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Rescluciin Directoral N° (15 -2025-DG-EESPP “Piura”

‘eintiséis de Octubre, 18 de junio de 2025

CONSIDERANDO:

Que, seglin el Documento normativo de Licenciamiento de EESP, aprobado por Resolucion Vice
Ministerial N° 0092-2022-MINEDU, de fecha 04 de agosto de 2022, se regula la evaluacién de las
Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica; asimismo se proporciona la gufa para la elaboracién de instrumentos de gestion de tipo
estratégico entre ellos el Manual de Procesos Institucionales (MPI);

Que, mediante Resolucién Directoral N° 0135-2024-DG-EESPP “PIURA” de fecha 02/10/2024, se
actualizé el Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la Escuela de Educacion Superior Pedagogica
Publica “Piura”, con vigencia a partir del 16 de mayo 2023 hasta el 16 de mayo 2026;

Que, mediante Oficio N° 897-2024-DG-EESPP “PIURA” de fecha 16/12/2024 -Expediente N°
MPD2024-EXT-0965780, se solicité a DIFOID la renovacién del Licenciamiento en el Programa de Estudio
de “Educacion Inicial” y Programa de Estudio de “Educacién Primaria”;

Que, considerando el Informe de observaciones en el marco de la solicitud de licenciamiento
para la renovacion de la licencia del Programa de Estudio de “Educacién Inicial” y Programa de Estudio de
“Educacién Primaria” de la Escuela de Educaciéon Superior Pedagdgica Publica “Piura” de la regién Piura,
segun OFICIO N2 01080-2025-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, de fecha 19 de mayo de 2025, y para dar
cumplimiento a lo solicitado se estd actualizando el MPI generdndose la versién 1l, para lo cual se ha
incorporado una matriz que contiene los datos de acceso requeridos: usuarios y contrasefias para los
perfiles de Estudiante, Docente y Administrador;

Que, en coordinacién con los multiestamentos institucionales, se ha actualizado el Manual de
Procesos Institucionales (MPI) y de conformidad con las facultades otorgadas en la Ley N° 30512 - Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, Decreto Supremo N°
010-2017-MINEDU, Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, Resolucién Directoral Regional N° 000016-
2025 de encargo de funciones del director general y Reglamento Institucional;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- MODIFICAR la version del MPI de la Resolucion Directoral N° 0135-2024-DG-
EESPP “PIURA” de fecha 02/10/2024 incorporando el usuario y contrasefia para los perfiles de Estudiante,
Docente y Administrador, habiendo sido el MPI modificado en el marco de las observaciones del proceso
de Licenciamiento de ampliacion de Programas de Estudios y nuevos programas emitido con RM. N° 253-
2025-MINEDU para el proceso de revalidacion de los Programas de Estudios de Educacidn Inicial y
Educacion Primaria.

Articulo Segundo.- APROBAR LA VERSION Il (V2) del Documento de Gestién: MANUAL DE
PROCESOS INSTITUCIONALES (MPI1) DE LA ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“PIURA”, con vigencia a partir del 16 de mayo 2023 hasta el 16 de mayo 2027.

Articulo Tercero.- RESPONSABILIZAR a las instancias correspondientes de la EESPP “Piura” para
el cumplimiento del presente reglamento.

Registrese, Comuniquese y Archivese;

Av. Grau S/N Zona Residencial SIN, distrito Veintiséis
Dr.MLSR/DGEESPPP %mo youmo Sandom! | de Octubre - provincia y departamento de Piura
fsa. ’ R(MS Teléfono 073 458017

DIRECTOR GENERAL Comeo slchbnico: s

Web: eespppiura.edu.pe
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Resolucidn Dinecteral N° (135-2024-D6-EESPP “Plura”

Veintiséis de Octubre, 2 de octubre del 2024

CONSIDERANDO:

Que, mediante Expediente N° MPD2022-EXT-0293626, se solicité el licenciamiento de los
Programas de Estudios de (i) Educacién Fisica; (ii) Educacién Religiosa; (iii) Educacién Secundaria,
especialidad: Ciencia y Tecnologfa; (iv) Educacién Secundaria, Especialidad: Matemética; (v)Educacién
Secundaria, especialidad: Comunicacién; (vi) Educacién Secundaria, especialidad: Ciudadanfa y Ciencias
Sociales, y (vii) Educacién en Idiomas, especialidad: Inglés;

Que, segtin el Documento normativo de Licenciamiento de EESP, aprobado por Resolucién Vice
Ministerial N° 0092-2022-MINEDU, de fecha 04 de agosto de 2022, se regula la evaluacién de las
Condiciones Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior

Pedagogica; y proporciona la gufa para la elaboracién de instrumentos de gestién de tipo estratégico
entre ellos el Manual de Procesos Institucionales (MPI);

Que, mediante Resolucién Directoral N° 0318-2023-DG-EESPP “PIURA” de fecha 29/12/2023, se
modifica en parte el Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica Publica “Piura”, con vigencia a partir del 16 de mayo 2023 hasta el 16 de mayo 2026;

Que, considerando el requerimiento de informacién segin OFICIO N2 01897-2024-
MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, de fecha 18 de setiembre de 2024, se ha incorporado el procedimiento
denominado “Repositorio institucional digital” y su respectivo flujograma en el numeral 5:
IDENTIFICACION, CARACTERIZACION'Y FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE DESARROLLAN
EN LA EESPP “Piura” del Manual de procesos institucionales;

Que, en coordinacion con los multiestamentos institucionales, se ha actualizado el Manual de
Procesos Institucionales (MPI) y de conformidad con las facultades otorgadas en la Ley N° 30512 - Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes, Decreto Supremo N°
010-2017-MINEDU, Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, Resolucién Directoral Regional N° 001843-
2024 de encargo de funciones del director general;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- ACTUALIZAR el Documento de Gestion: MANUAL DE PROCESOS
INSTITUCIONALES (MPI) DE LA ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA “PIURA”,
aprobado segtn Resolucién Directoral N° 0318-2023-DG-EESPP “PIURA” de fecha 29/12/2023.

Articulo Segundo.- RESPONSABILIZAR a las instancias correspondientes de la EESPP “Piura” para
el cumplimiento del presente reglamento.

Registrese, Comuniquese y Archivese;
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PRESENTACION

Modernizar la gestidn publica es una politica asumida por el Estado peruano que plantea
un modelo de gestidon para resultados centrado en los ciudadanos y en la satisfaccién de sus
demandas y necesidades. (Decreto Supremo N° 004-2013/PCM).

En el marco de la Ley N° 30512, se aprueba mediante Resolucién Ministerial N° 570-
2018- MINEDU, el Modelo de Servicio Educativo (MSE) que define y organiza los componentes
pedagogicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y
brindar un servicio formativo de calidad.

El Ministerio de Educacion, a través de la Direccion de Formacion Inicial Docente
(DIFOID), viene implementando la reforma integral de la Formacion Inicial Docente, realizando
diferentes actividades, entre ellas, fortalecer la gestion institucional, que se ha constituido en
una de las condiciones basicas de calidad donde se tienen que demostrar el planeamiento
estratégico articulando los instrumentos de gestion (Proyecto Educativo Institucional, Plan
Anual de Trabajo, Reglamento Institucional, Proyecto Curricular Institucional y el Manual de
Procesos Institucionales); asi mismo, que la gestidn institucional, demuestre coherencia y
solidez organizativa con la propuesta pedagdgica.

En el contexto descrito, es necesario disefiar, elaborar e implementar el Manual de
Procesos Institucionales (MPI), instrumento de gestidon que pone en evidencia la dinamica de la
EESPP “Piura” a través de los diferentes procesos y que es asumido como:

El instrumento de gestidn estratégica que identifica, organiza y desarrolla los procesos

institucionales requeridos para el funcionamiento de la organizacion y para el

cumplimiento de la misién institucional. Asimismo, que identifica y describe los
procedimientos o actividades que se desarrollan como parte de los procesos académicos

y que derivan en servicios académicos de tipo exclusivo, de oficio e internos que brinda

la institucién, bajo un enfoque de procesos que favorezca la entrega de un servicio

educativo de calidad. (DIFOID - Minedu, 2021, p.7)

El MPI permite detallar de forma secuencial y grafica los procesos institucionales a partir
de mapas de procesos, fichas técnicas, inventarios y flujogramas. Su estructura presenta: Datos
generales, el ideario, la identificacién de los procesos institucionales, fichas técnicas para la
caracterizacién de los procesos institucionales, el mapa de procesos institucional y su
descripcidn, la identificacidon y caracterizacion de los procedimientos con su flujogramas de
procedimientos, la definicién de las estrategias para el control y evaluacion de los procesos,
definicion de las estrategias para el seguimiento de los procedimientos, las referencias
bibliograficas y anexos.

Con respecto a los servicios educativos, a nivel institucional se han establecido procesos
académicos que responden a los Lineamientos Académicos Generales (LAG) aprobado con RM
N2 441 - 2019, organizados en:
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Servicios exclusivos: matricula, traslado, convalidacién, licencia de estudios, reincorporacién,
emision de grados y titulos, duplicado de grados y titulos, rectificacion del diploma de bachiller,
titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad profesional.

De oficio: subsanacion, retiro, certificacidn, titulos profesionales.

Internos: admision, registro de grados vy titulos, programa de formacién continua ademas los
servicios para duplicado de silabos, el procedimiento para la sustentacidén de grado de bachiller
y la sustentacion para titulacién.

Se garantiza que el MPI esta articulado con el PEIl, PCI, PAT y RI, su elaboracién se ha
realizado de manera participativa, redactado con un lenguaje sencillo y concreto presentando
informacidn relevante.

Director General
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1. DATOS GENERALES

Nombre de la Institucion: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Piura”
(EESPP “PIURA”).

Localizacion de la Institucion: Av. Grau S/N Zona Residencial S/N, distrito Veintiséis de
Octubre — provincia y departamento de Piura.

Creacion de la institucion: Decreto Supremo N° 08-83-ED (09/03/83).

Reinscripcion de la institucion: Decreto Supremo N° 017-02-ED (18/08/02).

Constancia de adecuacion institucional N 090/28.12.2011.

Revalidacion de autorizacion de funcionamiento y de las carreras: Resolucién Directoral
N° 136-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID (04/05/2016).

Acreditacion Institucional:

Primera acreditacion: Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 168-
2016-SINEACE/CDAH-P (vigencia 08/11/16 al 08/11/2019).

Licenciamiento institucional como Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
“Piura”. Otorgado seguin Resolucién Ministerial N° 224-2020-MINEDU (12/06/2020).

Programas Académicos que atiende:

> Programas formativos: Formacion Inicial Docente y Profesionalizacién Docente.

> Programas de Formacion Continua.

> Programas de Posgrado: Segunda Especialidad y Diplomados (Proyectadas para el
afio 2024)

Turnos que atiende: Mafiana.

Programa Formativo: Formacién Inicial Docente (FID).

Programas de estudios:

Programa de Estudios de Educacion Inicial (*)

Programa de Estudios de Educacion Primaria (*)

Programa de Estudios de Educacion Fisica (**)

Programa de Estudios de Educacion Religiosa (**)

Programa de Estudios de Educacidén Secundaria, especialidad Matematica (**)
Programa de Estudios de Educacidén Secundaria, especialidad Comunicacion (**)
Programa de Estudios de Educacién Secundaria, especialidad Ciencia y Tecnologia (**)
Programa de Estudios de Educacién Secundaria, especialidad Ciudadania y Ciencias
Sociales (***)

» Programa de Estudios de Educacidon en Idiomas, especialidad Inglés (***)

VVVVVYYVYYVYVY

(*) Programas Licenciados
(**) Nuevos Programas por licenciar (Revalidados)
(***) Nuevos Programas por licenciar (No revalidados)
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Carreras Profesionales:

» Carrera profesional pedagdgica de Educacion Secundaria: Ciencia, Tecnologia y
Ambiente (*)

» Carrera profesional pedagdgica de Educacion Secundaria: Comunicacion (*)

» Carrera profesional pedagdgica de Educacion Fisica (**)

» Carrera de profesor de Educacién Religiosa para los niveles de Educacion Inicial,
Primaria y Secundaria (**)

» Carrera profesional pedagdgica de Educacidn Secundaria: Matematica (**)

(*) Proyectadas hasta periodo 1 - 2024
(**) Proyectadas hasta periodo 2 - 2023
e Programas de Formacion Continua
e Programa de Profesionalizacion Docente (PPD)

Programas de estudios:
» Programa de Estudios de Educacion Inicial.
» Programa de Estudios de Educacion Primaria.

Director: Dr. Mario Luciano Sandoval Rosas.

Areas involucradas:

Unidad Académica.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Unidad de Investigacién.

Unidad de Formacién Continua.

Unidad de Posgrado.

Coordinacién Area Académica 1.

Coordinacién Area Académica 2.

Coordinacion de Practica Preprofesional e Investigacion.
Coordinacién de Area de Calidad.

Area de Administracién.

NN N N N N N N N SR

Secretaria Académica.
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2.

IDEARIO

10

VISION INSTITUCIONAL

Al 2028 la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Piura”
cuenta con Programas de Estudios acreditados; es referente nacional
formando docentes competentes, éticos, investigadores e innovadores; y
fortaleciendo la formacion continua desde un enfoque humanista,
reflexivo y territorial, para que contribuyan a la construccion de una
sociedad acorde con los fines de la educacion peruana; y al desarrollo
de la region y del pais.

MISION

Formar profesionales de la educacion a egresados de la Educacion
Basica y profesionales de otras carreras; y fortalecer las capacidades de
los docentes en servicio, cumpliendo con estandares de calidad y
demandas del contexto.
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PRINCIPIOS

MEJORA CONTINUA

Filosofia basada en la actitud del esfuerzo o mejoramiento continuo de los procesos usando el
ciclo Deming, a fin de poder ofrecer un servicio educativo con los mas altos estandares de
calidad, el mismo que responda a las necesidades de los usuarios y exigencias del contexto
regional y nacional.

ETICIDAD

En todo su accionar la Escuela se rige por valores éticos de inspiracién cristiana, fundados en el
respeto de la persona humana y la busqueda del bien comun, planteando en su propuesta
formativa los mecanismos concretos para erradicar toda forma de corrupcion en la funcién
publica.

TRANSPARENCIA

La Escuela es gestionada de manera transparente, contando con sistemas eficientes de
comunicacién e informacién de facil acceso a los usuarios, con implementacion de mecanismos
de control y rendicidn de cuentas; cumpliendo estrictamente con de la Ley de la Transparencia.

INNOVACION

La Escuela plantea a partir del desarrollo de la investigacién, propuestas innovadoras
generadoras de cambio para la mejora del servicio educativo, convirtiéndose en un referente
para la region y el pais.

VALORES

= RESPONSABILIDAD
= CONSTANCIA

= HONESTIDAD

= SOLIDARIDAD

= RESPETO
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3. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

3.1. Identificacion de procesos institucionales.
La gestién de la institucion responde al enfoque de procesos para resultados y segun la dindmica

12

de la EESPP “Piura” en el marco del modelo del servicio educativo se ha focalizado 3 macro

procesos (estratégico, misional y de soporte), 12 procesos del nivel 0 y 68 procesos del nivel 1.

En la siguiente matriz se detalla los productos, destinatarios y responsable de cada proceso del

nivel 0, siendo esta matriz insumo para la elaboracién de los mapas de procesos institucionales.

Destinatarios de los

Responsable del

Macro o Proceso del Productos del Proceso productos del Procesos del
Caédigo . . proceso del )
proceso Nivel 0 Nivel 0 proceso . Nivel 1
N Nivel 0
Nivel 0
PE1. Planeamiento, PEI, PAT, MPI, » Unidades Direccién General PE1.1. Elaboracién e
seguimiento y informes de académicas y implementacién de
evaluacion resultados. administrativa de instrumentos de
institucional. la EESPP “Piura”. gestion.
» DRE Piura, DIFOID. PE1.2.
» Estudiantes. Fortalecimiento a la
Gestion.
PE1.3. Gestion de
necesidades y del
cambio.
PE1.4. Seguimiento
y evaluacién del
desempefio
institucional.
PE2. Gestién de la Planes de mejora, Rl, | » Direccion general. | Coordinacion de PE2.1. Disefio vy
Estratégico calidad, desarrolloy | incentivos y sanciones. | » Unidades Calidad mejora de procesos
convivencia Plan de comunicacion académicas y institucionales.
organizacional. e imagen institucional, admlnlstr::'at.lva (l:!e PE2.2. Elaboracion e
Informes de resultados la EESPP “Piura”. . »
I . implementacion de
de evaluaciones de la | »Comunidad
. . Reglamento
calidad. educativa. T
Institucional.
PE2.3. Gestién de la
Convivencia de la
Comunidad
Educativa.
PE2.4. Gestidn de la
Comunicacion
Institucional.
PE2.5. Evaluacién de
la calidad.
PM1. Formacién PCl, Propuesta | » Estudiantes de la » Unidad PM1.1. Planificacion
académica. pedagdgica de PPD y FID, SEy PPD. Académica. (para | curricular.
de SE. Silabos de todos | » Docentes FID) PM1.2. Ejecucién del
los  programas formadores. » Unidad de | servicio ensefianza
carreras de estudio, Formacién aprendizaje.-
sesiones de gggt'nua (para | PM1.3. l:/loniltoreo y
aprendizaje, servicio . ) acompanamiento a
de ensefianza, plan de > Unidad de | los docentes
monitores ’ Posgrado (para SE) | formadores.
L ¥ PM1.4. Evaluacion
Misional acompafiamiento, del logro de las
5|stema”e informe de competencias  del
evaluacion de perfil de egreso.
aprendizajes.
PM2. Gestion de la Convenios con II.LEE, | » Unidad » Coordinacién de | PM2.1. Planificacién
préctica plan de practica, Académica. Précticas de la practica

preprofesional.

informe de resultados
y plan de monitoreo y
acompafiamiento.

» Jefatura de
investigacion.
» Estudiantes FID,

SEy PPD.

Preprofesionales e
Investigacion

preprofesional.

PM2.2. Ejecucién de
la practica
preprofesional.
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duplicado de diploma,
rectificacion de tituloy
constancias.

Informes sobre
servicios académicos y
base de datos.

» Docentes » Unidad de | PM2.3. Monitoreo y
formadores. Formacion retroalimentacion
Continua PM2.4. Evaluacion
» Unidad de [ de Ia practica
Posgrado. preprofesional.
PM2.5.
Sistematizaciéon vy
socializacion de
resultados.

PM3. Investigacion e Plan de investigacion, | » Docentes en » Unidad de | PM3.1. Planificacién

innovacion. reglamento de formacién (FID, SE Investigacion e | de lainvestigacion.
investigacion, guias de y PPD). Innovacion. PM3.2. Fomento de
investigacion, » Docentes la cultura de
propuestas de formadores y Investigacion e
investigacion. docentes en innovacion.
Repositorios, revistas, servicios. PM3.3. Produccién
articulos, libros. de investigaciones
Innovaciones. de estudiantes.
PM3.4. Produccién e
Investigacion de
docentes.
PM3.5. Produccion
de investigaciones
de formacion
continua.
PM3.6.
Sistematizacion  y
publicaciones de
investigaciones e
innovaciones.
PM3.7. Gestion de la
innovacion.

PM4. Orientaciony Plan de | > Docente en » Unidad de | PM4.1. Tutoria.
bienestar del asesoramiento, formacion. Bienestar y | PM4.2. Consejeria.
docente en tutoria, consejeria y | » Docentes Empleabilidad. PM4.3.
formacion. espiritualidad. formadores y Administracion  de

Monitoreo, personal servicio de salud.
asesoramiento, administrativo. PM4.4. Apoyo
organizacién del espiritual.

topico, reportes y PM4.5.  Asistenta
Informes. social.

Protocolos, charlas, PM4.6. Defensa del
afiches de docente en
intervencion y formacion.
atencion.

PM5. Servicios Reporte de | > Direccién general. | > Secretaria PMS5.1. Admisidn.
académicos. postulantes admitidos, | » Unidades académica. PM5.2. Matricula.

reglamento de académicas. »JUA. PM5.3. Registro vy
admision, némina de | » Postulantes. » UFC. control de
matriculados (FID, SEY | » Docentes en > UPG. informacion de
PPD). formacién. postulantes

Emisién de grado de | » Egresados. admitidos y
bachiller y titulo de | »SUNEDU. matriculados.
licenciado,  diploma, | > DREP. PM5.4.

Subsanaciones.

PMS5.5. Licencias de
estudio/reservas.

PM5.6.
Reincorporacién.

PM5.7. Traslado.

PM5.8.
Convalidacion.

PM5.9. Retiro

PM5.10. Emision de
certificados y
constancias de
egresados.
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PM5.11. Emision y
registro de grado de
bachiller.

PM5.12. Titulacién.
PM5.13. Duplicado
de grado y titulo.
PM5.14.
Rectificacion de
grado y titulo.

PM6. Desarrollo de la Data actualizada, | > Egresados, » Unidad de | PM6.1.
empleabilidad y planes de trabajo, bachilleres y Bienestar y | Administracién de
seguimiento del directivas sobre titulados. (FID, Empleabilidad. bases de datos de
egresado. empleabilidad y PPD vy SE). » Unidad de | egresados/bachille-

emprendimiento, » Docentes en formacion res/titulados.
informes, convenios. formaciony en continua. PM6.2.
servicio. » Unidad de | Normalizacién de la
posgrado. empleabilidad %

emprendimiento.
PM6.3. Medicién de
satisfaccion de
egresados /
bachilleres /
titulados.
PM®6.4. Promocion
de relacion
permanente de
egresados /
bachilleres /
titulados.
PM6.5.
Administracion de la
bolsa de trabajo.
PM6.6. Evaluacién
de la trayectoria e
insercion laboral.

PM7. Desarrollo Plan de formacion en | > Directivos, » Unidad de | PM7.1. Planificacién
profesional. servicio institucional docentes Formacion del desarrollo

(docente y formadores y Continua. profesional.
administrativo), personal » Unidad de | PM7.2. Organizacion
informes de administrativo. Posgrado del desarrollo
necesidades » Unidad de | profesional
formativas y investigacion e | PM7.3. Ejecucién del
administrativas, innovacion. desarrollo
convenios, protocolos. profesional.
Certificados o PM7.4. Seguimiento
constancias. y evaluacién del
desarrollo
profesional.
PM7.5. Certificacion
del desarrollo
profesional.

PM8. Formacién continua. Plan de Formacién | » Docentes en » Unidad de | PM8.1. Planificacion

continua de UFC vy servicio. formacion de la formacién
UPG. » Docentes en continua. continua.
Propuestas formacion (PPDy » Unidad de | PM8.2. Organizacién
académicas de los diplomados). Posgrado. de la formacion
diplomados, » Egresados. Continua.
capacitaciones, » Directivos de PM8.3. Ejecucion de
actualizaciones, II.EE. los programas de
especializaciones, etc. formacién continua.
para docentes en PM8.4. Seguimiento
servicio. y evaluacién de la
Plan de evaluacién y formacion continua.
monitoreo. PMS8.5. Certificacion
Convenios y de los programas de
protocolos. formacién continua.
Certificados y

constancias.
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Diplomas, Titulos para
SE
PS1. Gestion Balance mensual, | > DREP. Unidad PS1.1. Gestion de
administrativa. calendario de pagos e | » Direccion general administrativa. recursos
inventario de bienes | > Unidades econdémicos y
patrimoniales. académicas. financieros.
Informes, reportes, PS1.2. Gestion de
actas de proceso de recursos humanos.
contratacién, plan de PS1.3.
mantenimiento, Mantenimiento
documentos preventivo y
tramitados y correctivo.
archivados. PS1.4. Gestion
Soporte Orientaciones y documental y
protocPIos de archivos.
atencion. PS1.5. Atencién al
usuario.

PS2. Gestion de Reportes e informes, | »Comunidad Unidad PS2.1. Desarrollo de
tecnologias de la plan de educativa. administrativa. los sistemas de
informacion y implementacién de Informacién.
comunicacion. sistemas. —

Plan de comunicacién PS2.2. Gestion de
y campafias de apoyo. .de las
difusion. comunicaciones.
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3.2. DESCRIPCION O CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

A través de las siguientes matrices se explica los procesos institucionales del nivel 0 indicando, proveedores, entrada (insumos), Proceso del nivel 1,

productos y destinatarios. Organizados segln los macroprocesos (estratégicos, misionales y soporte).

PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DE PROCESO DE PLANEAMIENTO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

institucionales y lograr el perfil de egreso de los participantes en los programas formativos.

Nombre del PE1. PLANEAMIENTO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
proceso
Objetivo Gestionar de manera sistémica y participativa el planeamiento estratégico de la institucidn, fortaleciendo la gestion del cambio, en el marco de los propdsitos

Responsable Direccién General

Descripcion del proceso

profesional) >

e . Productos de los procesos de
» JUI (PM3. 1 planificacion de la

Proveedores Entrada (Insumos) Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario

> DREP
» JUA, UFC, UPG (PM1. Formacion > idad de f i6 . .

Académica) Nec§5| .a és de formacion PE1.1. Elaboracion e implementacion de| > Unidades académicas Y
» Coordinador de Practica territorial " instrumentos de gestién > PEI administrativa de la EESPP

) S » Lineamientos y politicas > “Piura”
Preprofesional e Investigacion Nacionales y Regionales PAT lura
(PM2. Gestion de practica pre ; e » MPI »> DRE Piura, DIFOID.
» Guias metodoldgicas >  Estudiantes

. L nivel Oy 1
investigacion)
» DIFOID - MINEDU
L. .. » Involucramiento de actores
> MINEDU > Propésitos educativos PE1.2. Fortalecimiento a la Gestién educativos (Usuarios internos, y
> GORE institucionales grupos de interés) » Estudiantes, docentes y personal
> DREP » Perfil de egreso » Comunicaciéon  proactiva  con administrativo
decisorios de politicas educativas.
» Elaboracién de convenios.
> Necesidades de contexto, » Estudiantes, docentes
» DIFOID grupos de interés y formativas. PE1.3. Gestion de necesidades y » Estrategias de gestion del cambio. formadores y grupos de interés
» SINEACE del cambio

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”




> Jefaturas, coordinadores,
> MINEDU > Reporte e informe de PE1.4. Seguimiento y evaluacién |> Planes de mejora secretaria académica y personal
seguimientoy  Evaluacion. del desempefio institucional administrativo.
FICHA TECNICA DE PROCESO DE GESTION DE LA CALIDAD, DESARROLLO Y CONVIVENCIA ORGANIZACIONAL
Ficha técnica de Proceso Nivel 0
Nombre del PE2. GESTION DE LA CALIDAD, DESARROLLO Y CONVIVENCIA ORGANIZACIONAL
proceso
Objetivo Implementar la dindmica organizacional, la mejora continua, el reglamento interno, la convivencia armonica, la imagen institucional y la evaluacidn de calidad del
desarrollo institucional.
Responsable Coordinacion de Calidad

Descripcién del proceso

Comunicacion Institucional

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
. L. > PEI I . .
» Direccion General (PE1.1. PE2.1. Disefio y mejora de procesos . > Jefaturas, coordinadores,
L ) S » PAT S » Planes de mejora ) -
Elaboracion e implementacion > MPI institucionales secretaria académica y personal
de instrumentos de gestion) administrativo.

» Coordinador de calidad (PE2.1. > PEI » Jefaturas, coordinadores,
Disefio y mejora de procesos > MPI PE2.2. Elaboracion e implementacion de| secretaria académica y personal
institucionales) » Guia metodoldgica Reglamento Institucional » Reglamento interno administrativo.

» DIFOID — MINEDU » Estudiantes. (FID, PPD, SE)

> DREP

» MINEDU

» Direccién General » Normas Técnicas PE2.3. Gestion de la Convivencia de > Reportes, informes » Unidades académicas y

» Coordinacion de calidad (PE2.2 > RI la Comunidad Educativa > Incentivos y sanciones administrativas
Elaboracion e implementacién » Normas » Estudiantes
de Reglamento institucional)

» JUBE (PM4.6. Defensa del
docente en formacion)

o » Comunidad educativa
>  MINEDU >  Normas Técnicas PE2.4. Gestion de la » Plan de comunicacién e imagen
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V'V VY

SINEACE

Minedu

Direccién General

JUA (PM1 Formacion
académica

JUBE (PM6.3 Medicion de
satisfaccion de Egresados/
Bachilleres/Titulados - PM6.6
Evaluacién de trayectoria e
insercioén laboral.
Coordinacion de Practica
Preprofesional e
investigacion (PM2.4.
Evaluacién de la practica pre
profesional)

Unidad de Formacion
Continua (PM7.4
Seguimiento y evaluacion del
desarrollo  profesional -
PM8.4. Evaluaciéon de la
formaciéon continua)

>

Informe de Evaluaciéon de
Aprendizajes

Informe sobre satisfaccién
de empleadores, logros de
egresados e indicadores de
empleo.

PE2.5. Evaluacion de la calidad

» Informes de resultados de evaluaciones
de la calidad.

» Planes de mejora.

» Egresados, Bachilleres
Titulados.

» Comunidad educativa.

y
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PROCESOS MISIONALES

FICHA TECNICA DE PROCESO DE FORMACION ACADEMICA

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

Nombre del PM1. FORMACION ACADEMICA
proceso
Objetivo Desarrollar la gestidn curricular con eficiencia para lograr las competencias del perfil de egreso en los docentes en formacion de la FID, PPD Y SE

Responsables

Unidad Académica, Unidad de Formacién Continua, Unidad de Posgrado

Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» Politica Nacional de Educacién
Superior » Coordinadora de la practica pre
» DCBN profesional e Investigacion
» MINEDU > LAG PCI » Direccién general, docentes en
> DREP > Diagnést]ic?s de las Silabos de todos los programas y formacion y docentes
» Direccidn general caracteristicas del contexto y del PM1.1. Planificacién Curricular carreras de estudio formadores.
estudiante de la EESPP” Piura” » Docentes en servicio.
» Guia metodolégica Situaciones de aprendizaje.
> PEI Orientaciones Pedagdgicas.
» MPI
> RI
» MINEDU » Silabos de los programas
» Direccion general formativos (FID, PPD y SE) PMI'Z': Ejecucion de.I s?rvicio de Servicio de enseflanza de calidad » Docentes en formacion de los
> DREP » Situaciones de aprendizaje ensefianza-aprendizaje en FID, SE PPD programas formativos.
» PCl » Docentes en servicio.
» Disefio del Plan de monitoreo y Informes de  ejecucion y | > Direccion general
» MINEDU acompafiamiento pedagodgico a PM1.3. Monitoreo y evaluacion  del Plan de | » Docentes Formadores
» Direccién general los docentes formadores Acompaiiamiento de Docentes Monitoreo y acompafiamiento | » JUA
> DREP » Disefio de Instrumentos para el Formadores pedagogico. » Unidad de formacién continua.
monitoreo y acompafiamiento. Informe de docentes » Unidad de Posgrado
formadores.
Compromisos de los docentes
formadores.
Necesidades de los docentes
formadores.
Plan de mejora.
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> MINEDU

> DREP

» Direccién General

» JUl  (PM3. Investigacion
Innovacion)

e

YV VYV

A\

DCBN

PEI

PCl

Orientaciones para la Evaluacion
Formativa RD- N° 123.

Sistema de  Criterios de
Evaluacién de moédulo y cursos
de la de la FID, PPD y Segunda
Especialidad.

Silabos de la FID, PPD y SE.

Instrumentos de evaluacién
formativa.
Evidencias de aprendizaje

presencial de la FID, PPD y SE.

PM1.4. Evaluacion del logro de
competencias de Perfil de Egreso.

>

>

Informe del logro del perfil de
egreso.
Plan de mejora

YV V

Estudiantes de Formacidn Inicial
docente (FID, PPD y SE).
Direccién General

JUA

Coordinadora de calidad.
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FICHA TECNICA DE PROCESO GESTON DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

e il PM2. GESTION DE LA PRACTICA PRE PROFESIONAL

proceso

Objetivo Optimizar el desarrollo de la practica pre profesional contribuyendo al logro las competencias del perfil de egreso en los docentes en formacion.
Responsable Coordinadora de la practica preprofesional e Investigacion

Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» JUA, UFC, UPG (PM1 Formacién > DCBN » Docentes en formacién de FID,
académica) > LAG > Plan de practica pre profesional PPD y SE de la EESPP “PIURA”
» MINEDU » Orientaciones para la - ) » JUA
. L . - , » Plan de formacién para el i .,
» Direccién general implementacion de los mdédulos . . . » Direccién general
. . . mejoramiento de capacidades en X .
de practica e investigacién de los e o . » |I.EE aliadas a la préctica
o . o PM2.1. Planificacion de la practica pre| los docentes de los centros de
disefios  curriculares  bdsicos . préctica » UFC
nacionales 2019-2020 profesional >  Convenias co IL.EE > UPG
»  PEl, PCI, MPI -
» Sistema de criterios de
evaluacion de los médulos de la
préctica e investigacion.
» Coordinador de practica e | » Convenios con II.EE. PM2.2. Ejecucién de la practicapre | > Lecciones aprendidas > Docentes de practica
Investigacion (PM2.1. » Plan de practica pre profesional . » Lecciones exitosas » Jefatura de investigacion
e (L profesional . s
Planificacién de la practica pre » Insumos para la investigacion | > JUA
profesional - PM2.3. Monitoreo y formativa y con fines de » Docentes en formacién
retroalimentacion) titulaciéon » UFC
» JUA, UFC, UPG » UPG
» MINEDU
> DREP
» Instrumentos para el monitoreoy » Informes de ejecucion y | » Unidad de formacion continua
» JUA, UFC, UPG, acompafiamiento de la practica evaluacion del Plan de Monitoreo » Docentes formadores
» Docentes formadores de la FID, pre profesional. y acompafiamiento. » Docentes en formacion.
PPDy SE » Plan de Monitoreo y PM2.3. Monitoreo y » Plan de mejora » Docentes y directores de la II.EE
» Direccién General acompafiamiento Retroalimentacion » Compromisos de los docentes aliadas a la practica.
» MINEDU formadores.
» I.LEE (Docentes de la L.E de la » Necesidades de los docentes

préctica)

formadores.
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» JUA, UFC, UPG, Docentes | » DCBN » Coordinadora de calidad
formadores de la FID, PPD y SE » PCl PM2.4. Evaluacion de la prictica pre » Informe del logro del perfil de | » JUA, UFCy UPG.
» Direccién General » Instrumentos de evaluacion del profesional egreso. » Direccién General
» MINEDU perfil de egreso » Plan de mejora » lefatura de unidad de
» I.LEE (Docentes de la I.E de la | » Plan de evaluacién del perfil investigacion
préctica) » Docentes en formacion de FID y
PPD y Segunda especializacion de
la EESPP “PIURA”.
> JUA, UFC, UPG: » Informes de la evaluacién de la PM 2.5 > Informe de sistematizacion de > Docentes en formacion de FID y
» Coordinaciéon  de  Practica practica pre profesional Sistematizacién y socializacién de la practica pre profesional PPD y Segunda especializacién
Preprofesional e Investigacion resultados » Planes de mejora de la practica de la EESPP “PIURA”
(PM2.4. Evaluacion de la practica » lJefatura de unidad de

pre profesional; Docentes
Formadores de la FID; PPD y
Segunda especializacion)

pre profesional.

investigacion.
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FICHA TECNICA DE PROCESO DE INVESTIGACION E INNOVACION

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

Nombre del . .
proceso PM3. INVESTIGACION E INNOVACION
Objetivo Desarrollar la investigacion e innovacién en los programas formativos, docentes formadores y en servicio fortaleciendo habilidades investigativas y la produccidn cientifica a

nivel institucional.

Responsable

Jefatura de Unidad de Investigacion

Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
Politica Nacional de Educacién » Jefe de Formacidn Continua
> MINEDU SL.JPENFIOF Técnic.o y Productiya. > Jefatura de Unidad AcadémicaA
> DIEOID Dlsgnos Curriculares  Basicos > Plandei o > Coordlnad.or de la practica
> JUA Nacionales an de investigacion preprofesional.
> UEC Lineamientos Académicos PM3.1. Planificacién de la » Docentes formadores
> UPG Generales investigacion » Docentes en formacion
Protocolos y reglamentacién » UFC
institucional de investigacion e » UPG
innovacién
» MINEDU
» GORE (PER) Protocolos y reglamentacién
» ONG institucional de investigacion e
» CNE (PEN) innovacién. » Docentes en formacién (FID, SE'Y
» UFC, UPG (PM 8. Formacién Guias de investigacion formativa PM3.2. Fomento de la cultura de > Produccion de investigaciones e PPD)
continua) Plan de investigacion Investigacién e innovacién innovaciones
» JUA (P.M1. Formacion
Académica)
> Coord!nac'lcl)n de  Prictica ”e L . N » Jefe de unidad académicay
Investigacion (PM 2.4. Evaluacion » Produccion de investigaciones e .
. R I . . . R R coordinadores
de la practica pre profesional Plan de Prictica. PM3.3. Produccion de innovaciones subidas en > UEC
» JUA, UFC, UPG Investigaciones de Estudiantes repositorio académico digital > UPG
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Actividad investigativa
colaborativa desde las
comunidades de aprendizaje.

PM3.4. Produccion de
Investigaciones de Formadores

» Produccion de investigaciones e
innovaciones en formadores

Unidad de formacién continua

., Eventos académicos que .. 3 L. L, . L
» UFC - UPG (PM8 Formacion s L PM3.5. Produccidon de investigaciones | > Produccién de investigaciones e . L .
. posibiliten la produccién L. K . . Unidad de formacién continua
continua) . de formacion continua innovaciones en docentes en
cientifica. L
servicio
Maddulo de practica e

Coordinacién de Practica e
Investigacion (PM2.5
Sistematizacién y Socializacion

investigacion: investigacion
formativa desde el plan de
estudios

Actividad investigativa
colaborativa desde las
comunidades de aprendizaje.

PM3.6. Sistematizacion y publicaciones
de investigaciones e innovaciones

» Revista institucional
» Repositorio académico digital

Docentes en formacién (FID, SE Y
PPD)
Docentes en Ejercicio

L. F
de resultados) Eventos académicos que SPZ
posibiliten la produccién
cientifica.
Coordinacion de Practica e Maddulo de practica e

Investigacion (PM 2.4. Evaluacién
de la practica preprofesional)
UFC - UPG (PM 8. Formacién
Continua)

investigacion: investigacion
formativa desde el plan de
estudios.

Actividad investigativa
colaborativa desde las
comunidades de aprendizaje

PM3.7. Gestion de la innovacion

» Informe sobre Produccion vy
Publicaciones realizadas
anualmente.

» Innovaciones

Unidad académica
Unidad de formacién continua
UPG

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”

24



FICHA TECNICA DE PROCESO DE ORIENTACION Y BIENESTAR DEL DOCENTE

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

permita el logro del perfil de egreso.

ponRices PMA4. ORIENTACION Y BIENESTAR DEL DOCENTE EN FORMACION
proceso
Objetivo Apoyar a los estudiantes de los diferentes programas formativos durante su formacion profesional, brindando diversos servicios de orientacion y bienestar que le

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Orientaciones para el soporte
socioemocional.
PEI

Proveedores Entradas (insumos) Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
Politica Nacional de Educacion » Plan de Tutoria. Unidad académica de la EESPP
Superior Técnico y Productiva » Plan socioemocional. “Piura”
» Minedu Disefios  Curriculares  Basicos » Plan de monitores. Coordinadora de la Practica
> DREP Nacionales » Informes: (consolidados de Preprofesional de la EESPP
0 . P
» Escuela Ley N.2 30512 Ley de Instltut.os y PM4.1. Tutoria casos). 3 Piura .
Escuelas de Educacion Superior. » Protocolos de atencion. Jefatura de Unidad de
Guias de Tutoria y Consejeria. » Convenios. Investigacion de la EESPP “Piura”

Secretaria Académica de la
EESPP “Piura”

Unidad de Formacién Continua
de la EESPP “Piura”
Docentes en formacion de la
EESPP “Piura”

Docentes formadores de la
EESPP “Piura”

Personal administrativo de la
EESPP “Piura”.

UFC

UPG
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Politica Nacional de Educacion > Pl . » Formacion Académica.
. A . " an de Consejeria. . L,
» Minedu Superior, Técnico y Productiva » Informe de monitoreo » Coordinadora de Préctica
» UGEL - DREP Disefios  Curriculares Basicos > i . Preprofesional.
. Seguimiento a los estudiantes. i i L,
» Escuela Nacionales L » Protocolos » Unidad de investigacion e
Ley N2 30512 Ley de Institutos y PM4.2. Consejeria ' innovacion.
Escuelas de Educacion Superior. » Secretaria Académica
Guias de Tutoria y Consejeria. » Unidad de Formacion Continua
PEI » Docentes en formacién
» Docentes formadores
» Unidad de Posgrado
Ley N° 30512, Ley de Institutos y
» Minedu Escuelas de Educacién Superior y PM 4.3 Administracién del » Organizacién de tépico. > Unidades Académicas y
> DREP de la Carrera Publica de sus servicio de salud » Informes. Administrativa de la EESPP
> Escuela Docentes > Protocolos de atencién. “Piura”
» Minsa Resolucién Viceministerial N2 > Plan de seguimiento. > Estudiantes FID, UFC, UPG
» Municipalidad  Veintiséis de 177-2021- MINEDU » Convenio.
Octubre. Resoluciéon Ministerial N° 368- » Campafias de prevencion.
2021-MINEDU » Alianzas estratégicas para la
PEI atencidn especializada de salud
DCN de los estudiantes.
DECRETO LEY N2  23211. » Unidades académicas y
» Arzobispado CONCORDANCIA: D.S. N° 140-86- » Plan de apoyo espiritual administrativa de la EESPP
» Oficina Diocesana de Educacién EF. D.S. N2 042-92-PCM PM 4.4 Apoyo Espiritual » Informe sobre el logro de “Piura”
Catdlica (ODE) PEI competencias de perfil de egreso | > Estudiantes FID, UFC, UPG
> MPIL. DCN contempladas en el plan de apoyo
espiritual.
» Minedu Resolucidon  Viceministerial N2 » Plan. » Unidades académicas y
> DREP 177-2021-Minedu » Protocolo de atencion. administrativa de la EESPP
» Escuela Ley General de Educacion. » convenio. “Piura”
» Minsa R.M N2 570-2018 Modelo de PM 4.5 Asistenta Social » Plan de  seguimiento  al » Estudiantes FID, UFC, UPG
» Municipalidad  Veintiséis  de Servicio Educativo. : estudiante.
Octubre. Ley N° 30512 (Ley de Institutos y » Gestiones necesarias ante
Escuelas de Educacion Superior ESSALUD, EPS, AFP, ONP y demas
entidades publicas y privadas.
» Informes.
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» Minedu
» DREP
» Escuela

Ley N° 27942 (Ley de prevencion
y hostigamiento Sexual)

RM N° 428 —2018- MINEDU

Plan Nacional contra la Violencia
de Género.

PEI

PM 4.6 Defensa del docente en
formacion

YVVVVY

Y V

Plan de trabajo.

Protocolos de atencién.

Charlas de prevencién.

Afiches de prevencion.

Informes de denuncias
atendidas.

Actualizacién de la pagina web.
Convenio

» Estudiantes FID, UFC, UPG
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FICHA TECNICA DE PROCESO DE GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

Nombre del .
PM5. GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS
proceso
Desarrollar los servicios académicos (exclusivos, de oficio e interno) de manera eficiente, contribuyendo al desarrollo y el logro del perfil de egreso de los estudiantes
Objetivo de los programas formativos (FID, SE y PPD).

Responsable

Secretaria Académica, JUA.

Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» Proceso de admision
» RD de conformacion de Equipo Miembros  del Equipo
técnico de admision técnico
» Politica Nacional de E i6
SS IZ:iir acnina ql'zc:izcc)aaon » Reglamento de admision para Docentes de equipo
Prcr:ductivo Y postulantes especializado
> DCBN ' » Reglamento de admision para Postulantes
> MINEDU o N postulantes a la Formacién Inicial DRE Piura
> DREP » Ley N° 30512 Ley de institutos Docente (FID)
y escuela de educacion !
» EESPP PIURA . L » Reglamento de admision para
) o superior y la carrera publica de -
» Direccion General (PE1. sus Docentes programas de Segunda Especialidad
Planeamiento seguimiento y > RVMN® 165-.2020-MINEDU (PSE) y de Profesionalizacion Docente
ion instituci . PPD).
evaluacién institucional) » RD de aprobacién de metas s ( ) . L
> Sistema Informético  del PM5.1. Admision » Protocolo de intervencion para las
MINEDU (SIA) diferentes modalidades de admision:
. . modalidad ordinaria, por
» PEl: Diagnostico de oferta y exoneracién, por programa de
d d L
> eran @ preparaciéon para las carreras
» Lineamientos ara el pedagogicas (SENA).
P » Base de datos de postulantes
desarrollo del proceso de inscritos
a.dmlspn. - » Constancias de admisidn
» Lineamientos Académicos »  Pruebas de admisién
les. (LA
Generales. (LAG) » Base de datos de alumnos
ingresantes.
» Informe de admision
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» Reportes de postulantes
admitidos
» DCBN
> Plr::c\)nti;m;adnes::cril;s (:i(:narlic;s » Resolucion directoral de aprobacion » Direccidn general
» Secretaria Académica (PM5.1. 5 Ee gNo 30512 Lo deyizstitutos. del Proceso de matricula. » Secretaria académica (FID)
Admisién) ¥ escuela d: educacion PM5.2. Matricula » Cronograma de matricula. » Estudiantes
» MINEDU Zu erior v |a carrera pablica de » Fichas de matricula. » Docentes
> DREP SusDoceztes P > N6minas de matricula (FID, SE,y PPD) | > UFC (PPD)
» EESPPPIURA > SIA » UPG (SE)
» Reglamento institucional.
» Lineamientos Académicos
Generales.
» La Ley N° 30512, Ley de
Institutos y  Escuelas de
Educacién Superior y de la
Carrera  Publica de  sus . . -
» Registro informatico SIA . .
Docentes. . . » Unidad de bienestar vy
e debidamente implementado -
» Reglamento institucional empleabilidad
R " » Base de datos de postulantes. A ..
» Sistema Informatico  del > Base de datos de ingresantes por » Direccién general
» MINEDU MINEDU (SIA). PMB5.3 Registro y control de X g P » Secretaria académica (FID)
) N . Iy Programa de estudios.
> DREP » Proceso de inscripcion de los informacién de postulantes . , » Docentes
. . » Reportes del SIA: fichas de matricula, .
»> ESCUELA postulantes admitidos y matriculados J . » Estudiantes
. noéminas de matricula, boletas de
» Proceso de matricula de o » UFC (PPD)
. notas, actas de rendimiento
ingresantes ;. ) . » UPG (SE)
. académico, fichas de seguimiento
» Registro de notas en el SIA por -
académico.
parte de los docentes
» Lineamientos Académicos
Generales.
» Politica Nacional de Educacién » RD de aprobaciéon de subsanacién de
Superior técnico y Productiva cursos de los estudiantes de la FID, S
L - » Direccién general
» Requerimiento de subsanacién PSE, PPD. .
X . .. » Jefatura de Unidad
de cursos por parte de los » Fichas de matricula de subsanacién s
R académica (FID)
estudiantes de la FID, PSE y de cursos del SIA. > Secretaria académica (FID)
PPD por traslado o PM5.4 Subsanaciones » Actas de subsanacion de cursos del
» MINEDU reincorooracion SIA » Docentes
> DREP ?I corporacion. . ' » » Estudiantes
>  ESCUELA » Sistema Informatico del » Informes de subsanacion. > UFC (PPD)
MINEDU (SIA). » Estudiantes de la FID y de los PSE y > UPG (SE)
» Lineamientos Académicos PPD debidamente atendidos con
Generales. subsanacion de cursos.
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Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
» MINEDU Superior)
> DREP Sistema Informatico  del » Resolucion directoral de licencia de L
» ESCUELA MINEDU (SIA). . . estudios de los estudiantes de la FID, | ~ D're°°'°'} ge“erf’" )
> JUA, UFC, UPG (PML. Lineamentos  académicos | M 5.5 Licencia de Estudios /reservas PSE y PPD (SIA-Escuela) > Secretaria académica (FID)
Formacion académica) generales » Resolucién directoral de reserva de | > Estudiantes
Reglamento institucional. matricula de los estudiantes de la FID, > UFC(PPD)
Requerimiento de licencias y/o PSE y PPD (SIA-Escuela) > UPG (SE)
reservas de matricula de los
estudiantes.
Lineamientos Académicos
Generales.
Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
» MINEDU Superior). >  Direccid |
> DREP Sistema Informatico  del II’echOI:] generfx .
MINEDU (SIA). 3 ‘ > Secre’Farla académica (FID)
» ESCUELA Reglamento institucional. » Resolucién Directoral de | » Estudiantes
»  Secretaria Académica Lineamentos académicos PM 5.6 Reincorporacion reincorporacién del estudiante de » UFC (PPD)
| FID, PSE y PPD (SIA-Escuela) » UPG (SE)
> JUA. UFC, UFG  (PML1. generaes.
. .. Requerimiento de
Formacion académica) . L -
reincorporacién solicitada por
el estudiante.
Lineamientos Académicos
Generales.
Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
Superior)
» MINEDU Sistema  Informdtico  del > Direccis |
MINED 1A . » ireccion genera
i ESRCESELA Lineamgn(tsos) académicos > Resolucién dlrectc?ral de aprobacion > Secretaria académica (FID)
generales. para el traslado interno o externo > Estudiantes
» Secretaria Académica Requerimiento de  traslado PM 5.7 Traslado para programas de FID, SE y PPD (SIA- > JUA (FID)
> JUA. UFC, UFG (PML1. interno o externo previo al Escuela) > UFC(PPD)
Formacioén académica) proceso de matricula > UPG(SE)
debidamente  documentado
con requisitos de ley.
Reglamento institucional.
Lineamientos Académicos
Generales.
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Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
Superior)
Sistema  Informdtico  del L . > Direccién general
MINEDU (SIA) > Resolucién directoral de > : e
> MINEDU ) R . convalidacién de cursos para traslado Secretaria académica (FID)
Equipo técnico debidamente . > Estudiantes
> DREP - . interno para programas de FID, SE y
constituido segun RD PPD » JUA (FID)
> ESCUELA institucional para realizar el L, o . » UFC (PPD)
> JUI, UFC, UPG (PM1. Formacién PM 5.8 Convalidacion Resolucion directoral de
o proceso de Traslado. lidacion d > UPG (SE)
académica) Lineamentos académicos convalidacién de cursos para uso
externo en los programas de FID, SE y
generales. PPD
Requerimiento de ’
Convalidacion  de  cursos
debidamente  documentado
con requisitos necesarios
Lineamientos Académicos
Generales.
Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
Superior) » Direccién general
Sistema  informdtico  del » Jefatura de Unidad
o MINEDU MINEDU - (SIA) > Resolucion Directoral de la EESPP de académica
o DREP Resolucién Ministerial N.° 441- . retiro de estudiantes de FID, SEy PPD. | > Secretaria académica (FID)
. . PM 5.9 Retiro
2019-MINEDU — Lineamientos » UFC (PPD)
® ESCUELA académicos generales. » UPG (SE)
Reglamento institucional
Requerimiento  por  retiro
voluntario del estudiante.
Lineamientos Académicos
Generales.
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Ley N° 30512 (Ley de Institutos

y Escuelas de Educacion
Superior)

Sistema informatico del
MINEDU - (SIA)

Resolucién Ministerial N.° 441-
2019-MINEDU - Lineamientos

Normas legales dadas por la
SUNEDU: Reglamento del
Registro Nacional de Grados y
Titulos
Resolucién del
Directivo N°
SUNEDU/CD.
Reglamento institucional.
Lineamientos Académicos
Generales.

Consejo
010-2017-

Libro para el registro de Grados
académicos en la Escuela para
entrega a usuarios.

» MINEDU académicos generales. > Direccion general
- PM 5.10 Emisidn de Certificados y » Constancias de egresados. » Secretaria académica (FID)
> DREP Reglamento Institucional. i " K .
> ESCUELA Requerimiento de  usuarios Constancias de egresados. » Certificados de estudios. » Estudiantes
g o . » UFC (PPD)
para emision de Constancias > UPG (SE)
y/o certificados de estudios.
Actas de rendimiento
académico.
Fichas de seguimiento
académico.
Lineamientos Académicos
Generales.
Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
Superior)
Sistema informatico  del
» JUl (PM3.3. Produccion de m:':gr?wgr;t(ossm) académicos RD de conformacién de comision para
Investigaciones de generales emision de Grados académicos. » SUNEDU
estudiantes) Resultado-s de evaluacién de Oficio a SUNEDU para el registro de | » Direccion general
» MINEDU trabajo de investigacion firmas de autoridades de EESPP. » Secretaria académica (FID)
»> DREP Requerimiento de la EESPP RD de SUNEDU de expedicién de | » Unidad de Formacion
» ESCUELA ) PM 5.11 Emision y registro del Grado de Grado académico. Continua (PPD)
. e ante SUNEDU para registro del ) . ) )
» Secretaria Académica Grado de Bachiller Bachiller El Grado de bachiller conferido porla | » Estudiantes
EESP y registrado ante la SUNEDU. » UPG (SE)
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» JUl - PM3.3. Produccién de
Investigaciones de Estudiantes

» MINEDU

> DREP

» ESCUELA

» UBE - PM4. Orientacion vy
bienestar de los docentes.

» Secretaria Académica

Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion

Superior)

Sistema informatico del
MINEDU - (SIA)

Lineamentos académicos
generales.

Normas legales dadas por la
SUNEDU: Reglamento del
Registro Nacional de Grados y
Titulos.

Resolucién del Consejo
Directivo N° 010-2017-
SUNEDU/CD.

Requerimiento de la EESP para
el registro de titulos
profesionales, en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de
la SUNEDU, de acuerdo a la
normativa emitida para tal
efecto.

Resultados de evaluaciéon de
tesis  (FID), trabajo de
suficiencia profesional (PPD) y
trabajo académico/ tesis ( SE)
Lineamientos Académicos
Generales.

PM 5.12 Titulacion

RD de conformacién de comision para
emision de Titulos y Grados
académicos.

Oficio a SUNEDU para el registro de
firmas de autoridades de EESPP

RD de SUNEDU de expedicion de
titulo.

Titulo conferido por la EESP vy
registrado por la SUNEDU

Libro para el registro de titulos en la
EESPP para entrega a usuarios.

YV VYV

A\

SUNEDU

Direccién general
Secretaria académica
Unidad de Formacién
Continua (PPD)
Estudiantes

UPG (SE)
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Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion

Titulos de la SUNEDU

Normas legales

Resolucidén del Consejo
Directivo N° 010-2017-
SUNEDU/CD.
Lineamientos
Generales.

Académicos

Superior)
Sistema informatico del
MINEDU - (SIA)
Lineamentos académicos
generales. >  SUNEDU
Reglamento institucional >  Direccién general
E:z:ﬂfsntepagesz::;?;n pg; RD de duplicado de titulo emitida por > Secretaria  académica
> MINEDU duplicado de grados o titulos SUNEDU. (HP) i4
> DREP Normas legales dadas por .Ia PM 5.13 Duplicado de grado y titulo Duplicado de grado o titulo registrado > Unld.ad de Formacion
> ESCUELA SUNEDU en la SUNEDU. N Continua (PPD)
Resolucién del  Conseio Libro para el registro de duplicado de Egresados, bachilleres y
o . ] Grados o Titulos en la EESPP. titulados
Directivo N 010-2017- >  UPG (SE)
SUNEDU/CD.
Requerimiento de la EESP para
el registro de duplicado de
titulos profesionales, en el
Registro Nacional de Grados y
Titulos de la SUNEDU.
Lineamientos Académicos
Generales.
Ley N° 30512 (Ley de Institutos
y Escuelas de Educacion
Superior) »  SUNEDU
Sistema informatico del L . > DREP
MINEDU - (SIA) RD. .de rectificacion de diploma »  Direccién general
Lineamentos académicos emlFldO por la SUNEDU. ' »  Secretaria académica
Registro ante SUNEDU de Diplomas (FID)
» MINEDU generales. S rectificados, de acuerdo a lo que » Unidad de F i6
> DREP Reglamento institucional. PM 5.14 Rectificacién de grado y titulo estipula la orma Cm t'a spDormauon
» ESCUELA Requerimiento de |a EESP para Libro para el re- istro de Dipl ontinua | ) i
rectificacién de diplomas, en el °P gistro de Diplomas >  Egresados, bachilleres y
Registro Nacional de Grados y rectificados en la EESPP. titulados
> UPG (SE)
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FICHA TECNICA DE PROCESO DE DESARROLLO DE LA EMPLEABILIDAD Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

Nombreiel PM6. DESARROLLO DE LA EMPLEABILIDAD Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO
proceso
Objetivo Acompaiiar y apoyar a los egresados de los diferentes programas formativos en su desarrollo profesional manteniendo un vinculo permanente.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» Secretaria Académica. » Politica Nacional de Educacién PM6.1. Administracion de base de Plan de actualizacién de base »  Egresados de la Escuela.
» Minedu Superior técnico y Productiva. datos de egresados/bachilleres y de datos. »  UGEL.
> DREP » R.M N2 570-2018 Modelo de titulados Base de datos de egresados. > DREP.
» Escuela Servicio Educativo. Informe de los resultados. »  Formacién Continua
> PEI > UPG
> MPI
* RMN2570-2018 Modelo de »  Docentes en formacion
»  Minedu Servicio Educativo. PM6.2. Normalizacién de la Directiva de empleabilidad y > D S
- o o ocentes en ejercicio
> UGEL e PEl empleabilidad y emprendimiento. emprendimiento
»  Escuela e PAT
e R.M N2570-2018 Modelo de Plan de medicion de »  Coordinacion de Calidad
»  Minedu Servicio Educativo. PMB6.3 Medicién de la satisfaccion de satisfaccion de los »  Secretaria Académic'al
> UGEL e PEI . . egresados. »  Docentes en formacion
> Escuela e PAT egresados/ Bachilleres/Titulados. Instrumento. > Docentes en ejercicio.
Informe de la satisfaccion » UFC
de egresados. » UPG
Plan de emprendimiento
»  Minedu e  R.MN2570-2018 Modelo de PM 6.4 Promocién de relacién Convenios con instituciones > Direccién General
»  UGEL Servicio Educativo. permanente con privadas para desempefiarse »  Unidad de Formacion
»  LE Privadas . PEI egresados/bachilleres/ titulados laboralmente. Continua.
» ONG . PAT Cuestionario. »  Coordinacion de Calidad
Informe. »  Docentes en Formacion
»  Docentes en ejercicio
> UPG
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> MINEDU
»  UGEL R.M N2 570-2018 Modelo de » Unidad de Formacion Continua
»  L.LE PRIVADAS Servicio Educativo. Solicitudes laborables. i6
> ONGS PEI PM6.5 Administracion de Bolsa de olicituces faborables. > Docentes en formacion
> ) Trabajo Plan de bolsa de trabajo. > Docentes en ejercicio
> Instituciones privadas PAT . Convenio. > ILEE
»  Empresas publicas y privadas.
» UPG
PEI, PAT . o
’ »  Secretaria académica
>  MINEDU Reglamento de la Ley
»  Escuela N°30512 »  Docentes en formacion
»  PMS. Formacién Continua R.M N2 570-2018 Modelo de PM6.6 Evaluacion de trayectoria e !”f°r”ff°' dle trayel*:ctorla € » Docen.tes en EjerciciP
Servicio Educativo insercién laboral. inserci6n laboral. > Coordinacién de Calidad
> UFC
> UPG
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FICHA TECNICA DE PROCESO DE DESARROLLO PROFESIONAL

Ficha técnica de Proceso Nivel O

Nombre del PM7. DESARROLLO PROFESIONAL
proceso
Objetivo IContribuir al desarrollo profesional de los docentes formadores para fortalecer capacidades y mejore su desempefio docente contribuyendo al logro del perfil de

legreso de los estudiantes en los diferentes programas formativos.

Responsable

Unidad de formacidn continua.

Unidad de Investigacion e innovacion

Descripcion del proceso

del desarrollo profesional )

institucional.

profesional

»Cuadro de organizacion de
actividades académicas
» Convenios

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» Politica Nacional de
Educacidén Superior

> MINEDU » Técnico y Productiva.
> Coordinacion de Practica » Ley N°30512 y su reglamento

Preprofesional e para para ejecucion

Investigacion (PM2. Programa de formacién PM7.1 Planificacién del desarrollo .

! L : . » Informe de necesidades
Gestion de la practica continua. profesional X L . . L.
‘ y ) formativas y administrativas. » Unidad académica
preprofesional) » Perfil de competencias del L - ) i .
L » Plan de formacidn en servicio » Unidad de Formacion continua

> JUI (PM3. Investigacién e docente formador. o . -

. L . X - institucional. » Direccién General.

innovacién) » Lineamientos  Académicos
> JUA, UFC, UPG (PML1. Generales.

Formacién académica) » Disefios Curriculares Basicos

Nacionales.
» MBD Docente y MBD Directo.
L » Propuesta de plan de trabajo de
»  UFC(PM?7.1 Planificacion » Plan de formacion en servicio PM?7.2 Organizacion del desarrollo la UFC » Unidad Académica.
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» UFC (PM7.2 Organizacién
del desarrollo profesional-
PM7.4  Seguimiento |
evaluacion del desarrollo|
profesional)

» Convenios
» Flujogramas

PM7.3 Ejecucién del desarrollo
profesional

e Desarrollo del plan de formacién en
servicios institucional.

» Unidad de Investigacién e
innovacién

» Docentes Formadores

» Personal administrativo

» INF-Personal docente
» INF- Personal
administrativo

PM 7.4 Seguimiento y evaluacion del
desarrollo profesional

» Plan de evaluacion y monitoreo de
Desarrollo Profesional

» Informe sobre el logro de competencias
de Perfil de Egreso

» Coordinadora de Calidad

» Unidad académica

» Unidad de Formacion continua
» Unidad administrativa

»  PM7.3 Ejecucion del
desarrollo profesional

» Servicio de desarrollo
profesional.

PM7.5 Certificacion del desarrollo
profesional

> Informe sobre el logro de
competencias de Perfil de Egreso

> Informe de emision y registro de
certificados

> Entrega de Certificados o
constancias

» Unidad de Formacion continua
» Direccidn general
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FICHA TECNICA DE PROCESO DE FORMACION CONTINUA

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

Nombre del PMS8. FORMACION CONTINUA
proceso
Objetivo Brindar de manera eficiente el servicio de fortalecimiento de capacidades a través de eventos académicos sin fines de titulacién y desarrollar los programa de

profesionalizacién docente y segunda especialidad en el marco del logro del perfil de egreso de dichos programas.

Responsable

Unidad Formacién Continua, Unidad de posgrado

Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» Marco de buen desempefio » Propuesta pedagodgica del SE Y
» MINEDU docente (Educacion basica) PPD)
»JUl (PM3. Investigacion e » Disefios Curriculares Bdasicos » Silabos/Plan de estudio

innovacion)

»JUBE (PM6. desarrollo de la
empleabilidad y seguimiento al
egresado)

Nacionales
» Marco de buen desempefio a
directivos (Educacion basica)

PMS8.1. Planificacion de la formacién

continua

» Sesiones de
presencial

» Guias de aprendizaje virtual

»Plan y Oferta de Formacién
Continua

aprendizaje

» Docentes en formacion.

» UFC, UPG (PM1.1. Planificacion
Curricular)

» PCl

» Silabos

» Sesiones de
presencial

»Plan y oferta de formacién
continua

aprendizaje

PMB8.2. Organizacion de la
formacion continua

» Servicio de Ensefianza-
Aprendizaje en Segunda
Especialidad y
Profesionalizacion Docentes.

» Docentes en formacion (SE Y
PPD)
» Docentes en Ejercicio

» UFC, UPG (PMS8.2. Organizacion
de la formacion continua)

» Convenios
» Protocolos

PMS8.3. Ejecucion de los programas
de formacién continua

» Informe de monitoreo y
acompafiamiento
» Servicio de Formacién Continua

»  Unidad académica

»  Unidad de
Investigacion e
innovacién

»  Unidad de formacién
continua

» UPG
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» PCl
UFC, UPG (PM1.1. » Silabos
PlanificacionCurricular - » Sesiones de
PM8.3. Ejecucion de los aprendizaje presencial
programas de »> Guias de aprendizaje > Unidad de bienestar y
formacion continua) virtual » Plan de evaluacién y monitoreo de empleabilidad
> Informacion de la formacién continua. > Unidad Académica
ejecucion del servicio PMB8.4. Evaluacién de la formacién > Informe sobre el logro de > Direccién General
de ensefianza- continua competencias de Perfil de Egreso. > UFC
aprendizaje > UPG
» Informe de monitoreo
y
» acompafiamiento
UFC, UPG (PM8.3. izr:\:i:s’ade formacién > Informe sobre el logro de competencias > Docentes en formacién
Ejecucion de los de Perfil de Egreso (SEY PPD)
programas de formacion > Informe de emisién y registro de » Docentes en.Ejercicio
continua) e » Otros profesionales
PM8.5. Certificacién de los programas de certificados > Unidad administrativa
formacién continua » Entrega de Certificados y constancias. » Secretaria académica.
(FID)
» UFC (PPD)
» UPG (SE)
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PROCESOS DE SOPORTE
FICHA TECNICA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Ficha técnica de Proceso Nivel 0
Nombre del PS1: Gestion Administrativa
proceso
Objetivo Administrar de manera oportuna y eficiente los recursos necesarios para el buen funcionamiento de los procesos misionales u operativos y estratégicos de la EESPP
“Piura”
Responsable Unidad administrativa
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Proceso de Nivel 1 Productos Destinatario
» Ley General del Sistema
Nacional de contabilidad LEY
Direccion General (PEL. N°28708 )
Planeamiento, seguimiento y > Ley General del Sistema . . Informacion contable > DREP
L A ) PS1.1. Gestion recursos econémicos X ..
evaluacion institucional) Nacional de tesoreria fi N » Direccién General
Secretaria Académica (PM5. » PAT thancieros
Gestidn de servicios » Calendario de pagos
académicos) » Cartaorden
UFC, UPG (PM8.Formacién » Requerimientos
continua) » Informes
» Normas de contratacion vy
evaluacion  de  personal
MINEDU MINEDU DREP Cuadro final del proceso de
DREP > ley N° 27444, ley del PS1.2. Gestion de recursos humanos evaluacion ) )
procedimiento Administrativo » Comunidad educativa
Informes
General Resolucion de sancion
» Actas e informes de
evaluacion
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transparencia y acceso a la
informacién publica.

»  Guia general “Parametros de » B
Mantenimiento de la 6513, Mantenimient y Orden de Servicio > Gfstlon de las tecnologias de
. R .3. Mantenimiento preventivo y . informacion y
infraestructura Educativa ) Informe final de L
» Resolucion Ministerial N° 246- correctivo mantenimiento preventivo y > zomum.((:jaccljondes i
2007-PCM. correctivo omunidad educativa
» Plan de mantenimiento Conformidad de servicio
» Requerimientos
» Decreto supremo N° 072-
2003-PCM y sus
modificatorias . > DREP
Documentos tramitados ) _
» Reglamento de la ley de PS1.4. Gestion documental archivados » Secretaria Académica
transparencia y acceso a la o hi Informes » Unidad de formacion
»  Administracion (PS1.5 informacion publica y archlvos . continua
) . . Archivo de documentos
Atencidn al usuario) » Manuales de redaccion vy
. generados
archivo
» Oficios
» Memordandum
» Decreto supremo N° 072-
2003-PCM y sus
Secretaria Académica (PM5. modificatorias. Archivo de documento de » Comunidad educativa
Gestién de servicios » Fichas de atencidn PS1.5. Atencién al usuario atencion » Usuarios externos
académicos) » Solicitud de atencion
UFC, UPG (PM8. Formacion » Registro de usuarios.
continua) » Reglamento de la ley de
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FICHA TECNICA DE GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Ficha técnica de Proceso Nivel 0

Nombre del PS2. GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
proceso
Objetivo Mejorar el servicio educativo en la institucion implementando las TICs, permitiendo brindar un servicio educativo eficiente

Responsable

Unidad administrativa

Descripcion del proceso

Proveedores

Insumos

Proceso de Nivel 1 Productos

Destinatario

» Repositorio

JUI (PM3. Investigacion e académico
innovacion) » Instrumentos de
JUA, UFC, UPG (PML1. gestion .
. . . Gestidn de apoyo a
Formacién académica) » Requerimientos de . - [

. L . PS2.1. Desarrollo de los sistemas de » Plataformas de soporte tecnoldgico las comunicaciones
Administracion (PS1. servicio . .. . .

- - . informacion » Plataformas operativas Comunidad
Gestion administrativa) » Plan de educativa
Direccion General (PE1. mantenimiento e
Planeamiento, implementacion
seguimiento y evaluacién de sistemas
institucional)

» Decreto supremo
Entidades Publicas vy N° 072-2003-PCM
Privadas y sus
Administracion (PS1. modificatorias L

.. L . » Plan de comunicaciones (Redes

Gestion administrativa - » Reglamento de la . . .
L. . sociales y pagina web) » Comunidad

PS2.1. Desarrollo de los ley de PS2.2. Gestion de apoyo a las comunicaciones . h

. . .. . » Reportes e informes educativa
sistemas de informacion) transparencia y o P

X ) » Campaiias de difusion
Direccion General (PE1. acceso a la
Planeamiento, informacion
seguimiento y evaluacién publica
institucional). » Instrumentos de

gestidn
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Proveedores

Ministerio de Educacion

.

. r

GORE / Direccién Regional de Educacion

4. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES Y SU DISCRIPCION

Instituciones Educativas

Insumos

Politicas
Educativas
Nacionales

Politicas
Educativas
Regionales

PEN/PER

Recursos,
Infraestructura y
Equipamiento

Plan de Desarrollo
Concertado
Regional

Marco del Buen
Desempefio
Docente

Marco del Buen
Desempefio
Directivo

Demanda
FID/SE/PD

Estudiantes
Egresados de
Educacion Basica

Docentesen
Ejercicio

Otros
Profesionales

Docentes
formadores de la
EESPP “Piura”

Docentesen
Ejercicio
Otras profesiones

Figura N° 01

MAPA DE PROCESOS DE LA EESPP “PIURA”

PROCESOS ESTRATEGICOS

PE1. Planeamiento, seguimientoy

evaluacién institucional

PEI, PAT Plan TIC, Informes de Resultados

DCBN

N

PE2. Gestién de la calidad,
desarrollo y convivencia
organizacional

RI, MPI, Planes de Mejora, Plan de Comunicacion, Incentivos y Sanciones

PROCESOS MISIONALES

PM2. GESTION DE PRACTICA — > PMS3. INVESTIGACION E
PRE PROFESIONAL Informe de PP INNOVACION

+ T Orientacion de

T Informe de
Necesidades de PP

Investigacion

PM1. FORMACION ACADEMICA

- Reglamento de Investigacion

- Lineas de Investigacion

- Investigaciones de estudiantes

- Investigaciones de docentes
formadores

- Innovaciones educativas

! I
! [
! [
! 1
. 1
A [
. [
1 Pl Servicio de Q 1
1 PML1.1. Planificacion PM1.2, Ejecucion del servicio Ensefianza en < <
_— 2 — o S
1 ; < Curricular de ensefanza-aprendizaje FID, SEyPD 3 > 2 I
J > Silabos (=] I
1 g £ informede + Ll g g 2 I
> s = Ingresantes y Plan o= i
1 < p 5 g Informe de e =2 a8
2 S  matriculados M1.3. tﬂon‘ltoreo ' _IMyA PM1.4. Evaluacion del logro Ealiaeisade e = o 1
1 =il Acompafiamiento de de competencias de Perfil Aprend < é = I
1 1 w Docentes Formadores de Egreso g [l
1 (2 ;S5
= Necesidades . - - < . o £ = I
! académicas Necesidades T Orientacion T Nivelacién Asistencia Servicios de = ] |
1 académicas y salud profesional Académica Social salud “ I
1 T~ 1
1 Orientacién Vocacional PM4. ORIENTACION Y BIENESTAR DEL DOCENTE EN FORMACION 1
! t
- 4 v ¥ [
— = £ |
1 LAG PMS5. GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS = I
Re 1
__, | perfidepocentes __ PM7. DESARROLLO PROFESIONAL iy T
Formadores constancias / Diplomados

MBDD

PMS8. FORMACION CONTINUA

Titulo

p| Certificados o

constancias / Diplomados

PROCESOS DE SOPORTE

PS1. Gestion Administrativa

PS2. Gestion de las Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones
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Servicios Usuarios

Servicio 1:
Programas Formativos:

" Formacion Inicial
Docente

v Segunda Especialidad

v Profesionalizacion
Docente

(Grado de Bachiller y

Titulo de Licenciado)
Comunidad

Educativa

Servicio 2:
Programa de Formacién
Docente de la EESPP “Piura”

Servicio 3:
Programa de Formacion
Docente en Servicios

Desarrollo de
Competencias
Profesionales de los
Docentes Formadores y
de servicio
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DESCRIPCION DEL MAPA DE PROCESOS DE LA EESPP “PIURA”

Asumir un modelo de gestidn para resultados, implica para las organizaciones colocar al
usuario en el centro del funcionamiento del servicio teniendo en cuenta sus requerimientos,
necesidades, demandas y particularidades; asi mismo concebirla como un sistema de procesos. En
el contexto descrito, la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica “Piura”, ha identificado
los procesos institucionales, con los objetivos de asegurar su alineamiento con la estrategia
institucional, lograr la vision institucional y brindar la prestacién de servicios educativos de calidad
en el marco de las normas de modernizacidn de la gestidn publica.

En ese sentido, se ha elaborado el MAPA DE PROCESOS DE LA EESPP “PIURA” documento
institucional que esta compuesto por la representacion grafica de la secuencia e interaccién de los
diferentes procesos que se desarrollan en la institucidn y que permite contar con una visién general
y sistémica de los procesos (niveles 0 y 1), con el propésito de configurarse como un documento
qgue facilite la toma de decisiones institucionales, a través de la incorporaciéon del enfoque de
procesos.

Se puede visualizar que el mapa de procesos institucionales (figura N° 1) esta constituido
por 12 procesos del nivel 0 organizado en tres macroprocesos: el estratégico, el misional y el de
soporte y en cada uno de ellos se desarrollan sub proceso denominados como procesos del nivel 1
haciendo un total de 68. Se considera procesos del nivel 0 por ser principales que representan el
funcionamiento de la organizacion; los del nivel 1, que van a describir al proceso del nivel 0 y que

explicitan la cadena que genera valor.

Los procesos se gestionan como un sistema donde hay interacciones de procedimientos,
transformaciones de insumos para generar productos expresados en bienes o servicios que van a
usuarios o se constituyen en insumos para otro proceso. Estan constituidos por elementos:
proveedores, insumos, procesos, servicios y usuarios.

Los proveedores es la entidad rectora que entrega un insumo (normativas aplicables al
funcionamiento de otra entidad o institucién). En ese marco tedrico, en el mapa de proceso
institucional (MPI) son nuestros proveedores el Ministerio de Educacién, el Gobierno Regional de
Piura, la Direccién Regional de Educacién de Piura, las instituciones educativas y Unidades
Organizacionales de la EESPP “Piura”.

Los insumos son los recursos (financieros, humanos, y fisicos) que ingresan al proceso para
ser utilizados en la intervencidn y sufra trasformaciones. Se refiere a lo normativo, a las necesidades
de los usuarios y personal. Para nuestra instituciéon los insumos son las politicas educativas
nacionales y regionales, los recursos, la infraestructura y equipamiento, el Plan de Desarrollo
Concertado Regional, documentos estratégicos (Marco del Buen Desempefio Docente y el Marco
del Buen Desarrollo del Directivo), planes estratégicos nacionales y regionales (Proyecto Educativo
Nacional y Proyecto Educativo Regional), el recurso humano (estudiante egresados de la Educacién
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Basica, docentes en ejercicios, profesionales de otras carreras profesionales y docentes
formadores).

Los procesos son las acciones o actividades interrelacionadas que van a trasformar los
insumos y generan valor. En el MPI de la EESPP “Piura” dentro del macroproceso estratégico, se
encuentran los del nivel 0: Planeamiento, seguimiento y evaluacién institucional (PE1) y el de
Gestion de la calidad, desarrollo y convivencia organizacional (PE2). Como procesos misionales se
encuentran los procesos del nivel 0: La Formacién Académica (PM1), el de la Gestidn de la Practica
Preprofesional (PM2), de Investigacion e Innovacidén (PM3), el de Orientacidén y Bienestar de
Docente en Formacion (PM4), el de Gestidn de Servicios Académicos (PM5) teniendo entre ellos al
proceso de admision y matricula que son procesos del nivel 1; el proceso de Desarrollo de la
Empleabilidad y Seguimiento del Egresado (PM6), el proceso de Desarrollo Profesional (PM7) y el
Proceso de Formacién Continua (PM8). Y Como procesos de soporte a nivel 0, se encuentran el
proceso de Gestidon Administrativa (PS1) y el proceso de la Gestion de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacién (PS2).

Los servicios estan referidos al producto que sera entregado a los usuarios. En el MPl de la
EESPP “Piura”, los servicios que se brindan son los programas formativos: La Formacion Inicial
Docente (FID), la Segunda Especialidad (SE) y la Profesionalizacion Docente (PPD) cuyos usuarios
obtendran el grado de bachiller en Educacién y/o el titulo de licenciado en Educacién. Otros
servicios que se oferta son el Programa de Formacién Docente de la EESPP “Piura” y el Programa
de Formacion Docente en Servicios. Estos 2 Ultimos servicios permiten desarrollar competencias
profesionales a los docentes formadores y a los docentes en servicio de la Educacién Basica u otra
institucion de educacion superior no universitaria. No conducen a obtener grado académico ni a
titulo, solo certificacion o constancia o diplomado.

Los usuarios son todos aquellos que reciben los servicios. Es la organizacién o persona que
recibe el producto (bienes o servicios); pueden ser usuarios internos o externos. En el MPI
consideramos como usuario interno a los estudiantes, personal docente y administrativo, y como
usuario externo a los docentes en servicios de la Educacion Bdsica o de Instituciones de educacion
superior no universitarias u otras, y a los exalumnos. Todos ellos se consideran como la comunidad
educativa.
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Figura N° 02

PROCESOS ESTRATEGICOS

PEL. Planeamiento, seguimiento y
evaluacion institucional

PEIl, PAT Plan TIC, Informes de Resultadas

PE2. Gestion de la calidad,
desarrollo y convivencia
organizacional

RI, MPI, Planas de Mejora, Plan de Comunicacidn, Incentivos v Sanciones

PE1l. Planeamiento, seguimiento y
evaluacién institucional

- Necesidades de formacion territorial
- Lineamientos y politicas Nacionales y Regionales

;—l

PE1.1 Elaboracion e
Implementacién de
Instrumentos de Gestion

desempefio institucional

. - Involucramiento de Actores [Usuario
PE1.2. Fortalecimiento a Externo e Internc y Grupos de Interés).
la gestién L - Comunicacién con dacisorios.
- Elaboracion de convenios.
PE1.3. Gestion de 1, -MNecesidadesde contexto.
necesidades del cambio - Necesidades de los grupos de interés.
- Necesidades formativas
PE1.4. Seguimiento y o
.. Reporte e Informe de Seguimiento y
evaluacién del T =  Eualuacien

* Presupuesto Institucional
* Plan Anual de Contrataciones

GESTION
ADMINISTRATIVA

|

PE2. Gestidn de la calidad, desarrollo y convivencia
organizacional

PE2.1 Disefio y mejora Pl PE2.2. Elaboracién RI PE2.3. Gestion de la
de procesos del reglamento 1, convivencia de la
institucionales institucional comunidad educativa
Plar?es de - Reportes, Informes
Mejora Reportes - Incentivos y
L Infermes sanciones.
E—

PE2.5 Evaluacién de
la calidad

PE2.4 Gestion de la
comunicacion institucional

- Perfil de egreso

Plan de comunicacion o )
- Servicio Educativo

——

QOrienta

{

l COrienta

S

Procesos Misionales

Evalda impacto

R

Procesos de Soporte
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

Son los procesos que definen y orientan las politicas, estrategias, objetivos y metas de la
organizacidn. En una visidn sistémica, orienta a los procesos misionales y de soporte. En lo referente
al macroproceso estratégico, se ha organizado en 2 proceso de nivel 0, el PE1. Planeamiento,
seguimiento y evaluacidn institucional y el PE2. Gestién de la calidad, desarrollo y convivencia
organizacional; ambos se relacionan con los macroprocesos misionales y de soporte.

El PE1 presenta 4 procesos del nivel 1 que describen el proceso del nivel 0 y explicitan la
cadena que genera valor.

El PE1.1 esta relacionado a la elaboracién e implementacidon de instrumentos de gestion
(PEI, PAT y MPI), teniendo en cuenta las necesidades de formacidn del dmbito territorial y los
lineamientos de politicas educativas nacionales y regionales. Deben de asegurar coherencia con la
visidon y el perfil de egreso estableciendo sinergias entre los macro procesos del MPI (estratégicos,
misionales y de soporte). Hay que resaltar que el PEl es el documento estratégico que orienta el
actuar institucional y se operativiza en el PAT cuyas actividades demanda partida presupuestal
administrada por la Direccidn Regional de Educacién de Piura por ser la unidad ejecutora ya que
estamos inmersos en el sistema administrativo financieros (SIAF).

El PE1.2 denominado: Fortalecimiento a la Gestidn, tiene como objetivo involucrar a los
actores educativos (estudiantes, docentes y personal administrativo) en los propdsitos educativos
para lograr el perfil de egreso asumiendo su rol y responsabilidad con visidn sistémica y holistica.
También se fortalece la gestion estableciendo una comunicacidn proactiva con los decisorios de las
politicas educativas (Minedu, GORE, y DREP) para que nos proporcione los insumos que nos permita
lograr el perfil del egresado; asi mismo establecer convenios Inter instituciones e intersectoriales.

El PE1.3 titulado: Gestion de necesidades y del cambio, esta referido a dar respuestas a las
necesidades del contexto local y de los grupos de interés, estableciendo estrategias de gestidn del
cambio, generando renovacion pedagdgica y producir conocimiento a través de investigaciones.
También gestionar las necesidades formativas de los estudiantes, docentes formadores y grupos de
interés; para ello hay que identificar y generar procesos de fortalecimiento de capacidades. Otro
aspecto que involucra este proceso del nivel 1, es la identificacion de oportunidades, riesgos y
conflictos que permita gestionar condiciones favorables estableciendo acuerdos con los actores
para tomar decisiones y generando escenarios alternativos, atendiendo la resistencia al cambio,
sensibilizandolos para asumir desafios.

El PE1.4 implica hacer seguimiento y evaluacion del actuar de la institucion expresados en
los instrumentos de gestion. Como producto de este proceso se obtendra reportes e informes que
nos permite elaborar planes de mejora en el PE2.

Se puede observar en el proceso que todos los procesos del nivel 1 se constituyen en insumos para
el PE2 y el PAT genera presupuesto y estd condicionado a la DREP quien es la unidad ejecutora que
nos administra los recursos econémicos y se gestiona desde el proceso PS1: Gestion administrativa.
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El PE2 denominado: Gestién de la calidad, desarrollo y convivencia organizacional,
proceso del nivel 0, presenta 5 subprocesos o procesos del nivel 1 que generan cadena de valor
a partir de los insumos proporcionados por el proceso PE1.

El PE2.1 denominado: Disefio y mejora de procesos institucionales, en base a los
reportes e informes y la dindmica de los instrumentos de gestidn (PEI, PAT y MPI), genera como
producto planes de mejora usando como estrategia el ciclo Deming o de la mejora continua.

Teniendo como insumo el MPIly en base a su evaluacién que genera cadena de valor, se
presenta el PE2.2 denominado: Elaboracion e implementacién de Reglamento Institucional que
es otro instrumento de gestidn que regula la organizacion y funcionamiento de la institucion
estableciendo funciones, perfiles, derechos y obligaciones de la comunidad educativa. Este
proceso del nivel 1 genera cadena de valor brindando como producto el Rl para su
implementacién que se operativiza en el proceso PE2.3 denominado: Gestion de la convivencia
de la comunidad educativa donde se realiza un conjunto de actividades que busque fortalecer
la cultura organizacional manejando conflicto estableciendo estimulos y reportando informes a
direccion y a la comisién de procesos administrativos tipificando las faltas, infracciones y
sanciones en concordancia con el marco normativo vigente y en consideracién con los
mecanismos de consulta y participacion institucional.

El PE2.4 denominado: Gestidn de la comunicacién institucional, es de gran importancia
cuyas actividades estan relacionada a fortalecer la imagen institucional, genera como producto
el plan de comunicacién.

La gestidn de la calidad busca asegurar una dindmica organizacional coherente, ajustada
a los propdsitos institucionales buscando la eficacia y eficiencia.

El PE2.5 denominado: Evaluacién de la calidad tiene como actividades realizar el
monitoreo, la evaluacion y retroalimentacion del desarrollo institucional. Se hace necesario
implementar estrategias e instrumentos de medicion, evaluacién y autoevaluacion del logro del
perfil de egreso en coordinacidn con la Jefatura de Unidad Académica; asi mismo implementar
estrategias e instrumentos de medicién, de evaluacién y autoevaluacién del desarrollo
institucional en el marco del modelo de la acreditacién. También tiene como actividad realizar
la retroalimentacion devolviendo de manera oportuna la informacién obtenida de monitoreo y
evaluacidn focalizando buenas practicas, necesidades y propuestas de mejora.

Este proceso del nivel 1, se relacionan con algunos procesos misionales y de soporte al evaluar
el impacto de los productos (bienes o servicios) que se generan de la dindmica de los procesos
del nivel Oy 1.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS MISIONALES U OPERATIVOS

Son los procesos de produccion de los servicios que oferta la EESPP “Piura” (figura 01:
servicio 1, 2y 3), que se entrega a la comunidad educativa. Son los procesos centrales que impactan
sobre la satisfaccion del usuario y mantienen una interrelacion con los procesos estratégicos y de
soporte; y agregan valor para el destinatario de los productos.

Los procesos misionales se enmarcan a los dispuestos por la Resolucion Ministerial N° 570-
2018- MINEDU, que aprueba el modelo de servicio educativo para escuelas de educacion superior
pedagdgica. Asi, en el referido modelo de servicio, se sefiala que “El subcomponente misional
comprende: Gestidon de la Formacidon inicial, Gestiéon del Desarrollo Profesional,
Gestidn de la Formacién Continua, Admisién, Promocién del Bienestar y Empleabilidad,
y Seguimiento de Egresados. Estd vinculado a la condiciéon basica de calidad de gestidn
académica” (Minedu - Difoid , 2011).

En esa linea, se ha realizado una ligera adecuacion a las denominaciones e interrelaciones
de los procesos y subprocesos de acuerdo a la realidad de nuestra institucién, planteandose, 8
procesos del nivel 0 tal como se muestra en el mapa (Figura 03) que forma parte del presente
documento, a los que hemos denominado:
PM1: Formacién académica.
PM2: Gestidn de la practica preprofesional.
PM3: Investigacidn e innovacion.
PM4: Orientacion y bienestar del docente en formacién.
PMS5: Gestion de servicios académicos.
PM6: Desarrollo de la empleabilidad y seguimiento del egresado.
PM7: Desarrollo profesional.
PM8: Formacidén continua.

Como se aprecia en la figura 03, hay interrelacidn entre los 8 procesos generando cadena
de valor cuyos productos sirven de insumos para otros procesos.

Como proceso central esta la formacién académica (PM1) que orienta la gestién curricular
desde la planificacién, ejecucion, monitoreo y acompanamiento y la evaluacién del logro de las
competencias del perfil de la Formacidn Inicial Docente (FID), preferentemente, aunque también
involucra a los otros programas formativos: Segunda Especialidad y los Programas de
Profesionalizacién Docente que son desarrollados desde el proceso de Formacién Continua. Este
proceso misional (PM1) de nivel 0, genera cadena de valor proporcionando informes, orientaciones,
necesidades que movilizan a otros procesos. La gestién de practica Preprofesional (PM2) posiciona
a los docentes en Formacion (FID Y PPD) y docentes en servicio (SE) en escenarios reales para que
realicen su practica pedagdgica, acopiando informacidon que les permita organizar su trabajo de
investigacion con fines de obtener el grado de bachiller y titulo profesional. El PM3 denominado:
Investigacion e Innovacién, orienta a los diferentes actores educativos involucrados con los
procesos pedagdgicos a que realicen investigaciones en el marco de los lineamientos y reglamento
de investigacion. La Orientacion y bienestar del docente en formacién (PM4) brinda el soporte a
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varios procesos, con mayor énfasis a la formacidn académica atendiendo las necesidades
académicas y de salud, orientaciones profesionales, nivelacién académica, asistencia social a los
estudiantes de los diferentes programas formativos (FID, SE, PPD). EI PM5: Gestidn de servicios
académicos brinda informacion de los diferentes servicios: exclusivos (matricula, traslado,
convalidacion, licencia de estudios, reincorporacidn, emisién de grados vy titulos, duplicado de
grados vy titulos, rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda
especialidad profesional), de oficio (subsanacién, retiro, certificacidn, titulos profesionales) e
internos (admision). El proceso relacionado al Desarrollo de la empleabilidad y seguimiento del
egresado (PM6) implica mantener vinculo con los docentes que han egresado de nuestra institucion
(EESPP “Piura”) haciendo seguimiento de su trayectoria profesional e insercién laboral y seguir
apoyandolos en su desarrollo profesional; la finalidad es organizarlos constituyéndose en grupos
de interés y a la vez evaluar el impacto del servicio educativo que oferta la EESPP “Piura”. En el
contexto descrito, se hace necesario relacionarlo con el proceso PE2.5: Evaluacién de la calidad.

El PM7: Desarrollo profesional implica fortalecer capacidades a los docentes formadores en el
marco del perfil de competencias de los docentes formadores, y necesidades de capacitaciones
detectadas en actividades de monitoreo y asesoramiento que se ha realizado en algun proceso
misional.

Y por ultimo estd el proceso de la Formacién Continua (PM8) que orienta la organizacién de los
planes de Formacién Continua y de los programas formativos: SE y PPD en el Marco del Buen
Desempefio Docentes, de los directivos y demandas del contexto.

Se podria concluir que todos los procesos misionales se encuentran intimamente relacionados y a
la vez existe interdependencia con los macro procesos estratégicos y de soporte.

Para mayor explicacion comenzaremos a describir cada proceso misional a partir de su grafico
respectivo.
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Figura N° 04
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DESCRIPCION DEL PROCESO FORMACION ACADEMICA (PM1)

El PM1 denominado Formacion Académica constituido por 4 procesos del nivel 1 que se
interrelacionan. Esta centrado a la Gestidn curricular de los diferentes programas formativos que
oferta el EESPP “Piura”. Involucra a la Unidad Académica con su jefe y coordinadores (en la FID) y a
los/las jefes de: la Formacién Continua (En los PPD) y la de posgrado (en la SE). Para ello se tiene
en cuenta como insumo los DCBN, el PCl, los ingresantes y matriculados de los procesos de admision
y a la matricula que corresponden al PM5: Proceso de Gestidn de Servicios Académicos; también
guarda interdependencia con este proceso para atender los servicios académicos como traslados,
convalidacion y subsanacion.

Desde una mirada sistémica y holistica, el proceso de Formaciéon Académica genera cadena
de valor proporcionando informes, lineamientos y necesidades para la Practica preprofesional que
ingresan al PM2 de nivel 0: Gestidn de la practica preprofesional; asi mismo brinda orientaciones al
desarrollo de la investigacion formativa para el proceso misional PM3 de nivel 0 denominado
Investigacion e Innovacidn. También genera valor y se relaciona con el proceso PM4 de nivel O:
Orientaciones de Bienestar del Docente en Formacion, donde JUA deriva casos de estudiantes con
necesidades académicas y de salud. En los casos de SE y PPD son los/las responsables del Formacién
Continua (UFC o UPG)

El proceso de Formacién Académica, genera relacién con el PE1l.1: Elaboracién e
implementaciéon de instrumentos de gestidn, generando cadena de valor proporcionando
informacidn relacionado a la propuesta pedagdgica del PEl, asimismo también se relaciona con el
desarrollo profesional (PM7) al entregar necesidades de capacitacion para los docentes formadores
focalizadas durante el monitoreo y acompafiamiento; y a la vez hay interrelacién con el proceso
PM8: Formacién Continua proporcionando insumos y orientaciones para la elaboracién de los
planes de los PPD y de la Segunda especialidad y puedan realizar su planificacién curricular a nivel
meso curricular (PCl) y micro curricular (silabos).

El proceso de Formacion Académica debe de garantizar:

> El ejercicio del liderazgo pedagdgico del director y personal jerarquico.

» El mecanismo de monitoreo y acompafiamiento de los docentes formadores con protocolos
consensuados.

» Contar con informacién de la gestion curricular proporcionada por el Sistema de Informacidn
Académica (SIA).

» La implementacidon de los programas de estudios con recursos educativos, el funcionamiento
de bibliotecas fisicas y virtuales, la implementacién de los repositorios de materiales y recursos
educativos.

» Procesos articulados de investigacién, produccidn de conocimientos y practica preprofesional.

» La conformacién de comunidades de aprendizajes interdisciplinares.

La Formacidn Académica en la EESPP “PIURA”, comprende los siguientes procesos:

PM1.1 Planificacidn curricular, es un proceso del nivel 1 que estd referida a prever
experiencias de aprendizajes teniendo en cuenta los niveles de concrecién del curriculo,
especificamente los niveles meso curricular y el micro curricular. Como producto del primer nivel
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nombrado se construye el Proyecto Curricular Institucional (PCl), instrumento de gestidon que
concretiza la diversificacién de los DCBN de los diferentes programas de estudios. A partir de este
curriculo diversificado se concretiza el curriculo a un nivel micro donde se elaboran los silabos, las
situaciones / experiencias de aprendizajes y las guias de aprendizajes. Este proceso se realiza en
todos los programas formativos (FID, SE y PPD) recayendo el trabajo en los docentes responsables
del desarrollo de los cursos o médulos, direccionados por el jefe de Unidad Académica y los
coordinadores (de Inicial y Primaria, de Secundaria y el de Practica e Investigacion) para la
Formacioén Inicial Docente. En los programas formativos de la Segunda Especialidad lo direcciona el
/ la responsable de Posgrado y en Profesionalizacién Docente, el/la responsable Unidad de
Formacién Continua.

Hay que tener en cuenta para la planificacién curricular, la centralidad de los aprendizajes,
gue nos demanda algunos cambios en la practica de la planificacién y evaluacidn, tales como:
organizar experiencias de aprendizajes vivenciadas en contextos reales por los docentes en
formacién y disefiadas en coherencia a las finalidades curriculares (competencias del perfil de
egreso, estandares y enfoques transversales) poniendo en evidencia la planificacién inversa o
“disefio en reversa”; asi mismo, promover la articulacidn entre la teoria y la practica, el aprendizaje
auténomo contando con el acompafiamiento académico y socioemocional de un docente
mediador; y usar la evaluacién formativa, las estrategias y los recursos educativos pertinentes.

PM1.2. Ejecucidn del servicio de enseifanza aprendizaje, proceso del nivel 1 que implica el
desarrollo de lo planificado por parte de los docentes formadores. Guarda relacién con el PM1.1 al
recibir como producto el PCl y genera cadena de valor brindando el servicio de ensefianza en todos
los programas formativos (FID, SE y PPD) lo que permite relacionarse con el PM1.3: Monitoreo y
acompafiamiento de los docentes formadores y con el PM1.4: Evaluacion de los aprendizajes.

Este proceso debe de garantizar que el servicio de ensefianza sea de calidad que permita el
logro del perfil de egreso y debe de evidenciar que los docentes ponen de manifiesto los
fundamentos del curriculo: Los epistemoldgicos (El pensamiento complejo, la interdisciplinariedad
y el didlogo de saberes) y los pedagdgicos (formacion basada en el enfoque por competencias,
aprendizaje y ensefianza situada, enfoque critico reflexivo, evaluacion formativa y la investigacion
formativa). Asi mismo que la ejecucidn del servicio de ensefianza aprendizaje, el docente formador
asuma su rol mediador utilizando diversidad de estrategias y recursos educativos coherente a los
propdsitos de la experiencia de aprendizaje plasmados en la sesidn o guias de aprendizaje.

La ejecucion curricular se realiza en el marco de la calendarizacién académica y los horarios
de los programas, aulas y docentes formadores, considerando la modalidad del servicio educativo
qgue ofrecemos que puede ser educacion presencial, educacion semipresencial, o de educacion a
distancia, con el desarrollo de horas sincrdnicas y asincrdnicas.

Monitorear el cumplimiento y la calidad de la ejecucidn curricular, recae la responsabilidad
en el jefe de Unidad Académica con sus coordinadores del programa formativo de la FID y para el
PPD es la responsable de la Unidad Formacién Continua y en la SE es la Jefe de la Unidad de
Posgrado, quienes deben de monitorear y acompafiar a los docentes formadores; atender las
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necesidades de los docentes en formacidn para derivar casos a la responsable del proceso PM4:
Orientacion y Bienestar del Docente en Formacién.

P.M.1.3. Monitoreo y acompafnamiento a los docentes formadores es un proceso del nivel
1 que involucra en la Formacién Inicial Docente, preferentemente al jefe de unidad académica, los
coordinadores Académicos y docentes acompanantes. Para la segunda Especialidad y programa de
Profesionalizacién docente participa el director, el Jefe de Unidad Académica y el jefe de posgrado.

Consideramos monitoreo al recojo y analisis de informacidn de los procesos académicos
que desarrolla el docente formador en las sesiones o experiencias de aprendizajes planificadas en
sus sesiones o guias de aprendizajes las mismas que tienen que estar alineadas al silabo de su curso
o moédulo o area curricular. Del analisis de los registrado, permitiran identificar logros y debilidades
para una toma de decisiones a favor de la continuidad de las actividades y/o recomendar medidas
correctivas a fin de optimizar los resultados orientados a los logros de las competencias
profesionales de los docentes en formacion de los diferentes programas formativos (FID, SE y PPD)
y/o a la mejora de desempefios de los docentes formadores.

Complementando el monitoreo, viene el asesoramiento, para ello, se utiliza el didlogo
reflexivo entre el acompanado y el acompanante, quien orienta la reflexidn critica del docente a fin
de posibilitar la construccién de saberes desde la experiencia, asi como el aprendizaje cada vez mas
auténomo y el continuo mejoramiento de la practica pedagdgica o de desempeiio. Este didlogo
reflexivo, concluye en la identificacion de: fortalezas, debilidades (oportunidades para la mejora),
necesidades de formacién individual o colectiva y compromisos asumidos por el acompafiante y
acompafiado. Los resultados del didlogo reflexivo deben ser motivo de seguimiento y atencién en
el proceso de acompafiamiento y en las visitas siguientes a fin de identificar mejoras en la practica
pedagdgica o de desempefio. Para atender las debilidades, se puede solicitar la intervencidn del
responsable del proceso del Desarrollo Profesional (PM7).

El acompafamiento es el conjunto de procedimientos que realizan los responsables del
monitoreo y asesoramiento para brindar asesoria pedagdgica o de desempefio al docente formador
que fue monitoreado a través de acciones especificamente orientadas a mejorar su practica
pedagdgica o de desempenfio. El acompafiamiento y asesoramiento pedagdgico o de desempeiio
tiene la finalidad de atender las necesidades de formacién detectadas, la implementacién de
compromisos adquiridos por ambas partes.

El enfoque del monitoreo y acompafnamiento es critico- reflexivo: Implica que el profesor o
servidor afirme su identidad profesional en el trabajo cotidiano. Reflexiona en y desde su practica
social. Delibera, toma decisiones, se apropia criticamente de diversos saberes y desarrolla
diferentes habilidades para asegurar el aprendizaje de sus estudiantes o la mejora de su
desempenio.

Este proceso presenta como ruta metodoldgica a) La deconstruccion de la practica
pedagdgica b) la reflexion tedrica (apropiacion del nuevo saber) c) La reconstruccién y
transformacion de la practica y d) Produccion de saber pedagdgico. Genera como producto el plan
de monitoreo y acompafiamiento y a la vez, los informes que pueden diagnosticar demanda de
capacitacidn de los docentes formadores para ser atendidos en el PM7: Desarrollo profesional.
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PM1.4. Evaluacion del logro de las competencias del perfil de egreso aprendizajes,
proceso del nivel 1.

Esta evaluacion se enmarca en lo establecido en la RVM N° 123 — 2022 — MINEDU, asumida
como proceso integral, permanente y sistematico el cual recopila evidencias e interpreta
informacidn valida para identificar los niveles de desarrollo de las competencias que se espera en
el estudiante. A partir de ello, promueve la toma de decisiones oportuna y pertinente para
retroalimentar el progreso de los estudiantes en su aprendizaje, asi como la practica pedagdgica
de los docentes, con el fin de mejorar y alcanzar los propdsitos previstos.

En ese marco, este proceso del nivel 1 tiene como finalidad evaluar el servicio de
ensefianza de los diferentes programas formativo (FID, SE y PPD), que se concretiza con las
evaluaciones de los estudiantes en funcién al logro de las competencias del perfil de egreso. En la
FID, es de responsabilidad del jefe de Unidad Académica y coordinadores hacer el monitoreo y
seguimiento a través del analisis de los instrumentos de evaluacion, elaborados por los docentes
formadores y revisando periédicamente del Sistema de Informacidn de los Aprendizajes (SIA) en
coordinacién con la responsable del Proceso de Gestidon de Servicios Educativo (PM5) quien
administra el mencionado SIA. Para los programas de SE y de PPD, recae esta funcién en el/la
responsable de la Unidad de Formacion Continua y de posgrado.

En la EESPP “Piura”, los docentes Formadores de los programas de estudios de la
Formacion Inicial Docente, de los programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién
Docente, desarrollan la evaluacidn formativa y retroalimentacion en el desarrollo de los cursos y
maddulos a su cargo contando con el apoyo de JUA, y los Coordinadores Académicos quienes
ofrecerdan asistencia técnica cuando lo requieran, para el caso de la FID y por el/la responsable de
posgrado y Formacidn Continua para los programas formativos SE y PPD.

Para la evaluacién de desempefio de los estudiantes programados para V ciclo y X ciclo,
debera organizar el proceso el responsable del proceso de evaluacidn de la calidad quienes tendra
que elaborar los instrumentos de evaluacidn, los mismo que tiene que ser validos y confiables,
contando con el apoyo de direccién, el jefe de la unidad académica y sus coordinadores. No exime
a esta evaluacién los estudiantes de los otros programas formativos: SE y PPD.
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DESCRIPCION DEL PROCESO GESTION DE PRACTICA
PREPROFESIONAL (PM2)

Asumiendo la Practica preprofesional como un proceso formativo que permite a los/as
estudiantes apliquen sus conocimientos, habilidades y aptitudes (competencias) en situacion real
de trabajo demostrando desempefios relacionados a la labor del docente. El objetivo es brindar
oportunidades para que el docente en formacién (FID, PPD) y los docentes de la Segunda
Especialidad (SE) pongan en practica las competencias del perfil de egreso en contextos reales y
con el acompafiamiento profesional necesario de un docente responsable del mddulo o drea
curricular, del docente del aula de la Institucion Educativa donde se realiza la practica y con apoyo
del/la Director (a) de dicha institucién. El/La coordinador (a) de Practica e Investigacion (en la FID)
la el/la jefe de la Unidad de Formacion Continua (en el PPD) y el/la jefe de la Unidad de posgrado
(en la SE) deben de garantizar el trabajo colegiado y articulados entre estudiante practicante —
Docente de Aula — Director (a) de la I.E.

La gestion de la practica preprofesional, es un proceso misional de nivel 0, genera valor
proporcionando insumos (informes sobre la practica preprofesional) que le permita elaborar al
docente en formacion (FID, PPD) sus trabajos de investigacién con fines de obtener el grado de
bachiller y titulo de licenciado, y el segundo titulo para los docentes de la SE. Esta gestidn esta
orientada desde el PM3: Investigacién e Innovacidn, especificamente el PM3.3: Produccion de la
investigacion de los estudiantes y a través de la sistematizacion y socializacién de resultados de la
practica. Se establece relacién con el PM3.6: Sistematizacion y publicacién de investigaciones e
innovaciones donde se puede llegar a publicar las sistematizaciones mas relevantes.

También, tiene relaciéon con el proceso de formacién académica (PM1) por estar
relacionada a la gestion curricular, especificamente con el PM1.1: Planificacidn curricular quien le
brinda los lineamientos para la planificacién y ejecucion de la practica preprofesional; asi mismo
hay relacién con el proceso: Gestién de servicios académicos (PM5), a través de la matricula,
requisito para tener condicién de estudiante y poder gestionar su practica en las instituciones
educativas (II.EE) y solicitar otros servicios como: traslados, convalidaciones, subsanaciones, etc.
También se relaciona con el proceso de desarrollo profesional (PM7) para solicitar fortalecimiento
de capacidades a los docentes responsables del médulo de Practica Preprofesional e Investigacion
a partir de las lecciones aprendidas; asi mismo, con el proceso de Formacion Continua (PM8) para
que los docentes en formacidn (PPD) y los docentes de la SE puedan realizar practicas
preprofesionales segiin malla curricular.

Ademas, hay interdependencia con el PE1.1. (Elaboracion e implementacion de los
instrumentos de gestidn, especificamente con el PEI) ayudando a la construccion de la propuesta
pedagdgica estableciendo las directrices relacionadas a la practica Preprofesional; asi mismo con
PE2 (Gestion de la calidad, desarrollo y convivencia organizacional), especificamente con el PE2.5
(Evaluacidn de la calidad) encargada de evaluar el impacto institucional.

Para ello se tiene que:

»  Celebrar convenios interinstitucionales incluyendo actividades de investigacion.
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» Establecer los criterios para una evaluacidon auténtica y alineada con las respectivas
ponderaciones.

» Establecer las directrices de la practica preprofesional y de la investigacién formativa
ayudando a la construccion de la propuesta pedagdgica del PEI.

En el contexto descripto, la GESTION DE PRACTICA PREPROFESIONAL, se operativiza a
través de 5 procesos del nivel 1 y que genera oportunidades para que los docentes en formacion
(FID, PPD) vy los docentes del PSE, pongan en accion las competencias del perfil profesional y
movilicen la teoria — practica en contextos reales con el acompafiamiento profesional necesario y
resolviendo problemas cotidianos vinculados con la funcion docente desde un accionar
multidisciplinar a lo largo de su trayectoria formativa de cinco afios para el caso de la FID; en los
programas de PPD y SE, segun ciclos establecidos.

El primer proceso del nivel 1, PM2.1 denominado: Planificacion de practicas
preprofesionales implica un conjunto de actividades organizadas en un plan de Practicas
Preprofesionales sustentado en los lineamientos de politica institucional y directrices de la
propuesta pedagdgica del PEl; alineadas a las normas del MINEDU vy lo establecido en los convenios
de practica preprofesional con las II.LEE aleadas y que se constituyen en grupos de interés. Cada
responsable de los programas (FID, PPD y PSE), elabora su plan de practica.

El coordinador de Practica Preprofesional de la FID debe de planificar actividades para
fortalecer la Investigacion formativa desarrollando capacidades investigativas a los docentes en
formacién (FID). Para ello debe de establecer coordinaciones con el Jefe de la Unidad Académica
para el monitoreo y asesoramiento a los docentes de todos los programas de estudio para
establecer estrategias y los productos acreditables de los proyectos formativos o integradores en
el marco de las lineas de investigacién proporcionada por la responsable del PM3.1 Planificacion
de la Investigacidn y brindando informes que se genera cadena de valor para el PM2.2: Ejecucion
de la practica preprofesional.

El PM2.2 denominado: Ejecucion de practicas preprofesionales, considera ubicar en las
II.EE a los docentes en formacidn (FID, PPD) y a los docentes del PSE estableciendo mecanismos de
dialogo con la docente de aula y director (a) de la I.LE. Es la oportunidad que los estudiantes
practicantes dinamicen los conocimientos adquirida en el desarrollo de los procesos pedagdgicos
de los distintos curso y médulos de su plan de estudio que buscan desarrollar las competencias del
perfil de egreso. Es necesario el acompafiamiento profesional necesario, para ellos se destina a
un/una docente responsable del mddulo o area curricular. El/la coordinador(a) de Practica
Preprofesional e Investigacidn (FID), el/la Jefe de la Unidad de Formacidon Continua y el/la jefe de
Posgrado son los responsables directos de garantizar la calidad del servicio que brinda los
estudiantes practicantes de los diferentes Programas formativos y solucionar conflicto de ser el
caso.
Este proceso del nivel 1 genera interdependencia con el PM2.3: Monitoreo y retroalimentacion y
con el PM2.4: Evaluacion de la Practica preprofesional.

El PM2.3 denominado Monitoreo y Retroalimentacion, proceso del nivel 1. Consideramos
monitoreo al recojo y analisis de informacién del desarrollo de las experiencias de aprendizajes
realizadas por el docente en formacion en el escenario de aprendizaje, la misma que ha sido
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planificada con anticipaciéon y avalada por la docente responsable del mdédulo de Practica e
Investigacion o drea curricular.

Del analisis de lo registrado, permitira identificar logros y debilidades para una toma de
decisiones. Para ello, se utiliza el didlogo reflexivo entre los responsables del monitoreo vy
docente en formacidn. Este proceso presenta como ruta metodolégica a) La deconstruccién de
la practica pedagodgica b) La reflexidn tedrica (apropiacion del nuevo saber) c) La reconstruccion
y transformacién de la practica y d) Produccion de saber pedagdgico. Ademads, implica
actividades de asesoramiento permanente al estudiante practicante a nivel individual y grupal,
la retroalimentacién en la formacién académica para el logro de las competencias del perfil de
egreso. Asi mismo genera como producto el Plan de Monitoreo y asesoramiento por parte del
docente responsable del mddulo de Practica Preprofesional e Investigacion avalado por la
coordinadora de Practica e Investigacion (FID) o de los jefes de UFC o UPG.

En base a los horarios de los docentes responsables del médulo o area de Prictica
Preprofesional, en la FID, el/la coordinador (a) de este proceso misional elabora su plan de
monitoreo y asesoramiento general mapeando sus visitas a todos los docentes que realizan la
practica. Para la SE y PPD, recae este proceso a la responsable de dichos programas.

El PM2.4 denominado Evaluacién de practicas preprofesionales proceso del nivel 1y
asumiendo a la evaluacidn como proceso integral, permanente y sistematico que recopila
evidencias e interpreta informacion vdlida para identificar los niveles de desarrollo de las
competencias que se espera en el estudiante. A partir de ello, promueve la toma de decisiones
oportuna y pertinente para retroalimentar el progreso de los estudiantes en su aprendizaje, asi
como la practica pedagdgica de los docentes, con el fin de mejorar y alcanzar los propésitos
previstos.

En ese contexto, este proceso da énfasis a evaluar el desarrollo de la ejecucién de la practica
preprofesional y de la investigacion formativa evaluando (en la FID) el logro de los objetivos del
plan de practica, el impacto de la ejecucion de la practica y del plan de monitoreo y asesoramiento.
Para ello se tiene que establecer los criterios y la construccidn de los instrumentos de evaluacidn
pertinentes a través de un trabajo colegiado con los docentes responsables del mddulo de Practica
e Investigacién, jefe de Unidad Académica, coordinadores de programas, director y el responsable
del proceso de Gestion de la Calidad, Desarrollo y Convivencia Organizacional (PE2) y para la
Segunda Especialidad y Profesionalizacién Docente, asume responsabilidad en este proceso los
responsables de Unidad de formacidn continua y la de posgrado.

El proceso evaluacidn de la practica Preprofesional genera como producto informe de
resultados y cadena de valor por el PM3 (Investigacion e Innovacion).

El PM2.5 denominado: Sistematizacidn y socializacion de resultados proceso del nivel 1

Asumiendo a la sistematizacién como el proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos al
ejecutar, monitorear y evaluar la practica Preprofesional y la Investigacion formativa.
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Se hace necesario analizar con mirada holistica y sistémica todo el proceso del nivel 0 (Gestion de la
Practica Preprofesional) para focalizar fortalezas y debilidades que se constituyen en lecciones
aprendidas y experiencias exitosas. El informe de la sistematizacion debe de ser socializada en plenaria
ante todos los actores educativos para involucrarlos en los planes de mejora. De lo positivo resaltado de
esta sistematizacién a la que se denominaran experiencias exitosas se podria presentar en eventos
académicos o generar conocimiento para publicaciones en coordinacidn con la responsable del Proceso
de Investigacidon e Innovacién (PM3) y de las lecciones aprendidas podemos generar pasantias o
fortalecer capacidades a los docentes formadores y estudiante desde el proceso PM7: Desarrollo
profesional.

Podemos considerar a esta sistematizacion, como una oportunidad para los intercambios
académicos a nivel interno y externo; destacando ferias académicas y pasantias y a su vez
reportando Informe de los resultados del proceso global para la toma de decisiones. Se
interrelaciona con la Formacidn Académica (PM1) y con todos los procesos del nivel 1 del PM2, con
el PM3y el PM7.
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DESCRIPCION DEL PROCESO INVESTIGACION E INNOVACION (PM3)

El fomento de la Investigacion e Innovacién, en la EESPP PIURA, estd a cargo
principalmente de la jefatura de la Unidad de Investigacién e Innovacion. Su objetivo principal es
direccionar la investigacion con fines de titulacidn de los docentes en formacion de los diferente
Programas Formativos (FID y PPD) y de los docentes del PSE, asi mismo, fomentar la cultura de
investigacion e innovacidn en los diferentes actores educativos (docentes en formacion, docentes
formadores y docentes en servicios) para generar conocimiento basado en la evidencia cientifica
gue permita su publicacién principalmente en el Renati; de ser posible en la Biblioteca Nacional,
revistas indexadas o arbitradas o presentadas en encuentros académicos; toma como base las
orientaciones para el desarrollo de la investigacidn e innovacidn declaradas desde el PEI.

El PM3 denominado Investigacién e Innovacién que se interrelaciona con los PM1
proporcionando las lineas de investigacion y el reglamento para orientar las investigaciones tanto
formativas como para fines de titulacidon, asi mismo con el PM2: Gestidn de la practica
preprofesional que le genera como producto los proyectos formativos y propuestas de trabajos de
investigacion para obtener el grado de bachiller y/o titulo; su relacién esta especificamente en el
PM2.4y PM2.5 orientado a la investigacion a través de las lineas y reglamento de investigacion que
los lleva a fines de titulaciéon y/o difundir las sistematizaciones exitosas de la practica
preprofesional.

Tiene interrelacion con el PM7 (Desarrollo Profesional) quien en coordinaciéon con la
responsable de este proceso orienta para que los docentes formadores puedan realizar trabajos
qgue demande desarrollar capacidades investigativas, cuya presentacién esta condicionada para
obtener certificacion del evento académico desarrollado. La investigacion e innovacion de parte de
los docentes formadores articula las particularidades propias para su desarrollo profesional dentro
de su campo profesional. Mas aun, se trata de un profesional que se involucra permanentemente
con la investigacion educativa, y que es miembro activo de una comunidad académica
comprometida con las distintas tareas e intervenciones centradas en la formacién de docentes
(Goodwin, 2014) citado en perfil de competencias del formador de docentes (Minedu p.13).

También se interrelaciona con el proceso MP8 (Formacion Continua) con actividades
formativas semejantes al proceso PM7 diferencidndose en que estas actividades estdn orientadas
a otros usuarios, los docentes en servicios y los de la SE y PPD. Se genera cadena de valor al
establecer conexiones con el PM5 (Gestion de Servicios Académicos) para poder emitir y registrar
el grado de bachiller y procesos de titulacién segin corresponda para los servicios de la FID, S.E. y
PPD.

En este orden de ideas; en la Formacién Inicial Docente, la Segunda Especialidad,
Programa de Profesional Docente y en los docentes formadores y en servicio, desde la
indagacion y produccién de conocimiento en contextos reales o plausibles del ejercicio
profesional, se fomenta la cultura de la investigacion e innovacién que aseguren procesos de
mejora continua de la practica pedagdgica; comprende tres ambitos de trabajo: Desarrollo de
habilidades investigativas, generacién de proyectos de investigacion educativa y la difusidon de
las investigaciones destacadas.
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Para ello la EESPP “Piura” debe de asegurar:

» QuelaUnidad de Investigacidn debe de estar implementada con recursos y un equipo impulsor
para que realice investigaciones y brinde asesoria en los diferentes proyectos de investigacidon
presentados por los diferentes actores educativos.

» Definicién de lineas de investigacion en torno a la practica de los docentes en ejercicio bien
como formadores o como docentes en servicio aportadas por el trabajo de la Unidad de
Formacién Continua y Posgrado.

A\

Implementar el uso del repositorio RENATI seglin corresponda con los procesos de emisidn de
grados vy titulos.

Elaboraciéon e implementacién de un plan de investigacion.

Reglamento de Investigacion en marcada en las normas vigentes.

Administrar el detector de plagio Turnitin.

YV V V V

Publicar producciones de investigacién haciendo uso de diversos canales de difusién
académica.

A\

Promover la participacion de todos los actores educativos para establecer los enfoques, las
lineas estratégicas, las directrices para fomentar la investigacion en la EESPP “Piura” y para el
resguardo de la integridad cientifica y propiedad intelectual.

Se desarrolla a través de 7 procesos del nivel 1 que se interrelacionan y generan productos
y cadenas de valor.

PM3.1 Planificacion de la investigacion

Asumiendo a la planificacion como el “Proceso de prever todo aquello (recursos y
estrategias) que nos puede conducir alcanzar un futuro deseado (propésitos)” o como “Proceso de
orientacién y ordenamiento sistémico de acciones destinadas a lograr determinados propédsitos,
asignando adecuadamente los recursos disponibles” Marcelo y Cojal, (2005). En ese contexto la
planificacién de la investigacidn es organizar todas las actividades del proceso PM3 (Investigaciéon
e Innovacién) que nos permita lograr los propdsitos de todos los procesos del nivel 1.

La planificacidn de la investigacidn debe establecer actividades recogiendo los productos
proporcionados por todos los procesos del nivel 0 o del nivel 1 que se interrelacionan con la
investigacién e innovacion, entre ellos, el PE1.1 (Elaboracion e implementacion de los 1.GG)
garantizando la elaboracién de la propuesta de investigacidn de la EESPP “Piura” estableciendo los
enfoques, las lineas estratégicas, las directrices para fomentar la investigacién, el resguardo de la
integridad cientifica y propiedad intelectual. Como producto del PM3.1. es el plan de investigacion.
Ademas, este plan recoge informacién de la Unidad de Formacién Continua, Posgrado y Area de
Calidad, respecto a la identificacion de las necesidades formativas de docentes formadores para la
consolidacion de competencias profesionales.

PM3.2 Fomento de la cultura de la investigacion e innovacion proceso del nivel 1 que
busca fortalecer la cultura investigadora en todos los actores educativos de los distintos Programas
Formativos (FID; SE y PPD), docentes formadores, estudiantes y docentes en servicio. Se utilizardn
diferentes mecanismos para desarrollar la investigacidn e innovacion en el marco de los DCBN (para
la investigacion formativa) y lo establecido en el D.S. N° 016-2021-MINEDU que define a la
investigacion aplicada como el uso de metodologias, a través de las cuales se busca encontrar
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posibles aplicaciones del conocimiento y que sean conducentes a la creacion o mejora de
procedimientos enfocados a la solucién de problemas o a la atencién de necesidades; y a la
Innovacion como el uso de metodologias a través de la cual se busca introducir un cambio o mejora
significativa a un producto (bienes o servicios), proceso, estrategia de marketing o a nivel
organizacional con el fin de mejorar los resultados”.

Para ello; es necesario elaborar el reglamento de investigacién, guia de investigacién, lo
cual permite orientar la investigacion y estimular a los investigadores; ademads, saber con qué
recursos apoyara la escuela para lograr los objetivos planteados a corto, mediano y largo plazo para
posesionar a la EESPP “Piura” como institucién investigadora.

PM3.3 Produccion de investigaciones de los estudiantes

Es muy importante la produccién de investigaciones para aumentar el conocimiento
cientifico. En los estudiantes (FID y PPD) tiene caracter de obligatoriedad para fines de obtener
grado de bachiller y el titulo de licenciado que se concretiza en un trabajo descriptivo o tedrico que
se sustenta ante un jurado, que de ser aprobado obtiene el grado de bachiller. Para obtener el titulo
de licenciado es necesario elaborar y sustentar ante un jurado una tesis, de ser aprobada se obtiene
el titulo y serd difundida a través del articulo cientifico como sintesis de la investigacidn; para los
estudiantes del PSE, es obligatorio presentar una tesis y aprobarla en el acto de sustentacion para
obtener el titulo de segundad especialidad y proceder a su difusién. Articulo y tesis pasaran a ser
parte del repositorio de la EESPP “Piura”. Para los estudiantes de los programas formativos de SE y
de PPD pueden obtener su licenciatura a través de tesis o con un trabajo de suficiencia profesional
siguiendo los mismos mecanismos declarados en el presente parrafo.

Con la investigacién formativa solo se orienta con las lineas de investigacién para que la
responsable de Practica e investigacidn implemente mecanismos.

Con este proceso misional de nivel 1 (PM3.3) se genera interrelacion con el proceso PM5
(gestidn de los servicios académicos) especificamente con el PM5.11 y PM5.12 relacionados a la
obtencidn de grado de bachiller y titulo que desde secretaria académica se debe de gestionar ante
la Sunedu.

PM3.4 Produccion e investigacion de los docentes

Existen varios factores que condicionan la productividad investigativa de los docentes que
laboran en EESPP “Piura”. Dentro de las horas no lectivas a un grupo de docentes se le ha designado
algunas horas relacionadas a la investigacion para que elaboren proyectos concluyéndolas en un
trabajo de investigacion o tesis. Para ello, los proyectos tienen que estar aprobados por direccion
para financiar el costo con recursos propios o con aliados estratégicos, este grupo de docentes se
constituyen en un equipo impulsor de investigaciones educativas (EIIE) con funciones para realizar
investigaciones y asesorar las investigaciones de los docentes formadores y de los estudiantes.

Las investigaciones realizadas por los docentes autorizadas y financiadas por la direccién o
algun aliado estratégico gestionado desde la direccion y realizadas dentro de las horas no lectivas
son de propiedad de la EESPP “Piura” quien las publica y difunden siguiendo los mecanismos
expresados en el PM3.3.
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PM3.5 Produccidon de investigaciones de formacion continua.

Es responsabilidad institucional fomentar la investigacién en los docentes en servicio. En
ese contexto desde el PM8 (Formacién Continua) se ha establecido como politica que los docentes
qgue participan en los eventos académicos organizados por la EESPP “Piura” (capacitaciones,
actualizaciones y especializaciones) para poder obtener el certificado o diploma deben de presentar
un trabajo que evidencie el desarrollo de capacidades investigativas que sera revisado por el equipo
impulsor de la investigacidn educativa (EIIE). La responsable del PM3 (Investigacidn e Innovacion)
coordina con los responsables del PM8 para que oriente sobre las caracteristicas del trabajo y los
criterios académicos a efectos de determinar su publicacién en nuestro repositorio.

PM3.6 Sistematizacion y publicaciones de investigaciones e innovaciones

Asumiendo a la sistematizacién como el proceso por el cual se pretende ordenar una serie
de elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos o de
resaltar fortalezas y debilidades que se pueden constituir en experiencias exitosas o lecciones
aprendidas. Desde este proceso de nivel 1 (PM3.6), la responsable del proceso de Investigacion e
Innovacion a través de un trabajo colegiado con el EIIE selecciona las producciones de investigacion
de estudiantes (PM3,3), de docentes formadores (PM3.4) y de docentes en servicios (PM3.5) mas
relevantes para ser publicadas en formatos fisicos o virtuales, en revistas indexadas o arbitradas o
presentarlos en eventos académicos. Para ello se garantiza la calidad de las producciones
intelectuales que seran filtradas por el programa Turnitin.

También es de resaltar de este proceso PM3.6, que el programa Turnitin serd administrado
por la responsable del proceso de Investigacidon e Innovacidon quien dard la capacitacion a los
docentes responsables del médulo de practica e investigacion quienes los dispondran para mejorar
su trabajo de asesoramiento a la investigacion.

Al hacer la sistematizacién se selecciona las investigaciones que pueden servir como
referente ante otras instituciones y también descartar aquellas investigaciones cuyos aportes
fueron poco significativos. Se publicaran los hallazgos de las investigaciones e innovaciones
educativas, primero en ferias o espacios académicos donde los alumnos y profesores intercambien
ideas y propuestas a través de un didlogo interdisciplinario que enriquezca la perspectiva como
investigador permitiéndoles conocer la importancia de realizar investigacion para el desarrollo y
crecimiento profesional y del pais.

PM3.7 Gestion de la innovacién

Asumiendo la Innovacidon como el uso de metodologias a través de la cual se busca
introducir un cambio o mejora significativa a un producto (bienes o servicios), proceso, estrategia
de marketing o a nivel organizacional con el fi n de mejorar los resultados. Desde este proceso del
nivel 1 se gestiona en toda la comunidad educativa (docentes en formacién de los diferentes
programas formativos — FID, SE y PPD —y docentes formadores). De ser posible, se gestiona fondos
concursables, aliados estratégicos, estimulando a los docentes innovadores, difundiendo en
diferentes espacios.
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DESCRIPCION DEL PROCESO ORIENTACION Y BIENESTAR DEL
DOCENTE EN FORMACION (PM4)

Proceso del nivel 0 esta a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Agrupa a todas
las actividades relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los docentes en
formacidén de los diferentes programas formativos (FID y PPD) y a los docentes del PSE, a
quienes se les brindard asistencia segun necesidades informadas por los responsables del proceso
de PM1 (Formacion Académica) y PM8 (Formacion Continua) que atiende la Unidad de posgrado
(PSE) y la Unidad de Formacidn Continua (PPD). Incluyen acciones de orientacidon profesional,
tutoria, consejeria, administracién del servicio de la salud, el apoyo espiritual, la asistencia
social y defensa del docente en formacidn y otros que ayuden al estudiante a transitar durante
su formacidn profesional. Su propdsito es el acompafiamiento  personal y soporte
socioemocional, durante el proceso formativo del estudiante. (Minedu - Difoid , 2018, 25),
promoviendo el bienestar integral de los estudiantes, para asegurar las mejores condiciones de
estadia en su paso por la escuela; constituyéndose por tanto en un proceso complejo que despliega
un acompafiamiento al estudiante en su trayectoria educativa y gestiona diversas intervenciones o
dispositivos que se proponen apoyar, asesorar y guiarlos para la mejora de los procesos de
insercion, permanencia y rendimiento académico y esto debido a que la trayectoria estudiantil es
todo un proceso de construccidon de un camino que va elaborando el estudiante en interaccion
con los demas actores institucionales.

Este proceso esta constituido por 6 procesos del nivel 1 donde el servicio de Tutoria (PM4.1)
y de Consejeria (PM4.2) son los procesos que generan cadena de valor a los otros 4 procesos del
mismo nivel y a la vez a través de sus productos relacionados a los reportes e informes se
interrelacionan con procesos del nivel 0: PM1 (Formacion Académica), PM2 (Gestion de la Practica
Preprofesional), PM3 (Investigacion e Innovacidn), PM5 (Gestidn de Servicios Académicos) y con el
PMS8 (Formacién Continua) que atiende el PPD y el PSE. Ambos procesos (Tutoria y Consejeria)
genera como productos: El plan de tutoria y el plan de consejeria con sus respectivos planes de
monitoreo y asesoramiento. Pero es de resaltar que generan también cadena de valor a través de
la focalizaciéon de necesidades relacionadas a la salud, a la espiritualidad, lo socioemocional, la
socioecondmica y sobre los hallazgos de discriminacidon y violencia. Estas necesidades se
constituyen insumos para los procesos del nivel 1: PM4.3 (administracion del servicio de salud),
PMA4.4 (apoyo espiritual), PMA4.5 (asistencia social) y el PM4.6 (Defensa de los Docentes en
Formacién). Sus productos van como insumos a los procesos del nivel 0: PM1 (Formacién
Académica), PM2 (Gestion de la Practica Preprofesional), PM3 (Investigacidn e Innovacién), PM5
(Gestidn de Servicios Académicos) y con el PM8 (Formacién Continua). Resaltando que el proceso
de Defensa de los Docentes en Formacion, su producto también es derivado a PE2.3 (Gestidn de la
convivencia organizacional).

PMA4.1 Tutoria, proceso del nivel 1

Considerando a la Tutoria como el conjunto de acciones educativas que contribuyen a
desarrollar y potenciar las capacidades basicas de los alumnos orientdndolos para conseguir su
maduracién y autonomia y ayudarlos a tomar decisiones. Es una accidén sistematica, especifica
concretada en un tiempo y un espacio en la que el alumno recibe una atencidn individual y grupal,
considerandose como una accidn personalizada. En la FID se desarrolla dentro de la carga horaria
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sin afectar el plan de los programas de estudios. El responsable del proceso la organiza con
asistencia técnica de un profesional en psicologia o con estudios de psicopedagogia involucrando a
los docentes tutores. En el PPD y SE, se desarrolla de manera personal seglin necesidades.

Este proceso se interrelaciona con el PM1 (Formacion Académica) estableciendo

coordinaciones para que se designe una hora dentro del horario de clase de cada programa y ciclo
de estudio y emitiendo informes al responsable del PM1, PM2, PM3 y PM5.
Es de resaltar que el proceso de Tutoria genera como productos el plan de Tutoria, de monitoreoy
asesoramiento y la focalizacién de necesidades relacionadas a la salud, la espiritualidad, a lo
socioecondmico y a los hallazgos de discriminacién, acoso y otros que serdn abordados en los otros
procesos del nivel 1.

El PM4.2 denominado: Consejeria, proceso del nivel 1, entendida como un proceso
continuo de apoyo al estudiante para el desarrollo maximo de sus potencialidades en funcién del
logro de su objetivo de formacion académica, personal, social y para la busqueda de adaptacion a
las exigencias que plantea la EESPP “Piura”. El cardcter de la asesoria es ante todo promocional y
preventivo en cuanto trata de buscar la permanencia y el éxito del estudiante durante su vida
académica. Ramirez, (1992. P. 25- 30) citado por Atehortua; Suarez, y Abril, (2007). Para ello, los
mismos tutores realizan la labor de consejeria asesorados por la responsable del proceso quien
cuenta con el apoyo de un profesional. Requiere organizar la Consejeria plasmada en un plany
monitoreando su ejecucion reportando al jefe de Unidad Académica y Coordinadores Académicos
y de laresponsable del proceso de la Gestion de Servicios Educativos, de Investigacidn e Innovacion,
de la Practica Preprofesional y de la Formacion Académicas.

Este proceso se interrelaciona con el PM1 (Formacion Académica) y con el PM5 al reportar
informes de los estudiantes que registran incidencias o casos de indole personal, emocional,
econdmico, etc., que puedan afectar su rendimiento académico y/o desercion.

Los consejeros también tendrdn el soporte técnico de un profesional de la jefatura de la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad quien atendera casos derivados, el mismo que se desarrolla
en un espacio seguro, confiable y cémodo donde el estudiante pueda expresar y compartir
situaciones emocionales, personales, familiares, etc., las cuales estén afectando su rendimiento
académico.

Genera como producto el plan de consejeria.

Los PM4.1 y PMA4.2 generan necesidades que seran atendidos por otros procesos del nivel
1 relacionados a los servicios educativos, apoyo espiritual, asistencia social y defensa del
estudiante.

El PM4.3 denominado Administracion de Servicio de Salud, este proceso se encarga de
trabajar lo relacionado a las necesidades de salud fisica y psicolégica de los estudiantes de los
diferentes programas formativos (FID, SE y PPD). Para ello se cuenta con un tdpico, técnicas de
salud o docentes con horas no lectivas que tenga conocimiento de salud o practicante de algun
instituto superior tecnoldgico o de facultad de medicina. El/la jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad garantizara la organizacién del tépico y reportaran informacion a los responsables
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del PM1 (Formacion Académica), PM2 (Gestidon de la Practica Preprofesional), PM3 (Investigacidn
e Innovacién) y al PM5 (Gestién de Servicios Académicos) para su conocimiento y accion segun sus
procesos del nivel 1. Este proceso misional 4.3 tiene como productos la organizacién vy
funcionamiento del tépico y los informes; recibe insumos del PM4.1 (Tutoria) y del P4.2
(Consejeria).

El PM4.4: Apoyo Espiritual: Esta orientado a cubrir las necesidades espirituales de nuestros

estudiantes, las cuales consisten en orientarlos respecto a la actitud que deben tener frente a la
vida, en ser mejores personas, mas humanos, de conectar con su verdadero yo, para compartirlo
con los demas.
Este servicio tiene como objetivo fortalecer la espiritualidad de los estudiantes FID a través de
actividades pastorales que complementan los rasgos del perfil de egreso, al involucrarse de manera
voluntaria en actividades programadas concernientes a la Pastoral Universitaria y de Escuelas de
Educacién Superior “PUES” direccionadas por el Arzobispado; participando de en jornadas
espirituales, talleres, preparacién catequética sacramental , dando muestras de su vocacion de
servicio como educador y su espiritu de apertura a Dios y a los hermanos. Este proceso del nivel
1 estd a cargo de un docente de preferencia del area de Educacién Religiosa, quien genera como
productos el plan de espiritualidad y los informes que son derivados a los responsables del PM1
(Formacion Académica), PM2 (Gestion de la Practica Preprofesional), PM3 (Investigacion e
Innovacion) y al PM5 (Gestidn de Servicios Académicos) para su conocimiento y accion segun sus
procesos del nivel 1, Recibe insumos del PM4.1 (Tutoria) y del P4.2 (Consejeria).

El PMA4.5 denominado: Asistencia Social, proceso del nivel 1 y entendida como el conjunto
de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan el
desarrollo integral del individuo, asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado
de necesidad, indefensidn, desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida plena
y productiva. La asistencia social comprende acciones de promocidn, previsién, prevencion,
proteccion y rehabilitacion. Tienen derecho a la asistencia social los docentes en formacion de los
diferentes programas de estudio (FID, SE y PPD) que, por sus condiciones fisicas, mentales, juridicas,
econdmicas o sociales; requieran de servicios especializados para su protecciéon y su plena
integracion al bienestar. Genera como producto el plan de asistencia social y los informes, teniendo
como insumos las necesidades socioecondmicas que se detectaban desde los procesos de la tutoria
y consejeria.

Este proceso lo tiene a cargo una profesional en asistencia social u area a fin o un docente
donde sus horas no lectivas se cubriran para atender el servicio.
Entre sus funciones esta elaborar y actualizar la ficha socioecondmica de los docentes en formacién
de los diferentes programas formativos y emitir informes a la responsable del PM5 (Gestion de
Servicios Académicos) sobre sus situaciones econdmicas que pongan en riesgo su desercién y su
matricula. También en coordinacién con el responsable de Tutoria; realiza actividades para trabajar
necesidades sociales encontradas en los estudiantes de la Escuela, esto contribuye a abordar
situaciones de vulnerabilidad social, facilitando la integracion de aquellos estudiantes en quienes
se detecte situaciones de riesgo (bullying o acoso escolar, abuso sexual, problemas emocionales y
problematicas sociofamiliares), y favorece la participacién de las familias.
Los informes que son derivados a los responsables del PM1 (Formacion Académica), PM2 (Gestion
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de la Practica Preprofesional), PM3 (Investigacidon e Innovacidn) y al PM5 (Gestién de servicios
académicos) para su conocimiento y accién.

PMA4.6 Defensa del docente en formacion, proceso del nivel 1 que interviene de
encontrarse algun hallazgo de discriminacion y violencia en la comunidad educativa, para el caso
de la defensa de los estudiantes, en la EESPP “PIURA”, se conforma un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por su bienestar para la prevencidony atencién en casos de
acoso, discriminacién, entre otras situaciones que atenten contra sus derechos. Su propdsito
es proteger los derechos de los y las estudiantes y ofrecerles herramientas y recursos
necesarios que les permitan desenvolverse entodo contexto y circunstancia. (MINEDU - Difoid,
2018, 25). Todo lo actuado por el comité de defensa del estudiante y de lo que implica el
proceso descrito se en marca en la RM. N° 428 — 2018. MINEDU. Recibe como insumos los
hallazgos de discriminacién, violencia, acoso, etc. focalizadas desde la tutoria y consejeria; y a
la vez genera como producto, el Plan de trabajos y los informes que seran derivados a los
responsables de los PM1, PM2, PM3, PM5 y del PE2.3 (Gestion de la Convivencia
organizacional) que debe de actuar en el marco de las normas vigentes en coordinacidon con
direccion.
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Figura N° 08
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DESCRIPCION DE PROCESO GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS
(PM5)

Consideramos como servicios académicos al conjunto de acciones y documentos de caracter
técnico normativo relacionados con los procesos académicos que se desarrollan en la EESPP
“Piura”, los cuales coadyuvan al desarrollo de un servicio eficaz y eficiente que se enmarca en los
Lineamientos Académicos Generales (LAG) aprobado con RM N2 441 — 2019. Los servicios
académicos, pueden ser exclusivos, de oficio e internos.

El PM5, denominado: Gestién de Servicios Académicos, proceso de nivel 0, comprende
los servicios académicos exclusivos (matricula, traslados, convalidaciones, licencia de estudios,
reincorporaciones, emision y registro de grado de bachiller, titulacién, duplicado de diploma de
grado de bachiller o titulo y rectificacion de grado vy titulo), los de oficio (subsanaciones, retiros y
certificaciones) e internos (admisidn), todos ellos establecidos en los Lineamientos Académicos
Generales (LAG). Se resalta en este grafico de los procesos misionales a la admisidn y matricula por
ser el primer filtro que nos permite seleccionar a los usuarios externos que desean obtener el grado
de bachiller y titulo de licenciado en cualquier programa formativo (FID, SE y PPD). Estan a cargo
principalmente de la Unidad Académica, Unidad de Formacién Continua, Unidad de Posgrado,
Direccidény Secretaria Académica. Desde una mirada integral e interrelacionada existe interacciones
con el PM1 (Formacidn Académica) para atender los servicios exclusivos (traslado, convalidacion,
licencia de estudios, reincorporacién) y los de oficio (subsanacién y retiro); con la PM3
(Investigacidn e Innovacién) relacionados a la (PM5.11) emision y registro del grado de bachiller,
(PM5.12) titulacién y con el PM4 (Orientacion y Bienestar de los Docentes en Formacién) quien le
brinda informacidn para el seguimiento académico de los estudiantes.

Este proceso de nivel 0 también guarda relacion con el PE1 (Planeamiento, seguimiento y
evaluacidn institucional) que a través del diagndstico de oferta y demanda proporcionada desde el
PEI le genera cadena de valor al proceso de admisidon. También se genera relacién con el PM6
(Desarrollo de la Empleabilidad y Seguimiento del Egresado) al recibir como productos una data de
los postulantes, estudiantes matriculados y egresados proporcionados desde el PM5.3.

El proceso de Gestion de Servicios Académicos involucra 14 procesos del nivel 1 generando
productos a cadena de valor para algunos procesos. Entre ellos tenemos:

El PM5.1 denominado: Admision, que es el proceso mediante el cual los postulantes a la
EESPP “Piura” acceden a una vacante para cursar estudios en un programa de estudio en cualquier
programa formativo: Formacion Inicial Docente (FID), Segunda Especialidad (SE) y el Programa de
Profesionalizacion Docente (PPD). La seleccion estd a cargo de la comision de admision de cada
programa formativo (FID, PPD y PSE) direccionado por la LAG y los lineamientos emitidos por el
Minedu y en ese marco establece los mecanismos de seleccidn. Para la FID se da a través de las
modalidades: Programa de preparacién, por exoneracién, la ordinaria, por ingreso extraordinario y
por trayectoria. Para el PPD y SE, la modalidad es solo ordinaria. Este proceso genera cadena de
valor al PM5.2, matricula emitiendo como producto el reporte de postulantes admitidos en
cualquier programa formativo (FID, SE y PPD).
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El proceso de matricula (PM5.2), es el proceso formal y voluntario mediante el cual el
estudiante se registra en su programa de estudio del respectivo programa formativo (FID, SE y PPD).
Solo con la matricula se acredita la condicidn de estudiante, la misma que se realiza siguiendo un
cronograma establecido por Secretaria Académica (para FID), la Unidad de Formacion Continua
(para PPD) y por la Unidad de Posgrado (para el PSE), previa autorizacion de Direccidon General. Este
proceso es registrado en el Sistema de Informacion de Aprendizaje (SIA) por cada responsable de
los programas formativos. Concluido la temporalizacién del periodo de matricula se permite
generar néminas de matriculas. En la FID se puede reservar matricula a solicitud del estudiante
antes de iniciar el ciclo académico y no exceder 4 ciclos consecutivos y no consecutivos. Para tal
efecto, se presenta una solicitud dirigida al director quien emitird una resolucién antes de finalizado
el proceso de matricula. También puede perderla sino se matricula en los tiempos establecidos por
la institucidn. Para el PPD y PSE, el tiempo de reserva lo establece los Lineamientos Académicos
Generales (LAG) correspondiente.

En el PM5.3, denominados: Registro y control de informacion de postulantes admitidos y
matriculados, es el proceso cuyas actividades estan centradas a formalizar la inscripcion de los
postulantes, ingresantes y matriculados al SIA, generando como producto una base de datos con
cadena de valor para el PM6 que se encarga del seguimiento del egresado. Este proceso estd a
cargo de Secretaria Académica (para FID), la Unidad de Formacion Continua (para PPD) y Unidad de
posgrado (para PSE)

En el PM5.4, denominado: Subsanacion, es el proceso mediante el cual el estudiante es
evaluado nuevamente en un curso o moédulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé
parte del plan de estudios original. Se aplica en todos los programas formativos (FID, SEy PPD) y el
proceso se inicia enviando una solicitud dirigida al Director General de la EESPP “PIURA”. Lo
direcciona la Unidad Académica (para FID), la Unidad Formacién Continua (para PPD) y la Unidad
de posgrado (para el PSE).

En el PM5.5, esta relacionado con las licencias de estudios que se constituye en el permiso
otorgado al estudiante matriculado para ausentarse de la EESPP “Piura” por motivos de indole
personal o de salud. No debe de exceder a 4 ciclos académicos consecutivos o no consecutivos.
(Solo para FID). Para SE y PPD se otorga segln normas especificas. En ambos casos es requisito
presentar solicitud dirigida al Director General de la EESPP “PIURA” dentro del plazo establecido.
Lo direcciona Secretaria Académica (para FID), la Unidad Formacion Continua (para PPD) y la Unidad
de posgrado (para el PSE).

En el PM5.6 denominado: Reincorporacion, es el proceso mediante el cual el ingresante o
estudiante retorna a la EESPP “PIURA” luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o
licencia de estudios. Se aplica para todos los programas formativos (FID, SE y PPD) siendo requisito
presentar solicitud dirigida al Director General de la EESPP “PIURA” dentro del plazo establecido
antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula y estd sujeta a la existencia del programa de
estudio y de vacante. La reincorporacion se concreta formalmente mediante la resoluciéon directoral
de aprobacidn, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del proceso de matricula.
Lo direcciona Secretaria Académica (para FID), la Unidad Formacién Continua (para PPD) y la Unidad
de posgrado (para el PSE).
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En el PM5.7, estd relacionado a los Traslados; es el proceso mediante el cual el estudiante
solicita el cambio a otro programa de estudio en la misma EESPP “PIURA” (traslado interno) o en
otra EESP o institucion de educacidn superior (traslado externo). Es requisito que el estudiante debe
haber concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico en la EESPP “PIURA” o
institucion de educacidon superior de procedencia y existir vacante disponible. Para ello, debe de
enviar solicitud de traslado dirigida al Director General de la EESPP “PIURA” (presentado antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente) y presentar Certificado de estudios. Se aplica
para la FID, SE y PPD. Lo direcciona la Unidad Académica (para FID), la Unidad Formacién Continua
(para PPD) y la Unidad de posgrado (para el PSE).

En el PM5.8 estd relacionado a la Convalidacion, que es el proceso mediante el cual se
reconocen las capacidades adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un
programa de estudio para aplicarse a otro de similar contenido, estimando su peso crediticio. La
sola convalidacidon no conduce a un titulo o certificacién, sino que permite la incorporacion o
continuacién en el proceso formativo. Los requisitos son: solicitud dirigida al Director General de la
EESPP “Piura” antes de iniciado el proceso de matricula; presentar certificado de estudios que
acredite la aprobacion de los cursos a convalidar y la presentacion de los silabos de los cursos a
convalidar. Se aplica para la FID, SE y PPD. Lo direcciona la Unidad Académica (para FID), la Unidad
Formacién Continua (para PPD) y la Unidad de posgrado (para el PSE).

El PM5.9 estd referido a los: Retiros que se constituye en la pérdida del vinculo académico
del estudiante con la EESPP “Piura” por los siguientes casos: a. Cuando el estudiante de la EESP no
se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o
no realiza la reserva de esta. b. Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que
el estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién. c. Cuando el estudiante lo solicita
voluntariamente. Se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de la EESPP “Piura”.
Se aplica parala FID, SEy PPD y lo direcciona Secretaria Académica (para FID), la Unidad Formacion
Continua (para PPD) y la Unidad de posgrado (para el PSE).

El PM5.10 estd referido a emisidn de certificados y constancias de egresados, documentos

emitidos por la EESPP “Piura” a solicitud del interesado. El certificado de estudio contiene los
resultados del proceso de evaluacion realizado durante el periodo formativo en alguin programa:
FID, SE y PPD. Se gestiona a través de una solicitud dirigida al Director General de la EESP quien los
emite en base en la informacion contenida en las actas de evaluacidn respectivas que obra en
Secretaria Académica (de FID), en la Unidad de Formacién Continua (de PPD) y en la Unidad de
Posgrado (del PSE).
La constancia de egresado es el documento expedido por la EESPP “Piura” que acredita la
culminacién de un Programa Formativo (FID, SE o PPD). Se solicita de manera formal a través de
solicitud dirigida al Director General de la EESPP “Piura”. Se gestiona su expedicion desde Secretaria
Académica (para FID), en la Unidad de Formacion Continua (para PPD) y en la Unidad de Posgrado
(PSE).

El PM5.11 esta referido a la emisidn y registro del grado de bachiller que se inicia a través
de una solicitud del egresado acompafiada de la carpeta de documentos emitido desde la Unidad
de Investigacidn como producto del PM3 donde se evidencia el resultado de la evaluacién del
trabajo de investigacion donde el egresado lo ha sustentado ante un Jurado evaluador idéneo. Se
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aplica para la FID, SE y PPD. El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacién educativa y
académica que se otorga al egresado de una EESP al haber culminado un Programa de estudio o un
Programa de Profesionalizacién Docente de manera satisfactoria y cumplido con los requisitos
establecidos para tal fin.

El PM5.12 esta referido a la Titulacidn donde el egresado obtiene el titulo de licenciado en
Educacidn al aprobar el acto de sustentacion de una tesis. Este reconocimiento lo obtiene el
bachiller luego de haber aprobado una tesis o trabajo de suficiencia profesional (en PPD y FID). Para
el PSE lo obtiene el licenciado que ha llevado la Segunda Especialidad.

Ambos procesos (PM5.11 y PM5.12), estan relacionados a la emisién y expedicion del
diploma, siendo necesario la conformacién de una comisidn integrada por el Director General, jefe
de Unidad Académica, jefe de Unidad de Investigacion y Secretario Académico (para FID) quienes
en sesién y mediante suscripcion de un acta, aprueban el otorgamiento de grados académicos y
titulos profesionales de aquellos egresados o bachilleres que han cumplido con los requisitos
establecidos. El Director General suscribe la resolucidn directoral que confiere los grados y titulos.
Los grados académicos solo pueden obtenerse en la misma EESP en la que se han concluido los
estudios. Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en la EESP en la que se haya obtenido el
grado. La EESP registra los grados académicos y titulos profesionales conferidos en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, de acuerdo a la normativa emitida para tal efecto. En
el caso de los PPD y PSE, la comision estd integrada como lo establece los Lineamientos Académicos
Generales (LAG) correspondiente.

El PM5.13 esta referido al duplicado de grados y titulos, donde los egresados con grado de
bachiller o titulado emitidos por la EESP lo han extraviado o deteriorado. Para obtenerlos deben de
presentar una solicitud dirigida al director general de la EESP y presentar una declaracién jurada de
pérdida, robo y/o deterioro. Emitido el duplicado del diploma de grado académico o titulo
profesional se anula automdticamente el diploma original. Las EESP realizan ante la SUNEDU los
procedimientos de anulacién de la inscripcidén en el Registro Nacional y la posterior inscripcion de
datos consignados en el duplicado del diploma, de acuerdo a la normativa emitida para tal fin,
previo informe de Secretaria Académica (en los casos de la FID), de la Unidad de Formacién
Continua (en los casos del PPD) y de la Unidad de posgrado (en los casos del PSE)

El PM5.14 estd referido a la rectificacién de diplomas de bachiller, titulo de licenciado y
titulo de Segunda Especialidad Profesional (SE) por algin dato que no es conforme al documento
de identidad, partida de nacimiento u otro, se regula administrativamente. La rectificacion del
diploma de bachiller, titulo profesional de licenciado y titulo de Segunda Especialidad Profesional
se aprueba mediante resolucion directoral. Las EESP realizan ante la SUNEDU los procedimientos
de correccidn de datos en el Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal,
de acuerdo a la normativa emitida para tal fin. Es requisito presentar una solicitud dirigida al
Director General del EESP, describiendo el error a rectificar y presentando el documento que
acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado, previo informe de Secretaria
Académica (en los casos de la FID), de la Unidad de Formacion Continua (en los casos del PPD) y de
la Unidad de posgrado (en los casos del PSE)

Todos los 14 procesos del nivel 1 se detallan a través de procedimientos y flujograma con
el fin de direccionar a los usuarios y brindar un servicio de calidad.

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”



Figura N° 09

78

< - Aliados estratégicos
- ILLEE
- Empresas publicas y privadas

PM5. Gestidn de
Servicios Académicos

PM®6. DESARROLLO DE LA EMPLEABILIDAD Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

PMBE.1 Administracion

de Base de Datos de
Egresados / Bachilleres
/ Titulados

L. o

actualizada

PME.2Normalizacion
de la empleabilidad
vy emprendimiento

Mecesidades de capacitacioneas en
empleabilidad / emprendimisnto

PMBE.3 Medicion de
Satisfaccion de
egresadas [ bachilleres

[ titulados

Informes sobre satisfaccian 4_J

PME.4 Promocion de
relacion permanente
de egresados /
bachilleres [ titulados

I_p Directivas sobre empleabilidad
y emprendimiento

I_. Mecanismos

W espacios

Solicitudes
laborales
PME.S
Administracion de la e
. JUBE
Bolsa de Trabajo

I_b Infarmes

PMBE.6 Evaluacion
de Trayectoria e
insercion laboral

I_+

Informe sobre satisfaccion

de empleadores, logros de

egreszdos e indicadores de
emplao

PM E. Formacion Continua

Informe de desarrollo de
capacidades, actualizacion

Manual de Procesos Institucionales (MPI)

Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”

PE 2.5 Evaluacion de la
Calidad




79

DESCRIPCION DE PROCESO DESARROLLO DE LA EMPLEABILIDAD Y
SEGUIMIENTO DEL EGRESADO (PM6)

El PM6 denominado Desarrollo de la empleabilidad y Seguimiento del Egresado, proceso
del nivel 0, tiene como funciones apoyar a los egresados, bachilleres y con titulo de los diferentes
Programas Formativos (FID, PPD y PSE) en la busqueda de oportunidades de empleo a través
de bolsas de empleo, practicas preprofesionales o asesoramiento para emprendimientos,
asi mismo, mantener un vinculo con un registro permanente de informacién sobre su
insercion y trayectoria laboral promoviendo la conformacién y desarrollo de una
comunidad de egresados y constitucién de redes de egresados y grupos de interés. Esta a
cargo de la jefatura de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y se relaciona con el PE2
Gestion de la Calidad, Desarrollo y Convivencia Organizacional quien evallda el impacto del
servicio educativo a través de los egresados que en condicidn de docentes titulados se
constituyen en integrantes de los grupos de interés considerados como aliados estratégicos
aportando insumos para la actualizacién del perfil de egreso y en la construccidon del Proyecto
Curricular Institucional (PCl).

El responsable de este proceso de nivel 0, debe de garantizar la obtencién de informacion
confiable y pertinente sobre la ubicacién y las actividades que desempefian nuestros egresados en
el ambito laboral, el grado de satisfaccién y el nivel de exigencia de los empleadores en el
desempeno profesional de nuestros egresados, lo que permitira apoyar la toma de decisiones y la
planeacién académica en un nivel globalizado. También tiene la responsabilidad de proporcionar,
a sus egresados, alternativas de nuevos conocimientos a lo largo de la vida laboral y servicios
académicos fortaleciendo sus capacidades a través de eventos académicos organizados en el PM8
(Formacion Continua).

El PM6 denominado Desarrollo de la Empleabilidad y Seguimiento del Egresado se
constituye de 6 procesos del nivel 1 que se interrelacionan entre ellos y con el proceso PM5 (Gestion
de Servicios Académicos relacionados a egresados, bachilleres y titulados), con el PE2.5 (Evaluacion
de la Calidad) y con el PM8 (Formacién Continua).

PM6.1 Denominado: Administracién de base de datos del egresado/bachilleres/titulados,
encargada de elaborar y actualizar periddicamente los datos de estos usuarios recibiendo insumos
del PMS5 (Gestion de servicios académicos relacionados a egresados, bachilleres y titulados). Genera
como productos la data actualizada 'y necesidades de capacitacién en
empleabilidad/emprendimiento que seran insumos para el PM8 que atendera dicha demanda.

PM6.2 Normalizacion de la Empleabilidad y Emprendimiento, proceso del nivel 1 encargada
de elaborar las directivas que oriente la atencidn de la empleabilidad y el emprendimiento y que se
constituye en el producto del este proceso.

PM6.3 Medicion de la satisfaccion de los egresados/bachilleres/titulados, proceso del nivel
1 encargada de evaluar la satisfaccion de los usuarios que participaron en los diferentes programas
formativos (FID, SE y PPD) y se encuentran en condicidn de egresado, bachiller o titulado. Genera
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como productos informes de satisfaccion, que se constituye como insumo para el PE2.5 (Evaluacion
de la Calidad) que intervendra elaborando planes de mejora. La evaluacién esta referida al logro
del perfil de egreso y su impacto en los escenarios donde actua.

PM6.4 Denominado: Promocidn de relacion permanente con el
Egresado/Bachilleres/Titulados, proceso del nivel 1 dedicada a establecer mecanismos y/o generar
espacios para mantener vinculo con la EESPP “Piura” a través de constante comunicacién y
generando la organizacién de la comunidad de egresados o redes de egresados y
reconociéndolos como aliados estratégicos e integrantes de los grupos de interés que nos aporta
insumos para la actualizacién del perfil de egreso y la construccidon del Proyecto Curricular
Institucional (PCl); asi como fortalecer la imagen institucional. Como producto de este proceso se
genera informes para implementar eventos de actualizacidn/ capacitacidn/especializacién y sobre
emprendimiento que serd derivados a la responsable de Formacién Continua para su atencidn
pertinente.

PM6.5 Administracion de la Bolsa de Trabajo, proceso del nivel 1 encargada de organizary
atender las Bolsas de Trabajo solicitadas por los aliados estratégicos, las II.EE, empresas publicas o
privadas en el marco de las directivas elaboradas en el PM®6.2 relacionadas a la normatividad.
Genera como productos informes de atencién. Se debe de mantener el principio equidad vy
trasparencia, para ello se difunden las demandas de la bolsa de trabajo y para atenderla se
coordinara con el jefe de unidad académica y de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

PM6.6 Evaluacion de trayectoria e insercién laboral, proceso del nivel 1 encargada de
elaborar la data de los egresados/bachilleres/titulados sobre su trayectoria e insercion laboral;
asimismo evaluar la satisfaccion de los empleadores sobre el desempefio de nuestros ex alumnos,
datos que nos permitird medir el impacto de la EESPP “Piura”. Como producto se genera informes
sobre satisfaccion de empleadores, la insercidn laboral, logros e indicadores de empleo que seran
derivados al PE2.5 (Evaluacion de la Calidad) y establecer planes de mejora.
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DESCRIPCION DE PROCESO DESARROLLO PROFESIONAL (PM7)

Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes
formadores. Tiene como punto de partida la identificacion de necesidades formativas en la
practica de los docentes formadores y el nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes.
(Minedu - DIFOID, 2018, 21). Es de responsabilidad de la Unidad de Formacién Continua y de
la Unidad de Posgrado (si el evento son diplomados o segunda especialidad)

PM7 Denominado: Desarrollo Profesional, proceso del nivel 0, tiene como funcidn
fortalecer las competencias de los docentes formadores en el marco del perfil del docente
formador y de las oportunidades para su desarrollo profesional a partir de la identificacién de
sus necesidades formativas que repercuten en lograr el perfil de egreso y mejorar el nivel de
logro de los aprendizajes de los estudiantes. También contribuye a fortalecer la investigacién
en los docentes formadores estableciendo los mecanismos y las condiciones para emitir
constancia o certificar con el desarrollo de algln trabajo que implica poner de manifiesto las
capacidades investigativas en el marco de las lineas de investigacién que proporciona el PM3
(Investigacion e innovacién). Se relaciona con la formacién académica (PM1), la Gestién de la
Practica preprofesional (PM2), la Investigacidon e Innovacién (PM3) a quienes atienden sus
demandas relacionadas al desarrollo de capacidades de los docentes formadores ycon el PE2.5
(Evaluacién de la calidad).

El desarrollo profesional comprende:

a. Fortalecimiento de competencias profesionales de los docentes formadores a partir de
la reflexion de la practica docente. Su propdsito esencial es mejorar su desempefio
profesional en funcién al Perfil de Egreso del Estudiante y el Perfil del Docente Formador.
Para ello, se requiere de una identificacion de necesidades formativas y propuestas de
mejora personal y colectiva. (Minedu - Difoid , 2018).

b. Investigacidn e Innovacion en el desarrollo profesional de los docentes formadores Articulada

a todos los procesos de indagacidn y transformacidn de su practicas formativas teniendo
dos ejes principales: la investigacion, destinada a la indagacién sistematica sobre la
practica formativa, asi como, la produccidn y divulgacién de conocimientos que surge
de dicha indagacidn; y, la innovacidon orientada al cambio y mejora de la formacion
docente, a través de la sistematizacidon de las buenas practicas de los formadores.
El propdsito del proceso de investigacidn e innovacion en el desarrollo profesional es la
produccién de conocimientos para la mejora de la practica docente desde una
perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento de una
cultura investigativa en el ejercicio docente.

Este es un proceso misional que esta dirigido a un publico interno en la EESPP “Piura”, es
decir dirigido principalmente a los directivos y gestores pedagdgicos, docentes formadores y
personal administrativo y actores educativos de gran importancia en la vida institucional. Estd
constituido por 5 procesos del nivel 1 que se interrelacionan y generan cadena de valor a otros
procesos.
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PM7.1 Denominado: Planificacién del Desarrollo Profesional, proceso del nivel 1 que recibe
necesidades formativas de los docentes formadores focalizadas en el PM1 (Formaciéon Académica),
PM2 (Practica Preprofesional) y del PM3 (Investigacién e Innovacidn). También tiene como insumos
el perfil de competencias del docente formador (Resolucion Ministerial N° 202 - 2020 — Minedu) y
las necesidades del personal administrativo. En ese marco se elabora el Plan de formacién en
servicio institucional que planifica un conjunto de actividades para atender la demanda formativa
de directivos, docentes formadores y personal administrativo que genera cadena de valor al PM7.2
(Organizacion del desarrollo profesional).

PM7.2 Organizaciéon del desarrollo profesional, proceso del nivel 1 que en base al PM7.1
donde se ha planificado un conjunto de actividades que genera inversion econdmica, se gestiona
estableciendo comunicacion con direccion, con invitados a los eventos académicos, estableciendo
mecanismos para la difusién de los eventos, asi como convenios y protocolos u otras acciones que
garantice la calidad de los eventos académicos que estaran dirigido solo a los docentes formadores,
personal jerarquico, directivo y personal administrativo. Se interrelaciona con el PM7.3 relacionado
a la ejecucién de todo lo planificado.

PM7.3 Denominado: Ejecucién del desarrollo profesional, proceso del nivel 1 que implica
desarrollar todo lo planificado en el plan de formacidn en servicios institucional. Debe de garantizar
la calidad de los eventos Con el desarrollo de este proceso también se fomenta la investigacidon
como parte del trabajo que realizan los docentes formadores.

PM7.4 Seguimiento y evaluacidn del desarrollo profesional. Este proceso tiene como
propdsito evaluar el desarrollo profesional de todos los que han participado en las actividades de
fortalecimiento de capacidades, para ello las responsables del proceso debe de establecer
mecanismos para evaluar la satisfaccidn de los participantes y el impacto para tomar los correctivos
inmediatamente o estableciendo planes de mejora. Para ello, es necesario hacer el seguimiento de
la aplicacion de las capacidades desarrolladas durante la ejecucion de los eventos académicos. Este
proceso se interrelaciona con el PM7.3 (Ejecucién del desarrollo profesional) y genera cadena de
valor para el PE2.5 (Evaluacion de la calidad).

PM7.5 Certificacién del desarrollo profesional, proceso del nivel 1 que genera como
producto la emision de certificado o constancia o diploma a los participantes de las actividades
ejecutadas relacionadas al fortalecimiento de las capacidades. Para obtener el certificado es
necesario que los participantes entreguen un producto que evidencie el desarrollo de capacidades
investigativas en el marco de los lineamientos establecidos en el PM3 (Investigacion e Innovacion)
a excepcion del personal administrativo.
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DESCRIPCION DE PROCESO FORMACION CONTINUA (PM8)

El PMS8, procesos del nivel 0 denominado Formacion continua, atiende a dos grupos de
profesionales, el primero a los directivos, personal jerdrquico, docentes en ejercicio o en servicio
de la Educacion Basica u otra institucién de Educacidn Superior. Tiene como funcién fortalecer las
competencias en el Marco del Buen Desempefio Docente (MBDD) y del Marco del Buen
Desempeiio del Directivo (MBDDi). A este grupo de profesionales también se va a contribuir
al fortalecimiento de la investigacidon estableciendo los mecanismos y las condiciones para
emitir diploma, constancia o certificar con el desarrollo de algun trabajo que implica poner de
manifiesto las capacidades investigativas en el marco de las lineas de investigacidn que
proporciona el PM3 (Investigacion e innovacion).

El segundo grupo concentra docentes licenciados que desean tener una segunda
especialidad; y a los profesionales que tienen titulo de profesor y/u otra carrera profesional
diferentes a educacion, técnicos profesionales que desean obtener el grado de bachiller en
educacién y/o el titulo de licenciado en educacidn. A estos servicios, se le denominan Segunda
Especialidad (SE) y Programa de Profesionalizacién Docente (PPD) que lleva a obtener grado
de bachiller y/o titulo de licenciado, constituyéndose ambos como programa formativo segin
laRM 441 —-2019 — MINEDU. En ese marco la formacién continua se relaciona con los procesos
PM1, PM2, PM3, PM4, PM5 y PM6.

Este proceso del nivel 0 es de responsabilidad de la Unidad de Formacién Continua
(PPD) y de Posgrado (SE) y se desarrolla a través de 5 procesos del nivel 1, entre ellos:

PM8.1 planificacion de la Formacidn Continua, en el marco de las exigencias y necesidades
formativas de los docentes en ejercicio, directivos de la EBR y otros profesionales, se elabora el plan
y oferta de desarrollo profesional teniendo como documentos orientadores el marco del Buen
Desempefio Docente de la Educacidn Basica, el Marco del Buen Desempeiio del directivo de la
educacion basica y los DCBN 2019-2020. Recibe insumos del PM6.4 (Promocion de relacion
permanente de egresados/Bachilleres/titulados).

PM8.2 Organizacion de la Formacion Continua, proceso del nivel 1 que en base al PM8.1
donde se ha planificado un conjunto de actividades, se gestiona estableciendo comunicacion con
Direccidn, con invitados académicos, estableciendo mecanismos para la difusidn de los eventos, asi
como convenios y protocolos u otras acciones que garantice la calidad de los eventos académicos
que estaran dirigido solo al publico externo. Se interrelaciona con el PM8.3 relacionado a la
ejecucion del programa de Formacion Continua. Proceso del nivel 1 que implica desarrollar todo lo
planificado en el plan y oferta de formacidn continua. Las responsables del proceso deben de
garantizar la calidad de los eventos. Con el desarrollo de este proceso también se fomenta la
investigacion como parte del trabajo que realizan los docentes formadores.

PM8.4 Seguimiento y evaluacién de la Formacion Continua. Este proceso tiene como
propdsito establecer mecanismos para evaluar la satisfaccion de los participantes y el impacto para
tomar los correctivos inmediatamente o estableciendo planes de mejora. Se interrelaciona con el
PMB8.3 (Ejecucién de los programas de formacion continua) y genera cadena de valor para el PE2.5
(evaluacién de la calidad).
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PMS8.5: Certificacién de los programas de formacién continua, proceso del nivel 1 que
genera como producto la emisién del diplomado, certificado o constancia a los participantes de las
actividades ejecutadas relacionadas al fortalecimiento de las capacidades. Para obtener el Diploma
o certificado es necesario que los participantes entreguen un producto que evidencie el desarrolla
de capacidades investigativas en el marco de los lineamientos establecidos en el PM3 (Investigacion
e Innovacién).

Este proceso se interrelaciona con el PS1 (Gestion Administrativa) porque las actividades
realizadas generar ingresos econémicos y con el comité de proyectos productivos (DS 028-2007.
ED)
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE SOPORTE (PS)

Son los procesos que abarcan las actividades de apoyo necesarias para el buen funcionamiento de
los procesos misionales u operativos y estratégicos brindando los recursos necesarios, de manera
oportuna y eficiente. Este macro proceso presenta 2 procesos del nivel 0: el PS1 denominado
Gestion administrativa y el PS2, Gestidn de las tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

El PS1 Gestion Administrativa

La gestion administrativa es el proceso que realiza un conjunto de actividades que ayudan a utilizar
de manera éptima los recursos que posee la EESPP “Piura” con el fin de alcanzar los objetivos y
obtener los mejores resultados. Este proceso esta a cargo de la unidad administrativa y presenta 5
procesos del nivel 1: Gestién de recursos econémicos y financieros (PS1.1), Gestiéon de recursos
humanos (PS1.2), Mantenimiento preventivo y correctivo (PS1.3), Gestidn documental y archivos
(PS1.4) y Atencidn al usuario (PS1.5).

El PS1.1 involucra todas las actividades que permitan administrar de manera eficiente los
recursos econdémicos y financieros de la escuela cuyas fuentes son: Recursos Ordinarios,
Recursos Directamente Recaudados y Recursos de los Proyectos Productivos, para su éptima
utilidad y el cumplimiento de sus objetivos.

Este proceso del nivel 1 comprende subcomponentes como:

» Presupuesto: Es la planificacion econdmica anual que recoge los ingresos de los que
dispone y que prevé disponer, asi como los gastos que se necesitan para el correcto
funcionamiento de la EESPPP.

» Contabilidad: Procedimiento contable mediante el cual se consolida el calendario de
pago de los encargos entregado por la DREP, para efectuar los pagos mensuales a los
proveedores de nuestra escuela.

» Tesoreria: Encargado de programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas
con el sistema administrativo; asimismo efectuar el pago de las obligaciones y el control
conforme a la normativa aplicable.

> Abastecimiento: Encargado de identificar y adquirir los bienes y servicios que la escuela
requiere para realizar funciones de manera adecuada y eficiente detallado en un
inventario de los bienes institucionales

Genera como productos: el calendario de pago, inventarios de bienes patrimoniales e informes
contables; asi mismo recibe insumos del PE1l: Planeamiento, seguimiento y evaluacion
institucional que a través del PAT genera gastos para ser considerados en el presupuesto anual
y elaborar los balances mensuales para ser remitidos a la DREP. También hay relacién directa
con el PM5 y el PM8 a través de los ingresos econdmicos generados por los servicios académicos
y programas de formacion continua.

Todo lo actuado en este proceso (PS1) permite generar relacidon con la DRE puesto que se tiene
que informar periddicamente sobre el PIA y los balances mensuales.
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El PS1.2 denominado: Gestion de recursos humanos, este proceso del nivel 1 estd orientado al
reclutamiento, seleccidn y contratacion del potencial humano; asi mismo a la induccidn para la
insercion del personal, a la evaluacién y fortalecimiento de sus capacidades a través de
programas de capacitacién.

Tiene como fin proveer y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para
alcanzar los objetivos de la EESPP “Piura” en un ambiente de trabajo armonioso y favorable a
través del cumplimiento de las normas del régimen disciplinario.

Establece interrelaciéon con el MINEDU y la DREP quienes proporcionan insumos (lineamientos
de contratacién docentes formadores, directivos y personal administrativos), y genera como
productos: evaluaciones, incentivos, etc.

El PS1.3 Denominado: Mantenimiento preventivo y correctivo, proceso mediante el cual se
brinda el soporte de mejora y reparacién de la infraestructura fisica, mobiliarios, equipos, y la
infraestructura tecnolédgica generando cadena de valor al PS2. Gestidon de las tecnologias de
informacién y comunicaciones.

Este proceso del nivel 1, genera un plan que comprende las acciones que se ejecutan para
prevenir, evitar, neutralizar dafios y/o deterioro de las condiciones fisicas de la infraestructura
de la escuela y sus espacios; y poder intervenir de manera inmediata ante una situacidon que
represente un riesgo para la comunidad educativa; asi mismo genera informes y reportes.

PS1.4 Denominado: Gestidn documental y archivos, consiste en la captura, almacenamiento y
recuperacion de documentos.

Este proceso permite la trasferencia de los documentos de la escuela y su oportuna distribucién
desde su recepcion por mesa de partes hasta su resolucion final, asi como organizar los sistemas de
archivos, la documentacién tramitada y archivada.

PS1.5 Atencidn al usuario, este proceso esta orientado a la atencidon que brinda la escuela a sus
usuarios en caso de consultas, reclamos, sugerencias, asi como ayudar a resolver problemas y dudas
en relacién al servicio educativos que se brinda. Genera como productos: protocolo de atencion,
encuestas de satisfaccion y utilizar estrategias de captacion vy fidelizacion con el fin de crear un
vinculo entre la EESPP “Piura” y el usuario.

Es de indicar que el PS1.4 y el PS1.5 asumen dinamismo atendiendo usuarios que solicitan servicios
académicos (PM5) y de Formacién continua (PMS8)
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GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
(PS2)

Este proceso del nivel 0, se relaciona con el PS1: Gestidon de la administraciéon que brinda
insumos para que sean publicadas en la plataforma de soporte tecnoldgico en el marco de la ley de
transparencia. También hay relacién con PE1 Planeamiento, seguimiento y evaluacion institucional
difundiendo los instrumentos de gestion y las actividades institucionales.

Presenta 2 procesos del nivel 1: El desarrollo de los sistemas de informacién (PS2.1) y la Gestidn de
apoyo a las comunicaciones (PS2.2).

El PS2.1, tiene como funcién la implementacién de los sistemas de soporte tecnoldgicos para el
normal funcionamiento de las areas y unidades de la escuela que garantizara brindar un servicio
adecuado, recibiendo insumos del PM1 (Formacién académica) y PM3 (Investigacion e
innovacion) implementandoles plataformas de soporte tecnolégicas (bibliotecas y repositorios
digitales).

Este proceso del nivel 1 cuenta con sub componentes:
e Servidores (centro de datos) y plataformas digitales, proporciona recursos, datos, servicios
o programas a otros ordenadores.
e Software.
e Sistemas y programas informaticos.
e Biblioteca y repositorios virtuales.

Gestion de apoyo de las comunicaciones (PS2.2) proceso mediante el cual estd orientado a conducir
la comunicacion de la institucion hacia la comunidad, asi como, establecer mecanismos de
transparencia que transmitan el servicio publico y su beneficio a la poblacién, y también desarrollar
la comunicacidn interna que favorezca el desempefio institucional y el clima organizacional
detallado en el plan de apoyo de las comunicaciones.

Este proceso del nivel 1 tiene como Sub componentes:
e Estrategias para optimizar las comunicaciones.
e Uso de herramientas tecnoldgicas (Redes Sociales, Pagina Web e intranet).
e Como productos se tiene un plan de comunicaciones (Redes sociales y pagina web).
e Reportes informativos.
e Campafias promocionales.
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5. IDENTIFICACION, CARACTERIZACION Y FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE DESARROLLA EN LA EESPP “Piura”

5.1 Identificacién de los procedimientos.

En la EESPP “Piura” se asume a los procedimientos, como los pasos especificos para llevar a cabo una actividad o proceso que deriva en
servicios académicos que se presentan en el siguiente mapa de Procedimientos donde estda como primer filtro al procedimiento de Admisidn y
matricula, estos nos permiten seleccionar a los usuarios externos que desean obtener el grado de bachiller y titulo de licenciado en cualquier
programa formativo (FID y PPD) o Segundo Titulo (SE); los estudiantes que pasan este filtro tienen acceso para desarrollar los siguientes
procedimientos que brinda la Escuela de Educacidon Superior Pedagdgica Publica “Piura”: Subsanacién, Licencia de Estudios, Reincorporacion,
Traslado, Convalidacion, Retiro, Emision de Certificados y constancias de egresados, Silabos (Duplicado), Sustentacién para grado de Bachiller,
Emisién y Registro del grado de Bachiller este ultimo procedimiento permiten al egresado acceder a los servicios de Sustentacion para titulacion,
titulacién, Duplicado del diploma de grado de bachiller o titulo profesional, Rectificacién de grado y titulo y el programa de formacién continua.

Estos procedimientos que implica servicios académicos serdn atendidos por los responsables de los procesos. Secretaria Académica para FID,
Unidad de Formacién continua para PPD y Unidad de Posgrado para SE.

MAPA DE PROCEDIMIENTOS
::> SUBSANACION —
E:) SUSTENTACION PARA
|:> LICENCIA DE ESTUDIOS TITULACION
[::> REINCORPORACION
|:> TITULACION
|:'> TRASLADO
DUPLICADO DEL DIPLOMA
VALIDACI
:> 5L ERE E> DE GRADO DE BACHILLER
ADMISION [:> MATRICULA :> OTITULO PROFESIONAL
|:> RETIRO
::> EMISION DE CERTIFICADOS Y |:> RECTIFICACION DE GRADO
CONSTANCIAS DE EGRESADOS Y TITULO
I::> SILABOS (DUPLICADO)
:> SUSTENTACION PARA GRADO : FORMACIGN CONTINUA
DE BACHILLER
::> EMISION Y REGISTRO DEL -
GRADO DE BACHILLER
Fuente: Elaboracion propia en el marco de los Lineamientos Académicos Generales (RM. 441-2019-MINEDU).
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5.2. DEFINICION, CARACTERIZACION FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.2.1 ADMISION

Definicién: Siendo la admisidn un proceso mediante el cual los postulantes a la EESPP “Piura”
accede a una vacante de un programa de estudio de cualquier programa formativo: Formacion
Inicial Docente (FID), Segunda Especialidad (SE) y el Programa de Profesionalizacién Docente
(PPD).

5.2.1.1 ADMISION (MODALIDAD PROGRAMA DE PREPARACION - FID)

Este proceso permite seleccionar a los postulantes que demuestren el logro del perfil de ingreso
hasta cubrir vacante.

La Escuela de Educacidon Superior Pedagdgica Publica “Piura” desarrolla el proceso, en la
Formaciodn Inicial Docente a través de sus modalidades: Programa de preparacién, exoneracion
y ordinaria.

Este proceso de admisién (Modalidad Programa de Preparacion) implica realizar el siguiente
procedimiento:

Nombre del Dirigir el proceso de admision (Modalidad programa de
procedimiento preparacion)
Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educacién

Primaria, Educacion Fisica, Comunicacion, Matemadtica, C y T,
Educacidn Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccién General.

SA: Secretaria Académica.

EA: Evaluacion de Admisidon (Evaluacion de competencias de
comunicacion, matematicas y ciudadania)

COAD: Comisién de Admision.

PROPREA: Programa de preparacion académica. (Brinda la
preparacion académica fortaleciendo las competencias vy
capacidades segun el perfil de ingreso, establecidas por las
normas emitidas por el MINEDU vy el PEI).

DIFOID: Direccion de formacidn inicial docente.

SIA: Sistema de informacién académica.

COPP: Coordinador (a) del programa de preparacion.

SAD: Secretaria de admision

BN: Banco de la Nacién.

EB: Educacion Basica.

Recursos del 1. Boleta de pago por derecho de examen de admisién.
procedimiento 2. Solicitud del postulante.
3. Copia legalizada de la partida de nacimiento.
4. Declaracién jurada de antecedentes.
5. Fotografias.
6. Certificado de estudios que acredite haber concluido la EB.
7. Copia del DNI.
Resultados del Constancia de ingresantes en modalidad de programa de
procedimiento preparacion.
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Alcance del
procedimiento

Usuarios que concluyeron la EB que deseen participar en el
PROPREA para cubrir vacante en el PE que oferta la escuela.

Actividades/operaciones

Solicitar informacién sobre EA.

Pagar derecho de admisién en BN.

Canjear vaucher en Tesoreria.

Ingresar documentacion en SA.

Entregar constancia de inscripcién a cargo de SA

Orientar la participacion del usuario en el PROPREA a cargo

de COPP

7. Monitorear y acompafiar el desarrollo académico del
PROPREA a cargo de COPP.

8. Informar el desarrollo del PROPREA y entregar el banco de
preguntas a cargo COPP.

9. Evaluary seleccionar ingresantes a cargo de COAD.

10. Emitir constancia a cargo de DG.

11. Validar ingresantes al SIA a cargo de DIFOID

12. Entregar constancia a ingresantes a cargo de DG.

ok wnE

Proceso relacionado

Admisidn

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

, Director General
Secretaria General
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PROCEDIMIENTO: DIRIGIR EL PROCESO DE ADMISION (MODALIDAD PROGRAMA DE PREPARACION)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P01.1

Coordinadora de

. , Secretaria de admision o s .
Usuario Tesoreria . L, . Y L, Comisién de admisiéon Director General DIFOID
Secretaria académica programa de preparacion
Canjear Vaucher
de pago por
Solicitar Orientar la
) - derecho de A
informacién sobre sy participacion del
admision .
examen de L usuario en el
admision programa de
preparacion.
¢ Ingresar
Pagar en banco N si inscripcion y
de la nacién 0 de base monitorear y .
sobre derecho datos de acompafiar el Evaluary Emitir )
de admisién. 1 postulantes desarrollo seleccionar a co.nsFanaa Validar
Presentar Ami | ; previo informe :
carpeta de éCumple con presentar ¢ acit:{%PF::Ade > |ngrzse:‘r;te§ de la comision. mg:leséa;;tes
X p. ., todos los documentos? {modalida
inscripcion PROPREA)
Entregar
constancia de *
Inscripcion Informar el
Subsanar desarrollo del Entregar
. 1 PROPREAy g.
observaciones b constancia a
entregar el banco ingresantes
de preguntas.
f No Si
Terr’r:no/<

A
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5.2.1.2- ADMISION MODALIDAD EXONERADOS: Contempla la admisién a deportistas calificados,
a estudiantes que han destacado en la Educacidn Basica ocupando el primer o segundo puesto en

Instituciones Educativas publicas o privadas, y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar

voluntario, de conformidad con la normativa vigente

Nombre del procedimiento

Dirigir el proceso de admisién (Modalidad Exonerados)

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacidon Inicial y Educacién
Primaria, Educacion Fisica, Comunicacién, Matemadtica, C y T,
Educacion Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)
ME: Modalidad exonerados.

DIFOID: Direccién de formacion inicial docente

SIA: Sistema de informacion académica.

DG: Direccidon General

SA: Secretaria Académica

EA: Evaluacion de Admision (Evaluacion de entrevista
situacional)

COAD: Comision de Admision

BN: Banco de la Nacion

EB: Educacion Basica

Recursos del procedimiento

Boleta de pago por derecho de EA

Solicitud del postulante

Copia legalizada de la partida de nacimiento

Declaracién jurada de antecedentes

Fotografias

Certificado de estudios que acredite haber concluido la EB
Copia de DNI

NoupkrwnNpeE

Resultados del procedimiento

Constancia de ingresantes en modalidad Exonerados.

Alcance del procedimiento

Usuarios que concluyeron la EB que deseen participar en la ME
de la EA de lo PE que ofrece la escuela.

Actividades/operaciones

Solicitar informacién sobre EA.

Pagar derecho de admisidn en BN.

Canjear vaucher en Tesoreria.

Ingresar documentacion a cargo de SA.

Entregar constancia de inscripcion a cargo de SA.

Evaluary seleccionar ingresantes (Prueba situacional) a cargo
de la COAD.

7. Emitir constancia a cargo de DG.

8. Validar ingresantes al SIA a cargo de DIFOID.

9. Entregar constancia a ingresantes a cargo de DG.

ok wnNE

Proceso relacionado

Admisidn

Elaborado por:

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:
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PROCEDIMIENTO: DIRIGIR EL PROCESO DE ADMISION PROCESO DE ADMISION (MODALIDAD EXONERADOS)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P01.2

observaciones

No / Si

A\ 4

Terr’r;no\A

Entregar

Estudiante Tesoreria Secretaria Académica Comisién de admision Director general DIFOID
INICIO
Y Canjear Boucher
Solicitar informacion de pago por
sobre examen de derecho de
admision modalidad admisién (ME)
exonerados
Ingresar
¢ inscripcion se::::r:ayr a Emiti tanci
mitir constancia
Pagar en.tTanco > ::t::zii N ingresantes previo informe de Yalidar
de la nacién postulantes (Prueba la coordinacién ingresantes
sobre derecho No Si situacional) al SIA
de admisién. !
Presentar ¢ \/_
carpeta de Entregar
inscripcion ¢Cumple con constancia de
presentar todos los inscripcién
documentos?
Subsanar P
l

constancia a <
ingresantes

<
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5.2.1.3 ADMISION MODALIDAD ORDINARIA: Es aquella que se realiza periédicamente, a través de
una Prueba escrita de competencias de matematica, comunicacidn y ciudadania y la evaluacion
de entrevista situacional. Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

Dirigir el proceso de admision (Modalidad Ordinaria)

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacion Inicial y Educacion
Primaria, Educacién Fisica, Comunicacién, Matematica, Cy T,
Educacion Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)
MO: Modalidad ordinaria

DG: Direccion General

SA: Secretaria Académica

EA: Evaluacién de Admisién (Prueba escrita de competencias
de matematica, comunicacion y ciudadania y la evaluacion de
entrevista situacional)

COAD: Comisién de Admisién

BN: Banco de la Nacién

EB: Educacion Basica

DIFOID: Direccién de formacion inicial

SIA: Sistema de informacidn academica.

Recursos del procedimiento

Boleta de pago por derecho de examen de admisién
Solicitud del postulante

Copia legalizada de la partida de nacimiento

Declaracién jurada de antecedentes

Fotografias

Certificado de estudios que acredite haber concluido la
EB

7. Copia de DNI

oA wWNE

Resultados del procedimiento

Constancia de ingresantes en modalidad Ordinaria

Alcance del procedimiento

Usuarios que concluyeron la EB que deseen participar la EA
de la MO de los PE que ofrece la escuela.

Actividades/operaciones

1. Solicitar informacidn sobre EA.

2. Pagar derecho de admisidon en BN y presentar carpeta de
inscripcion en SA

Canjear vaucher en Tesoreria.

Ingresar documentacién a cargo de SA.

Entregar constancia de inscripcién a cargo de S.A.
Evaluar y seleccionar ingresantes (Prueba de
competencia y evaluacién situacional) a cargo de la
COAD.

7. Emitir constancia a cargo de DG.

8. Validar ingresantes al SIA a cargo de DIFOID.

9. Entregar de constancia a ingresantes a cargo de DG.

oukWw

Proceso relacionado

Admisidn

Elaborado por: Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:

’ Director General
Secretaria General
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PROCEDIMIENTO: DIRIGIR EL PROCESO DE ADMISION (MODALIDAD ORDINARIA)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P01.3
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5.2.1.4- ADMISION EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE:

Para el programa de profesionalizacién docente, la admision esta dirigida a Bachilleres o titulados
procedentes de programas de estudios distintos a educacién, grado de bachiller técnico o titulo
profesional técnico o titulados como profesor de IESP o ISE. La EESPPP solicita autorizacién de
vacantes a la DREP en funcién de su capacidad institucional, garantizando el cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del
procedimiento

Dirigir el proceso de admisién (PPD)

Siglas y definiciones

PPD: Programa de profesionalizacidn docente

DG: Direccién General

SIA: Sistema de Informacién Académica

PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educacion Primaria,
Educacion Fisica, Comunicacién, Matematica, C y T, Educacidn
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

EA: Evaluacion de admision (Prueba escrita de evaluacion de
competencias del perfil de ingreso)

SUFC: Secretaria de Unidad de Formacién Continua

JUFC: Jefatura de Unidad de Formacion Continua

DIFOID: Direccion de formacion inicial docente.

COEVPPD: Comisién de Evaluacién de Programa de profesionalizacién
docente.

BN: Banco de la Nacién

Recursos del
procedimiento

Pago de derecho de admisidn.

Carpeta de inscripcion.

Solicitud del postulante.

Copia de titulo profesional universitario o grado de bachiller

distinto a educacidn y constancia emitida por SUNEDU.

5. Copia de titulo de profesor de educacioén inicial o primaria emitida
por IESP o ISP.

6. Copia de DNI.

7. Declaracién jurada de no contar con antecedentes policiales,

judiciales, penales y gozar de buena salud.

PwnNPE

Resultados del
procedimiento

Constancia de ingresantes de PPD.

Alcance del
procedimiento

Bachilleres o titulados procedentes de programas de estudios distintos
a educacidn; titulados como profesor de IESP o ISE que deseen
participar en el proceso de admisidn del PPD que ofrece la escuela.

Actividades/operaciones

1. Solicitar informacién acerca de los PPD que estan ofertando en la
EESPP “PIURA”.

2. Realizar el pago correspondiente a PPD a la cuenta BN.

3. Presentar carpeta de inscripcidn establecidos por la EESPP “Piura”
por PPD.

4. Recepcionar carpeta de postulante PPD a cargo de SUFC.

5. Elaborar base de datos del postulante a cargo de SUFC.
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6. Registrar el proceso de admision e inscripcion de postulante en el
SIA a cargo de JUFC.

7. Emitir constancia del postulante a cargo de JUFC.

8. Firmar constancia de postulante a cargo de DG.

9. Entregar constancia de postulante PPD a cargo de SUFC.

10. Elaborar examen a cargo de la COEVPPD.

11. Ejecutar el examen a cargo de la COEVPPD.

12. Publicar resultados a cargo de la COEVPPD.

13. Registrar notas en el SIA a cargo de JUFC.

14.Validar y emitir relacion de ingresantes del SIA a cargo de la DIFOID.

15. Elaborar constancia de ingresante a cargo de JUFC.

16. Firmar constancia de ingresante PPD a cargo de DG.

17.Entregar de constancia a ingresantes a cargo de SUFC.

Proceso relacionado

Admisidn

Elaborado por:

Unidad de formacién
continua

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: DIRIGIR EL PROCESO DE ADMISION (PPD)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P01.4

Bachilleres o titulados

Secretaria UFC

Comision de evaluacion

Jefatura UFC

<

ingresantes PPD

de ingresante

de ingresantes
PPD

Director general DIFOID
de PPD
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acerca de los PPD que % |
esta ofertando la EESPP No ¢Lumple con Si . . ) )
“PIURA” presentar todos los Emitir constancia - Z'rmar ColnStanC'as
documentos? de postulante »| depostulantes
# PPD
Realizar el pago .
correspondiente a PPD Val{(:l.ar y
ala cta. Bco. Nacién Elaborar emltl.r’
base de relacién de
datos de ingresantes
postulantes del SIA
Presentar carpeta de
inscripcidn establecidos l Elab
por la EESPP “Piura” por aborar
PPD. Entregar examen
constancia de
postulante PPD ¢
Ejecutar examen Registrar notas
Subsanar enelSIA
observaciones +
. Y
Publicar
resultado /
No éIngresé?
y \ 2
4 . . .
_\ Entregar D Elaborar constancia Firmar constancias
H »
Termino < constancia de

Nota: Para el Proceso de Admision a la segunda especialidad se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de Posgrado, secretaria UPG y comision de evaluacion de la SE en remplazo
de la Secretaria UFC, Jefatura UFC y de la Comision evaluadora de PPD.
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5.2.2 MATRICULA

5.2.2.1 MATRICULA FID

DEFINICION: Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en una
Carrera autorizada o Programa de Estudios especifico que se va a desarrollar en la EESPP “Piura”. La

matricula acredita la condicion de estudiante, estableciéndose en el Reglamento Interno, los deberes
y derechos que le corresponden.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del Orientar el proceso de matricula FID
procedimiento

Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacion Inicial y Educacion Primaria,
Educacion Fisica, Comunicacién, Matemadtica, C y T, Educacion
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

SA: Secretaria Académica.

AD: Administracion.

BN: Banco de la Nacién.

SM: Secretaria de matricula.

DREP: Direccion Regional de Educacion de Piura.

FID: Formacidn Inicial Docente.

Recursos del 1. Cronograma de matricula.
procedimiento 2. Certificado de estudios

3. Boleta de pago de matricula.

4. Resolucion directoral de matricula

Resultados del Ficha de matricula
procedimiento

Alcance del Estudiantes que desean registrarse en un PE que oferta la escuela.
procedimiento

Actividades/operaciones | 1. Solicitar informacion sobre cronograma de matricula.
2. Pagar derecho de matricula en el BN.
3. Canjear vaucher en tesoreria.
4. Verificar limite de créditos a cargo de SA.
5. Registrar ficha de matricula al SIA (Regular, no regular o
licencia/reserva) a cargo de SM.
6. Entregar ficha de matricula al estudiante a cargo de SM
7. Elaborar ndminay resolucidon de matricula a cargo de SM
8. Aprobary firmar nédmina y resolucién de matricula a cargo de DG
9. Recepcionary visar ndmina de matricula a cargo de la DREP

10. Almacenar nédmina de matricula a cargo de SA.

Proceso relacionado Admisidn
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE MATRICULA (FID)
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CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P02.1
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5.2.2.2 MATRICULA EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE:

El proceso y reserva de matricula se aplican en cuanto corresponda al programa de
profesionalizacidon docente, los que también se desarrollan bajo el sistema de ciclos y créditos
académicos. Su regulacidon toma como referencia lo sefialado en la ley N°30512, su reglamento
y los presentes lineamientos académicos generales, asi como lo establecido en el Rl de la EESPP

“Piura”

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del
procedimiento

Orientar el proceso de matricula en PPD

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacion Inicial y Educacién Primaria,
Educacidn Fisica, Comunicacidon, Matematica, C y T, Educacion
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

JUFC: Jefatura de Unidad de Formacion Continua

PPD: Programa de profesionalizacidn docente

AD: Administracion.

BN: Banco de la Nacién

SUFC: Secretaria de UFC

DREP: Direccion Regional de Educacion de Piura

Recursos del
procedimiento

1. Cronograma de matricula.

2. Certificado de estudios

3. Boleta de pago de matricula.

4. Resolucion directoral de matricula.

Resultados del
procedimiento

Ficha de matricula

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que desean registrarse en PPD que oferta la escuela.

Actividades/operaciones

Solicitar informacién sobre cronograma de matricula.

Pagar derecho de matricula en el BN.

Canjear vaucher a cargo de tesoreria.

Verificar el cumplimiento de créditos por ciclo a cargo de JUFC
Registrar de ficha de matricula al SIA a cargo de SUFC
Entregar ficha de matricula al estudiante a cargo de SUFC
Elaborar némina y resolucién de matricula a cargo de SUFC
Aprobar y firmar némina y resolucion de matricula a cargo de
DG

9. Recepcionar y visar ndmina de matricula a cargo de la DREP
10.Almacenar ndmina de matricula a cargo de JUFC

PNV A WNE

Proceso relacionado

Admisidn

Elaborado por:

Jefatura de Unidad de
Formacion Continua

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE MATRICULA EN PPD CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P02.2

INICIO

\ 4
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\/-

Nota: Para el Proceso de matricula de la segunda especialidad se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacién de la Jefa de Posgrado y secretaria de UPG en remplazo de la Jefatura UFCy

la Secretaria UFC.
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DEFINICION: Es el proceso académico administrativo mediante el cual el estudiante es evaluado
nuevamente en un curso o médulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte
del plan de estudios original. Cualquiera sea el caso tales cursos deben ser subsanados en aula
de manera regular o de manera autofinanciada.

5.2.3.1 SUBSANACION EN LA FID
Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento que serdn para el programa formativo

de la FID.

Nombre del
procedimiento

Orientar el proceso de subsanacion

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacidon Inicial y Educacién
Primaria, Educacion Fisica, Comunicacién, Matemdtica, Cy T,
Educacion Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccidon General

JUA: Jefe de Unidad Académica (Si la subsanacidn es en FID)

AD: Administracion

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SIA: Sistema de informacion académica

SA: Secretaria Académica

BN: Banco de la Nacion

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al DG

2. Resolucidn directoral sobre autorizacion de cursos a
subsanar.

Recibo de pago por concepto de subsanacion de curso
Documento de designacidon de docente para subsanar curso
por JUA (para FID).

Informe con horarios establecidos por docente y estudiante.
Fichas de matricula de subsanacion de cursos del SIA.

Informe de subsanacién con registros SIA

W

Resultados del
procedimiento

vIiNOo W

Resolucidn Directoral que autoriza o desestima cursos a
subsanar por parte del estudiante.

> Actas de subsanacion de cursos del SIA

Alcance del
procedimiento

Estudiantes de la institucién que solicitan subsanacién de cursos
de un PE de la misma institucion.

Actividades/operaciones

1. Solicitar informacidn sobre subsanacion.

2. Pagar derecho de subsanacion de acuerdo al nimero de créditos

en el BN.

Presentar solicitud de subsanacién adjuntando vaucher.

4. Canjear vaucher de pago de derecho de subsanacion en
Tesoreria.

5. Recepcionar solicitud a cargo de MP.

Autorizar expediente a cargo de DG.

7. Elaborar proyecto de resolucion a cargo de SA.

w

o
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8. Firmar RD a cargo de DG.

9. Revisar y derivar propuesta de docente a cargo de JUA (para
FID).

10.Emitir memordndum de designacién de docente a cargo de JUA

11.Ejecutar e informar la finalizacién del curso a cargo del
docente.

12. Implementar el SIA a cargo del docente.

13.Verificar informe final a cargo JUA (para FID).

14.Verificar y expresar conformidad de informe final en DG.

15.Cancelar recibo por honorarios a docentes a cargo de AD.

16.Entregar resolucion al estudiante a cargo de SA.

Proceso relacionado Matricula

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad académica | Secretaria General Director General
(FID)
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE SUBSANACION EN LA FID CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P03.1 ‘
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5.2.3.2 SUBSANACION EN PPD

DEFINICION: Es el proceso académico administrativo mediante el cual el estudiante es evaluado
nuevamente en un curso o moédulo.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento que serdn para el programa formativo
PPD.

Nombre del Orientar el proceso de subsanacion
procedimiento

Siglas y definiciones UFC: Unidad de Formacidn continua

JUFC: Jefe de Unidad de Formacion Continua

DG: Direccién General

AD: Administracién

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucion Directoral

SIA: Sistema de informacién académica

BN: Banco de la Nacién

Recursos del 1. Solicitud dirigida al DG

procedimiento 2. Resolucion directoral sobre autorizacion de cursos a subsanar.

3. Recibo de pago por concepto de subsanacion de curso

4. Documento de designacion de docente para subsanar curso
por JUFC.

5. Informe con horarios establecidos por docente y estudiante.
6. Fichas de matricula de subsanacién de cursos del SIA.
7. Informe de subsanacion con registros SIA
Resultados del > Resolucion Directoral que autoriza o desestima cursos a
procedimiento subsanar por parte del estudiante.

> Actas de subsanacion de cursos del SIA

Alcance del Estudiantes de la institucién que solicitan subsanacion de cursos
procedimiento de un PE de la misma institucion.

Actividades/operaciones | 1. Solicitar informacion sobre subsanacion.
2. Pagar derecho de subsanacién de acuerdo al nimero de créditos
en el BN.

. Presentar solicitud de subsanacidn adjuntando vaucher.

Canjear vaucher de pago de derecho de subsanacién en

Tesoreria.

Recepcionar solicitud a cargo de MP.

Autorizar expediente a cargo de DG.

Elaborar proyecto de resolucion a cargo de JUFC.

Firmar RD a cargo de DG.

Revisar y derivar propuesta de docente a cargo de JUAFC.

10 Emitir memorandum de designacion de docente a cargo de
JUAFC

11.Ejecutar e informar la finalizacién del curso a cargo del
docente.

12.Implementar el SIA a cargo del docente.

13.Verificar informe final a cargo JUFC.

W

©o N W
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14.Verificar y expresar conformidad de informe final en DG.
15.Cancelar recibo por honorarios a docentes a cargo de AD.
16.Entregar de resolucion al estudiante a cargo de JUFC.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Jefe de Unidad Formacién

Continua

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE SUBSANACION EN EL PPD

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P03.2
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5.2.4 LICENCIA DE ESTUDIOS

DEFINICION: Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse temporalmente de la
EESPP “Piura” por motivos de indole personal o de salud. No debe de exceder a 4 ciclos académicos
consecutivos o no consecutivos (solo para FID). Para SE y PPD, la temporalizacién lo establece los
Lineamiento Académico Generales correspondiente. Para acceder a este procedimiento es requisito
presentar solicitud dirigida al Director General de la EESPP “Piura” dentro del plazo establecido.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa Formativo de la FID:

Nombre del Guiar el proceso de Licencia de estudios
procedimiento

Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educaciéon Primaria,
Educacion Fisica, Comunicacidon, Matematica, Cy T, Educacién Religiosa,
Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccidn General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacién Académica

Recursos del 1. Solicitud dirigida al DG

procedimiento 2. Informe respecto a situacion de cada estudiante, relacionado con la
solicitud de Licencia y/o reserva de matricula

3. Reporte de notas y /o cursos del estudiante que solicita Licencia y/o
reserva de matricula

4. RD para estudiantes que han solicitado licencia de estudios y/o reserva
de matricula.

Resultados del Resolucién Directoral que autoriza o desestima la licencia de estudios y/o
procedimiento reserva de matricula.

Alcance del Estudiantes de la institucidn que requieran solicitar la licencia de estudios
procedimiento y /o reserva de matricula de un PE, dentro de la misma institucion.

Actividades/operaciones Solicitar informacion sobre los requisitos de licencia/reservas.

Presentar solicitud sobre licencia y/o reserva.

Recepcionar solicitud de licencia y/o reserva a través de MP.

Verificar en el SIA la situacion académica del alumno y elaborar del

informe a cargo de SA.

5. Evaluar procedencia de licencia/reservas segun la normatividad y
revisar requisitos establecidos a cargo de DG.

6. Registrar en SIA la licencia/reserva a cargo de SA.

7. Emitir RD, para estudiantes que ha solicitado licencia de estudios y/o
reserva de matricula a cargo de SA.

8. Firmar RD a cargo de DG

9. Entregar resolucion sobre licencia de estudios y /o reserva a cargo de
SA.

el A
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10.Registrar y archivar RD sobre licencia de estudios y /o reserva de

matricula a cargo de SA.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Jefe de Unidad
académica

Revisado por:

Secretaria General

Aprobado por:

Director General
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PROCEDIMIENTO: GUIAR EL PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P04

Estudiante

Mesa de partes

Secretaria Académica

Direccion General

Solicitar informacién de
requisitos de licencia/

reservas.
Presentar
solicitud de
licencia y/o
reservas

Subsanar
observaciones

\4

Recepcionar solicitud
de licencia y/o reserva

Verificar en SIA
situacion académica

\ 4

del alumno y
elaborar informe.

Evaluar procedencia
licencia/reservas segun la
normatividad y revisar
requisitos

No

Registrar \‘

enSIA f

4

Emitir resolucion
directoral de

Si

¢Cumple con todos los
requisitos?

Firmar

v

licenciasy /o
reservas

Entregar resolucién

Resolucion
Directoral

directoral de Licencia de
estudios Y/o reserva de

Término <

Registrar y archivar

Nota: Para el Proceso de Licencia de estudios en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado en lugar de Secretaria Académica.
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DEFINICION: La reincorporacién es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna

a la EESPP “Piura” luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

Orientar el proceso de Reincorporacion

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacion Inicial y Educacién
Primaria, Educacion Fisica, Comunicaciéon, Matemadtica, C y T,
Educacidn Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud de reincorporacién.
2. Recibo de pago por concepto de reincorporacion.

Resultados del
procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima la
reincorporacién a la carrera profesional y/o programa de
estudios del estudiante.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucion que requieran solicitar
reincorporacion al PE del estudiante, dentro de la misma
institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentar solicitud de reincorporacién indicando el ciclo y PE
de origen y PE de interés o destino, a través de MP.

2. Recepcionar solicitud de reincorporacion a cargo de MP.

3. Verificar en SIA la situacién académica del alumno y elaborar
informe a cargo de SA.

4. Evaluar la procedencia de reincorporacién segun la
normatividad a cargo de DG

5. Registrar en el SIA la reincorporacion a cargo SA.

6. Emitir RD de reincorporacién a cargo SA.

7. Firmar RD a cargo de DG.

8. Entregar RD, registrar y archivar a cargo de SA.
Proceso relacionado Admisién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE REINCORPORACION CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_PO5
Estudiante Mesa de partes Secretaria Académica Direccion general
INICIO
Verificar en SIA Evaluar procedencia
‘ Recepcionar solicitud _ | situacién académica | dereincorporacién
v ”|  dereincorporacion 7| delalumnoy g segdn la
elaborar informe normatividad
Presentar
solicitud de

reincorporacién

No

Registrar \ Si
Subsanar

A

< enSIA
observaciones ~
¢Cumple con todos los
requisitos?
A
Emitir resolucién .
directoral d Firmar
irectoral de o
X L, > Resolucion
reincorporacion. .
P Directoral
Entregar resolucion
Término < directoral. <
| ) ]
Registrar y archivar

Nota: Para el Proceso de Reincorporacion en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado en lugar de Secretaria Académica.
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5.2.6 TRASLADO

DEFINICION: Es el proceso formal a través del cual un estudiante proveniente de otra entidad
educativa (traslado externo) o programa de estudios (traslado interno), se incorpora a una
especialidad ofertada por la EESP, y para tal efecto, cumple con los requisitos y la documentacion
debida que sustenta su solicitud, la misma que estara dirigida a Direccién General de la ESSP
adjuntando los certificados de estudios de la entidad de procedencia.

Para solicitar el traslado, el estudiante debe haber concluido y aprobado por lo menos el primer
ciclo académico en la EESP o institucidon de educacién superior de procedencia y debe existir vacante
disponible en el programa de estudios de destino. La solicitud de traslado debe realizarse antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente.

5.2.6.1 TRASLADO EN FID

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa formativo de la FID.

Nombre del procedimiento Guiar el proceso de Traslado FID

Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacion Inicial y Educacién Primaria,
Educacion Fisica, Comunicacién, Matematica, C y T, Educacién
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

COAT: Comisidn académica de Traslado

DG: Direccion General

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al DG

2. Recibo de pago por concepto de traslado
3. Constancia de vacante disponible
4

. Constancia de notas y créditos cumplidos

Resultados del procedimiento Resolucion Directoral que autoriza o desestima el traslado del alumno.

Alcance del procedimiento Estudiantes de la institucidn que requieran solicitar el cambio de un PE
a otro dentro de la misma institucion o de otra institucion.

Presentar solicitud (traslado interno o externo).
Recepcionar solicitud a cargo de MP.
Conformar comision de traslado a cargo de JUA
Revisar expediente a cargo de COAT.

Evaluar y emitir informe a cargo de COAT.
Elaborar RD de traslado a cargo de SA.

Firmar RD de traslado a cargo de DG.

Entregar RD al estudiante a cargo de SA.

Actividades/operaciones

O N EWNE

Proceso relacionado Admision

Elaborado por: Revisado por: Secretaria Aprobado por: Director
Jefe de Unidad académica General General
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PROCEDIMIENTO: GUIAR EL PROCESO DE TRASLADO FID

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P06.1

Subsanar

A

observaciones

A

¢Cumplen con
presentar todos los
documentos?

No

Elaborar
resolucion de

Término

¢Cumplen con
presentar todos los
documentos?

traslado

Estudiante Mesa de Partes Jefe de Unidad Comision de traslado | Secretaria Académica Director general
Académica
INICIO
\ 4

Presentar Recencionar Conformar Revisar
Solicitud (traslado S IR »|  comision de expadiente
interno o externo) traslado *

Evaluary
No si emitir informe

Firmar Resolucion

Entregar
Resolucion al

A

estudiante

> de traslado

Nota: Para el Proceso de Traslados en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado en lugar del JUA. Secretaria Académica no participa

en este proceso, asumiendo las funciones indicadas de ellos las responsables de los respectivos Programas formativos.
Manual de Procesos Institucionales (MPI)
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Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa PPD.

Nombre del procedimiento

Guiar el proceso de Traslado PPD

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacidon Inicial y Educacién
Primaria, Educacion Fisica, Comunicaciéon, Matemadtica, C y T,
Educacidn Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)
COAT: Comision académica de Traslado

DG: Direccidn General

JUFC: Jefe de Unidad Formacién Continua.

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al DG

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

4. Constancia de notas y créditos cumplidos

Resultados del procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima el traslado del
alumno.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran solicitar el cambio de un
PE a otro dentro de la misma institucién o de otra institucién.

Actividades/operaciones

1. Presentar solicitud (traslado interno o externo).
2. Recepcionar solicitud a cargo de MP.

3. Conformar comision de traslado a cargo de JUFC
4. Revisar expediente a cargo de COAT.

5. Evaluar y emitir informe a cargo de COAT.

6. Registrar en SIA a cargo de JUFC.

7. Elaborar RD de traslado a cargo de JUFC

8. Firmar RD de traslado a cargo de DG.

9. Entregar RD al estudiante a cargo de JUFC.

Admisién

Proceso relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Formacién Secretaria General Director General

Continua
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PROCEDIMIENTO: GUIAR EL PROCESO DE TRASLADO DE PPD

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

: EESPPP_P06.2

observaciones

Término

<

¢Cumplen con presentar todos los
documentos?

Entregar Resolucién al

Estudiante Mesa de Partes Comisién de traslado Jefatura de Unidad de Formacidn Director general
continua
INICIO s
Conformar comision de
traslado
Revisar expediente
Presentar
SO|IC'Itud (traslado Recepcionar . Registrar en
interno o solicitud o SIA
externo) Evaluar y emitir informe
No Si
No Elaborar resoluciéon de Firmar Resolucién
Si traslado de traslado
¢Cumplen con
presentar todos los
Subsanar documentos?

estudiante

Manual de Procesos Institucionales (MPI)

Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”




122

5.2.7 CONVALIDACION

DEFINICION: Es el proceso formal mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el
estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un programa de estudios para aplicarse a otro
de similar contenido, estimado su peso crediticio. La sola convalidacién no conduce a un titulo o
certificacidn, sino que permite la incorporacidon o continuacién en el proceso formativo. Dicho
proceso implica un analisis técnico-académico que evalle los contenidos de los silabos
correspondientes para establecer las equivalencias debidas que justifiquen tal reconocimiento.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa Formativo de la FID.

Nombre del procedimiento | Orientar el proceso de Convalidacién

Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educacién Primaria,

Educacidn Fisica, Comunicacidén, Matematica, C y T, Educacién

Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

COAC: Comisidn académica de convalidacién

DG: Direccidn General

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del 1. Solicitud dirigida al Director General

procedimiento 2. Recibo de pago por concepto de convalidacién interno y/o
externo de acuerdo a numero de créditos por curso.

3. Constancia de informe de convalidacién de cursos de manera
interna en la institucidn.

4. Constancia de notas y créditos cumplidos

5. Silabos de los cursos a convalidar

Resultados del Resolucidn Directoral que autoriza o desestima la convalidacion

procedimiento interna y/o externa de los cursos, de acuerdo a los PE

Alcance del procedimiento | Estudiantes de la institucidn que requieran solicitar convalidacion
interna y/o externa de acuerdo al PE dentro de la misma
institucion.

Actividades/operaciones 1. Presentar solicitud de convalidacién interno indicado el ciclo y
especialidad del PE de origen o carrera profesional de origen o
PE de interés o destino.

2. Recepcionar solicitud y revisar el expediente para la
convalidacion a cargo de MP.

3. Conformar la COAC a cargo de JUA.

4. Revisar requisitos establecidos en el expediente a cargo de
COAC.

5. Evaluar y emitir informe de cursos convalidados y créditos
segln ciclo académico a cargo de COAC.
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6. Elaborar RD a cargo de la SA.

7. Firmar RD de convalidacion a cargo de DG.
8. Entregar resultados al solicitante a cargo de SA.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Jefe de Unidad académica

Revisado por:

Secretaria General

Aprobado por:

Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE CONVALIDACION CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P07
Estudiante Mesa de Partes Jefe de Unidad Comision de Secretaria Académica Director general
Académica convalidacién
Presentar Solicitud Recepcionar
de convalidacion y| solicitud y revisar el
sea para traslado o expediente para
reincorporacién convalidacion
No Si Conformar comisién ) i
> académica de »| Revisar expediente
convalidacion
A
¢Cumple con presentar Evaluar y emitir
todos los documentos? informe de cursos
convalidados y créditos
segun ciclo académico.
v
Subsanar P
observaciones -

| Elaborar resolucion ) Firmar Resolucion
de convalidacion de convalidacion.

¢Cumple con presentar

o ) todos los documentos? Entregar Resolucion |
Termino < al estudiante <

Nota: Para el Proceso de Convalidacion en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado en lugar del JUA. Secretaria Académica no
participa en este proceso, asumiendo las funciones indicadas de ellos, las responsables de los respectivos Programas formativos.
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DEFINICION: El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la EESPP “Piura”. El

retiro se puede dar en los siguientes casos:

e Cuando el estudiante de la EESPP “Piura” no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles
siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.

e Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacidn.

e Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.
e Otros que se establezcan en el Rl de la EESPP “Piura”
e El retiro se concreta formalmente mediante la resolucién directoral de la EESPP “Piura”.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa Formativo de la FID

Nombre del procedimiento

Guiar el proceso de Retiro

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacidon Inicial y Educacién
Primaria, Educacidn Fisica, Comunicaciéon, Matemdtica, Cy T,
Educacidn Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de informacién académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida a DG
2. Informe del SIA
3. Constancia de notas y créditos cumplidos

Resultados del procedimiento

Resolucidn Directoral que autoriza o desestima el retiro del
estudiante.

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucidn que requieran solicitar el retiro de los
PE

Actividades/operaciones

1. Solicitar informacidn sobre situacidn académica.

2. Presentar solicitud de retiro indicando el ciclo y PE de origen a
través de MP.

Recepcionar solicitud de retiro del alumno por parte de MP.
Verificar en SIA la situacién académica del alumno a cargo de SA
Elaborar informe a cargo de SA.

Evaluar procedencia de retiro segiin normativa a cargo de DG.
Registrar en SIA retiro de alumno a cargo de SA.

Emitir RD a cargo de la SA.

Firmar RD sobre retiro de estudiante a cargo DG.

10 Entregar RD al solicitante a cargo de SA.

©COND VAW

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:
Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: GUIAR EL PROCESO DE RETIRO CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P08
Estudiante Mesa de partes Secretaria Académica Direccion General
INICIO Verificar en SIA _
- — situacion académica del Evaluar procedencia
Recepcionar solicitud alumno y de los que no p| deretiroseginla
"l  de retiro de alumno g registran matricula normatividad.

y seglin normatividad.

Solicitar informacién de

situacion académica. +
\ Elaborar informe

Presentar

solicitud de retiro

A

alumno.

Registrar en \
SIA retiro del J

\4
Emitir resolucion Firmar
directoral de retiro > Resolucién
Directoral

P Entregar resolucién
Término < - 5 ; <
directoral de retiro.

Nota: Para el Proceso de Retiro en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado en lugar de Secretaria Académica.
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5.2.9 EMISION DE CERTIFICADO Y CONSTANCIAS DE EGRESADOS:

DEFINICION: Es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacién
académica al término de un periodo de estudios.

El certificado de estudio contiene los resultados del proceso de evaluacidn realizado durante el
periodo formativo en algin programa: FID, SE y PPD. Se gestiona a través de una solicitud dirigida
al Director General de la EESP quien los emite en base en la informacién contenida en las actas de
evaluacidn respectivas.

La constancia de egresado es el documento expedido por la EESP que acredita la culminacidn de un
Programa Formativo (FID, SE o PPD). Se solicita de manera formal a través de solicitud dirigida al
Director general de la EESPP “PIURA”

5.2.9.1 EMISION DE CERTIFICADO Y CONSTANCIAS DE EGRESADO FID:

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento para la FID.

Nombre del Orientar el proceso de la emision de certificados y constancias de
procedimiento egresados.
Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educacién Primaria,

Educaciéon Fisica, Comunicacién, Matematica, C y T, Educacion
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccién General

S.G. Secretaria General

MP: Mesa de Partes

SA: Secretaria Académica

BN: Banco de la nacidn

Recursos del 1. Solicitud dirigida al DG.
procedimiento 2. Vaucher de derecho de pago

3. Certificado/constancia de egresado
Resultados del Certificado/constancia de egresado

procedimiento

Alcance del Estudiantes que solicitan certificado/constancia de egresado de los
procedimiento PE.

Actividades/operaciones | 1. Solicitar informacién de requisitos para expediciéon de
certificado/constancia por parte del estudiante.

2. Pagar derecho de certificado/constancia en BN.

3. Presentar solicitud de requerimiento de certificado/constancia en
MP.

4. Recepcionar solicitud de expedicién a cargo de MP

5. Verificar y dar conformidad a lo requerido a cargo de DG

6. Revisar historial académico del usuario a cargo de SA.

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”




128

7. Elaborar certificado o constancia segun requisitos a cargo de SA.
8. Firmar certificados y constancias de egresados a cargo de DG.
9. Entregar certificado/constancia de egresado a cargo de SA.

Proceso relacionado

Matricula

Elaborado por:

Jefe de Unidad
académica

Revisado por:

Secretaria General

Aprobado por:

Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE LA EMISION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE EGRESADOS EN FID. CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P09.1
Estudiante Mesa de partes Direccién general Secretaria académica
INICIO Recepcionar
solicitud para
expedicion de Verificar y dar Revisar el historial
»| certificados y > conformidad a lo > académico del
v constancias requerido usuario.
Solicitar informacién de adjuntando
requisitos para vaucher
expedicion de
certificados y
constancias de
egresados No Si
Pagar derecho de
g:r:ztggi?:ssd); ¢Cumple con todos los
isitos?
egresados en banco de requisitos
la nacion
A - Elaborar
Presentar solicitud de .Fhlrmar certificados y
requerimiento de certlflca.dos y @1 constancias de
certificados y constancias de egresados
constancias de egresados J
egresados
Subsanar P
observaciones -

Entregar
certificados y
constancias de

egresados

Término <

Nota: Para el Proceso de emisidn de certificados y constancias de egresado en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado en lugar de
Secretaria Académica.
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5.2.9.2 EMISION DE CERTIFICADO Y CONSTANCIAS DE EGRESADO PPD:

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento para PPD:

Nombre del
procedimiento

Orientar el proceso de la emision de certificados y constancias de
egresados.

Siglas y definiciones

UFC: Unidad de Formacidn continua.

DG: Direccidn General

JUFC: Jefe de Unidad de Formacion Continua

MP: Mesa de Partes

SUFC: Secretaria de Unidad de Formacién Continua
BN: Banco de la nacidn

Recursos del
procedimiento

1. Solicitud dirigida al DG.
2. Vaucher de derecho de pago
3. Certificado/constancia de egresado

Resultados del
procedimiento

Certificado/constancia de egresado

Alcance del
procedimiento

Estudiantes que solicitan certificado/constancia de egresado
Del PPD

Actividades/operaciones

1. Solicitar informacidn de requisitos para expedicién de
certificado/constancia por parte del estudiante

2. Pagar derecho de certificado/constancia en BN.

3. Presentar solicitud de requerimiento de certificado y constancia
de egresados

4. Recepcionar solicitud de expedicion adjuntando voucher a cargo
de MP

5. Verificar y dar conformidad a lo requerido a cargo de DG

6. Revisar el historial académico del usuario a cargo de SUFC.

7. Elabora informe a secretaria academica dando conformidad de los
usuarios a cargo de SUFC

8. Verifica el informe del usuario a cargo de JUFC

9. Elaborar certificado o constancia de egresado a cargo de JUFC.
10. Firmar certificados y constancias de egresados a cargo de DG.
11. Entregar certificado/constancia de egresado a cargo de SUFC.

Proceso relacionado

Matricula PPD

Elaborado por:

Jefe de Unidad
Formacidn Continua

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE LA EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y CONSTANCIAS DE EGRESADOS EN PPD. CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P09.2
Estudiante Mesa de partes | Secretaria UFC Direccién general Jefe de UFC
Recepcionar
INICIO solicitud para
eXpEdiCién de Veriﬁc?r y dar Verificar del informe
—  certificados y »| conformidadalo »  del usuario.
A constancias requerido
Solicitar informaciéon de adjuntando
requisitos para expedicién vaucher Revisa el historial
de certificados de estudios académico del
y/o constancias de usuario.
egresados v Elaborar
certificados y
¢ No / constancias de
¢Cumple con lo egresados
Pagar derecho de requisitos?
certificados de estudios
ylo constancias de
egresados en banco de
la nacién Elaborar informe
dando
conformidad de
Presentar solicitud de los usuarios
requerimiento de
certificados y
constancias de
egresados
I
Subsanar
observaciones Entregar
certificados de Firmar
estudios y certificados y <
< constancias de 4— | constancias de
egresados egresados
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5.2.10 EMISION Y REGISTRO DEL GRADO DE BACHILLER

DEFINICION: Proceso formal de caracter académico y reconocimiento de la formacién educativa y
académica que se otorga al egresado de la EESPP “Piura” al haber culminado un PE o un PPD de
manera satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para tal fin.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa Formativo de la FID

Nombre del
procedimiento

Orientar el proceso de la emisidn y registro del grado de bachiller

Siglas y definiciones

PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educacién Primaria,
Educacion Fisica, Comunicacién, Matemadtica, C y T, Educacion
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccién General

SG: Secretaria general

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

BN: Banco de la Nacién

Cl: Comisidn Institucional

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

EESPPP: Escuela de Educaciéon Superior Pedagdgica Publica Piura.

Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida al Director General

Acta de sustentacion

Copia de DNI legalizado

Recibo de pago de derecho de tramite de grado de bachiller
Constancia de no adeudar

Certificado de estudios con aprobacién total de créditos.
Certificado de un idioma extranjero

Carpeta de documentos emitidos desde la Unidad de
Investigacion.

9. Fotografias tamafio pasaporte.

PNV R WN R

Resultados del
procedimiento

Constancia de inscripcidn de grado de bachiller

Alcance del
procedimiento

Egresados de la EESPP que soliciten la emisidon de su grado de
bachiller de las PE

Actividades/operaciones

1. Solicitar informacién de requisitos para la emisién de grado en
SA.

Pagar derecho de tramite de grado de bachiller en BN.
Presentar solicitud adjuntando la carpeta documentaria a MP.
Recepcionar carpeta documentaria a cargo de MP.

Verificar requisitos de la carpeta documentaria a cargo de SA.

ke wnN
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6. Programar reunién de comision institucional para la emision de
grado de bachiller a cargo de SA.
7. Revisar expediente y dar conformidad mediante acta a cargo de
Cl.
8. Emitir resolucién a cargo de DG.
9. Tramitar la elaboracién del diploma a cargo de SA.
10. Firmar diploma a cargo de DG.
11. Elaborar solicitud y carpeta de inscripcion segun el
reglamento de grados y titulos de SUNEDU a cargo de SA.
12. Verificar y validar expedientes de grado de bachiller a cargo de
SUNEDU.
13. Registrar y emitir constancia de inscripcion por parte de
SUNEDU.
14. Registrar en libro de grados de la EESPPP a cargo de SG
15. Entregar diploma al egresado a cargo de SG.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria académica Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE LA EMISION Y REGISTRO DEL GRADO DE BACHILLER

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P10

Egresado Mesa de Partes Secretaria General Direccién general Comisién Secretaria SUNEDU
académica
Verificar requisitos de la
carpeta documentaria.
Recepcionar
carpeta
Solicitar informacion documentaria No Si
de requisitos para la
emisidn de grado en 4 ,
secretaria académica ¢Cumplen con todos los
’ requisitos?
Emitir Rfewsar Programar
v - P expediente y dar L
resolucion de - reunion de
L conformidad -
Pagar derecho de expedicién X comision
Lo mediante acta.
tramite de grado al
banco de la nacién. Tramitar la
»| elaboracion del
# diploma.
Presentar solicitud "

i . Verifi
adjuntando la carpeta Elaborar solicitud y en|'lsar y
documentaria v carpeta de vadl. ar

Firmar diploma inscripcion segun el exoedientes
reglamento de
grados vy titulos de
SUNEDU.
Subsanar
. dl
observaciones N s CumpleWon todos
. . . <
Registrar en libro Recepcionar los re:uisitos?
de grados de la expediente para .
EESPPP levantar
observaciones . .
* Registrar y emitir
constancia de
. . Entregar diploma al ; ineid
Término < eorosad inscripcion

Nota: Para el Proceso de emisidn y registro de grado en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado quienes asumen las funciones de

Secretaria Académica.
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5.2.11 TITULACION

DEFINICION: Es el proceso formal a través del cual el egresado obtiene el reconocimiento
institucional de competencia a nivel profesional después de haber cumplido con todos los requisitos
establecidos por el reglamento y haber sustentado exitosamente un trabajo de investigaciéon que
revele las capacidades académicas y profesionales adquiridas.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en el Programa Formativo de la FID:

Nombre del procedimiento Orientar el proceso de la emision y registro de titulo

Siglas y definiciones DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de estudios (Educacidon Inicial y Educacién
Primaria, Educacidn Fisica, Comunicacién, Matemdtica, Cy T,
Educacion Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

BN: Banco de la Nacién

Cl: Comisién Institucional

SG: Secretaria General

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria

EESPPP: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
Piura.

Solicitud dirigida al DG.

Copia de DNI legalizado.

Recibo de pago por emisién del titulo.

Acta de sustentacion de tesis.

Carpeta de documentos emitidos desde la Unidad de
Investigacion.

6. Fotografias tamafio pasaporte

Recursos del procedimiento

vk wnN e

Resultados del Constancia de inscripcion de titulo profesional.
procedimiento

Alcance del procedimiento Estudiantes que sustentan su tesis en la EESPPP para obtener el
titulo en los PE que han sido licenciados.

Actividades/operaciones 1. Solicitar informacidn de requisitos para la emision de Titulo
Profesional en SA.

2. Pagar derecho de tramite de Titulo Profesional en BN.

3. Presentar solicitud adjuntando la carpeta documentaria a
MP.

4. Recepcionar carpeta documentaria a cargo de MP.

5. Verificar requisitos de la carpeta documentaria a cargo de
SA.
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8.
9.
10.Firmar diploma a cargo de DG.

11.Elaborar solicitud y carpeta de inscripcion segun el

12.Verificar y validar expedientes de Titulo Profesional a cargo
13.Registrar y emitir constancia de inscripcidon por parte de

14.Registrar en libro de Titulos de la EESPPP a cargo de SG
15.Entregar diploma de Titulo al bachiller a cargo de SG.

Programar reunién de comisidon institucional para el
otorgamiento del Titulo Profesional a cargo de SA.

Revisar expediente y dar conformidad mediante acta a cargo
de CI.

Emitir resolucion a cargo de DG.

Tramitar la elaboracién del diploma a cargo de SA.

reglamento de grados y titulos de SUNEDU a cargo de SA.
de SUNEDU.

SUNEDU.

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Académica Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE LA EMISION Y REGISTRO DE TITULO CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P11
Bachiller Mesa de Partes Secretaria General Direccion general Comisidn Secretaria SUNEDU
académica
@ o | Verificar requisitos de la
> .
carpeta documentaria.
Recepcionar
carpeta
Solicitar informacion documentaria No Si
de requisitos para la
emision de Titulo 4
Profesional en ¢ Cumplen con todos los
requisitos?
secretaria académica. - Revisar d
Emitir X Programar
+ resolucién de |« expediente y dar < reunién de <
formidad s
Pagar derecho de expedicion r:zgiante acta comisidn
tramite de Titulo al .
banco de la nacién. Tramitar la
»| elaboracion del
# diploma.
Presentar solicitud —
adjuntando la carpeta Elaborar solicitud vy Verlflcary
documentaria v carpeta de vallf:Iar
inscripcion segun el expedientes
Firmar diploma > P & i
reglamento de
grados vy titulos de
SUNEDU.
Subsanar P
observaciones N s CumpleWon todos
Registrar en libro Recepcionar ¢ P o
) " los requisitos?
de Titulos de la expediente para
EESPPP. levantar
observaciones . N
* Registrar y emitir
constancia de
. . Entregar diploma al ; ih i
Término <+ bachiller inscripcion

Nota: Para el Proceso de emisidn y registro de titulo en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado quienes asumen las funciones de
Secretaria Académica.
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5.2.12 DUPLICADO DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL

DEFINICION: donde los egresados con grado de bachiller o titulado emitidos por la EESPP “Piura” lo
han extraviado o deteriorado. Para obtenerlos deben de presentar una solicitud dirigida al director
general de la EESPPP y presentar una declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro. Emitido el
duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional se anula automaticamente el diploma
original. Las EESPPP realizan ante la SUNEDU los procedimientos de anulacién de la inscripcién en el
Registro Nacional y la posterior inscripcion de datos consignados en el duplicado del diploma, de
acuerdo a la normativa emitida para tal fin.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del Orientar el proceso de duplicado del diploma de grado de bachiller
procedimiento o titulo profesional
Siglas y definiciones PE: Programa de estudios (Educacién Inicial y Educacion Primaria,

Educacidon Fisica, Comunicacién, Matematica, C y T, Educacion
Religiosa, Ciudadania y Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccidn General

MP: Mesa de Partes

SG: Secretaria General

RD: Resolucidn Directoral

SA: Secretaria Académica

BN: Banco de la nacién

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria

Recursos del 1. Solicitud dirigida al DG

procedimiento 2. Recibo de pago por emision de duplicado del titulo

3. Informe de aprobacién de duplicado de grados y titulos

4. RD sobre duplicado de grado y/o titulo

5. Publicacién de RD al Diario oficial “El Peruano” /Medios de

comunicacion de circulacién local.

Resultados del RD de duplicado de grado y/o titulo, de acuerdo alineamientos de
procedimiento SUNEDU.
Alcance del Egresados que solicitan duplicado de grado y/o titulo del PE de la
procedimiento escuela.

Actividades/operaciones | 1. Pagar para duplicado de grados y titulos en BN.

2. Presentar solicitud de tramite para duplicado de grado o titulo
por pérdida, robo o deterioro.

3. Recepcionar solicitud de requerimiento de duplicado
grado/titulo en MP

4. Verificar requisitos del requerimiento de duplicado de grado o
titulo segun lineamientos de SUNEDU en SA.

5. Revisar expediente y elaborar informe de conformidad a cargo de
la Comisién para la emisidn de duplicado de diploma.

6. Elaborar RD de duplicado de grado/titulo a cargo de SA.
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7. Firmar RD a cargo de DG.

8. Elaborar duplicado de diploma (Formato caligrafiado) a cargo del

administrador.
9. Firmar diploma a cargo del DG

10.Derivar expediente a SUNEDU para anulacién e inscripcién de

duplicado de diplomas a cargo de DG.

11.Inscribir duplicado de diploma a cargo de SUNEDU.
12.Registrar duplicado de grado y titulo a cargo de SG.
13.Entregar RD y duplicado del diploma al estudiante a cargo de SG.

Proceso relacionado

Emisién del Grado de Bachiller y titulacién.

Elaborado por:

Jefe de Unidad
académica

Revisado por:

Secretaria General

Aprobado por:

Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR EL PROCESO DE DUPLICADO DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER O TiTULO PROFESIONAL

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P12

Egresado Mesa de Partes Secretaria General Secretaria académica Comision Administracion Direccion general SUNEDU
INICIO ;
Recepcionar Verificar
solicitud de requisitos seguin
A duplicado de lineamientos de
Pagar en banco de diplomas. SUNEDU
la nacién para 'y Revisar
duplicado de expediente y
diplomas. elaborar
informe de Firmar resolucién
l No Si conformidad. directoral para
elaboracion de
Presentar duplicado de
solicitud de Elaborar diplomas.
trdmite para duplicado de
duplicado de diploma < |
grado o titulo por A 4 (Formato
perdida, robo o Elaborar resolucién caligrafiado)
deterioro. directoral d
Irectora € ) Firmar Diploma
duplicado de
Subsanar diplomas.
observaciones A
Derivar expediente y
Registrar a SUNEDU para Inscribir
duplicado en i6 X
n pd ) < anulacién e duplicado de
ibro de Igra osy inscripcion de Diploma.
titulos. duplicado de
* diplomas.
Entregar de
Resolucidon
directoral y
duplicado de
diplomas al
egresado

Nota: Para el Proceso de duplicado de grado o titulo en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado quienes asumen las funciones de

Secretaria Académica.
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5.2.13 RECTIFICACION DE GRADOS Y TITULOS

DEFINICION: esta referido a la rectificacion de diplomas de bachiller, titulo de licenciado y titulo de
Segunda Especialidad Profesional (SE) por alguin dato que no es conforme al documento de identidad,
partida de nacimiento u otro, se regula administrativamente. La rectificacién del diploma de bachiller,
titulo profesional de licenciado y titulo de Segunda Especialidad Profesional se aprueba mediante
resolucion directoral. Las EESP realizan ante la SUNEDU los procedimientos de correccidén de datos en
el Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferente causal, de acuerdo a la normativa
emitida para tal fin. Es requisito presentar una solicitud dirigida al Director General del EESP,
describiendo el error a rectificar y presentando el documento que acredite el nombre o apellido y/o
dato académico a ser rectificado.

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento en la FID

Nombre del Dirigir el proceso de rectificacion de grado y titulo
procedimiento

Siglas y PE: Programa de estudios (Educacidn Inicial y Educacién Primaria, Educacién
definiciones Fisica, Comunicacién, Matematica, Cy T, Educacién Religiosa, Ciudadania y
Ciencias Sociales e Inglés)

DG: Direccién General

MP: Mesa de Partes

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

SG: Secretaria General

Recursos del 1.Solicitud dirigida al Director General.

procedimiento 2.Informe por parte de la Comisién de emision de grados y titulos

3.Documentos de acuerdo a lineamientos de SUNEDU

4.Informe de aprobacién para rectificacién de grados y titulos, por parte del
Comité de Emision de Grados y titulos.

Resultados del RD de rectificacién de diplomas de bachiller de grados y/o titulo, de acuerdo
procedimiento a lineamientos de SUNEDU.

Alcance del Egresados que presentan solicitud de rectificacién de diplomas de bachiller
procedimiento de grados y/o titulo del PE de la escuela.

Actividades/operac | 1. Pagar para rectificacion de grados v titulos en BN.

iones 2. Presentar solicitud de tramite sobre rectificacion de diploma (grado o
titulo).

3. Recepcionar solicitud de tramite para rectificaciéon de diploma en MP.

4. Verificar requisitos del pedido de rectificaciéon de diplomas segun
lineamientos de SUNEDU a cargo de SA.

5. Revisar expediente e informe dando conformidad para correccion a
cargo de la Comisién de rectificacién.

6. Elaborar de RD e informe y derivar a comisidn a cargo de SA.

7. Firma de RD de correccién de datos en DG.
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8. Elaborar rectificacién de diploma (formato de titulo caligrafiado) a cargo
de administracion.

9. Firmar Diploma a cargo de DG.

10. Derivar expediente a SUNEDU para correccidon ante registro nacional de
grados y titulos a cargo de SA.

11. Anular registro e inscribir diplomas corregidos por diferente causal por
parte de SUNEDU.

12. Registrar diploma corregido de grados y titulos de la escuela a cargo de
SG.

13. Entregar RD y diploma corregido al estudiante por parte de SG.

Proceso
relacionado

Emisién del Grado de Bachiller y titulacion.

Elaborado por:

Jefe de Unidad
académica

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”




143

PROCEDIMIENTO: DIRIGIR EL PROCESO DE RECTIFICACION DE GRADO Y TITULO CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P13
Egresado Mesa de Partes Secretaria General Secretaria Comision Administracion Direccién general SUNEDU
académica
INICIO
Recepcionar —
v solicitud de \{e.nﬁcar ’
Pagarenbancode ||| Témitepare ncamientos de
la nacién para la rectificacion SUNEDU
e . de diploma.
rectificacion de
grado y titulo. 'y
Revisar Firmar
expediente y » resolucion
A No elaborar directoral
Presentar informe de |
solicitud de conformidad *
trémite sobre para .,
rectificacion de correccion. Elaborar
grado v titulo. rectificacion
v de diploma. Firmar
Elaborar (formato  de g Diploma
resolucién tithIo . *
directoral e caligrafiado) :
. . . Anular registro e
informe Derivar expediente a inscribir
Subsanar SUNEDU para correccion diplomas
observaciones ante registro nacional de corregidos por
: . Grado y Titulo. diferente causal
Registrar diploma
corregido en libro T
de grados y titulos.
v
Entregar de
, . Resolucién directoral
Termino y diploma corregido
al estudiante.

Nota: Para el Proceso de rectificacion de grado o titulo en el PPD y PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado quienes asumen las funciones de
Secretaria Académica.
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5.2.14 PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

DEFINICION: El programa de formacién continua que ofrece la EESPP “Piura” comprende la
adquisicion, actualizacidn, especializacidn y/o perfeccionamiento de competencias. Se desarrollan bajo
un sistema de créditos que no conduce a la obtencidon de grado o titulo. Estos se brindan en las
modalidades presencial, semipresencial o a distancia, no deben interferir con el normal desarrollo de
los programas de estudio.

Este Programa lo desarrolla la Unidad de Formacién Continua (emite certificados, constancias y
especializaciones) y la Unidad de Posgrado (emite diploma)

Este proceso implica realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del Orientar participacion en programa de formacion continua
procedimiento

Siglas y definiciones | PE: Programa de estudios

DG: Direccidn General

UFC: Unidad de formacidn continua (emite certificado, constancias y
especializaciones)

UPG: Unidad de Posgrado (emite diplomados)

Cl: Carpeta de Inscripcién

PFC: Programa de formacién continua

Recursos del 1. Carpeta de inscripcién

procedimiento 2. Ficha de datos personales

3. Vaucher de pago

4. Informe y dar conformidad para emisidn de certificado/ constancia.

Resultados del Certificado del programa de formacién continua.
procedimiento

Alcance del Los directivos, docentes en formaciéon y otros profesionales que deseen
procedimiento adquirir  especializacién, perfeccionamiento o actualizacion de
conocimientos, aptitudes, capacidades personales y/o profesional en
mejora de su desempefio laboral

Actividades/operaci | 1. Solicitar informacion.
ones 2. Realizar pago a cta. Bco. Nacion.
3. LlenarCl.
4. Recepcionar y verificar de Cl por parte de la secretaria de la UFC o de
UPG

5. Verificar baucher y Controlar recursos directamente recaudados por
parte de administracion.

6. Dar orientacion acerca del desarrollo de las actividades académicas de
acuerdo a los PFC a cargo de UFC o UPG

7. Verificar el cumplimiento de las actividades académicas por parte de UFC
o UPG

8. Emitirinforme de conformidad para la certificacion a cargo de UFC o UPG

9. Elaborar certificados por parte de UFC o UPG
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10.Firmar de certificados por parte de DG.
11.Registrar certificados a cargo de la secretaria UFC o UPG
12.Entregar certificados a cargo de secretaria de UFC o UPG

Proceso relacionado

Emision de certificados / constancias

Elaborado por:

Jefe de Unidad de
Formacion Continua

Jefa de la Unidad de
Posgrado

Revisado por: Aprobado por:

Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: ORIENTAR PARTICIPACION EN PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P14

Unidad de Formacion Continua

Realizar el pago
correspondiente  al ,
Programa de No Si

formacién  continua
segun corresponda a
la cta. Bco. Nacion

v

Llenar la carpeta de

Verificar el cumplimiento de las
actividades académicas

No

Si

inscripcion (ficha de
inscripcion y baucher).

Subsanar
observaciones

A

o)

Término )«
_/ Registrar en el libro de

A certificados e ingresar
al sistema digital de
certificacion

Emitir informe y dar

conformidad para emision
de certificado/ constancia

v

Elaborar certificados /

A

constancia

Directivos, docentes en servicio, otros Secretaria UFC o . L, . L.
Reaitermell UPG Administracién Direccion general
RIRICSIONSICS Unidad de Posgrado
INICIO R . Dar orientacién acerca Firmar certificados de los
ec:pmonar v g Verificar del desarrollo de las participantes
o "
E— :I:srclrliciriécspe ade bauchery p| actividades académicas
v P controlar propias del Programa de
recursos formacién continua
Solicitar informacion directamente
recaudados. ¢
v 7y

v

Entrega de
certificados
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5.2.15. DUPLICADO DE SILABOS

Definicidn: El silabo es un documento académico que expresa la concrecién del curriculo a nivel
micro curricular. Se entrega de manera fisica a todos los estudiantes al inicio del ciclo académico y
por cada curso o modulo. Su entrega por primera vez es gratuita, de querer duplicado implica seguir
el siguiente procedimiento.

Nombre del procedimiento Duplicado de Silabos

Siglas y definiciones JUA: Jefe de unidad académica

UFC: Unidad de Formacién Continua
UPG: Unidad de Posgrado

BN: Banco de la nacidn

MP: Mesa de partes

Recursos del procedimiento 1. Solicitud para duplicado de silabos
2. Recibo de pago
Resultados del procedimiento Silabo duplicado
Alcance del procedimiento Docentes en formacidon y egresados que presentan
solicitud para duplicado de silabos
Actividades/operaciones 1. Solicitar informacién sobre requisitos para duplicado de
silabos.

2. Pagar en BN para el duplicado de silabos.

3. Presentar solicitud de trdmite sobre duplicado de
silabos.

4. Recepcionar solicitud de tramite para duplicado de
silabos a cargo de MP.

5. Fotocopiar, sellar y entregar silabos al estudiante a
cargo de JUA (para FID), UFC (para PPD) y UPG (para SE).

6. Entregar silabos al estudiante a cargo de JUA (para FID),
UFC (para PPD) y UPG (para SE).

Proceso relacionado Matricula
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad académica Secretaria General Director General
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PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE SILABOS CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P15

Estudiante Mesa de Partes JUA (FID), UFC (PPD) UPG (SE)
INICIO Recepcionar
solicitud de tramite Fotocopiar,
para duplicado de sellar silabos
silabos.
y
Solicitar informacion sobre
requisitos para duplicado de
silabos.
Pagar en banco de la nacién
para el duplicado de silabos.
. Y
Presentar solicitud de
tramite sobre duplicado de ,
silabos. No Si
Entregar silabos
al estudiante
Subsanar
observaciones
Término <
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5.2.16 SUSTENTACION PARA GRADO DE BACHILLER

La sustentacion es el acto protocolar donde el o los estudiantes exponen su trabajo de investigacion
ante un jurado con fines de obtener su grado de bachiller. A continuacién, se describe el
procedimiento:

Nombre del procedimiento Sustentacién para grado de bachiller

Siglas y definiciones BN: Banco de la nacién

MP: Mesa de partes

DG: Direccién general

SG: Secretaria General

JUI: Jefatura de unidad de investigacidn

MJ: Miembros de jurado

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento 1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de derecho de
sustentacion

4. Copia de DNI

5. Informe de asesor

5. Constancia de egresados

6. Trabajo de investigacion

Resultados del procedimiento Constancia que acredite la aprobacidn de sustentacién.

Alcance del procedimiento Egresados de la EESPP que soliciten la sustentacién para
grado de bachiller.

Actividades/operaciones 1. Solicitar informacidn sobre sustentacién para grado de
bachiller en la JUl segun guia.

2. Pagar en BN.

3. Presentar expediente de sustentacion para grado de
bachiller.

4. Recepcionar expediente de tramite para sustentacion
de grado de bachiller a cargo de MP.

5. Verificar requisitos segin Reglamento de investigacion
e innovacion (indice de similitud requerido) a cargo de
JULI.

6. Elaborar oficios para los miembros de jurado para
revisién de trabajo a cargo de JUI

7. Revisar y emitir informe en equipo a cargo de los MJ

8. Programar fecha y comunicar el acto de sustentacién al
estudiante y publico general a cargo de JUL.

9. Recepcionar rol de sustentacion y comunicar a DREP a
cargo de DG.

10.Realizar el acto de sustentacion y emitir acta de
evaluacidn a cargo de MJ.

11. Recepcionar actas de sustentacion a cargo de SA.
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12. Entregar al estudiante acta que acredite la aprobacion

de sustentacion a cargo de SA.

Proceso relacionado

Emision de certificados y constancias de egresados.

Elaborado por:
Jefe de Unidad de Investigacion

Revisado por:
Secretaria General

Aprobado por:
Director General
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PROCEDIMIENTO: SUSTENTACION PARA GRADO DE BACHILLER CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P16
Estudiante Mesa de Partes Miembros de jurado Unidad de investigacion Direccion general Secretaria Académica
Recepcionar
INICIO d") e d Verificar requisitos segin
expediente de Reglamento de Recepcionar rol
tramite para Iy
\4 sustentaci%n de | investigacion e innovacion » de susten.tamon
Solicitar grado de bachiller (indice de similitud Y cor;:;ll)car ’
informacion sobre requerido).
sustentacion para Y
grado de bachiller
en la unidad de
investigacion No Si
segun guia.
Revisar y emitir informe
\4 en equipo
Pagar en banco

de la nacién £

Elaborar oficios para los

Recepcionar

, iemb de iurad » actas de
No Si mlgrrl ros de Ju.ra 0 para evaluacion
v revision de trabajo.
Prese!qtar v
exped|ent.e de Programar fecha Entregar al
sustentacion g Y comunicar el acto de di
para grado de > tentacion al estudiant estudiante acta
bachiller susten ?;II(.)n al estu I|an e de evaluacidn,
y publico general.
Realizar el acto de —~——
sustentacion y
Subsanar llenado de acta de
observaciones  [¢ evaluacién
No Si

Nota: Para el Proceso de sustentaciéon de grado de bachiller en el PPD se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacion de la Jefa de la UFC quien asume las funciones de Secretaria Académica.
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5.2.17 SUSTENTACION PARA TITULACION

La sustentacion es el acto protocolar donde el o los estudiantes exponen su tesis ante un
jurado con fines de obtener el titulo de licenciado en educacidn. A continuacién, se describe

el procedimiento:

152

Nombre del procedimiento

Sustentacién para titulacion

Siglas y definiciones

BN: Banco de la nacidén

MP: Mesa de partes

DG: Direccién general

SG: Secretaria General

JUI: Jefatura de unidad de investigacion
MJ: Miembros de jurado

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

7.

. Solicitud dirigida al Director General
. Recibo de pago por concepto de derecho de

sustentacion

. Copia de DNI
. Informe de asesor
. Constancia que acredite registro del grado de bachiller

ante SUNEDU
Trabajo de investigacion

Resultados del procedimiento

Constancia que acredite la aprobacion de sustentacion.

Alcance del procedimiento

Bachilleres de la EESPP que soliciten la sustentacion para

titulacion.

Actividades/operaciones 1. Solicitar informaciéon sobre sustentacién para obtener
el Titulo Profesional en la JUIl segln guia.

2. Pagar en BN.

3. Presentar expediente de sustentacién para Titulo
profesional.

4. Recepcionar expediente de tramite para sustentacion
de Titulo Profesional a cargo de MP.

5. Verificar requisitos segun Reglamento de investigacion
e innovacion (indice de similitud requerido) a cargo de
JUL.

6. Elaborar oficios para los miembros de jurado para
revision de trabajo a cargo de JUI

7. Revisar y emitir informe en equipo a cargo de los MJ

8. Programar fecha y comunicar el acto de sustentacién al
bachiller y publico general a cargo de JUI.

9. Recepcionar rol de sustentacién y comunicar a DREP a

cargo de DG.

10.Realizar el acto de sustentacion y emitir acta de

evaluacidn a cargo de MJ.
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11. Recepcionar actas de sustentacion a cargo de SA.

12. Entregar al bachiller acta que acredite la aprobacién de
sustentacion a cargo de SA.

Proceso relacionado Emisidn y registro del grado de bachiller.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

. L , Director General
Jefe de Unidad de Investigacion Secretaria General
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PROCEDIMIENTO: SUSTENTACION PARA TiTULO PROFESIONAL
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informacion sobre
sustentacion para
obtener el titulo
profesional en la
unidad de

investisacidn

Titulo Profesional

A\ 4

Pagar en banco
de la nacién

A4

Presentar
expediente de
sustentacion

(indice de similitud
requerido).

Revisar y emitir informe
en equipo

No Si

para titulo
profesional.

Subsanar

observaciones In

7y

No Si

—

Elaborar oficios para los

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P17
Bachiller Mesa de Partes Miembros de jurado Unidad de investigacion Direccion general Secretaria Académica
Recepcionar

INICIO diente d Verificar requisitos segtin

ex?e .|en e de Reglamento de Recepcionar rol
v tramite para | investigacidn e innovacion p| de sustentacion

sustentacion de g >

Solicitar

y comunicar a
DREP

Recepcionar

miembros de jurado para
revision de trabajo.

Programar fecha
Y comunicar el acto de

Realizar el acto de
sustentacion y

sustentacion al bachiller y
publico general.

llenado de acta de
evaluacion

No Si

N/

v

actas de
evaluacion

\ 4

Entregar al
bachiller acta de
evaluacién.

——

funciones de Secretaria Académica.

Nota: Para el Proceso de sustentacidn para titulo profesional en el PPDy PSE se tiene en cuenta el mismo procedimiento con participacién de la Jefa de la UFC o Jefa de Posgrado quienes asumen las
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La EESPP “Piura” cuenta con un repositorio institucional digital que alberga los trabajos de
investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional que dieron lugar al otorgamiento de

grado y titulo profesional.

La EESPP “Piura” implementa, el proceso de adhesién al Repositorio Nacional Digital de
Ciencia Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto (ALICIA) administrado por el CONCYTEC.

A continuacidn, se describe el procedimiento:

Nombre del procedimiento

Publicacion de trabajo de investigacion/tesis

Siglas y definiciones

BN: Banco de la nacién

MP: Mesa de partes

JUI: Jefatura de unidad de investigacion
BD: Base de datos

RID: Repositorio institucional digital

Recursos del procedimiento

1. Pago de la autorizacion del investigador para la
publicacion del trabajo de investigacion/tesis.

2. Constancia del enlace URL emitido por la JUI

3. Trabajo de investigacién

Resultados del procedimiento

Trabajo de investigacién/ tesis alojadas en el Repositorio
Académico Institucional de la EESPP “Piura”.

Alcance del procedimiento

Autores de la FID y PPD que autoricen la publicacion de sus
investigaciones.

Actividades/operaciones

1. Pagar derecho correspondiente en BN.

2. Presentar solicitud para publicacion del Trabajo de
investigacion/tesis.

3. Recepcionar y verificar solicitud a cargo de MP.

4. Emitir documentos de autorizacion para la publicacion a
cargo de la JUI.

5. Firmar documentos de autorizacion a cargo del
investigador.

6. Preparar el material académico a cargo de la JUI.

7. Preparar la BD y documentos emitidos por la unidad de
investigacion a cargo del responsable del RID.

8. Publicar la investigacion en el RID a cargo del responsable
del RID

9. Emitir constancia de alojamiento del trabajo de
investigacion/ tesis en el repositorio con su respectiva URL
a cargo de la JUI.

Proceso relacionado

Emisidn y registro del grado de bachiller y Titulo
Profesional

Elaborado por:

Jefe de Unidad de Investigacion

Revisado por: Aprobado por:

. Director General
Secretaria General
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE TRABAJO DE INVESTIGACION/TESIS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: EESPPP_P18

Autor o Autores

Mesa de Partes

Unidad de Investigacion

Responsable del Repositorio Institucional Digital

Pagar en banco
de la nacién

Presentar
solicitud para

Recepcionary
verificar solicitud

No

publicacién del
trabajo de
investigacion/tesis

Subsanar

observaciones

Si

Emitir documentos de
autorizacion para

publicacién de la
investigacion

PrepararlaBDy

Firmar documentos de
autorizacion

Preparar el material

Término

académico.

Emitir constancia de
alojamiento del trabajo

documentos emitidos por
la Unidad de Investigacion

Publicar la
investigacion en
el RID

de investigacion/ tesis

\_/—
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6. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA EL ACCESO Y USO DEL AULA VIRTUAL

6.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
En el siguiente esquema se presenta los procedimientos que se utilizan para el acceso y uso de la plataforma virtual dependiendo el tipo de usuario:

estudiante, docente y administrador.

ACCESO Y USO DEL AULA VIRTUAL

Fuente: Elaboracion propia

MAPA DE PROCEDIMIENTOS

ESTUDIANTE

DOCEMTE

e |

ADRAITMISTRADOR

—_:> [ INICLAR SESIGN MICROSOFT 365
:> [ INGRESAR A MICROSOFT TEAMS
| ::> ::> [ MAVEGAR O INTERACTUAR CON LOS |
. CURSDS DE LA PLATAFORMA
|:> [ EMTREGAR TAREA
:> | INGRESAR A REUMION WIRTLAL
—_:> | IMICIAR SESION MICROSOFT 365
:> [ INGRESAR A MICROSOFT TEAMS
:> [ CREAR CURSO
) ::> I:> [ CREAR CAMALES
::> | GESTIOMN DE ARCHIVOS.
:> | CREAR TAREA,
|::> [ EWALUAR TAREA
___:> | PROGRAMAR REUMION VIRTUAL
—_:> [ INICIAR SESION MICROSOFT 365
| I:> ::> [ GESTION DE USUARIOS
:> | AsiGMAR cuRsOS A ESTUDIANTES

Para ello, se presentan los usuarios y contrasefias de los perfiles de estudiante, docente y administrador:

PERFIL USUSARIO CONTRASENA URL DE ACCESO
ESTUDIANTE 74427830@eespppiura.edu.pe Peda2024 https://teams.microsoft.com/v2/
DOCENTE msandovalr@eespppiura.edu.pe Peda2024 https://teams.microsoft.com/v2/
ADMINISTRADOR administrador@eespppiura.edu.pe Peda2024 https://teams.microsoft.com/v2/
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6.2. DEFINICION, CARACTERIZACION FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.2.1 ESTUDIANTE

6.2.1.1 INICIAR SESION MICROSOFT 365

Definicidon: Siendo el inicio de sesidn el primer paso para ingresar al aula virtual, donde se solicitan
el correo institucional y contraseiia respectiva para luego visualizar la pagina principal de Microsoft
365, asi como sus distintas herramientas a las que podemos acceder porgque contamos con licencia

institucional.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

Iniciar sesion Microsoft 365

Siglas y definiciones

URL: Direccién web de la pagina. Es localizador de recursos
uniforme.

Microsoft365: Plataforma con tecnologia en la nube que ofrece
diversas herramientas licenciadas.

Recursos del procedimiento

Credenciales del Usuario (Correo Institucional y contrasefia)

Resultados del procedimiento

Inicio de sesion exitoso del estudiante en la plataforma Microsoft
365

Alcance del procedimiento

Estudiantes interesados en acceder a la plataforma Microsoft
365.

Actividades/operaciones

1. Ingresar ala pdagina Microsoft 365 en su navegador de
preferencia (se recomienda Google Chrome)
2. Iniciar sesién

3. Visualizar pagina principal de Microsoft 365
4. Cambiar contraseiia

Proceso relacionado

Ingresar a Microsoft Teams

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “INICIAR SESION MICROSOFT 365"

“INICIAR SESION EN MICROSOFT 365"

Estudiante

INICIO

A\ 4

Ingresar a la
pagina de
Microsoft 365

URL:
www.Office.com

Iniciar sesién

éPrimer
inicio de
sesion?

Ingresar correo electrénico y
S contrasefia institucionales
brindadas por el dinamizador

Si
Cambiar contrasefia

Caracteristicas de la nueva
contrasefia:
- Mayusculas.

Visualizacion
pagina principal
Microsoft 365

- Minusculas
- Numero o simbolos
- Mas de 7 caracteres
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6.2.1.2 INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

Definicidn: Este procedimiento es para que el alumno interactie con el aula virtual Teams, luego de
haber iniciado sesién en Microsoft 365, Teams en una herramienta que pertenece al paquete de
Microsoft 365, aqui el usuario se logeara con su correo institucional generado por el dinamizador y

iniciara sesién en la plataforma virtual.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

Ingresar a Microsoft Teams

Siglas y definiciones

URL: Direccién web de la pagina. Es localizador de recursos
Uniforme.

Microsoft365: Plataforma con tecnologia en la nube que ofrece
diversas herramientas licenciadas.

Recursos del procedimiento

Credenciales del usuario (Correo Institucional y contrasefia)

Resultados del
procedimiento

Inicio de sesidn exitoso del estudiante en la plataforma Microsoft
Teams.

Alcance del procedimiento

Estudiantes interesados en acceder a la plataforma Microsoft
Teams

Actividades/operaciones

1. Ingresar ala pdagina Microsoft 365 en su navegador de
preferencia (se recomienda Google Chrome)

Iniciar sesion

Visualizar pagina principal de Microsoft 365

Cambiar de contrasefia
5. Seleccionar herramienta Teams

Hwnw

Proceso relacionado

Navegar e interactuar en los cursos

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por: Aprobado por:

Director General

Jefe de Administracion
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FLUJOGRAMA “INGRESAR A MICROSOFT TEAMS”

“INGRESAR A MICROSOFT TEAMS”

Estudiante

INICIO

\ 4

Ingresar a la
pagina de
Microsoft 365

URL:
www.Office.com

Iniciar Sesion

éPrimer
inicio de
sesion?

Ingresar correo electrénico y
o o e contrasefia institucionales
brindadas por el dinamizador

Si
Cambiar contrasefia

Caracteristicas de la nueva
contrasefia:
- Mayusculas.

Visualizacién de la
pagina Microsoft
365

- Minusculas
- Numero o simbolos
- Mas de 7 caracteres

A

Seleccionar la
Herramienta Teams

Se visualiza la herramienta Teams en
I la parte lateral izquierda de la pagina
principal Microsoft 365
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6.2.1.3 NAVEGAR E INTERACTUAR EN LOS CURSOS

Definicidn: Este procedimiento es para que el alumno interactle con la plataforma virtual Microsoft
Teams, una vez ingresado puede visualizar los equipos (cursos), revisar publicaciones, visualizar
publicaciones de sus compafieros, redactar y publicar contenidos, visualizar publicaciones
compartidas, asi como la opcidn para compartir archivos y visualizar los archivos compartidos, tanto
por el docente como por sus compafieros de clases.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento Navegar e interactuar en los cursos
Siglas y definiciones
Recursos del procedimiento | Credenciales del Usuario (Correo institucional y contrasefia)

Resultados del Compresidn general de la gestidon de la plataforma,
procedimiento comprendiendo la organizacién de los cursos, publicacionesy
archivos.

Alcance del procedimiento Estudiantes interesados en navegar e interactuar en
los cursos,publicacionesy gestidn de archivos de la
plataforma.
Visualizar interfaz principal de Teams
Seleccionar opcién “Equipos”
Seleccionar equipo (Curso)
Revisar publicaciones
Visualizar publicaciones de los participantes del curso
Seleccionar icono de redaccion
Redactar y publicar contenido
Visualizar publicaciones compartidas
Revisar archivos
. Seleccionar opcién “Archivos”
11. Seleccionar tipo de contenido (Archivo o documento)

12. Seleccionar contenido y clic en “Abrir”
13. Visualizar contenidos cargados

Actividades/operaciones

W o NOUAWNRE

=
o

Proceso relacionado Entregar tareas-
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracién Director General

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”



FLUJOGRAMA “NAVEGAR E INTERACTUAR CON LOS CURSOS DE LA PLATAFORMA”

163

“NAVEGAR O INTERACTUAR CON LOS CURSOS DE LA PLATAFORMA”

Estudiante

INICIO

A\ 4

Visualizar interfaz
principal de
Teams

Seleccionar
“Equipos”

Seleccionar
Equipo (Curso)

l

No

Equipo
correcto

Publicaciones

v

Ver publicaciones
de participantes
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“NAVEGAR O INTERACTUAR CON LOS CURSOS DE LA PLATAFORMA”

Estudiante

archivo

Visualizar contenido cargado

Si . )
Crear Seleccionar icono de
Publicaciéon redaccién
Redactar y publicar
contenido
Visualizar publicaciones
compartidas
Archivos
Si - -
Seleccionar tipo de
Cargar .
—Pp archivo

!

Seleccionar archivo,
clic en abrir
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6.2.1.4 ENTREGAR TAREAS

Definicidn: Este procedimiento es para que el alumno entregue las tareas asignadas por el maestro
siguiendo las indicaciones del mismo, nos muestra como primero tenemos que seleccionar el
equipo, luego revisar las tareas pendientes, seleccionar la tarea respectiva, y subir nuestra tarea,
utilizando el tipo de archivo que nos indicé el docente formador.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Entregar tareas

Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento | Credenciales del usuario (correo institucional y contrasefia)
Resultados del Entrega de tareas del estudiante para la revision por parte del
procedimiento docente formador, en el formato y siguiendo los criterios que el
docente formador solicite.

Alcance del procedimiento Estudiantes matriculados y que llevan el curso.
Actividades/operaciones Visualizar interfaz principal de Teams

Seleccionar opcién “Equipos”

Seleccionar Equipo (Curso)

Seleccionar opcién “Tareas”

Seleccionar tarea a entregar

Adjuntar documento (Tarea)

Hacer clic en el botén “Entregar”

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

No vk wDNe

Dinamizador EVA Jefe de Administracion Director General
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“ENTREGAR TAREA”

Estudiante

INICIO

v

Visualizar interfaz
principal de
Teams

Seleccionar
“Equipos”

Seleccionar
Equipo (Curso)

No Equipo

correcto

Seleccionar opcién “Tareas”

Seleccionar tarea a entregar

Adjuntar archivo (tarea)

,

Clic a botdn “Entregar”

Fin
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Definicién: Este procedimiento es para que el alumno ingrese a una reunién virtual, la cual puede
ser a través del calendario que el docente programo, o a través de algln canal correspondiente a

algun curso.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

Ingresar a reunion virtual

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Credenciales del Usuario (Correo Institucional y contrasefia)

Resultados del
procedimiento

Ingreso a reunidén virtual programada a través dela plataforma

Teams.

Alcance del procedimiento

Estudiantes que tienen programado una reunién virtual a través

de laplataforma virtual.

Actividades/operaciones

Visualizar interfaz principal de Teams

Seleccionar opcidn “Calendario”
Seleccionar la clase a ingresar
Seleccionar opcion “Equipos”

Seleccionar equipo (Curso)

Seleccionar la reunién
Hacer clic en “Unirse”
. Configurar el audio y video

©®NOUAWN e

Seleccionar canal de reunién programada

10. Hacer clic en “Unirse ahora”

Proceso relacionado

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por:

Jefe de Administracion

Aprobado por:

Director General
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“INGRESAR A REUNION VIRTUAL”

Estudiante

INICIO

A\ 4
Visualizar interfaz
principal de
Teams

Ingresar Si

desde
calendario

Seleccionar opcién
“Calendario”

Seleccionar opcion

“Equipos”

Seleccionar la clase a
ingresar

Seleccionar
Equipo (Curso)

Equipo
correcto

Seleccionar canal de la
reunion programada

Hacer clic en “Unirse”

A

\4

v

Configurar audio y video Clic en “Unirse ahora”

v

Fin

v
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6.2.2 DOCENTE
6.2.2.1 INICIAR SESION MICROSOFT 365

Definicidn: Siendo el inicio de sesidn el primer paso para ingresar al aula virtual, donde se solicitan
el correo institucional y contrasefia respectiva para luego visualizar la pagina principal de Microsoft
365, asi como sus distintas herramientas a las que podemos acceder ya que contamos con licencia
institucional.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Iniciar sesién Microsoft 365

Siglas y definiciones URL: Direccién web de la pagina. Es localizador de recursos
uniforme.

Microsoft365: Plataforma con tecnologia en la nube que
ofrece diversas herramientas licenciadas.

Recursos del procedimiento Credenciales del usuario (correo institucional y contrasefia)

Resultados del procedimiento | Inicio de sesidn exitoso del docente en la plataforma
Microsoft 365

Alcance del procedimiento Docentes interesados en acceder a la plataforma Microsoft
365.
Actividades/operaciones 1. Ingresar ala pagina Microsoft 365 en su navegador de

preferencia (se recomienda Google Chrome)
2. Iniciar sesion

3. \Visualizar pagina principal de Microsoft 365
4. Cambiar contraseiia

Proceso relacionado Ingresar a Microsoft Teams
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracién Director General
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FLUJOGRAMA “INICIAR SESION MICROSOFT 365"

“INICIAR SESION EN MICROSOFT 365"

Docente

INICIO

\ 4

Ingresar a la
pagina de
Microsoft 365

URL:
www.Office.com

Iniciar Sesion

éPrimer
inicio de
sesion?

Ingresar correo electrénico y
o o e contrasefia institucionales
brindadas por el dinamizador

Si
Cambiar contrasefia

Caracteristicas de la nueva
contrasefia:
- Mayusculas.

Visualizacion
pagina principal
Microsoft 365

- Minusculas
- Numero o simbolos
- Mas de 7 caracteres
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6.2.2.2 INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

Definicién: Este procedimiento es para que el docente interactie con el aula virtual Teams, luego
de haber iniciado sesién en Microsoft 365, Teams en una herramienta que pertenece al paquete de
Microsoft 365, aqui el usuario se logeara con su correo institucional generado por el dinamizador y
iniciara sesién en la plataforma virtual.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Ingresar a Microsoft Teams
Siglas y definiciones URL: Direccién web de la pagina. Es localizador de recursos
uniforme.

Microsoft365: Plataforma con tecnologia en la nube que
ofrece diversas herramientas licenciadas.
Recursos del procedimiento | Credenciales del Usuario (correo institucional y contraseiia)

Resultados del Inicio de sesidn exitoso del docente en la plataforma

procedimiento Microsoft Teams.

Alcance del procedimiento Docentes interesados en acceder a la plataforma Microsoft
Teams

Actividades/operaciones 6. Ingresar ala pagina Microsoft 365 en su navegador de

preferencia (se recomienda Google Chrome)
7. Iniciar sesion
8. Visualizar pagina principal de Microsoft 365

9. Cambiar de contrasefia
10. Seleccionar herramienta Teams

Proceso relacionado Navegar e interactuar en los cursos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracién Director General
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FLUJOGRAMA “INGRESAR A MICROSOFT TEAMS”

“INGRESAR A MICROSOFT TEAMS”

Docente

INICIO

\ 4

Ingresar a la
pagina de =
Microsoft 365

URL:
www.Office.com

Ingresar correo electrénico y
Iniciar Sesién S contrasefia institucionales
brindadas por el dinamizador

Si

éPrimer
inicio de
sesion?

Cambiar contrasefia

Caracteristicas de la nueva
contrasefia:

- Mayusculas.

- Minusculas

- Numero o simbolos

- Mas de 7 caracteres

Visualizacién de la
pagina Microsoft
365

Se visualiza la herramienta Teams en
I— la parte lateral izquierda de la pagina
principal Microsoft 365

Seleccionar la
Herramienta Teams

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Piura”



173

6.2.2.3 CREAR CURSO

Definicidn: Este procedimiento es para que el docente cree sus cursos y matricule a los alumnos a
dicho curso, cabe resaltar que este procedimiento de crear cursos, matricular alumnos, lo realiza el
dinamizador, que maneja una estructura para la creacién de cursos, pero se incluye aca para que el
docente tenga conocimiento de como se crea un curso en la plataforma Teams.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Crear Curso

Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento | Credenciales del Usuario (Correo Institucional y contrasefia)
Resultados del Creacién de clases en Microsoft Teams por parte de los docentes
procedimiento para desarrollar sus clases de manera virtual.

Alcance del procedimiento Docentes interesados en crear cursos para sus estudiantes en la
plataforma Microsoft Teams.

Actividades/operaciones 1. Ingresar a “Equipos”
2. Ingresar a “Unirse a un equipo o crear uno”
3. Ingresar a “Crear un equipo”
4. Seleccionar el tipo de equipo (Curso)
5. Ingresar el nombre del equipo (Nombre del Curso)
6. Ingresar alumnos matriculados al curso
7. Cerrar ventana de registro de alumnos
Proceso relacionado Crear canales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracién Director General
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FLUJOGRAMA “CREAR CURSO”

“CREAR CURSO”

Docente

INICIO

\ 4

Ingresar a
“Equipos”

Ingresar a: “Unirse
a un equipo o crear

v

Ingresar a: “Crear

un equipo”
Seleccione el Tipo En la Escuela Superior Pedagégica
de Equipo (Curso) Publica Piura, los cursos los crea el
Dinamizador asi como la lista de

alumnos matriculados, en caso de
que no se hayan creado por x
motivos, seguir el siguiente formato:

2024-1-INI-I-EVA

Ingresar el nombre
del equipo

- Afo

- Semestre académico
- Programa de Estudios
- Ciclo

- Nombre del curso

Ingresar alumnos
matriculados al
curso

Cerrar ventana de
registro de
alumnos
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6.2.2.4 CREAR CANALES

Definicidn: Este procedimiento es para la creacidn de canales para mejorar la comunicacidn con los
alumnos, cada canal esta conformado por anuncios, foro de presentacidn, presentacién del silabo y
las 16 semanas que corresponden al semestre académico. Cabe resaltar que el docente ya
encuentra los canales creados, esta tarea la realiza el dinamizador, solo que se menciona para que
se tenga conocimiento de la creacién de los mismos.

Anuncios ]

Foro de Presentacion '|

Presentacion del Silabo |

General

[ Semana 01 -|
l Semana 02 |
{ Se 03
Entornos mana _|
virtuales de - . Semana 04 .|
aprendizaje Semana 05 |
Semanas Semana 06 ]
Semana 07 ]
. Semana 08 '|
semana 09 |
. Semana 10 |
. Semana 11 |
Semana 12 |
Semana 13 |
. Semana 14 |
Semana 15 ]
l Semana 16 |

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | PV09: Crear canales

Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento | Credenciales del Usuario (Correo Institucional y contrasefia)
Resultados del Creacion de canales por parte del docente para mejorar la
procedimiento organizacidn, colaboracion y la comunicacion dentro de los
equipos de trabajo de los estudiantes, contribuyendo a una
mayor eficiencia y productividad en la entrega de trabajos.
Alcance del procedimiento Docentes interesados en la creacidn de canales para el
trabajo colaborativo con sus estudiantes.

Actividades/operaciones 1. Ingresar a “Equipos”
2. Seleccionar en los 3 puntos que se encuentran junto al
equipo

3. Seleccionar opcidn: Agregar canal

Ingresar informacién del canal
Hacer clic en: Agregar

vk
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Proceso relacionado

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por:

Jefe de Administracion

Aprobado por:

Director General

FLUJIOGRAMA “CREAR CANALES”

“CREAR CANALES”

Docente

INICIO

\ 4

Ingresar a
“Equipos”

Clic en los 3 puntos
que se encuentra
al costado del
nombre del curso

y

Seleccionar opcién:
Agregar Canal

Ingresar
Informacion del
Canal

Clic en Agregar

En la Escuela Superior Pedagogica Publica
Piura, los canales corresponden a las
semanas  correspondientes al ciclo
académico, asi como la presentacion del
silabos, foro y avisos que el docente
publique. El cual consta de las siguientes
caracteristicas:

- Ingresar Nombre de la Semanay el tema a
tratar

- Ingresar Descripcion (Opcional)

- Seleccionar Privacidad

- Activar la opcién: “Mostrar
automaticamente en este canal en la lista de
canal de todos”.
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Definicién: Este procedimiento es para la carga de archivos en la plataforma Teams, los archivos
pueden ser de cualquier tipo, y pueden ser visualizados y descargados por los estudiantes.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

PV10: Gestion de archivos

Siglas y definiciones

Recursos del procedimiento

Credenciales (Usuario y contrasefia) del usuario.

Resultados del
procedimiento

Carga de archivos a la plataforma Microsoft Teams; estos
archivospueden ser visualizados y descargados por los
estudiantes que pertenecen a dicho curso.

Alcance del procedimiento

Docentes que dictan un curso virtual en la plataforma
Microsoft Teams.

Actividades/operaciones 1. Ingresar ala opcion “Equipos”
2. Seleccionar el equipo (Curso) y el canal a utilizar
3. Ingresar en la opcion “Archivo”
4. Seleccionar la opcion “Cargar”
5. Seleccionar el documento a cargar
6. Clicen el botén “Abrir”
7. Visualizar contenido cargado.
Proceso relacionado Crear tarea
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracién Director General
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“GESTION DE ARCHIVOS”

Docente

INICIO

v

Ingresar a
“Equipos”

Seleccionar el
equipo (Curso) y
Canal a utilizar
(Semana)

Ingresar a la
opcién “Archivo”

Seleccionar la
opcidén “Cargar”

Seleccionar el
archivo a cargar

Clic en el botén
“Abrir”

Visualizar
contenido cargado

Fin
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6.2.2.6 CREAR TAREA

Definicidn: Este procedimiento es para que el docente cree tareas en las semanas correspondientes,
para verificar el progreso individual o grupal de sus estudiantes, se programan tareas para fechas y
horas que el docente requiera, y se visualizaran las entregas de las mismas y establecer la evaluacidn
correspondiente y dar la retroalimentacién si es necesario.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Crear tarea
Siglas y definiciones
Recursos del procedimiento | - Iniciar sesidn en con su correo institucional.

- Informacién detallada de la tarea que se desea crear.
- Archivos de la misma tarea, si es que se tienen.

- Acceso a internet.

Resultados del Creacion de tarea en Microsoft Teams para los estudiantes
procedimiento que lleven el curso. Facilita el seguimiento individual del
alumno, y su progreso con respecto al curso, al mismo tiempo
gue ofrece una plataforma para la entrega y evaluacién de
Trabajos y la retroalimentacién de los mismos.

Alcance del procedimiento Este procedimiento esta dirigido a todos los docentes que
deseen crear tareas para sus estudiantes utilizando la
plataforma de Microsoft Teams.

Actividades/operaciones 1. Visualizar interfaz principal de Teams
2. Ingresar ala opcion “Equipos”
3. Seleccionar equipo (Curso)
4. Seleccionar la opcidn “Tareas”
5. Seleccionar la opcion “Crear” y elegir “Tarea”
6. Ingresar datos
7. Hacer clic en asignar
Proceso relacionado Evaluar tarea
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracidn Director General
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FLUJIOGRAMA “CREAR TAREA”

“CREAR TAREA”

Docente

INICIO

A4

Visualizar interfaz
principal del Teams

Ingresar a la opcién:
“Equipos”

I

Seleccionar
Equipo (Curso)

o

Equipo
correcto

Si &

Seleccionar la
opcién: “Tareas’

J

Seleccionar la
opcion: “Crear
Tarea”

Ingresar datos de la tarea:

- Titulo de la tarea

- Instrucciones (opcional)

- Asignar puntos a evaluacién

- Criterios de evaluacion.

- Verificar asignacion (alumnos y curso)

Ingresar datos o e

Clic en “Asignar”

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Piura”



181

6.2.2.7 EVALUAR TAREA

Definicidn: Este procedimiento es para que el docente realice la evaluacidn de la tarea asignada a
sus estudiantes, ingresando a la tarea, seleccionandola, y luego les mostrara la lista de alumnos con
sus tareas respectivas, el docente abrird el archivo y evaluara y si es necesario realizara la
retroalimentacion respectiva asi como la calificacidon correspondiente del alumno.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | PV12: Evaluar tarea

Siglas y definiciones -

Recursos del procedimiento | - Tarea subida por el estudiante.

- Archivos adjuntos de la misma tarea, si es que se
solicitaron.

- Acceso a internet.

Resultados del Se ha realizado la evaluacidon de la tarea establecida al
procedimiento estudiante, proporcionando retroalimentacién sobre su
desempeno y cumplimiento de los objetivos establecidos. La
calificacion y comentarios se han registrado de forma precisa
dentro del sistema, permitiendo a los estudiantes leer y
revisar su tarea. Este proceso garantiza una evaluacion justa
y transparente, promoviendo el desarrollo académico y la
comunicacion entre docentes y estudiantes en el entorno
virtual de Microsoft Teams.

Alcance del procedimiento Este procedimiento se aplica a los docentes responsables de
evaluar las tareas asignadas a los estudiantes a través de la
plataforma de Microsoft Teams.

Actividades/operaciones 1. Visualizar interfaz principal de Teams
2. Ingresar ala opcion “Equipos”
3. Seleccionar equipo (Curso)
4. Seleccionar la opcion “Calificaciones”
5. Seleccionar tarea a evaluar
6. Evaluar tarea
7. Clic en entregar
Proceso relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Dinamizador EVA Jefe de Administracién Director General
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FLUJIOGRAMA “EVALUAR TAREA”

“EVALUAR TAREA”

Docente

INICIO

A 4

Visualizar interfaz
principal del Teams

Ingresar a la opcidn:
“Equipos”

I

Seleccionar
Equipo (Curso)

Equipo
correcto

Si¢

Seleccionar la
opcidn:
“Calificaciones”

v

Seleccionar la
tarea a evaluar

Al evaluar la tarea del estudiante, tendra la
opcién de agregar comentarios
(retroalimentaciéon)  referente a su
calificacién, contenido, etc.

Evaluar tarea -

Clic en “Entregar”

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Piura”



183

6.2.2.8 PROGRAMAR REUNION VIRTUAL

Definicién: Este procedimiento es para que el docente programe reuniones para con sus alumnos
configurando las opciones de la reunién y tener una comunicacién con sus alumnos, hasta con otros
docentes.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Programar reunion virtual

Siglas y definiciones -
Recursos del procedimiento | - Acceso a la plataforma institucional
- Conexioén a internet

- Conexidony acceso a audio y cdmara

Resultados del El docente ha programado la reunién virtualen Microsoft Teams.
procedimiento La reunidén ha sido establecida con hora, fecha y duracién que
el docente asigno, asi como los usuarios invitados, incluyendo
alumnos, otros docentes, personal administrativo y si es el
caso personas externas, las cuales se deben aceptar al
momento de ingresar a la reunidn. Se han configurado las
opciones de seguridad y privacidad segun las necesidades de
la reunion. Como resultado, se facilita la comunicacién entre
los participantes de manera eficiente.

Alcance del procedimiento Este procedimiento esta disefiado para los docentes que
necesitan organizar y planificar reuniones virtuales con sus
alumnos, otros docentes, personal administrativo o personal
externo a la institucion.

Visualizar interfaz principal de Teams

Seleccionar opcién “Equipos”

Seleccionar equipo (Curso)

Seleccionar canal

Seleccionar “Programar una reunion”

Programar reunion
Hacer clic en el botén “Enviar”
Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Actividades/operaciones

No un bk wnN e

Dinamizador EVA Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “PROGRAMAR REUNION VIRTUAL”

“PROGRAMAR REUNION VIRTUAL”

Docente

INICIO

\4

Visualizar interfaz
principal de
Teams

Seleccionar
Equipo (Curso)

-

Equipo
correcto

Seleccionar canal

Seleccionar “Programar jmm:
una reunién”

Programar reunion

Clic en el botén
“Enviar”

Programar una reunion se visualiza en la
parte superior del programa

Ingresar datos de la reunién:

- Titulo de la reunién
- Seleccionar fecha y hora de la reunion
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6.2.3 ADMINISTRADOR
6.2.3.1 INICIAR SESION MICROSOFT 365

Definicidn: Siendo el inicio de sesion el primer paso para ingresar al aula virtual, donde se solicitan el
correo institucional y contrasena respectiva para luego visualizar la pagina principal de Microsoft 365,
asi como sus distintas herramientas a las que podemos acceder ya que contamos con licencia
institucional

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Iniciar sesién Microsoft 365

Siglas y definiciones URL: Direccion web de la pdgina. Es Localizador de
Recursos Uniforme.

Microsoft365: Plataforma con tecnologia en la nube que
ofrece diversas herramientas licenciadas.

Recursos del procedimiento Credenciales del Usuario (Correo Institucional y contrasefia)

Resultados del procedimiento | Inicio de sesién exitoso del Administrador en la plataforma
Microsoft 365

Alcance del procedimiento Administrador interesado en acceder a la plataforma
Microsoft 365.
Actividades/operaciones 5. Ingresar ala pagina Microsoft 365 en su navegador de

preferencia (se recomienda Google Chrome)
Iniciar sesion
7. Visualizar pagina principal de Microsoft 365
8. Cambiar contrasefia

Proceso relacionado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Dinamizador EVA Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “INICIAR SESION MICROSOFT 365"

“INICIAR SESION EN MICROSOFT 365"

Docente

INICIO

A4

Ingresar a la
pagina de -
Microsoft 365

URL:
www.Office.com

Ingresar correo electrénico y
Iniciar Sesién S contrasefia institucionales
brindadas por el dinamizador

Si

éPrimer
inicio de
sesion?

Cambiar contrasefia

Caracteristicas de la nueva

contrasefia:
- Mayusculas.
== - Minusculas
Visualizacién - Numero o simbolos
pagina principal - Més de 7 caracteres

Microsoft 365
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6.2.3.2 GESTION DE USUARIOS

Definicidn: Este procedimiento es para que el administrador gestion la creacion de nuevas cuentas
de usuario, actualizar las mismas, modificar permisos y roles y eliminacién de cuentas inactivas o
que no se hayan autorizado.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento | Gestionar usuarios
Siglas y definiciones -
Recursos del procedimiento | - Ingresar con cuenta institucional de usuario

administrador
- Conexion a internet estable.

Resultados del Gestion de usuarios garantizada, se pueden crear nuevas
procedimiento cuentas, actualizar las mismas, establecer o actualizar
permisos y roles, eliminar cuentas no activadas, no
autorizadas o que ya no se utilizen, desactivarlas o
eliminarlas, estas cuentas estdn configuradas de manera
correcta y tiene las funcionalidades necesarias para que el
usuario no tenga problema y pueda acceder a los recursos de
la plataforma educativa. Cumpliendo con los requisitos de
seguridad necesaria

Alcance del procedimiento Este procedimiento se aplica al administrador de Ia
plataforma en Microsoft Teams, quien tiene Ila
responsabilidad de gestionar los usuarios registrados en la
plataforma, incluyendo la creacidn, modificacién o
eliminacion de cuentas seglin sea necesario.
Actividades/operaciones 1. Seleccionar accion

Crear, Modificar o Eliminar Cuenta

2
3. Verificar cambios realizados y confirmar
4. Confirmar cambios

Proceso relacionado -

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Dinamizador EVA Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “GESTION DE USUARIOS”

“GESTION DE USUARIOS”

Administrador

INICIO

\ 4

Seleccionar accion  Le. Que accion desea realizar sobre la cuenta el
usuario

Dependiendo de la acciéon que requiera el

Crear, Modificar o usuario:

Eliminar la cuenta
- Crear: se procede con el proceso de
creacion de cuentas.

- Modificar: se procede con el proceso de
modificacion de cuenta.

- Eliminar: se procede con el proceso de
Verificar cambios eliminacién de cuenta

realizados y
confirmar

Confirmar cambios

Fin
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6.2.3.3 ASIGNACION DE CURSOS A ESTUDIANTES

Definicidn: Este procedimiento es para que el Administrador de la plataforma asigne los cursos a los
estudiantes, configurandolo de manera adecuada, asignandolos a los equipos correspondientes
para una mejor organizacion de la plataforma Teams.

Se realizar el siguiente procedimiento:

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

Recursos del procedimiento | - Cuenta de Microsoft Teams con acceso a la plataforma.

- Conexién ainternet estable.
Resultados del Se ha completado con éxito la asignacidon de cursos a los
procedimiento estudiantes dentro de Microsoft Teams. Cada curso ha sido

configurado con su propio equipo dedicado, donde los
estudiantes tienen acceso a materiales de curso, tareas
asignadas y herramientas de colaboracion. Los estudiantes
han sido agregados al equipo correspondiente y se han
configurado los permisos de acceso adecuados. Este proceso
facilita la organizacion y gestion de cursos en linea,
promoviendo una experiencia educativa

eficiente y colaborativa dentro de la plataforma Teams.
Alcance del procedimiento Este procedimiento estd dirigido a los docentes o
administradores de Microsoft Teams responsables de
gestionar y asignar cursos a los estudiantes dentro de la
plataforma. El alcance incluye la creacidon de equipos para
cada curso, la incorporacidn de estudiantes a dichos equipos,
la configuracion de permisos de acceso, la personalizacion de
los equipos,la asignacion de tareas y materiales de curso, la
facilitacion de la comunicacion y colaboracién entre
estudiantes y docentes, asi como el

seguimiento y evaluacion del progreso del estudiante.
Actividades/operaciones 1. Crear Equipo parael Curso

2. Agregar Estudiantes al Equipo (Curso)

3. Configurar Permiso de Acceso

4. Personalizar el Equipo (Agregar pestafias, nuevas
configuraciones, etc.)

Asignar Tareas y Compartir Informacién del Curso
Comunicacion colaborativa (uso de chat y herramientas)
7. Monitoreo.

o w

Proceso relacionado -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Dinamizador EVA Jefe de Administracion Director General
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“ASIGNAR CURSOS A ESTUDIANTES”

Administrador

INICIO

\ 4

Crear equipo para
el curso

Agregar estudiante
al Equipo (Curso)

Configurar los
permisos de
acceso

Personalizar el
equipo (asignar
pestafias, nuevas
configuraciones)

Asignar tareas y
compartir archivos
del curso

Comunicacion
colaborativa (uso de
chat y herramientas)

Monitoreo
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7. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA EL TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS A
TRAVES DE LA PLATAFORMA VIRTUAL INSTITUCIONAL

7.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA VIRTUAL INSTITUCIONAL

Mediante el uso de la plataforma de mesa de partes, los usuarios pueden solicitar y gestionar estos
servicios de manera eficiente y efectiva y de acceso virtual.

Se han identificado los procedimientos claves, primero acceder a la mesa de partes virtual, segundo
registrar solicitud, aqui se completa el formulario y se adjunta la documentacién necesaria, tercer
paso, recepcidén vy distribucion documental, se direccionan los documentos a las dreas
correspondientes y finalmente el paso de seguimiento y consulta, permite a los ciudadanos realizar
un seguimiento de sus solicitudes y estados de las mismas.

En el siguiente esquema se presenta los procedimientos que se utilizan para el tramite de
procedimientos académicos a través de la plataforma virtual.

MAPA DE PROCEDIMIENTOS

—

[ > ACCESO A MESA DE PARTES VIRTUAL

REGISTRO DE SOLICITUD DE
- ' > TRAMITE DOCUMENTARIO
TRAMITE DE PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS A TRAVES DE LA | >
PLATAFORMA VIRTUAL RECEPCION Y DISTRIBUCION
' :> DOCUMENTAL

| > SEGUIMIENTO ¥ CONSULTA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

—

Fuente: Elaboracién propia

Para ello, se presentan los usuarios y contrasefias de los perfiles de estudiante, docente y
administrador:

PERFIL USUSARIO CONTRASENA URL DE ACCESO
ESTUDIANTE 74427830@eespppiura.edu.pe Peda2024 https://teams.microsoft.com/v2/
DOCENTE msandovalr@eespppiura.edu.pe Peda2024 https://teams.microsoft.com/v2/
ADMINISTRADOR | administrador@eespppiura.edu.pe | Peda2024 https://teams.microsoft.com/v2/
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7.2.1 ACCESO A MESA DE PARTES VIRTUAL
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Definicidon: Siendo este paso el primero para ingresar a realizar el tramite respectivo a través de la
plataforma virtual, por medio de este procedimiento se guiara al usuario a ubicar el enlace para
acceder a la plataforma virtual y realizar su tramite virtual.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

Acceso a mesa de partes virtual

Siglas y definiciones

URL- Direccién de recursos uniforme, por sus siglas en inglés
(Uniform Resource Locator), que indica la ubicacién especifica
de un recurso en internet.

Mesa de partes - Plataforma electrénica que permite la
recepcion y gestion de documentos y tramites de manera
digital, facilitando la interacciéon entre los usuarios y las
entidades correspondientes

Recursos del procedimiento

- Conexion estable de internet.

- Navegador Web (De preferencia Google Chrome).
- Pagina web institucional.

- Equipo de acceso (Laptop, Celular, Tablet, etc)

Resultados del
procedimiento

El resultado del procedimiento es que el usuario logre
localizar el icono de mesa de partes en la pagina web
institucional, para que asi el usuario puede acceder a este
servicio que brinda la escuela y asi realizar sus tramites y
consultas respectivas de manera répida y precisa.

Alcance del procedimiento

Proporcionar al usuario una guia precisa para encontrar el
icono de mesa de partes para acceder de manera eficiente
a la plataforma.

Actividades/operaciones

14. Abrir el navegador web.

15. Acceder a la URL Institucional

16. Ubicar el Icono de mesa de partes
17. Acceso a Mesa de partes

Proceso relacionado

Registro de solicitud de tramite documentario

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “ACCESO A MESA DE PARTES VIRTUAL”

“ACCESO A MESA DE PARTES VIRTUAL”

Usuario

INICIO

Abrir el navegador

web De preferencia Google Chrome

URL:
- https://eespppiura.edu.pe

Acceder a la URL
Institucional

El usuario ingrese a la pagina web de

Ubicar el icono de . .
la escuela y ubica el icono de mesa de

mesa de partes b
partes que se encuentra en la parte
L izquierda como acceso directo
v -
Acceso a mesa de Otra manera es con el link directo, el
partes virtual J cual es el siguiente:

https://tramiteseespppiura.com/

Mesa de Partes Virtual

Tramite Documentario
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7.2.2 REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Definicidon: Siendo este paso muy importante para que el usuario logre registrar sus solicitudes de
tramite documentario de manera eficiente mediante un proceso transparente y agil y asi su solicitud
sea atendida, recibida y procesada.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE DOCUMENTO

Siglas y definiciones

URL- Direccidn de recursos uniforme, por sus siglas en inglés
(Uniform Resource Locator), que indica la ubicacidn especifica de
un recurso en internet.

Mesa de partes - Plataforma electrdnica que permite la recepcion
y gestion de documentos y tramites de manera digital, facilitando
la interaccién entre los usuarios y las entidades correspondientes

Recursos del procedimiento

- Conexidn estable de internet.

- Navegador Web (De preferencia Google Chrome).
- Pagina web institucional.

- Equipo de acceso (Laptop, Celular, Tablet, etc)

Resultados del
procedimiento

El resultado del procedimiento es que el usuario logre registrar
sus solicitudes de tramite documentario de manera eficiente
en la en la pagina web institucional, lo cual conlleva a que
dichas solicitudes sean correctamente recibidas, y procesadas
por el area correspondiente.

Alcance del procedimiento

Proporcionar al usuario un proceso transparente y agil para sus
solicitudes enviadas asi como un procesamiento rapido.

Actividades/operaciones

1. Acceder a la plataforma virtual.

2. Completar los datos del formulario virtual

3. Clic en el botén agregar para adjuntar el archivo de la
documentacién necesaria en formato PDF.

4. Clic en el botén enviar tramite.

5. Mensaje de confirmaciéon con numero de seguimiento

Proceso relacionado

Seguimiento y consulta del tramite documentario

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE ACADEMICO”

“REGISTRO DE SOLICITUD DE TRAMITE ACADEMICO”

Usuario

INICIO

A4

Acceder ala
plataforma virtual https://tramiteseespppiura.com/

institucional

Completar los Asegurese que los datos ingresados

datos del sean los datos correctos
formulario virtual

Clic en el botén
agregar para
adjuntar el
archivo de la
documentacion

Clic en el botén
enviar tramite

Mensaje de Nos muestra una ventana con el
confirmacién con numero de seguimiento, para verificar
numero de el estado del tramite, también se

seguimiento enviara al correo electrénico

Mensaje de Confirmacion

Datos correctamente registrados, nuevo documento
registrado
Nro Seguimiento: 2024-E-0001715

Se Envio el nro de seguimiento al correo brindado
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Definicion: Los documentos son recibidos y distribuidos de manera precisa a las diversas areas que

tiene la Escuela,

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

RECEPCION Y DISTRIBUCION DOCUMENTAL

Siglas y definiciones

URL- Direccidn de recursos uniforme, por sus siglas en inglés
(Uniform Resource Locator), que indica la ubicacién especifica
de un recurso en internet.

Mesa de partes - Plataforma electrénica que permite la
recepcion y gestién de documentos y trdmites de manera
digital, facilitando la interaccion entre los usuarios y las
entidades correspondientes

Recursos del procedimiento

- Conexidn estable de internet.

- Navegador Web (De preferencia Google Chrome).
- Pagina web institucional.

- Equipo de acceso (Laptop, Celular, Tablet, etc)

Resultados del
procedimiento

El resultado del procedimiento es que los documentos
recepcionados son gestionados de manera oportuna.
Garantizando su correcta distribucion, estos documentos
son clasificados y distribuidos de manera eficiente y segura.

Alcance del procedimiento

El alcance en establecer el sistema, clasificarlos y
distribuirlos dentro de la institucion

Actividades/operaciones

1. Recepcionar expediente

2. Revisar expediente segun requisitos

3. ¢Cumple con los requisitos?

4. Derivar al area correspondiente

5. Notificar al usuario via correo electrdnico y coordinar
subsanacion

Proceso relacionado

Registro de solicitud de tramite documentario

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Administracion Director General
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FLUJOGRAMA “RECEPCION Y DISTRIBUCION DOCUMENTAL”

“RECEPCION Y DISTRIBUCION DOCUMENTAL”

Secretaria

\4

Recepcionar
expediente

Revisar expediente
segun requisitos

'

¢Cumple
con los
requisitos?

Notificar al usuario
via correo
electrénicoy
coordinar
subsanacion

Derivar al drea
correspondiente

Fin
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Definicidn: Aqui el usuario puede realizar consultas sobre el estado de su tramite documentario,
recibiendo una respuesta precisa por correo electrénico para realizar las acciones correspondientes.

Se realizar el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento

SEGUIMIENTO Y CONSULTAS DEL TRAMITE
DOCUMENTARIO

Siglas y definiciones

URL- Direccidn de recursos uniforme, por sus siglas en inglés
(Uniform Resource Locator), que indica la ubicacién especifica
de un recurso en internet.

Mesa de partes - Plataforma electrénica que permite la
recepcion y gestion de documentos y tramites de manera
digital, facilitando la interaccion entre los usuarios y las
entidades correspondientes

Recursos del procedimiento

- Conexion estable de internet.

- Navegador Web (De preferencia Google Chrome).
- Pagina web institucional.

- Equipo de acceso (Laptop, Celular, Tablet, etc)

Resultados del
procedimiento

El resultado esperado es que los usuarios puedes realizar
sus consultas sobre el estado de sus tramites
documentarios, recibiendo respuesta clara y precisa por
intermedio del correo electrénico y realizar las acciones
correspondientes.

Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento es proporcionar a los usuarios
un medio para realizar consultas sobre el estado de sus
tramites y recibir respuestas oportunas por parte de la
secretaria de la institucidn, a través del correo electrénico
que registraron para hacer el tramite documentario.

Actividades/operaciones

1. Ingresar al correo electrénico

2. Revisar correo electrénico enviado por mesa de partes
3. Derivar al drea de secretaria

4. Actualiza y notifica el estado del tramite al usuario

Proceso relacionado

Registro de solicitud de tramite documentario

Elaborado por:

Dinamizador EVA

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Administracion Director General
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“RECEPCION Y DISTRIBUCION DOCUMENTAL”

Correo electronico

Usuario Secretaria
Ingresar al correo
electronico
Revisar correo Derivar al drea de

electronico enviado secretaria

por mesa de partes
Actualiza y notifica

el estado del —>

tramite al usuario

Fin
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8. DEFINICION DE LA ESTRATEGIA PARA EL CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS

El control como elemento del planeamiento estratégico, se caracteriza por ser el proceso de
supervisar, comparar y corregir las actividades para cumplir con los objetivos institucionales; y la
evaluacidn, como proceso que permite recoger informacién para analizarla y tomar decisiones.
En esta etapa se define los mecanismos para realizar el control y evaluacién de los procesos
institucionales lo que permitira identificar aspectos de mejora que ayuden con la priorizacién de
actividades para el PAT, a través del cumplimiento de los controles de los productos definidos, lo
gue, a su vez, conlleva al logro de lo planificado en el PEI

Asumimos al control y evaluacién como procesos que hacen referencia a la supervisién y

verificacion de las principales variables o elementos inherentes a todo proceso: estratégicos,

misionales y de soporte; y los mecanismos siguientes:

& Realizar un seguimiento centrado en los responsables de los procesos, asi como en las
entradas y productos generados por estos.

& Cada proceso cuenta con un responsable designado, quien tiene la responsabilidad de llevar
a cabo la evaluacion correspondiente.

& Para llevar a cabo las evaluaciones, se utilizardn informes, reportes, actas, u otras
herramientas que permitan verificar la ejecucién de las actividades asignadas a cada
responsable.

& Larevision del cumplimiento por parte de los proveedores en términos de entrega oportuna
de insumos para los procesos. Asimismo, se evaluara si el desarrollo integral del proceso ha
generado los productos planificados.

Los elementos que serdn sujetos de control y evaluacién son los productos de cada proceso de

nivel 1 que a través de indicadores permitiran emitir juicio de valor sobre el desarrollo y eficiencia

de cada proceso del nivel O (estratégico, misional y de soporte). Como consecuencia de este
control y evaluacidn, también se evalla el desempefio laboral de los responsables de los procesos
nivel 0 que son el directivo y los gestores pedagdgicos.

Entre los elementos a controlar y evaluar estan:

& Numero de veces de evaluacidon y actualizacidon de los Instrumentos de gestion (PEI, PAT,

MPI, RI)

Numero de convenios.

Nimero de Planes de mejora

Numero de Reportes e informes

Elaboracién e implementacidn del Plan de comunicacién e imagen

Numero de Silabos de todos los programas y carreras de estudio estandarizados

Numero de investigaciones, innovaciones y de revistas institucional

Implementacién y actualizacion del Repositorio académico

Organizacion de tépico y de los servicios psicopedagogia

Numero de Informes.

IR B B B I I B B B )

Implementaciéon de Protocolos de atencidn.
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Numero de Constancias de egresados emitidas y de Certificados de estudios.
Numero de Titulo conferido por la EESP y registrado por la SUNEDU

Control del Libro para el registro de titulos en la EESPP.

Implementacion del Plan de evaluacién y monitoreo de Desarrollo Profesional
Informes sobre el logro de competencias de Perfil de Egreso.

Numero de Orden de Servicio

Informe final de mantenimiento preventivo y correctivo

Implementacién de Plataformas de soporte tecnolégico.

Implementacion del Plan de comunicaciones (Redes sociales y pagina web)
Nimero de Campafias de difusion.

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

Cuantificar los reclamos

Cuantificar la productividad de los servidores

Etc.

La temporalidad para realizar el control y evaluacién de procesos es una vez al afio, programada

IR I B B B IR R TR B TR BEE B B )

para el mes de noviembre y estara a cargo de los responsables de la direccion y de los puestos
de gestion pedagogica (El director general y el/la coordinador(a) de calidad direcciona los
procesos)

Jefe de Unidad Académica.

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Jefe de Unidad de Investigacion.

Jefe de Unidad de Formacidn Continua.

Jefe de Unidad de Posgrado.

Coordinacion Académica de Inicial y Primaria.

Coordinacion Académica de Secundaria.

Coordinacion de Practica Preprofesional e Investigacion.

Area de Administracién.

OB I B B I R B I B )

Secretaria Académica.

Esta evaluacidn final se hara junto con la evaluacion del PEI

Durante el proceso de control y evaluacién de los procesos, se utilizard la técnica del analisis
documental (informes, reportes, actas, etc.) que permitan verificar la ejecucion de las funciones
asignadas a cada responsable, si los proveedores han cumplido con generar insumos o entradas
para los procesos, si el proceso ha generado los productos previstos; asi mismo se ponen en
evidencia el logro de los indicadores correspondientes. Los resultados permitirdn a una
retroalimentacion y/o la elaboracidn de planes de mejora. El instrumento que se utilizard es la
matriz de tablero de control que a continuacidn se presenta y permitira visualizar de forma
estandarizada y organizada las prioridades, los avances y facilitara identificar alertas que
supongan cambios en el funcionamiento institucional sea en los procesos o en la planificacién
operativa establecida en el PAT.
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Responsable

Indicadores

Fecha de

Situacion actual

Proceso del . Procesos del Nivel Productos . Cambios
Nivel 0 del Monitoreo 1 Monitoreo y Programado . L . e
y Evaluacién Evaluacién
Elabora instrumentos de gestiéon Noviembre X
(PEI, PAT, MPI) de manera
participativa, que garanticen
* PHI coherencia con la  vision
PE1.1. Elaboracion * PAT institucional, el perfil de egreso,
e implementacion * MPI Planes de estudio.
de instrumentos
de gestion. Implementa instrumentos de
gestiéon (PEI, PAT, MPI) de
manera participativa,
asegurando coherencia en las
decisiones que se adopten.
Fortalece la gestion Noviembre X
e Asegurar las institucional, involucrando a
condiciones que diversos actores educativos.
requieren los
procesos formativos Asegura las condiciones que
Planeamiento y el desarrollo requieren los procesos
S ! S profesional formativos y el desarrollo
seguimientoy Direccidn . X
evaluacion General PEL2. * Involucramiento de profe5|.ona!,l fomentando
institucional. Fortalecimiento a actores educativos comunicacién  proactiva con
la Gestion. (Usuarios internos, MINEDU, DIFOID, GORE PIURA,
y grupos de interés) DREP y otros decisorios de
* Comunicacién politicas educativa.
proactiva con Elabora convenios
decisorios de interinstitucionales para
politicas educativas. asegura las condiciones que
* Elaboracion de requieren los procesos
convenios. formativos y fortalecer Ia
gestion institucional.
* Identificacion  de Elabora estudios de Noviembre X

PE1.3. Gestion de
necesidades y del
cambio.

Necesidades

formativas
* Respuesta y
Estrategias de

gestidn del cambio.

Identificacion de necesidades y
demandas regionales de la
formacién docente.

Responde las  necesidades
formativas de formadores vy
estudiantes con estrategias para
implementar procesos de
cambio en la FID
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Atiende las resistencias que
genera el cambio

* Planes de mejora Realiza acciones de Seguimiento Noviembre X
PE1.4. Propuesta: y Evaluacién del desempefio
Seguimiento y Plan de institucional, mediante un Plan
evaluacion del Seguimiento y de Seguimiento.
desempefio evaluacion del
institucional. desempefio
institucional.

* Planes de mejora Elabora Planes de Gestién de la Noviembre X
de la  calidad Dimensién de Desarrollo
institucional Institucional, Desarrollo

Profesional Desarrollo
Curricular, y Desarrollo de la
Formacién continua.
PE2.1.
e Formula resultados esperados
Planificacién de la | tudiant ¢
) en los estudiantes otros
calidad de did y |
procesos actores  aten | os en los
institucionales. procesos formativos
Garantiza la coherencia entre
planes, organizacion y
L responsabilidades la
Gestion de la di ponsa d’ Y
calidad, Coordinacion isposicion e recursos
desarrollo y : humanos y presupuestales.
. . de Calidad
convivencia - -
organizacional. . Flabora e !mplementa estrateglas. . e Noviembre X
implementar instrumentos de  medicidn,
Estrategias e evaluacién y autoevaluacién del
. instrumentos  de logro de competencias del perfil
PE2.2. Monitoreo, i
medicion de la de Egreso
medicion y ; g :
" calidad.
evaluacion de la imol ¢ trateg
) mplementa  estrategias e
calidad . P & L
instrumentos de  medicidn,
evaluacion y autoevaluacién del
desarrollo institucional.
PE2.3. * Gestion de buenas Desarrolla mecanismos para Noviembre XX

Retroalimenta
mejoras y Gestidn
de buenas
précticas y

practicas
Reportes, informes
Incentivos y
sanciones

identificar necesidades rmativas
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mejoras
institucionales

Desarrolla mecanismos para
identificar y potenciar buenas
practicas formativas

Desarrolla mecanismos para
identificar y potenciar mejoras
en las practicas formativas

Formacion
académica.

Unidad
Académica.

e Gestion Curricular Implementa el PCI, de la EESPP Noviembre
Pertinente, PCI PIURA, alineado al Modelo
implementado Pedagdgico.
PM1.1. Promueve la Planificacion en
Planificacién * Planificacion  en reversa o Panificacion Centrada
curricular reversa y colegiada en el aprendizaje, de Silabos y
de Silabos. Situaciones de Aprendizaje, de
manera colegiada e
interdisciplinaria.
* Servicio de Ejecuta situaciones de Noviembre
ensefianza de ensefianza  aprendizaje, la
PM1.2. Ejecucidn calidad en FID, SE'y evaluacion formativa y la
del servicio PPD. retroalimentacién, desde el
ensefianza modelo “Socio Constructivista,
aprendizaje. reflexivo, y transformador” del
PCI.
* Informes de Ejecuta y evalia, el Plan de Noviembre
ejecucion y monitoreoy el acompafiamiento

PM1.3. Monitoreo
y
acompafiamiento
a los docentes
formadores.

evaluacion del Plan
de Monitoreo vy
acompafiamiento
pedagogico.

Informe de
docentes
formadores.

Compromisos de los
docentes
formadores.

pedagdgico a los docentes
formadores por Programas de
estudio.

Elabora informes de ejecucion
de Plan de Monitoreo a
docentes formadores

Presenta informes de ejecucion
de compromisos de mejoras de
los docentes formadores
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Necesidades de los
docentes
formadores.

Plan de mejora.

Identifica necesidades
formativas de los docentes
formadores

Elaboray ejecuta Plan de mejora
del desempefio docente

PM1.4. Evaluacion
del logro de las
competencias del
perfil de egreso.

Informe del logro
del perfil de egreso.

Plan de mejora

Planifica y aplica la Evaluacion
Formativa en la FID,

Evalia el nivel de logro de
competencias del Perfil de
egreso

Noviembre

Gestion de la
practica
preprofesional.

Coordinacion
de Précticas
Pre-
Profesionales.

PM2.1.
Planificacién de la
practica
preprofesional

Plan de practica pre
profesional.

Plan de formacidon
para el
mejoramiento  de
capacidades en los
docentes de los
centros de practica.

Convenios con II.EE.

Elabora Plan de Practica Pre
Profesional

Ejecuta planes de formacién en
competencias del perfil de
egreso, a docentes de IIEE de
practica.

Celebra convenios de apoyo
interinstitucional con IIEE de
practica

Noviembre

PM2.2. Ejecucién
de la practica
preprofesional.

Articulaciéon de la
practica e
investigacion
Buenas  practicas
pre  profesionales
Lecciones exitosas
Investigacion
formativa, e
innovacion,
proyectos
integradores.

Promueve buenas practicas
docentes, articulando la
investigacion con la mejora e
innovaciéon de la practica
docente

Implementa la Investigacion
Formativa, a través de diversas
estrategias, con énfasis en
Proyectos integradores anuales.

Noviembre

PM2.3. Monitoreo

y
retroalimentacién

Plan de Monitoreo y
acompafiamiento a
las practicas pre
Profesionales

Identificacion de
Necesidades

Informa la  ejecucion y
evaluacion  del  Plan de
Monitoreo y acompafiamiento a
las practicas Pre Profesionales.

Identifica Necesidades
formativas de los docentes

Noviembre
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formativas de los

formadores. y las canaliza a la

docentes UFC, para su atencion.
formadores.
* Informe de Informa sobre la evaluacién de Noviembre
Evaluacién sobre el los procesos de la Practica Pre
desarrollo de la profesional por semestre
PM2.4. Evaluacion Practica Pre académico.
de la practica profesional por
preprofesional. semestre Elabora Plan de Mejora de la
académico. Practica Pre Profesional
* Plan de mejora
* Informe de Sistematiza las actividades de las Noviembre
sistematizacion de practicas pre profesionales.
la practica pre
PM2.5. profesional.
Sistematizacion y
socializacién de * Publicacién y/o Socializa a través de diversos
resultados. socializacion de medios, los resultados de la
resultaos de la practica  preprofesional de
préctica pre docentes y estudiantes.
profesional.
* Plan de fomento de Planifica acciones de fomento de Noviembre
PM3.1. la investigacién e la Investigacién e innovacion a
Planificacion de la innovacion. docentes formadores y
investigacion. estudiantes
PM3.2. Fomento * Produccién de Informa sobre la produccién de Noviembre
de la cultura de investigaciones e Investigaciones e innovaciones
!nvestig.alcién e innovaciones realizadas por investigadores
innovacion. _ _ docentes. :
Unidad de PM3.3. Produccién | <« Produccién de Noviembre
Investigalcién e Investigacion e de invest.igaciones investigéciones e Publicacién  en repositorio
innovacion. Innovacisn. de estudiantes. |nnovaC|.o’nes. institucional de investigaciones 4
» ) 'Produ.cuo'n de e innovaciones realizadas por los Noviembre
PM3.4. Produccién investigaciones e R
s . X estudiantes FID
e Investigacion de innovaciones  en
docentes. docentes Fomenta Investigacion e
formadores . L .
— innovacién realizadas por los -
* Produccién de Noviembre

PM3.5. Produccién
de investigaciones
de formacion
continua.

investigaciones e
innovaciones en
docentes en
servicio.

docentes en servicio de
Formacién Continua y de PPD
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Sistematiza 'y publica las

PM3.6 * Revista investigaciones e innovaciones Noviembre
T institucional i itucio
Sistematizacion y 0 o realizadas en la Institucion, en el
L * Repositorio itori i
publicaciones de pd’ 0 repositorio o en la Revista
. L académico I
investigaciones e Institucional.
innovaciones.
Informa sobre las producciones
. Informe” sobre y publicaciones de Noviembre
o, Prod.uca.on Y investigaciones e innovaciones
PM3.7. Gestion de Publicaciones R
X -~ . realizadas anualmente
la innovacién. realizadas
anualmente.
* Innovaciones.
* Plan de Tutoria. Noviembre
* Plan
socioemocional. Organiza, implementa,
* Plan de monitores. monitoreay evalla el servicio de
. * Informes: tutoria institucional a nivel de
PM4.1. Tutoria. K X
(consolidados  de aulas, alineados a los enfoques
€asos). transversales.
* Protocolos de
atencion.
* Convenios.
* Plan de Consejeria. Implementa, monitorea y evalla Noviembre
* Informe de el Servicio estudiantil de
L monitoreo. Consejeria individualizada para
; L PM4.2. Consejeria. | Seguimi | : P
Orientacion y : eguimiento a los los estudiantes de todos los
. Unidad de .
bienestar del Bienestar estudiantes. programas de estudio.
docente en . Y * Protocolos.
. Empleabilidad. — -
formacion. * Organizacién  de Noviembre

PM4.3.
Administracién de
servicio de salud.

topico.

Informes.
Protocolos de
atencion.

Plan de
seguimiento.
Convenio.
Campaiias de
prevencion.
Alianzas
estratégicas para la
atencion
especializada  de

Planifica e implementa, el
servicio de atencion preventiva
de urgencias de salud, para
estudiantes y trabajadores de la
EESPP Piura
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salud de los
estudiantes.

Servicios
académicos.

Secretaria
académica.
JUA.

* Plan de apoyo Organiza y monitorea la puesta Noviembre
espiritual en marcha del servicio de
PM4.4. Apoyo * Informe sobre atencién espiritual estudiantil,
espiritual. logros del plan de informa de sus logros y mejoras.
apoyo espiritual.
* Plan. Organiza e implementa la Noviembre
* Protocolo de atencién transversal de los
atencion. de los servicios de asistencia social,
diversos servicios para acciones de tutoria, servicio
PMA4.5. Asistenta estudiantiles de salud, tutoria, atencion
social. * convenio. espiritual, académicos, que
* Plan de apoyo y .
- requieran de su apoyo
seguimiento al
estudiante.
* Informes.
* Plan de trabajo. Noviembre
* Protocolos de
atencion.
* Charlas de
prevencion. Organiza e implementa el
PM4.6. Defensa * Afiches de funcionamiento del Comité de
del docente en prevencion. Defensa contra el hostigamiento
formacion. * Informes de sexual.
denuncias
atendidas.
* Actualizacién de la
pagina web.
* Convenio
* Proceso de Organiza, implementa y evalua, Noviembre
admision colaborativamente el Proceso de
* RD de

PM5.1. Admision.

conformacién  de
Equipo técnico de
admision

Reglamento de

admision para
postulantes

Reglamento de
admision para

postulantes a la

Admisién a la EESPP PIURA, a los
diferentes Programas de
estudios FID, PPD, PSE, en sus
diferentes etapas y modalidades
que oferta la Institucion.

Elabora informes consolidades
del desarrollo de los Procesos de
Admisién, implementados en la
EESPP Piura.
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Formacion Inicial
Docente (FID),

Reglamento de
admision para
programas de
Segunda

Especialidad (PSE) y
de
Profesionalizacion
Docente (PPD).

Protocolo de
intervenciéon para
las diferentes
modalidades de
admision:
modalidad
ordinaria, por
exoneracion,  por
programa de
preparacién  para
las carreras
pedagodgicas
(SENA).

Base de datos de
postulantes

inscritos.
Constancias de
admision
Pruebas de
admision

Base de datos de
alumnos

Cronograma de
matricula.
Fichas de matricula.

Elabora y distribuye de manera
oportuna las ndminas de
matricula de los diversos

ingresantes.
¢ Informe de
admision
) R.esolucmn Gestiona el proceso de matricula
directoral de .
o, oportuna, ajustada a los LGA en
aprobacion del R
Proceso de la EESPP Piura. Noviemb
PMS5.2. Matricula. . oviembre
matricula.
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PMS5.3. Registro y
control de
informacion de
postulantes
admitidos y
matriculados.

* NOminas de programas de estudio que oferta
matriculados (FID, la EESPP Piura.
SE, y PPD)

* Registro

informatico SIA
debidamente
implementado
Base de datos de
postulantes.

Base de datos de
ingresantes por
Programa de
estudios.

Reportes del SIA:
fichas de matricula,
néminas de
matricula, boletas
de notas, actas de
rendimiento
académico, fichas
de seguimiento
académico.

Implementa el Registro
Informatico Académico SIA, para
el reporte oportuno de Base de
datos de postulantes,
ingresantes, fichas de matricula,
noéminas, boletas de notas, actas
de evaluacion, fichas de
seguimiento académico.

Noviembre

PM5.4.
Subsanaciones.

RD de aprobacion
de subsanacién de
cursos de los
estudiantes de la
FID, PSE, PPD.
Fichas de matricula
de subsanacion de
cursos del SIA.
Actas de
subsanacion de
cursos del SIA.
Informes de
subsanacion.
Estudiantes de la
FID y de los PSE y
PPD debidamente
atendidos con
subsanacion de
cursos.

Coordina con la JUA la
Planificacion, ejecucion y
evaluacion de los Procesos de
Subsanaciones

Registra los resultados vy
reportes de subsanaciones de
manera oportuna

Noviembre
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PM5.8.
Convalidacion.

traslado  interno
para programas de
FID, SE y PPD.
Resolucion
directoral de
convalidacion  de
cursos para uso
externo en los
programas de FID,
SE y PPD.

evaluacion de los Procesos de
Convalidacién de cursos o moédulos,
de los diversos Programas de
estudio que oferta la EESPP Piura.

* Resolucion Noviembre
directoral de
licencia de estudios
de los estudiantes
de la FID, PSE y PPD
PMB5.5. Licencias (SIA-Escuela) .
de . Resolucion Imple'ment.a los procedimientos
estudio/reservas. directoral de de Licencias y/o reserva de
reserva de matricula y reincorporacion de
matricula de los los estudiante de los diversos
estudiantes de la programas que oferta la EESPPP.
FID, PSE y PPD (SIA-
Escuela
* Resolucién Noviembre
Directoral de
PMS5.6. reincorporacién del
Reincorporacién. estudiante de FID,
PSE y PPD (SIA-
Escuela)
* Resolucion Noviembre
director?I’ de 1. Coordina con la Jefatura de la
aprobauo.n para el Unidad Académica (JUA), la
traslado interno o -
externo para aprol?auon. de los traslados de
PM5.7. Traslado. programas de FID, matricula interno o externo, de
SE y PPD (SIA- estudiantes de los diversos
Escuela) programas de estudio que atiende
la EESPP Piura.
* Resolucion Noviembre
directoral de
convalidacion  de .Gestiona en coordinacién con la
cursos para JUA, la Planificacién, ejecucion y
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* Resolucion 1. Gestiona los procedimientos para Noviembre
Directoral de la atencién de retiros de estudiantes
PM5.9. Retiro EESPP de retiro de de los diversos programas de
estudiantes de FID, estudios que oferta la EESPP Piura.
SEy PPD.
PM5.10. Emision * Constancias de Noviembre
de certificados y egresados.
constancias de * Certificados de
egresados. estudios.
* RD de Noviembre
conformacién  de
comisién para
emision de Grados
académicos.
« Oficio a SUNEDU | 1.Implementa y evalia la atencién
para el registro de oportuna de los procedimientos de
firmas de emision de certificados de estudios,
autoridades de constancias de egresados, y
PM5.11. Emision y EESPP. emisién y registro de grado de
registro de grado * RD de SUNEDU de bachiller.
de bachiller. expedicién de
Grado académico.
* El Grado de
bachiller conferido
por la EESP vy
registrado ante la
SUNEDU.
* Libro para el
registro de Grados
académicos.
* RD de Noviembre
conformacién  de
comisién para
emision de Titulos y . .
Grados 1. Gestiona e implementa los
- procedimientos para la emision y
académicos. registros de Titulos y duplicado de
PM5.12. * Oficio a SUNEDU titulos y rectificacion de grados y
Titulacién. para el registro de

firmas de
autoridades de
EESPP
RD de SUNEDU de
expedicidn de
titulo.

titulos, de los estudiantes
bachilleres de los diversos
programas de estudios que oferta
la EESPP Piura.
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Titulo conferido
por la EESP vy
registrado por la
SUNEDU

Libro para el
registro de titulos
en la EESPP.

* RD de duplicado de Noviembre
titulo emitida por
SUNEDU.
* Duplicado de grado
PMS.13. Duplicado o titulo registrado
de gradoy t?tulo. en la SUNEDU.
* Libro para el
registro de
duplicado de
Grados o Titulos en
la EESPP.
* RD de rectificacién Noviembre
de diploma emitido
por la SUNEDU.
* Registro ante
SUNEDU de
PMS5.14, Diplomas
R rectificados, de
Rectificacion de
. acuerdo a lo que
grado y titulo. )
estipula la norma.
* Libro para el
registro de
Diplomas
rectificados en la
EESPP.
* Plan de Noviembre
PM6.1. actualizacién  de
Administracién de base de datos. Elabora e implementa Plan de
Desarrollo de bases de datos de * Base de datos de Seguimiento egresados,
la Unidad de egresados/bachille egresados. estableciendo registros
empleabilidad Bienestary res/titulados. * Informe de los permanentes de informacion
y seguimiento Empleabilidad. resultados. sobre su insercién y trayectoria
del egresado. PM®6.2. * Directiva de Noviembre

Normalizacion de
la empleabilidad y
emprendimiento.

empleabilidad y
emprendimiento

profesional.
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* Plan de medicién Promueve la organizacién vy Noviembre
PM6.3. Medicion de satisfaccion de conformacion y desarrollo de una
de satisfaccion de los egresados. comunidad de egresados de la
egresados / * Instrumento. EESPP Piura.
bachilleres / * Informe de la
titulados. satisfaccion de Promueve la imp|ementacién y
egresados. desarrollo de redes de
* Plan o de estudiantes para acciones de Noviembre
PM6.4. Promocion empren.dlmlento desarrollo personal y profesional
L. * Convenios con . .
de relacién R de los estudiantes de los diversos
instituciones .
permanente de R programas de estudios que
privadas para R
egresados / o oferta la EESPP Piura.
R desempefiarse
bachilleres /
; laboralmente. o
titulados. R X Promueve la organizacién vy
* Cuestionario.
desarrollo de un Programa de
* Informe. Empleabilidad P
* Solicitudes mp.ea m a‘ para egresados, Noviembre
PM6.5. laborables bachilleres y titulados de la EESPP
fdt:“'ln'sgac'o“ de | | bian de bolsa de Piura, que considere bolsas de
abolsa de trabajo. trabajo y bolsas de practica.
trabajo. R
* Convenios.
PM6.6. Evaluacidn * Informe de Noviembre
de la trayectoria e trayectoria e
insercion laboral. insercion laboral.
* Informe de Realiza la INF (Identificacion de Noviembre
PM7.1 necesidades las Necesidades Formativas) de
P formativas
Planificacién del at ) Y los Docentes Formadores
administrativas
desarrollo L ) o
X * Plan de formacion Elabora un diagnéstico de los
profesional. - .
en servicio niveles de logro de
Unidad de institucional competencias profesionales
Formacién * Propuesta de plan docentes de los estudiantes de Noviembre
Desarrollo Continua. de trabajo de la los diversos programas de
profesional. Unidad de PM7'2_' » UFC estudio que oferta la EESPP
. N Organizacion del e Cuadro de X
investigacion e o Piura.
R -, desarrollo organizacién de
innovacion. fesional actividades
protesiona P Elabora y desarrolla un Plan de
académicas o
. Fortalecimiento de
* Convenios . .
Competencias Profesionales de -
* Desarrollo del plan Noviembre

PM7.3. Ejecucion
del desarrollo
profesional.

de formacién en
servicios
institucional.

los docentes Formadores a
partir de la reflexion de su
practica docente en el marco de
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* Plan de evaluacion una Comunidad Profesional de Noviembre
monitoreo de izaj
PM7 4. y aprendizaje.
L Desarrollo
Seguimiento y . o
L Profesional Fomenta la organizacién vy
evaluacion del .

* Informe sobre el desarrollo de Comunidades
desarrollo logro de fesi les d dizai
profesional. g _ Profesionales de aprendizaje.

competencias  de
Perfil de Egreso Evalla el desarrollo profesional
* Informe sobre el de los docentes formadores y Noviembre
logro de gestiona mecanismos de
competencias  de estimulos y reconocimientos a
PM7.5. Perfil de Egreso los logros alcanzados
Certificacion del * Informe de emisién
desarrollo y registro  de Promueve y desarrolla acciones
profesional. certificados de investigacion e innovacion de
' Entr-.:-z.ga de su practica de los docentes
Certificados o
) formadores
constancias

* Propuesta Elabora un diagndstico de INF Noviembre

pedagdgica del SEY (identificacion de Necesidades
PPD) Formativas) de las instituciones

° 5'|aP°5 educativas locales del ambito de
PM8}. 5 * Se5|one.s ) de influencia de la EESPP Piura.
Planificacién de la aprendizaje
formacion presencial Disefia y desarrolla Programas
continua. * Guias o de de Formacién Continua, implica

aprendizaje virtual planificacion, ejecucion

* Plan y Oferta de L L

L seguimiento y evaluaciéon de
) Formacién . . -

Unidad de Continua acciones formativas dirigidas a
Formacion formacion — docentes en ejercicio, "
continua continua * Servicio de . Noviembre

. . Ensefianza- directores, formadores de la
JUA. PM&Z.- » Aprendizaje en Escuela en ejercicio.
Organizacion de la
formacion Segunda 0 i d lla P
: Especialidad v rganiza y desarrolla Programas
Continua. Profesionalizacién de Profesionalizaciéon Docente
Docentes. dirigido a profesional con titulo

« Informe de distinto al docente y a docentes Noviembre
PM8.3. Ejecucién monitoreo y egresados de  IESP, en
de los programas acompafiamiento programas de estudio
de formacion * Servicio de licenciados.
continua. Formacion

Continua
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* Plan de evaluacién Unidad de Post grado Disefia Noviembre
PM8.4. y monitoreo de programa de segunda
Seguimiento y formacién continua especialidad y diplomados, de
evaluac.ilo'n dela * Informe sobre el acuerdo a la demanda
form.auon logro . de identificada en el diagnostico de
continua. competencias  de IDE
Perfil de Egreso.
* Informe sobre el Noviembre
logro de
competencias de
PMS.5. P
e . Perfil de Egreso
Certificacion de los L
* Informe de emisién
programas de X
L y registro de
formacion -
. certificados
continua.
* Entrega de
Certificados y
constancias.
PS1.1. Gestion de * Informacion Noviembre
recursos contable
econémicos y
financieros.
* Cuadro final del . y Noviembre
proceso de 1.Organiza y desarrolla la gestién de
PS1.2. Gestion de evaluacion recursos econémicos y financieros
recursos humanos. | ¢ Informes proveniente de los servicios FID y
« Resolucién de de los Proyectos Productivos que
sancion emprenda la EESPP Piura.
* Orden de Servicio Noviembre
e Informe final de 2.Gestiona procedimientos
L, . PS1.3. o mantenimiento administrativos y los recursos
Gestion Unidad Mantenimiento . -
.. . L . . preventivo y humanos para contribuir al logro
administrativa. administrativa. preventivo y . I
. correctivo de la misiéon institucional vy los
correctivo. . !
¢ Conformidad  de Planes operativos de la EESPP
servicio Piura.
* Documentos Noviembre
tramitados .Elabora y desarrolla planes de
PS1.4. Gestion archivados mantenimiento preventivo y
documental y * Informes correctivo de la infraestructura y el
archivos. * Archivo de equipamiento de los bienes de la
documentos EESPP Piura.
generados
. * Archivo de Noviembre
PS1.5. Atencion al
. documento de
usuario. -
atencion
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Gestion de
tecnologias de
la informacion

y
comunicacion.

Unidad
administrativa.

* Plataformas de | 1. Organizay desarrolla el servicio de Noviembre
PS2.1. Desarrollo soporte soporte tecnolégico con
de los sistemas de tecnoldgico plataformas virtuales
Informacion. * Plataformas
operativas
* Plan de | 1.Organiza y dinamiza el uso de Noviembre

PS2.2. Gestion de
apoyo de las
comunicaciones.

comunicaciones
(Redes sociales y

pagina web)
Reportes e
informes
Campanias de
difusion

sistemas de informacion y
comunicaciéon para apoyar el
desarrollo de la  formacién
profesional
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9.1 DEFINICION DE LA ESTRATEGIA PARA EL SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
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Asumimos que un procedimiento es una serie de pasos especificos para llevar a cabo una actividad

0 proceso, los cuales son estaticos en el tiempo, es decir, siempre debe realizarse de la misma

manera dentro de la institucion, y requieren de cierta documentacién. Tiene como propdsito

establecer una guia clara y documentada de los pasos a seguir dentro de la EESPP “Piura” para

obtener un servicio académico.

El seguimiento que se realiza permitird la identificacién de alertas tempranas respecto a las

necesidades o inconvenientes en la ejecucion de los procedimientos institucionales que conlleve

a proponer acciones de cambio a corto plazo y con esto elevar el desempefio institucional, de cara

a los servicios académicos que brinda nuestra Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica

“Piura”.

Para ello los procedimientos institucionales que se les aplicara el seguimiento son los siguientes:

L T D R I I S T T TR B T BN B B T

Matricula

Traslado
convalidacién
Licencia de estudios
Reincorporacion

Emision y registro del grado de bachiller

Duplicado del diploma de grado de bachiller o titulo profesional.

Rectificacion de grados y titulos

Sustentacion para grado de bachiller

Sustentacion para titulacion

Subsanacion

Retiro

Emision de certificados y constancias de egresados
Titulacion

Admision

Formacion continua

Duplicado de Silabos
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Del listado presentado los procedimientos que requieren de un seguimiento constante son
Matricula

Licencia de estudios

Emision y registro del grado de bachiller

Sustentacion para grado de bachiller

Sustentacion para titulacion

Subsanacion

Emision de certificados y constancias de egresados

L I T I I D L I

Titulacion

La temporalidad para realizar el seguimiento de los procedimientos serd de manera semestral en
el mes de junio y diciembre. Direccién General y coordinacién de calidad seran los responsables
de dar seguimiento a dichos procedimientos, para ello se utilizara el formato denominado Matriz
de seguimiento de los procedimientos institucionales
Este seguimiento hace referencia a la toma de informacién y procesamiento de cada actividad
supervisada, como propdsito de verificar y registrar el avance, en el transcurso del seguimiento
de los procedimientos institucionales se utilizard como método de recopilacién de datos (Analisis
documental, entrevista y Reporte de observaciones) que serd presentada y sustentada por cada
responsable quien se encargara de demostrar evidencias o productos.
Los resultados obtenidos de las evaluaciones son de utilidad para realizar una retroalimentacién
de los productos finales y de las actividades que se han ejecutado e identificar cuales necesitan
mayor compromiso; asimismo permite conocer los puntos fuertes y las dificultades que presenta
cada procedimiento que nos ayudara a determinar exactamente cuando un procedimiento
institucional estd bien encaminado y cuando es necesario introducir cambios.
Se tendra como indicador de eficiencia del procedimiento (servicio académico)

& Verificar la satisfaccidn de las personas que reciben los productos de la entidad

& Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos

&  Cuantificar los reclamos

& Cuantificar la productividad de los servidores

La satisfaccion de los usuarios serd relevante, para ello se realizaran entrevistas, cuestionarios.

Por otro lado, para establecer alertas tempranas en los procedimientos, cada responsable deber3
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utilizar una matriz de semaforizacion. En esta matriz se especificardan los plazos para el

cumplimiento de cada actividad de los procedimientos. La matriz de semaforizacién se utilizara de

la siguiente manera:

& (Verde) paraindicar que la actividad se encuentra dentro del plazo de ejecucién establecido.

& (Amarillo) para alertar que la actividad estd en proceso, pero cerca del limite de tiempo
establecido.

& (Rojo) sefialard que la actividad tiene un plazo de ejecucion préximo a finalizar, es decir,

quedan pocos dias para cumplir con la tarea.

Nombre del
Procedimiento

_Responsa ble del
seguimiento

Area Producto Fecha de
responsable generado inicio

Dias
restantes

Fecha de

fin Semaforizacién Observaciones

Tarea

CUMPLIDO

~ g
w
o

A continuacion, se presenta la matriz de seguimiento de los procedimientos institucionales
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. L Fecha de Actividades Met'od'o,de Fuente de Cambios
Proceso del nivel 1 | Procedimiento . ) recopilacién de e Responsable Hallazgos )
seguimiento supervisadas verificacion sugeridos
datos
Dirigir el Primer Entrega de | = Analisis * Constancias | ®= Direccion
proceso de semestre constancia a documental = Cuestionari General
ADMISION admisidn ingresantes (FID y | = Satisfaccion 0 de
Segundo PPD) a cargo de SA del cliente satisfaccion
semestre
Registro de ficha de | = Analisis = Registro de | = Direcciéon
) matricula al SIA documental fichas General
Primer (Regular, noregular | = Satisfaccién = Nominas = Coordinador
semestre o licencia/reserva) del cliente = Cuestionari a de calidad
a cargo de SM. o de
Orientar el Entrega de ficha de satisfaccion
MATRICULA proceso de matricula al
matricula estudiante a cargo
Segundo de SM
semestre Elaboracion de
némina y
resolucion de
matricula.
SUBSANACION Primer Elaboracion y | = Andlisis Ll Informe's = Direccién
semestre Entrega de documental = Resoluciones General
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resolucion al | = Entrevista = SIA
) estudiante. = Observacion = Cuestionario
Orientar el Segundo informe  de la | = Satisfaccién de
proceso de semestre finalizacion del del cliente satisfaccion
subsanacién CUrso e
implementacion
del SIA
Primer Registro en SIA la | = Analisis = Informes = Direccién
semestre licencia/reserva. documental = Resoluciones General
Emision de RD, para | ® Observaciones | = SIA
estudiantes que | = Entrevista = Cuestionario
Guiar el han solicitado | = Satisfaccién de
LICENCIA DE proceso de licencia de estudios del cliente satisfaccion
ESTUDIOS Licencia de y/o reserva de
estudios matricula.
Registro y archivo
Segundo de RD  sobre
semestre licencia de estudios
y /o reserva de
matricula.
Primer Registro en SIA la | = Analisis = Informes = Direccién
) semestre reincorporacion. documental = Resoluciones General
Orientar el Emision RD de | = Observaciones | = SIA
REINCORPORACIO Proceso de” Segundo reincorporacion. = Entrevista ®» Cuestionario
N Reincorporacié semestre = Satisfaccion de
n del cliente satisfaccion
TRASLADO Primer Elaboracion de RD | = Analisis = [nformes = Direccién
semestre de traslado documental General
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Segundo Entrega de RD al | » Entrevista = Resolucion
Guiar el semestre estudiante = SaUsfgcuon es _ .
del cliente = Cuestionari
proceso de
o] de
Traslado . .,
satisfaccion
Primer Elaboracion de RD = Analisis = |nformes = Direccidn
. semestre Entrega de documental = Resolucion General
Orientar el .
resultados al | = Observaciones es
CONVALIDACION procgso d.e, Segundo solicitante ®» Entrevista = Cuestionari
Convalidacion | semestre Informe de | = Satisfaccion o) de
comision de del cliente satisfaccion
convalidacién.
Primer Verificacién al SIA | = Analisis = Informes =  Direccidn
semestre sobre la situacion documental = Resoluciones General
Gui | académica del | = Observaciones | = SIA
ulare Segundo alumno y | ® Entrevista ®» Cuestionario
RETIRO proceéo de semestre elaboracién = Satisfaccion de
Retiro informe. del cliente satisfaccion
Emision de
resoluciéon
directoral de retiro.
. Primer Revision de | = Analisis = Historial =  Direccién
Orientar el ) ) . L
semestre historial académico documental académico General
EMISION DE proceso de la . . .
o del usuario. = Observaciones | = Certificados
CERTIFICADOS Y em‘|s.,|on de Elaboracion de | = Entrevista = Constancias
CONSTANCIAS DE certificados y certificado o | = Satisfaccion » Cuestionari
EGRESADOS constancias de Segundo constancia segun | delcliente o de
egresados. isi i i
g semestre requisitos. satisfaccion
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Entrega de
certificado/constan
cia de egresado.

Primer Elaboracion de | = Analisis Informes Direccién
Orientar el semestre informe y carpeta documental Carpeta de General
EMISION Y proceso de la de usuario para la | = Observaciones usuarios
REGISTRO DEL emisién y emision de grado | = Entrevista Libro de
GRADO DE registro del | Segundo de bachiller. = Satisfaccion registros de
BACHILLER grado de semestre Registro en librode | del cliente grados
bachiller. grados de la Cuestionari
EESPPP. o de
satisfaccion
Primer Elaboracion de | = Analisis Informes Direccién
semestre informe vy carpeta documental Carpeta de General
o de titulacion segun | = Observaciones usuarios
Dirigir el Segundo el reglamento de | = Entrevista Libro de
TITULACION proceso de semestre grados vy titulos de | = Satisfaccion registros de
Titulacion. SUNEDU. del cliente Titulos
Registro en libro de Cuestionari
titulos de la o de
escuela. satisfaccion
Primer Anulacién de | = Analisis Informes Direccién
Orientar el semestre inscripcién para documental Libro de General
DUPLICADO DEL proceso de duplicado de | = Observaciones registros de
DIPLOMA DE duplicado del diploma = Entrevista grados vy
GRADO DE diploma de Inscripcidn de | = Satisfacciéon Titulos.
BACHILLER O grado de Segundo duplicado de del cliente Cuestionari
TITULO bachiller o semestre diploma a cargo de o de
PROFESIONAL titulo SUNEDU. satisfaccion
. Registro de
profesional

duplicado de grado
y titulo.
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Primer Derivo de | = Analisis Informes = Direccién
semestre expediente a documental Libro de General
SUNEDU para | ® Observaciones registros de
correccion ante | ® Entrevista grados y
registro nacional de | = Satisfaccién Titulos.
grados vy titulos a del cliente Cuestionari
cargo de SA. o} de
Dirigir el S ] Anulacién de satisfaccion
roceso de egundo registro e
RECTIFICACION DE Rpectiﬂcacién semestre inscripcion de
GRADO YTITULO de grado y diplomas
titulo corregidos por
diferente causal
por parte de
SUNEDU.
Registro de
diploma corregido
de grados vy titulos
de la escuela a
cargo de SG.
Primer Registro en el libro | = Andlisis Certificados
Orientar semestre de certificados e documental Informes
o ingreso al sistema | ®= Observaciones Sistema
FORMACION participacion Segundo digital de | = Entrevista Digital
CONTINUA en prograr.n’a semestre certificacion = Satisfaccion Libro de
de formacion Informe de emisidn del cliente certificados
continua de certificado/ Cuestionari
constancia o de
satisfaccion
Primer Entrega de silabos | ® Analisis Informes Unidad
semestre al estudiante. documental académica
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Gestionar Segundo = Observaciones
duplicado de | semestre ® Entrevista
silabos = Satisfaccion
del cliente
Primer = Recepcién de | = Analisis ® Informes Unidad de
semestre resolucion y derivo documental * Trabajos de | investigacion
de trabajo de | = Observaciones investigacion.
Gestionar Segundo investigacion a los | = Entrevista = Resolucién.
sustentacion | semestre jurados. = Satisfaccion * Cuestionario
para el grado = Entrega de del cliente de
de bachiller constancia al satisfaccion
estudiante que
acredite la
aprobacion de
sustentacion
Primer =  Recepcidn de | = Analisis = Informes Unidad de
semestre resolucion y derivo documental * Trabajos de | investigacion
de trabajo de | = Observaciones investigacion.
] Segundo investigacion a los | ® Entrevista = Resolucion.
GeStlonéf semestre jurados. = Satisfaccion = Cuestionario
sustentacion = Entrega de del cliente de
para titulacion constancia al satisfaccion
estudiante que
acredite la
aprobacién de
sustentacion
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ANEXOS

4

Se presentan en el anexo 1, 4 diagramas de procesos que describe los tiempos que demora la actividad
tales como carga de la web, ingreso de credenciales, validacién de datos, almacenamiento de datos e
inicio de la plataforma y en anexo 2 actas de reunién y como anexo 3 evidencias fotograficas.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO DE LA PLATAFORMA

DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO
ACCESO AL AULA VIRTUAL (MICROSOFT TEAMS)

PROCESO DE ACCESO AL AULA VIRTUAL DESDE LA APLICACION DE ESCRITORIO

DIAGRAMA: RESUMEN
UBICACION: PLATAFORMA EVA ACTIVIDAD I‘:gSDAE PROPUESTA ECONOMICA
ACTIVIDAD ACCESO AL AULA VIRTUAL OPERACION i 1
DESDE LA APLICACION DE
ESCRITORIO
FECHA 05/10/2022 INGRESO - 2
RESPONSABL Ing. Raul Purizaca Martinez DEMORA
e » 2
COMENTARIOS VALIDACION - 1
ALMACENAMIENTO | W 1
TOTAL DE ACTIVIDADES 7
TIEMPO 1
(MIN) 0.1
DISTANCIA 0
(MTS)
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOS TIEMPO DISTANCIA OBSERVACIONES
(MIN) (MTS)
D I 4
1 Descarga de la aplicacion de escritorio X 2
2} Instalacion de la aplicacion de escritorio X 7] Depende de las
caracteristicas del
X equipo
3 Ingreso al aula virtual(Teams) X 0.5 Depende de la
- conexion a internet
4 Ingreso de credenciales X 05
5 Validacion de datos % 0.2 Espera y control de
6 Almacenamiento de datos iR 0.2 Seguridad de los
- datos
i Inicio de la plataforma principal x (& 0.2
TOTAL 1 2 2 1 1 5.6
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO

ACCESO AL AULA VIRTUAL (MICROSOFT TEAMS)

PROCESO DE ACCESO AL AULA VIRTUAL DESDE UN DISPOSITIVO MOVIL
DIAGRAMA: RESUMEN
UBICACION: PLATAFORMA EVA ACTIVIDAD METODO PROPUESTA ECONOMICA
ACTUAL
ACTIVIDAD ACCESO AL AULA VIRTUAL OPERACION i 1
DESDE LA APLICACION DE
ESCRITORIO
FECHA 05/10/2022 INGRESO - 2
RESPONSABL Ing. Raul Purizaca Martinez DEMORA 3
= -
COMENTARIOS: VALIDACION - 1
ALMACENAMIENTO | g 1
TOTAL DE ACTIVIDADES 7
TIEMPO
B0 9.6
DISTANCIA 0
(MTS)
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOS TIEMPO | DISTANCIA OBSERVACIONES
(MIN) (MTS)
1 Descarga de la App en el dispositivo movil X 2
2 Instalacion de la App en el dispositivo movil X 73 Depende de las
caracteristicas del
ispositivo
X dispositi
3 Ingreso al aula virtual(Teams) X 05 Depende de la
conexion a internet
4 Ingreso de credenciales X 0.5
~
5 Validacion de datos X 0.2 Espera y control de
acceso
6 Almacenamiento de datos - 0.2 Seguridad de los
— datos
T Inicio de la plataforma principal x |[& 0.2
TOTAL 1 2 2 1 5.6
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INSTITUCIONAL(OUTLOOK)

Institucién: EESPP “Piura"

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE ACCESO AL CORREO

Responsable: Ubicacion: Area | Actividad: Fecha: Version: 1.0
Raul Purizaca de Tl Acceso al 05/10/2022
Martinez correo
institucional
DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO
ACCESO AL CORREO INSTITUCIONAL
PROCESO DE ACCESO CORREO INSTITUCIONAL
DIAGRAMA: RESUMEN
UBICACION: PLATAFORMA EVA ACTIVIDAD METODO | PROPUESTA ECONOMICA
ACTUAL
ACTIVIDAD ACCESO AL CORREO OPERACION ‘ 0
INSTITUCIONAL
FECHA 10/10/2022 INGRESO - 1
RESPONSABLE Ing. Raul Purizaca Martinez DEMORA - 2
COMENTARIOS: VALIDACION - 1
ALMACENAMIENTO | 1
TOTAL DE ACTIVIDADES 5
TIEMPO(MIN) 19
DISTANCIA 0
(MTS)
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOS TIEMPO DISTANCIA OBSERVACIONES
(MIN) (MTS)
LI I A4
1 Carga del servicio web X 1 Depende de la
conexion a internet
2 Ingreso de credenciales de acceso X 0.2
-
3 Validacion de datos b x 0.2 Espera y control de
acceso
4 Almacenamiento de datos X 0.2 Seguridad de los
- datos
5 Inicio de la plataforma principal x |4 0.2
TOTAL 0 1 2 1 1 1.8
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE ACCESO AL REPOSITORIO

Institucién: EESPP “Piura"

Responsable: Ubicacion: Area | Actividad: Fecha: Version: 1.0
Raul Purizaca de Tl Acceso al 05/10/2022
Martinez repositorio

institucional

DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO
ACCESO AL REPOSITORIO INSTITUCIONAL

PROCESO DE ACCESO CORREO INSTITUCIONAL
DIAGRAMA: RESUMEN
UBICACION: PLATAFORMA EVA ACTIVIDAD METODO | PROPUESTA ECONOMICA
ACTUAL
ACTIVIDAD ACCESO AL REPOSITORIO OPERACION i 0
INSTITUCIONAL
FECHA 05/10/2022 INGRESO - 1
RESPONSABL Ing. Raul Purizaca Martinez DEMORA 2
A =
COMENTARIOS: VALIDACION - 1
ALMACENAMIENTO | 1
TOTAL DE ACTIVIDADES 5
TIEMPO(MIN) 17
DISTANCIA 0
(MTS)
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOS TIEMPO DISTANCIA OBSERVACIONES
o =mmmv "™ "
1 Carga del servicio web X 07 Depende de la
conexion a internet
2 Ingreso de credenciales de acceso X 0.3
b
3 Validacion de credenciales Box 0.2 Espera y control de
S acceso
4 Almacenamiento de credenciales X 0.2 Seguridad de la
- informacion
5 Inicio de la plataforma principal X & 0.2
TOTAL 0 1 2 1 1 20
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ANEXO 2
ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO

ACTA DESGRABADA DE REUNION VIRTUAL N° 07

siendo las 11:30 am del dia 13 de abril del 2022 a través de la plataforma meet, se dic inicio a la reunion
convocada por el Director de la EESPP “Piura”, Dr Mario Luciano Sandoval Rosas, saludando a los docentes,
persaonal administrativo y delegados.

El punto de agenda es Presentar el MPI que ha sido elaborado por el personal directivo, jerarquico, comisidn
responsable de la Elaboracién de los Instrumentos de Gestidn con la asistencia Técnica def Administrador Roland
Estela que fue contratado para dicho propdsito y que ha side concluido el 25 de marzo del 2022 y que su inicio
fue en setiembre del afio 2021.

Presenta el ppt el sefior Director indicando que el MP| esta organizado por procesos estratégicos, misionales y
de soporte estableciendo ios niveies 0 y niveles 1.

Resalta el sefior director, que la estructura del MPI ha sido modificada en parte a la propuesta del Dr Roland
Estela; as/ mismo la descripcion que presenta los procesos es informacién proporcionada por los responsables
de cada proceso del nivel 1.

Proceso nivel 1 Estratégicos, responsable el Dr. Mario Sandoval Rusas.

Proceso nivel 1 Misionales - Formacién Académica: Walter Lizano Troncos, David Pefia Arica vy la Dra. Yohana
Garcia Arcela.

Proceso del Nivel 1 Misional - Gestion de la Practica Preprofesional: Mg. Martina Bruno Seminario.

Proceso del Nivel 1 — invesiigacion e innovacion: Mg: Rosario Garcia Cortegana.

Procesos del Nivel 1 — Bienestar y Empleabilidad y del seguimiento del egresado: Mg. Flor Talledo Covefias.
Procesos del Nive! 1 — Desarrolio Profesional y Formacion Continua: Dra. Militza Novoa Seminario.

Proceso del Nivel 1 — Servicios Académicos: Mg Sara Antén y Pérez.

Proceso del Nivel 1 — Gestion Administrativa y de Gestion de las TiC: CPC Fernando Merino Fiestas.

En su expasicion el sefior Director da énfasis que la estructura del MPI, es diferente y es nueva comparada con
et Manual de Procesos Académicos con que se logrd el licenciamiento. Su construccién del MPI se ha realizado
teniendo z la Guia de la Elaboracion del MPI que el Minedu presenté como material de trabajo en asistencias
de trabajo de reestructuracién de las Guias metodoldgicas de los Instrumentos de gestidn, y que es muy posible
que en el presente afio 2022 se presente las nuevas guias y espera gue no haya cambios con las que esta
presentandao la DIFOID como material de trabajo. Advierte, que, de haber cambio, espera que no sean muchos
y se tendria que modificar el MPI que esta siendo presentado para redibir aportes de los presentes y poder
proyectar la Resofucién de aprobacién del MPI que serd presentado para fines del licenciamiento de las carreras

de secundaria.

Manual de Procesos Institucionales (MPI)
Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Piura”



234

Termina de presentar su ppt y plantea a la asamblea que brinden sus aportes.
El director al no recibir aporte de los participantes, reconoce que este instrumento de gestiéon (MPI) es nuevo
deniro de la gestidén de las Instituciones educativas y es complicado comprender, pues se necesita tener

conocimientos previos sobre la gestién por procesos. Al no habiendo aportes, dio por finalizada la reunién que

se ha realizado de manera virtual, siendo las 12.25pm.

NOTA:

Al llegar a la presencialidad el 2 de mayo del 2022, hoy 13 de mayo del 2022 se firma la presente acta.
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ANEXO 3

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL TRABAJO EN EQUIPO VIA VIRTUAL Y

PRESENCIAL

Y Iniciar sesion con Facebook - X

Nueva pestafia (¢ @ Meet-wivetebod X

c B

(N X | ® (61)WhatsApp X

<://meet.google.com/v

‘z.) Roland Junior Estela Rodriguez esta presentando

Roland Junior E...

%
Maria del Rosar...

IR W (| —

2

David Pefia Arica

%
Y

- o Erm - ¥ Yoanna Merced...

7 W e ACArare

12:47 | vxi-vete-bod

P Escribe aqul para buscar

O | @ Correo: militza novoa - Outle x| [ Cursos X | @ (62 WhatsApp X | [ @ Meet-qpe-iompxcg X | (5 Nuevapestaia

(@] & https

meet.google.com/gpe-iom

(&) Roland Junior Estela Rodriguez esta presentando

®

Roland Junior Es...

PEL Planeamiento, seguimiento y . < X

evaluaci6n de resultados

[ PeLreamammed |
£
MARIA SARA AN...

PE2. Gestin de la calidad, desarrollo organizacional y
comvivencia de la comunidad educativa o

. | PeL2. Batccacin 66
Beglamerte
5 hcons c

Cecilia Silupa

CIAS PRIMER ENCU
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Flor Maria Talle...

X

@

MARIA SARA A... Walter Erickso...

X
(%)
-
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1247
S o B
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Flor Maria Talled...

X
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%
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-

Maria del Rosario Garcia C... Ta
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B @
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P Escribe aqui para buscar
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