N Procesos de
Grado



APROBACION Y FORMULACION DE LA
OFERTA ACADEMICA

INICIO

1. RECOMENDAR ALHCP.[A
CREACION DE UNA NUEVA
CARRERA

A

2. DESIGNAR COMISION DE
DISENO DE CARRERA

A

3. REALIZAR PROYECTO
DE CARRERA

4. ANALIZAR PROYECTO DE
CARRERA

NO

y

(APRUEBA?

Si

6. ENVIAR A H.C.P. PARA
ANALISIS Y APROBACION

NO
¢APRUEBA?

5. REALIZAR CORRECCIONES

Si

8. INGRESAR INFORMACION
AL CES

9. OFICIAR AL CES

NO
¢APRUEBA?

7. REALIZAR CORRECCIONES

¥

Sl

11. ATENDER INFORME DEL
CES

12.APERTURAR CARRERA

10. REALIZAR CORRECCIONES
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo
Macroproceso: Formacion
Proceso: Creacion de carreras FOR.03.01
Subproceso: -
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso:

Estratégico

Finalidad: Ampliar oferta académica de la ESPAM MFL

Objetivos: Crear una

nueva carrera institucional en la ESPAM MFL.

* Docentes
« Estudiantes

Proveedores: Entradas:

’ Vlcer re_ctorado * Modelo de creacion de carrera anterior
Académico . .. . .

«CES . Nonnatl\{as académicas nacionales e internas
‘SENPLADES |7l nacion) de desarlo

« Comision

Académica

Clientes:

Salidas: Nueva carrera en la ESPAM MFL

publico/privado

Otros Grupos de Interés implicados: Especialistas nacionales y extranjeros, Organizaciones del sector

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Recomendacioén de
la creacién de nueva
carrera

Fin de Proceso: Apertura de la carrera.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

¢ Recomendar al H.C.P. la creacién de una nueva carrera
e Designar comision de carrera

e Realizar proyecto de carrera

e Analizar proyecto de creacion de carrera

e Enviar a H.C.P. para analisis y aprobacion

e Ingresar informacion al CES

e Oficiar al CES

» Atender informe del CES

e Aperturar de la carrera

Procesos
Relacionados:
Formacion de Grado

y Posgrado,|Actividades relacionadas:
Investigacion,

Vinculacion y i

Bienestar.

Preparada por:
Dr. C. Lorena Carreft

e
enaoz

VICERRECTORADO

ACADEMICO Fecha de terminacion: 09/12/2016

VA s

Revisada por:

Dr. C. Cecilia Parra Ferié

LOS MANUALES DE

COMISION PARA LA ELABORACION DE

Fecha de revision: 07/08/2018

LOS PROESO




PROYECTO DE NUEVA CARRERA

INICIO

\} 1. REALIZAR ANALISIS DE ]
PERTINENCIA _[

e

2. ELABORAR INFOME DEL
ESTUDIO DE PERTINENCIA

f

¢EXISTE DEMANDA?

>
L

4. ESTABLECER
REQUERIMIENTOS DE LA

CAPACIDAD INSTALADA

5. REDACTAR INFORME

| 6. ENVIAR PROYECTO
FINAL A COMISION
ACADEMICA

—_—

7. ANALIZAR Y/O
RECOMENDAR AL H.C.P.

NO ——

DISENO CURRICULAR

FIN

1
| 3. EFECTUAR ANALISIS DE
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FICHA DE PROCESOS

Identificaciéon

Caodigo

Macroproceso: Formacion

Proceso: Proceso para aprobacion y formulacién de la oferta académica

Subproceso: Proyecto de nueva carrera

FOR.03.01.1

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso:

Operativo

a su desarrollo profesional.

Finalidad: Atraer estudiantes ofertando una variedad de carreras

que contribuyan

Objetivos: Orientar el trabajo de todos quienes forman

nueva carrera que oferta la ESPAM MFL.

parte del proceso de realizar el proyecto de una

Proveedores:

Entradas:

« Estudiantes

* Departamento

financiero
* Planificacion

* Estudios de pertinencia

* Demanda de estudiantes

* Disefio curricular

* Informacién financiera

* Infraestructura y equipamiento

Clientes:
* ESPAM MFL
» Estudiantes

Salidas: Proyecto de nueva carrera

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Realizar analisi de |Fin de Proceso: Redactar proyecto
pertinencia
Actividades incluidas:
(@ Realizar anansis de pertinencia
e Elaborar informe del estudio de pertinencia
e Efectuar analisis de disefio curricular
Subprocesos: ° Establece_r requerimientos de la capacidad instalada
e Redactar informe
e Enviar proyecto final a Comision Académica
e Analizar y/o recomendar al H. Consejo Politécnico
Procesos
Relacionados:
Formacion de
Grado y Posgrado,|Actividades relacionadas:
Investigacion,
Vinculacion y
Bienestar. e

Preparada poy/ o z

Dr. C. Lorena Carrefio Mendoza

VICERRECTORADO ACADEMICO

Fecha de terminacion: 09/12/2016

A=

Revisada por:

Dr. C. Cecilia Parra Ferié
COMISION PARA LA
ELABORACION DE LOS

I
Qm/— Fecha de revisién; 07/08/2018




ELABORACION DE DISTRIBUTIVO DOCENTE

INICIO 1. PLANIFICAR PARALELOS

v

2. ANALIZAR MALLA CURRICU

Y

3. REVISAR PLANTILLA DOCENTE [€

4. SOLICITAR

sDIS IBILIDAD

”D'Dgg::fr'elg ' CONTRATACIONES
; DOCENTES

{ 5. CUANTIFICAR NUMERO DE
DOCENTES

v e

6. ASIGNAR ACTIVIDADES A
> CADA DOCE

b -

l\?’. PRESENTAR PROPUESTA DE

DISTRIBUTIVO DO E

NO

¢{APROBACION?

lSI

8. ASIGNAR TOTAL DE HORAS
EN EL SISTEMA DE GESTION

4
[ 9. TNGRESAR ASIGNATURAS Y|
CARGA HORARIA AL DOCENTE
EN EL SITEMA DE GESTION
| ACADEMICA

10. ELABORAR HORARIOS

y
11. GENERAR FORMULARIO VADD1 Y
FIRMA DE DISTRIBUTIVO

\_f'\

2. VERIFICAR LA DISTRIBUCION
HORARIA

.

13. ENVIAR DISTRIBUTIVOS
FIRMADOS A VICERRECTORADO
ACADEMICO

4
| 14. GENERAR FORMULARIO |

\\_%_—\J
15. ENVIAR FORMULARIO VADDZ
A RECTORADOQ Y TALENTO

HUMANO
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FICHA DE PROCESOS

—_——
! "-I-l

Identificacién Cédigo
Macroproceso: Formacion
Proceso: Elaboracion de distributivo docente FOR.03.02
Subproceso: -
Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso:
Estratégico

Finalidad: Ejecutar el proceso educativo de la ESPAM MFL

Objetivos: Organizar el desarrollo del periodo académico de cada carrera y en la institucion.

Proveedores: Entradas:

* Vicemrectorado

Académico * Malla curricular

* Direccion de * Plantilla de docentes
carrera

 Talento humano

Clientes:
* Docentes
» Estudiantes

Salidas: Distribucion carga horaria

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Planificacion de
paralelos

Fin de Proceso: Envio de formulario VADD?2 a Rectorado.

Actividades incluidas:

Subprocesos:

e Planificar paralelos

e Analizar malla curricular

e Revisar plantilla docente

e Solicitar contrataciones docentes

e Cuantificar nimeros de docentes

e Asignar actividades a cada docente

e Presentar propuesta de distributivo docente

e Enviar distributivo a V.A.

e Asignar total de horas en el sistema de gestion

e Ingresasr asignatura y carga horaria en el sistema de gestion
e Elaborar horarios

e Generar formularios VADD1 y firma de distributivos
e Verificar la distribucion horaria

e Generar formulario VADD2

e Enviar formulario VADD2 a Rectorado v T. H

Procesos
Relacionados:

e

ActiWﬁ\relacionadas:

Preparada por:
Dr.C. Lorena C i

VICERRECTORADO ACADEMICO

Fecha de terminacién: 09/12/2016

Revisada por:

A
A

|

Dr. C. Cecilia Parra Ferié

Fecha de revisién: 07/08/2018

COMISION PARA LA . i

ELABORACION DE

LOS




PROCESOS PARA LA ELABORACION DE LA PLANIFICACION Y EJECUCION CURRICULAR

T ENTREGAR DIRECTRICES
IR ) » A DOCENTES

2. ELABORAR PROGRAMA | |
| ANALITICO e

3. ENTREGAR PROGRAMA AL
COORDINADOR DE ANO

NO

7PROGRAMA

CORRECTO?

y

4. CORREGIR PROGRAMA

5. REVISAR Y APROBAR EL
PROGRAMA ANALITICO

!

6. ENTREGAR A SECRETARIA DE >
CARRERA EL PROGRAMA ANALITICO |%

NO

OGRAMA

T
CORRECTO?

7. CORREGIR PROGRAMA

8. ENTREGAR PROGRAMA APROBADO A
COORDINACION GENERAL Y A
VICERRETORADO ACADEMICO

Y
9. APERTURAR EL
PORTAFOLIO DE
ASIGNATURA

10. SOCIALIZAR EL
PROGRAMA ANALITICO CON
LOS ESTUDIANTES

X LN
TT. REGISTRAR AVANCES el e ! it ‘_‘" )
EN EL SISTEMA DE GESTION : ¥ =

4

12. INCORPORAR
EVIDENCIAS CON 8US
RESPECIVAS RUBRICAS

13. REALIZAR BANCO DE
REACTIVOS

N
A

14. REALIZAR E
INCORPORAR INFORME
FINAL AL PORTAFOLIO

FIN

Y
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FICHA DE PROCESOS

-~

f
{egan

Identificacién Codigo
Macroproceso: Formacion
Proceso: Planificacion y ejecucién curricular FOR.03.03
Subproceso: -
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso:

Finalidad: Contribuir con el proceso de formacion de profesionales

Estratégico
Objetivos: Planificar ejecucion de las asignaturas en un periodo académico
Proveedores: Entradas:
* Vicerrectorado
by LOES
Academico «CEAACES
* Comisién *Reglamento portafolio del curso
Academica - -Dis%ﬁos cum‘%ulares de las carreras
Cordinador de ario SHEANAL
Docentes
Clientes:
‘Docentes Salidas: Ejecucion de planificacion curricular
Estudiantes

Otros Grupos de Interés implicados: Especialistas nacionales y extranjeros

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Elaborar programa
analitico

Fin de Proceso: Informe final de la planificacién curricular.

Subprocesos:

®

Actividades incluidas:

® Entregar directrices a docentes
eElaborar programa analitico

e Entregar programa al Coordinador de afio

e Revisar y aprobar programa analitico

e Entregar a Secretaria de carrera el programa analitico

e Entregar programa aprobado a Coordinacién General y Vicerrectorado Académico
e Aperturar el portafolio de asignatura

e Socializar el programa analitico con los estudiantes

e Registrar el avance en el sistema de gestion

e Incorporar evidencias con sus respectivas ribricas

¢ Realizar banco de reactivos

e Realizar e incorporar informe final al portafolio

Procesos
Relacionados:
Formacion de Grado

Actividades relacionadas:

~

y Posgrado,
Investigacion,
Vinculacion y
Bienestar.

Preparada por:

e
[

O
A ;%a_ I) $
Dr. C. Lorena Carref n SN

Fecha de terminacion: 09/12/2016

VICERRECTORADO ACADEMICO,

Revisada por:

l

Dr. C. Cecilia Parra Ferié

MANUALES DE LOS
NSTITUCIONALES

COMISION PARATA'ELABORACION PELOS

Fecha de revision: 07/08/2018 | ¢ ¢ 'yl !
PROCESOS - '




SUBPROCESO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANALITICO

( INICIO )

y

ANALI

1. CONSTRUIR PLAN

2. ELABORAR EL
SiLABO

3. ELABORAR EL
PLAN DE CLASES

-

4. ENTREGAR
PROGRAMA AL
COORDINADOR DE
ANO

5. REVISAR
PROGRAMA
ANALITICO

NO «| 6.CORREGIR EL

7. ENTREGAR
PROGRAMA A
SECRETARIA DE
CARRERA

8. REVISAR POR
PARTE DE COMISION
ACADEMICA Y
DIRECCION DE
CARRERA

PROGRAMA

A

NO L 75 A
9.CORREGIR

y

PROGRAMA AUADEMICO

70. APROBAR
PROGRAMA
ANALITICO

D
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(§)ESPAMMFL FICHA DE PROCESOS
~= s Identificacion Codigo

Macroproceso: Formacion
Proceso: Planificacién y ejecucion curricular FOR.03.03.1
Subproceso: Elaboracion del Plan Analitico
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso: Finalidad: Planificar, ejecutar y evaluar los resultados de aprendizaje de

Silabo las asignaturas de las carreras en la ESPAM.

Objetivos: Documentar, la planificacién, ejecucion y evalucién de las actividades y desempefio
de los estudiantes.

Proveedores: Entradas:

* Vicerrectorado

Académico * Plan de clases

* Docentes * Portafolio de curso

* Comision

Académica

Clientes:

* Docentes Salidas: Plan analitico en la ESPAM MFL

» Estudiantes

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Construcién del plan | Fin de Proceso: Aprobacion del plan analitico.
analitico

Actividades incluidas:

® Construir plan analitico

® Elaborar el silabo

® Elaborar el plan de clases

Subprocesos: ® Entregar programa al coordinador de afio

® Revisar programa analitico

® Entregar programa a secretaria de carrera

® Revisar por parte de comision académica y direccion de carrera
® Aprobar programa analitico

Procesos

s Actividades relacionadas:
Relacionados: t d 8

Preparada por: (4o stz
Dr. C. Lorena Carrefio Metdoza

VICERRECTORADO Fecha de terminacion: 09/12/2016
ACADEMICO
N s
Revisada por: A ol
Dr. C. Cecilia Parra Ferié
COMISION PARA LA | |Fecha de revisién: 07/08/2018

ELABORACION DE LOS
MANUALES DE LOS PROESO

INSTITUCIONALES el cin




EVALUACION Y MONITOREO DE PROCESOS ACADEMICOS

( NGO )

B h 4
1. ELABORAR INFORME
MENSUAL

[ 2. REALIZAR REUNIONES DE
PROFESORES DE CARRERA

LTI

3. MONITOREAR
ESTUDIANTES CON BAJO
RENDIMIENTO

v

4. SEGUIMIENTO DEL
SILABO

v
5. LLEVAR
EXPEDIENTE
ACADEMICO

)
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FICHA DE PROCESOS

= A M Identificacién Cddigo
f &=\
\ ¥y ESP . _Macroproceso: Formacion
- Proceso: Evaluacion y monitoreo de procesos
académicos. FOR.03.04
Subproceso: -
Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso: |Finalidad: Establecer un mecanismo de control de los procesos
Estratégico académicos de la ESPAM MFL

Objetivo: Identificar la calidad del desempefio de los procesos académicos.

Proveedores: Entradas:

eEstudiantes ePortafolio de curso
eDocentes eInformes de rendimiento

 Clientes: Salidas: La calidad de los procesos académicos.
ESPAM MFL

Otros Grupos de Interés implicados:

&ontenido del Proceso

Inicio del Fin de Proceso: Llevar expediente académico.
Proceso: Elaborar
informe mensual.

Subprocesos: Actividades incluidas:
eMonitorear eElaborar informe mensual
estudiantes con eRealizar reuniones de profesores de carrera

bajo rendimiento eMonitorear estudiantes con bajo rendimiento
eSeguimiento del | eSeguimiento del silabo

silabo eLlevar expediente académico
el levar expediente
académico
Procesos Actividades relacionadas:
Relacionados: m%
Preparada por: /%,( .0 o2])| Fecha de terminacién: 09/12/2016
Dr. C. Lorena Catrefio MeRdo
VICERRECTORADO
ACADEMICO
A
Revisada por:  Fechade revision: 07/08/2018

Dr. C. Cecilia Parra Ferié
COMISION PARA LA
ELABORACION DE LOS
MANUALES DE LOS PROESO
INSTITUCIONALES




MONITORED AESTUDIANTES CON BAJO RENDIMIENTO

N

—

1.REVISAR ENELSISTEMA
RENDIMIENTO ACADEMICO

4
2 CONVOCAR A REUNION
AESTUDIANTES CON BAID

RENDIMIENTO

Y

3 CORVOCAR A REUNION
APROFESORES DE
ASIGNATURAS CON

PROBLEMAS

4 FRIMAR ACTAS DE
COMPROMISO

S PRESENTAR INFORMES
AL COORDINADOR
ACADENICO DE LA

CARRERA
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FICHA DE PROCESOS

AM

A SUPEICR POLTECHCA
L ET

(R WS

f=)
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Identificacién Cédigo
Macroproceso: Formacion
Proceso: Evaluacion y monitoreo de procesos académicos. | FOR.03.04.1
Subproceso: Monitorear estudiantes con bajo rendimiento

Versioén: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de
Proceso:

Finalidad: Establecer un mecanismo de contro de rendimiento estudiantil

Estratégico

Objetivo: Aplicar mecanismos que permitan la mejora del rendimiento académico de los
estudiantes que han presentado resultados insuficientes.

Proveedores: |Entradas:

eEstudiantes eSistema de gestién académica

eDocentes

Clientes: Salidas: Informe de bajo rendimiento de los estudiantes.
ESPAM MFL

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Fin de Proceso: Llevar expediente académico.

Proceso:

Revisar en el

sistema el

rendimiento

académico.

Subprocesos: |Actividades incluidas:
eRevisar en el sistema el rendimiento académico
eConvocar a reunion a estudiantes con bajo rendimiento
eConvocar a reunion a profesores de asiganturas con problrmas
ePresentar informes al Coordinador Académico de la Carrera

Procesos Actividades selacionadas

Relacionados: |
Preparada por:

Dr. C. Lorena Ca

ACADEMICO

VICERRECTORADO

@.a de terminacién: 09/12/2016

A

Revisada por:

Dr. C. Cecilia Parra Feri

Wha de revision: 07/08/2018

ELABORACION
MANUALES DE

COMISION PARA LA

PROESO INSTITUCIONALES

DE LOS
LOS




SEGUIMIENTO DEL SiLABO

e —

( INICIO

~

[~ 1 INCORFORAR — |
DOCUMENTOS AL
| PORTAFOLIO

2.VERIFICARY |
PRESENTAR PROGRAMA
ANALITICO

—

3. VALIDAR EVIDENCIAS AL
CUMPLIMIENTO DE LOGRO
DE APRENDIZAJE

e

4. ELABORAR INFORME

SOBRE COHERENCIA DE

PLANIFICACION CON LO
EJECUTADO

T T

FIN
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FICHA DE PROCESOQOS

Identificacién Cddigo
Macroproceso: Formacion
( ; ) E&Pﬁﬂm Proceso: Evaluacion y monitoreo de procesos académicos. FOR.03.04.2
T 7T [Subproceso: - Seguimiento del silabo

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de Proceso:
Estratégico

Finalidad: Establecer un mecanismo de control del cumplimiento del silabo

Obijetivo: Realizar u
los contenidos defini

n control de los logros de aprendizaje declarados en el silabo en correspondencia a
dos y mecanismo de evaluacion

Proveedores: Entradas:

eEstudiantes ePortafolio de curso
eDocentes

Clientes: Salidas: Calidad del silabo.
ESPAM MFL

Otros Grupos de In

terés implicados:

Contenido del Proceso

|

Inicio del Fin de Proceso: Informe sobre coherencia de planificacion con lo ejecutado.
Proceso:
Incorporar
documentos al
portafolio
Subprocesos: Actividades incluidas:
e Incorporar documentos al portafolio
e Verificar y presentar programa analitico
e Validar evidencias al cumplimiento de logro de aprendizaje
e Elaborar informe sobre coherencia de planificacion con lo ejecutado
Procesos Actividades relacionadas:
Relacionados: 4

Preparada por:

Dr. C. Lorena Caffe

VICERRECTORADO

ACADEMICO

ha de terminacién: 09/12/2016
9)

Revisada por:

Dr. C. Cecilia Parra Ferig
COMISION PARA LA

ELABORACION DE

MANUALES DE LOS
PROESO INSTITUCIONALES

LOS




EXPEDIENTE ACADEMICO

e

/

[ Ncio )

/

A
1 LLENAR DATOS
GENERALES DE
ESTUDIANTES

S Yy
2. ELABORAR INFORMES
SEMESTRALES

—_—

]
|
|

E— T

| 3. REGISTRAR HORAS DE |
VINCULACION

e

! J——

4 ADJUNTAR |
CERTIFICACIONES DE
EVENTOS

L s

| 5. PRESENTAR INFORMES |
ACADEMICOS Y/O '
r DISCIPLINA J

)
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FICHA DE PROCESOS

Identificaciéon Caédigo
Macroproceso: Formacién
Proceso: Evaluacion y monitoreo de procesos académicos. | FOR.03.043

Subproceso: - Control de expediente académico estudiantil

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Vicerrectorado Académico

Tipo de
Proceso:
Estratégico

Finalidad: Establecer un mecanismo de control de expediente
academico

Objetivos: Garantizar la calidad de la informacién recogida en el expediente académico

estudiantil
Proveedores: |Entradas:
_|eEstudiantes ePortafolio de curso
.o Docentes eInformes de rendimiento
eDatos del estudiante
Clientes: Salidas: Expediente académico del estudiante.
eEstudiante
oESPAM MFL

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del
Proceso: Llenar
datos generales
de estudiantes.

Fin de Proceso: Presentar informes académicos y/o disciplina.

Subprocesos:

L

Actividades incluidas:

elLlenar datos generales de estudiantes
eElaborar informes semestrales

eRegistrar horas de vinculacién

ePresentar certificaciones de eventos
ePresentar informes académicos y/o disciplina

Procesos
Relacionados:

Actividades relacionadas:

Preparada por:

Fecha de terminacién: 09/12/2016

Dr. C. Lorena/Carrefno

Di. ©: Cgcilia Parra
COMISION PARA LA
ELABORACION DE LOS

Fecha de revision: 07/08/2018
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