Basico
Nacional de la Formacidn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacidn Fisica"

° Resolucién Viceministerial N2 143-2020-MINEDU que aprueba el "Disefio Curricular Bdsico
Nacional de la Formacidn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Secundaria,
especialidad de Comunicacién"

° Resolucién Viceministerial N°052-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos de Formacion Docente en Servicio”.

° Resolucién Viceministerial N° 215-2021-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado "Disposiciones para el desarrollo de las acciones formativas y sus estandares de
calidad en el marco de la Formacion Docente en Servicio".

° La Resolucién Viceministerial N2 097-2022-MINEDU, que aprueba las “Disposiciones que
regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las
Escuelas de Educacién Superior”

° Informe N2 00148-2022-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, Precisiones para el desarrollo de
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Programas de Profesionalizacion Docente a cargo de las Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica.

e Oficio Multiple N° 00034-2022-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID de actualizacién de las guias
metodoldgicas para la elaboracion de los instrumentos de gestion aplicables a Institutos y
Escuelas de Educacidn Superior Pedagdgica,

e Oficio Multiple N2 00079-2024-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, acerca del procedimiento de

renovacion de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagodgica.
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INTRODUCCION:

El Proyecto Educativo Nacional al 2036 establece que el Peru busca asegurar el desarrollo de la
Formacion Inicial Docente para la educacion bdsica, revalorando su papel en el marco de una carrera
publica centrada en el desempefio responsable y efectivo, asi como de una formacién continua
integral. Asimismo, el Peru se propone asegurar una Educacion Superior de calidad que implica que
los aprendizajes obtenidos dentro o fuera del sistema educativo favorezcan un actuar ético y
responsable, que brinde aportes efectivos al desarrollo socioecondmico y cultural del pais.

En este marco, el “Manual de Procesos Institucionales — (MPI) de la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica Publica “Indoamérica”, contiene informacion fundamental para estudiantes y usuarios
en general respecto a la descripcion de procesos institucionales asi como de procedimientos
académicos como de admisién, matricula de estudiantes, reserva de matricula y los procesos de
titulacién asi mismo estrategias de control y evaluacidn de procesos institucionales y estrategias de
seguimiento a los procedimientos institucionales. Los procesos y procedimientos previstos en este
Manual se basan en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30512 y Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica

para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica.

El Manual de Procesos Institucionales (MPI), tiene como propdsito de establecer los pasos a seguir
por estudiantes y usuarios en general durante los procedimientos académicos, asi como los
procedimientos académicos de admisién como la matricula, requisitos basicos a presentar durante
la matricula y las entidades necesarias a donde debe dirigirse el usuario. Asi mismo, una vez que el
postulante ingresa como estudiante, tendrd los pasos, procesos y requisitos para su respectiva
matricula. También se encuentra los procesos necesarios para los egresados puedan realizar los

procesos de, la titulacidn, presentacidon de proyectos, informes y sustentacion de tesis.
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MARCO LEGAL

2.1.

2.2,

Normas del Sector Educacién

Ley N° 28044, Ley General de Educacidén y su Reglamento.

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

Ley N° 27818, Ley para la Educacion Bilinglie Intercultural.

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

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.

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

Resolucién Suprema N° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021:
La Educacién que queremos para el Perd”.8

Resolucidn Ministerial N° 570-2018-MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo para las

Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Normas del Sector Educacién

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacidon de la Gestidn Publica.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica.

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

Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos “Principios de actuacién para la Modernizacion de la Gestion Publica”.
Resolucién de Secretaria de Gestidn Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica para la Gestidn de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.

Resolucidn de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 441-2019-MINEDU, Lineamientos Académicos Generales par las
escuelas de Educacién Superior Pedagdgica

publicas y privadas
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Decreto Supremo N°012-2020 MINEDU, establece la Politica Nacional de Educacion Superior
y Técnico-Productiva.

Resolucidon Viceministerial N° 097 -2022 MINEDU, se dispone aprobar el Documento
Normativo Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de Calidad

con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

I1l. OBIJETIVOS

3.1

3.2.

General

Definir los procesos estratégicos, misionales y de soporte institucionales que realizan las
diferentes areas y oficinas de la Escuela de Educacidon Superior Pedagdgica Publica
“Indoamérica”, uniformizando y verificando el normal funcionamiento de la IE, logrando que
los directivos y jerarquicos desarrollen la planificacién, conduccion, supervision de las
actividades institucionales, asi como los estudiantes y usuarios en general realicen sus
tramites correctamente, bajo un enfoque de procesos y resultados que favorezca la entrega

de un servicio educativo de calidad.

Especificos:

3.2.1. Elaborar ficha técnica para planificacidn y supervision del desarrollo de las actividades
de los procesos estratégicos, misional y soporte

3.2.2. Elaborar una ficha técnica para el seguimiento y evaluacién a la gestién institucional

3.2.3. Elaborar una ficha técnica para la ensefianza de calidad de los estudiantes, evaluacion
formativa por competencias, gestién del clima de aprendizaje, convivencia en el aula
y el uso pertinente de materiales y recursos educativos.

3.2.4. Elaborar una ficha técnica por programa de estudios en lo que respecta a la calidad de
ensefianza de los estudiantes, evaluacion formativa por competencias, gestion del
clima de aprendizaje, convivencia en el aula y el uso pertinente de materiales y
recursos educativos

3.2.5. Elaborar el diagrama de flujo de la matricula, como: definicidn, situaciones especificas:
traslados, licencias de estudios, reincorporacion, etc.

3.2.6. Elaborar el diagrama de flujo de la practica pre-profesional, investigacion e innovacion,
sistema de evaluacidn (naturaleza, principios, caracteristicas, fases, calificaciones,
créditos, subsanacién, etc.)

3.2.7. Elaborar el diagrama de flujo de certificacion de estudios, grados, titulos, entre otros
procesos académicos.

3.2.8. Elaborar el diagrama de flujo de otras actividades académicas (cursos lectivos, etc.)

3.2.9. Elaborar las estrategias de control y evaluacidn de procesos institucionales

3.2.10. Elaborar estrategias de seguimiento a los procedimientos académicos.
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IV. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES:

4.1. FichaTécnica de proceso Nivel 0: Gestidn de procesos institucionales

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Gestion de necesidades formativas

Tipo de proceso

Estratégico

Responsable del proceso

Direccion

Objetivo

Tiene por objetivo planificar, conducir, supervisar e informar sobre

el desarrollo de las actividades institucionales

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfaccién de los Usuarios de los Procesos Académicos
y administrativos

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacion
- Gerencia Regional de Educacion

- Direccién General

Entrada

- Lineamientos aprobados
- Ingresantes

- Estudiantes

Subprocesos

- Planificacion
- Monitoreo y evaluacién

- Retroalimentacién

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Monitoreo y evaluacion

Tipo de proceso

Estratégico

Responsable del proceso

Area de Calidad

Objetivo

Tiene por objetivo desarrollar una estrategia permanente de

seguimiento y evaluacion a la gestion institucional.

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacion
- Gerencia Regional de Educacion

- Direccién General
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- Unidad Académica

- Coordinaciones de Programas y carreras

- Lineamientos aprobados

Entrada - Ingresantes

- Estudiantes

- Planificacidn
Subprocesos - Monitoreo y evaluacién

- Retroalimentacion

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente
Productos

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa

Ficha técnica de proceso

Nombre del proceso

Formacion académica

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Unidad Académica

Objetivo

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes,
una evaluacion formativa por competencias, la gestidn del clima de
aprendizaje y la convivencia en aula, asi como el uso pertinente de

materiales y recursos educativos.

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

- Ministerio de Educacion

- Gerencia Regional de Educacion

Proveedores - Direccién General

- Unidad Académica

- Equipo Técnico del proceso de Admisién

- Lineamientos aprobados

- Procesos de admision implementados
Entrada

- Ingresantes

- Estudiantes

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluacion de competencias
Subprocesos

- Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
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- Practicas preprofesionales

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacion académica Educacion Inicial

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Coordinacion del Programa de Educacion Inicial

Objetivo

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes
del Programa de Educacion Inicial, una evaluaciéon formativa por
competencias, la gestion del clima de aprendizaje y la convivencia
en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos

educativos.

Indicador de desempeiio

Nivel de Satisfaccién de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacién

- Gerencia Regional de Educacion

- Direccion General

- Unidad Académica

- Equipo Técnico del proceso de Admision

- Secretaria Académica

Entrada

- Lineamientos aprobados
- Procesos de admision implementados
- Ingresantes al Programa de Educacion Inicial

- Estudiantes

Subprocesos

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluacion de competencias

- Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Précticas preprofesionales

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacion académica Educacion Primaria

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Coordinacion de Educacion Primaria

Objetivo

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes

del Programa de Educaciéon Primaria, una evaluacién formativa por

competencias, la gestién del clima de aprendizaje y la convivencia

en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos

educativos.

Indicador de desempeiio

Nivel de Satisfacciéon de los Usuarios de los Procesos Académicos.

Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

Ministerio de Educacién

Gerencia Regional de Educacion
Direccién General

Unidad Académica

Equipo Técnico del proceso de Admisidn

Secretaria Académica

Entrada

Lineamientos aprobados
Procesos de admision implementados
Ingresantes al Programa de Educacion Primaria

Estudiantes

Subprocesos

Procesos de enseianza aprendizaje

Desarrollo y evaluacién de competencias
Convivencia en aula

Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

Practicas preprofesionales

Productos

Buenas practicas instauradas en la Formacidn Inicial Docente

medibles.

Destinatario

Comunidad educativa

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacion académica Educacion Secundaria-Comunicacion

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Coordinacién de la Carrera Educacion Secundaria -Comunicacion

Objetivo

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes de
la carrera de Educacién secundaria-Comunicacidn, una evaluacién
formativa por competencias, la gestion del clima de aprendizajey la
convivencia en aula, asi como el uso pertinente de materiales y

recursos educativos.

Indicador de desempefiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacién

- Gerencia Regional de Educacion

- Direccién General

- Unidad Académica

- Equipo Técnico del proceso de Admisidn

- Secretaria Académica

Entrada

- Lineamientos aprobados
- Procesos de admision implementados
- Ingresantes a la carrera de Educacién secundaria- Comunicacién

- Estudiantes

Subprocesos

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluacion de competencias

- Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacion académica Educacion Fisica

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Coordinacién de la Carrera de Educacion Fisica

Objetivo

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes de
la Carrera de Educacién Fisica, una evaluacion formativa por
competencias, la gestion del clima de aprendizaje y la convivencia
en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos

educativos.

Indicador de desempefiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacién

- Gerencia Regional de Educacion

- Direccién General

- Unidad Académica

- Equipo Técnico del proceso de Admisidn

- Secretaria Académica

Entrada

- Lineamientos aprobados
- Procesos de admision implementados
- Ingresantes a la Carrera de Educacion Fisica

- Estudiantes

Subprocesos

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluacion de competencias

- Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacién académica Idiomas-Ingles

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Coordinacidn de la Carrera de Idiomas-Ingles

Objetivo

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

educativos.

Indicador de desempefiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacién

- Gerencia Regional de Educacion

- Direccién General

- Unidad Académica

- Equipo Técnico del proceso de Admisidn

- Secretaria Académica

Entrada

- Lineamientos aprobados
- Procesos de admision implementados
- Ingresantes a la Carrera de Idiomas-Ingles

- Estudiantes

Subprocesos

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluacion de competencias

- Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacion Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacién académica Unidad de Investigacion

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Unidad de Investigaciéon

Objetivo

Tiene por objetivo promover, planificar, desarrollar, supervisar y
evaluar el desarrollo de actividades de investigacion en los campos

de su competencia.

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacion

- Gerencia Regional de Educacion
- Direccion General

- Unidad Académica

- Secretaria Académica

Entrada

- Lineamientos aprobados
- Procesos de sustentacion

- Estudiantes

Subprocesos

- Desarrollo y evaluacion de competencias

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales

Productos

- Buenas practicas instauradas en la Formacidn Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacion académica Unidad de Formacion Continua

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Unidad de Formacion Continua

Objetivo

Tiene por objetivo planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formaciéon continua

institucionales, segunda especialidad y profesionalizacién docente

segun corresponda

Indicador de desempefiio

Nivel de Satisfaccidén de los Usuarios de los Procesos Académicos.

Nivel de Cumplimiento de Plazos

Ministerio de Educacion

Gerencia Regional de Educacién

Proveedores - Direccion General

- Unidad de investigacién

- Secretaria Académica

- Lineamientos aprobados

- Procesos de admision implementados
Entrada

- Ingresantes

- Estudiantes

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluacion de competencias
Subprocesos - Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales e investigacion.

- Buenas prdacticas instauradas en la Formacidn continua.
Productos

Destinatario

Comunidad educativa

-Usuarios de Formacion continua
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Formacién académica Unidad de bienestar y empleabilidad

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Unidad de bienestar y empleabilidad

Objetivo

Tiene por objetivo la orientacidn profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, bolsa de practicas preprofesionales y otros que

coadyuven al transito de los estudiantes

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Proveedores

- Ministerio de Educacion

- Gerencia Regional de Educacion
- Direccion General

- Unidad Académica

- Secretaria Académica

Entrada

- Lineamientos aprobados

- Ingresantes

- Estudiantes

Subprocesos

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluaciéon de competencias

- Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales

Productos

- Buenas prdacticas instauradas en la Formacién Inicial Docente

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Gestion de recursos econémicos y financieros

Tipo de proceso

Soporte

Responsable del proceso

Unidad administrativa

Objetivo

Tiene por objetivo gestionar y administrar los recursos necesarios

para la dptima gestidn institucional

Indicador de desempeiio

Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

- Ministerio de Educacién
- Gerencia Regional de Educacion

- Direccién General

Proveedores

- Unidad Académica

- Equipo Técnico del proceso de Admision

- Secretaria Académica

- Lineamientos aprobados

- Procesos de admisién implementados
Entrada

- Ingresantes

- Estudiantes

- Procesos de ensefianza aprendizaje

- Desarrollo y evaluaciéon de competencias
Subprocesos - Convivencia en aula

- Uso de materiales y recursos para el aprendizaje

- Practicas preprofesionales

- Buenas prdacticas instauradas en la Formacién Inicial Docente
Productos

medibles.

Destinatario

- Comunidad educativa
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V. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

PROVEEDORES

MINEDU
GRELL

INSUMOS

SUB
COMPONENTE
MSE

SERVICIOS USUARIOS

EDUCACION DE
CALIDAD

ESTRATEGICO

ESTUDIANTES
CERTIFICADOS POSTULANTES
FICHAS DE DOCENTES
MATRICULA PADRES DE FAMILIA
DIPLOMA DE
BACHILLER
DIPLOMA DE
LICENCIADO
CONSTANCIAS DE

SOPORTE ESTUDIOS

DUPLICADOS DE
TITULO

MISIONAL

VI. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Gestion de procesos académicos

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo los

requisitos y plazos establecidos, de forma transparente.

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfacciéon de los Usuarios de los Procesos Académicos.

- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Productos

- Admisién al EESP

- Matricula al EESP

- Convalidacién

- Reincorporacion

- Subsanacion

- Licencia de Estudios

- Traslado

- Registro de Evaluacién Académica
- Retiro

- Grado de Bachiller

- Titulo de Licenciado
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Certificado de Estudios

Personas que reciben el

producto.

Egresados de la Educacion Basica

Profesionales de otras carreras distintas a la docencia
Estudiantes matriculados en la EESP.

Docentes en Ejercicio

Docentes Formadores

Directivos de la EESP

Procesos que comprende

Admision

Matricula

Convalidacion

Reincorporacién

Subsanacion

Emisidn de Licencia de Estudios
Traslado

Evaluacién Académica

Retiro

Emision del Grado de Bachiller
Emisidn de Titulo de Licenciado
Emisién de Titulo de Segunda Especialidad

Certificacion en Formacion Continua

Elementos de entrada

Solicitudes
Plan de Estudios y Silabos

Reporte de Culminacion de Estudios

Egresados de la Educacion Basica
Profesionales de otras carreras distintas a la docencia

Estudiantes matriculados en la EESP.

Proveedores
Docentes en Ejercicio
Docentes Formadores
Directivos de la EESP
Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencién de
solicitudes
Controles

Control del Cumplimiento de los Requisitos

Revisidon de evidencias del desempefio de los estudiantes

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
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Ficha Técnica de proceso Nivel 1: Admisién

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Admision

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas

gue aun no han sido licenciadas)

COA: Comision admision

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr la seleccion de estudiantes idoneos que cuenten con

las competencias minimas basicas.

Indicador de desempefiio

- Nivel de cumplimiento de postulantes inscritos

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de Admision
3. Certificados de estudios

4. Copia de DNI

5. Partida de nacimiento

6. 3 fotos actualizadas

Alcance del procedimiento

Estudiantes de Educacién Basica Regular que desean ingresar

a una de las carreras / programas ofertadas

Actividades/operaciones

1. Presentacién de solicitud para participar en el proceso de
admision.
. Conformacién de la COA bajo la supervisién de D.G.

. Revisidn de requisitos establecidos.

. Elaboracién de ficha de inscripcién

2
3
4. Registro en el SIA
5
6. Firma de ficha de inscripcion por DG.
7

. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado
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evisado por: probado por:
Elaborado por: Comision de pcretaria ireccién General

admision

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Evaluacién y publicacion de resultados Admisién

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas

gue aun no han sido licenciadas)

COA: Comision admision

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr que los postulantes conozcan los resultados en los

tiempos previstos generando una transparencia del proceso.

Indicador de desempeiio

- Nivel de cumplimiento seguin cronograma establecido

Recursos del procedimiento

1. Lista emitida por el SIA con los postulantes aprobados y

desaprobados

Alcance del procedimiento

Postulantes al proceso de admision

Actividades/operaciones

Descargar del SIA resultados del proceso de admision
Revisién de resultados por la COA
Aprobacidn por la D.G.

Publicacién de resultados

Proceso relacionado

Elaborado por: comision de

admision

evisado por: probado por:

pcretaria ireccion General
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Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Matricula de ingresantes

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas

gue aun no han sido licenciadas)

DG: Direccidn General

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr que los ingresantes cumplan con el cronograma de

matricula para asegurar el buen inicio de semestre

Indicador de desempeiio

ivel de cumplimiento del niUmero de ingresantes matriculados

en plazos establecidos.

Recursos del proced

imiento

1. Lista emitida por el SIA con los postulantes aprobados y
con vacante.
2.Solicitud dirigida al director General

3.Recibo de pago por derecho de matricula

Alcance del procedimiento

Ingresantes en el proceso de admisién

Actividades/operaciones

1. Presentacién de solicitud de matricula de ingresantes
indicando la CA o PE

2.Revision de requisitos establecidos y presentados en la
carpeta de postulante

3.Registro de la matricula en el SIA

4. General la boleta de matricula del SIA

5.Firma de la boleta de matricula por DGy SA

6. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado - Admision
evisado por: probado por:
Elaborado por: Jefe de pcretaria ireccién General

evaluacion
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Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Matricula de estudiantes del Il al X ciclo

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de matricula

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Formalizar a los estudiantes regulares en las CA 'y PE con la

matricula en los cronogramas establecidos.

Indicador de desempeiio

ivel de cumplimiento del nimero de estudiantes por CAy PE

matriculados en plazos establecidos.

Recursos del procedimiento

1.Solicitud dirigida al director General
2.Recibo de pago por derecho de matricula
3.Tener aprobado mas del 75% de créditos del semestre

anterior.

Alcance del procedimiento

Estudiantes del Il al IX ciclo

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de matricula indicando la CA o PE
asi como el ciclo respectivo

2. Revision de requisitos respecto al minimo de créditos
aprobados

3.Registro de la matricula en el SIA

4, General la boleta de matricula del SIA

5.Firma de la boleta de matricula por DG y SA

6. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Matricula del ciclo anterior

Elaborado por: Jefe de

evaluacion

evisado por: probado por:

pcretaria ireccion General
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Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Matricula por subsanacién

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

FM: Ficha de matricula

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Lograr que el estudiante se nivele y acceda al ciclo

correspondiente

Indicador de desempeiio

ivel de cumplimiento del nimero de estudiantes con proceso

de subsanacién

Recursos del procedimiento

1.Solicitud dirigida al director General
2.Recibo de pago por derecho de matricula por curso de
subsanacién

3.Boleta de notas donde figura el curso desaprobado

Alcance del procedimiento

Estudiantes con cursos desaprobados

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de matricula indicando la CA o PE
asi como el curso que se subsanara

2. Revision de requisitos

3. Registro de la matricula

4. General la boleta de matricula

5.Firma de la boleta de matricula por DG y SA

6. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Matricula del ciclo anterior

Elaborado por: Jefe de

evaluacion

evisado por:

rcretaria

probado por:

ireccion General
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Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Convalidacion

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso de convalidacién para validar sus

calificaciones de un plan de estudio a otro

Indicador de desempefiio

ivel de cumplimiento del nimero de estudiantes con procesos

de convalidacién

Recursos del procedimiento

1.Solicitud dirigida al director General
2.Recibo de pago por derecho de convalidaciéon por ciclo

3.Certificados de estudios de los cursos a convalidar

Alcance del procedimiento

Estudiantes que pasan de un plan de estudios a otro

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de convalidacidn

2. Conformacién de la COCONYV bajo la supervision del JUA.
3. Revisién de requisitos establecidos.

4, Evaluary emitir informe de expediente de convalidacién a
cargo de la COCONV

5. Elaboracidn del proyecto de RD a cargo de la SA.

6. Firma de la RD de convalidacién por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Matricula del ciclo anterior

Elaborado por: Comision de

convalidacion

evisado por: probado por:

pcretaria ireccion General
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Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Traslado interno.

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas

que aun no han sido licenciadas)

COAT: Comision académica de Traslado

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso a seguir por los estudiantes cuando que

vienen de otra carrera profesional.

Indicador de desempeiio

- Nivel de cumplimiento del nimero de estudiantes con

procesos de traslado interno.

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de traslado
3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplidos

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran solicitar el
cambio de una

carrera autorizada o programa de estudios a otra
especialidad, dentro

e la misma institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de traslado interno indicando el
ciclo y especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de
interés o destino, a través de MP.

2. Conformacién de la COAT bajo la supervisién del JUA.

3. Revisién de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo

de la COAT.
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5. Elaboracidn del proyecto de RD a cargo de la SA.
6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado - Admisién
evisado por: probado por:
Elaborado por: jefe de 2cretaria ireccién General

Unidad Académica

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Traslado externo

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas

gue aun no han sido licenciadas)

COAT: Comisidn académica de Traslado

DG: Direccidn General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso a seguir por los estudiantes cuando que

vienen de otra Institucién educativa

Indicador de desempefiio

- Nivel de cumplimiento del nimero de estudiantes con

procesos de traslado externo.

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de traslado
3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Certificados de notas y créditos cumplidos

Alcance del procedimiento

Estudiantes de otra institucién que requieran solicitar el
cambio de una carrera autorizada o programa de estudios a

otra especialidad.
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Actividades/operaciones

1. Presentacidn de solicitud de traslado externo indicando el
ciclo y especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de
interés o destino, a través de MP.

2. Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.

3. Revisién de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo
de la COAT.

5. Elaboracion del proyecto de RD a cargo de la SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado - Admisién
evisado por: probado por:
Elaborado por: jefe de 2cretaria ireccion General

Unidad Académica

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Licencia de estudios

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso a en el cual el estudiante reserva su

vacante al ausentarse de la institucion.

Indicador de desempefiio

Nivel de cumplimiento del numero de resoluciones de los

estudiantes con Licencia de estudios

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General
2. Recibo de pago por concepto de licencia
3. Copia de DNI

4. Constancia del motivo de la licencia
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5.Ficha de matricula del ciclo respectivo

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran solicitar licencia

por salud o motivos personales

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud licencia indicando el cicloy
especialidad de la CA o PE de origeny la CA o PE de interés o
destino, a través de MP.

2. Revisidn de requisitos establecidos.

3. Elaboracién del proyecto de RD a cargo de la SA.

4. Firma de la RD de traslado por DG.

5. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Matricula en el ciclo respectivo

Elaborado por: Secretario

académico

evisado por: probado por:

pcretaria ireccion General

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Reincorporacion

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso para aquellos estudiantes que desean

retomar sus estudios sin haber perdido su vacante.

Indicador de desempeiio

Variacion de estudiantes que se reincorporan a la institucion

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General
2. Recibo de pago por concepto de reincorporacion
3. Copia de DNI

4, Resolucion de licencia de estudios

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucidon que requieran solicitar

reincorporacion de estudios
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Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud reincorporacién indicando el
cicloy especialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de
interés o destino, a través de MP.

2. Revisidn de requisitos establecidos.

3. Elaboracién del proyecto de RD a cargo de la SA.

4. Firma de la RD de traslado por DG.

5. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Matricula en el ciclo respectivo

Elaborado por: Secretario

académico

evisado por: probado por:

pcretaria ireccion General

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Emisidn del grado de bachiller

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad

COGRA: Comisién de grados

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso para lograr que el egresado cumpla con

los requisitos en la obtencidn del grado o titulo.

Indicador de desempeiio

Variacion de egresados de la institucion para obtener el grado

de bachiller.

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto grado de bachiller
3. Copia de DNI

4. Constancia de aprobar los 220 créditos

5. Acta que aprueba el otorgamiento de grado académico
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Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran tramitar su grado

de bachiller

Actividades/operaciones

1. Presentacién de solicitud para solicitar el grado de
bachiller a través de MP.

2. Revisidn de requisitos establecidos.

3. Elaboracién del proyecto de RD a cargo de la SA.

4. Firma de la RD de emision de grado de bachiller por DG.

5. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Sustentacion de trabajo de investigacidn

Elaborado por: Secretario

académico

evisado por:

pcretaria

probado por:

ireccion General

Ficha Técnica del Proceso N1

Nombre del proceso

Emision del titulo de Licenciado

Tipo de proceso

Misional

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras
autorizadas que aun no han sido licenciadas)

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Describir el proceso para lograr que el egresado cumpla con

los requisitos en la obtencidn del Titulo de Licenciado

Indicador de desempeiio

Variacion de egresados con grado de bachiller que se titulan.

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General
2. Recibo de pago por concepto de Titulo de Licenciado
3. Copia de DNI

4. Acta que aprueba el otorgamiento de Titulo de licenciado

Alcance del procedimiento

Egresados de la escuela que quieren tramitar su titulo de

licenciado

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud del titulo de licenciado
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2. Revision de requisitos establecidos.
3. Elaboracidn del proyecto de RD a cargo de la SA.
4. Firma de la RD de traslado por DG.

5. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado

- Obtencidén del grado de bachiller

Elaborado por: Secretario

académico

evisado por: probado por:

pcretaria ireccion General
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS ACADEMICOS

Proveedares

Insumaos

Paliticas
Educativas
Nacionales

Adecuacion
Palitica
Educativa
Regional

Lineamientos
y Regulacion

Docentes
Formadores

Recursos
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y Equipamiento
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Admision
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Servicios

Servicio 1:
Formacion
Inicial
Docente

Servicio 2:
Desarrolle de
Competencias
Profesionales
del Formador

Servicio 3:
Programas de
Formacian
Continua

Usuarios
"

Estudiantes de EESP Formadores y Directivos de EESP
Docentes en Ejercicio y Otros Profesionales
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Proceso NO: Gestidon de Procesos Académicos

PROCESO N1:

Convalidacién

Proceso N1: Emisién del Grado
de Bachiller

PROCESO N1:
Reincorporacién

Proceso N1.:
Emisidn de Titulo de Licenciado

PROCESO N1:
ADMISION PROCESO N1: PROCESO N1:

AT EVALUACION
ubsanacio ACADEMICA

Proceso N1: Emisidn de Titulo de

PROCESO NI Segunda Especialidad.

MATRICULA PROCESO N1:

Emision de

Licencias de
estudios

Proceso N1: Certificacion en

PROCESO N1:
Traslado



ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
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Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Proceso N1: Admision.

MINEDU

i Lineamientos de
Admision

Aprobacion de
Metas

N
Proceso N2:
Inscripcién de
postulan,tes Proceso N2:
NUmero de Ejecucion de la —_—

Proceso N2:

postulantes

Evaluacion y
ublicacion de
resultados

Consolidado de

> Proceso N1:
L Matricula

Lista de Ingresantes
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Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Proceso N1: In

scripcion de postulantes

GRELL

Metas
aprobadas

Equipo de Admision y
Secretaria Académica

Postulante

Oficina de Admision

0
Entregar ficha de postulante

Comunicar el procedimiento
de Admisioén en la web y
paneles

Oficina de Admision

Realizar pago en el banco y
canjear Boucher en
tesoreria

Oficina de Admision

en original y copia

Revisa Datos y Firmar
ficha de postulante.

Presentar recibo de pago y
recibir su carpeta de
postulante

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Oficina de Admision

Equipo de Admision
Secretaria Académica

v

Oficina de Admision

Archivar ficha de postulante
original firmada y hace un
informe a la dired

Presentar recibo de pago y
carpeta con requisitos

Registra postulantes en el
Sistema Integrado
Académico - SIA

o

Direccion General

Fion
Informe

J

v

Informa numero de
postulantes por carrera a la

direccion

\ 4

Proceso N2:
Ejecucion de
Admision
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Fuente: EESP “INDOAMERICA”

PROCESO N2: Ejecucién de admision

Proceso N2:
Inscripcién de
postulante

Ficha de inscripcion
de postulante.
DNI

. -  Reqsi Responsable de Aplicador de
E A - . ¢Requisitos ) .
Sgg:’g?a:: Agr:(;sélomnlca Estudiante correctos? Estudiante Admisién - SA Estudiante Examen
PUbllf:S';esc 2?1 :jegrl:('jsgos Presenta ficha de 5 Busca pabelln y ?lnertna ab!os Presenta ficha de »| Verifica ficha de
rerzldirén examen; en la inscripcion y DNI aula donde rendira post anaiTau icar su postulante y DNI postulante y DNI
web y paneles No Su examen. :
. Aplicador de Aplicador de Equipo de Admisién
0—’ s > examen examen —SA
T Consolidado de
Pruebas
Reaistrar Asistencia — Entregary Monitorear Recoger pr_ugbas de Consolidar pruebas
9 Pruebas de Admisién admision de admisién

Proceso N2:
Evaluacion
publicacion de
resultados
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Fuente: EESP “INDOAMERICA”

PROCESO N2: Evaluacion y Publicacién de resultados
e

Proceso N2:
Ejecucion de
Admision

Consolidado de
Pruebas

Equipo de Admision - SA ’ ‘ Equipo de Admision - SA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

Asistente Técnico

Secretaria Académica

Recepcion de hoja de
respuestas y cuadernillos
de examen

Calificacién de hojas de
respuestas

MINEDU - SIA
Secretaria Académica

v

Registrar calificativos en
el Sistema Integrado

Informar al SIGES via correo
electrénico que se ha realizado el
proceso de [natrl'cula

o

Secretaria Académica

Estudiante

o Publicacion resultados Descarga e Imprime
Finales de Admisién los resultados de

Admision
| SA

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

v

Publica los resultados en la
weby en los paneles de la

Ingresa a la web o paneles
de la EESPP “Indoamérica”

institucion.
Lista de
Ingresantes

Proceso N1:
Matricula

J
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R

NP ORI
R

Proceso N1: Matricula

Base datos SIA

Proceso N1: Admision

Promocién de
estudiantes (11-1X ciclo)

Lista de
ingresantes

r )
> Proceso N2:
Proceso N2: Matricuiapviacchaghte
Matricula de no caumbaktticAuia
> L Ingresantes — J
1
_ )
Ficha
Proceso N2:
Matricula
estudignteregutar
clo II-1X)
Ficha
Proceso N2:
Matricula por
OSaRaCIon Proceso N1:
. Evaluacion
Ficha . Académica
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Proceso N1:
Admision

Lista de

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Proceso N2: Matricula de Ingresantes

INDOAMERICA

Ingresantes

Secretaria Académica

Ingresante

Comunica procedimiento de
matricula de ingresantes en
portal web y paneles

—» Realizar pago en el
Banco y presentar
Boucher en Tesoreria

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

Area de Tesoreria

Secretaria Académica

Verifica documentos,
ingresa datos, e imprime
ficha de matricula.

Base datos
SIA

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Ficha de
matricula

Ingresante Canjea
boucher en Tesoreria

Secretaria Académica

Estudiantes

Secretaria Académica

Entrega Ficha de
matricula (original y
copia) para el ingresante.

Firma Ficha de
Matricula y entrega
originala S_A

Tesoreria

' Otorga recibo de pago

por derecho de
matricula

i
(A

Secretaria Académica

Informe de nimero de
matriculados via
correo a la Direccion

Informes
matriculados.

Emite néminas de
matricula, informa a la
Direccion y GRELL

Nominas de
matricula
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Estudiante

Boleta de
Notas

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Secretaria Académica

Ingresante

Comunica procedimiento de
matricula de estudiante regular
en portal web y paneles

—» Realizar pago en el
Banco y presentar
Boucher en Tesoreria

o

Estudiante

Presenta boleta de notas
y recibo de matricula en
Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Area de Tesoreria

Estudiantes Canjea
Boucher en Tesoreria

Tesoreria

Secretaria Académica

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Registra datos, asigna
curso horarios docentes

Base datos
SIA

Emite ficha de matricula y
hace firmar al estudiante en
original y copia

' Otorga recibo de pago

por derecho de
matricula al estudiante

Informe de nimero de
matriculados via
correo a la Direccion

Informes
matriculados.

A4

Secretaria Académica

Emite ndminas de
matricula, informa a la
Direccion y GRELL

Nominas de
matricula
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Proceso N2: Matricula por vacante no cubierta

Proceso N1.:
Admisién

Lista de

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Ingresantes

Secretaria Académica

Comunica procedimiento de

matricula de ingresantes por

vacante no cubierta en portal
web y paneles

—>

: . Ingresante por . -
Ingresante por vacante Area de Tesoreria 9 P Secretaria Académica
no cubierta vacante no cubierta.
E— >
: ' Presenta solicitud de .
Realizar pago en el Ingresante Canjea S ——— Verifica orden de
Banco y presentar boucher en - ingreso en el SIA.
Boucher en Tesoreria Tesoreria no cubierta.

Secretaria Académica

Base datos

e~

Registra e imprime ficha
de matricula.

Secretaria Académica

Estudiantes

Ficha de
matricula

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Entrega Ficha de
matricula (original y
copia) para el ingresante.

Secretaria Académica

B
0

Firma Ficha de
Matricula y entrega
originala S_A

Informe de nimero de
matriculados via
correo a la Direccion

Informes

matriculados.

\4

Secretaria Académica

Emite ndminas de
matricula, informa a la

Base datos

e

Direccion y L’Rtll'k%mnas de

i matricula
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Proceso N2: Matricula por subsanacién de cursos.

Cursos a subsanar
Secretaria Académica Estudiante Tesoreria Mesa de partes
Comunica requisitos y . EE— : >
procedimiento de matricula —® Realizar pago en el Canjea el Boucher de ek pEsa
por Subsanacion en la web bancoy presentar pago en el banco con licitud e it
boucher en Tesoreria un recibo. Solciud y requisiios.

y paneles.
@7

Secretaria Académica Secretaria Académica Area de Evaluacion Estudiante
0 ' Eval( diente del
valua expediente de . - i6 i0
estudiante cF:)on cursos de S FEs e 6 Otorga resolum_on a E&Z%%epzur rsist?;l;cr:gr;igi
b - cursos de subsanacion. estudiante y realiza la Ficha de Matricula

subsanacton. matricula. g y Resolucion de
“ i Subsanacion

Fin

Fuente: EESP “INDOAMERICA”
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Proceso N1: Convalidacién

INDOAMERICA

Secretaria Académica

Certificado de estudios

Visados
Syllabus

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Proceso N1: Traslado externo

Comunica procedimiento de
convalidacion en portal web

y paneles

Estudiante

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

Estudiante

Estudiante

—

Realizar pago en el
Banco derecho de
convalidacion

Tesoreria

> Otorga recibo de pago

Canjear Boucher en
Tesoreria

Secretaria Académica

Presenta en mesa de partes
solicitud de convalidacién:
recibo de pago, silabos y

certificados

Recibo de pago
Certificados,

L slabos——

Procesa expediente de
convalidacion

Secretaria Académica

por derecho de
convalidacion

Elabora resolucion y
comunica al area de
Evaluacion

Resolucién de J
convalidacion

/-

Area de Evaluacion

Archivo Resolucion
de convalidacion
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I Secretaria Académica Estudiante Mesa de partes Rogusios Area de Evaluacion

Certificado de estudios
Visados ) . - : 3 Qﬁ
Syllabus Comunica procedimientode ———»  Presenta solicitudde |——®| Deriva expediente Emite constancia de

e — Traslado externo en la web vacante en mesa de al area de Vacante

y paneles partes. Evaluacion. No
Constarcia
T i Vacante

Estudiante
Mgslde Fartes Mesa de partes Comision de Traslado Secretaria Académica
Entrega constancia Pago al banco por derecho ) o B
de Vacante a de traslado externo y El Zitsgggﬁtgrzzi”ta ei\)/::jl:zgtzn gz Enmite resolucion de
usuario canjea en tesoreria. ' traslado externo
requisitos traslado extemo.
Recibo de pago, Recibo de pago, i
certificados de certificados de
estudio y silabos. estudio y silabos.

Proceso N1:

Convalidacioén

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

47



/EESP|

EE ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

INEORHERTEN
AR 150)

Proceso N1: Traslado Interno

Certificado de estudios
Visados Secretaria Académica Estudiant T i
Syllabus studiante esoreria Mesa de partes
Comunicarequisitosy ~——»  Realizar pago en el Canjea el Boucher de 0.8
rocedimiento de Traslado Presenta solicitud y
p banco y presentar pago en el banco con it
interno en la web y paneles. voucher en Tesoreria un recibo. requisitos

Solicitud

Comision de Traslados Comision de Traslados Evaluacion Estudiante

° Evalta expediente del > Emite Resolucion de ’ Otorga resolucion al

—’,
) . : ) : Recoge su resolucio 3
estudiante e informa a traslado interno y pasa a estudiante y realiza la de traslado Resolucion de
secretaria académica mesa evaluacion. convalidacion : traslado

Proceso N1:

Matricula

Fuente: EESP “INDOAMERICA”
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Proceso N1: Reserva de matricula

Ficha de matricula Secretaria Académica
Comunica requisitos y
procedimiento de
Subsanacion en la web y
paneles.

Secretaria Académica

|
0 Evalua expediente del

estudiante con reserva de
matricula.

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

INDOAMERICA

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

Estudiante

Tesoreria

Realizar pago en el
banco y presentar
voucher en Tesoreria

Secretaria Académica

Mesa de partes

Canjea el Boucher de
pago en el banco con
un recibo.

Area de Evaluacion

Emite Resolucion de
reserva de matricula

v

El estudiante presenta
solicitud y requisitos.

Solicitud

Estudiante

Otorga resolucion al
estudiante y registra

reserva
-

Recoge su resolucion

de traslado.
Resolucién de
i reserva.
Fin
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Proceso N1: Licencia de estudios

Inicio

Ficha de
matricula

Secretaria Académica

Comunica requisitos y
procedimiento de Licencias
de estudios en laweb 'y

paneles.

Secretaria Académica

Estudiante

v

Realizar pago en el
banco y presentar
Boucher en Tesoreria

Secretaria Académica

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Tesoreria

Canjea el Boucher de
pago y con un recibo
para el estudiante

Area de Evaluacion

Evalla expediente del
estudiante con Licencia
de estudios

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

v

A 4

Emite Resolucién de
reserva de matricula y
remite al Area de

Evaluacion

Otorga resolucion al
estudiante y registra
reserva

Resolucion de
Licencia

Mesa de partes

—>

El estudiante presenta
solicitud y requisitos de
Licencia

Estudiante

Recoge su resolucion
de traslado.

!

Resolucion de
Reincorporacién.

Matricula
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Proceso N1: Reincorporacion

Inicio

Ficha de
matricula

Secretaria Académica

Comunica requisitos y
procedimiento de
Reincorporacion de estudios
en la web y paneles.

Estudiante

Secretaria Académica

por derecho de
reincorporacion y

Tesoreria.

Realizar pago en el banco

presentar Boucher en

Secretaria Académica

Evalla expediente de
reincorporacion del
estudiante.

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Tesoreria

Estudiante

Canjea el Boucher de
pago y con un recibo
para el estudiante

Presenta solicitud y
requisitos de
Reincorporacién en Mes
de partes.

{ Solicitud

Area de Evaluacion

Estudiante

Emite Resolucién de
reincorporacion y remite al

Area de Evaluacion

Notifica al estudiante con
resolucion de
reincorporacion.

Resolucion de
Licencia

Recoge su resolucion
de traslado.

|

Resolucion de
Licencia
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Proceso N1: Emisidon de Grado de Bachiller.

Evaluacion
Académica.

Certificados de
estudio. Constancia
de Egresado

Secretaria Académica

Comunica requisitos y —
procedimiento de Obtencion de
grado de bachiller de estudios
en la web y paneles.
Secretaria Académica

Evalua carpeta de Grado
de Bachiller.

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Estudiante

Realizar pago en el banco
por derecho de obtencion
de grado de bachiller y
presentar Boucher en
Tesoreria.

Secretaria Académica

Tesoreria Estudiante Mesa de partes
> —>
) Presenta solicitud y ) .
Canjea el Boucher del requisitos de grados de Deriva expediente a
banco con un recibo bachiller en Mesa de Secretaria Académica
para el estudiante. partes para su evaluacion.
Direccion General Estudiante
= —>

Emite Resolucion de Grado
de Bachiller y deriva a
Direccion General.

Resolucion de
Licencia

Firma el Grado de
bachiller Registra grado
de Bachiller en SUNEDU

Recoge resolucién y
Grado de Bachiller

Fin

Resolucion de Grado
de Bachiller
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Proceso N1: Emision de Titulo de Licenciado.

Evaluacion
Académica.

Acta de i .
Sustentacion Secretaria Académica

Comunica requisitos y —>
procedimiento de Obtencidn de
Titulo de Licenciado en la web

y paneles.

Estudiante

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
INDOAMERICA

Realizar pago en el banco
por derecho de obtencion
de Titulo de Licenciado y
presentar Boucher en
Tesoreria.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

v

Evalla carpeta de Grado
de Bachiller.

Emite Resolucion de Grado
de Bachiller y deriva a
Direccion General.

Fuente: EESP “INDOAMERICA”

Resolucion de
Licencia

Tesoreria Estudiante Mesa de partes
g —>

. Presenta solicitud y Deriva expediente a
Canjea el Boucher del requisitos de Titulo de Secretaria?kca damica

banco con un recibo Licenciado en Mesa de luacis
para el estudiante. bartes. para su evaluacion.

Expediente L
Direccion General Estudiante
# >

Firma el Grado de
bachiller Registra grado
de Bachiller en SUNEDU

Recoge resolucién y
Grado de Bachiller

Resolucion de Grado
de Bachiller

I

Fin
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El control es un elemento del proceso administrativo que incluye todas las actividades que se
emprenden para garantizar que las operaciones reales coinciden con las operaciones planificadas.
Los procesos de control identifican los errores o desvios para asi corregirlos y evitar se repeticién.

La evaluacién es un proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y eficacia,
con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos posibilitando
la determinacion de la desviacion y adopcién de medidas correctivos que garanticen el cumplimiento
adecuado de las metas.

Se realizard principalmente el control y evaluacién a los siguientes elementos: responsables, entradas
y productos, teniendo una periodicidad anual y lo realizara el responsable asignado.

Como método se utilizard un tablero de control como herramienta dado que permite visualizar de
forma estandarizada y organizada las prioridades, los avances y facilitard identificar aletas que
supongan cambios en el funcionamiento institucional sea en los procesos o en la planificacién

operativa establecida en PAT. Anexo 1

ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Se realizara el seguimiento a las actividades propias de cada procedimiento institucional, sobre todo
las mas frecuentes con una periodicidad trimestral utilizando un formato sencillo en su manejo.
Anexo 2

Como método se utilizard entrevistas, encuestas y revision de documentos para verificar el
cumplimiento de las actividades de cada procedimiento.

Los resultados encontrados permitiran correcciones inmediatas, cambios significativos de ser

necesarios.
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9.1. Ficha Técnica del Indicador de desempefio del proceso Gestidon de Procesos Académicos.
Nivel 0.

Proceso Gestion de Procesos Académicos

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo los
Objetivo

requisitos y plazos establecidos, de forma transparente.
Indicador Grado de satisfaccion de los usuarios atendidos

Evaluar el nivel de cumplimiento de todos los procesos
Finalidad

académicos

A: (B/C)*100

A: Grado de satisfaccién de los usuarios atendidos.
Féormula

B: Numero de usuarios atendidos

C: Numero de usuarios satisfechos.

Unidad de Medida

Numero de usuarios atendidos/por usuarios satisfechos

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de medida

Posterior a los procesos académicos.

Linea de base

70%

Meta

80%

Fuente de datos

Informe de imagen institucional

Responsable

Secretaria académica

9.2. Ficha Técnica de Indicador de desempeiio del proceso Admision Nivel 1

Proceso Admision
Lograr admitir personas que cumplan con el perfil de ingreso,
Objetivo segun el mérito, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo
y transparente.
Indicador Nivel de Asistencia a la Admision
Finalidad Evaluar el nivel de asistencia a la prueba de admisién
A: (B/C)*100
A: Nivel de asistencia a la prueba de admision.
Formula

B: Numero de personas que asistieron a gla prueba de admision.

C: Numero de vacantes.

Unidad de Medida

Numero de Personas/Vacantes

Frecuencia

Anual o Semestral

Oportunidad de medida

Posterior al proceso de admision
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Linea de base

70%

Meta

85%

Fuente de datos

Informe de Admisidn del Area de Calidad

Responsable

Secretaria académica

9.3. Ficha Técnica del Indicador de desempefio del proceso Matricula

Proceso Matricula
Lograr que los estudiantes cumplan con los requisitos de matricula
Objetivo en los tiempos y fechas determinadas, asegurando el buen inicio
de ciclo.
Indicador Nivel de cumplimiento con la matricula
Evaluar el nivel de cumplimiento de la matricula en los plazos
Finalidad
sefialados.
A: (B/C)*100
A: Nivel de cumplimiento de la matricula
Formula B: Numero de estudiantes que cumplieron con la matricula en

fechas sefialadas

C: Numero de estudiantes a matricular

Unidad de Medida

Numero de estudiantes matriculados/Estudiantes a matricular

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de medida

Posterior al procesos de posterior al proceso de matricula

Linea de base

80%

Meta

100%

Fuente de datos

Informe de matricula del area de evaluacion

Responsable

Secretaria académica

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
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X. ANEXOS
Anexo 1

FORMATO DE TABLERO DE CONTROL DE PROCESOS

Procesos | Responsable | Entradas | Productos Fecha de Fuente | Programado En Ejecutado No Responsable | Cambios

del proceso | requeridas seguimiento proceso ejecutado | del control | sugeridos
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA

Anexo 2
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
Proceso Procedimiento Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable Hallazgos Cambios
seguimiento supervisadas recuperacion verificacion sugeridos

de datos
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