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PRESENTACION

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico “JOSE SANTOS CHOCANO”
de Bagua Grande — Utcubamba - Amazonas, es una institucion de formacion Inicial
Docente que forma profesores competentes de acuerdo con las exigencias actuales y los
estandares requeridos, bajo un sistema educativo con predominancia de lo digital,
caracterizado por poner en practica la innovacidn e investigacion acorde a los cambios

globales del Siglo XXI.

En el contexto de hacer operativos los procesos académicos para articular todos los
componentes funcionales de nuestra institucion y en el marco de la gestion por procesos,
nuestro servicio educativo se enfoca constantemente en la mejora de los procesos
estratégicos, misionales y de soporte donde existe la asociacion eficiente entre los

diversos componentes del proceso.

En ese sentido la Escuela de Educacién Superior Pedagdgico Publico “José Santos
Chocano” disefia el Manual de Procesos Académicos, como instrumento de gestion que
detalla de forma secuencial y grafica todos y cada uno de los procesos que derivan del
Mapa de Procesos principal adecuados a nuestras necesidades y caracteristicas de nuestra

realidad utcubambina.



I. DATOS GENERALES
Direccion
Distrito
Provincia
Region
Codigo Modular
RUC
Tipo de gestion
Director
Unidad Académica
Unidad Administrativa
Secretaria Académica
Web
Programas de FID

J.P. Idioma Inglés
J.P. Secundaria
Comunicacion

J.P. Educacion Inicial

Jr. Hipdlito Unanue N° 401

Bagua Grande

Utcubamba

Amazonas

0926840

20231332619

Publica

Dr. Fernandez Uceda Francisco Martin
Mg. Jave Chiclote Paulino Humberto
Mg. Diaz Calderon Isidro

Mg. Ayasta Llenque, Geraldine Fiorella
https://portal. EESPPjsch.edu.pe

Educacion Inicial; Educacion en Idiomas, Especialidad
Inglés; Educacion Secundaria, Especialidad Comunicacion

Mg. Briones Santamaria Roxana Yobani
Mg. Mendoza Tello Oscar Jhony

Dra. Diaz Arévalo Dency Anadeli


https://portal.iesppjsch.edu.pe/

II. MARCO NORMATIVO

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N°30512, Ley de Escuela de Educacion y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica

D.S. N° 012-2020-MINEDU, establece la Politica Nacional de Educacion Superior y
Técnico-Productiva (PNESTP)

D.S. N° 011-2012-ED, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de
Educacion.

D. S. N° 017-2012-ED, Aprueba la Politica Nacional de Educacién Ambiental

RS N°. 001-2007-ED, Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021.

R.M. N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de
Educacion Superior Pedagdgica.

R.V.M 123-2022-MINEDU, Disposiciones para la Evaluacion Formativa de los
Aprendizajes de Estudiantes de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagogica.

R.V.M. N° 244-2025-MINEDU, Aprueban la Norma Técnica denominada "Disposiciones
que regulan la gestion de los servicios académicos en las Escuelas de Educacion Superior
Pedagogica publicas y privadas".

R.V.M. N° 082-2019-MINEDU, Aprueban la Norma Técnica denominada "Disposiciones
para la Elaboracion de los Instrumentos de Gestion de las Escuelas de Educacion Superior
Pedagogica".

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

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion

del Estado y su modificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos “Principios de actuacion para la Modernizacion de la Gestion Publica”.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.



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

Reglamento Interno de la Escuela de Educacién Superior Pedagogico Publico — José

Santos Chocano.



II. PROCESOS INSTITUCIONALES



2.1. Conceptos basicos de los procesos institucionales

Proceso

Conjunto de actividades realizadas en la Escuela de Educacion pedagdgico
mutuamente relacionadas y que interactian entre si, las cuales transforman los insumos
o elementos de entrada en productos o servicios o elementos de salida, gracias a la
asignacion de recursos generados por nuestra institucion. Los resultados obtenidos
pueden ser vinculados a los objetivos o el servicio mismo que realiza la Escuela de

Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos Chocano” - Bagua Grande.

Procesos institucionales
Los procesos institucionales son el nucleo de toda organizacion, a través del cual se

establecen las acciones que permitirdn a una institucion atender a las necesidades de
una comunidad, bajo un sustento legal, de forma ordenada y basado al cumplimiento
de metas especificas que respondan a una planificacion sostenible y cuyos resultados

seran medidos por los usuarios.

Mapa de Procesos

Herramienta que representa graficamente la interrelacion de todos los procesos que
genera nuestro Escuela de Educacion pedagogico en sus distintos niveles; es decir, a
nivel estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o unidades que brindan el

servicio educativo.

2.2. Tipos de procesos

* Estratégicos

Son los que definen las politicas institucionales, el planeamiento, las estrategias, los
objetivos y metas de la EESPP, que aseguran la provision de los recursos necesarios
para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacion

y mejora continua del servicio educativo.

* Misionales

Son acciones que direccionan la operativizacion los servicios educativos, previstos
que responden al funcionamiento sustancial de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgico “José Santos Chocano”, con el proposito de desarrollar un servicio de alta

calidad educativa acorde a los avances cientifico y tecnologica en el mundo de la
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pedagogia; por lo que tienen que pasar por un filtro o relacion directa, iniciando por
los procesos de formacion académica, practica pedagdgica, area de investigacion e
innovacion cientifica, desarrollo personal y participacion estudiantil.

* De Soporte

Son recursos o acciones que, a través de la atencion técnica y soporte, promueven
acciones reciprocas entre agentes o actores de la comunidad educativa, para resolver
problemas que influyen en la mejora del servicio educativo en la Escuela de Educacion
Superior Pedagogico. Los procesos concurrentes en este nivel son: gestion de
recursos, logistica, personal, recursos tecnologicos, atencion al usuario, asesoria y
comunicacion, los cuales funcionan de manera transversal y estructural para responder

a los retos y desafios de la educacion.

2.3. Niveles de procesos

Los procesos Institucionales pueden agruparse en tres niveles: Proceso de Nivel 0;
Proceso de Nivel 1 y Proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacion de una

mayor cantidad de niveles es facultativo a las necesidades de nuestra institucion.

* Proceso de Nivel 0
Grupo de procesos unidos por Programas de Estudios, es el nivel mas agregado. Se le

conoce también como Macroproceso.

* Proceso de Nivel 1:
Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Debido a que existe una
mayor precision en la finalidad y producto esperado, es que a este nivel se les

denomina Procesos.

* Proceso de Nivel 2:

Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. El presente nivel responde
a la cantidad de procesos de nivel 2 que en su conjunto permitiran el cumplimiento de
un proceso de nivel 1. También se les conoce como Subprocesos y es en este nivel en

el cual se identifican los procedimientos de caracter institucional.

Actividad
Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas en nuestro Escuela de Educacion

pedagbgico para lograr un buen servicio educativo, los cuales, por lo general se

11



desarrollan dentro de un Proceso de nivel N. Cabe sefialar que las actividades, asi como
las tareas se encuentran estrictamente relacionadas con la planificacion de la Escuela
de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José Santos Chocano” - Bagua Grande.
Tarea

Pasos ordenados y organizados secuencialmente para la realizacion de una actividad

institucional dentro de los diversos niveles de gestion.
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2.4. Identificacion y articulacion de procesos institucionales con la planeacion estratégica

PROCESOS INSTITUCIONALES

ESTRATEGICO

MACROPROCESOS

PROCESOS

RESPONSABLES

Gestion de condiciones favorables

PEO1 Gestion de la direccion — . Direccion general
Gestion del cambio
Planificacion
PEO2 Gestion de la calidad Monitoreo y evaluacion Area de calidad
Retroalimentacion
MISIONAL
Formacion académica Unidad académica
Practica pre profesional Coordinacion de practica
PMO1 Gestion de la Formacion | Participacion institucional Unidad de bienestar y seguimiento
Inicial Desarrollo personal Unidad de bienestar y seguimiento
Investigacion e innovacion en FID Unidad de investigacion
Seguimiento de egresados Unidad de bienestar y seguimiento al egresado
PMO2 | Gestion de desarrollo Fortalecimiento de competencias Unidad académica y formacion continua
profesional Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional | Unidad de investigacion
PMO3 | Gestion de formacion Gestion de programas de formacion continua Unidad de formacién continua
continua Investigacion e innovacion en la formacion continua Unidad de investigacion
PMO04 | Procesos académicos Admision Unidad académica
PMO5 | Promocion del bienestar y | Promocion del bienestar de estudiantes, docentes y
empleabilidad personal administrativo Unidad de bienestar y seguimiento al egresado
Empleabilidad
PMO6 | Seguimiento de egresados | Seguimiento a egresados Unidad de bienestar y seguimiento al egresado
SOPORTE
PS01 | Gestion y logistica de los recursos econdmicos y financieros
PS02 | Gestion de personal y atencion al usuario Area de administracion
PS03 | Gestion de los recursos tecnoldgicos
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3. DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

3.1. PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO1. GESTION DE LA DIRECCION:

La Gestion de la Direccion en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico
“José Santos Chocano” es ejercida por la Direccion General, responsable de conducir
estratégicamente la institucion hacia el logro de una formacion inicial docente integral
y de calidad, en concordancia con los lineamientos de la politica educativa nacional y
las demandas formativas del contexto regional de Amazonas, particularmente de la
provincia de Utcubamba. Este proceso articula la identificacion y priorizacion de las
necesidades formativas, asegurando la pertinencia del servicio educativo y su
coherencia con el perfil de egreso; la gestion de condiciones favorables, mediante la
administracion estratégica de oportunidades, riesgos y conflictos con participacion
activa de la comunidad educativa en el marco del PEI; y la gestion del cambio, orientada
a impulsar transformaciones institucionales, pedagogicas y organizativas que permitan
responder de manera efectiva a los desafios sociales, tecnologicos y educativos
contemporaneos, considerando la diversidad sociocultural de los estudiantes y

promoviendo una formacioén inclusiva y contextualizada.

Nombre del | PE1. Gestion de la Direccion
proceso
Conducir la gestion institucional de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgico Publico “José Santos Chocano” mediante un enfoque de
Objetivo gestion por procesos y resultados, promoviendo la participacion
activa de los actores institucionales para el logro de la vision
compartida y el aseguramiento de una formacién inicial docente de
calidad
Responsable | Direccion General
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | * Politicas | ¢ Identificar oportunidades | * PEI | » Equipo
Educacion educativas de desarrollo institucional | . ¢ 1alizado | directivo
(MINEDU) nacionales, en articulacion con el
. .y . . RI | Docentes
. Direccion | regionales e | entorno
Regional  de | institucionales |+ Gestionar riesgos y | actualizado | ¢ Personal
Educacion . Proyecto | conflictos que afecten el | « Normas de | administrativo
Amazonas Educativo clima institucional . : .
. convivencia | ® Estudiantes
(DRE Institucional * Establecer acuerdos para la
Amazonas) (PEI) implementacion de | * Planes de | »  Grupos de
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« Area de |+ Reglamento | instrumentos de gestion | mejora interés
Calidad Institucional » Promover la participacion
Institucional (RI) de los actores en la toma de

institucional | ¢ Comunidad

. . .. ¢ Informes | educativa
» Lineamientos | decisiones

académicos + Disefiar estrategias de | de  gestion
generales gestion del cambio estratégica
+ Diagnostico | « Fortalecer el compromiso
institucional institucional de los actores

educativos

* Gestionar la asignacion del
talento  humano  segun

competencias
* Formular e implementar
planes de mejora
institucional

PE02. GESTION DE LA CALIDAD

La gestion de la calidad en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José
Santos Chocano” es responsabilidad del Area de Calidad, cuya funcion es asegurar una
dindmica organizacional coherente con la visidn, misién y objetivos estratégicos
institucionales, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad y la eficacia
de los resultados en todos los procesos institucionales. Este proceso comprende la
planificacion de los procesos formativos, del desarrollo profesional y de la formacion
continua, anticipando condiciones, recursos y posibles contingencias; el monitoreo y
evaluacion sistematica de los procesos y de los resultados de las acciones formativas,
mediante el uso de instrumentos y evidencias verificables; y la retroalimentacion
oportuna, orientada a la devolucion de la informacion obtenida para identificar buenas
practicas, reconocer brechas, atender demandas y generar acciones de mejora continua

que fortalezcan la calidad del servicio educativo.

Nombre del | PE2. Gestion de la Calidad
proceso

Implementar y consolidar un sistema integral de gestion de la calidad
en la Escuela de Educacién Superior Pedagogico Publico “José
Objetivo Santos Chocano”, mediante la planificacion, monitoreo, evaluacion y
retroalimentacion de los procesos institucionales, asegurando la
mejora continua, el cumplimiento de los estdndares de calidad y el
logro de los resultados formativos previstos en el perfil de egreso.
Responsable | Area de Calidad

Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
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* Ministerio de | ¢ Proyecto | * Planificar el desarrollo | ¢ Proyecto | * Equipo
Educacion Educativo institucional ~ bajo  un Edu.cati.vo directivo
(MINEDU) Nacional enfoque de mejora | Institucional
. Sistema | (PEN) continua, alineando los S:Ellgliza do ’ Docentes
Nacional de | * Estandares de | instrumentos de gestion. e Plan Anual | Personal
Evaluacion, calidad para la | « Implementar estrategias | 4e Trabajo | administrativo
Acreditacion y | acreditacion de aseguramiento de la | (PAT) . Estudiantes
Certificacion de | ¢ Proyecto | calidad en los procesos | ® Proyecto
la Calidad | Educativo académicos y | Curricular
Educativa Institucional administrativos. Institucional
(SINEACE) (PEI) * Monitorear y evaluar de (PCT)

) . ) . * Reglamento
. Direccién |  Plan Anual de | manera  sistematica  10s | p<titucional
Regional de | Trabajo (PAT) | procesos institucionales y | (RI)
Educacion . Proyecto | sus resultados. * Manual de
Amazonas Curricular * Disefiar e implementar | Procesos
(DRE Institucional mecanismos de medicion | Institucionales
Amazonas) (PCY) del desempefio (MPI)

. ., S * Planes de
. Direccion | + Reglamento | institucional y de los mejora
General Institucional instrumentos de gestion. « Informes de
. Unidad | (RI) ¢ Evaluar el logro de las | monitoreo y
Académica » Lineamientos | competencias del perfil de | evaluacion
* Unidad de | académicos egreso.
Formacion generales * Identificar, sistematizar y
Continua difundir buenas practicas
. Unidad institucionales.
Administrativa * Formular e implementar

planes de mejora continta
basados en evidencias.

3.2. PROCESOS DE TIPO MISIONAL

PM1. GESTION DE LA FORMACION INICIAL

La gestion de la formacion inicial en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico
Publico “José Santos Chocano” estd a cargo de la Unidad Académica, la Unidad de
Investigacion y la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, instancias responsables de
organizar, ejecutar y evaluar experiencias formativas orientadas al desarrollo progresivo
de las competencias del perfil de egreso. Este proceso se sustenta en la articulacion
efectiva entre la teoria y la practica, promoviendo la aplicacion de los aprendizajes en
contextos reales mediante la practica preprofesional, la investigacion formativa y la
innovacion pedagogica. Asimismo, fomenta la autonomia, la autorregulacion y la
seguridad en el aprendizaje de los estudiantes, garantizando el acompanamiento
académico y el soporte socioemocional necesario para su formacién integral, en
coherencia con los estandares de calidad y las demandas del contexto educativo local,

regional y nacional.
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PM1.2 FORMACION ACADEMICA

* Articular la formacion
académica con la
practica preprofesional y
la investigacion
formativa.

* Promover comunidades
profesionales de
aprendizaje.

* Planificar, ejecutar y

supervisar la practica
preprofesional en
coordinacion con

instituciones educativas
asociadas.

+ Sistematizar y evaluar
los resultados de Ia

Nombre del | PM1.2 FORMACION ACADEMICA
proceso
Desarrollar el proceso formativo de los estudiantes de la Escuela de
Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos Chocano”
Objetivo mediante la implementacion de experiencias de aprendizaje situadas,
interdisciplinarias, reflexivas y criticas, orientadas al logro de las
competencias del perfil de egreso, en coherencia con los enfoques
pedagogicos y estandares de la formacién inicial docente.
Responsable | Unidad Académica
Coordinacion de practica preprofesional
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos Destinatarios
* Ministerio de | ° Disefio | *  Implementar los | = Planes de
Educacion Curricular disefos curriculares en ?StUdiO . Estudiantes
(MINEDU) Bésico coherencia con el perfil 1mp1erpentados
. Direccion | Nacional de egreso. " Silabos  y
. ) sesiones de
Regional de | (DCBN) * Desarrollar estrategias aprendizaje
Educacién . Proyecto | de ensefianza Y |« Registros de
Amazonas Curricular evaluacion formativa | evaluacion  de
(DRE Institucional centradas en el | competencias
Amazonas) (PCY estudiante. ° Ir}formes de
. Direccion | * Lineamientos | ¢ Monitorear y momtor?o oY
General académicos acompaiiar el desempefio 3corr1111?[anam1ento
. Unidad | generales de los docentes .oclenf:rmes de
Académica * Orientaciones | formadores. practica
para la | « Evaluar el desarrollo de | preprofesional
planificacion y | competencias del | * Recursos
evaluacion de | estudiante mediante | educativos
los evidencias de smtet"naﬂzgdos
o o * Evidencias del
aprendizajes aprendlzjclje. logro del perfil
* Planes de | » Gestionar recursos | 4o egreso
estudio y | académicos, biblioteca y
silabos repositorios digitales.
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practica preprofesional e

investigacion.
. Fortalecer las
competencias del

docente formador y del
asesor de practica.

PM1.3 PARTICIPACION INSTITUCIONAL

y académico de
los estudiantes

(consejo estudiantil,
CONsejo asesor y otros).

. Diagnosticar las
condiciones
socioemocionales,
econdmicas y académicas
de los estudiantes.

* Disefiar e implementar
el plan de tutoria en

funcion de las
necesidades
identificadas.

* Ejecutar acciones de
acompaflamiento
académico y
socioemocional de

manera permanente.

o Identificar y atender
oportunamente a
estudiantes en riesgo de

y académico
* Reportes de

atencion a
estudiantes en
riesgo

¢ Informes de
evaluacion del
sistema de
tutoria

Nombre del | PM1.3 Participacion Institucional
proceso
Fortalecer la participacion activa, democratica y organizada de los
estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico
Objetivo | ~José Santos Chocano™, promoviendo su identidad institucional, el
ejercicio de ciudadania y el desarrollo integral, a través de estrategias
de representacion estudiantil, tutoria 'y acompafiamiento
socioemocional que contribuyan a su permanencia y €xito formativo.
Responsable | Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos Destinatarios
* Ministerio de | * Reglamento | ¢ Organizary conducir los | * Consejo
Educacion Institucional procesos de eleccion y | estudiantil . Estudiantes
(MINEDU) (RI) conformacion  de  los | conformado g
. Direccion | «  Plan  de | 6rganos de | PaI:thlP acion
General convivencia representacion e;stud1ant11 en
organos
. Unidad | democritica estudiantil. institucionales
Académica « Plan de tutoria | Promover la | « Plan de tutoria
* Unidad de | institucional participacion  de  los | implementado
Bienestar y | + Diagnostico | estudiantes en espacios | * Informes de
Empleabilidad socioemocional | de gestion institucional seguimiento
socioemocional
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abandono 0 bajo
rendimiento académico.

* Registrar y hacer
seguimiento al progreso
académico y formativo de
los estudiantes mediante
sistemas institucionales.

. Evaluar el
funcionamiento del
sistema de tutoria y

participacion estudiantil.
» Flaborar informes de
resultados y propuestas
de mejora del proceso.

PM1.4 INVESTIGACION E INNOVACION EN FID

Nombre del | PM1.4 Investigacion e Innovacion en la Formacion Inicial Docente
proceso
Desarrollar y fortalecer las competencias investigativas, de
innovacion y produccion académica en los estudiantes y docentes de
Objetivo la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos
Chocano”, promoviendo la generacion, aplicacion y difusion del
conocimiento pedagdgico, en coherencia con el perfil de egreso y las
demandas del contexto educativo local, regional y nacional.
Responsable | Unidad de Investigacion
Unidad Académica
Area de Practica e Investigacion
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | « Reglamento | ¢ Implementar la | »+ Trabajos de
Educacion Institucional investigacion formativa }nvestlg3010n « Estudiantes
(MINEDU) (RI) en el desarrollo curricular | formativa
. Tesis | ° Docentes
. * Reglamento | de los programas de
S intendencia | d tudi aprobadas formadores
uperintendencia | de estudio. . Trabajos de
Nacional de | Investigacion » Disefiar, asesorar y | gyficiencia . Comunidad
Educacion * Lineas de | evaluar trabajos  de | profesional L.
. . L . . académica
Superior investigacion investigacion para la | * Proyectos de
Universitaria institucional obtencion del grado de 1nnovap1én
(SUNEDU) + Protocolos y | bachiller. educativa
L, . I * Publicaciones
. Direccion | guias * Disefar, asesorar y e
. ’ ) académicas
General metodologicas | evaluar tesis y trabajos de | Repositorio
. Unidad | de suficiencia  profesional | institucional
Académica investigacion para la obtencion del | implementado
¢ Unidad de | * Lineamientos | titulo profesional. y actualizado
Investigacion académicos . Promover la |+ Registro de
. Area de | generales articulacion entre | Investigaciones
- 8 | Ao T en RENATI
Practica e | * Normativa | investigacion, practica
Investigacion RENATI

19



* Planes de | preprofesional e
estudio y | innovacion pedagogica.
silabos * Fomentar la cultura
investigativa en
estudiantes y docentes
mediante estrategias
institucionales.

e Evaluar, wvalidar vy
aprobar proyectos de
investigacion e
innovacion educativa.

* Gestionar la produccion
académica y cientifica
institucional.

* Difundir los resultados
de  investigacion e
innovaciéon en espacios
académicos y cientificos.

. Implementar y
gestionar el repositorio
institucional en
articulacion con
RENATL

PM2. GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

La gestion del desarrollo profesional en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico
Publico “José Santos Chocano” estd a cargo de la Unidad de Formacion Continua, la
Unidad de Investigacion y el Area de Calidad, instancias responsables de promover y
fortalecer las competencias profesionales de los docentes formadores y egresados, a
partir de la identificacion sistematica de necesidades formativas derivadas de la practica
pedagogica y del nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes. Este proceso se
orienta a generar oportunidades de actualizacion, especializacidon e innovacion
pedagdgica, articulando la formacion continua con la investigacion aplicada y los
procesos de mejora institucional, con el propdsito de optimizar el desempefio docente,
elevar la calidad del servicio educativo y responder de manera pertinente a las demandas

del contexto educativo local, regional y nacional.

PM2.1 FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS

Nombre del | PM2.1 FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS
proceso

o Fortalecer las competencias profesionales, pedagogicas y
Objetivo | socioemocionales de los docentes formadores de la Escuela de
Educacién Superior Pedagédgico Publico “Jos¢ Santos Chocano”,
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mediante estrategias de formacidon continua, acompafiamiento y
evaluacion, en concordancia con las demandas educativas y los
estandares de calidad vigentes.

para el desarrollo de
habilidades
socioemocionales en los
docentes.

* Establecer mecanismos
de reconocimiento y
estimulo al desempefio
docente.

* Monitorear y evaluar la
aplicacion de las
competencias adquiridas
en la practica
pedagogica.

* Sistematizar resultados
del proceso de
fortalecimiento para la
mejora continua.

Responsable | Unidad de Formacion Continua
Unidad de Investigacion
Area de Calidad
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | ° Proyecto | ° Realizar el [+ Planes de | ° Docentes
Educacion Edu.cati.vo autod.iagnéstico fie la (fjortalecimiento formadores
(MINEDU) Institucional practica pedagogica de | @€ )
. Direccién | (PEI) los docentes formadores. z(())r;;pr)litezn01as
Reglongl de | * Plag Anual de | ¢ Identificar .ne.ce51dades « Informes de
Educacion Trabajo (PAT) de fortalecimiento de | ymonitoreo y
Amazonas * Plan de jefatura | competencias a partir de | evaluacion
(DRE de la Unidad | evidencias del monitoreo | docente
Amazonas) Académica y evaluacion. * Registros de
. Direccién | +  Perfil  del | » Disefiar e implementar partlclpacmr.l'
.. | en formacion
General docente programas de formacion .
) . continua
. Unidad | formador continua 'y desarrollo | , gyidencias de
Académica * Resultados de | profesional docente. mejora en la
monitoreo y | * Promover espacios de | practica
acompafiamiento | autoformacién, trabajo | pedagogica
docente colegiado y comunidades | * Informes de
profesionales de resultados - del
o desarrollo
aprendizaje. .
. profesional
* Implementar estrategias docente

PM3. GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

La gestion de la formacion continua en la Escuela de Educacion Superior Pedagogico

Publico “José Santos Chocano” estd a cargo de la Unidad de Formacion Continua, la
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Unidad de Investigacion y el Area de Calidad, instancias responsables de diseiiar,

implementar y evaluar acciones formativas dirigidas a docentes en ejercicio, directivos

y otros profesionales del ambito educativo, con el propdsito de fortalecer sus

competencias pedagogicas, investigativas y de innovacion. Este proceso se orienta a

responder a las demandas del sistema educativo mediante programas de actualizacion,

especializaciébn y perfeccionamiento, articulando la formacién continua con la

investigacion aplicada y la mejora de la préctica docente, de modo que sus resultados

retroalimenten la formacion inicial y generen espacios de reflexion critica, produccion

de conocimiento y transformacion educativa en el contexto local, regional y nacional.

PM3.1 GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

regionales

criterios establecidos.

* Ejecutar, monitorear Yy
hacer seguimiento al
desarrollo de los programas.

e Evaluar la calidad,
pertinencia 'y nivel de
satisfaccion de los
participantes.

evaluacion y
satisfaccion
* Informes
de resultados
con
propuestas
de mejora

Nombre del | PM3.1 Gestion de Programas de Formacion Continua
proceso
Disefar, implementar y evaluar programas de formacién continua en
la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José Santos
Objetivo | Chocano”, orientados al fortalecimiento de las competencias
profesionales de docentes en ejercicio y otros actores educativos, en
respuesta a las demandas y tendencias del sistema educativo.
Responsable | Unidad de Formacion Continua
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | * Lineamientos | « Identificar y priorizar | ¢ * Docentes en
Educacion académicos necesidades de formacién | Diagnostico ejercicio
(MINEDU) generales continua a nivel local y de ) o
Direccid . necesidades | ¢ Directivos de
. ireccion | Proyecto | regional. .
Regional de | Educati + Diseil d formativas instituciones
egiona e ucativo iseflar  programas  de | , proorymag
Educacién Institucional formacion  continua  en | 4e educativas
Amazonas (PEI) funcion de dichas | formacidon D ‘
. . . ocentes
(DRE * Reglamento | necesidades y del perfil de | continua
Amazonas) Institucional los participantes. aprobados formadores
. Direccion | (RI) + Gestionar la aprobacion | ° P lanes | | Otros
. - C e operativos
General » Diagnéstico | institucional de los .
) dad | d dad de f o | de profesionales del
.Um a e necesidades | programas de formacién | o0 ramag bt
Académica formativas del | continua. « Registros | 21
* Unidad de | entorno * Elaborar el plan operativo | de ejecucion | educativo
Investigacion . Politicas | de cada programa. y monitoreo
. Unidad | educativas « Seleccionar y asignar | © Informes
Administrativa | nacionales y | docentes formadores segun de
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 Sistematizar resultados y
generar  propuestas  de
mejora continua.

PM4. ADMISION

El proceso de admision en la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “José

Santos Chocano” estd a cargo de la Direccion General y la Jefatura de la Unidad

Académica, quienes conducen la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion

del proceso de seleccion de postulantes, en concordancia con los lineamientos

establecidos por el Ministerio de Educacion. Este proceso garantiza la incorporacion de

estudiantes que cumplen con el perfil de ingreso y las competencias basicas requeridas

para la formacién inicial docente, mediante mecanismos transparentes, objetivos y

verificables. Para su desarrollo, se conforma una comision de admision responsable de

implementar las acciones correspondientes, asegurando la equidad, la calidad del

proceso y el cumplimiento de los criterios técnicos y normativos vigentes.

Nombre del | PM4. Admision
proceso
Gestionar el proceso de admision de la Escuela de Educacion
Superior Pedagogico Publico “José Santos Chocano” mediante la
Objetivo planificacion, ejecucion y evaluacion de mecanismos de seleccion
transparentes, objetivos y normados, que garanticen el ingreso de
postulantes que cumplen con el perfil de ingreso y las competencias
basicas requeridas para la formacion inicial docente.
Responsable | Direccion General
Unidad Académica
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios

e Ministerio de
Educacion
(MINEDU)

. Direccién
Regional de
Educacion
Amazonas
(DRE
Amazonas)

. Direccion
General

. Unidad
Académica

* Programas de
preparacion

¢ Lineamientos
del proceso de
admision
(MINEDU)

* Reglamento
de admision

. Prospecto
institucional

* Plan de trabajo
de la comisién
de admision
Determinacion
de vacantes
autorizadas

metas de
por

* Determinar
ingreso 'y vacantes
programa de estudios.
* Elaborar y aprobar el plan
de admision institucional.

* Conformar la comision de
admision.

* Convocar y difundir el
proceso de admision.

* Registrar postulantes en el
Sistema de Informacion
Académica (SIRAI).

* Aplicar instrumentos de
evaluacion de competencias
(pruebas,
otros).

entrevistas u

e Relacion
oficial  de
ingresantes
* Base de
datos de
postulantes
registrados
en el SIRAI
* Informes
del proceso
de admision
e Actas vy
reportes de
evaluacion

* Postulantes

e Comision de
admision

. Docentes
evaluadores

. Comunidad

educativa

23




carreras * Procesar y validar
resultados en el SIRAIL
. Publicar resultados

para
pedagogicas

oficiales del proceso de
admision.

* Elaborar informes técnicos
del proceso para la mejora

continua.

PM5. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

La promocion del bienestar y empleabilidad en la Escuela de Educacién Superior
Pedagogico Publico “José Santos Chocano” integra el conjunto de acciones orientadas
al acompafiamiento integral de los estudiantes durante su proceso formativo,
garantizando su desarrollo personal, académico y profesional. Este proceso comprende
estrategias de orientacion vocacional y profesional, tutoria, consejeria, seguimiento
socioemocional, practicas preprofesionales, insercion laboral, emprendimiento y
gestion de la bolsa de trabajo, facilitando la transicion efectiva de la formacién inicial
docente hacia el ambito laboral. Asimismo, incorpora la defensa de los estudiantes
mediante la conformacion y funcionamiento del Comité de Defensa del Estudiante,
encargado de prevenir, atender y dar seguimiento a situaciones que vulneren sus
derechos, tales como acoso, discriminacion u otras formas de violencia, promoviendo
un entorno seguro, inclusivo y respetuoso. De este modo, se asegura no solo la
permanencia y el bienestar estudiantil, sino también el desarrollo de competencias
personales y profesionales que les permitan desenvolverse con autonomia y solvencia

en diversos contextos educativos y sociales.

PMS.1 BIENESTAR

Nombre del | PM5.1 Promocién del Bienestar
proceso
Garantizar el bienestar integral de los estudiantes de la Escuela de
Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos Chocano”,
Objetivo mediante la implementacion de estrategias de acompanamiento
académico, socioemocional y de proteccion de derechos, que
favorezcan su permanencia, desarrollo personal y desempefio
formativo en entornos seguros e inclusivos.
Responsable | Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos Destinatarios
* Ministerio de | ¢ Proyecto | * Disefiar e implementar | ¢ Plan de | « Estudiantes
Educacion Educativo estrategias de | bienestar « Docentes
(MINEDU) acompaflamiento y
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. Direccion | Institucional seguimiento estudiantil . Personal
Regional de | (PEID) socioemocional y | implementado administrativo
Educacion * Plan Anual de | académico. * [Informes de .
Amazonas Trabajo (PAT) « Brindar servicios de | 2¢0™P2 ngmlento ’ Comunidad
(DRE +  Diagndstico | orientacion psicologica y seguimiento educativa
> | + Reportes de
Amazonas) socioecondmico | tutorfa y  asistencia | gtencién
. Direccion | y social. psicologica vy
General socioemocional | ¢ Implementar | social
. Unidad | de los | programas de | ® Resolucion
Académica estudiantes orientacién vocacional | Directoral y de
. N Un.idad . No.rmatilva de ydesar'rollo personal.. SZ?fog: ;?t(ém de
Administrativa | convivencia y | ¢ Gestionar convenios | pefensa del
bienestar con instituciones | Estudiante
estudiantil aliadas para fortalecerel | « Informes de
bienestar estudiantil. atencion de
. Conformar y | casos y
fortalecer el Comité de | Prevencion
. * Reportes de
Defensa del Estudiante. satisfaccion  de
* Implementar acciones | ysuarios
de prevencion y | « Informes de
atencion frente a casos | mejora del
de acoso, | servicio de
discriminacién y | bienestar
vulneracion de
derechos.
* Promover entornos
institucionales seguros,
inclusivos y libres de
violencia.
* Evaluar la calidad y
nivel de satisfaccion de
los servicios de
bienestar.
. Sistematizar
resultados y proponer
acciones de mejora
continua.
PMS.2 EMPLEABILIDAD
Nombre del | PM5.2 Promocién del Bienestar y Empleabilidad
proceso
Fortalecer la empleabilidad de los estudiantes y egresados de la
Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos
Objetivo Chocano”, mediante la implementacion de estrategias de insercion
laboral, seguimiento de egresados y desarrollo de competencias
profesionales, articuladas con el bienestar integral y las demandas del
mercado educativo.
Responsable | Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos Destinatarios
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e Ministerio de
Educacion
(MINEDU)

. Direccion
Regional de
Educacion
Amazonas
(DRE
Amazonas)

. Direccién
General

. Unidad
Académica

. Unidad
Administrativa
e Instituciones
educativas y
entidades
aliadas

* Lineamientos
para la
atencion al
estudiante y
seguimiento al
egresado

. Proyecto
Educativo
Institucional
(PEI)

* Plan Anual
de Trabajo
(PAT)

* Base de datos
de estudiantes
y egresados

+ Diagnostico
de
empleabilidad
y contexto
laboral

* Gestionar convenios
con instituciones
educativas y entidades
empleadoras.
. Disenar e
implementar
estrategias de insercion
laboral para estudiantes
y egresados.

. Fortalecer
competencias para la
empleabilidad
(habilidades
pedagogicas,
socioemocionales y
digitales).

. Administrar y

actualizar la bolsa de
trabajo institucional.

*  Implementar el
sistema de seguimiento
a egresados (registro,
actualizacion y
monitoreo de
trayectoria laboral).

* Evaluar la insercion
laboral y desempefio

profesional de los
egresados.

. Sistematizar
informacion y generar
reportes para la toma de
decisiones
institucionales.

* Proponer acciones de
mejora en funcion de
los resultados
obtenidos.

. Convenios
interinstitucionales
vigentes

* Bolsa de trabajo
institucional
operativa

« Base de datos
actualizada de
egresados

+ Informes de
seguimiento de
egresados

* Reportes de
insercion laboral
* Informes de
evaluacion de
empleabilidad

* Estudiantes

* Egresados

. Docentes
formadores

* Instituciones

empleadoras

PM6. SEGUIMIENTO A EGRESADOS

El proceso de seguimiento de egresados en la Escuela de Educacion Superior
Pedagogico Publico “José Santos Chocano” esta a cargo de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad y tiene como proposito mantener una relacion sistematica y permanente
con los egresados, mediante la implementacion de mecanismos de registro,
actualizacion y monitoreo de su trayectoria profesional y laboral. Este proceso incluye
la gestion de una base de datos institucional actualizada, la promocion de la asociacion

de egresados y la planificaciéon de estrategias de vinculacion e involucramiento en
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actividades académicas, formativas y de mejora institucional, con el fin de

retroalimentar la calidad del servicio educativo, fortalecer la insercion laboral y

contribuir al desarrollo del sistema educativo en el &mbito local, regional y nacional.

Nombre del | PM6 Seguimiento a Egresados
proceso
Gestionar de manera sistematica el seguimiento de los egresados de
la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos
Objetivo Chocano”, mediante el registro, actualizacion y andlisis de su
insercion laboral, trayectoria profesional y necesidades formativas,
con la finalidad de retroalimentar la calidad del servicio educativo y
fortalecer su desarrollo profesional.
Responsable | Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos Destinatarios

e Ministerio de
Educacion
(MINEDU)

. Direccion
Regional de
Educacion
Amazonas
(DRE
Amazonas)

. Direccion
General

e Unidad de
Formacion
Continua

e Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad

¢ Lineamientos
institucionales
para el
seguimiento al
egresado

. Proyecto
Educativo
Institucional
(PEI)

* Plan Anual de
Trabajo (PAT)
* Base de datos
institucional de
egresados

¢ Informacién
del  contexto
laboral
educativo

* Administrar y actualizar
la base de datos
institucional de
egresados.

* Implementar estrategias
de seguimiento de la
insercion  laboral y
trayectoria profesional.

* Promover y fortalecer la
asociacion de egresados
como espacio de
vinculacion institucional.
* Disefiar y ejecutar
acciones de capacitacion
y actualizacion en
articulacion con la Unidad
de Formacion Continua.

* Medir el nivel de
satisfaccion y  detectar
necesidades formativas de
los egresados.

. Sistematizar la
informacion obtenida para

la toma de decisiones
institucionales.
 Elaborar informes

técnicos de seguimiento y
propuestas de mejora
continua.

« Base de datos
actualizada de
egresados

¢ Informes de
insercion
laboral y
trayectoria
profesional

+ Diagnostico
de necesidades
formativas

¢ Resolucién
Directoral de
conformacién y
funcionamiento
de la asociacion
de egresados

* Reportes de
satisfaccion de
egresados

¢ Informes de
mejora
institucional

* Egresados

. Equipo
directivo

«  Area de
Calidad

. Comunidad

educativa
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3.4. PROCESOS DE SOPORTE

Los procesos de soporte en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José
Santos Chocano” estan a cargo de la Unidad Administrativa y tienen como finalidad
garantizar la provision eficiente y oportuna de recursos necesarios para el
funcionamiento institucional. Estos procesos comprenden la gestion de recursos
econdmicos y financieros, la administracion del talento humano, la gestion de recursos
tecnologicos, asi como la logistica y el abastecimiento, asegurando condiciones
adecuadas para el desarrollo de los procesos estratégicos y misionales. Su ejecucion se
orienta a brindar un servicio eficiente y de calidad a estudiantes, docentes, egresados y
publico en general, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y al

fortalecimiento de la gestion educativa.

PS01. GESTION Y LOGISTICA DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y
FINANCIEROS

Nombre del | PSO1 Gestion y Logistica de los Recursos Economicos y Financieros
proceso
Gestionar de manera eficiente, transparente y oportuna los recursos
economicos y financieros de la Escuela de Educacion Superior
Objetivo | Pedagogico Publico “Jos¢ Santos Chocano”, mediante la
planificacion, ejecucion, control y evaluacién presupuestal,
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la
calidad del servicio educativo.
Responsable | Unidad Administrativa
Direccion General
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | « Ley de | » Diagnosticar necesidades | ¢ . Comunidad
Educacion Presupuesto presupuestales en funcion de 'I’regupqesto educativa
(MINEDU) del Sector | los planes institucionales. institucional L
. Direccion | Publico * Formular el presupuesto ?pro})afd 0 ’ Direccion
Regional de | vigente institucional  considerando ﬁnanlgi;)rr:;es General
Educacién « Ley N.°| ingresos y egresos | periddicos « Organos de
Amazonas 30512 proyectados. °.Rep0.rtes de control
(DRE . Proyecto | ¢ Gestionar la aprobacion del | ejecucion
Amazonas) Educativo presupuesto mediante | presupuestal | Entidades
e Ministerio de | Institucional Resolucion Directoral. ;inagfiilritgos rectoras
Economia y | (PED) * Ejecutar el presupuesto de .
) en sistemas
Finanzas (MEF) | < Plan Anual de | acuerdo con los | ficiales
Trabajo (PAT) | requerimientos « Informes de
» Normativa de | institucionales y normativa | evaluacion
gestion vigente. financiera
financiera * Supervisar y controlar la | ° N
publica ejecucion presupuestal. Infomac10n
publicada en
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* Registrar  operaciones
financieras en los sistemas
correspondientes.
. Elaborar informes
financieros periddicos
(mensuales, trimestrales y
anuales).

* Publicar informacion
presupuestal en el portal de
transparencia.

* Evaluar la
financiera vy

acciones de mejora.

gestion
proponer

el portal de
transparencia

PS02. GESTION DEL PERSONAL Y ATENCION AL USUARIO

personal
¢ Lineamientos
de atencion al
usuario

* Monitorear y evaluar el
desempefio del personal
docente y administrativo.
* Identificar necesidades de
capacitacion y desarrollo
profesional del personal.

* Implementar acciones de
mejora del desempefio
laboral.

¢ Gestionar la atencion al
usuario mediante canales
formales.

* Reportes de
atencion  al
usuario

* Registro y
seguimiento
de
reclamaciones
* Informes de
gestion  del
talento
humano

Nombre del | PS02 Gestion de Personal y Atencion al Usuario
proceso
Gestionar de manera eficiente el talento humano de la Escuela de
Educacion Superior Pedagdgico Publico “José Santos Chocano”, asi
Objetivo como garantizar una atencién oportuna y de calidad al usuario,
mediante procesos de planificacion, seleccion, evaluacion y
desarrollo del personal, en concordancia con la normativa vigente y
los estdndares institucionales.
Responsable | Unidad Administrativa
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | « Reglamento | « Identificar y planificar las | « Cuadro de | ¢ Equipo
Educacion Institucional necesidades de personal | necesidades directivo
(MINEDU) (RI) docente y administrativo. de personal
. Direccion | ¢ Proyecto | * Gestionar los procesos de * Informes de | « Docentes
. . . ., procesos de .
Regional de | Educativo convocatoria, seleccion y seleccion * Estudiantes
Educacion Institucional contratacion de personal | .ontratacion . Personal
Amazonas (PEI) conforme a la normativa | s Registros de . .
(DRE * Normativa de | vigente. evaluacion de administrativo
Amazonas) contratacion de | *+ Inducir e integrar al desempeiio * Usuarios del
. Direccién | personal personal a la cultura | © Planes dej ..
General * Cuadro de | organizacional capacitacion .
] oo del personal educativo
necesidades de | institucional.
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* Administrar el libro de
reclamaciones y  dar
seguimiento a los casos
reportados.

e Evaluar la calidad del
servicio de atencion al
usuario.

» Elaborar informes de
gestion del talento humano
y atencion al usuario.

PS03. GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

seguridad de la
informacion y proteccion
de datos.

* Evaluar el desempefio de
los sistemas tecnologicos
y proponer mejoras.

* Capacitar a los usuarios
en el uso adecuado de
herramientas
tecnologicas.

Nombre del | PS03 Gestion de Recursos Tecnoldgicos
proceso
Gestionar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos de la Escuela
de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos Chocano”,
Objetivo mediante la planificacion, implementacion, mantenimiento y mejora
continua de los sistemas de informaciébn y comunicacion,
garantizando su disponibilidad, seguridad y soporte a los procesos
institucionales.
Responsable | Unidad Administrativa
Proveedores | Entradas Subprocesos Productos | Destinatarios
* Ministerio de | ° Proyecto | ¢ Planificar la gestion de |  Sistemas de | * Docentes
Educacion Educativo recursos tecnologicos en informacién « Estudiantes
(MINEDU) Institucional funcion de las necesidades | OPerativos
. Direccion | (PEI) institucionales. ;Oﬁsﬁftms de |- o Per.sonal
Regional de | * Plan Anual de | * Administrar los sistemas téenico administrativo
Educacién Trabajo (PAT) | de informacion | « [pformes de | »  Comunidad
Amazonas . institucional (académicos | evaluacion .
(DRE Requerimientos | y administrativos). tecnologica educativa
Amazonas) tecnologicos * Brindar soporte técnicoa | ° Plar%es' de
e Proveedores | institucionales usuarios (docentes, mantemmle?nto
de servicios | * Normativa de | estudiantes y personal y , mejora
; o . tecnologica
tecnologicos tecnologias de | administrativo). « Protocolos de
la informacion | * Gestionar la | seguridad de la
infraestructura informacion
tecnoldgica  (hardware, | © Manuales de
software y conectividad). | USO de
* Implementar medidas de glstgmag
institucionales
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. Supervisar el
cumplimiento de
estandares  tecnologicos
institucionales.
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4. Mapa de procesos institucionales

Procesos Estratégicos
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4.1. Descripcion del mapa de procesos.

El mapa de procesos de la Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos
Chocano” organiza la gestion institucional bajo un enfoque sistémico orientado a resultados,
articulando de manera coherente los procesos estratégicos, misionales y de soporte, en
correspondencia con los lineamientos del Ministerio de Educacion y las demandas del
contexto regional. En la parte superior se ubican los procesos estratégicos, conformados por
la gestion de la direccion y la gestion de la calidad, los cuales orientan el rumbo institucional
mediante la definicion de necesidades formativas, la gestion de condiciones favorables, la
conduccion del cambio y el aseguramiento de la mejora continua a través de la planificacion,

monitoreo, evaluacion y retroalimentacion.

En el nivel central se desarrollan los procesos misionales, que constituyen el ntcleo del
servicio educativo e incluyen la gestion de la formacién inicial docente, el desarrollo
profesional, la formacidn continua y la promocién del bienestar y empleabilidad, integrando
componentes clave como la formaciéon académica, la practica preprofesional, la
investigacion e innovacion, el desarrollo personal y la participacion estudiantil, orientados
al logro del perfil de egreso. Estos procesos se articulan con el proceso de admision, que
regula el ingreso de estudiantes, y con el seguimiento de egresados, que permite evaluar la

pertinencia y calidad de la formacion brindada.

En la base se encuentran los procesos de soporte, encargados de garantizar las condiciones
operativas necesarias mediante la gestion de recursos econdmicos y financieros, talento
humano, recursos tecnologicos, logistica, atencion al usuario y asesoria juridica, asegurando
el funcionamiento eficiente de la institucion. Finalmente, el mapa evidencia la relacion con
los proveedores, representados por el MINEDU vy los gobiernos regionales, quienes aportan
lineamientos, recursos y politicas, asi como con los usuarios del servicio educativo
estudiantes, egresados y comunidad, a quienes se dirigen los servicios institucionales, tales
como la formacién inicial docente, el desarrollo de competencias profesionales, los
programas de formacion continua y la titulacion, consolidando asi un sistema de gestion

orientado a la calidad, la pertinencia y la mejora continua.
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4.2. Procesos institucionales de la Escuela de Educacion Superior Pedagégico Publico

“José Santos Chocano” - Bagua Grande

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS RESPONSABLES
1. ADMISION
1.1 | Admision a Formacion Inicial Docente (PPCP) Jefe de Unidad Académica
1.2 | Admision a Programas de Formacion Inicial Docente (FID) Jefe de Unidad Académica
1.3 | Admision FID por exoneracion (primeros puestos EBR) Jefe de Unidad Académica
1.4 | Admision al Programa de Profesionalizacion Docente (PDD) Jefe de Formacion Continua
1.5 | Admision al Programa de Segunda Especialidad (PSE) Coordinador de Postgrado
2. MATRICULA

2.1 Matricula en Formacion Inicial Docente Secretario Académico

2.2 Matricula en Profesionalizacion Docente Jefe de Formacion Continua

2.3 Matricula en Segunda Especialidad Coordinador de Postgrado
3. TRASLADOS

3.1 Traslado interno en FID Jefe de Unidad Académica

3.2 Traslado externo en FID Jefe de Unidad Académica

3.3 Traslado externo a la institucion Jefe de Unidad Académica
4. CONVALIDACIONES

4.1 Convalidacion en FID Jefe de Unidad Académica
5. LICENCIA DE ESTUDIOS

5.1 Licencia en FID

Secretario Académico

6. RESERVA DE ESTUDIOS

6.1 Reserva en FID

Secretario Académico

7. REINCORPORACION DE ESTUDIOS

7.1 Reincorporaciéon en FID

Secretario Académico

8. RETIRO

8.1 Retiro en FID

Secretario Académico

8.2 Retiro en PDD

Jefe de Formacion Continua

8.3 Retiro en Segunda Especialidad

Coordinador de Postgrado

9. SUBSANACIONES

9.1 Subsanacién en FID

Secretario Académico

9.2 Subsanacion en PDD

Jefe de Formacion Continua

9.3 Subsanacion en Segunda Especialidad

Coordinador de Postgrado

10.C

ERTIFICACION: EMISION DE GRADOS

10.1 Otorgamiento de Grado de Bachiller (FID, PDD)

Secretario Académico

11.C

ERTIFICACION: EMISION DE TITULOS

11.1 Titulo Profesional (FID y PDD)

Secretario Académico

11.2 Rectificacion de diplomas vy titulos

Secretario Académico
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11.3 Duplicado de grados y titulos

Secretario Académico

12. CERTIFICACION: CERTIFICADOS

12.1 Certificado de estudios

Secretario Académico

12.2 Constancia de egresado

Secretario Académico

13. MODALIDADES DE OBTENCION DEL BACHILLER

13.1 Trabajo de investigacion (FID)

Jefe de Unidad de Investigacion

13.2 Trabajo de investigacion (PDD)

Jefe de Unidad de Investigacion

14. MODALIDADES DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL

14.1 Proyecto de tesis (FID)

Jefe de Unidad de Investigacion

14.2 Informe de tesis (FID)

Jefe de Unidad de Investigacion

14.3 Proyecto de tesis (PDD)

Jefe de Unidad de Investigacion

14.4 Informe de tesis (PDD)

Jefe de Unidad de Investigacion

14.5 Trabajo de suficiencia profesional (PDD y PSE)

Jefe de Unidad de Investigacion

14.6 Trabajo académico (Segunda Especialidad)

Jefe de Unidad de Investigacion

15. REGISTRO DE INVESTIGACIONES

15.1 Registro en repositorio institucional

Jefe de Unidad de Investigacion

16. PRACTICA PREPROFESIONAL

16.1 Gestion de la practica

Coordinador de Area de Practica

16.2 Ejecucion de la practica

Coordinador de Area de Practica

16.3 Monitoreo y supervision

Coordinador de Area de Practica

17. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

17.1 Evaluacién de aprendizajes

Jefe de Unidad Académica

18. PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES

18.1 Planificacion de los aprendizajes

Jefe de Unidad Académica

19. BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

19.1 Atencidn en bienestar

Jefe de Unidad de Bienestar

19.2 Atencion en topico

Jefe de Unidad de Bienestar

20. MATRICULA VIRTUAL

20.1 Proceso virtual de matricula

Secretaria Académica

21. USO DE PLATAFORMA

21.1 Uso de plataforma virtual

Unidad Académica /
Administracion de Plataforma
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4.3. Admision

4.3.1. ADMISION A TRAVES DEL PROGRAMA DE PREPARACION

Nombre del
procedimiento

Admision en formacion inicial docente, modalidad: ingreso a través del
programa de preparacion para las carreras pedagogicas

a. Definicion

Proceso mediante el cual se organiza, ejecuta y evaltia la seleccion de
postulantes a la Formacion Inicial Docente a través del Programa de
Preparacion para las Carreras Pedagogicas, asegurando el cumplimiento del
perfil de ingreso.

b. Objetivo Seleccionar postulantes que evidencien competencias basicas requeridas
para iniciar la formacion docente, garantizando transparencia, objetividad y
calidad del proceso.

c. Alcance Postulantes egresados de Educacion Basica, comision de admision,

directivos, docentes formadores y personal administrativo del EESPP “José
Santos Chocano”.

d. Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida a Direccion General, DNI, certificados de estudios,
partida de nacimiento, fotografias, comprobante de pago, declaracion

e. Operaciones o
actividades

jurada, prospecto de admision y normativa vigente (TUPA institucional).
Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Elaborar y aprobar lineamientos Direccion / 1 dia
del proceso de admisioén MINEDU
2 Gest.lo.r,lar aprobacion de metas de Direccién General 1 dia
admision
3 Aprobar metas de admisioén DRE Amazonas 45 dias
4 Convocar al proceso de admision Com1‘s1.(?n de 15 dias
Admision
5 Registrar postulantes en el Comision de 15 dias
sistema institucional (SIRAI) Admision
6 Elaborar instrumentos de Comision de ,
., . . 2 dias
evaluacion de competencias elaboracion de pruebas
7 | Aplicar evaluacion de admision Subcomision de .
. 1 dia
(pruebas) evaluacion
8 Calificar y validar resultados Com1‘s1.(?n de 2 dias
Admision
9 Registrar notas en el sistema .., ,
(SIRAI/SRAT) Comision / TI 2 dias
10 Procesar y consolidar resultados C0m1‘s1.(?n de 2 dias
Admision
1 Publicar resultados oficiales Corm.s1.c?n de 1 dia
Admisiéon
12 | Elaborar informe final del Comision de ,
s 1 dia
proceso Admision
13 | Remitir informe a la DRE Direccion General 1 dia

f. Consideraciones
generales

Es importante el analisis de la RVM N° 165-2020-MINEDU vy el Oficio

multiple N° 00095-2022MINEDU/VMGP-DIGEDD

g. Resultados

Informe final con relacion de ingresantes

h. Duracion 118 dias

i. Proceso Matricula

relacionado

j. Responsable Jefe de unidad académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Jefe de unidad Comision MPI Director
académica
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ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE POR PROGRAMA DE PREPARACION

DIFOID

DIRECCION

COMISION DE SUB COMISION
ADMISION ELABORACION DE PRUEBAS

Inicio

Gestionar
aprobacién de
metas de admision

Emitir
linearnientos
para el proceso
de admision

Aprobar
metas de
admision

| publicado al menos en 2 medios de amplia

Convocar al proceso de admisiéon para PPCP

difusion)
» Contenido: requisitos, cronograma, temarios,
costos, vacantes y locales de evaluacion

I |
1
|

Inscribir a los postulantes en el sistema

institucional)
« Ingreso directo del PPCP

v

Ingresar notas en SIAy validar actas en el

| escrita y entrevistal

SRAI

Recepcionar el
informe
de admision

« Ingreso directo del PPCP

v

Publicar resultados finales

P procedimiento

SUB COMISION
DE APLICACION
DE PRUEBAS

Tl

1

|
\ 4
Aplicar prueba

diagnéstica

situacional

¢ Aplar obrar en

pruebas

« Notas en web institucional y pizarra

v

Elaborar el informe

/"’L\

N

final del proceso

.

Elaborar el informe

SRAI

Procesary
almacenar

de admision

informacion
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4.3.2. ADMISION POR EXONERACION A PRIMEROS PUESTOS

Nombre del
procedimiento

ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE, MODALIDAD:
EXONERACION A PRIMEROS PUESTOS.

a. Definicion

Es el proceso en la FID que supone la implementacion, organizacion y
ejecucion del proceso de seleccion de postulantes que cuenten con las
competencias basicas para el ejercicio del rol docente. A través del examen
a primeros puestos de EBR.

b. Objetivo Seleccionar postulantes que evidencien competencias basicas requeridas
para iniciar la formacion docente, garantizando transparencia, objetividad y
calidad del proceso.

¢. Alcance Postulantes egresados de Educacion Basica, comision de admision,

directivos, docentes formadores y personal administrativo del EESPP “José
Santos Chocano”.

d. Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida a Direccion General, DNI, certificados de estudios,
partida de nacimiento, fotografias, comprobante de pago, declaracion
jurada, prospecto de admisidén y normativa vigente (TUPA institucional).

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Elaborar y aprobar lineamientos | Direccion / 1 dia
del proceso de admision MINEDU
2 Gest}ql}ar aprobacion de metas de Direccién General 1 dia
admision
3 Aprobar metas de admision DRE Amazonas 45 dias
4 Convocar al proceso de admision Com{51_(?n de 15 dias
Admision
5 Registrar postulantes en el Comision de 15 dias
sistema institucional (SIRAI) Admision
6 Elaborar instrumentos de
evaluacion de competencias
v Pensamiento critico y creativo
v Trabajo colaborativo
v Tecnplogfa de la informacion y Comisién de
comunicacion - elaboracion de 2 dias
v Comunicacion en su lengua pruebas
materna
v Resolucion de problemas
matematicos
v Convivencia y participacion
democratica
7 Aplicar evaluacion de admision Subcomision de 1 dia
(pruebas) evaluacion
8 Calificar y validar resultados Com1.51.(?n de 2 dias
Admision
? éﬁ%{iﬁ%ﬁ:ﬁs en el sistema Comision / TI 2 dias
10 Procesar y consolidar resultados Com1.51.(?n de 2 dias
Admision
1 Publicar resultados oficiales C0m1.s1-(?n de 1 dia
Admision
12 | Elaborar informe final del Comision de 1 dia
proceso Admision
13 | Remitir informe a la DRE Direccion General 1 dia
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f.
Consideraciones
generales

Es importante el andlisis de la RVM N° 165-2020-MINEDU y el Oficio
multiple N° 00095-2022MINEDU/VMGP-DIGEDD

g. Resultados

Informe final con relacidon de ingresantes

h. Duracion 118 dias

i. Proceso Matricula

relacionado

j. Responsable Jefe de unidad académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Jefe de unidad Comision MPI Director
académica
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ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE

MODALIDAD: EXONERACION A PRIMEROS PUESTOS

DIRECCION DREA COMISIOh’l DE SUB COMISION DE SUB COMISION SISTEMA DE
ADMISION ELABORACION DE PRUEBAS DE PRUEBAS REGISTRO
DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

» Convocar al proceso de admision
para cubrir vacantes en programas de
formacién inicial docente por
. exoneracion.

Gestlong’r la Aprobar ¢ Contenido: requisitos, cronograma, ,

aprobacion de g meta_\s. c’je temarios, costos y locales de evaluaciéon
metas para el admision

admision ¢

Emitir
lineamientes
para el proceso
de admision

A4

Aplicar
la entrevista

Elaborar

| pruebas y » S
guias de gespotcs

T it situacional
I
Revisar las pruebas aplicadas }-------ccceeeeo- kLol

v

Ingresar notas de cada prueba
en el SRAI
v

Publicar resultados finales

v

Elaborar

o informe final
Recepcion del
informe

v

Inscribir a los postulantes a
1+»| examen de admisién por
exoneracion.

SRAI

almacenar
informacion




4.3.3. ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del
procedimiento

ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE
MODALIDAD: INGRESO ORDINARIO

a. Definicion

Es el proceso en la FID que supone la implementacion, organizacion y ejecucion
del proceso de seleccion de postulantes que cuenten con las competencias basicas
para el ejercicio del rol docente. Asimismo, considera los lineamientos para el
proceso de Admision formulados por el MINEDU.

b. Objetivo Seleccionar postulantes a través de la modalidad de ingreso ordinario que cuenten
con las competencias del Perfil de ingreso para desarrollar de manera 6ptima en la
FID las competencias del perfil de egreso y prever un desempeiio docente de calidad
¢. Alcance Postulantes egresados de Educacion Basica, comision de admision, directivos,

docentes formadores y personal administrativo de la EESPP “José Santos
Chocano”.

d. Recursos del
procedimiento

Solicitud dirigida a Direccion General, DNI, certificados de estudios, partida de
nacimiento, fotografias, comprobante de pago, declaracion jurada, prospecto de
admision y normativa vigente (TUPA institucional).

e. Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Elaborar y aprol?qr’ lineamientos del Direccién / MINEDU | dia
proceso de admision
2 Gest}qr}ar aprobacion de metas de Direccién General | dia
admision
3 Aprobar metas de admision DRE Amazonas 45 dias
4 Convocar al proceso de admision Comision de Admision | 15 dias
> ﬁiﬁﬁi?;f;s(tg}g[is) en el sistema Comision de Admision | 15 dias
6 Elaborar instrumentos de evaluacion
de competencias
v Comunicacion en su lengua materna
v Resolucién de problemas matematicos
v Convivencia y participacion Comision de 5 di
democrética elaboracion de pruebas 1as
v Pensamiento critico y creativo
v Trabajo colaborativo
v Tecnologia de la informacion y
comunicacion
7 Aplicar evaluacion de admision Subcomision de 1 dia
(pruebas) evaluacion
8 Calificar y validar resultados Comision de Admision | 2 dias
9 Registrar notas en el sistema SRAI Comisiéon / TI 2 dias
10 | Procesar y consolidar resultados Comision de Admision | 2 dias
11 | Publicar resultados oficiales Comision de Admision 1 dia
12 | Elaborar informe final del proceso Comision de Admision 1 dia
13 | Remitir informe a la DRE Direccidén General 1 dia

f. Consideraciones
generales

Es importante el analisis de la RVM N° 165-2020-MINEDU vy el Oficio multiple
N° 00095-2022MINEDU/VMGP-DIGEDD

g. Resultados

Informe final con relacion de ingresantes

h. Duracién 118 dias

i. Proceso relacionad| Matricula

j. Responsable Jefe de unidad académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Jefe de unidad Comision MPI Director
académica
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Convocar al proceso de
admision para cubrir vacantes
en programas de formacion
inicial docente por

Gestionar la Aprobar examen ordinario.

aprobacion
el :r?);aéso de me_ta_§ de :‘der:::ig:. ¢ 2
de Admisién admisién Inscribir a los postulantes a Elaborar Aplicar prueba
examen de admision por > pruebas y > escrita y
exoneracion guias de entrevista
entrevista d_iagnéstlca
* situacional.

Revisar las pruebas aplicadas J

v

Ingresar notas de cada prueba
en el SRAI

Emitir
lineamientos

Y

almacenar
; informacion en el

Publicar resultados finales SRAI

v

Elaborar el informe

final
Recepcionar el « |

informe final

43



4.3.4. ADMISION EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

No se cuenta con este programa actualmente.

4.3.5 ADMISION EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

No se cuenta con este programa actualmente.
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4.4 MATRICULA

4.4.1. MATRICULA EN FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del
procedimiento

Matricula en Formacion Inicial Docente (FID)

a. Definicion

Proceso formal mediante el cual el estudiante se registra en un programa de
estudios del EESPP “José Santos Chocano”. Constituye el registro oficial
en el Sistema de Informacion Académica Institucional (SIRAI) y se
formaliza mediante néminas aprobadas por Resolucion Directoral.

b. Objetivo Acreditar la condicion de estudiante en el programa de estudios,
garantizando el ejercicio de sus derechos y obligaciones conforme al
reglamento institucional.

c. Alcance Estudiantes de Formacion Inicial Docente del EESPP “José Santos

Chocano”.

d. Recursos del
procedimiento

* Directiva y cronograma de matricula

* Constancia de ingreso (ciclo I)

* Boleta de notas del ciclo anterior (ciclos II al X)

» Cumplimiento de créditos: 75% (II-VIII) y 100% (IX-X)
* Recibo de pago por matricula (segiin TUPA)

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Reahzat el pago por concepto Estudiante | dia
de matricula
) Reglstrar el pago y emitir Tesoreria 1 dia
recibo
. . Secretaria .
. 3 | Recepcionar el recibo de pago . 1 dia
e. Operaciones o Académica
actividades i iti . B
ivi 4 Registrar en erl SIRAI y emitir Sistema (SIRAI) 1 dia
ficha de matricula
5 | Imprimir ficha de matricula Secrefarlha 1 dia
Académica
6 | Firmar ficha de matricula Direccion 2 dias
R i fich . .
7 eeepeionar ticha de Estudiante 1 dia
matricula
f. * La matricula es personal.
Consideraciones | ¢ El ingresante (ciclo I) pierde vacante si no se matricula en 20 dias habiles
generales y no reservo matricula.

* El estudiante (ciclos II-X) pierde condicion si no se matricula ni reserva
en el plazo.
* Requisitos de créditos: >75% (II-VIII) y 100% (IX-X).

g. Resultados

* Ficha de matricula del estudiante
* Nominas oficiales de matricula institucional

h. Duracion 8 dias
i. Proceso Admisidon
relacionado

j- Responsable

« Jefe de Unidad Académica
* Jefe de Unidad Administrativa
« Jefe de Secretaria Académica

Elaborado por
Secretaria
Académica

Revisado por:
Comision MPI

Aprobado por:
Director

45




v

Revisar el
cronograma de
matricula y realiza
el pago

Recepcionar

Registrar el pago
por derecho de
matricula

y emite recibo

Recepcionar el recibo
de pago.

v

Registrar la matricula
en el sistema de registro
académico institucional

v

Imprimir ficha de
matricula

Firmar fichas de
matricula

almacenar
informacion

A

ficha de
matricul




4.4.2. MATRICULA EN FORMACION INICIAL DOCENTE

No se cuenta con este proceso

4.4.3 MATRICULA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

No se cuenta con este proceso
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4.5. TRASLADOS

4.5.1. TRASLADO INTERNO EN LA FORMACION INICIAL DOCENTE (FID)

Nombre del
procedimiento

Traslado interno en la Formacion Inicial Docente (FID)

a. Definicion

Proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro programa de
estudios dentro del EESPP “José Santos Chocano”, cumpliendo requisitos
académicos y administrativos establecidos.

b. Objetivo Facilitar el traslado de estudiantes entre programas de estudios dentro de la
institucion, garantizando transparencia, evaluacion técnica y cumplimiento
normativo.

c. Alcance Estudiantes que han culminado y aprobado al menos el ciclo I. Aplica del

ciclo IT al VIII.

d. Recursos del
procedimiento

* Solicitud dirigida a Direccién General
» Constancia de vacante en el programa de destino
* Recibo de pago por traslado interno
* Récord académico del estudiante

determina convalidaciones.
* Se identifican cursos convalidados y aquellos sujetos a subsanacion.
« La decision final se formaliza mediante Resolucion Directoral.

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Pres§gtar solicitud de traslado con Estudiante 1 dia
requisitos
Recepcionar solicitud y derivar a .
2 Unidad Académica Mesa de Partes 1 dia
3 Recepmgnar solicitud en Unidad Unidad Académica 1 dia
Académica
4 Conformar comision de traslado Unidad Académica 1 dia
5 Evaluar expediente del postulante Comision de traslado 3 dias
e. Op(.er::lcmnes 0 6 Aplicar prueba de aptitud (si Comisién de traslado 1 dia
actividades corresponde)
7 Elaborar.mfo.rme técnico (evaluacion Comision de traslado 1 dia
y convalidaciones)
8 Elevar informe a Direccién General Comision de traslado 1 dia
9 Aprobar. t'rasla.do mediante Direccion General 1 dia
Resolucion Directoral
Emitir y firmar Resolucion L, .
10 . Direccion General 1 dia
Directoral
11 Notlﬁcar y entregar resolucién al Secretaria Académica 1 dia
estudiante
f. * El traslado debe solicitarse al finalizar un semestre y antes del inicio del
Consideraciones | siguiente.
generales * La comision de traslado evalua expediente, luego aplica prueba de aptitud y

g. Resultados

Resolucion Directoral que autoriza el traslado interno y define
convalidaciones académicas.

h. Duracion 12 dias habiles
i. Proceso Matricula
relacionado

j- Responsable

« Jefe de Unidad Académica
 Secretaria Académica
» Comision de traslado

Elaborado por
Unidad de
Formacion
Continua

Revisado por:
Comision MPI

Aprobado por:
Director
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!

Presentar el FUT con

y derivar a la Unidad

Recepcionar el FUT - Admitir el expediente

v

Evaluar el expediente con los
requisitos para el traslado
interno

requisitos solicitando
traslado de programa
de estudio

v

Presentar el FUT

.

Conformar la comisson
de traslados

A

> Solicitud denegada

con requisitos soomariros
traslado de estudio

l

C Solicitud denegada )

l
&0

l

Entrevistar al estudiante y
evaluar pre requisitos para
el programa de estudios

!

NO 2Cumple

Elaborar informe técnico de
evaluacion del expediente

con requisitos?

Emitir Resolucion Directoral
(RD) de traslado de programa
de estudio

Emitir Resolucidn Directoral

(RD) de traslado de prograna
de estudio

v

Recepcionar RD de traslado
de programa de estudio
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4.5.2. TRASLADO EXTERNO

Nombre del
procedimiento

Traslado externo de salida en la Formacion Inicial Docente (FID)

a. Definicion

Proceso mediante el cual el estudiante solicita su traslado a otra institucion
de educacion superior pedagdgica, publica o privada, dentro o fuera de la
region, cumpliendo requisitos académicos y administrativos.

b. Objetivo Facilitar el traslado del estudiante a otra institucion de educacion superior
pedagdgica, garantizando el cumplimiento de procedimientos formales y la
emision de documentacion oficial.

c. Alcance Estudiantes que hayan culminado y aprobado al menos ¢l ciclo 1.

d. Recursos del * Solicitud dirigida a Direccion General

procedimiento » Constancia de vacante en la institucion de destino

* Recibo de pago por concepto de traslado
* Constancia de no adeudo
» Récord académico

Paso Actividad Responsable Tiempo
P lici | . ,
1 resentar so 1.c1tud de traslado Estudiante 1 dia
con constancia de vacante
R i FUT tanci ,
) ecepcionar FUT y constancia de Mesa de Partes 7 dias
vacante
Derivar expediente a Secretaria ,
. 3 var exp Mesa de Partes 1 dia
e. Operaciones o Académica
actividades . .. . retaria ,
4 Revisar requisitos del expediente Sec e’ . 2 dias
Académica
Elaborar Resolucion Directoral Secretaria ,
5 .. 2 dias
de traslado Académica
6 Firmar Resolucion Directoral Direccion General 2 dias
7 Entregar resolucion y Secretaria 1 dia
documentos al estudiante Académica
f. El traslado externo debe gestionarse antes del inicio del periodo académico
Consideraciones | siguiente.
generales

g. Resultados

Resolucion Directoral que autoriza el traslado externo.

h. Duracion

11 dias habiles

i. Proceso Matricula

relacionado

j- Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccidn general
Académica
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IESPP JSCH TRASLADO A OTRA ESCUELA Cédigo procedimiento: EESPPCH-P3.2-25
ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL
Recepcionar el
FUT
Ingresar FUT l
solicitando a otra
EESPP la Derivar el FUT =, Revisar el
acompafiando la a secretaria = expediente
constancia de académica
vacante”

v

Emitir resolucion
de traslado

Firmar resolucién
de traslado

Recibir carpeta |4

de traslado
RD de
traslado y
carpeta de
traslado
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4.5.3. TRASLADO EXTERNO A LA EESPP JSCH

Nombre del
procedimiento

Traslado externo a la EESPP “José Santos Chocano”

a. Definicion

Proceso mediante el cual un estudiante proveniente de otra institucion de
educacion superior (IESP, universidad u otra EESPP) solicita su traslado a
la EESPP “José Santos Chocano”, cumpliendo requisitos académicos y
administrativos.

b. Objetivo Facilitar el traslado de estudiantes hacia la institucién, garantizando
evaluacion técnica del expediente y disponibilidad de vacantes.
c. Alcance Estudiantes que hayan concluido al menos el primer ciclo y aprobado todas

las asignaturas del ciclo cursado.

d. Recursos del
procedimiento

* Solicitud dirigida a Direccion General
* Constancia de vacante en la EESPP

* Resolucion Directoral de traslado (si aplica)
* Certificado de estudios de secundaria
* Certificado de estudios superiores

* Partida de nacimiento

* Copia de DNI

Paso Actividad Responsable Tiempo
Presentar solicitud de vacante con . .
! certificado de estudios Estudiante I dia
2 Recepcionar expediente Mesa de Partes 1 dia
Derivar expediente a Unidad Direccion / Mesa de ,
3 . 1 dia
Académica Partes
Recepcionar expediente en Unidad Jefe de Unidad .
4 . L 1 dia
Académica Académica
5 Conformar comision de traslado Unidad Académica 2 dias
6 Evaluar cumplimiento de requisitos | Comisién de traslado 2 dias
e. Operaciones o | 7 Emitir ullforme de otorgamiento o Comision de traslado 2 dias
actividades denegacién de vacante
8 Emitir constancia de vacante Direccion General 2 dias
9 Recepcionar constancia de vacante Estudiante 1 dia
10 Presentar expediente completo de Estudiante | dia
traslado
11 Evaluar expediente completo Comisidn de traslado 1 dia
12 Elevar informe final a Direccién Comision de traslado 2 dias
General
13 Ap robar. t’rasla}do mediante Direccion General 2 dias
Resolucién Directoral
Entregar Resolucion Directoral al Direccion / Secretaria ,
14 ; Lo 1 dia
estudiante Académica
f. * El traslado debe solicitarse al finalizar un semestre y antes del siguiente
Consideraciones | periodo académico.
generales * El estudiante debe haber aprobado todas las asignaturas del ciclo anterior.

* La disponibilidad de vacante es condicion obligatoria para la admision.

g. Resultados

Resolucion Directoral que autoriza el traslado externo a la institucion.

h. Duracién 20 dias habiles

i. Proceso Matricula

relacionado

j. Responsable Jefe de Unidad Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Unidad Comision MPI Direccion general
Académica
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TRASLADO EXTERNO A LA IESPP JSCH

Cédigo procedimiento: EESPCH-P3.3-25

ESTUDIANTE MESA DE PARTES UNIDAD ACADEMICA COMISION DE TRASLADOS DIRECCION
Recepcionar el FUT Recepcionar expediente
de traslado Revisa solicitud y
l certificado de estudios
oo aiendde () [ oenararur e :
1951000, CXEMO unidad académica Emite informe a
direccion
: No
Recibe obsenaciones
de su expediente Cumple con
requisitos
4 Si
Recibe constancia
de vacante Emite constancia de
vacante
A
> Evalla carpeta

Presenta carpeta
de traslado

I

Recibir RD de traslado

!

Elabora informe

»| Aprueba con

RD el traslado
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4.6. CONVALIDACIONES

El proceso de convalidacion consiste en el reconocimiento formal de los aprendizajes y
competencias adquiridos en estudios previamente realizados, siempre que estos guarden
correspondencia con los resultados de aprendizaje del plan de estudios vigente. Este proceso
se aplica exclusivamente en la Formacion Inicial Docente (FID), y no en los programas de
formacion continua, debido a que estos Ultimos cuentan con una malla curricular
estructurada bajo criterios de homologacion, que integra los cursos desarrollados y los
pendientes de manera estandarizada.

4.6.1 CONVALIDACIONES EN FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del Convalidacion de estudios en la Formacion Inicial Docente (FID)
procedimiento
a. Definicion La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen los
aprendizajes y competencias adquiridos por el estudiante en estudios
previos, validando sus calificaciones para su aplicacion en un programa de
estudios de similar contenido, considerando su equivalencia en créditos.
b. Objetivo Establecer las acciones y procedimientos a seguir en la convalidacion de
estudios, conforme a las normas institucionales vigentes.
c. Alcance Estudiantes de la EESPP “José Santos Chocano”.
d. Recursos del * Solicitud dirigida a Direccion General
procedimiento * Certificado de estudios
» Silabos de los cursos
* Pago por derecho de convalidacién segin TUPA
Paso Actividad Responsable Tiempo
| Presentar solici’tud con certificado Estudiante 1 dia
de estudios y silabos
2 Recepcionar y derivar documentos Mesa de partes 1 dia
3 Recepcionar expediente Unidad Académica 1 dia
4 Confor.mar.(':omlswn de Unidad Académica 3 dias
convalidacion
. Evaluar certificados y silabos Comision de .
e. Operaciones o | 5 o) rr 1, 10 dias
.. (>270% similitud) convalidacién
actividades . S Comision de
6 Elaborar informe de convalidacion ., 1 dia
convalidacion
7 Emitir resolucion de convalidacion DIFOID / SIRAI 2 dias
8 Firmar Resolucion Directoral Direccion General 2 dias
9 Entregar resolucion al estudiante Estudiante 1 dia
10 Registrar resolucion en el SIRAI Estudiante / Secretaria | 1 dia
11 Reglstra}r notas en sistema Secretaria Académica | 2 dias
institucional
f. * Se requiere minimo 70% de similitud de contenidos entre cursos.
Consideraciones | * El nimero de créditos debe ser igual o mayor al curso de destino.
generales . No procq(}e convalidar: cursos desaprobados, cursos de especialidad, practica o
investigacion.
* No aplica en cambios de carrera o especialidad.
g. Resultados Resolucion Directoral de convalidacion de estudios.
h. Duracién 24 dias habiles
i. Proceso Traslado, reincorporacion, reingreso
relacionado
j. Responsable Jefe de Unidad Académica y Secretaria Académica
Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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CONVALIDACION DE ESTUDIOS EN LA FID Cdédigo procedimiento: EESPCH-P4.1-25

IESPP JSCH
ESTUDIANTE DIRECCION UNIDAD ACADEMICA COMISION DE SECRETARIA SRAI
CONVALIDACION ACADEMICA
INICIO
L Recepcionar
L == Solicitud
Solidtar la Conformar la » Realizar proceso
convalidacion d? * comision de de convalidacion
cursos, acompafiado _ convalidacién
de Certiﬁcado de Denva'r > encargada de
estudios y silabos expjdéente a evaluar el
unida .
académica Seedients Elaborar el informe
de convalidacion
Devolver No
: < ]
expediente Si Realizar el registro
, de convalidacion
Si »|  de cursos en
el SIAI
Recabar Copia de Emitir RD de
Resolucién de [*FT  convalidacién
Convalidacion Almacena
‘ informacion
Presentar RD a
secretaria
académica




4.7. LICENCIA DE ESTUDIOS

4.7.1 LICENCIA DE ESTUDIOS

Nombre del
procedimiento

Licencia de estudios

a. Definicion

La licencia de estudios es el permiso formal otorgado al estudiante
matriculado para suspender temporalmente sus actividades académicas por
motivos personales, de salud o de otra indole debidamente justificada.

b. Objetivo Facilitar la gestion de solicitudes de licencia de estudios, garantizando su
evaluacién y aprobacion conforme a la normativa institucional vigente.

c. Alcance Estudiantes de la EESPP “José Santos Chocano”.

d. Recursos del * Solicitud dirigida a Direccién General

procedimiento * Recibo de pago por derecho de licencia de estudios (segiin TUPA)

* Documentacion sustentatoria (segun causal)

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Prgsentar solic.itud de lice.n’cia Estudiante | dia
indicando motivo y duracion
Recepcionar y derivar solicitud a . ., ,
2 . ) Direccion General 1 dia
Unidad de Bienestar !
Verifi 1 iti . . ,
3 v eriicar causaies y emiir Unidad de Bienestar | 2 dias
¢. Operaciones o informe técnico
: . . Emitir Resolucion Directoral de . ., ,
actividades 4 . ) u Direccion General 1 dia
licencia
Registrar licencia en el sistema ,
- ., . Secretaria ,
5 de informacién académica Académica 5 dias
(SIRAI/SRAI)
. . Secretaria
Notificar y entregar resolucion al .. ]
6 estu diantey g Académica / 1 dia
Estudiante
f. * La licencia no puede exceder cuatro (4) ciclos académicos consecutivos o
Consideraciones | alternos.
generales * Si el estudiante no se reincorpora o no solicita ampliacion dentro del

plazo, pierde su condicion de estudiante.

* La solicitud debe presentarse hasta un mes antes de finalizar el ciclo
académico.

* En caso de cambio de plan de estudios, el estudiante se sometera a
procesos de convalidacion y subsanacion.

g. Resultados

Resolucion Directoral de licencia de estudios

h. Duracion

11 dias habiles

i. Proceso Matricula

relacionado

j. Responsable Jefe de Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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IESPP JSCH LICENCIA DE ESTUDIOS
SECRETARIA SISTEMA DE REGISTRO
ESTUDIANTE DIRECCION BIENESTAR ACADEMICA ACADEMICO INSTITUCIONAL
INICIO
Emitir informe
! de verificacion
de causales de
Il?r(.etser;tarl.FUT. & Derivar el FUT a licencia
SOUCEERA0-Heenca Unidad de bienestar
Emitir RD de
licencia de estudios Registrar
Licencig de Almacenar RD de
estudios

Recepcionar la
resolucién de licencia

licencia de estudios
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4.8. RESERVA DE MATRICULA

La reserva de estudios es el proceso mediante el cual el estudiante solicita la conservacion
de su vacante antes de formalizar su matricula, permitiéndole postergar temporalmente el
inicio o continuidad de sus estudios. Este procedimiento procede Unicamente a partir del
segundo ciclo en la Formacion Inicial Docente (FID).

4.8.1 RESERVA DE MATRICULA

Nombre del
procedimiento

Reserva de matricula

a. Definicion

La reserva de matricula es el proceso mediante el cual el estudiante solicita
la conservacion de su vacante antes de formalizar su matricula,
permitiéndole postergar temporalmente el inicio o continuidad de sus
estudios por motivos debidamente justificados.

b. Objetivo Facilitar la gestion de solicitudes de reserva de matricula, garantizando la
continuidad académica del estudiante conforme a la normativa institucional.
c. Alcance Estudiantes de la EESPP “José Santos Chocano”.
d. Recursos del * Solicitud dirigida a Direccion General
procedimiento * Recibo de pago por derecho de reserva de matricula (segin TUPA)
* Documentacion sustentatoria (segin corresponda)
Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Realizar el pago por derecho de Estudiante 1 dia
reserva
2 Presentar solicitud indicando Estudiante 1 dia
motivo y periodo de reserva
3 Recepcionar solicitud Mesa de Partes 1 dia
4 Derivar solicitud a Secretaria Mesa de Partes 1 dia
e. Operaciones o Académica - :
. . 5 Evaluar y recepcionar expediente | Secretaria 1 dia
actividades . -
Académica
6 Registrar reserva en el sistema Secretaria 1 dia
académico (SIRAI/SRAI) Académica
7 Emitir y firmar Resolucion Direccion General 1 dia
Directoral
8 Archivar y entregar resolucion al | Secretaria 1 dia
estudiante Académica
9 Recepcionar resolucion Estudiante 1 dia
f. * La reserva no puede exceder cuatro (4) ciclos académicos, consecutivos o
Consideraciones | no.
generales * Si el estudiante no se reincorpora al término del periodo autorizado,

pierde su condicion de estudiante.

* La solicitud debe presentarse antes del inicio del proceso de matricula.
* En caso de cambio de plan de estudios, se aplicara convalidacion y
subsanacion de cursos.

g. Resultados

Resolucion Directoral de reserva de matricula

h. Duracién 7 dias habiles

i. Proceso Matricula

relacionado

j. Responsable Jefe de Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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RESERVA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION SRAI
INICIO
—» Recepcionar el FUT
Realizar el pago de reserva
por reserva de
matricula
i Recepcionar el FUT
Presentar FUT & ;isrdvizsde -
solicitando reserva Registrar la
de matricula l reserva en el
Derivar el FUT a Sistema
Secretaria
academica
Almacenar RD
Entregar RD a Firmar la RD reserva de estudios
Recepcionar RD estudiante y archiva [< de reserva
reserva < en la oficina
RD de
reserva

&ID
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4.9. REINCORPORACION DE ESTUDIOS

4.9.1. REINCORPORACION DE ESTUDIOS EN LA FID

Nombre del Reincorporacion de estudios
procedimiento
a. Definicion La reincorporacion de estudios es el proceso mediante el cual el estudiante
retoma su formacion académica luego de haber concluido un periodo de
licencia de estudios o reserva de matricula, reinsertandose en el programa
correspondiente.
b. Objetivo Orientar y regular el procedimiento para la reincorporacion de estudiantes,
garantizando el cumplimiento de requisitos académicos y administrativos.
c. Alcance Estudiantes que hayan solicitado licencia de estudios o reserva de
matricula.
d. Recursos del * Solicitud dirigida a Direccion General
procedimiento * Constancia de vacante en el programa o ciclo a reincorporarse
*» Recibo de pago por derecho de reincorporacion (segun TUPA)
Paso Actividad Responsable Tiempo
Presentar solicitud de
1 reincorporacion con sustento Estudiante 1 dia
(licencia o reserva)
) Derivar expediente a Secretaria Direccion General / | dia
Académica Mesa de Partes
Verificar cumplimiento de .
3 requisitos y disponibilidad de Secre‘gan'a 2 dias
. Académica
e. Operaciones o vacante
actividades 4 Emitir informe técnico de Secretaria 1 dia
reincorporacion Académica
5 Emitir Resolp’cién Directoral de Direccién General > dias
reincorporacion
6 Registrar resolucion en el sistema | Secretaria 7 dias
académico (SIRAI/SRAI) Académica
Secretaria
7 Entregar resolucion al estudiante | Académica / 1 dia
Estudiante
f. * La reincorporacion debe solicitarse antes del término del periodo de
Consideraciones | licencia o reserva.
generales * Si el estudiante no se reincorpora dentro del plazo establecido, podra
postular nuevamente mediante proceso de admision.
* La reincorporacion se realiza conforme al plan de estudios vigente.
* Estd sujeta a la disponibilidad de vacantes en el programa de estudios.
g. Resultados Resolucion Directoral de reincorporacion al programa y ciclo
correspondiente
h. Duracién 9 dias hébiles
i. Proceso Licencia de estudios, reserva de matricula
relacionado
j. Responsable Jefe de Secretaria Académica
Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comisiéon MPI Direccion general
Académica

60



IESPP JSCH

REINCORPORACION DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA ACADEMICA

INICIO

;

Solicitar reincorporacion
acompanado de la RD de
licencia y el pago
correspondiente y las
boletas de notas de los
ciclos cursados

Derivar a Secretaria

'

Comunica
desestimacion de la
solicitud

= académica para la
revision de requisitos

Recibir RD de

Recepcionar y revisar el
cumplimiento de requisitos

l

Elevar el informe
de cumplimiento

=

de requisitos

Registra RD de

SISTEMA DE REGISTRO
ACADEMICO INSTITUCIONAL]

\4

»|  reincorporacion

Emite RD de
reincorporaciéon

Almacenar RD de
reincorporacion

reincorporacion

RD
l reincorporacion

D




4.10. RETIRO DE ESTUDIANTES

4.10.1. RETIRO DE ESTUDIANTES

Nombre del
procedimiento

Retiro de estudiantes

a. Definicion

Proceso mediante el cual se formaliza el retiro de un estudiante de un
programa de estudios, en funcion de causales establecidas en la normativa
institucional vigente.

b. Objetivo Establecer el procedimiento para gestionar el retiro de estudiantes,
garantizando el cumplimiento de las disposiciones académicas y
administrativas.

c. Alcance * Estudiantes de los programas de estudio de la EESPP “José Santos

Chocano”
* Direccion General, Secretaria Académica y Unidad Académica

d. Recursos del
procedimiento

* Condicion de estudiante matriculado o con vinculo institucional
* Historial académico del estudiante

* Reglamento Institucional (RI)

» Causales de retiro establecidas

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Solicitar retiro de estudios Estudiante 1 dia
(cuando aplica)
2 Verificar situacion académica y Secretaria 1 dia
sustentar causal de retiro Académica
. 3 Emitir Resolucion Directoral de Direccion General 1 dia
e. Operaciones o .
actividades retlrp — : P :
4 Registrar resolucion en el sistema | Secretaria 1 dia
académico institucional Académica
(SIRAI/SRAI)
5 Notificar y entregar resolucion al | Secretaria 1 dia
estudiante Académica /
Estudiante
f. * El retiro se sustenta en causales establecidas en el Reglamento
Consideraciones | Institucional.
generales * Puede originarse por solicitud del estudiante o por decision

administrativa.

* Procede en casos como: inasistencia prolongada, desaprobacion reiterada,
no matricula, término de licencia o reserva sin reincorporacion, o sancion
disciplinaria.

* Debe garantizarse el debido proceso y registro institucional.

g. Resultados

Resolucion Directoral de retiro del estudiante

h. Duracion

9 dias habiles

i. Proceso Matricula, licencia de estudios, reincorporacion

relacionado

j. Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comisiéon MPI Direccidn general
Académica
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4.11. RETIRO EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

No se cuenta con este servicio

4.12. RETIRO EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

No se cuenta con este servicio

64



4.13. SUBSANACION DE CURSOS

4.13.1. SUBSANACION DE CURSOS EN FID

Nombre del
procedimiento

Subsanacion de cursos en la Formacion Inicial Docente (FID)

a. Definicion

Proceso mediante el cual el estudiante regulariza su situacion académica al
cursar nuevamente asignaturas desaprobadas o no desarrolladas, en el
marco del plan de estudios vigente.

b. Objetivo Establecer el procedimiento para la subsanacion de cursos desaprobados o
no desarrollados, garantizando la continuidad académica del estudiante.
c. Alcance * Estudiantes de los programas de estudio de la IESPP “José Santos

Chocano”
* Secretaria Académica y Unidad Académica

d. Recursos del

* Solicitud dirigida a Direccién General

procedimiento * Recibo de pago por subsanacion segun TUPA
* Boleta de notas / historial académico
Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Presentar solicitud (FUT) de Estudiante 1 dia
subsanacion de cursos o modulos
2 Derivar solicitud a Unidad Direccion General / | 1 dia
Académica Mesa de Partes
3 Evaluar expediente y emitir Secretaria 1 dia
e. Operaciones o informe de subsanacion Académica
actividades 4 Aprobar subsanacion mediante Direccion General 1 dia
Resolucion Directoral
5 Registrar resolucion en el sistema | Secretaria 1 dia
académico institucional Académica
6 Notificar y entregar resolucion al | Secretaria 1 dia
estudiante Académica /
Estudiante
f. * La subsanacion se realiza en los periodos autorizados: verano, semestre I
Consideraciones | y semestre II.
generales * En periodo de verano se permite hasta 16 créditos.

* Durante el semestre regular (I o II), en modalidad paralela, se permite
hasta 8 créditos.
* La subsanacion se rige por el plan de estudios vigente.

g. Resultados

* Ficha de matricula de cursos de subsanacion
* Registro de notas en el sistema académico

h. Duracién 6 dias habiles

i. Proceso Matricula

relacionado

j- Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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4.14. SUBSANACION DE CURSOS EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

No se cuenta con este servicio

4.15. SUBSANACION EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

No se cuenta con este servicio
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4.16. CERTIFICACION

4.16.1 EMISION DE GRADOS

Nombre del
procedimiento

Emision de grado de bachiller en FID, PPD y PSE

a. Definicion

Proceso mediante el cual la institucion otorga el grado académico de bachiller
a los egresados que cumplen con los requisitos académicos y administrativos
establecidos en la normativa vigente.

b. Objetivo Otorgar el grado de bachiller como reconocimiento formal de la formacion
académica del egresado.
c. Alcance Egresados que cumplen con los requisitos documentarios y académicos para la

obtencion del grado de bachiller.

d. Recursos del
procedimiento

* Solicitud dirigida a Direccién General

* Recibo de pago por derecho de bachiller

* Certificado de estudios que acredite la culminacion del programa (FID, PPD o PSE)
* Documento que acredite dominio de idioma extranjero o lengua originaria
segin normativa (minimo nivel A2 o equivalente)

* Resolucion de aprobacion del trabajo de investigacion

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Solicitar grado de bachiller Egresado 1 dia
adjuntando requisitos
2 Recepcionar solicitud y derivar a Mesa de Partes 1 dia
Direccion
3 Derivar expediente a Unidad Direccion General 1 dia
Académica / Formacion Continua
4 Revisar expediente y emitir informe Unidad Académica / 1 dia
técnico Formacion Continua
5 Derivar expediente a Comision de Secretaria Académica 1 dia
Grados y Titulos
e. Operaciones o 6 | Evaluar cumplimiento de requisitos Comision de Grados y 2 dias
actividades Titulos
7 Aprobar otorgamiento del grado de Comision de Grados y 5 dias
bachiller Titulos
8 Elaborar Resolucion Directoral de Secretaria Académica 3 dias
otorgamiento
9 Elaborar diploma de grado Secretaria Académica 1 dia
10 | Gestionar firmas del diploma Secretaria Académica 1 dia
11 Registrar diploma en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional
12 | Registrar grado en SUNEDU Secretaria Académica 20 dias
13 | Entregar diploma al egresado Secretaria Académica 3 dias
14 | Recepcionar diploma Egresado 1 dia
f. La emision del grado requiere la conformacion de una Comision de Grados y Titulos.
Consideraciones | La Secretaria Académica custodia las actas y documentacion del proceso.
generales El grado de bachiller se otorga Ginicamente en la institucion donde se culminaron los

estudios.
El registro en SUNEDU es obligatorio para la validez del grado académico.

g. Resultados

Diploma de grado y Resolucion Directoral

h. Duracion

38 dias habiles

i. Proceso Aprobacion de trabajo de investigacion

relacionado

j- Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comisién MPI Direccion general
Académica
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4.17. EMISION DE TIiTULOS

4.17.1. EMISION DE TITULO EN FORMACION INICIAL DOCENTE

Nombre del
procedimiento

Emision de titulo de licenciado en FID, PPD y PSE

a. Definicion

Proceso mediante el cual la institucion confiere el titulo profesional de

licenciado (o de segunda especialidad) a los egresados que han obtenido el
grado de bachiller y cumplen con los requisitos académicos y
administrativos establecidos.

para la obtencion del titulo profesional.

b. Objetivo Otorgar el titulo profesional de licenciado como reconocimiento formal de
la formacion académica y profesional alcanzada.
c. Alcance Bachilleres que cumplen con los requisitos documentarios y académicos

d. Recursos del
procedimiento

* Copia autenticada de la Resolucion Directoral de grado de bachiller
* Constancia de inscripcion del grado en SUNEDU
* Copia autenticada del diploma de bachiller

* Constancia de no adeudo

* Recibo de pago por derecho de titulacion

Paso Actividad Responsable Tiempo
| I.{eahz.a’r pago por derecho de Bachiller 1 dia
titulaciéon
’ Pres§n.tar solicitud de titulacion con Bachiller 1 dia
requisitos
3 R;cepgl,onar solicitud y derivar a Mesa de Partes | dia
Direccion General
4 Derivar expedlente a Comision de Direccién General 2 dias
Grados y Titulos
e. Operaciones o 5 Evaluar cumplimiento de requisitos %(;ﬁfslon de Grados y 5 dias
actividades o
Elaborar Resolucion Directoral de . - .
6 . , Secretaria Académica 3 dias
otorgamiento del titulo
7 Elabor.ar diploma de titulo Secretaria Académica 10 dias
profesional
8 Gestionar firmas del diploma Secretaria Académica 1 dia
9 Reglstrgr titulo en el libro Secretaria Académica 1 dia
institucional
10 | Registrar titulo en SUNEDU Secretaria Académica 20 dias
11 Entregar titulo al bachiller Secretaria Académica 1 dia
12 | Recepcionar titulo Bachiller 1 dia
f. La emision del titulo requiere la participacion de la Comision de Grados y
Consideraciones | Titulos.
generales El titulo profesional solo puede otorgarse en la institucién donde se obtuvo
el grado de bachiller.

El registro en SUNEDU es obligatorio para la validez del titulo profesional.
Debe verificarse previamente la autenticidad del grado de bachiller y su
inscripciéon en SUNEDU.

g. Resultados

Titulo profesional y Resolucion Directoral

h. Duracion

48 dias habiles

i. Proceso Sustentacion de trabajo de investigacion

relacionado

j. Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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EESPP JSCH EMISION DE TiTULO DE LICIENCIADO EN FID, PPD Y PSE
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4.18. RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO

Nombre del
procedimiento

Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de
segunda especialidad profesional

a. Definicion

Proceso mediante el cual se corrigen errores materiales o formales en los
datos consignados en un diploma o titulo previamente emitido,
garantizando la validez y consistencia de la informacion académica del
egresado.

b. Objetivo Establecer las acciones necesarias para asegurar la rectificacion oportuna y
correcta de los datos consignados en diplomas vy titulos.

c. Alcance Egresados y titulados de la IESPP “Jos¢ Santos Chocano”.

d. Recursos del * Solicitud dirigida a Direccion General detallando el error

procedimiento * Documento sustentatorio (DNI, partida de nacimiento u otro)

* Copia de registro en SUNEDU
* Fotografias tamafio pasaporte
* Recibo de pago segun TUPA

Paso Actividad Responsable Tiempo
| Presentar solicitud de rectlﬁ'cacmn Bachiller / Titulado | dia
con documentos sustentatorios
) Re':cepc.lronar expediente y derivar a Mesa de Partes | dia
Direccion General
Derivar expediente a Secretaria . . .
3 . Direccion General 1 dia
Académica
rificar mentacion lidar , . ,
4 Verificar documentacién y valida Secretaria Académica | 1 dia
error
5 Emitir Resolucion Directoral de Secretaria Académica / | dia
. rectificacion Direccion General
e. Operaciones o - -
. Rectificar datos en el diploma o , .. ,
actividades 6 titulo Secretaria Académica | 5 dias
7 Gestionar firmas de autoridades Secretaria Académica | 2 dias
Regist ipl 1 li . . ,
8 cglstrar nuevo diploma en el libro Secretaria Académica | 1 dia
institucional
Gestionar anulacion del titulo
9 anterior y registro del nuevo en Secretaria Académica | 2 dias
SUNEDU
Procesamiento del registro en
1 ED 20 di
0 SUNEDU SUNEDU 0 dias
11 Entregar nuevo diploma al usuario Secretaria Académica | 1 dia
f. La rectificacion procede tinicamente por errores verificables en los datos
Consideraciones | del diploma o titulo.
generales Es obligatorio sustentar documentalmente la solicitud.

La emision del nuevo diploma implica la anulacion del anterior y su
actualizacion en SUNEDU.

El procedimiento debe garantizar trazabilidad y consistencia entre el
registro institucional y el registro nacional.

g. Resultados

* Nuevo diploma o titulo corregido
» Resolucion Directoral de rectificacion

h. Duracion 34 dias habiles

i. Proceso Titulacion

relacionado

j. Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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4.19 DUPLICADO DE GRADOS, TITULO Y SEGUNDO TiTULO

Nombre del
procedimiento

Duplicado de grado, titulo y segundo titulo

a. Definicion

Proceso mediante el cual se emite un duplicado del diploma de grado
académico, titulo profesional o segundo titulo, en caso de pérdida, robo,
deterioro o mutilacion del documento original.

b. Objetivo Garantizar la expedicion oportuna de duplicados de grados y titulos,
asegurando la validez legal y registro correspondiente.
c. Alcance Egresados y titulados de la IESPP “Jos¢ Santos Chocano”.
d. Recursos del En caso de robo o pérdida:
procedimiento e Solicitud dirigida a Direccion General
e Recibo de pago por duplicado seguin TUPA
e Denuncia policial del documento extraviado
e Publicacion en diario de mayor circulacion
e  Copia simple del registro en SUNEDU
e Copia de DNI
e Fotografias tamafio pasaporte (fondo blanco, vestimenta formal)
e  Publicacion en diario oficial (cuando corresponda)
En caso de deterioro o mutilacién:
e Solicitud dirigida a Direccion General
e Recibo de pago por duplicado
e Declaracion jurada del estado del documento
e Documento original deteriorado o mutilado
e Copia del registro en SUNEDU
e Copia de DNI
o Fotografias tamafio pasaporte
Paso Actividad Responsable Tiempo
1 Reallizar el pago por derecho de Bachiller / Titulado 1 dia
duplicado
5 Pres§qtar solicitud de duplicado con Bachiller / Titulado | dia
requisitos
Recepcionar y derivar expediente a Direccion / Mesa de .
3 , L. 1 dia
Secretaria Académica Partes
e. Operaciones o | 4 Verlﬁca.r’expe'dwnte Y elabora'r Secretaria Académica | 3 dias
. Resolucion Directoral de duplicado
actividades Elaborar duplicado del diploma
5 . Secretaria Académica | 3 dias
correspondiente
6 Gestionar firmas de autoridades Secretaria Académica | 3 dias
7 Registrar duplicado en SUNEDU Secretaria Académica | 30 dias
8 Registrar y arghivgr el duplicado en Secretaria Académica | 1 dia
el sistema institucional
9 Entregar duplicado al solicitante Secretg ria Académica / 1 dia
Usuario
f. La emision del duplicado anula automaticamente el documento original, dejando
Consideraciones | constancia en los registros institucionales y en SUNEDU.
generales Todo duplicado debe cumplir con la normativa vigente - El duplicado debe

consignar expresamente la condicion de “DUPLICADO”. Se debe garantizar la
trazabilidad entre el registro institucional y el registro nacional (SUNEDU).

g. Resultados

Diploma duplicado (grado o titulo) - Resolucion Directoral de duplicado

h. Duracion

45 dias habiles

i. Proceso Titulacion - Registro de grados vy titulos

relacionado

j. Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica
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4.20. CERTIFICACION:

4.20.1. EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS

FORMATIVOS

Nombre del

procedimiento

Emision de certificado de estudios de programas formativos

a. Definicion

Proceso mediante el cual la institucion certifica oficialmente los estudios
realizados por el estudiante en un programa formativo, validando su

trayectoria académica.

b. Objetivo Establecer y estandarizar el procedimiento para la emision de certificados de
estudios, garantizando su validez y oportunidad.
c. Alcance Estudiantes y egresados de la EESPP “José Santos Chocano”.

d. Recursos del

procedimiento

* Solicitud dirigida a Direccion General
* Recibo de pago por derecho de certificado de estudios

* Dos (02) fotografias tamaiio pasaporte, fondo blanco, presentacion formal

Paso Actividad Responsable Tiempo

Presentar solicitud de certificado de )
1 ) Usuario
estudios

1 dia

5 Recepcionar y derivar el expediente | Direccion / Mesa de Ldi
ia

a Secretaria Académica Partes
e. Operaciones o . _—
Verificar el cumplimiento de )
actividades 3 o Secretaria Académica | 1 dia
requisitos
4 Elaborar el certificado de estudios Secretaria Académica | 8 dias
5 Gestionar la firma del certificado Direccion General 1 dia
6 Entregar el certificado al solicitante | Secretaria Académica | 1 dia
7 Recepcionar el certificado emitido Usuario 1 dia
f. El expediente debe ser presentado completo para su admision y tramite. No
Consideraciones | se procesaran solicitudes con documentacion incompleta.
generales

g. Resultados

Certificado oficial de estudios del programa formativo.

h. Duracion

16 dias habiles

i. Proceso

relacionado

Gestion académica de estudios

j- Responsable

Secretaria Académica

Elaborado por
Secretaria

Académica

Revisado por:

Comision MPI

Aprobado por:

Direccion general
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Presentar FUT,
solicitando certificado
de estudios de un
programa.

Derivar el FUT a Secretaria Acdiobitca
— 0 para su atencion

Revisar requisitos para
emitir certificados de
estudios

Recepcionar
certificados de

Firmar certificados de estudios

,

Elaborar los certificados de
sstudio confornse a las actas

de evaluacion

estudio

Entregar certificados de estudio
al usuario




4.20.2. CERTIFICADO DE EGRESADO

Nombre del

procedimiento

Emision de certificado de egresado

a. Definicion

Documento oficial que acredita que el estudiante ha culminado
satisfactoriamente un programa de estudios y ha aprobado la totalidad de los

créditos establecidos en el plan de estudios.

b. Objetivo Establecer el procedimiento para la emision del certificado de egresado,
garantizando su validez, oportunidad y consistencia institucional.
c. Alcance Egresados de la IESPP “José Santos Chocano”.

d. Recursos del

procedimiento

* Solicitud dirigida a Direccion General (FUT)

* Recibo de pago por derecho de certificado de egresado

e. Operaciones o

Paso Actividad Responsable Tiempo

Presentar solicitud (FUT) para
1 Egresado
certificado de egresado

1 dia

5 Recepcionar y derivar expediente a Direccion / Mesa de Ldi
ia
Secretaria Académica Partes

Verificar cumplimiento de requisitos

actividades 3 y condicion de egresado en el Secretaria Académica | 1 dia
sistema académico
4 Elaborar el certificado de egresado Secretaria Académica | 2 dias
5 Gestionar la firma del certificado Direccion General 2 dias
6 Entregar el certificado al solicitante | Secretaria Académica | 1 dia
7 Recepcionar el certificado emitido Egresado 1 dia
f. El expediente debe presentarse completo. La emision del certificado esta
Consideraciones | sujeta a la verificacion del cumplimiento total de créditos y requisitos
generales académicos en el sistema institucional.

g. Resultados

Certificado de egresado debidamente emitido y registrado.

h. Duracion

12 dias habiles

i. Proceso Gestion académica / Registro de egresados

relacionado

j- Responsable Secretaria Académica

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:
Secretaria Comision MPI Direccion general
Académica

78




v

Derivar el FUT a Secretaria Académica
para su atencién

Elaborar certificado de egresado

Presentar FUT,
solicitando certificado
de egresado de un
programa.

Recepcionar

certificado de <

egresado

Firmar certificado de egresado g

Entregar certificados de
egresado al usuario
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5. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

Para el control y la evaluacion de los procesos institucionales, se consideraran los siguientes
elementos clave: Objetivo, Responsables, Entradas y Producto. La evaluacion se realizara
anualmente en paralelo con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y estard bajo la
responsabilidad del jefe del area de calidad, quien debera asegurar el seguimiento y mejora

continua de cada proceso.

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgico Publico “José Santos Chocano” - Bagua Grande,
empleara métodos pertinentes para la evaluacion de los procesos, tales como entrevistas a
responsables y usuarios, andlisis de reportes de proceso, revision de actas, encuestas y los
informes de las jefaturas. Ademas, se verificard el cumplimiento de los proveedores en la
entrega de insumos o entradas requeridas para los procesos y la generacioén de los productos
esperados. Este control permitird implementar mejoras en los procesos, las cuales serdn

integradas en la actualizacion del Manual de Procesos Institucionales (MPI).

6. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Para verificar el cumplimiento de las metas establecidas en cada procedimiento, la Escuela de
Educacion implementara un sistema de monitoreo continuo de las entradas y salidas de cada
proceso institucional, tomando en cuenta su frecuencia. El seguimiento se realizara de manera
semestral y estarda a cargo de las jefaturas correspondientes, conforme a la estructura
organizacional y a las funciones definidas en cada nivel jerarquico. Los instrumentos de

evaluacion detallados en los anexos seran empleados para este fin.

La Escuela de Educacion Superior Pedagogico Publico “José Santos Chocano” - Bagua Grande
utilizara métodos de evaluacion adecuados, tales como entrevistas a responsables y usuarios,
analisis de reportes de proceso, revision de actas, encuestas y elaboracion de informes por parte
de las jefaturas. Asimismo, se evaluard el cumplimiento de los proveedores en la entrega de
insumos o entradas necesarias para los procesos. El area de calidad emitirda un informe de
evaluacion de los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos Institucionales (MPI),
el cual serd analizado por el equipo directivo. Este informe servira de base para la toma de
decisiones estratégicas, contribuyendo a la mejora continua y facilitando la implementacion de

ajustes en los procesos, de ser necesarios, para optimizar los resultados.
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GLOSARIO DE TERMINOS
CBC : Condiciones Basicas de Calidad.
DIFOID : Direccion de Formacion Inicial Docente
DRE : Direcciones Regionales de Educacion.
EESP : Escuelas de Educacion Superior Pedagogica
GRE : Gerencias Regionales de Educacion.
IESP : Instituto de Educacion Superior Pedagogica.
LAG : Lineamientos Académicos Generales.
MINEDU : Ministerio de Educacion.
MPA : Manual de Procesos Académicos.
MSE : Modelo de Servicio Educativo.
PAT : Plan Anual de Trabajo.
PCI : Proyecto Curricular Institucional.
PEI : Proyecto Educativo Institucional.
RI : Reglamento Institucional.

SIRAI : Sistema de Informacion Académica
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Directivas y normatividad
institucional

ANEXOS

- Diagnostico de necesidades

Gestion de f t 1 Servici Direccion
necesidades Direccion | - Lineamientos académicos é)é*matl.vas palr:a;De PeII;VDICIO Diciembre Informes de General
f . general generales ucativo en y 2022-2026 diagnostico (Equipo de
ormativas - PEI i
- PCI trabajo)
- PAT
- PEI
- Diagnostico y planificacion
de estrategias para la etapa
de la gestion del cambio.
- Politicas y directrices
- Directivas y normatividad Institucionales
. institucional - Planes de mejora Direccion
S()f;gﬁ)ﬁ:s Direccion - PEI Identifi ! ctunidad Agosto ins?r:]::iselfto General
f bl general - PCI B 'enl car OP(? nidades 2022-2026 d - (Equipo de
avorablies - PAT riesgos y conflictos en la s de Gestion trabajo)
- MPI institucion

- Articular los procesos
administrativos, logisticos,
financierosy legales
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- Diagndstico de la situacion

Politicas y directrices
Institucionales

actual Planes de mejora Junio, Instrumento Direccion
Gestionar el Direccion | - Alternativas de solucion de Elaboracion de vision de Setiembre y s de westion General
cambio general riesgo y conflictos cambio diciembre g (Equlpo de
- 20222026 | Y reportes trabaj
- PEI Implementar os cambios - rabajo)
- PAT en la cultura
organizacional
Herramientas . Instrumentos de gestion
T PEI, PAT, RI, PCI
instrumentos de ngPIS » RL, PCLy
monitoreo y evaluacion . . .
) . PRI alineados. Area de Calidad
. . Areade Plan de monitoreo y Enero Instrumento (Comité
Planificacion calidad | = PAT acompafiamiento de las 2022-2026 | s de gestion de calidad de
- pA actividades planificadas los PE.)
- Normativa de sistemas '
.. . Instrumentos de
administrativos .
evaluacion
gubernamental .
Informes de monitoreo y
evaluacion.
Articulacién de los
q ient objetivos y actividades
T erramientas N estratégicas , .
instrumentos de D . Area de Calidad
Monitoreo y Areade monitoreo y evaluacion (?cumentos norma‘Flvos, Enero Instrumento (Comité
evaluacion calidad - PEI orientadores y operativos 2022-2026 s de gestion de calidad de
_PAT Documentos de los PE.)
- PCI instrumentos de gestion
actualizados
- Herramientas e L
. . Buenas practicas . .
instrumento de monitoreo y edacbeicas Area de Calidad
Retroaliment Area de evaluacion ? P £08 d Noviembre Instrumento (Comité
acion calidad - Estandares de calidad niormes ., € 2022-2026 s de gestion de calidad de
- PEI autoevaluacion los PE.)
- PAT institucional
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- PCl

Planes de mejora
institucional
Instrumentos de gestion
actualizados

Areade | - Lineamientos de Admisién Comisién
administra | - Documento normativo que técnica del
cion; aprueba la admision proceso de
Secrtleta.rla - Reglamento institucional o admision,
Acadfemlca, - Reglamento de admision Reglamento de Admisidn Mar X Reporte Unidad
) Unidad . Pruebas de Admisidn arzo, agosto general del académica -
Admision L. - Prospecto de admisién - y diciembre .
académica ) Resultados oficiales proceso de Unidad de
. - Plan de trabajo de la 2022-2026 it :
y Unidad o procesados por SIGES admision bienestary
de Comision de Empleabilidady
Bienestary | - Admision Umdad.qe
Empleabili | - Resultados de la Fé’rm:f’c'on
dad. Preparatoria ontinua
- Disefio Curricular Basico Informe del logro de las
Nacional competencias del perfil
- PCl de egreso.
Unidad - PEI Plan de Seguimiento del
Acafiémica; - Manual del logro a las competencias
Unidad de B del estudiante.
Formacién uen - -z
D o Cuadro de distribucién de
» continua; esempeno " )
Formacién Area de Docente horas del personal Diciembre Informes Unidad
académica . .. 2022-2026 académicos Académica
Calidad; - Disposiciones para la docente.
Unidad de evaluacion formativa !nforme . de
Bienestar y RI implementacion del
Empleabilida | . L servicio educativo
d - Lineamientos Académicos Fichas de seguimiento y
Generales

- Lineamientos de Practica
preprofesional

verificacion de la
implementacion del
servicio educativo
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Practica
preprofesion
al

Unidad
académicay
Area de
practica e
investigacio
n

- Elaboracién del plan
general de practica
Proyectos de practica
preprofesional
Reglamento de practica
preprofesional

- RI

- PCl

Resultados del proceso de
Practica Preprofesional.
Informe final de |la
practica preprofesional.
Lineamientos de practica
preprofesional

Informe de los proyectos
integradores anuales
Orientaciones para el
desarrollo de la practica
preprofesional.
Convenios con los
centros asociados

Abrily julio
2022-2026

Informes
finales de
practicas
preprofesio

nal ales

Coordinador de
Practica
e Investigacion

Participacion
institucional

Direccidn
general;
Unidad
Académica;
Area de
calidad y
Unidad de
Bienestary
Empleabilid
ad

- RI

- PCl

- Normas nacionales

- Plan de convivencia
democratica

Consejo de
estudiantes

R.D de la conformacion
del consejo asesor.

R.D de la conformacién de
comisiones institucionales
Estatuto de la Asociacién
de estudiantes.

Plan de trabajo de la Junta
Directiva de la Asociacién
de Estudiantes.

Actas de reunion de la
participacion en el consejo
asesor, comité de defensa
del estudiante y en Ia
comision de  procesos
disciplinarios

Registro de la
participacion de los
estudiantes en las
propuestas de mejora y

construccién del Proyecto
Educativo.

Diciembre 2022-
2026

Resolucio
ne s
directorales |x
y actas

Unidad de
Bienestar y
Empleabilidad
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- Plan de tutoria

Informe de la ejecucion

empleabili
de los planes 'y )
dad . Unidad de
Desarrollo programas. Diciembre .
ersonal - Estudiantesy docentes con| 2022-2026 Informes Bienestary
p ntes y Empleabilidad
formacion integral
- Reglamento general de
investigacion
- Reglamento de Registro
. . Reporte de
Nacional de Trabajos . . -
- Registro de investigacio
conducentes a Grados y L nes
_ Titulos (RENATI) Investigaciones '
Unidad de . L - R.D de Aprobacién de registradas,
N investigaci - Guia metodoldgica de S . reporte  de Unidad de
Investigacion . < . Ly Investigaciones Setiembrey . . L
. . 6 ny Area investigacion . . investigacio Investigacion y
einnovacién . . L - Informes de tesis diciembre )
de practica | - Manual de investigaciones } nes en Unidad
en FID : . registradas en el 2022-2026 itori Académi
e con fines de graduacién y L repositorio cademica
investigaci titulacion Repositorio institucional institucional
5 ) - Registro de grados i
on - Protocolos de o8 & y {traba,Jos,C!e
L, . titulos en laSUNEDU investigacid
sustentacion de tesis n
- Reglamento del Registro '
Nacional de Grados y
Titulos
- Base de datos de los
Unidad egresados Unidad de
nida €1 -RI - Informacion actualizada Bienestar vy
- bienestar vy . Febrero vy Plan de .
Seguimiento o - Plan de seguimiento de de los egresados. o Empleabilidad
de egresados empleabilid egresados - Registro de la insercién marzo seguimiento con
ady Unidad g . g 2022-2026 a egresados ,
Académica | - Plan de tutoria laboral del egresado. Secretaria
Académica.

Registro de la bolsa de
trabajo actualizada.
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Unidad de PEI - Ficha de monitoreo y Informes de
formacion RI acompafiamiento monitoreos
Fortalecimien cor_\tinua; PCl - Reporte del personal .meio y y o U.nidad de
to de Unidad § . diciembre fortalecimie |X Bienestar y
competencias | académica Perfil de competencias docente. 2022-2026 nto de Empleabilidad
y Area de profesionales del - Planes de capacitacion de capacidades
calidad. formador de docentes los Programas de Estudios e informes
Formulario de silabos del - Plan de fortalecimiento de de la unidad
curso las competencias académica
Plan de formacion profesionales del docente
continua formador.
- Informe de resultados del
Protocolos de .
. . ., Plan de fortalecimiento de
investigacion e innovacién .
las competencias del
para los docentes docente formador.
formadores
Ley 20512
Modelo del servicio
educativo - Perfil docente
Manual del Buen - Plan de capacitaciony
Desempefio Docente actualizacién docente
Programa de - Evaluaciones continuas a
Investigacion e | Unidad fortalecimiento de docentes
innovacion en el | Académica capacidades y - Plan de desarrollo de Abril iunio e g Unidad de
desarrollo y Unidad de evaluaciones investigaciones realizadas dicie;nbrje 2022‘{ izvzl;rt?ge:cioe Investigacion y
profesional Investigaci6 RI por los docentes. h026 nes Unidad Académica
n PCl - Repositorio digital
Reglamento general de institucional.
investigacion - Registro de las
Reglamento de producciones
investigacidon conducente cientificas e
al grado académico de innovadoras de los
bachiller y titulo docentes
profesional
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Protocolos de
investigacién e innovacion

- Propuesta de programas
de segunda especialidad

Gestién d Unidad de para los docentes Registro de grados y titulos| Lnfolrmesd Unidad de
t ) . i .
estion de Formacion formadores enla SUNEDU Diciembre y inales e Formacion
programas de . programas .
formacion Continua y febrero de Continuay el
i Unidad 2022-2026 - Area de
continua . formacion -
académica . calidad
continua
- Reglamento institucional
- Reglamento general de
investigacion
- Manual de investigaciones
Unidad de  con fines de graduacién y . . o
Formacion titulacion - Trabajo de investigacion e
Investigacion e Continua;  laf _ pooramsy de innovacion publicadas en Informes Unidad de
innovacion en la Unldaq N de fortalecimiento de el repositorio institucional. Diciembre 2022_.flnale§ d.e: la Formguon )
form.aaon Inv.estlgauon vl capacidades v - Docentes en ejercicio y oo !nvestlgércm ne Contlr.mua y el Area
continua Unidad de - innovacion de calidad
” evaluaciones otros profesionales con
Practica = idad
investigacion. | - Diagnostico de las nuevas Capacidades
tendencias e innovacién Investigativas
en el campo de Ia
educacion.
Guia  metodoldgica de
investigacion
- RI
- PCI Informes
- Diagnostico de las del servicio
necesidades de bienestary | - Profesionales con psicopedag
empleabilidad de los formacion integral égico,
estudiantes. - Programas de tutoria informes
Unidad de - Plan anual de trabajo de la | - Plan de contencidn del servicio )
. . . . L de Unidad de
IApoyo al bienestar y Unidad de Bienestar vy emocional Diciembre 2022 . )
bienest empleabilida d Empleabilidad lan de impl ‘4 0026 enfermeria, bienestar Y
ienestar P mpleabilida . - Plan de imp ementac.lcfn informe de empleabilidad
- Normas para el bienestar y del servicio
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prevencion de los
estudiantes

Lineamientos para
instaurar  acciones de
soporte psicopedagogicoy
asistencia social.

psicopedagogico
Informe de la ejecucién de los|
planes y programas

seguimiento
de
egresados
e informes de
servicio social

Ley 30512
- RI

- Plan de seguimiento y
empleabilidad del
egresado

i - Plan anual de trabajo de la . .
. Unidad de : aval - Registro de la trayectoria | Informes de .
Empleabilida d |bienestar y Unidad de Bienestar vy del egresado Diciembre 2022-empleabilid ad Unidad de)
empleabilida d Empleabilidad ' 2026 de egresados bienestar y
. o - Bolsa de trabajo o
- Diagndstico de las actualizada | empleabilidad
necesidades de bienestar vy informe de la
empleabilidad de los .
estudiantes empleabilidad de los
estudiantes/ egresados
- Presupuestos operativos
- Informes financieros
e - - Politicas y procedimientos
- Planificacion estratégica financiergsp
Gestion de - Presupuesto anual . .,
recursos A d Inforr’:acién financiera - Planes de inversion y Diciembre 2022-nf d Area de
econdémicos rea_ i e © iti i financiamiento 2026 _n o Ny Administracié
Yjadministraci 6n | - Politicas y regulaciones . ingresos y ministracion
financieros - Informes de cumplimiento

financieras

Informacion de proveedoresy|
contratos

normativo

- Analisis de costos y
rentabilidad

- Informes de gestidn

financiera

egresos
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Requerimientos de
abastecimiento
Plan de produccion y

- Plan de abastecimiento
- Procesos de adquisicion

Normasy regulaciones
externas

- Actualizacién normativa
- Asesoramiento

preventivo

» . actividades - . .
Gestion logisticalArea de ., - Gestién de inventario Informes de|
> - . .| - Informacion de L, . A p
ly abastecimienfadministraci on - Gestion de proveedores Diciembre 2022-ingresos y Area de|
proveedores . . -
to " o - Control y seguimiento 2026 egresos de Administracidn
- Politicas y procedimientos Lo | 5
. logistico @lmacen
de abastecimiento ., -
- . . - Informes de gestion logistica
- Informacién de inventario
Informacion de costos |
presupuesto
Gestion delArea del - Politicas y normativas - Contratosy registros Diciembre 2022-Informes de Area de
personas administraci 6n | - Sistemas de informacidn laborales 2026 gestion de) IAdministracion
de recursos humanos - Programas de capacitacion RR.HH
- Informacion laboraly y desarrollo
contractual Evaluacién del desempefio
- Planes de
desarrollo y
capacitacion
- Consultasy solicitudes de - Informes y dictdmenes
asesoramiento legales
- Legislacion educativa - Analisis de contratos y Informes  de
- Reglamentos internos documentos legales . asesoramie .
. . Diciembre 2022 Area de
lAsesoria legal  |Asesor legal - Contratos y acuerdos - Recomendaciones legales ntos Y L y
T . R 2026 L administracion
- Procedimientos legalesy - Asistencia en procedimie
reclamaciones procedimientos legales ntos legales
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Requerimientos

- Carterade proyectos
TIC's

- Plany/ocronogramade
mantenimiento

Personal de atencion al
usuario

Politicas y procedimientos
Retroalimentacion de los

usuarios

- Tramites y gestiones
realizados
- Informacién actualizada y

precisa

- Asistencia en resolucién de
problemas

- Satisfaccion del
usuario

L . . . Informes

tecnoldgicos preventivo de equipos

| tari i (i presentados
Gestion de| . ) - Inventarios y recursos informaticos . )
recursos Dinamizador tecnold icosy Registros de atencidn de Diciembre 20224020 ° frea de

L EVA o 8 8 e 2026 dinamizador administracion

tecnoldgicos - Solicitudes y requerimiento y/o EVA

requerimientos de usuarios incidente.

- Informes de
mantenimiento
- Registro de Encuesta
de satisfaccion de
usuarios
- Consultas y solicitudes de .
. - Respuestas y soluciones a
los usuarios .
Registros consultas y solicitudes inf g
.. . - . .z .. nrormes €| e
IAtencion alSecretaria 8 L. v - Orientacion y Diciembre 2022- . Area de
] documentacion . atenciones  al " .,
usuario igeneral . . asesoramiento 2026 . administracion
- Recursos informativos usuario
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Paso 2: Definicion de la estrategia para el seguimiento de procedimientos

El seguimiento que se realiza al MPI, permitira la identificacién de alertas tempranas respecto a lo programado, que conlleven a una evaluaciéon de las
medidas correctivas necesarias para proponer acciones de mejora continua y elevar el desempefio institucional.

Hemos abarcado todos los procesos académicos en su totalidad para llevar a cabo el seguimiento. Ademds, hemos priorizado los procedimientos
institucionales mas frecuentes tal y como lo establece la guia metodoldgica del MPI (DIFOID - 2022). La temporalidad del seguimiento se alinea con el Plan

Anual de Trabajo (PAT). Hemos dado prioridad a las actividades de cada procedimiento que requieren seguimiento.

Fecha de Actividades Método de Cambios
Proceso Procedimiento | seguimiento supervisadas recopilacion Fuente de verificacion | Responsable Hallazgos sugeridos
de datos
Registrar datos en el + Consolidado de
Matricula Ejecutar Marzo- sistema Informes estudiantes Secretaria
matricula Abril Entregar ficha de matriculados Académica
2022-2026 matricula
Evaluar expediente + Expediente presentado
porel
Ejecutar . estudiante Comision de
traslado interno Junio ; Informes traslado
2022-2026 Registrar traslado en Reporte del
Traslado el sistema traslado (SIRAI)
Resolucion
directoral
Ejecutar Julio Evalua y autoriza Listado de traslado Secretaria
traslado 2022-2026 traslado Informes Mesa de partes Académica
externo
Evaluar expediente y + Expediente
A requisitos presentado por el estudiante
Sl . gosto ;
Convalidacion Tramitar 2022-2026 Informes Secretaria
convalidacion Registrar traslado en Listado de Académica
el sistema convalidaciones
SIRAI
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Firmar diploma y
registrar grado ante
SUNEDU

Licencia Junio Tramitar expediente + Listado de licencias Secretaria
de estudios 2022-2026 : Informes generadas (SIRAI) Académica y
Evaluar expediente
Tramitar licencia Registrar licencia en el Resoluciones directorales Mesa de partes
de sistema
estudios
Evaluar
expediente/verificar Listado de
condiciones del estudiante reincorporaciones (SIRAI)
Rei ., Tramitar Agosto 2022- para Inf Secretaria
CINCOTPOraclon leincorporacion 2026 seguir sus estudios niormes Académica
Reglst.rar remeorporacion Resoluciones directorales
en el sistema
Recepcionar solicitud Expediente
P ) y P Mesa de partes
verificar expediente tsentado por el
estudiante/egresado
Evaluar expediente }jlxpedlente presentado por Secretaria
Emmon de grados y ijltlr gradosy  |Diciembre ormesy actas | qi.o Jegresado |Académica
titulos titulos 0022-2026 - —
Realizar tramite de Resolucion directoral Secretaria
caligrafiado |Académica
Firmar diploma ., ,
. p Y Reportes de emision de Secretaria
registrar grado ante 4 titul Académi
SUNEDU grados y titulos cadémica
Trami i i L
ramitar expediente Expedlgnte presentado por Direccion
el estudiante/egresado
General
Realizar procedimiento de
Duplicado de grados Tramitar dup'hcado . apulamon de gradoy Listado d<? duplicados de
tul de grados y titulos |Diciembre titulo Informes grados y titulos ]
y titulos h022-2026 . . Secretaria
- Resoluciones directorales .
lAcadémica
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Rectificacion del
diploma de Rectificar grados y [Diciembre
bachiller, titulo de  titulos 2022-2026
licenciado y titulo
de segunda
especialidad
Matricular estudiante Listado de
en subsanacion estudiantes en
. tramite de ,
Subsanacién Tramitar Agosto Informesy subsanacion Secretaria
subsanacion 2022-2026 actas Académica
Elaborar actas y
registrar notas en el Actas
5| & Reporte de notas
Tramitar expediente . Lista de estudiantes Direccién
Expediente .
matriculados General
Realizar informe de Lista de estudiantes
) situacidn de retiro matriculados
. . . Setiembre Informes .
Retiro Tramitar retiro Informes de retiro ,
2022-2026 ; Secretaria
de estudiantes ..
- - - Académica
Registro de retiro en Resolucion
el sistema Informes directoral
Reporte en el SIRAI
Elaborar Resolucion
constancia/certificado directoral
. Reportes de ,
L, Tramitar Noviembre p. . Secretaria
Certificacion e s Informes certificaciones .
certificacion 2022-2026 - - Académica
Tramitar visado de
o . Reportes de
certificado/constancia .
certificaciones
con la DRE
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Titulos
profesionales

Tramitar titulo
profesional

Diciembre
2022-2026

Presentar proyecto
de tesis

Elaborarinformey RD
para conformidad

Informes

Resolucién
directoral de
aprobacién de
proyectos de tesis
Reporte de
investigaciones en la
Unidad de
Investigacion

Resolucion
directoral

Unidad de
investigacion
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Elaborar informe de
tesis

Presentar carpeta de
sustentacion de tesis

Elaborar actas de

- Reporte de
investigaciones en la
Unidad de

Investigacion

- Reporte de
investigaciones en la
Unidad de
Investigacion

- Carpeta de titulacion

- Acta de sustentacion

sustentacion - Resolucion directoral Secretaria
Académica
Formar equipo - Resolucion directoral
técnico de admision de conformacion de Consejo
equipo técnico directivo
Iy Desarrollar Marzo- Registrar postulantes | Informesy/u Secretaria
Admision admisién Abril en el SIRAIT oficios - Reporte del SIRAI Académica
2022-2026 Emitir oficio de - Oficio final del Director
informe final proceso de admision General
Elaborar lista de - Reporte de estudiantes
estudiantes titulados titulados
. Tramitar . Elaborar informe - Informe enviado a ]
Registro de . Diciembre . Secretaria
rados v titulos registro de 2022-2026 Informes MINEDU para registro Académica
& y grados y titulos de grados y titulos
Preparar metadatos - Reporte de .
. P y seporie e Unidad de
Publicar documentos investigaciones de la N
. . .. . " Investigacion
o investigaciones .. adicionales Unidad académica
Repositorio enel Diciembre - Informes —
académico digital o 2022-2026 Publlf:ar en el - Inv?stlga010n o
repositorio repositorio alojada en Biblioteca
institucional repositorio institucional

nstitucional




Difundir programas

- Reporte de programas

Gestionar ofertados Informes ofertados .
Progral.r}as de programas de Unldaq fie
formacion formacion Gosti q ™ 1 formacion
continua . eSt.l(?I’lal’ proceso de - Fichas de matricula continua
continua admision - Reporte final del
proceso de admision
Alinear los - Instrumentos de gestion
instrumentos de (PAT, PEI,
Noviendh gestion PCI, Rl y MPI) Aread
. .y . oviembpre rea de
Planificacion Planificar 2022-2026 Asumir la evaluacién Informes - Informe de § Calidad
para el logro de los autoevaluacion de los
objetivos estratégicos instrumentos de
gestion
Crear herramientas - Herramientas (Plantillas)
de evaluacion de evaluacion utilizadas
para el proceso
. . Excel y Word .
Monitoreo y Monitorear y Marzo, agosto ( Y ) Areade
evaluacion evaluar y diciembre Informes Calidad
2022-2026 : -
Planificar monitoreo y - Informe de
evaluacion autoevaluacion de los
instrumentos de
gestion
Elaborar plan de - Listado de instrumentos
monitoreo de monitoreo
Monit - Planes de monitoreo
onitorear - — i
Practica asesorar y Febrero y Elaborar informe de - Informes de practicas Area de
. ‘g marzo practicas Informes preprofesionales practica e
preprofesional practica 2022-2026 reprofesionales - Fichas de observacion | investigacion
preprofesional prep
Elaborar carga lectiva - Cargalectiva de los
Investigacion e Investigacion Dl?%mbre fe fnvestigacion f programas de Unidad de
innovacién en FID | inicial y febrero ormativa Informes estudios Investigacion
2022-2026 - Listado de carga
lectiva
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Verificar elaboracion Silabus por
de silabus y programa de
productos estudios
observables Plan académico
Determinar Plan de seguimiento
lineamientos y de egresados
) oliticas Report .
. Planificar . P cporte de Unidad de
Seguimiento de . Diciembre egresados .
seguimiento del 2022-2026 Informes Bienestar y
egresados - Cuadro de ot
egresado . empleabilidad
necesidades
Elaborar plan de Plan de seguimiento
seguimiento de egresados
Disefio de proyectos
., . . ° Proy Reporte de
Investigacion e Investigar e de investigacion y investigaciones
innovacion en el innovar en el Diciembre desarrollo profesional Inf & Unidad
desarrollo desarrollo 2022-2026 Recopilacion y niormes Informe de Académica
profesional profesional analisis de datos y evaluacién de
resultados investigaciones
5 Junio, Diagnosticar paciente Plgn d,e asistencia Unidad de
Apoyo al Atencion Setiembre y psicologica .
. S - Informes . bienestar y
bienestar psicoldgica diciembre Registro de o
2022-2026 atenciones empleabllldad
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