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R.M. N°264-2020-MINEDU

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

RESOLUCION DIRECTORAL N° 131 -2024-EESPP “DSI”- DG.

San Pedro de Lloc, 15 de julio del aiio 2025.
VISTO:

EL Oficio N° 01253-2025-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, comunica acciones de supervision
presencial para verificar los aspectos de la prestacién del servicio educativo en lo referido a la Gestion
Institucional, pedagégica y académica de la DIFOID del 24 y 25 de junio del 2025, en la que observa el
Manual de Procesos Institucionales (MPI), de la EESPP. “David Sanchez Infante”, de San Pedro de Lloc.

CONSIDERANDO:

Que, segln la Ley N°30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes” y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°010-2017-
MINEDU, ademds el Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, y la Resolucion Viceministerial N° 097-
2022- MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Condiciones Bésicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

Que, el Manual de Procesos Institucionales (MPI) es un instrumento de gestion institucional que
identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la IE
y para el cumplimiento de la misién institucional. Asimismo, identifica y describe los procedimientos o
actividades que se desarrollan como parte de los procesos académicos y que derivan en servicios
académicos de tipo exclusivo, de oficio e internos que brinda la institucion, bajo un enfoque de procesos
| y resultados que favorezca la entrega de un servicio educativo de calidad, para los programas de
| Estudios de Educacién Inicial y Educacién Primaria sujetos a renovacion de Licenciamiento.

Que, la Direccion General de la Escuela de Educacién Superior Pedagogica Publica “David
Sanchez Infante”, considera necesario actualizary aprobar el Manual de Procesos Institucionales (MPI),
para el periodo 2025 - 2030, seglin actas de fechas 01, 08y 15 de julio, en razén a ello se ha revisadoy
analizado todos los postulados y elementos fundamentales que corresponden a los enfoques del de
Estudios de Educacion Inicial aprobado segin RVM. N° 202-2019-MINEDU, Programa de Estudios de
Educacion Primaria, aprobado segin la RD. N° 0204-2019-GRE-LL-IESPP-DSI-DG y licenciados segtn
Resolucién Ministerial N© 264-2020-MINEDU.

De conformidad con las facultades otorgadas en la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes, Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU, Decreto Supremo N°016-2021-MINEDU y las normas legales vigentes;

SE RESUELVE:

Pagina Web: https://iesppdavidsanchezinfante.edu.pe/ RUC N2 20206709759 - Teléf. 044 497652 - Cel. 996961862 - 944218257
Email: escueladavidsanchezinfante @gmail.com Av. Pacasmayo N2 330 - San Pedro de Lioc
Mesa de partes: mesadeparteseesppdsi@gmail.com Pacasmayo- LaLibertad
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Articulo Primero: Dejar sin efecto a la RD. N° 005-2025 de Aprobacién, Elaboracion y Actualizacion
delinstrumento de gestion Manual de Proceso Institucional (MPI).

Articulo Segundo: Actualizary Aprobar, el instrumento de gestion Manual de Procesos Institucionales
(MP1), de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica “David Sanchez Infante”, de San Pedro
de Lloc, vigente a partir del 11 de julio del afo 2025 hasta el 31 de diciembre del afio 2030, de acuerdo
a los considerandos expuestos.

Articulo Tercero: Hacer de conocimiento de la DIFOID, GRE-La Libertad, Comunidad Educativa e
interesados del Instrumento de Gestién aprobado.

RUC N2 20206709759 - Teléf. 044 497652 - Cel. 996961862 - 944218257
Av. Pacasmayo N2 330 - San Pedro de Lioc
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
“David Sanchez Infante”, es un documento de gestidn institucional que orienta de manera
ordenada la secuencia, el conjunto de acciones y documentos de cardcter técnico y normativo, de
los procesos académicos en nuestra institucidn de Formacién Inicial Docente, con el propdsito del
lograr sus objetivos y metas para el presente afio, basdandose en los principios y politicas
nacionales, regionales e institucionales. En coherencia con el Plan Estratégico, y que a su vez
coadyuden a brindar una educacién de calidad concretizandose el logro de las competencias
previstas en el perfil profesional de nuestros estudiantes, al dar un servicio de calidad.

La Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica “David Sdnchez Infante”, en el marco de sus
competencias y en concordancia en lo establecido en la ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacidn Superior y de la carrera publica de sus docentes, el reglamento aprobado por Decreto
Supremo 010-2017-MINEDU, los Lineamientos Académicos Generales aprobados mediante
Resolucién Ministerial 441-2019-MINEDU, el Reglamento Institucional y otras normas emitidas
por el Ministerio de Educacidn, establece el Manual de Procesos Institucionales con el cual se
busca transparentar y hacer mas accesibles los procesos académicos a toda la comunidad
educativa.

El Manual de Procesos Institucionales orienta a detalle y por niveles los procesos académicos que
se realizan en la institucién.

Director General
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MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

DATOS GENERALES
1.1. Denominacién :  Escuela de Educacién Superior Pedagdgica “David Sanchez
Infante”.
1.2. Dependencia . Gerencia Regional de Educacion de La Libertad
1.3. Ubicacion:
Departamento : LaLibertad
Provincia : Pacasmayo
Distrito :  San Pedro de Lloc.
Direccion : Av. Pacasmayo N°. 330.
Web :  www.iespdavidsanchezinfante.edu.pe
Correo Institucional : escueladavidsanchezinfante@gmail.com
Correo electrénico : www.iesp@gmail.com
Teléfono : 044-497652 / 044-497613
Cddigo de Local ;264595
Cddigo Modular : 0690388
Direccién general : Dr. Segundo O. Alayo Loyola

Link de la plataforma Virtual:
https://drive.google.com/drive/folders/11lyMTVvI2kEBceTRYJftnmcQq52HYjlc?usp=sh
are_link

1.4. Creaciény funcionamiento Institucional
Ley de Creacion: Ley N°. 14001 del 09-02-62
Adecuacién a Instituto: DS. N°. 051-1984-ED del 05-12-84
Autorizacion de funcionamiento: DS. N°. 09-1994-ED del 26-05-94
Reinscripcion: DS. N°. 017-2002-ED del 16-08-02
Revalidacién: RD. N°. 132-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID (03-05-2016 al 2021)
Autorizacion CP Educacion Inicial: RD N° 005-2018-MINEDU/VMGP/DIGED/DIFOID
Autorizacion CP Educacion Primaria: RD N° 008-2018-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

1.5. Reseiia historica

El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico “David Sanchez Infante”, fue creado
por Ley N2 14001, el 09 de febrero del afno 1962, con la denominacion de Escuela Normal
Mixta, inicid sus funciones el dia 23 de junio del mismo ano. Posteriormente el 07 de abril de
1978 por Resolucidon Ministerial N2 553-78-ED, la convierte en Escuela Superior de Educacion
Profesional (ESEP) y en sede central RED-ESEP de la provincia de PACASMAYO, integrada por
la ESEP “Guadalupe”, ubicada en la ciudad de Guadalupe y la ESEP “Chepén” ubicada en la
ciudad de Chepén; en el afio de 1984, mediante R.M. N2 530-84-ED, del 24 de mayo de 1984,
retoma el nombre de Escuela Normal Mixta y ese mismo afio el 05 de diciembre de 1984, por
Decreto Supremo N2 051-84-ED.,se convierte en Instituto Superior Pedagdgico Publico (ISPE)
“David Sanchez Infante” y a partir del afio 1985, al amparo de la normatividad educativa,
empieza a ofrecer sucesivamente la formacidn de profesionales de la Educacion en Educacion



http://www.iespdavidsanchezinfante.edu.pe/
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Primaria (dos secciones) y Educacion Inicial (una seccién), para el afio de 1986 el servicio
educativo ser amplia y se convoca a examen de admision para las especialidad de Lengua y
Literatura (posteriormente Comunicacion) y para la especialidad de Matematica; en los afios
subsiguientes el servicio se sigue ampliandoy se admite las especialidades de Educacidn Fisica,
Ciencias Naturales, Historia y Geografia (posteriormente Ciencias Sociales).

La Institucion en su trayectoria fructifera participo del convenio Ministerio de Educacion_
Entes ejecutores del Plan Nacional de Capacitacién Docente (PLANCAD) durante cinco afios
consecutivos, ofertado para docentes del nivel Inicial y Primaria, de las provincias de Ascope,
Chepén y Pacasmayo.

A partir del afio 2009, por Ley N229394, nuestra institucion logra adecuarse a Instituto de
Educacion Superior Pedagdgico Publico “David Sanchez Infante” IESPP “DSI”, adecuacion que
lo amerita con la constancia NO121 emitido por la Direccién de Educacién Superior Pedagégica.

Esta casa Superior de estudios desde el afio 2012, brindd los servicios educativos para
Formacidon Tecnoldgica en la especialidad de Computacion e informatica y a partir del mismo
afo se viene ofertando también, en Formacion Magisterial, la especialidad de Computacién e
Informatica y desde el afio siguiente (2013) la especialidad de Idiomas: inglés.

En el afio 2015, esta institucidn participa del proceso de revalidacion institucional logrando
este propdsito por cinco afios mediante la RD N°132-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID.

En el afio 2020, la institucidon logra el LICENCIAMIENTO institucional por cinco afios
mediante la RM N° 264-2020-MINEDU del 03-07-2020 que incluye los programas de Educacidn
Inicial y Educacién Primaria.

Ya bajo la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017; sigue
ofreciendo las especialidades, hoy denominadas Carreras de estudios de: Computacién e
Informatica, Idiomas: inglés, Educacion Fisica. En el afio 2018, se logra la aprobacién de los
proyectos para volver a ofertar las especialidades (hoy programas de estudios) de Educacion
Inicial y Educacién Primaria, todas ellas a desarrollarse en cinco afios (10 semestres
académicos) al término de ello y previo proceso correspondiente se entrega el Titulo
Profesional a nombre de la Nacién.

FUNDAMENTACION TECNICA Y LEGAL

2.1. Fundamentacion Técnica
El Manual de Procesos Institucionales 2024 de la Escuela de Educacién Superior
Pedagodgica Publica “David Sanchez Infante”, es un documento de gestidn institucional
qgue orienta de manera ordenada y secuencial el conjunto de acciones y documentos de
caracter técnico y normativo, de los procesos estratégicos, misionales y de soporte en
nuestra institucion de formacién inicial docente, con el propdsito del lograr sus objetivos
y metas para el presente afio, basandose en los principios y politicas nacionales,
regionales e institucionales. En coherencia con el Plan Estratégico Institucional, y que a
su vez coadyuven a brindar una educacion de calidad concretizandose el logro de las
competencias previstas en el perfil profesional de nuestros alumnos, al dar un servicio
de calidad.
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2.2,

Fundamentacion Legal

El presente Manual de Procesos Institucionales para el 2024 de la EESPP “David Sanchez

Infante” se consolida como documento de gestidn institucional basandose en el marco

legal.

a) Constitucion Politica del Perd de 1993.

b) Ley N° 20708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

c) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

d) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

f) Ley N° 27818, Ley para la Educacion Bilingiie Intercultural.

g) Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

h) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

j) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

k) Ley N° 28693, Ley General de Tesoreria.

I) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

m) Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225 -
Ley de Contrataciones del Estado.

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

o) Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

p) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

q) Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

r) Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes

s) Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017- MINEDU.

t) Resolucion Suprema N° 009-2020-ED, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional
al 2036.

u) Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba Medidas de Ecoeficiencia para
el Sector Publico.

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

w) Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestidn Publica.

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

y) Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
Remuneraciones del Sector Publico.

z) Decreto Legislativo N°1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y
del Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).
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aa) Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

bb) Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N°00016-2019-CEPLAN/PCD, que
modifica la Guia para el Planeamiento Institucional.

cc) Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

dd) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE, que aprueba las
Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
en las Entidades Publicas.

ee) Reglamento General de la Ley N°30057, Ley de Servicio Civil, aprobado mediante

Decreto Supremo N2040-2014-PCM.

ff) Resolucion Ministerial N2 428-2018-MINEDU, Norma Técnica Disposiciones para la
prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacién
Técnico — Productiva y Escuelas de Educaciéon Superior.

gg)Resolucion Ministerial N°553-2018-MINEDU, Norma Técnica que regula el
procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera Publica de sus Docentes y
su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU.

hh) Resoluciéon Ministerial N°570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo para EES

ii) Resolucion Viceministerial N2202-2019-MINEDU, Modifica el “Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacidn Inicial Docente — Programa de Estudios de Educacion
Inicial”.

ji) Resolucién Viceministerial N2204-2019-MINEDU, Aprueba el “Disefio Curricular
Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente — Programa de Estudios de Educacion
Primaria”.

kk) Resolucion Viceministerial N°097-2022- MINEDU, “Disposiciones que regulan la
evaluacidn de las Condiciones Bdsicas de Calidad con fines de licenciamiento de las
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”

Il) Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador” de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

mm)Ordenanza Regional N°007-2006-CR/RLL, Aprueba la conformacion del Consejo
Participativo Regional de Educacion La Libertad (COPARE La Libertad).

nn) Resolucién de Secretaria General N°938-2015-MINEDU, que aprueba los
Lineamientos de Gestion Educativa Descentralizada.

00) R.D. N°124-2019-GRE-L.L./IESPP. “DSI”, Que aprueba el Proyecto Educativo
Institucional

pp) R.D.N°125-2019-GRE-L.L./IESPP. “DSI”, Que aprueba el Reglamento Institucional.

qq) R.D. N°128-2019-GRE-L.L./IESPP. “DSI”, Que aprueba el Manual de Procesos
Académicos.

rr) R.D. N°127-2019-GRE-L.L./IESPP. “DSI”, Que aprueba el Proyecto Curricular de
Institucional

11Il. IDENTIFICACACION Y DESCRIPCION DE PROCESOS INSTITUCIONALES
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\ “DAVID SANCHEZ INFANTE”

V.01.2025
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR MAN UAL DE P ROCESOS

PEDAGOGICA PUBLICA INSTITUCIONALES MPI1-2025

3.1

IDENTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

La Escuela de Educacidn Superior Pedagdgica Publica “DAVID SANCHEZ INFANTE”, recoge
los alcances del Modelo del Servicio Educativo establecido en la Resolucién Ministerial N°
570-2018-MINEDU, y desarrolla los tres sub componentes: Estratégico, Misional y de
Soporte que corresponden a un esquema institucional, organizacional y sistémico, que
conllevan a cumplir con las condiciones basicas de calidad.

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO, Comprende la Gestién de la Direccidn y la Gestién de la
Calidad.

SUBCOMPONENTE MISIONAL, comprende la Gestidn de la Formacién Inicial, la Gestién del
Desarrollo Profesional, la Gestidon de la Formacion Continua, la Admisidn, Promocion del
Bienestar y Empleabilidad, y Seguimiento de Egresados. Esta vinculado a la condicidn basica
de calidad de gestién académica.

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE comprende la Gestion de Recursos Econdmicos y
Financieros, la Gestion Logistica y Abastecimiento, la Gestién de Personas, la Gestion de
Recursos Tecnoldgicos, Atencidon al Usuario y Asesoria Legal. Estd vinculado a las
condiciones basicas de calidad de infraestructura, disponibilidad de personal docente
idéneo y previsién econdmica y financiera.

Los Macroprocesos identificados en cada subcomponente tienen el Nivel 0, y estan
conformado por Procesos de Nivel 1y estos a su vez por Subprocesos de Nivel 2, sélo en
algunos Procesos. La nomenclatura para identificar los PROCESOS se identifica de acuerdo
al subcomponente y numeracién en funcién a la cantidad de Macroprocesos, Procesos y
Subprocesos:

PE: Nomenclatura inicial para los procesos del subcomponente Estratégico (Proceso
Estratégico)

PM: Nomenclatura inicial para los procesos del subcomponente Misional (Proceso
Misional)

PS: Nomenclatura inicial para los procesos del subcomponente de Soporte (Proceso de
Soporte)

A continuacion, se muestran los procesos de Nivel 0, Nivel 1 y Nivel 2, de los tres
subcomponentes:

11




SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO (PE)

MACROPROCESOS O PROCESOS DEL
NIVEL 0

PROCESOS O PROCESOSO DE NIVEL 1

SUB PROCESO O PROCESOS DE NIVEL 2

PE.O1: GESTION DE LA DIRECCION

PE.01.01 Direccionamiento estratégico

PE.01.02 Seguimiento y mejoramiento institucional

PE.02: GESTION DE LA CALIDAD

PE.02.01 Disefio del Modelo Organizacional y mejora
de los procesos

PE.02.02 Control interno, evaluacién de los procesos y
resultados

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO MISIONAL (PM)

MACROPROCESOS O PROCESOS DEL
NIVEL 0

PROCESOS O PROCESOSO DE NIVEL 1

SUB PROCESO O PROCESOS DE NIVEL 2

PM.01: GESTION DE PROCESOS
ACADEMICOS

PM.01.01 Atraccion de Estudiantes Egresados de
Educacién Basica

PM.01.02 Admision

PM.01.02.01. Planificacion y Organizacion

PM.01.02.02. Ejecucion

PM.01.02.03. Evaluacion y Resultados

PM.01.03 Matricula

PM.01.03.01. Matricula

PM.01.03.02. Traslado

PM.01.03.03. Convalidacién

12
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PM.01.03.04. Licencia de Estudios

PM.01.03.05. Reincorporacién

PM.02.01 Formacién Académica

PM.02: GESTION DE LA FORMACION PM.02.02 Préctica Pre profesional

INICIAL
Inicial

PM.02.03 Investigacion e Innovacion en la Formacion

PM.03.01 Bienestar del estudiante

PM.03. GESTION DE BIENESTAR Y

PM.03.01.01. Asistencia Social

PM.03.01.02. Servicio Psicopedagdgico

PM.03.01.03. Servicio Médico (Tépico)

EMPLEABILIDAD

frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS)

PM.03.02 Conformacién del Comité de Intervencion

PM.03.02.01. Prevencion a estudiantes

PM.03.02.02. Atencidn y resolucion de casos

PM.03.03 Empleabilidad e Insercion laboral

PM.04. GESTION DE SEGUIMIENTO DE PM.04.01 Seguimiento de egresados

EGRESADOS

PM.05.01 Fortalecimiento de Competencias:
PM.05. GESTION DEL DESARROLLO Investigacion e innovacion en el Desarrollo
PROFESIONAL Profesional
PM.06. GESTION DE LA FORMACION PM.06.01 Gestion de Programas de Formacion
CONTINUA Continua

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO SOPORTE (PS)

13
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V.01.2025

MACROPROCESOS O PROCESOS DEL
NIVEL 0

PROCESOS O PROCESOSO DE NIVEL 1

SUB PROCESO O PROCESOS DE NIVEL 2

PS.01: QESTION DE RECURSOS
ECONOMICOS Y FINANCIEROS

PS.01.01 Planeacion, ejecucion y evaluacion de
recursos econdmicos y financieros

PS.02: GESTION DE PERSONAS

PS.02.01 Reclutamiento, Seleccion, induccion y
evaluacion de personal idoneo

PS.03: GESTION DE RECURSOS
TECNOLOGICOS

PS.03.01 Entorno Virtual para el Aprendizaje

PS.04: GESTION DE LOGISTICA,
ABASTECIMIENTO Y MANTENIMIENTO

PS.04.01 Adquisicion, almacenamiento y control en
abastecimiento de bienes y servicios

PS.04.02 Mantenimiento de Infraestructura,
equipamiento y mobiliario.

PS.05: ATENCION AL USUARIO

PS.05.01 Tramite documentario y archivo

3.2. REVISION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA ESTABLECIDA EN EL PEI
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V.01.2025

INSTITUCIONALES

MPI-2025

Los procesos institucionales del presente MPI, responden a los objetivos estratégicos y lineas estratégicas identificadas y definidas en el PEl, relacionandolos a

cada Macroproceso (Nivel 0) y Proceso (Nivel 1).

TIPO DE
PROCESO

PROCESO DEL
NIVEL 0

PROCESOS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS (PEI)

ACCIONES ESTRATEGICAS (PEI)

ESTRATEGICO

DIRECCION

PE.O1: GESTION DE LA

PE.01.01 Direccionamiento
estratégico

PE.01.02 Seguimiento y
mejoramiento institucional

OE.01. Consolidar una adecuada cultura
organizacional a través de los documentos
de gestion

A.E.1.1. Elaboray aplica de forma
pertinente y adecuada los documentos de
gestion segun la demanda de formacion
docente.

A.E.1.2. Establece alianzas y/o convenios
con entidades publicas y/o privadas que
contribuyan con el desarrollo
institucional

CALIDAD

PE.02: GESTION DE LA

PE.02.01 Disefio del Modelo
Organizacional y mejora de
los procesos

PE.02.02 Control interno,
evaluacion de los procesos y
resultados

OE.02. Establecer un modelo
organizacional de gestion basada en
procesos Y resultados que contribuyan a su
normalizacién y mejora continua

A.E.2.1. Establece un modelo
organizacional basado en la mejora
continua de los procesos en la institucion

A.E.2.2. Realiza evaluaciones de los
procesos y resultados en la gestion
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TIPO DE PROCESO DEL
PROCESO NIVEL 0 PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS (PEI) ACCIONES ESTRATEGICAS (PEI)
PM.01.01 Atraccion de A.E. 1.1. Implementacién de estratégica
Estudiantes Egresados de para la atraccién de estudiantes egresados
Educacién Basica de educacién basica.
) OrI(E)(I\:/ésOols. (ljerscimg\(;irsﬂ f;?ﬁgg'i%?]tzge los A.E. 1.2. Promocion de los procesos de
PM.01: GESTION DE PM.01.02 Admision Estudiantes egresados de educacion basica admision de los programas de estudio que
PROCESOS ACADEMICOS potenciando estrategias de admision y se oferta.
matricula de la poblacién estudiantil.
A.E. 1.3. Informacion efectiva y oportuna
PM.01.03 Matricula del proceso de matricula a través de los
medios de comunicacion y redes sociales
A.E. 2.1. Monitorea y acompafia la
PM.02.01 Formacion aplicacion del DCBN y el PCI de forma
Académica pertinente y adecuada en la formacién
inicial del estudiante.
OEM.02. Desarrollar la gestion de la A.E.2.2. Desarrollo de las practicas e
) formacion inicial formando integramente a | investigacion enfocadas en el
PM.02: GESTION DE LA PM.02.02 Préactica e los futuros docentes en los distintos acompafiamiento, monitoreo y
FORMACION INICIAL investigacion programas de estudio desde la formacion retroalimentacion proactiva permanente
académica, la investigacion, la innovacién | de los estudiantes.
y la préactica pre profesional.
MISIONAL A.E. 2.3. Fomento y desarrollo de
PM.02.03 Investigacion e proyectos de investigacion e innovacion en
Innovacion en la Formacion los estudiantes y docentes.
Inicial
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PM.03. GESTION DE
BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

PM.03.01 Bienestar del
estudiante

PM.03.02 Conformacion del
Comité de Intervencion
frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS)

PM.03.03 Empleabilidad e
Insercion laboral

OPM. 03. Garantizar el bienestar del
estudiante a través de los Servicios
educacionales complementarios basicos y
defensa del estudiante a fin de asegurar el
respeto de sus derechos y libertades.

A.E. 3.1. Atiende de manera oportuna y
personalizada la problemética del
estudiante asegurando su bienestar a
través de los Servicios educacionales
complementarios basicos.

A.E. 3.2. Asiste de manera oportuna y
personalizada la defensa del estudiante
frente a cualquier problematica

A.E. 3.3. Asiste y orienta al estudiante
para la obtencidn del empleo promoviendo
su empleabilidad.

PM.04. GESTION DE
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

PM.04.01 Seguimiento de
egresados

OPM.04. Impulsar el seguimiento del
egresado comprometiéndole en el
desarrollo institucional, promoviendo el
desarrollo profesional y la formacion
continua, a fin de mejorar el impacto social
e imagen institucional

A.E.4.1. Seguimiento permanente y
dindmico para el desarrollo y compromiso
de los egresados en la dindmica
Institucional y social educativa

PM.05. GESTION DEL
DESARROLLO
PROFESIONAL

PM.05.01 Fortalecimiento de
Competencias: Investigacion
e innovacion en el
Desarrollo Profesional

OPM.05. Fortalecer las competencias
profesionales de los docentes formadores
mediante las Tics, la investigacion e
innovacion, para mejorar su desempefio
profesional, en funcién al perfil de egreso
del estudiante de formacion inicial docente
de la EESPP

A.E.5.1. Implementacion de programas de
fortalecimiento de competencias
profesionales de investigacién e
innovacion que mejoren la préactica
pedagdgica en la institucion
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PM.06. GE§TION DE LA
FORMACION CONTINUA

PM.06.01 Gestion de
Programas de Formacion
Continua

OPM.06. Impulsar los programas de
formacién continua basadas en la
investigacion e innovacion.

A.E.6.1. Implementacion de programas de
formacion continua con sustento de
investigaciones e/o innovaciones de
calidad.

TIPO DE PROCESO DEL
PROCESO NIVEL 0 PROCESOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS (PEI) ACCIONES ESTRATEGICAS (PEI)
OPS. 01. Garantizar la adecuada gestion de | A.E. 1.1. Monitorea la coherencia
) . PS.01.01 Planeacion, los recursos econémicos - financieros de la | presupuestal en base a resultados,
PS.01: GESTION DE ejecucion y evaluacion de institucion y su asignacion en el priorizando las acciones segun el Proyecto
RECURSOS ECONOMICOS recursos economicos y presupuesto multianual para asegurar la Educativo y el Plan Anual de la
Y FINANCIEROS financieros calidad del servicio educativo. institucion.
PS.02.01 Reclutamiento, OPS. 02. Garantizar la adecuada seleccion, AE. 2.1 Reclutamiento. monitoreo
PS.02: GESTION DE Seleccidn, induccion y contratacion y evaluacion del desempefio e\}al.ua.cién del desem éﬁo del ersgnal en
SOPORTE | PERSONAS evaluacion de personal del personal de acuerdo al perfil de puestos P P

idéneo

en la institucion.

el area o programa de estudio.

PS.03: GESTION DE
RECURSOS
TECNOLOGICOS

PS.03.01 Entorno Virtual
para el Aprendizaje

OPS. 03. Garantizar la adecuada
distribucién, mantenimiento y operatividad
de los recursos y soporte tecnologicos
institucionales para un adecuado servicio
educativo.

A.E. 3.1. Implementa con recursos
tecnoldgicos las Jefaturas y
Coordinaciones de la Escuela.
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PS.04: GESTION DE
LOGISTICA,
ABASTECIMIENTO Y
MANTENIMIENTO

PS.04.01 Adquisicidn,
almacenamiento y control en
abastecimiento de bienesy
servicios

PS.04.02 Mantenimiento de
Infraestructura,
equipamiento y mobiliario.

OPS. 04. Garantizar la adecuada y
oportuna provisién de bienes, servicios y
mantenimiento de infraestructura,
equipamiento y mobiliario necesarios para
desarrollar la actividad de formacion
docente.

A.E. 4.1. Abastecimiento y
almacenamiento oportuno de bienes y
Servicios

A.E. 4.2. Mantenimiento oportuno de la
infraestructura, equipamiento y mobiliario
en las diferentes areas de la Escuela

PS.05: ATENCION AL
USUARIO

PS.05.01 Tramite
documentario y archivo

OPS. 05. Asegurar la eficiencia en la
atencion del trdmite documentario
generando valor publico con la
correspondiente satisfaccion del usuario.

A.E. 5.1. Atencion oportuna del tramite
documentario realizado por los usuarios.
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3.3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

A través de las siguientes matrices se explica los procesos institucionales del nivel 0 indicando, proveedores, entrada (insumos), Proceso del nivel 1, productos y
destinatarios. Organizados segln los macroprocesos (estratégicos, misionales y soporte).

3.3.1 PROCESOS ESTRATEGICOS:

FICHA TECNICA DE PROCESOS DE GESTION DE LA DIRECCION

Ficha técnica del proceso nivel 0
Nombre del . .
GESTION DE LA DIRECCION
proceso
Objetivo Consolidar una adecuada cultura organizacional a través de los documentos de gestién
Responsable Direccion General
Descripcidn del proceso
Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatarios
» Lineamientos educativos | PE.01.01 Direccionamiento > PEl > DIFOID
aprobados Nacionales, estratégico > PAT » GRELL
» MINEDU Regionales y Locales > MPI » Unidades Académicas y
> GRELL » Guias metodoldgicas PE.01.02 Seguimiento Y| > Informes Administrativa.
» Unidades » Perfil de egreso mejoramiento institucional » Comunidad Educativa
Académicas
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FICHA TECNICA DE PROCESOS DE GESTION DE LA CALIDAD

Ficha técnica del proceso nivel 0

Nombre del .
GESTION DE LA CALIDAD
proceso
Objetivo Establecer un modelo organizacional de gestidn basada en procesos y resultados que contribuyan a su

normalizacion y mejora continua

Responsable

Coordinacién de calidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
> DIFOID » Lineamientos PE.02.01 Disefio del Modelo » Direccidn general.
»  GRELL Organizacional y mejora de | » |nformes

> Direccién General

educativos aprobados
Nacionales,
Regionales y Locales
Guias Metodoldgicas
PEI

PAT

MPI

YV V VY

los procesos

PE.02.02 Control interno,
evaluacién de los procesos y
resultados

> Rl

» Unidades académicas
y administrativa
» Comunidad educativa.
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FICHA TECNICA DE SERVICIOS ACADEMICOS

Ficha técnica del proceso nivel 0

Nombre del SERVICIOS ACADEMICOS
proceso
Objetivo Desarrollar los servicios académicos (exclusivos, de oficio e interno) de manera eficiente, contribuyendo al desarrollo y el logro del perfil de egreso

de los estudiantes de los programas formativos (FID, SE y PPD).

Responsable

Secretaria Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Procesos de Nivel Sud-Procesos de Productos nivel 3 Destinatario
1 Nivel 2
> MINEDU Recibo de pago. PM01.01.01. a) Admision FID - Constancia de ingreso Estudiantes de la
> GRELL Carpeta del postulante | Admision - Némina de matriculados de FID. Academia
> EESPP “DSI” Documentos del Inscripcién del postulante Deportista calificados
> Egresados de postulante b) Admision Programa de SIA. Estudiantes Talentosos.
Educacién Ficha de inscripcién del Segunda Especialidad - |-0.5. que cumplgn servicio
Basica Regular postulante militar voluntario.
Egresados de educacion
(postulantes) DNI c) Admisidn en el Programa bésica regular.
Consolidado de de profesionalizacién Personas de habilidades
pruebas diferentes.
Becados de los
Programas del MINEDU
(Programas Sociales)
Estudiantes de la Solicitudes PMO01.01.02. a) Matricula Programa FID »  Ficha de matricula del Estudiantes matriculados
EESPP. “DSI” Pagos de derecho de Matricula estudiante. en la EESP “David Sanchez
Docentes matricula » Informe de matriculados. Infante”.
Formadores Recibo de pago - Ndéminas de matricula Direc.tivo,s de la EESP
GRELL “David Sanchez Infante”.
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> Directivos » Lista de ingresantes
» Base de datos de
estudiantes regulares
» Carpeta de estudiantes
(DNI, Certificados de
estudios secundarios
visado, fotos, etc.)
» Ingresantes de la » Solicitudes.
EESP “David » Lista de ingresantes.
Sanchez Infante” » Base de datos de
» Estudiantes de la estudiantes regulares.
EESP “David |» Carpeta de estudiantes.
Sanchez Infante” » Pago de derechos para
> Docentes la matricula.
formadores. » Recibo de pago.
> Directivos de la
EESP “David
Sanchez Infante”
> Solicitudes.
» Docentes » Pago de derechos para
formadores. la matricula.
» Directivos de la > Recibo de pago.
EESP > Listas de ingresantes.
» Base de datos de
estudiantes regulares.
» Carpeta de estudiantes.

GRELL.

b) Matricula segunda
especialidad

Ficha de matricula del
postulante.

Informe de matriculados.
Titulo Profesional.
Certificados de estudios de
educacidn superior
visados.

Egresados de las Educacién
Basica.

Profesionales de otras
carreras distintas a la
docencia.

Estudiantes matriculados en
la EESP “David Sanchez
Infante”.

Docentes en ejercicio.
Docentes formadores.
Directivos de la EESP “David
Sanchez Infante”.

c) Matricula Programa de
Profesionalizacion Docente

YV V VY

Ficha de matricula del
postulante.

Informe de matriculados.
Titulo profesional.
Certificado de estudios

superiores visados.

Profesionales de otras
carreras distintas a la
docencia.

Profesionales con grado
de Bachiller Técnico o
Titulo Profesional Técnico.
Docentes en ejercicio.
Docentes formadores.
Directivos de la EESP

“David Sanchez Infante”.
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> Estudiantes
matriculados

» Certificados

PM01.01.03.
Subsanaciones

Subsanaciones FID.

Resolucion directoral de
la EESP. “DSI”

Profesionales de otras
programas distintas a la

establecido

en la  EESP - Matricula por Subsanacién docencia.

David - Estudiantes matriculados
Sanchei en la EESP “David Sanchez
Infante”. Infante”.

» Docentes S
- Docentes en ejercicio.
Formadores. b tes f q
> Directivos de ) D?Ce;‘, es g"’l‘aE‘E’SrsS'
- irectivos de la
la EESP T
Uyansi “David Sanchez Infante”.

David
Sanchez
Infante”.

» Estudiantes > Solicitudes. Subsanaciones Segunda | > Resolucion directoralde | - Profesionales de otras
matriculados en la |» Pago de derechos para Especialidad y la EESP. “DSI” carreras distintas a la

“Davi subsanacidén de cursos. . N i
EFSP David Profesionalizacion > docen(':la.
Sanchez Infante”. . . - Profesionales con grado
Docente » Matricula por subsanacion i T

» Docentes de Bachiller Técnico o
Formadores. Titulo Profesional Técnico.

» Directivos de la - Docentes en ejercicio.
EESP “David - Docentes formadores.
Sanchez Infante”. - Directivos de la EESP “David

Sanchez Infante”.

» Estudiantes de | » Solicitud dirigida al PMO01.01.04. a) Licencias de estudios -Resolucion Directoral - Estudiantes de formacidn
formacion inicial Director General de la | Licencias de Segunda Especialidad y otorgando licencia de inicial docente de la EESP.
docente de la EESP. EESP “David Sanchez | estudios Profesionalizacion Docente | estydio de formacion inicial “David Sanchez Infante”.
“David Sanchez ”

) Infante” dentro del plazg docente.
Infante”.
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- Aplicar a todos los » Solicitud dirigida al b) Licencias de estudios - Resolucion Directoral Estudiantes de formacidn
estudiantes en Director General de la Segunda Especialidad y otorgando Licencia de inicial docente de la EESP.
Programas de EESP dentro del plazo Profesionalizacion Docente estudio “David Sanchez Infante”.
Segunda establecido
Especialidad y de
Profesionalizacion
Docente

» Estudiantes de los | »  Solicitudes. PMO01.01.05. Reincorporacion de FID » Entrega de Resolucion Estudiantes de la EESP
EESP “David | » Expediente de Reincorporacion autorizando la “David Sanchez Infante”.
Sanchez Infante”. reincorporacion. Reincorporacion. Docentes formadores.

» Docentes »  Pago de derechos para » Realizar matricula en Directivos de la EESP
formadores. Reincorporacion de ciclo correspondiente. “David Sanchez Infante”.

» Directivos de la Estudios. » Registro de matricula.

EESP “DS|” »  Recibo de pago. » Realizar convalidacién
con la malla vigente.
» Ficha de matricula.

» Estudiantes de la | - Solicitudes. Reincorporacién de estudios » Entrega de Resolucion Entrega de Resolucion
EESP “David | - Expediente de Segunda Especialidad y autorizando la autorizando la
Sanchez Infante”. reincorporacion. Profesionalizacion Docente reincorporacion. Reincorporacion.

> Docentes - Pagode derechos para > Realizar matricula en Realizar matricula en
fgrmafjores. ReincF)rporacién de ciclg correspondi{ente. ciclo correspondiente.

- Directivos de la Estgdlos. > Regljc,tro de mafcrlcgl'a. Registro de matricula.
EESP “DSI” - Recibo de pago. » Realizar conva.ﬂldauon Realizar convalidacién

con la malla vigente. )
» Ficha de matricula. con la malla vigente.
Ficha de matricula.

» Estudiantes de la |» Solicitudes. PMO01.01.06 a). Traslado interno - Resolucion de traslado Egresados de la EESP
EESP “David |» Duplicado de DNI. Traslado externo “David Sanchez Infante”.
Sdnchez Infante” » Certificados de estudios Estudiantes de la EESP

» Estudiantes de originales visados. “David Sanchez Infante”.
otras instituciones Docentes formadores.
educativas.
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» Docentes » Pago de derechos para
formadores. obtencion de Certificados
» Directivos de la de Estudios.
EESP “David » Partida de nacimiento
Sanchez Infante” original.
» Recibo de pago.
» Silabos de las
asignaturas.
» Estudiantes de la |» Solicitudes.
EESP “David |» Duplicado de DNI.
Sanchez Infante” » Partida de nacimiento
» Docentes original.
formadores. » Recibo de pago.
> Directivos de la
EESP “David
Sanchez Infante”.
» Silabos de los
cursos y modulos.
» Certificados de

estudios visados.

Directivos de la EESP
“David Sanchez Infante”.

b) Traslado Externo

-Resolucién de traslado
interno

Estudiantes de la EESP
“David Sanchez Infante”.
Docentes formadores.
Directivos de la EESP
“David Sdnchez Infante”.

Estudiantes de
Programa de
estudios

- Solicitud (FUT) dirigida al
Director General de la
EESP antes de iniciado el
proceso de convalidacion

-Todos los Silabos de
Estudio a convalidar

- Certificado de estudios
visados que acredite la
aprobacion de los cursos a
convalidar.

- Ficha de rendimiento

académico (secretario

PMO01.01.07.
Convalidacion por
traslado

a) Convalidacion por
traslado interno de FID

- La convalidacion es
aprobada mediante una
Resolucidn Directoral
emitida y registrada por la
EES, de conformidad con
los lineamientos
académicos generales
establecidos por el
MINEDU.

Estudiante matriculado
en los programas de
estudio de la EESP.
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Académico de la EESP
IIDSIII)

Estudiante de
programas de
estudio de otras
instituciones

Solicitud (FUT) dirigida al
Director General de la
EESP  “David  Sanchez
Infante” antes de iniciado
el proceso de matricula y
requisitos de la carpeta de
convalidacion externa.
Todos los Silabos visados a
convalidar.

Certificado de estudios

visados que acredite la
aprobacidn de los cursos

b) Convalidacion por
traslado externo de FID

La convalidacién es
aprobada mediante una
Resolucién Directoral
emitida y registrada por
la EESP, de conformidad
con los lineamientos
académicos generales
establecidos por el
MINEDU.

Estudiantes de Educacion
Superior de otras
instituciones

grado de Bachiller o
Titulo  Profesional
en programas de

a convalidar.

» Egresados de Ia Solicitud (FUT) dirigida al
EESP “David Director General de la
Sanchez Infante” EESP “David Sanchez

» Profesionales de Infante” antes de
otros programas de iniciado el proceso de
estudio y de otros convalidacién.
profesionales. Todos los Silabos de

» Docentes Estudio a convalidar.
formadores. Certificado de estudios

visados que acredite la
aprobacion de los cursos
a convalidar

» Profesionales con Solicitud (FUT) dirigida al

Director General de la
EESP “David Sanchez
Infante” antes de

c) Convalidacién en el
Programa de Segunda
Especialidad

La convalidacién es
aprobada mediante una
resolucion directoral
emitida y registrada por
la EESP, de conformidad
con los lineamientos
académicos generales
establecidos por el
MINEDU.

Profesionales con Titulo
de Licenciados.
Profesionales con Titulo
equivalente a la Especia-
lidad.

d) Convalidacién en el
Programa de

La convalidacion es
aprobada mediante una
resolucion directoral
emitida y registrada por

Profesionales con grado
de Bachiller o titulo
profesional en programas
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estudios distintos a
la educacion.

iniciado el proceso de
convalidacidn.

Profesionalizacion
Docente

la EESP, de conformidad
con los lineamientos

de estudios distintos a la
educacion.

Especialidad y de

Profesionalizacion Docente.

» Profesionalescon |» Todos los Silabos de académicos generales Profesionales con grado
grado de Bachiller Estudio a convalidar. establecidos por el de Bachiller Técnico o
Técnico o Titulo » Certificado de estudios MINEDU Titulo Profesional
Profesional visados que acredite la : Técnico.

Técnico. aprobacion de los cursos
a convalidar

> Estudiantes de la |» Solicitudes. PMO01.01.08. Retiro | PM05.12.01. Retiro » Entrega de Resolucion de Estudiantes de la EESP
EESP “David |» Expediente de retiro. Programa de FID Retiro. “David Sanchez Infante”.
Sanchez Infante” » Recibo de pago. » Realizar retiro del Docentes formadores.

» Docentes estudiante. Directivos de la EESP
formadores. » Registro del retiro en el “David Sanchez Infante”.

> Directivos de la SIA.

EESP “David PMO05.12.02. Retiro » Entrega de Resolucion de
Sdnchez Infante” Programa de Segunda Retiro.
» Realizar retiro del

estudiante.
Registro del retiro en el

SIGES.

Egresadosdela |»>
EESP “David >
Sanchez Infante”.
Estudiantes de la
EESP “David

Sanchez Infante”
Docentes >
formadores.

Solicitudes.

Pago de derechos
para obtencién de
Constancias y/o
certificado de
Egresado.

Recibo de pago.

PM01.01.09.
Emisién de
certificados y
constancias de
egresados

a) Emision de Constancia Entrega de Constancias de - Egresados de la EESP “David
de egresado de Egresado. Sanchez Infante”.
programas formativos. - Registro de matricula. - Docentes formadores.

. - Directivos de la EESP “David
- Constancia de egresado. , "
Sanchez Infante”.

b) Emisidn Certificados de » Entrega de Certificados - Egresados de la EESP “David
estudios de programas de Estudios. Sanchez Infante”.
formativos > Estar matriculado. - Es:tuilantefde Ia"EESP David

c) Emisién de Certificados | » Registro de matricula. sanchez Infante”.

de grado de bachiller

- Docentes formadores.

28



h

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR

PEDAGOGICA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS

V.01.2025

é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES MPI-2025
- Directivos de la » Actas de notas, créditos - Directivos de la EESP “David
EESP “David y puntajes. Sanchez Infante”.
Sanchez Infante” » Ficha de notas.
d) Constancia de grado de -Entrega de Constancias de - Egresados de la EESP “David
bachiller Egresado de bachiller. Sanchez Infante”.
-Registro de matricula. - Docentes formadores.
-Constancia de egresado. - Directivos de la EESP “David
Sénchez Infante”.
e) Certificados de trabajo -Entrega de Certificados de Egresados de la EESP “David
de investigacion para Trabajo de Investigacion Sanchez Infante”.
obtener el grado de para obtener el grado de Estudiante de la EESP “David
. . Sénchez Infante”.
bachiller Bachiller.
icul Docentes formadores.
-Estar matriculado. Directivos de la EESP “David
-Registro de matricula. Sanchez Infante”.
-Actas de notas, créditos y
puntajes.
-Ficha de notas.
- Egresados de la > Solicitudes. f) Constancia de trabajo -Entrega de Constancia de - Egresados de la EESP “David
EESP “David > Pago de derechos de investigacion para Trabajo de Investigacién Sanchez Infante”.
Sinchez Infante” para obtencion de obtener el grado de para obtener el grado de - Estudiantes de la  EESP
bachiller Bachiller “David Sanchez Infante”.
- Estudiantes de la Constancia de ’ lad - Docentes formadores.
. -Estar matriculado.
EESPP Trabajo de ) ]
L -Registro de matricula.
- Docentes Investigacion para .
-Actas de notas, créditos y
formadores. obtener el grado de puntajes.
- Directivos de la Bachiller. - Ficha de notas.
EESP “David » Recibo de pago
Sanchez Infante” | - Solicitudes. PMO01.01.10. a) Emision de grado de -Entrega de expediente para | - Estudiantes que  hayan
Emision y registro bachiller, Titulo obtener el grado de culminado sus estudios y
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- Pago de derechos para
sustentacion de
Trabajo de
Investigacion, de tesis o
de Trabajo de
Suficiencia Profesional.

- Recibo de pago por
derecho de
sustentacion.

- Certificados de estudios
superiores visados.

- Expediente completo
para sustentacion.

de grado de
bachiller, Titulo

Egresados de la >
EESP “David >
Sanchez Infante”
Estudiantes de la >
EESP “David

Sanchez Infante”
Docentes >
formadores.

Directivos de la
EESP “David >
Sdnchez Infante”

Solicitudes.

Pago de derechos para
sustentacion de tesis.
Recibo de pago por
dere-cho de
sustentacion.
Certificados de
estudios superiores
visados.

Expediente completo
para sustentacion.

profesional y Titulo.

profesional y titulo de
Segunda Especialidad

Bachiller, Titulo Profesional y
Titulo de Segunda
Especialidad.

-Informe de aprobacion de
trabajo de investigacion,
tesis o de trabajo de
suficiencia académica.

-Cumplir con los requisitos
establecidos para obtener el
grado de Bachiller, el Titulo
de Licenciado en Educacion
o el Titulo Segunda
Especialidad.

- Actas de notas de

sustentacion.

- Grado de Bachiller

que cumplan con los

requisitos para  quedar
expedito para sustentar
Trabajo de Investigacion,

tesis o Trabajo de Sufi-
ciencia Académica.

- Estudiantes de la EESP
“David Sanchez Infante”.

- Docentes formadores.

- Directivos de la EESP “David
Sanchez Infante”.

b)

Modalidad de
obtencion del Titulo
profesional

-Entrega de expediente para
titulacion.

-Informe de aprobacidon de
trabajo de investigacion, de
tesis, de sustentacion de
trabajo académico.

-Cumplir con los requisitos
establecidos para la
titulacion.

-Actas de notas de
sustentacion.

-Titulo profesional.

- Estudiantes que hayan cul-
minado sus estudios y que
cumplan con los requisitos
para quedar expedito para
sustentar tesis.

- Estudiantes de la EESP “Da-
vid Sanchez Infante”.

- Docentes formadores.

- Directivos de la EESP “David
Sanchez Infante”.

30



ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICA PUBLICA

“DAVID SANCHEZ INFANTE”

MANUAL DE PROCESOS
INSTITUCIONALES

V.01.2025

MPI-2025

Egresados de |»
Grado y Titulo de la
EESP “David

Sanchez Infante”.
Egresados  Titulo
profesional de
EESPP.

Egresados >
Titulados en
Programas de
Segunda >
Especialidad y de
Profesionalizacion
Docente.

Solicitud de emisiony
registro de duplicado de
Diploma de Titulo Profe-
sional, dirigida al
Director General de la
EESP “DSI”.

Declaracidn jurada de
pérdida, robo y/o
deterioro

Copia autentica de
Documento Nacional de
Identidad — DNI. (RD-
0592-2010-ED).

Anuncio de perdida en
periddico local por
perdida (dos (02)
juegos).

Anuncio en el diario “El
Pe-ruano” (dos (02)
Juegos)

Expediente y documentos
adicionado (La Ley de
Creacion de IESPP “David
Sanchez Infante”,
Decreto de
Funcionamiento del Insti-
tuto Superior, Resolucidn
de Creacidon de la

c)

Duplicado de grado y
titulo.

Duplicado de grado y
titulo

- Egresados de Grado y Titulo

de la EESP “David Sanchez
Infante”.

Egresados Titulo
profesional de la EESPP
Egresados Titulados en
Programas de Segunda
Especialidad y de Profe-
sionalizacidn Docente.
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Programa de Estudio,
Plan de estudio de
Programa de Estudio y
Resolucidn de
Revalidacion).
Comprobante de pago
por derecho de
duplicado

Egresados de la >
EESP “David >
Sanchez Infante”
Estudiantes de la
EESPP

Docentes
formadores. >
Directivos de la
EESP “David
Sdnchez Infante”

Solicitudes (FUT).

Pago de derechos para
obtencidn de la
Rectificacion del
Diploma de Grado de
Bachiller.

Pago por derecho de
tramitacion del Diploma
y caligrafiado del mismo.

Egresados de la >
EESP “David >
Sanchez Infante”
Estudiantes de la
IESPP

Docentes
formadores. >

Solicitudes (FUT).

Pago de derechos para
obtencidn de la
Rectificacion del
Diploma de Titulo de
Licenciado.

Pago por derecho de
tramitacion del Diploma

y caligrafiado del mismo.

d) Rectificacion del

Diploma de bachiller.

Diploma de Grado de
Bachiller rectificado.

Egresados de la EESP
“David Sanchez Infante”.
Estudiantes de la EESP
“David Sdnchez Infante”.
Docentes formadores.
Directivos de la EESP
“David Sanchez Infante”.

e) Rectificacion del
Diploma de Titulo de
Licenciado

Diploma de Titulo de
Licenciado rectificado.

Egresados de la EESP
“David Sanchez Infante”.
Estudiantes de la EESP
“David Sanchez Infante”.
Docentes formadores.
Directivos de la EESP
“David Sanchez Infante”.
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A\

Directivos de la
EESP “David >
Sanchez Infante”

Solicitudes (FUT).

Pago de derechos para
obtencidn de la
Rectificacién del Diploma
de Segunda Especialidad y
caligrafiado.

EESP “David
Sanchez Infante”
Superintendencia
Nacional de
Educacion Superior
Universitaria

> Solicitudes.
> Expedientes.

f) Rectificacion del Diploma de Segunda
Diploma de Segunda Especialidad Profesional
Especialidad rectificado.
g) Registro de diploma de Constancia de Inscripcion Profesionales con grado

grado académicoy
titulo profesional en la
SUNEDU

de grado o titulo de la
SUNEDU.

académico de los
diferentes Programas de
Estudio que ofrece la
EESP.

Profesionales con titulo
profesional de los

SUNEDU.
Repositorio digital
ALICIA

investigacion, tesis,
trabajos de suficiencia
profesional, trabajos
académicos que dieron
lugar al otorgamiento
del grado y titulo.

Alojamiento de
produccion
académica en el
Repositorio Digital

(SUNEDU). diferentes Programas de
- Exalumno. Estudio que ofrece la
EESP.
- EESP “David » Produccién Académica | PM01.01.11. Fuente de informacién Docentes.
Sanchez Infante” (Trabajos de PMO05.15. de libre acceso. Estudiantes.

Egresados con grados
académicos y titulados.
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3.2.2. PROCESO MISIONAL:

FICHA TECNICA DE PROCESOS DE FORMACION ACADEMICA

Ficha técnica del proceso nivel 0

formacion integral .

Nombre del . .
FORMACION DE LA FORMACION INICIAL
proceso
Objetivo Desarrollar la gestion curricular con eficiencia para lograr las competencias del perfil de egreso en los estudiantes de FID , mediante una

Responsable

Unidad Académica

Descripcién del proceso

acompafiamiento docente

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» MINEDU » Politicas Educativas PM1.1. Planificacién Curricular > PCl > Unidades Académicas
» GRELL Nacionales, Regionales y PM1.2. Ejecucidon del servicio | » Silabos > Secretaria Académica
> Direccion General Locales ensefianza aprendizaje. » Sesiones de aprendizaje. > Docentes formadores.
» Jefaturas de Unidad » DCBN PM1.3. Monitoreo y acompafia- | » Informe del Plan de Moni- P> Estudiantes de la FID, de
Académica » Diagn0sticos del contexto miento a los docentes. toreo y Acompainamiento Segunda Especialidad y del
» Unidades Académicas y del estudiante PM1.4. Evaluacién del logro de docente Programa de Profesionaliza-
» Formacion Continua > PEI las competencias del perfil de | » Compromisos de los cién Docente.
» MPI egreso. docentes
> Rl
> PAT
» Esquema de silabo
» Rubricas de evaluacion
» Plan de Monitoreoy
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Ficha técnica del proceso nivel 0

Instituciones
Educativas

nacionales 2019-2020.

» PEl, PCI, MPI
» Sistema de criterios de

evaluacion de los médulos
de la practica e
investigacion.

retroalimentacion

PM2.4. Evaluacion de la practica
e investigacion.

PM2.5.
socializacion de resultados

Sistematizacion y

Nombre del . p .
GESTION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL E INVESTIGACION
proceso
Objetivo Organizar e implementar la practica preprofesional que permita optimiza el logro las competencias del perfil de egreso en los estudiantes
de FID
Responsable Coordinacién de Practica Preprofesional e Investigacion
Descripcién del proceso
Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» MINEDU > DCBN PM2.1. Planificacién e > Convenios con las II.EE. » Unidad Académica
» GRELL » Orientaciones para la implementacion de la practica e > Plan de Practica e [» Jefatura de Investigacién
» Direccion General implementacion de los investigacion. Investigacidn » Docentes Formadores
» Jefatura de Unidad modulos de practica e PM2.2. Ejecucidon de la practicae |[» Plan de monitoreo y [» Estudiantes de las FID, de
Académica investigacion de los disefios | investigacion acompafiamiento. Segunda Especialidad y del
Unidades Académicas curriculares basicos PM2.3. Monitoreo y > Informes de resultados Programa de

Profesionalizacion Docente.

FICHA TECNICA DE PROCESOS DE INVESTIGACION E INNOVACION
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Ficha técnica del proceso nivel 0

Nombre del . )
INVESTIGACION E INNOVACION
proceso
Objetivo Fomentar una cultura de investigacion e innovacion en los programas formativos y docentes formadores fortaleciendo habilidades

investigativas y la produccidn cientifica a nivel institucional, que permita mejorar la practica pedagdgica.

Responsable

Unidad de Investigacion e Innovacion

Descripcién del proceso

Investigacion E
innovacién

» Plan de Investigacion
» Reglamento de
Investigacién

Investigacion e innovacion.
PM3.3. Produccién de investiga-
cines de estudiantes.

PM3.4.
Investigacion de docentes
PM3.5.
publicaciones de investigaciones

Produccién e

Sistematizacion y

e innovaciones.
PM3.6. Gestion de la innovacion.

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
MINEDU > Politicas Educativas PM3.1. Planificacion e | » Propuestasde Docentes formadores
» Direccién General Nacionales , Regionales y implementacion de la investigacion. Estudiantes de la FID, de
» Unidad Académica Locales investigacion. »  Repositorios Segunda Especialidad y del
» Unidad de > DCBN PM3.2. Fomento de la cultura de Programa de

Profesionalizacion Docente.

FICHA TECNICA DEL PROCESO DE ORIENTACION Y BIENESTAR DEL ESTUDIANTE DE FID
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Ficha técnica del proceso nivel 0

Nombre del )
ORIENTACION Y BIENESTAR DEL ESTUDIANTE DE FID
proceso
Objetivo Promover el acompafiamiento personal y soporte emocional al estudiante de FID durante su formacidn, brindando diversos servicios de

orientacion y bienestar que le permita el logro del perfil de egreso

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
> MINEDU > Politicas Educativas PM4.1. Tutoria y consejeria > Plan de Servicio [» Docentes formadores vy
> GRELL Nacionales , Regionales y PM4.2.  Administracion  de Psicopedagédgico , Tutoria y personal administrativo.
» Direccidén General Locales servicio de salud consejeria. > Estudiantes de FID
» Unidad Académica > DCBN PM4.3. Asistencia social > Plan de monitoreo, reportes
» Unidad de Bienestary » Plan de Bienestary PM4.4. Defensa del estudiante e informes de Bioseguridad
Empleabilidad Empleabilidad de FID > Informes

» Guias de tutoriay
consejeria

FICHA TECNICA DE GESTION DE FORMACION CONTINUA
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Ficha Técnica del Proceso Nivel 0

Nombre del .
PROCESOS DE FORMACION CONTINUA
proceso
Objetivo Atender la inscripcion de los participantes cumpliendo los requisitos y plazos establecidos

Responsable

Unidad de Formacion Continua. Jefatura de Unidad Académica

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Personas que reciben el
producto
> MINEDU » Politicas educativas - PM03.01. Planificacién de la Plan de Formacién Continua | » Profesionales con grado
> GRELL Nacionales, Regionales y Formacion Continua Informes académico vy titulo

»  EESPP “DSI”

Locales
> DCBN
> PCl

» Plany oferta de Formacién

Continua y convenios

- PMO03.02. Organizacidn de la
Formacion Continua

- PM03.03. Ejecucidn de los
Programas de Formacion
Continua

- PMO03.04. Seguimiento y
evaluacién de la Formacion
Continua

Resolucion de aprobacion de
funcionamiento de la DRELL

profesional

» Profesionales con grados de
bachiller técnico o titulo de
profesional técnico

FICHA TECNICA DE PROCESO DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO
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Ficha Técnica del Proceso Nivel 0

Nombre del PROMOCION DE SEGUIMIENTO DEL EGRESADO
proceso
Objetivo Acompaiiar y ayudar a los egresados de los diferentes programas formativos en su desarrollo

profesional, manteniendo un vinculo permanente que les permita transitar a los escenarios de

empleos.

Responsable

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Descripcion del proceso

satisfaccion de egresados /
bachilleres / titu-lados.
PM6.4. Administracion de la
bolsa de trabajo

satisfaccion

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» MINEDU Politicas PM6.1. Administracion de » Plan de Seguimiento a » Comunida
> GRELL educativas bases de datos de los egresados. d
> Secretaria Académica Nacionales, egresados/bachiller-res / > Bases de datos de Educativa
» Jefatura de Bienestary Regionales titulados egresa-dos
Empleabilidad. Locales M®6.2. Normalizacion de la > Informes
PEI empleabilidad y » Convenios
PAT emprendimiento. » Instrumento de
MPI PM6.3. Medicion de medicion de

3.2.3. PROCESO DE SOPORTE
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FICHA TECNICA DE PROCESOS DE PROCESO DE SOPORTE

Ficha Técnica del Proceso Nivel 0
Nombre del
PROCESOS DE PROCESO DE SOPORTE
proceso
Objetivo Administrar de manera oportuna y eficiente los recursos necesarios para el buen funcionamiento de los procesos misionales y
estratégicos de la EESPP. “DSI” que permita asegurar la calidad del servicio educativo
Responsable Unidad Administrativa
Descripcién del proceso
Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
> MINEDU » Normatividad administrativa PS01.02. Gestion de logisticay [» Informacidn contable » Comunidad Educativa
> GRELL vigente. abastecimiento » Informes » Usuarios externos
» Unidad Administrativa > PAT PS01.03. Gestién de Personas [» Documentos tramitadosy
» Informes PS01.04. Gestidon de recursos archivados
» Requerimientos tecnoldgicos » Archivos de documentos de
» Calendario de pagos PS1.05. Atencidn al usuario. atencién
»  Plan de mantenimiento PS1.06. Asesoria Legal
» Ficha de atencion
> Registro de usuarios

FICHA TECNICA DE PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Ficha Técnica del Proceso Nivel O
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Nombre del . . <
GESTION DE TECNOLOGIAS DE GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
proceso
Objetivo Implementar un sistema que optimice el uso de los recursos tecnoldgicos en estudiantes, docentes y administrativos, como herramienta

de apoyo a las actividades académicas, permitiendo brindar un servicio educativo eficiente

Responsable

Unidad Administrativa

Descripcién del proceso

Proveedores Entrada Procesos de Nivel 1 Productos Destinatario
» MINEDU > Instrumentos de Gestion PS2.1Desarrollo de los Sistemas | » Plataforma de Soporte » Comunidad Educativa
» GRELL > Manual de la Plataforma EVA de informacion Tecnoldgico (EVA)
» Direccion General > Planes »  Plataformas Operativas
» Dinamizador > Requerimiento de servicio PS2.2. Gestién de apoyo de las » Redes Sociales
> Informes comunicaciones. » Péginas web
» Informes

IV.MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES
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“DAVID SANCHEZ INFANTE”

MAPA DE PROCESOS

PROVEEDORES INSUMOS SERVICIOS USUARIOS
‘ PE. PROCESOS ESTRATEGICOS \
PE.01: GESTION DE PE.02: GESTION DE
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Politicas
Educativas
Nacionales Programas
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La EESPP. “DAVID SANCHEZ INFANTE “asume un modelo de gestién para resultados, el cual
permiten colocar al usuario en el centro del funcionamiento del servicio, considerando sus

requerimientos, necesidades, demandas y particularidades; asi mismo se concibe como un

sistema de procesos.

El Mapa de Procesos Institucional se constituye en una herramienta que permite a los

docentes formadores, estudiantes de FID y partes interesadas identificar las entradas del

Sistema, los procesos estratégicos, misionales, de soporte y las salidas del sistema,

orientando la realizacién de sus actividades hacia una gestion eficaz y eficiente. El Mapa de

Procesos Institucionales estd constituido por 11 procesos del nivel 0 y 56 procesos del nivel

1.

FLUJOGRAMAS INTERNOS DE LA PLATAFORMA MICROSOFT OFFICE 365

Flujograma 1: Registro de usuarios dentro de la plataforma Microsoft Office 365

O

Solicitud de datos de
usuario institucional

Registro de datos del
alumno

A 4

Entrega de usuario y
contrasena

no si

Sies
docente o
administra
tivo

Registro de datos del
docente

A 4

Entrega de usuario y
contrasefia

A

»
>

Fin
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Flujograma 2: Ingreso y uso al aula virtual Microsoft Teams por parte del docente.

k J

Inicio

Ingreso de usuario y contrasenia

no Si

Verificar
credenciale
5

Ingreso a plataforma
M35 Office 365

h 4

Escoger Microsoft
Teams

Mensaje error en
cradenciales

h 4

Subir archivos
Registrar tareas
Calificar tareas
Generar video

conferencias

b

informe calificativo ‘
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Flujograma 3: Ingreso y actividad dentro del aula virtual Microsoft Teams por parte del estudiante.

Ingreso de usuario y contrasefia

Verificar
credenciale
3

Ingreso a plataforma
MS Office 365

no

k. J

E=coger Microsoft
Teams

h 4

Mensaje emor en
credenciales
-

— —

Descargar archivos
Subir tareas
verificar grabaciones de
video conferencias

-

L J
recibir informe de
calificacicnes

Fin
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Flujograma 4: Ingreso y actividad dentro de la plataforma Microsoft Office 365 para usar cualquier

aplicacion, por parte del estudiante y del docente de acuerdo a su necesidad.

no

ngreso de usuario y contrasefa |4

¥

1

ngreso a plataforma
MS Office 385

Werificar
credenciales

Escoger alguna
aplicacion de la
plataforma

Menssje error en
credenciales

Utilizar la aplicacion
deacuerdo a necesidad
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FLUJOGRAMA DE ACTUALIZACION ¥ MANTENIMIENTO DE TICS EN LA EESPP “DAVID SANCHEZ INFANTE”

Institucidon Administrador TICS Usuario
INICIO -
¥ l

Mquier& espa:ins. virtuales, donde
almacena la infodm acidn [ars Su accesac
Wab, aula virtual, redes cocisles

WhatsApp y olros.
sppdavidianchesinia

Digitaliza la informacion
institucional y la pablica.

Busca informacidn, naveganda
por los entarmas virtuales creadas

por la institucidn

v

Actualiza, fadlita el acoeso el
aceesa & la infarmacian,
manteniends operativas las
platalorrnas virtualkes,

Mo encuentra informacian, y no
ectd catisfechs, deja mendaje al
administrador de TICS

v

Procesa la informadidn solicitada,
répara y brinda contestacion al
usSLAfin

Hace uso de las platalormas

wirtuabes v utiliza la informacidn
en su benelicio.

)
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“DAVID SANCHEZ INFANTE”

MAPA DEL SITIO WEB https://iesppdavidsanchezinfante.edu.pe/

INICIO INSTITUCION PROGRAMAS SERVICIOS m NOTICIAS CONTACTENOS

Programas Bienvenidos Pragramas de estudio Matricula Informacion bédsica Muestras noticias
. . Cor . . -
Auila virtual Historia Modalidades de ingreso Comunicados
Biblioteca Misicn y vision Requisitos ¥ costos Calendario
Tramites

Egresados y titulados Organigrama Comvalidacidn para Comocatonias
extranjeros

Bolsa laboral Revalidacidn Publicacionaes
Cronograma

Uttimas noticias Transparendcia Galerias
Resultadas finales

Admision Instrumentos de gestidn
Reglamento de admisidn

Tramites

Proyectos productivos

Eventos

Carreras

Testimanios

Publicaciones Maticias del sector

Segunda especialidad

Formacidn continua

Egresados

Prowectos productivos

Nivelacion académica Biblicteca y repasitario




V.

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

5.1.ADMISION

5.1.1.

>

PROCESO: ADMISION EN EL PROGRAMA DE FID
Objetivo

Establecer las pautas, procedimientos, criterios, exigencias y etapas del proceso de admisién

>

a la EESP “David Sanchez Infante” para el aflo académico en curso.
Alcance

Estudiantes egresados de la Educacidn basica que acrediten haber concluido los estudios de

>

la etapa de Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades y que deseen acceder a
una vacante para cursos estudios en un Programa de Estudios que oferta la EESP “David
Sanchez Infante”.

Requisitos

Para los postulantes por ingreso ordinario.- Ficha de inscripcién, partida de nacimiento
original, certificado oficial de estudios de los cinco aflos de educacién secundaria
visados, copia de DNI, certificado de conducta de la I.E. donde el postulante curso los
dos ultimos anos de educacidn secundaria (si es menor de edad), certificado de
antecedentes policiales si es mayor de edad, expedido por las Autoridades respectivas
(PNP), constancia de haber aprobado el examen de suficiencia del idioma inglés (para
los que postulan a esta especialidad), comprobante de pago del derecho de inscripcién
al examen de admisién.

Para los postulantes por ingreso por exoneracion. - Ademas de los requisitos anteriores
debe de anexar: primer y segundo puesto deben consignar el acta del Consejo Directivo
de la I.E. con las visaciones de reglamento y silabos visados y consignar certificados de
estudios superiores con el 70% de créditos aprobados como minimo debidamente
visados.

Consideraciones Generales

La EESP “David Sanchez Infante” debe publicar las vacantes en medios virtuales o
material impreso con la finalidad de hacer conocimiento publico el proceso.

Para establecer el orden de mérito, el sistema considerara hasta cuatro (04) decimales.
En los resultados finales no se considera el medio punto a favor del estudiante.

En caso de empate, se considerard al que tenga mayor puntaje en la prueba de
competencias.

Duracion del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

>

Flujograma
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PROCESO DE INSCRIPCION DE POSTULANTE

SECRETARIA GENERAL Y TRAMITE CONTABILIDADY . .
USUARIO 7 SECRETARIA ACADEMICA
DOCUMENTARIO TESORERIA
_ | VERIFICAR CARPETA
( meoo ) DE POSTULANTE
g T RECIBO DE PAGO
USUARIO CORRECTO
RE;?J"I‘SSH%LADE ENTREGAR REQUISITOS Y
s CRONOGRAMA DE ADMISION
si
J ENTREGA CARPETA
v DE POSTULANTES v
epgemrecon ———
EN EL SIGES DEL MINEDU
siA
LLENAR FORMULARIOS |
ENTREGAR FICHA DE
v INSCRIPCION DE POSTULANTE
INGRESA CARPETA DE
POSTULANTE CON REGISTRA
REQUISTOS n »| CARPETADE %EERP“(’)‘;TCUAITSI?
e ey POSTULANTE ARCHIVAR FICHAS DE
POSTULANTES

NO-
NO

'

INFORMAR NUMERO DE

POSTULANTES A LA DIRECCION
GENERAL
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PROCESO DE EJECUCION DE LA ADMISION

SECRETARIA ACADEMICA

USUARIO

INICIO

EQUIPO DE ADMISION

PUBLICAEN LA WEB Y PANELES LOS REQUISITOS,
FECHAS Y AULAS PARA RENDIR EXAMEN

*

>
(®]

RESPONSABLE DE ADMISION

ORIENTA A LOS POSTULANTES A UBICAR EL
PABELLON Y AULA

PRESENTA FICHA DE
INSCRIPCION Y DNI [¢—— g

REQUISITOS
CORRECTOS

Sl

v

UBICA PABELLONY AULA DONDE

RENDIR EXAMEN

APLICADOR DE EXAMEN

VERIFICAR FICHA DE INSCRIPCION Y DNI

A 4

APLICADOR DE EXAMEN
REGISTRAR ASISTENCIA DE POSTULANTE

APLICADOR DE EXAMEN

ENTREGA Y MONITOREA PRUEBAS DE ADMISION

APLICADOR DE EXAMEN

RECOGER PRUEBAS DE ADMISION

PRESENTAR FICHA DE INSCRIPCION

Y DNI

v
EQUIPO DE ADMISION

CONSOLIDAR PRUEBAS DE ADMISION

CONSOLIDADO DE

PRUEBAS

FIN




PROCESO DE EVALUACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS

SECRETARIA ACADEMICA USUARIO

INIKCIO

INDAGAR RESULTADOS EN LA

| WEB INSTITUCIONAL Y EN EL
CONSOLIDADO DE PRUEBAS PANEL

EQUIPO DE ADMISION
EVALUACION DE LAS PRUEBAS DE ADMISION R

SOLITA CONSTANCIA DE INGRESO

RESULTADO DE PRUEBAS DE
ADMISION

ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA

REPORTA RESULTADOS DE PRUEBAS DE ADMISION
AL SIGES DEL MINEDU SIA l

!

ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA

DEL SIGES DEL MINEDU

I "

EQUIPO DE ADMISION

DESCARGA RESULTADOS DE PRUEBAS DE ADMISION ?
SIA

FIRMAR RESULTADOS DE ADM ISION

v

PUBLICACION DE RESULTADOS EN LA
WEB INSTITUCIONAL Y PANEL

h 4

EMITE CONSTANCIA DE
INGRESO
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5.1.2. Admisidn en el Programa de Segunda Especialidad

>

Objetivo

Atender la inscripcidn de postulantes, ejecutar y evaluar la admisién en el Programa de

>

Segunda Especialidad de la EESP “David Sanchez Infante” cumpliendo los requisitos y
plazos establecidos para el examen de admision.

Alcance

Profesionales con titulo de licenciados.

Profesionales con titulo equivalente a la especialidad.

Requisitos:

Solicitud de inscripcion dirigida a la Directora General de la EESP. “David Sanchez
Infante”.

Copia del titulo profesional autenticada por el secretario académico de la universidad
de origen o la EESP.

Certificado original de estudios de educacion superior.

Partida de nacimiento original.

El titulo profesional deberd estar debidamente inscrito en la SUNEDU.

Copia de DNI actualizada.

Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

Consideraciones Generales

La inscripcidn al examen de admisidn es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar mediante carta poder notarial.

Asistir al examen de admision portando su ficha de postulante, DNI, lapiz 2b, borrador
y tajador.

Duracion del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

>

Flujograma
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INSCRIPCION DE POSTULANTES.

SECRETARIA GENERALY CONTABIUDAD . .
USUARIO P . SECRETARIA ACADEMICA
TRAMITE DOCUMENTARIO Y TESORERIA
( INICIO )
= ENTREGAR
¥ REQUISITOS Y .| RECIBO DE PAGO
| CRONOGRAMA
USUARIO CONSULTA | DE ADMISION VERIFICAR
REQUISITOS »| CARPETADE
POSTULANTE
v
PAGO DE
INSCRIPCION
ENTREGA
LLENAR L CARPETADE
FORMULARIOS POSTULANTES
CORRECTO
NO St
ORDEN DE REGISTRO
INGRESA CARPETA DE Dgoi“%ﬁr,frge
POSTULANTE CON
DOCUMENTOS <
FICHA DE
R RA
| REGISTRACARPETA DE POSTESL':LTE = .| REGISTRODE
| POSTULANTE POSTULANTE
ELSIA
L 4
DERIVA CARPETA
DE POSTULANTE
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EJECUCION DE LA ADMISION

SECRETARIA ACADEMICA USUARIO
(.o ) I -4
v ] | PRESENTA FiCHA DE USUARIO
EQUIPO DEADMISION REGISTRO Y DNI
PUBLICAEN LAWEB Y PANELES LOS REQUISITOS, J
FECHA Y AULAS PARA RENDIR EXAMEN

REQUISITOS
CORRECTOS

[

Sl

RESPONSABLE DE ADMISION iy

ORIENTA A LOS POSTULANTES A UBICAR EL BUSCAR AULA DONDE RENDIR
PABELLON Y AULA B EXAMEN
|
APLICADOR DE EXAMEN
VERIFICAR FICHA DE REGISTRO DE POSTULANTE YDNI (& 1 PRESENTAR'FK:HA DE
INSCRIPCION Y DNI
APLICADOR DE EXAMEN

REGISTRAR ASISTENCIA DE POSTULANTE

APLICADOR DE EXAMEN
ENTREGA Y MONITOREA PRUEBA DE ADMISION

APUUDO'R}EW

RECOGE PRUEBA DE ADM ISION

CONSOLIDADO DE
PRUEBAS

A
EQUIPO DE ADMISION
CONSOLIDA PRUEBA DE ADMISION




EVALUACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS

SECRETARIA ACADEMICA USUARIO

INDAGAR RESULTADOS EN LA

CONSOLIDADO DE PRUEBAS »| WEB INSTITUCIONAL Y EN EL
PANEL

EQUIPO DE ADMISION
EVALUACION DE LAS PRUEBAS DE ADMISION A
l SOLITA CONSTANCIA DE INGRESO

RESULTADO DE PRUEBAS DE ADM ISION

ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA

REPORTA RESULTADOS DE PRUEBAS DE ADMISION
AL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA SIA DEL
MINEDU SIA

ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA

DESCARGA RESULTADOS DE PRUEBA DE ADMISION
DEL SIA DEL MINEDU SIA

EQUIPO DE ADMISION
FIRMAR RESULTADOS DE ADM ISION

v

PUBLICACION DE RESULTADOS EN LA
WEB INSTITUCIONAL Y PANEL

EMITE CONSTANCIA DE
INGRESO

5.1.3. Admision en el Programa de Profesionalizacion Docente

> Objetivo

Atender la inscripcion de postulantes, ejecutar y evaluar la admisién en el Programa de
Profesionalizacion Docente de la EESP. “David Sanchez Infante” cumpliendo los
requisitos y plazos establecidos para el examen de admision.

> Alcance

- Profesionales con grado de Bachiller o titulo profesional en programas de estudios
distinto a la educacién.

- Profesionales con grado de Bachiller técnico o titulo profesional técnico.

> Requisitos:

- Solicitud de inscripcion dirigida a la Directora General de la EESP. “David Sanchez
Infante”.

- Copia del grado de Bachiller o titulo profesional autenticada por el secretario
académico de la universidad de origen o la EEST.

- Certificado original de estudios de educacion superior.

- Partida de nacimiento original.

- El grado de Bachiller o titulo profesional debera estar debidamente inscrito en la

SUNEDU.
56



h

2

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR MAN UAL DE PROCESOS

“DAVID SANCHEZ INFANTE”

V.01.2025

PEDAGOGICA PUBLICA

INSTITUCIONALES MP1-2025

>

Copia de DNI actualizada.

Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

Consideraciones Generales

La inscripcion al examen de admisidn es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar mediante carta poder notarial.

Asistir al examen de admisién portando su ficha de postulante, DNI, [apiz 2b,
borrador y tajador.

Duracion del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

>

Flujograma
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INSCRIPCION DE POSTULANTE

SECRETARIA GENERAL
Y TRAMITE USUARIO CONTABILIDAD Y TESORERIA SECRETARIA ACADEMICA
DOCUMENTARIO
(_meo ) PAGO DE | recieo o paco
INSCRIPCION
ENTREGAR REQUISITOS Y \—/l/—\
cno:g\c:ggr DE T
CARPETA DE
POSTULANTE —
3 - » CARPETADE
LLENAR POSTULANTE
FORMULARIOS
NO CORRECTO
i
INGRESA CARPETA
REGISTRAR CARPETA DE | _ DE POSTULANTE CON | _ ORS:E'AD:P';:?;TERO
N DOCUMENTOS [
POSTULANTE | POSTULANTE
DERIVAR REGISTRA FICHA DE REGISTRO
CARPETADE »| POSTULANTEEN DE POSTULANTE
POSTULANTE EL SIA
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EJECUCION DE LA ADMISION

SECRETARIA ACADEMICA

USUARIO

INICIO

v
EQUIPO DE ADMISION

PUBLICAEN LAWEB Y PANELES LOS REQUISITOS,
FECHA Y AULAS PARA RENDIR EXAMEN

r

h 4

PRESENTA FICHA DE
REGISTRO Y DNI

REQUISITOS

RESPONSABLE DE ADMISION
ORIENTA A LOS POSTULANTES A UBICAR EL

CORRECTOS

Sl

v

PABELLON Y AULA lig
|

BUSCAR AULADONDE RENDIR
EXAMEN

APLICADOR DE EXAMEN

VERIFICAR FICHA DE REGISTRO DE POSTULANTE YDNI [«

APLICADOR DE EXAMEN
REGISTRAR ASISTENC A DE POSTULANTE

APLICADOR DE EXAMEN
ENTREGA Y MONITOREA PRUEBA DE ADMISION

CONSOLIDADO DE
PRUEBAS

A

APLICAD EN
RECOGE PRUEBA DE ADM ISION

A
EQUIPO DE ADMISION

CONSOLIDA PRUEBA DE ADMISION

PRESENTAR FICHA DE
INSCRIPCION Y DNI
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EVALUACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS

SECRETARIA ACADEMICA

POSTULANTE

CONSOLIDADO DE PRUEBAS

EQUIPO DE ADMISION

EVALUACION DE LAS PRUEBAS DE ADMISION

.

RESULTADO DE PRUEBAS DE ADM ISION

ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA

REPORTA RESULTADOS DE PRUEBAS DE ADMISION
AL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA SIA DEL
MINEDU SIA

v
ASISTENTE DE SECRETARIA ACADEMICA

DESCARGA RESULTADOS DE PRUEBA DE ADMISION
DEL SIA DEL MINEDU SIA

‘EIW
[ EQUIPOD

FIRMAR RESULTADOS DE ADM ISION

!

PUBLICACION DE RESULTADOS EN LA
WEB INSTITUCIONAL Y PANEL

EMITE CONSTANCIA DE INGRESO

A 4

INDAGAR RESULTADOS EN LA
WEB INSTITUCIONAL Y EN EL
PANEL

y

SOLITA CONSTANCIA DE INGRESO
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5.2. MATRICULA

5.2.1. PROCESO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

> Objetivo
Acreditar la condicién de estudiante en

el Programa de Estudios de la EESP

“David Sanchez Infante” en el cual este obtiene los derechos y obligaciones

correspondientes.
> Alcance

A todos los estudiantes de los Programas de Estudios de la EESP “David Sanchez

Infante”.
» Requisitos

CICLO

REQUISITOS

Educacion Basica, DNI.

- Expediente presentado en el proceso de admision (ficha de
matricula establecida por la EESP. “David Sanchez Infante”,
| certificado de estudios que acredite haber concluido Ila

- Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

- Haber aprobado como
Ial vil (75%) de los créditos d

- Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

minimo el setentay cinco por ciento
el ciclo inmediato anterior.

VIlIlal X | - Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

> Consideraciones Generales

- Lamatricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar

mediante carta poder notarial.

- Elingresante que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles

siguientes desde iniciado el proces

o de matricula y no realice la reserva

de esta, queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya

obtenido nota aprobatoria, en est
alcanzado vacante.
- El estudiante que no se matricule

ricto orden de mérito y que no haya

dentro de los veinte (20) dias habiles

siguientes de iniciado el proceso de matricula y no solicite licencia pierde

su condicidn de estudiante.
> Duracién del proceso
Un (01) dia
> Flujograma
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MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

USUARIO

SECRETARIA GENERALY TRAMITE

SECRETARIA ACADEMICA

CONTABILUDAD Y

DOCUMENTARIO TESORERIA
( INICIO )
P | PRESENTAR EXPEDIENTE DE PAGO
MATRICULA: »  MATRICULA
- CERTIFICADO DE ESTUDIOS .
N

USUARIO

EVIILAL
caco?

A

élcco?

NO

ALV

- FICHA DE MATRICULA.
- DNI.

- CONSTANCIA.

- DERECHO DE PAGO.

w

cico?

w

A 4

PIERDE
CONDICION DE

ESTUDIANTE

- PRESENTA CONSTANCIA DE
APROBACION DE CICLO
(APROBAR EL 75% DE LOS
CREDITOS DE acLo
INMEDIATO ANTERIOR).

- ADJUNTA DERECHO DE FAGO.

}

- PRESENTAR CONSTANCIA DE
APROBACION DE CICLO (APROBAR
EL 100% DE LOS CREDITOS DE
CICLO INMEDIATO ANTERIOR ).
- ADJUNTA DERECHO DE PAGO.

SEREGISTRA EN

EL SIGES

A
DESCARGA FICHA DE
MATRICULA DEL
SIGES

3
EMITE FICHA DE
MATRICULA

N
wNO

4
2l
z
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5.2.2.

PROCESO: MATRICULA EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

>

Objetivo:

Atender la inscripcion de postulantes, ejecutar y evaluar la matricula en el Programa de

>

Segunda Especialidad de la EESP “David Sanchez Infante” cumpliendo los requisitos y
plazos establecidos para el examen de admision.

Alcance:

Profesionales con Titulo de Licenciados.

Profesionales con Titulo equivalente a la Especialidad.

Requisitos

Solicitud de inscripcidn dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez
Infante”.

Copia del titulo profesional autenticada por el Secretario Académico de la Universidad
de origen o la EESP.

Certificado original de estudios de Educacién Superior.

Partida de nacimiento original.

El titulo profesional deberd estar debidamente inscrito en la SUNEDU.

Copia de DNI actualizada.

Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

Consideraciones Generales

La inscripcidon al examen de admision es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar mediante carta poder notarial.

Asistir al examen de admision portando su ficha de postulante, DNI, lapiz 2B, borrador
y tajador.

Duracion del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

>

Flujograma
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MATRICULA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

SECRETARIA ACADEMICA

CONTABILIDAD Y TESORERIA

v

EINALIV
caco?

PRESENTAR EXPEDIENTE DE MATRICULA:
- CERTIFICADO DE ESTUDIOS .
- FICHA DE MATRICULA.
- DNI.
- CONSTANCIA.
- DERECHO DEPAGO.

-PRESENTA CONSTANCIA DE
APROBACION DE CICLO (APROBAR
Sl—{ EL 75% DE LOS CREDITOS DE
CICLO INMEDIATO ANTERIOR).

- ADJUNTA DERECHO DE FAGO.

SE REGISTRAEN |

USUARIO
( INICIO ) &
> ¢APROBADO O PAGO
USUARIO DESAPROBADO ——SI——»{ MATRICULA
?
> N1
élcicLo? S PIERDE
CONDICION DE
ESTUDIANTE

EL SIGES

A
DESCARGA FICHA
DE MATRICULA
DEL SIGES

A
EMITE FICHA DE
MATRICULA
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5.2.3. PROCESO: MATRICULA EN PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

>

Objetivo

Atender la inscripcidn de postulantes, ejecutar y evaluar la matricula en el Programa de

>

>

Profesionalizacién Docente de la EESP“David Sanchez Infante” cumpliendo los
requisitos y plazos establecidos para el examen de admision.

Alcance

Profesionales con grado de Bachiller o titulo profesional en programas de estudios
distintos a la educacion.

Profesionales con grado de Bachiller técnico o titulo profesionaltécnico.

Requisitos

Solicitud de inscripcion dirigida a la Directora General de la EESP“David Sanchez
Infante”.

Copia del grado de Bachiller o Titulo Profesional autenticada porel secretario
académico de la universidad de origen o la EESP.

Certificado original de estudios de educacion superior.

Partida de nacimiento original.

El grado de Bachiller o Titulo Profesional deberd estardebidamente inscrito en la
SUNEDU.

Copia de DNI actualizada.

Derecho de pago de acuerdo al tarifario vigente.

Consideraciones Generales

La inscripcién al examen de admision es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar mediante carta podernotarial.

Asistir al examen de admisién portando su ficha de postulante, DNI, lapiz 2B,
borrador y tajador.

Duracion del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

>

Flujograma
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MATRICULA PROFESIONALIZACION DOCENTE

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

CONTABILIDAD Y TESORERIA

2)_;——

USUARIO

b
icaao? 91

¢APROBADO O

DESAPROBAD
0?

NO

|

PIERDE CONDICION

NO

PRESENTAR EXPEDIENTE DE
MATRICULA:

- FICHA DE MATRICULA.
- DNI.

- CONSTANCIA.

- DERECHO DE PAGO.

éncico?

DE ESTUDIANTE

- CERTIFICADO DE ESTUDIOS .

—

- PRESENTA CONSTANCIA DE

APROBACION DE CICLO (APROBAR EL

75% DE LOS CREDITOS DE
CICLO INMEDIATO ANTERIOR).
- ADJUNTA DERECHO DE FAGO.

w

SE REGISTRA EN

PAGO
MATRICULA

N —"]

EL SIGES

4

DESCARGA FICHA
DE MATRICULA
DEL SIGES

EMITE FICHA DE
MATRICULA




5.3. SUBSANACION
5.3.1. PROCESO: SUBSANACION PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

>

Objetivo

Proporcionar a los estudiantes las acciones para realizar el proceso de subsanacién.

>

Alcance

A todos los estudiantes que hayan desaprobado algin curso o médulo.

Estudiantes de traslado que no formé parte del plan de estudios original.

>

Requisitos

Solicitud de subsanacion dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez
Infante” dentro del plazo establecido adjuntando documentacién que justifique la
solicitud.

Constancia de aprobacién del ciclo.

Consideraciones Generales

El proceso de subsanacion puede darse por los siguientes casos:

Diferencia Curricular: Procede en los casos de traslado y reincorporacion y cuando
no es posible convalidar el curso por no guardar similitud de por lo menos el 70%
con el contenido del curso correspondiente al plan de estudios de incorporacion.
Causal Académica: En caso de curso desaprobado.

La subsanacién puede realizarse durante:

Ciclo académico ordinario, con un maximo de seis (06) créditos.

Ciclo académico extraordinario, con un maximo de doce (12) créditos
preferentemente durante los meses de enero y febrero.

Duracion del proceso

Quince (15) dias habiles.

>

Flujograma
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SUBSANACION PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

CONTABILIDAD Y TESORERIA

SECRETARIA GENERAL Y
MESA DE PARTES

.

ESTUDIANTE SOLICITA

COMUNICA REQUISITOS Y
PROCEDIM IENTOS DE UNA
MATRICULA DE SUBSANACION

INFORMACGON

REALEZA PAGO EN EL BANCOY
PRESENTAVOUCHER EN
CONTABILIDAD Y TESORERIA

L

CANJEA EL
VOUCHER DE PAGO
DEL BANCO PORUN

RECIBO

FUTY EXPEDIENTE

v

COMPRA FUT

RECOGE RESOLUCION DE

CURSOS POR SUBSANARY ACHA &

DE MATRICULA

EVALUA EXPEDIENTE DEL

\_/r_\

ESTUDIANTE
PRESENTA FUT CON
REQUISTOS

v

VISTOBUENOC A
EXPEDIENTE

\/\

ESTUDIANTE CON CURSOS DE [«
SUBSANACGON

}

v

Fase

- RESOLUCION DE SUBSANACION
- USTADO CURSOS POR
SUBSANAR

- FICHA DE MATRICULA

EMITE RESOLUCION DE CURSOS
DE SUBSANACION

.

OTORGA RESOLUCION AL
ESTUDIANTEY REAUZA LA
MATRICULA

ACTUALIZACION DATOS

ESTUDIANTE SIGES
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5.3.2. PROCESO: SUBSANACION PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE

PROFESIONALIZACION DOCENTE

> Objetivo

Proporcionar a los estudiantes las acciones para realizar el proceso de subsanacion.

> Alcance

A todos los estudiantes que hayan desaprobado alguin curso o médulo.

Estudiantes de traslado que no formd parte del plan de estudios original.

> Requisitos:

- Solicitud de subsanacion dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”
dentro del plazo establecido adjuntando documentacidn que justifique la solicitud.

- Constancia de aprobacion del ciclo.

> Consideraciones Generales

- El proceso de subsanacion puede darse por los siguientes casos:

a) Diferencia Curricular: Procede en los casos de traslado y reincorporacién y cuando
no es posible convalidar el curso por no guardar similitud de por lo menos el 70% con el
contenido del curso correspondiente al plan de estudios de incorporacién.

b) Causal Académica: En caso de curso desaprobado.

- La subsanacién puede realizarse durante:

a) Ciclo académico ordinario, con un maximo de seis (06) créditos.

b) Ciclo académico extraordinario, con un maximo de doce (12) créditos

preferentemente durante los meses de enero y febrero.
> Duracion del proceso

Quince (15) dias habiles.

» Flujograma
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SUBSANACION PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION DOCENTE

USUARIO

SECRETARIA ACADEMICA

CONTABILIDAD Y TESORERIA

SECRETARIA GENERAL Y

MESA DE PARTES

Fase

.

COMUNICA REQUISITOS Y
PROCEDIM IENTOS DE UNA
MATRICULA DE SUBSANACION

ESTUDIANTE SCLICITA

INFORMACION

REALIZA PAGO EN ELBANCOY
PRESENTAVOUCHEREN
CONTABILIDAD Y TESORERIA

CANJEA EL
.| VOUCHER DE PAGO
DEL BANCO POR UN
RECIBO

B

FUTY EXPEDIENTE

COMPRA FUT

RECOGE RESOLUCION DE
CURSOS POR SUBSANAR Y FICHA
DE MATRICULA

EvALUA EXPEDIENTE DEL

\_/l/.\

ESTUDIANTE
PRESENTA FUT CON
REQUISITOS

v

VISTOBUENC A
EXPEDIENTE

ESTUDIANTE CON CURSOS DE
SUBSANACION

v

- RESCLUCION DE SUBSANACON
- USTADO CURSOS POR
SUBSANAR .

- FICHA DE MATRICULA

EMITE RESOLUCION DE CURSOS
DE SUBSANACION

.

OTORGA RESOLUCION AL
ESTUDIANTE Y REAUZA LA
MATRICULA

ACTUALIZACION DATOS

ESTUDIANTE SIGES

\/\
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5.4. LICENCIA

5.4.1.

PROCESO: LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

>

Objetivo:

Otorgar al estudiante matriculado permiso que desean solicitar Licencia de

>

Estudio por motivos justificados, estableciendo las acciones necesarias para
asegurar el correcto y eficiente proceso de matricula y no mayor de cuatro
ciclos académicos consecutivos o no consecutivos.

Alcance:

Aplicar a todos los estudiantes de la institucion.

>

>

>

Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP.

Consideraciones Generales:

El estudiante que no pudiera continuar sus estudios por razones de trabajo o
por otros motivos justificados en todo su periodo académico puede acogerse
a este beneficio hasta un méximo de dos afios consecutivos o alternados
(equivalente a 4 ciclos académicos).

La gestion de licencia de Estudios es personal, salvo casos justificados en que
se puede aceptar la presentacién mediante carta poder notarial.

Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, siempre que esta no exceda de los cuatro (4) ciclos
académicos, el estudiante es retirado de la EESP.

La licencia de estudio estd sujeta a convalidacion después de finalizado el
tiempo de la misma.

Al reincorporarse luego de concluida su licencia de estudios, debe acogerse al
plan de estudios vigente, en caso de existir alguna variacién en los planes de
estudio, se aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.
Subsanar los cursos por diferencia curricular una vez terminada la
convalidacion previa.

La licencia de estudio se concretiza formalmente mediante la Resolucion
Directoral.

Duracion del proceso.

Siete (07) dias habiles.

>

Flujograma:
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LICENCIA DE ESTUDIOS EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

CONTABILUDAD Y

SECRETARIA GENERAL

USUARIO p P DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
TESORERIA Y TRAMITE DOCUMENTARIO
m SOLICITA LICENCIA °T°:L'f;‘g“ 0 - INGRESA
N _ | pEESTUDIOS ANTES p|  EXPEDIENTE AL
ADQUEERE FUT DELQCLO SIGES
g ACADEMICO
A ES CORRECTO?
v
sl
EXPEDIENTE ACTUALIZA DATOS EN SIGES
INFORMA QUE NO
PROCEDESU  lg——————NO :
RECIBE INFORME soucruo APRIME LA
R RESOLUCION
DENEGADA SU
SOUCTUD DIRECTORAL
RECIBE SU FIRMA LA RESOLUCION DE
RESOLUCION RESOLUCION  |e APROBACION
DREcTORAL  [* DIRECTORAL ]
APROBADA
r
r -
: RESOLUCION
RESOLUCION FRRAAER
FIRMADA el




5.4.2.

PROCESO: LICENCIA DE ESTUDIO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE.

>

Objetivo:

Otorgar al estudiante matriculado permiso que desean solicitar Licencia de Estudio por

>

motivos justificados, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto
y eficiente proceso de matricula y no mayor de cuatro ciclos académicos
consecutivos o no consecutivos.

Alcance:

Aplicar a todos los estudiantes En Programas De Segunda Especialidad y de

>

>

Profesionalizacién Docente.

Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP.

Consideraciones Generales:

El estudiante que no pudiera continuar sus estudios por razones de trabajo o por
otros motivos justificados en todo su periodo académico puede acogerse a este
beneficio hasta un maximo de dos afios consecutivos o alternados (equivalente a
cuatro (04) ciclos académicos).

La gestion de licencia de Estudios es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar la presentacion mediante carta poder notarial.

Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacién, siempre que esta no exceda de los cuatro (04) ciclos
académicos, el estudiante es retirado de la EESP.

La licencia de estudio estd sujeta a convalidacién después de finalizado el tiempo de
la misma.

La gestion de licencia de Estudios es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar la presentacion mediante carta poder notarial.

Al reincorporarse luego de concluida su licencia de estudios, debe acogerse al plan
de estudios vigente, en caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacién que correspondan.

Subsanar los cursos por diferencia curricular una vez terminada la convalidacion
previa.

La licencia de estudio se concretiza formalmente mediante la Resolucion Directoral.
Duracién del proceso.

Siete (07) dias habiles.

>

Flujograma:
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LICENCIA DE ESTUDIO EN PROGRAMAS DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE.

CONTABIUDAD Y SECRETARIA GENERAL 2 . 2
USUARIO . P DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
TESORERIA Y TRAMITE DOCUMENTARIO
m SOLICITA LICENCIA OTO:SSSSTO B INGRESA
W A EEm— DE ESTUDIOS ANTES | p| EXPEDIENTE AL
I DEL CICLO SIGES
i ACADEMICO
r Y
y
sl
EXPEDIENTE | | ACTUALIZA DATOS EN SIGES
INFORMA QUE NO
PROCEDESU  |f—————NO ,
RECIBE INFORME SOLCEUD MPRIME LA
QUE IUE RESOLUCION
DENEGADA SU DRECTORAL
SouCTUD
RECIBE SU FIRMA LA RESOLUCION DE
RESOLUCION | RESOLUCION [ APROBACION
DIRECTORAL [ DIRECTORAL P e
APROBADA
A
v 3
Z RESOLUCICN
RESOLUCION FIRMADA
FIRMADA s
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5.5. REINCORPORACION

5.5.1.

PROCESO: REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

>

Objetivo

Describir el proceso para aquellos estudiantes del Programa de Formacién Inicial Docente

>

que desean retomar sus estudios sin haber perdido su vacante.
Alcance

Estudiantes que hayan solicitado licencia de estudios y reserva de matricula.

>

>

Requisitos:

Solicitud de traslado dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez
Infante” dentro del plazo establecido adjuntando documentacién que justifique la
solicitud.

Constancia de aprobacidn del ciclo.

Consideraciones Generales

La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula
y del término del plazo de la reserva de matricula o licencia.

La reincorporacion esta sujeta a la existencia de vacante en el Programa de
estudios.

Toda reincorporacidon se hace en funcion del plan de estudios vigente de cada
Programa de Estudios; de existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez
gue el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que
correspondan.

Sila Comisidn aprueba la reincorporacidn, el estudiante es reubicado en el ciclo que
ésta designe después del estudio respectivo.

Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacién, que no debe exceder del plazo previsto,
el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admisién.

Duracién del proceso

Veinte (20) dias habiles.

>

Flujograma
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REINCORPORACION AL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

Fase

CONTABILDAD Y , . -
USUARIO TESORERIA DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
REQUISITOS PARA
REICORPORACION FIN MATRICULA
m "| DEESTUDIOS ESTUDANTE |«

.

ESTUDIANTE
SOUCTA.
INFORMACION

PAGO BANCO DE L4
NACION

!

VOUCHER DE PAGO

\/f_\

CANJE VOUCHER
BANCO PORRECIBO

,

COMPRA FUT

:

ENTREGA
RESOLUCION
ESTUDIANTE

\/(\

FIRMA RESOLUCION

DATOS
ESTUDIANTE
ACTUAUZADOS
SIGES

\/\

FUT: :
COPIARESOLUCION DE
LCENCIA

PROGRAMA
SEMESTRE

%

PROVEIDO DIRECCION

o

REALZA
CONVALIDACION CON
MALLA VIGENTE

,

REGISTRA DATOS DEL
ESTUDIANTE
PROGRAMA

ccLo

¢DATOS
CORRECTOS?

NO

REVISION DE
SITUACION DEL
ESTUDIANTE

f

EXPEDIENTE

\/'\

ELABORAY EMITE
RESOLUCION DE
REINCORPORACION

=)

NO PROCEDE
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5.5.2. PROCESO: REINCORPORACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE
PROFESIONALIZACION DOCENTE

>

Objetivo

Describir el proceso para aquellos estudiantes del Programa de Segunda
Especialidad y de Profesionalizacion Docente que desean retomar sus estudios sin
haber perdido su vacante.

Alcance

Estudiantes que hayan solicitado licencia de estudios y reserva de matricula.
Requisitos:

Solicitud de traslado dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez
Infante” dentro del plazo establecido adjuntando documentacidn que justifique la
solicitud.

Constancia de aprobacién del ciclo.

Consideraciones Generales

La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula
y del término del plazo de la reserva de matricula o licencia.

La reincorporacién estd sujeta a la existencia de vacante en el Programa de
estudios.

Toda reincorporacidn se hace en funcion del plan de estudios vigente de cada
Programa de Estudios; de existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez
gue el estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacién que
correspondan.

Sila Comisidn aprueba la reincorporacidn, el estudiante es reubicado en el ciclo que
ésta designe después del estudio respectivo.

Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacién, que no debe exceder del plazo previsto,
el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admisién.

Duracion del proceso

Veinte (20) dias habiles.

Flujograma
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REINCORPORACION AL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

Fase

CONTABILUDAD Y

USUARIO TESORERIA DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
REQUISTOS PARA
£ MATRICULA
REICORPORACION
m DEESTUDIOS “ ESTUDIANTE ¢
ENTREGA H ELABORA Y EMITE
RESOLUCION RESOLUCION DE
ESTUDIANTE REINCORPORACION

v

ESTUDIANTE
SOucTA
INFORMACION

PAGO BANCO DE LA
NACION

v

VOUCHER DE PAGO

e

CANJE VOUCHER
BANCO PORRECIBO

EXPEDIENTE

S

%

FIRMA RESOLUCION

S

FUT:
COPIA RESOLUCION DE
UCENCIA

PROGRAMA
SEMESTRE

PROVEIDO DIRECCION

%_

REALZA
CONVALIDAGGN CON
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5.6. TRASLADO

5.6.1.

PROCESO: TRASLADO EXTERNO

>

Objetivo:

Orientar a los estudiantes para el buen desarrollo del procedimiento de traslado

>

externo.
Alcance

Estudiantes de educacién superior que deseen continuar sus estudios iniciados en otra

>

>

institucion.

Requisitos

Solicitud de traslado dirigida a la Directora General de la EESP “David. Sanchez
Infante”.

Documentos de la institucion de procedencia: Certificados de estudios originales,
plan de estudios, silabos visados y constancia de no haber sido separado por
medida disciplinaria.

Copia legalizada del DNI.

Declaracidn Jurada de no registrar antecedentes penales.

Contar con el 100% de créditos aprobados.

Consideraciones Generales:

La solicitud de traslado debe realizarse cuarenta y cinco (45) dias antes de
culminado el proceso de matricula correspondiente.

El traslado externo procede previa verificacién de la existencia de vacante en el
Programa de Estudios de destino.

El Jefe de Unidad Académica conforma una comisién encargada de evaluar el
expediente presentado y de emitir el informe respectivo.

El traslado se sujeta al proceso de convalidacion establecido por la Escuela de
Educacidon Superior Pedagdgica “David Sanchez Infante”.

Subsanar los cursos por diferencia curricular una vez terminada la convalidacion,
previo pago de acuerdo al tarifario vigente.

Duracién del Proceso

Cuarentay cinco (45) dias habiles.

>

Flujograma
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5.6.2.

PROCESO: TRASLADO INTERNO

>

Objetivo:

Facilitar el traslado de programa de Estudios en la misma EESP a los estudiantes que

>

sustenten los motivos de su requerimiento.
Alcance

Estudiantes que hayan concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo académico.

>

>

Requisitos

Solicitud de traslado interno dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez
Infante”.

Copia legalizada del DNI.

Declaracidn Jurada de no registrar antecedentes penales.

Constancia de aprobacién de ciclo.

Consideraciones Generales:

La solicitud de traslado debe realizarse cuarenta y cinco (45) dias antes de culminado
el proceso de matricula correspondiente.

El traslado procede previa verificacién de la existencia de vacantes en el Programa de
Estudios de destino.

El Jefe de Unidad Académica conforma una comisidn encargada de evaluar el
expediente presentado y de emitir el informe respectivo.

El traslado se sujeta al proceso de convalidacién establecido por la Escuela de EESP
“David Sanchez Infante”.

Duracién del Proceso

Cuarentay cinco (45) dias habiles.

>

Flujograma
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5.7. CONVALIDACION
5.7.1. PROCESO: CONVALIDACION POR TRASLADO INTERNO DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

>

Objetivo:

Validar sus calificaciones obtenidas en un Programa Estudio para aplicarse a otro
de similar contenido, estimando su peso crediticio.

Alcance:

Aplicar a todos los estudiantes de la EESP.

Requisitos:

Solicitud de Traslado dirigido a la Directora General de la EESP antes de iniciado el
proceso de matricula.

Ficha de rendimiento académico del Ciclo.

Silabos de los cursos y médulos estudiados.

Consideraciones Generales:

Estar dentro de fechas indicadas en el calendario académico.

Corresponde a la EESP verificar que el estudiante ha concluido un ciclo o periodo
académico como minimo y que existe vacante disponible en el programa de
estudios o carrera, previo al traslado interno. (Reglamento de Ley 30512)

Podra otorgarse la convalidacién, cuando el curso a convalidar tenga una similitud
en contenido, por lo menos el 70% al curso de destino.

Las asignaturas de estudios generales se convalidardn de manera automatica
siempre y cuando el nimero de créditos sea igual o mayor al nimero de créditos al
programa de estudio de destino.

No procede la convalidacion de lo siguiente: cursos desaprobados, cursos del
componente curricular de formacion especifica, excepto si proviene del mismo
programa profesional, curso de area de practica o de investigacion correspondiente
a los ciclos VIl al X, en caso de cambio de programa de estudio.

El derecho de pago de curso de convalidacion se ajusta al tarifario vigente.

La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucidn Directoral.
Duracién del proceso:

Quince (15) dias habiles.

Flujograma:
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5.7.2.

PROCESO: CONVALIDACION POR TRASLADO EXTERNO DE FORMACION INICIAL DOCENTE

>

Objetivo:

Validar sus calificaciones obtenidas en un Programa Estudio para aplicarse a otro de
similar contenido, estimando su peso crediticio.

Alcance:

Aplicar a todos los estudiantes de educacidn superior que deseen continuar sus
estudios ya iniciados en otra institucién.

Requisitos:

Solicitud de Traslado dirigido a la Directora General de la EESP “David Sanchez
Infante” antes de iniciado el proceso de matricula.

Documentos de la Institucion de procedencia: Certificados de estudios originales,
Plan de estudio, Silabos visados y Constancia de no haber sido separado por medida
disciplinaria.

Copia de DNI.

Declaracidn Jurada de no registrar antecedentes penales.

Contar con el 100% de créditos aprobados

Consideraciones Generales:

Estar dentro de los cuarenta y cinco (45) dias antes de la culminacion del proceso de
matricula correspondiente.

Corresponde a la EES verificar que el estudiante ha concluido un ciclo como minimo
y que existe vacante disponible en el programa de estudios o carrera, previo al
traslado interno o externo. (Reglamento de Ley 30512).

Podra otorgarse la convalidacién, cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, por lo menos el 70% al curso de destino.

La sola convalidacién no conduce a un titulo o certificacién, solo permite la
incorporacién o continuacion en el proceso de formativo.

La EESP podra atender casos de convalidacion de estudios solicitados por egresados
de IEST con grado de Bachiller técnico o titulo profesional técnico.

En caso que la EESP haya dejado de funcionar, la obtencidn del grado de Bachiller en
otra EESP se sujeta al proceso de convalidacion.

Los cursos de estudios generales se convalidaran de manera automatica siempre y
cuando el nimero de créditos sea igual o mayor al nimero de créditos al programa
de estudio de destino.

Procede convalidacion de traslado externo siempre que el tiempo de interrupcién de
los estudios no exceda a los cinco afos.

La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucién Directoral.
Duracion del proceso.

Cuarentay cinco (45) dias habiles.

Flujograma:
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CONVALIDACION POR TRASLADO EXTERNO DE FORMACION INCIAL DOCENTE
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5.7.3.

PROCESO DE: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

>

Objetivo:

Validar sus calificaciones obtenidas en un Programa Estudio para aplicarse a otro de
similar contenido, estimando su peso crediticio.

Alcance:

Profesionales con Titulo de Licenciados.

Profesionales con Titulo equivalente a la Especialidad.

Requisitos:

Solicitud de Traslado dirigido a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”
antes de iniciado el proceso de matricula.

Documentos de la Institucion de procedencia: Certificados de estudios originales, Plan
de estudio, Silabos visados y Constancia de no haber sido separado por medida
disciplinaria.

Certificado de estudios otorgado por la GRELL del ambito jurisdiccional.

Copia del titulo profesional.

Copia de DNI.

Declaracidn Jurada de no registrar antecedentes penales.

Contar con el 100% de créditos aprobados.

Consideraciones Generales:

Estar dentro de los cuarenta y cinco (45) dias antes de la culminacion del proceso de
matricula correspondiente.

Podra otorgarse la convalidacidn, cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, por lo menos el 70% al curso de destino.

La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacidon, solo permite la
incorporacién o continuacion en el proceso de formativo.

La EESP podrd atender casos de convalidacidon de estudios solicitados por egresados
de IEST con grado de Bachiller Técnico o Titulo Profesional Técnico.

En caso que la EESP haya dejado de funcionar, la obtencion del grado de Bachiller en
otra EESP se sujeta al proceso de convalidacion.

Las asignaturas de estudios generales se convalidaran de manera automatica siempre
y cuando el nimero de créditos sea igual o mayor al nimero de créditos al programa
de estudio de destino.

Procede convalidacién de traslado externo siempre que el tiempo de interrupcidn de
los estudios no exceda a los cinco afos.

La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucién Directoral.
Duracion del proceso.

Cuarentay cinco (45) dias habiles.

Flujograma:

87



CONVALIDACION EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD.

CONTABIUDAD Y SECRETARIA GENERALY 2 s :
USUARIO i = DIRECCION GENERAL SECRETARIA ACADEMICA
TESORERIA TRAMITE DOCUMENTARIO
REGISTRA SOLUCTUD S
| PAGA DERECHO DEL ESTUDIANTE EN EL | wIsTOBUENO o EXPEDIENTE DEL
"l comPRA FUT CUADERNO DE "]  EXPEDIENTE 1 INTERESADO
CONTROL
DAVISTO BUENO
DE EXPEDIENTE
: A 4
EXPEDIENTE ACTUALIZA DJTOS AL SIGES
5’1
NO EMITE RESOLUCION
¥ DIRECTORAL DE
CONVAUDACION
ES INFORMADO INFORMA QUE SU
QUE LA SOUQTUD |« SOUCITUD NO FUE l
NO FUE APROBADA APROBADA
RECIBE <
RESOLUCION | gg:ﬁ%%iggi
DIRECTORALDE [
CONVAUDACION \_/\
RECIBE RESOLUCON
DE CONVAUDACION ¢ PAGO DERECHOS |
* CONVAUDACION [V 4
FIRMA RESOLUCION
l DE CONVALIDACION
RECIBO DE PAGO N P
DERECHOS

88



5.7.4.

PROCESO: CONVALIDACION EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

>

Objetivo:

Validar sus calificaciones obtenidas en un Programa Estudio para aplicarse a otro de similar

>

>

contenido, estimando su peso crediticio.

Alcance:

Profesionales con grado de Bachiller o titulo profesional en programas de estudios
distintos a la educacion.

Profesionales con grado de Bachiller técnico o titulo profesional técnico.

Requisitos:

Solicitud de Traslado dirigido a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”
antes de iniciado el proceso de matricula.

Documentos de la Institucién de procedencia: Certificados de estudios originales, Plan
de estudio, Silabos visados y Constancia de no haber sido separado por medida
disciplinaria.

Certificado de estudios otorgado por la GRELL del ambito jurisdiccional.

Copia del titulo profesional.

Copia de DNI.

Declaracidn Jurada de no registrar antecedentes penales.

Contar con el 100% de créditos aprobados.

Consideraciones Generales:

Estar dentro de los cuarenta y cinco (45) dias antes de la culminacién del proceso de
matricula correspondiente.

Podra otorgarse la convalidacidn, cuando el curso a convalidar tenga una similitud en
contenido, por lo menos el 70% al curso de destino.

La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacidon, solo permite la
incorporacién o continuacion en el proceso de formativo.

La EESP podrd atender casos de convalidacidon de estudios solicitados por egresados
de IEST con grado de Bachiller Técnico o Titulo Profesional Técnico.

En caso que la EESP haya dejado de funcionar, la obtencién del grado de Bachiller en
otra EESP se sujeta al proceso de convalidacion.

Las cursos de estudios generales se convalidaran de manera automatica siempre y
cuando el nimero de créditos sea igual o mayor al nimero de créditos al programa de
estudio de destino.

Procede convalidacién de traslado externo siempre que el tiempo de interrupcidn de
los estudios no exceda a los cinco afos.

La convalidacion se concretiza formalmente mediante la Resolucidn Directoral
Duracion del proceso.

Cuarentay cinco (45) dias habiles.

>

Flujograma:
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5.8.

RETIRO
5.8.1. PROCESO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE
> Objetivo

Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten retiro voluntario de la EESP

“David Sanchez Infante”.
> Alcance

Estudiantes que desean retirarse por motivos de indole personal o de salud

debidamente justificados.
Estudiantes que han desaprobado el limite de créditos (25%).
> Requisitos:

- Solicitud dirigida a la Directora General del EESP “David Sanchez Infante” dentro

del plazo establecido adjuntando documentacién que justifique la solicitud y

constancia de aprobacion del ciclo (en caso el retiro sea voluntario).

- Carné universitario vigente.
> Consideraciones Generales
- El retiro puede darse en los siguientes casos:

a) Cuando el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles

siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de ésta.

b) Cuando el estudiante no realiza el pago correspondiente a la matricula en el

plazo establecido.

c) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante

se haya reincorporado o solicitado una ampliacion.
d) Cuando el estudiante ha desaprobado el limite de créditos (25%).

- Las solicitudes de retiro total por causas de fuerza mayor, deben estar

debidamente fundamentadas y sustentadas con documentos originales o

legalizados o autenticados.

- En caso de pérdida del carnét de estudiante adjuntar en la solicitud Certificado

original de la denuncia policial.
> Duracion del proceso

Cinco (05) dias habiles.
> Flujograma
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h

é

V.01.2025
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR MAN UAL DE P ROCESOS

PEDAGOGICA PUBLICA INSTITUCIONALES MPI-2025

“DAVID SANCHEZ INFANTE”

5.8.2.

PROCESO: RETIRO EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD Y PROFESIONALIZACION

DOCENTE.

> Objetivo

Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten retiro voluntario de la EESP “David Sdnchez
Infante”.

» Alcance

Estudiantes que desean retirarse por motivos de indole personal o de salud debidamente
justificados.

Estudiantes que han desaprobado el limite de créditos (25%).

»  Requisitos

- Solicitud dirigida a la Directora General del EESP “David Sanchez Infante” dentro del plazo
establecido adjuntando documentacién que justifique la solicitud y constancia de
aprobacién del ciclo (en caso el retiro sea voluntario).

- Carné universitario vigente.

» Consideraciones Generales

- El retiro puede darse en los siguientes casos:

a) Cuando el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de
iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de ésta.

b) Cuando el estudiante no realiza el pago correspondiente a la matricula en el plazo
establecido.

¢) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion.

d) Cuando el estudiante ha desaprobado el limite de créditos (25%).

- Las solicitudes de retiro total por causas de fuerza mayor, deben estar debidamente
fundamentadas y sustentadas con documentos originales o legalizados o autenticados.

- En caso de pérdida del carnet del estudiante adjuntar en la solicitud Certificado original
de la denuncia policial.

> Duracion del proceso

Cinco (05) dias habiles.

» Flujograma
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5.9.

CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
5.9.1. PROCESO: CONSTANCIA DE EGRESADO

>

Objetivo

Atender solicitudes para la obtencion de constancias de egresado de haber
concluido los estudios superiores, y brindar soporte académico cumpliendo los
requisitos y plazos establecidos de forma transparente.

Alcance

Aplica a los egresados de la EESP “David Sanchez Infante”.

Requisitos:

Solicitud dirigida a la directora general de la EESP “David Sanchez Infante”,
indicando nombres, apellidos, DNI, denominacién del Programa de Formacioén,
periodo de ejecucidn, fecha de culminacién del Programa cursado.
Consideraciones Generales

Conduce a la obtencidn de constancia de egresado.

No debe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Formacion Inicial
Docente ni con el Programa de Segunda Especialidad.

Responder a demandas de formacién sustentadas, relacionadas con las
competencias solicitadas por el Ministerio de Educacion.

Duracion del proceso

Se establece como tiempo de duracidn de acuerdo al Programa que se ofrecera.
Flujograma:
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5.9.2.

PROCESO: CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

> Objetivo

Atender solicitudes para la obtencién de Certificados de Estudios que pueden ser:
de estudios y de haber concluido los estudios superiores, y brindar soporte
académico cumpliendo los requisitos y plazos establecidos de forma
transparente.

Alcance

Aplica a los estudiantes y/o egresados de la EESP “David Sanchez Infante”.
Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”,
indicando nombres, apellidos, DNI, denominacién del Programa de Formacion,
periodo de ejecucidn, fecha de culminacién del Programa cursado.
Consideraciones Generales

Conduce a la obtencidn de certificados de estudios superiores.

No debe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Formacidn Inicial
Docente ni con el Programa de Segunda Especialidad.

Responder a demandas de formacion sustentadas, relacionadas con las
competencias solicitadas por el Ministerio de Educacion.

Duracion del proceso

Se establece como tiempo de duracidn de acuerdo al Programa que se ofrecera.
Flujograma
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5.9.3. PROCESO: CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE GRADO DE BACHILLER

>

Objetivo

Atender solicitudes para la obtencién de Certificados de Estudios del grado de Bachiller
que pueden ser: de estudios y de haber concluido los estudios de Bachiller, y brindar
soporte académico cumpliendo los requisitos y plazos establecidos de forma
transparente.

Alcance

Aplica a los estudiantes y/o egresados de la EESP “David Sédnchez Infante”.
Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”, indicando
nombres, apellidos, DNI, denominacidon del Programa de Formacién, periodo de
ejecucidn, fecha de culminacion del Programa cursado.

Consideraciones Generales

Conduce a la obtencidn de Certificados de estudios de grado de Bachiller.

No debe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Formacién Inicial
Docente ni con el Programa de Segunda Especialidad.

Responder a demandas de formacidn sustentadas, relacionadas con las competencias
solicitadas por el Ministerio de Educacion.

Duracion del proceso

Se establece como tiempo de duracidn de acuerdo al Programa que se ofrecera.
Flujograma
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5.9.4.

PROCESO: CONSTANCIA DE ESTUDIOS DE GRADO DE BACHILLER
> Objetivo
Atender solicitudes para la obtencién de Constancia de Estudios del grado de Bachiller que
pueden ser: de estudios y de haber concluido los estudios de Bachiller, y brindar soporte
académico cumpliendo los requisitos y plazos establecidos de forma transparente.
» Alcance
Aplica a los estudiantes y/o egresados de la EESP. “David Sanchez Infante”.

> Requisitos:

- Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”, indicando
nombres, apellidos, DNI, denominacién del Programa de Formacion, periodo de
ejecucidn, fecha de culminacion del Programa cursado.

» Consideraciones Generales

- Conduce a la obtencién de Constancia de estudios de grado de Bachiller.

- Nodebe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Formacion Inicial Docente
ni con el Programa de Segunda Especialidad.

- Responder a demandas de formacién sustentadas, relacionadas con las competencias
solicitadas por el Ministerio de Educacion.

» Duracidn del proceso

Se establece como tiempo de duracién de acuerdo al Programa que se ofrecera.

» Flujograma
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5.9.5.

PROCESO: CERTIFICADOS DE TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE
BACHILLER

>

Objetivo

Atender solicitudes para la obtencion de Certificados de Trabajo de Investigacion para
obtener el grado de Bachiller que pueden ser: de estudios y de haber concluido los
estudios de Bachiller, y brindar soporte académico cumpliendo los requisitos y plazos
establecidos de forma transparente.

Alcance

Aplica a los estudiantes y/o egresados de la EESP “David Sanchez Infante”.

Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”, indicando
nombres, apellidos, DNI, denominacion del Programa de Formacidn, periodo de
ejecucion, fecha de culminacién del Programa cursado.

Consideraciones Generales

Conduce a la obtencidn de Certificados de Trabajo de Investigacién para obtener el
grado de Bachiller.

No debe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Formacion Inicial
Docente ni con el Programa de Segunda Especialidad.

Responder a demandas de formacidn sustentadas, relacionadas con las competencias
solicitadas por el Ministerio de Educacion.

Duracion del proceso

Se establece como tiempo de duracién de acuerdo al Programa que se ofrecera.
Flujograma
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5.9.6. PROCESO: CONSTANCIA DE TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE
BACHILLER

>

Objetivo

Atender solicitudes para la obtenciéon de Constancia de Trabajo de Investigacién para
obtener el grado de Bachiller que pueden ser: de estudios y de haber concluido los
estudios de Bachiller, y brindar soporte académico cumpliendo los requisitos y plazos
establecidos de forma transparente.

Alcance

Aplica a los estudiantes y/o egresados de la EESP. “David Sanchez Infante”.

Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”, indicando
nombres, apellidos, DNI, denominacion del Programa de Formacidn, periodo de
ejecucion, fecha de culminacién del Programa cursado.

Consideraciones Generales

Conduce a la obtencion de Constancia de Trabajo de Investigacion para obtener el grado
de Bachiller.

No debe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Formacion Inicial
Docente ni con el Programa de Segunda Especialidad.

Responder a demandas de formacidn sustentadas, relacionadas con las competencias
solicitadas por el Ministerio de Educacion.

Duracion del proceso

Se establece como tiempo de duracién de acuerdo al Programa que se ofrecera.
Flujograma
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CONSTANCIA DE TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER GRADO DE BACHILLER
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5.10.

PROCESO: EMISION DE GRADOS, TITULO PROFESIONAL Y TiTULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD

>

Objetivo

Otorgar el Grado de Bachiller, el Titulo Profesional de Licenciado en Educacion, el Titulo
de Segunda Especialidad como reconocimiento de la formacién educativa y académica.
Alcance

A todos los estudiantes que tengan expeditos los documentos pertinentes para viabilizar
el tramite que le permite obtener el Grado Académico de Bachiller, el Titulo Profesional y
el Titulo de Segunda Especialidad Profesional.

Requisitos:

Grado de Bachiller

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sdnchez Infante”.

Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos académicos y la
aprobacién de un minimo de doscientos (200) créditos del Programa de Estudios o del
Programa de Profesionalizacién Docente o de la Segunda Especialidad Profesional.
Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero.

Documento que acredite la aprobacidn del trabajo de investigacion para optar el Grado
de Bachiller.

Titulo Profesional

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sdnchez Infante”.

Documento que acredite contar con el Grado de Bachiller en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la SUNEDU.

Documento que acredite la aprobacidon de la sustentacion de tesis.

Titulo de Segunda Especialidad Profesional

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.

Documento que acredite contar con el Grado de Bachiller en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la SUNEDU.

Documento que acredite la aprobacién de la sustentacidon de trabajo de suficiencia
profesional.

Documento que acredite contar con Titulo de Licenciado u otro Titulo Profesional
debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la especialidad.

Certificado de estudios que acredite una duracién de dos (02) semestres académicos y un
contenido minimo de cuarenta (40) créditos.

Documento que acredite la aprobacién de la sustentacidon de tesis o del trabajo de
suficiencia profesional o del trabajo académico.

Consideraciones Generales

El trabajo de investigacion es de elaboracién progresiva por parte del estudiante.

En el caso de la Formacidn Inicial Docente, se desarrolla en el marco del componente
curricular de préctica e investigacion de los planes de estudios.

La EESP “David Sanchez Infante” designa un docente para el acompafiamiento del
estudiante en la elaboracién del trabajo de investigacién para que obtenga el grado de
Bachiller.
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>

La EESP “David Sanchez Infante” designa un docente para el acompafiamiento del
estudiante en la elaboracién de la Tesis para que obtenga el Titulo Profesional de
Licenciado en Educacion.

La EESP “David Sanchez Infante” designa un docente para el acompafiamiento del
estudiante en la elaboracién del trabajo de Suficiencia Profesional o Trabajo Académicoy
pueda obtener el Titulo de Segunda Especialidad.

La EESP “David Sanchez Infante” registra los grados académicos vy titulos profesionales
conferidos en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, de acuerdo a la
normativa emitida para tal efecto.

Duracion del proceso

Cuarenta y cinco (45) dias habiles.

>

Flujograma
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“DAVID SANCHEZ INFANTE”

5.11.

PROCESO: MODALIDAD DE OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL

PROCESO: TESIS

> Objetivo
Otorgar el Grado de Bachiller y el Titulo Profesional de Licenciado en Educacién o el Titulo
de Segunda Especialidad como reconocimiento de la formacion educativa y académica
teniendo en cuenta otras modalidades para su obtencién, tales como Trabajo de
Investigacion y Tesis.

»  Alcance
A todos los estudiantes que tengan expeditos los documentos pertinentes para viabilizar
el tramite que le permite obtener el Grado Académico de Bachiller, el Titulo Profesional y
el Titulo de Segunda Especialidad utilizando otra modalidad.

» Requisitos:

a) Grado de Bachiller

- Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sdnchez Infante”.

- Certificado que acredite estudios por un minimo de diez (10) ciclos académicos vy la
aprobacién de un minimo de doscientos (200) créditos del Programa de Estudios o del
Programa de Profesionalizacién Docente o de la Segunda Especialidad Profesional.

- Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para optar el Grado
de Bachiller.

b) Titulo Profesional

- Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.

- Documento que acredite contar con el Grado de Bachiller en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la SUNEDU.

- Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis.

c) Titulo de Segunda Especialidad Profesional

- Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.

- Documento que acredite contar con el Grado de Bachiller en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la SUNEDU.

- Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis.

- Documento que acredite contar con Titulo de Licenciado u otro Titulo Profesional
debidamente registrado y que sea afin o equivalente a la especialidad.

- Certificado de estudios que acredite una duracién de dos (02) semestres académicos y un
contenido minimo de cuarenta (40) créditos.

- Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de tesis.

» Consideraciones Generales

- Eltrabajo de investigacion es de elaboracién progresiva por parte del estudiante.

- El trabajo de suficiencia profesional o trabajo académico se elabora una vez culminados
los estudios superiores.

- En el caso de la Formacion Inicial Docente, se desarrolla en el marco del componente
curricular de practica e investigacidn de los planes de estudios.

- La EESP “David Sanchez Infante” designa un docente formador para el acompanamiento
del estudiante en la elaboracién de trabajo de investigacion y/o tesis.
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La EESP “David Sanchez Infante” registra los grados académicos y titulos profesionales
conferidos en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU, de acuerdo a la

normativa emitida para tal efecto.

> Duracion del proceso

Cuarenta vy cinco (45) dias habiles.

»  Flujograma
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5.12.

PROCESO: DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

>

Objetivo:

Obtener Duplicado de grado y Titulo

Alcance:

Egresados de Grado y Titulo de la EESP.

Egresados Titulo Profesional de la EESPP.

Egresados Titulados en Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacidn
Docente.

Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP.

Declaracidn jurada de pérdida, robo y/o deterioro de Titulo.

Consideraciones Generales:

El duplicado del titulo anula automaticamente al original, mdas no sus efectos, sera
registrado de acuerdo al procedimiento establecido por el MINEDU.

La gestion de Duplicado de Grado y Titulo es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar la presentaciéon mediante carta poder notarial.

Duracion del proceso.

Siete (07) dias habiles.

Flujograma:
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DUPLICADO GRADO DETITULOS
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5.13. PROCESO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO
Y TITULO DE SEGUNDA ESPECIALDAD PROFESIONAL

5.13.1. PROCESO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER

>

Objetivo

Establecer una adecuada y eficiente entrega de certificados, precisando
acciones de rectificacion.

Alcance

A todos los egresados de la EESPE “David Sanchez Infante”, en la que amerita
su Grado de Bachiller a ser rectificado.

Requisitos

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.
Documentos que acrediten los nombres y apellidos y/o datos académicos a ser
rectificados.

Consideraciones generales

Para efecto de rectificacion de grado académico de Bachiller es
responsabilidad del usuario acreditar todos los requisitos en la solicitud
dirigida al director general.

En caso que los datos a rectificar sean responsabilidad del egresado debera asumir
los gastos de la tramitacién.

Cuando el instituto incurra en el error los gastos no son aplicables.

La rectificacion del grado obedece a una RD por el director general de la EESP.
“David Sanchez Infante”.

Duracidon del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

Flujograma
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“DAVID SANCHEZ INFANTE”

V.01.2025
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR MAN UAL DE P ROCESOS

PEDAGOGICA PUBLICA INSTITUCIONALES MPI-2025

5.13.2.

PROCESO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE TiTULO DE LICENCIADO

>

Objetivo

Establecer una adecuada y eficiente entrega de certificados, precisando acciones de
rectificacion.

Alcance

A todos los egresados de la EESP “David Sanchez Infante”, en la que amerita su Titulo
Profesional a ser rectificado.

Requisitos:

Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.
Documentos que acrediten los nombres y apellidos y/o datos académicos a ser
rectificados.

Consideraciones generales

Para efecto de rectificaciéon del Titulo Profesional es responsabilidad del usuario
acreditar todos los requisitos en la solicitud dirigida al director general.

En caso que los datos a rectificar sean responsabilidad del egresado debera asumir los
gastos de la tramitacion.

Cuando el instituto incurra en el error los gastos no son aplicables.

La rectificacion del grado obedece a una RD por la Directora General de la EESP “David
Sanchez Infante”.

Duracidn del proceso

Ciento veinte (120) dias habiles.

Flujograma
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V.01.2025

MPI1-2025

RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE TiTULO DE LICENCIADO

SECRETARIA GENERAL Y CONTABILDAD Y . . -
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5.13.3. PROCESO: RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL
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V.01.2025
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR MAN UAL DE P ROCESOS

PEDAGOGICA PUBLICA INSTITUCIONALES MPI-2025

“DAVID SANCHEZ INFANTE”

> Objetivo
Establecer una adecuada y eficiente entrega de Diplomas de Segunda Especialidad
Profesional, precisando acciones de rectificacion.

» Alcance
Atodos los egresados de la EESPP. “David Sanchez Infante”, en la que amerita su Titulo
de Segunda Especialidad Profesional a ser rectificado.

> Requisitos:

- Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.

- Documentos que acrediten los nombres y apellidos y/o datos académicos a ser
rectificados.

> Consideraciones generales

- Para efecto de rectificaciéon del Titulo de Segunda Especialidad Profesional es
responsabilidad del usuario acreditar todos los requisitos en la solicitud dirigida al
Directora General.

- En caso que los datos a rectificar sean responsabilidad del egresado debera asumir los
gastos de la tramitacion.

- Cuando el instituto incurra en el error los gastos no son aplicables.

- La rectificacidon del grado obedece a una RD por la Directora General de la EESP “David
Sanchez Infante”.

»  Duracién del proceso
Ciento veinte (120) dias habiles.

> Flujograma
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RECTIFICACION DE DIPLOMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD
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5.14.

PROCESO: REGISTRO DE GRADOS Y TiITULOS EN LA SUNEDU

>

Objetivo

Atender solicitudes para registrar diploma de grado académico y titulo profesional en la

>

>

SUNEDU de la EESP “David Sanchez Infante”, cumpliendo los requisitos y plazos
establecidos.

Alcance

Profesionales con grado académico de los diferentes Programas de Estudio que ofrece la
EESP.

Profesionales con titulo profesional de los diferentes Programas de Estudio que ofrece la
EESP.

Requisitos:

Solicitud de inscripcidn dirigida al Directora General de la EESP “David Sanchez Infante”.
Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Registro de Grados y titulos, informando los
grados académicos o titulos profesionales.

Padréon de grados académicos vy titulos profesionales impreso visado por el Secretario
Académico o quien haga sus veces.

DVD-ROM rotulado con el nombre de la EESP y nimero de oficio, conteniendo:

Padron de Grados Académicos o Titulos Profesionales en formato de hoja de calculo.
Diploma escaneado en anverso y reverso en archivo PDF con resolucién de 200 x 100 dpi.
El nombre del archivo debe contener los tres (03) digitos del codigo de la EESP, seguido
de un guion bajo, el nimero del Documento de Identidad guion bajo y letra inicial del
grado académico que corresponda.

De corresponder, sefialar el enlace URL donde se encuentra alojado el trabajo de
investigacion mediante el cual se optd el grado académico o titulo profesional, en el
repositorio académico digital de la EESP. Cuando no sea posible seialar el enlace, se
adjunta el archivo del trabajo de investigacion.

Consideraciones Generales

Presentar los documentos en digital de acuerdo a lo establecido por la SUNEDU.
Duracidn del proceso

Cincuenta y dos (52) dias habiles.

>

Flujograma
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REGISTRA DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO Y TiTULO PROFESIONAL
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5.15.

REPOSITORIO ACADEMICO DIGITAL

>

Objetivo

Alojar la produccién académica de la EESP “David Sanchez Infante” en un repositorio digital,

>

cumpliendo los requisitos y plazos establecidos.
Alcance

Docentes, estudiantes y egresados con grados académicos y titulados.

>

>

Requisitos:

Enviar al CONCYTEC la designacién de responsable de repositorio institucional y del
equipo de trabajo.

La implementacidn del repositorio digital institucional debe cumplir con las directrices
de ALICIA.

Enviar la solicitud de adhesion al Repositorio Nacional Digital ALICIA, cuando la
institucion se encuentre apta para el diagndstico de su repositorio.

Consideraciones Generales

Solicitar su integracion al Repositorio ALICIA, de acuerdo a la normativa vigente.
Alojaran de manera transitoria los trabajos de investigacién que dieron lugar al
otorgamiento del grado vy titulo en el Registro Nacional de Trabajos de Investigacion
(RENATI) de la SUNEDU.

La Unidad de Investigacidon de la EESP “David Sdnchez Infante” es responsable de la
implementacion del repositorio académico digital de la EESP “David Sanchez Infante”.
Los documentos son revisados por los asesores de la Unidad de Investigacion con el fin
de dar calidad al producto final.

El Repositorio Institucional Digital Académico de la EESP “David Sanchez Infante” es un
portal de acceso abierto que reune toda la produccién intelectual de la comunidad
educativa.

Duracion del proceso

Quince (15) dias habiles

>

Flujograma
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ALOJAMIENTO DE PRODUCCION ACADEMICA EN EL REPOSITORIO DIGITAL
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VI.

ESTRATEGIAS DE CONTROL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Proceso del Responsable . . .,
. Procesos del Actividad Fecha de Situacion del Responsable del . .
nivel 0 del proceso . Entrada . o Fuente Cambios sugeridos
delnivel 0 nivel 1 supervisada seguimiento proceso control
el nive
» Lineamient | A.E.1.1. Instrumentos de | No ejecutado () Director General | Disefiar, implementar vy
os Elabora y gestion En inicio () _ evaluar documentos de
PEO1 Gestion educativos apllca de Marzo Coordinador ges“o’n a||neados con |as
de direccion aprobados forma diciembre Actas En proceso (X) del Area de necesidades de formacion
Direccién | PE-01.01 Nacionales | Pertinentey Calidad .
General | Direccionamie adecuada los Ejecutado ( ) docente, garantizando su
nto estratégico Regionales | documentos de pertinencia y efectividad.
gestién segun
y Locales Informes
i la demanda de
» Guias L
todols formacion
metodold,
) € | docente.
icas ; -
> porfild AE.12 Director General | Implementar un sistema de
erfil de .
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egreso alianzas  y/o Coordinador :
) . regularmente el impacto de
PE 01.02 convenios con del Area de ¢ i h st
.01. . ianz r
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egmmle_n 0y plblicas  y/o segun sea necesario
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desarrollo
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organizaciona
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ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS

V.01.2025

é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES MPI-2025
Regio-nales y | basado en la Abril a Plan de mejora educativos segln LOS
Locales mejora diciembre RESUTADOS DE LOS
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e 0S
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procesos y ) ]
resultados en DE implementadas estén
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V.01.2025

é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES MP1-2025
PMO01.02. DCBN PCI Marzo-agosto Informes No ejecutado () | Jefe de Unidad - Identificacion de LOS
Form:aci'o'n Diagnésticos del | Silabos En inicio ( ) Académica PROCESO DEL area
académica contexto y del | Sesiones de Septiembre- En proceso (x) .
estudiante aprendizaje. diciembre Ejecutado ( ) Coordinadores ACADEMICA: Identificar
PEI Informe del Documentos de Areas donde se pueden hacer
MPI Plan de . mejoras basadas en los
. Académicas
RI Monitoreo y (A4) resultados de la evaluacién
PAT Acompafiamien ’
Esquema de | to docente
silabo Compromisos
Ribricas de | de los docentes - Seguimiento: Seguir EL
evaluacién ACOMPANAMIENTO,
Plan de monitoreando y
Monimrfo Y evaluando regularmente
chc?zz:?:m'ent para garantizar que las
mejoras implementadas
estén teniendo el impacto
deseado.
PMO01.03. DCBN DCBN MARZO-ABRIL No ejecutado () | Coordinadora Monitorear las acciones
.Préctisa e_' Orientaciones Orientaciones En inicio ( ) de Practica académicas llevadas por las
investigacien para la para la AGOSTO- En proceso (X) | e investigacion | diferentes areas curriculares
implementacién | implementacion SEPTIEMBRE Ejecutado ( ) , . .
de los médulos | de los mddulos y pI’E-iC'[I(,tc’:} profesional e
de practica e de practica e Informes Investigacion de los
investigacion de | investigacién de estudiantes en coordinacion
los disefios los disefios con los jefes de
curriculares curriculares Documentos Coordinadores de Programas
basicos basicos de  Estudio,  Docentes
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V.01.2025

é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES MP1-2025

nacionales nacionales Formadores de practica e

2019-2020. 2019-2020. investigacion y asesores de

PEI, PCI, MPI PEI, PCI, MPI tesis. (R|) Pag.19

Sistema de Sistema de

criterios de criterios de

evaluacién de evaluacién de

los médulos de los médulos de

la practica e la practica e

investigacion. investigacion.

PMO1.04. Politicas Ri Marzo- Informes No ejecutado () Jefe de Coordinar 'y promover la
Part_icip:a\cién Educativas diciembre. En inicio ( ) Bienestary participacion de Docentes
nsttucionsl Nacionales, En proceso () | gmpleabilidad | formadores y estudiantes a

Regionales y Documentos Ejecutado ( ) , .

Locales través de diferentes formas de
organizacion académicas,
culturales, deportivas,
recreativas y de proyeccién a
la comunidad educativa,
entre otras tanto en fechas
civicas, institucionales vy
comunales.

PMO1.05. Politicas Marzo- Informes No ejecutado () Jefe de
Desarrollo Educativas diciembre En inicio ( ) Bienestary
Personal Nacionales, En proceso (X) Empleabilidad

Regionales y Documentos Ejecutado ( )

Locales
PMO01.06. Politicas Propuestas de Marzo- Informes No ejecutado () Jefe de Unidad Integrar la préctica y las
Investigéf:ién e Educativas investigacion. diciembre En inicio ( ) de Investigacion propuestas de solucién a
Innovacion de Nacionales, Repositorios Documentos En proceso (X)

FID

Ejecutado ( )

problemas educativos con
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V.01.2025

é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES MP1-2025
Regionales y fines de  mejoramiento
Locales formativo, graduacion vy
DCBN titulacion (RM. N° 570-
:’n'jzs‘:fgadén 2018-MINEDU). RI. Pag.22;
Reglamento de PAT. (Pag' 17)
Investigacidn
PM.02. DG PMO02.01. Politicas Fortalecimient Julio RD No ejecutado () | Jefe de Unidad Ejecutar talleres, cursos y
Gestién del Fortalecimiento | Educativas o .de En inicio ( ) de Formacion otras actividades de
Desarrollo de 4 Nac.ionales, (P:OTpe_te“(;'aS noviembre EIT! proceso (X) | continua formacion segdn lo
Profesional Competencias Regionales y roresionales Ejecutado ( )
Locales programado de acuerdo a lo
programado en el PAT.
(Profesionalizacion
Educativa, Tecnologia
Educativa y desarrollo de
competencias, neurociencia
y problemas de aprendizaje /
investigacion educativa)
(Pag.7)
JUA PM02.02. Plan de Propuestas de Marzo- RD Capacitacion y talleres de
Investigacion e | Investigaciéne | investigacién. diciembre trabajo en divulgacion de
innovacion en el | innovacién Repositorios investigaciones e innovacion
desarrollo Reglamento de pedagdgicas
profesional. Investigacion Espacios de socializacion de
las investigaciones e
inversion por programa de
estudio realizadas

129




h

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS

V.01.2025

MP1-2025
é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES
Numero de publicaciones de
investigacion PAT. (Pag.21)
PMO03 Gestion PMO03.01. Politicas Plan de Marzo- Informes y No ejecutado () | Jefe de | Andlisis de necesidades:
de Formacion Planificacién de | educativas Formacion diciembre documentos En inicio ( ) Unidad de Obtener una tasa de
Continua la Formacion | Nacionales, Continua En proceso (x ) i6
. ) ) Formamon participacion del 80% entre
Continua Regionales 'y Informes Ejecutado ( ) Continua
Locales los docentes formadores en
DCBN el diagnéstico de
pCl necesidades PAT de
Plan y oferta de ., . ,
Yo formacion continua (Pag. 7)
Formacion
PMO3'.02'., Continua y Desarrollar un plan de
Organizacion de | ' . formacion continua con al
la Formacion L.
) menos 5 actividades
Continua
PMO03.03. Jefe de Unidad | Autorizacion y ejecucion de
Ejecucion de los de Formacién proceso de
Programas de i . i
- Continua Profesionalizacién Docente
Formacion
Continua
PM03.04. Identificar al menos tres
Seguimiento y areas de mejora en cada ciclo
evaluacién de la L, X .
- de revisién PEI (Lineamiento
Formacion
Continua estratégico 10.1)
PMO04 Unidad PMO04.01. Politicas Plan de Marzo- Informes No ejecutado () | Jefe de | Incremento del nivel de
Promocion de la de Orientacion vy | educativas Seguimiento a diciembre Documentos | Eninicio ( ) Bienestar y | satisfaccion de los usuarios de
empleabilidad Bienestar | Bienestar del | Nacionales, los egresados. En proceso (X ) Empleabilida | l0s servicios educacionales.
v Estudiante de Regio-nales y Bases de datos Ejecutado ( ) d PAT (P4g. 8)
FID Locales de egresados
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MPI-2025
é “DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES
Empleabi | PM04.02. PEI Informes Jefe de Bienestar | Ingresar link y el plan de uso
lidad Promocién de |PAT Convenios y Empleabilidad | de la plataforma virtual
la MPI Instrumento de Actividades de orientacion de
Empleabilidad medicion de FID.
y seguimiento satisfaccion Implementacion de servicios
al egresado corjnplementanos2 _(Med|co,
PMO04.03. PSICO/f)’gO, consejeria...)
Seguimiento Jefe de Bienestar Creacion de una -pase de
de Egresados reabilidad datos de empleabilidad de
y Empleabilidad | |, egresados de nuestra
Institucion Educativa
Superior.
Registro de estudiantes que
acceden a un empleo laboral
en la plataforma virtual.
Gestidon Unidad PS01.01.Gestién | Normatividad Informacién Informes Marzo-diciembre | No ejecutado () | Jefe de Area | sicas ynancieras
Administrativa Administr | de recursos | administrativa contable Documentos En inicio ( ) de eficiencia en la provision de
ativa econémicos y | vigente. Informes En proceso (x ) Administracié recursos fisicos y financieros y
financieros. PAT Documentos Ejecutado ( ) el mantenimiento de la
Informes tramitados y n infraestructura, equipamiento y
Requerimientos archivados mobiliario PAT. (Pag.25)
PSO1.02Gestion | Calendario de Archivos  de eficiencia en el proceso de
de logistica y |P380S documentos de almacenamiento y
. Plan de atencion .. .
abastecimiento o abastecimiento de bienes vy
mantenimiento ..
_ Sservicios
Ficha de — -
PS01.03. L Gestion  de  reclutamiento,
o, atencion ., -,
Gestion de captacion y evaluacion de
Personas personal idoneo. PAT. (Pag.25)
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PS01.04. Registro de Plataforma EVA, Informes Marzo-diciembre | No ejecutado () | Programadora Implementacion de plataformas
Gestién de |usuarios Plataforma Document En inicio ( ) Pak virtuales institucional para el
recursos Instrumentos virtual 0s En proceso (x ) desarrolla del trabajo
tecnoldgicos de Gestion Institucional, Ejecutado ( ) institucional
Manual de la | Redes Sociales, Adquisiciones de equipos Yy
Plataforma Paginas web servicios tecnolégicos.  PAT.
Informes 2
EVAe (Pag.25)
PS01.05. Institucional. Impacto de la satisfaccion del
Atencion al | planes usuario
Usuario .
Requerimient — - -
PS01.06. g . Informes Marzo-diciembre | No ejecutado () | Jefe de Area | Fortalecimiento de comité
o de servicio
Asesoria Legal Document En inicio ( x) . ..
Informes o En proceso (x ) dz N 5 de '|nter§/enC|on frente al
) Administracio | hostigamiento sexual
Ejecutado ( )
n (CIFHS).
Participacion activa del
consejo Asesor
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VII. FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE | ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO | HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE | SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
PE.O1: Marzo a A.E.1.1. Elabora y Realizar docentes, Directo | Puede encontrarse una | la evaluacion
GESTION DE . Diciembre aplicade forma encuestas y estudiantes y r desalineacion entre los | continuay la
OE.01. Consolidar ] . L
LA una adecuada pertinente y entrevistas para personal Genera | valores declarados en documentacion
DIRECCION cultura adecuada los evaluar la administrativo I los documentos de detallada, puede
L documentosde percepcidn actual gestidn y las practicas contribuir
organizacional a L , . . s
, gestion segun la de la cultura Coordin | cotidianas; significativament
través de los L . L
demanda de formacion | organizacional ador Comunicacion e al desarrollo
documentos de - N
L docente. del deficiente, institucional
gestion .
Area de
Calidad
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE | ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO | HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE | SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
Marzo a A.E.1.2. Establece Realizar un Convenios de Directo | Mejora en la calidad la evaluacion
Diciembre | alianzas y/o convenios | analisis para convenios r educativa: Acceso a continuayla
con entidades publicas | identifica las Genera | recursos avanzadosy documentacion
y/o privadas que instituciones Acta de reuniones / tecnologia de ultima detallada, puede
contribuyan con el publicas y generacion que mejora | contribuir
desarrollo institucional | privadas puedan Coordin | el aprendizaje., significativament
tener interésy adora aumento de e al desarrollo
beneficio mutuo de reputacion institucional
y establecimiento Practic | institucional,
de objetivos ae Desarrollo profesional,
comunes. investig | Innovacion curricular.
acion.
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE | ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO | HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE | SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
PE.O2: OE.02. Establecer Abril- - Diagnéstico: - Indicadores de Coordin | - Mejoraen la Adoptar una
GESTION un modelo diciembre Identificar el desempefio: ador eficiencia Operativa: | visidn de gestion
DE LA organizacional de estado actual Monitoreo de del Reduccion de los de calidad que
CALIDAD gestion basada en delalE., como avanzamos a | Area de tiempos y costos en involucre a todos
A.E.2.1. Establece un . . . .
procesos y L Revisién de cumplir nuestros Calidad procesos los miembros de
modelo organizacional . . . . .
resultados que . documentaciéon | objetivos administrativos la IE. En la mejora
. basado en la mejora S - . .
contribuyan a su . - Capacitacién y estratégico - Mejora en los continua de los
o continua de los
normalizacion y desarrollo: resultados procesos
. . procesos en la . L. .
mejora continua e Formacion Académicos: educativos y
institucion . .. .
continua, Incremento en las administrativos.
apoyar la retencién y
cultura de mera graduacion de los
continua. estudiantes.
Abril- - Evaluacion - Informes de Coordin | Necesidad de Capacitaciones
diciembre Internay autoevaluacion. ador actualizar documentos | continuas del
Autoevaluacion: - Informes de del de gestion docentes y
descripcion, acreditacion. Area de | institucional. administrativos
Propuesta de - Encuestas y Calidad | Insatisfaccion basados en los

A.E.2.2. Realiza
evaluaciones de los
procesos y resultados
en la gestion

cambio, Hallazgos
comunes, fuente
de verificacién

- Encuestasy
Entrevistas a
estudiantes y
docentes y
administrativos

entrevistas
- Datos
Institucionales.

estudiantil y del
personal docente o
administrativo.

. Mejorar la
infraestructura
Institucion

hallazgos de las
evaluaciones
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
PM.O1: OEM.01. Promover Participacion en Andlisis de los Jefede | - Se podria observar Utilizar
GESTION el cumplimiento de ferias y eventos datos de matricula Unidad | unincremento en el | tecnologias de
DE los procesos donde se puede antes y después de | Acadé ndmero de digital para
PROCE/SOS destinafrlos ala interactuar la implementacion mica estudiantes personalizar las
ACADEMI atraccion de AE 1.1. directamente con | de la estrategia . o
Cos estudiantes ié los estudiantes ara evaluar su matriculados campanas
Implen{qe'ntaC/on de S y P provenientes de publicitarias y
egresados de estratégica para la familias impacto. . o :
educacion bdsica atraccion de Campafias “Encuestas de educ.aaon basica. p.r(?rr.waonales
potenciando estudiantes egresados | Publicitarias, Satisfaccién -Mejora enla dirigidas a los
estrategias de de educacién bdsica. medios virtuales., | Estudiantil: Satisfaccion estudiantes
admision y redes sociales. Estudiantil: potenciales de
matricula de la Convenios con educacion
poblacion escuelas. basica y sus
estudiantil. familias.
Redes Sociales: | -Encuestas de Jefede | - Aumento en el - Incrementar la
Utilizacién de Satisfaccion y Unidad | Ndmero de inscripcion
plataformas Retroalimentacié | A€@9€ | |nscripciones mediante la
como Facebook, | na nuevos mica - Los estudiantes y participacion
. activa de la
y Instagram, y estudiantes de egresados que comunidad
A.E. 1.2. Promocidn de | | inkedin para FID. participan en el .
los procesos de . . educativa.
L promocionar los | -Analisis de Datos programa de FID ]
admisién de los de Admision d den d I Forpentarel
programas de estudio programas e Admisidén ,e pueden esarrf) ar sentido de
que se oferta. educativos antes y después un mayor sentido de | pertenenciay
mediante pertenenciay compromiso
anuncios compromiso con la entre los
pagados y institucidn. estudiantes y
publicaciones egresados.
organicas.

137




ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR

PEDAGOGICA PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS

V.01.2025

“DAVID SANCHEZ INFANTE” INSTITUCIONALES MPI-2025
PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
- Optimizaciény | -Realizar Secret | -Comunicacion Disponibilidad
uso de la Pagina | encuestas a los ario .| efectiva puede 24/7 para
Web participantes del Aqade llevar a un responder
- Calendario de proceso de mico aumento en el consultas, lo
Publicaciones matricula para nimero de que aumenta la
A.E. 1.3. Informacion - Calendariode | evaluar su matriculas. al accesibilidad y
efectivay oportuna del | puplicaciones experienciay proporcion’ar satisfaccion de
Marzo- proceso de matricula a " . .
diciembre | través de los medios de que cubra todas obtene.r 5 informacién clara y los mtelre.sados.
comunicacidn y redes las fases del retroalimentacién accesible a tiempo. En la pagina
sociales proceso de web
matricula

-Datos del
Sistema de
Inscripcion en el
SIA

- La disponibilidad de
informacion
oportunay el uso de
tecnologias
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE | ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO | HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE | SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
PM.02: OEM.02. Marzo a -Evaluacion -Portafolio de Coordi | - Mejoras en el Integrar
GESTION Desarrollar la diciembre diagnostica inicial | estudiantes. nador Desempefio herramientas y
DE LA gestion de la -Planificacion y Documentos y de Académico: plataformas
FORMACI formacion inicial disefo de proyectos que Practic Seguimiento digitales para
ON formando intervencion demuestren el ae . .
] .| personalizado mejorar el
INICIAL integramente a los - progresoy logro de | Investig .
A . ) -Desarrollo de monitoreo y
futuros docentes en Acompafiamiento | los estudiantes. acion.

los distintos
programas de

formacion

académica, la

prdctica pre
profesional.

estudio desde la

investigacion, la
innovacion y la

A.E. 2.1. Monitorea y
acompana la
aplicacion del DCBN y
el PCI de forma
pertinente y adecuada
en la formacion inicial
del estudiante.

continuo
-Evaluacién
Formativay
sumativa
Retroalimentacio
n

-Informes de
evaluacion:
Resultado de
evaluacion
diagnostica,
formativas y
sumativas.

- Registros de
observacion en el
aula

-Encuestas y
entrevistas, sobre
el proceso de
monitoreo y
acompafiamiento.

competencias
digitales- mayor
familiaridad con
herramientas
tecnoldgicas
-Optimizacion de
tiempo y recursos de
proceso de
acompafamiento y
monitoreo

acompafamient
o de los
estudiantes.
Esto incluye el
uso de sistemas
de gestién de
aprendizaje
(LMS) para
seguimiento del
progreso,
aplicaciones de
evaluacion
formativa en
tiempo real, y
plataformas de
comunicacién
para tutorias
virtuales.
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS

SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS

NTO DATOS
- - Andlisis de Coordin | -Los estudiantes que | -Facilitara el
Acompafiamient | Desempefio adora | reciben acceso a datos
o Proactivo: Académico: de | acompafiamiento y en tiempo real
Tutorias Comparar los Practic | atroalimentacion para
personalizadas, | resultados 7niestig constante tienden a | estudiantes y
se‘siones‘fie académicos antes acion. mejorar su docentes.

A.E.2.2. Desarrollo de | ©rentacion, y después de la desempefio -Mejorara la

Planes implementacion académico.

las practicas e
investigacion
enfocadas en el
acompafiamiento,
monitoreo, reflexion y
retroalimentacion
proactiva permanente
de los estudiantes.

individualizados
de aprendizaje.
-Monitoreo
continuo-
Reflexidn critica

Retroalimentacié
n

de la practica e
investigacion.

Retroalimentacio
n de Docentes:
Recoger y analizar
la
retroalimentacion
de los docentes
sobre la
efectividad de las
estrategias
implementadas.

-Desarrollo de
Habilidades Criticas
-Satisfaccién
Estudiantil

personalizacio
n del
aprendizaje.
-Promovera
una cultura de
retroalimentaci
On constante y
proactiva.
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
Aprendizaje -Documentacién Jefe - Mejora en las Establecer un
Basado en Curricular: de. Competencias de programa de
Proyectos (ABP): | Revisién de los Unidad Investigacion: Los mentoria en
Esto promueve | j3nes de estudio ?nevesti estudiantes investigacion
elaprendizaje | o5 programas gacion | desarrollan donde cada
activo Y,Ia de los cursos habilidades criticasy | estudiante sea
A.E. 2.3. Fomento y apl'lcauon - Informes de analiticas mas asignado a un
desarrollo de proyectos practiFa fje Proyectos: robustas docente
de investigacién e cot1<?C|m|entos Anélisis de los - Incremento en la investigador
innovacion en los teoricos. informes de los Produccion que le guiard en
estudiantes y docentes. proyectos de Académica: Mas el desarrollo de
investigacion publicaciones en un proyecto de
realizados por los revistas académicas, | investigacidn
estudiantes durante su
Encuestas y formacion
Entrevistas inicial.
PM.03. OPM. 03. Abril- . -Evaluacién Registros de Jefe -ldentificacion -Descripcién del
< . - A.E. 3.1. Atiende de . " , :
GESTION DE | Garantizar el Diciembre manera oportuna y Diagn0dstica Tutorias y d? Temprana .de Cambio:
BIENESTAR bienestar del . Integral: Realizar | Consejeria: Bienes | Problemas: Detectar de | mplementar un
Y estudiante a través P ersona//lzo.rda la evaluaciones Reportes y registros | tary manera temprana sistema integral
EMPLEABILI | de los Servicios prob/e"mat/ca del diagndsticas al de sesiones de Emple | dificultades de que permita el
DAD educacionales estudlante aseguralndo inicio del afio tutoria y consejeria abilida aprenfj'zaje’ problemas seguimiento
su bienestar a través d emocionales o de salud

complementarios
bdsicos y defensa
del estudiante a fin
de asegurar el
respeto de sus

de los Servicios
educacionales
complementarios
bdsicos.

académico para
identificar las
necesidades y
dificultades

-Encuestas de
Satisfaccion:
Resultados de
encuestas de
satisfaccion

que pueden interferir
con el desempefio
académico.

continuoy la
evaluacion de
cada estudiante,
integrando datos
de rendimiento
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
derechos y individuales de realizadas a -Mejoraen el académico,
libertades. los estudiantes. estudiantes, padres Rendimiento comportamiento,
-Programas de y docentes sobre la Académico: salud, y bienestar
Apoyo implementacién y Incrementar el ) emocional.
Psicoldgico: efectividad de los rendimiento académico
programas de al atender de manera
apoyo. oportuna y especifica
las necesidades de los
estudiantes.
-Tutorias -Encuestas de Jefede | -Incrementoen la Implementacion
A.E. 3.2. Asiste de Personalizadas Satisfaccion Bienest | Retencion de de un Sistema de
manera oportuna y - Asesoria Estudiantil. ary Estudiantes. Alertas
personalizada la Psicolégica y - Analisis de Datos | Emplea | - Mejora en el Tempranas
defensa del estudiante | Emocional. Académicos bilidad | Rendimiento
frente a c’u.alquier _Capacitacion - Informes de Aﬁzdem'cso' i
problemdtica para Docentes: Consejeriay - Viayor ?tls accion
Tutoria Estudiantil.
-Talleres de - Encuestas y Jefede | - Mejoraenla Crear programa
Orientacidn Entrevistas a Bienest | Empleabilidad: de empleabilidad:
Profesional. Graduados. ary Aumento en la tasade | -Mddulos de
AE 3.3. A5/5tey. -Practica e - Estadisticas de Emplea | insercién laboral de los | formacién
orienta al estudiante . L . bilidad | graduados. especifica en
- investigacion Insercién Laboral ) S, -
para la obtencion del . - Satisfaccién habilidades
empleo promoviendo para a.dqu.|r|r i . ., Estudiantil técnicas 'y
su empleabilidad. experiencia. Retroalimentaci6 - Desarrollo de blandas.
-Cursos 'y n de Empleadores formacion Continua -Seguimiento
Talleres - Evaluaciones personalizado y

periddicas del
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
Complementari | programa por evaluacién
os sobre nuevas | parte de la continua del
tecnologias institucidén para progreso del
educativas, asegurar su estudiante.
L. . -Plataforma
gestion enaula | calidady .
.. digital para la
efectividad ’
busqueda de
empleoy
networking
profesional.
PM.0A4. OPM.04. Impulsar Enero- A.E.4.1. Seguimiento - Plataformas - Encuestasy Jefede | - Alta Satisfaccidon - Base de Datos
Gestion de | el sequimiento del | diciembre | permanentey Digitales de Cuestionarios. Bienest | con la Formacién Actualizada de
Seguimiento | egresado - dindmico para el Seguimiento. - Informes de ary Académica. Egresados.
de comprometiéndole desarrolio y - Jornadas de Seguimiento. Emplea | _Necesidad de - Panel de
Egresados en el desarrollo compromiso de los N . . bilidad sy
o Actualizacion - Testimonios y Actualizacion Controly
institucional, egresados en la . . . S
Profesional. Entrevistas. Continua. Analisis de

promoviendo el
desarrollo
profesional y la
formacion
continua, a fin de
mejorar el impacto
social e imagen
institucional

dindmica Institucional
y social educativa

- Encuentrosy
Reuniones de
Egresados.

- Bolsa de
Trabajo

- Evaluaciones
Externas por
organismos
externos que
certifiquen la
calidad de los
programas
académicos y la
insercion laboral
de los egresados

- Retroalimentacion
para Mejora
Curricular

Datos: Utilizar
herramientas
de andlisis de
datos para
identificar
tendencias,
necesidades de
formacion
continua y areas
de mejora en
los programas
académicos.
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
PM.05. OPM.05. Fortalecer | Enero- A.E.5.1. - Talleres y - Evaluaciones de | Jefede | - Mejoraenla - Promover la
Gestion del | las competencias diciembre | Implementacion de Seminarios: Desempefio unidad | Calidad de la innovacién.
Desarr'ollo profesionales de los progran?as. de metodologias Docente. ac.adé Ensefianza - Apovar la
Profesional | docentes fortalecimiento de de investigacion | - Encuestas de mica. | _Mayor Innovacién mejora
formadores competencias I . ., L. .
) ) i y técnicas Satisfaccion. Pedagdgica. continua:
mediante las Tics, profesionales de . . Jefe .
. S . L innovadoras de | - Indicadores de - Fortalecimiento de | Ofrecer
la investigacion e investigacion e ~ o Formac .
innovacion, para innovacion que ensefanza. Rendimiento ion las Competencias programas de
mejorar su mejoren la prdctica - Cursos de Académico. Contin | Investigativas. formacioény
desempefio pedagdgica en la Actualizacion: - Informes de ua - Aumento en la actualizacién
profesional, en institucién en nuevas Seguimientoy Satisfaccion y el continda
funcion al perfil de tendencias Evaluacién de Rendimiento basados en los
egreso del pedagdgicas y Programas Estudiantil hallazgos de

estudiante de
formacidn inicial
docente de la EESPP

herramientas
tecnolégicas
aplicables ala
educacion.

- Desarrollo de
Proyectos de
Investigacion
Aplicada:
Colaboraciones
y Alianzas

- Incorporacidén
de Tecnologias
Educativas.

investigaciones
recientes y las
mejores
practicas
globales
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PROCESO 01 | PROCESO FECHA DE ACTIVIDADES METODO DE FUENTE DE RESPO HALLAZGOS CAMBIOS
SEGUIMIE SUPERVISADAS RECOPILACION DE | VERIFICACION NSABLE SUGERIDOS
NTO DATOS
- Evaluacion y
Retroalimentaci
on Continua
PM.06. OPM.06. Impulsar Enero a A.E.6.1. - Investigacion - Estudios y Jefede | - Mejora enlas Implementacién
GESTION DE | los programas de Diciembre | Implementacion de Accion: utilizar Articulos Formac | Practicas Docentes. de una
LA formacion continua programas de para identificar Académicos: ion - Mayor Compromiso Plataforma de
FORMACION l.msadgs eﬁlla formacion continua problemas en el Publicaciones en Contin y Satisfaccién de los A,prendizaje en
CONTINUA investigacion e con sustento de aula 'y probar . ua. Linea para la
. L . S revistas Docentes. -
innovacion. investigaciones e/o nuevas .. i Formacion
. . . académicas sobre - Mejora en el )
innovaciones de estrategias o o Continua: en
calidad. pedagogicas feducac!(?n y Ren(ijlrnlento de los linea ofrece
basad.as en las orr:auon E's:tutl?ntfes.' o flexibilidad,
necesidades continua - rorta eCl.mlen 0 ae acCeso a una
especificas de los | - Informes de la Comunidad .
) . . variedad de
estudiantes. Evaluacién Educativa
o recursos y la
- Capacitacion Interna. o
posibilidad de
Basada en - Encuestas y A
. . . aprendizaje a su
Competencias. Cuestionarios. .
propio ritmo, lo
-Uso de - .
, cual es crucial
Tecnologias
) para docentes
Educativas. i
- con horarios
- Evaluacion q
Continuay ocupados.
Retroalimentaci
on.
PS.01: OPS. 01. Garantizar | Enero- A.E. 1.1. Monitorea la - Definicion de - Documentos de | Directo | - Desviaciones Desarrollar e
GESTION DE | la adecuada diciembre | coherencia Indicadores de gestion r Presupuestarias, implementar un
RECURSOS gestion de los presupuestal en base a | Desempefio: Institucionales: Identificacidn de

sistema digital
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ECONOMICO | recursos resultados, priorizando | Establecer PEI, PATY Genera | areas donde el gasto | integral que

Sy econdmicos - las acciones segun el indicadores claros | Presupuesto l. no se alinea con las permita la

FINANCIERO | financieros de la Proyecto Educativo y el | y medibles anualesy prioridades gestion,

S ms'tltua.én ysu I.Jlar{ Anyal dela a|llt1€a.d05 con los mensual. estratégicas. seguimiento y
asignacion en el institucion. objetivos del PEl'y | Informes de Jefede | Eficiencia en el Uso | evaluacién del
presupuesto el PAT. n ., Unidad

. . Evaluaciény .. | de Recursos. presupuesto en
multianual para Ejm. tasa de e Admini i
asegurar la calidad graduacion, Auditoria. strativa | ~ Impacto en los tiempo real.
del servicio satisfaccion - Sistemas de Resultados Este sistema
educativo. estudiantil. Gestion de Educativos. debe estar
- Analisis de Informacién: - Transparencia y alineado con los
Necesidades y Datos y reportes Confianza objetivos del
Prioridades. generados por el PEl y el PAT
- Asignacién y sistema de
Seguimiento de | gestion
Presupuesto. presupuestaria.
-Transparencia | - Encuestasy
y Rendicién de Entrevistas
Cuentas

PS.02: OPS. 02. Garantizar | Abril a A.E. 2.1 Reclutamiento, | -Definicién Clara - Informes de Directo | - Identificacién de Introducir un

GESTION DE | la adecuada diciembre monitoreo y evaluacion | del Perfil de Evaluacion del r Brechas de sistema de

PERSONAS seleccion, del desempefio del Puesto. Desempefio Genera | Competencias evaluacion del
contratacion y personal en el drea o - Proceso de - Encuestas de I - Mejora en el desempefio
evaluacion del programa Seleccién Estricto | Satisfaccién Laboral Desempefio basado en
desemperio del y Transparente - Actas de Jefade | - Mayor Satisfaccion competencias
personal de - Contratacién Reuniones Unidad | Laboral para todos los
acuerdo al perfil de Basada en Mérito Acadé docentes y
puestos en la - mica. personal

institucion.

Acompafamiento

administrativo
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, monitoreo,
evaluacion de
desempefio
PS.03: OPS. 03. Garantizar | Enero- A.E. 3.1. Implementa - Planificacion y - Informes de Jefede | Optimizacion del Uso | implementar un
GESTION DE | la adecuada diciembre | con recursos Presupuesto inventarioy Area de de Recursos sistema integrado
RECURSOS distribucion, tecnoldgicos las - Capacitacién y diagndsticos Admini + Mejoraen laCalidad | de gestion de
TECNOLOGI | mantenimiento y Jefaturasy Soporte Técnico tecnoldgicos stracio Educativa recursos
cos operatividad de los Coordinaciones de la - Crear politicas | - Planes de n - tecnoldgicos que
recursos y soporte Escuela. claras sobre el mantenimiento y permita la
tecnoldgicos uso de recursos | Presupuestos Progra planificacion,
institucionales para tecnolégicos anuales mador seguimientoy
un adecuado Pak evaluacion del
servicio educativo. usoy
mantenimiento
de los recursos
tecnoldgicos en la
institucion
PS.04: OPS. 04. Garantizar | Enero- A.E. 4.1. Evaluacion de - Documentacién Jefede | - Mejora en la Calidad Implementar un
GESTION DE | la adecuada y diciembre | Abastecimientoy necesidades, Institucional Area de | de la Formacion sistema integrado
LOGISTICA, oportuna provision almacenamiento Presupuestacidony | - Encuestasy Admini | Docente que permita
ABASTECIMI | de bienes, servicios oportuno de bienes y asignacion de Entrevistas: sobre | stracié | - Reduccidn de gestionar de
ENTOY y mantenimiento de servicios recursos. la calidad de los n Costos manera
MANTENIMI | infraestructura, Implementacion bienes y servicios centralizada
ENTO equipamiento y del sistema de todos los
mobiliario gestion aspectos
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necesarios para A.E. 4.2. Mantenimiento Transparenciay relacionados con
desarrollar la Mantenimiento preventivo y Rendicién de la provision,
actividad de oportuno de la correctivo. Cuentas mantenimiento y
formacion docente. infraestructura, -Capacitacion de monitoreo de
equipamiento y personal bienes, servicios
mobiliario en las -Participacion de e infraestructura.
diferentes dreas de la la comunidad Este sistema
Escuela educativa, incluiria médulos
identificacion de para la
necesidades y planificacion de
evaluacién de la recursos,
calidad de los seguimiento de
bienes y servicios. inventarios,
mantenimiento
preventivoy
correctivo, y
evaluacion de
calidad.
PS.05: OPS. 05. Asegurar Enero- A.E. 5.1. Atencidn -Mejora dela -Encuestas de Secreta | - Mejoraenla - Reduccion de
ATENCION | la eficiencia en la diciembre | oportuna del tramite Infraestructura | Satisfaccién del ria Calidad del Servicio | Tiempos de
AL USUARIO at?ncién del documentario Tecnoldgica. Estudiante: antes | acadé Espera.
trdmite ' reallzqdo por los _ Gestion de y después de la mica. - Aumento de la
documentario usuarios. Calidad y implementacién Transparencia y
enerando valor : i s Progra
gene Satisfaccion del de las mejoras & Accesibilidad.
publico con la Estudiante. mador Establ
correspondiente - Optimizacién PAK S a. .ecer un
satisfaccion del de Procesos SerV'C."’) de
usuario atencién al

Internos

cliente en linea
para resolver
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dudasy
problemas

relacionados
con tramites
documentarios.
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VII. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS  PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Para el seguimiento a los procesos institucionales y procedimientos académicos se utilizara técnicas e instrumentos cuantitativos y cualitativos que nos permitan
recoger informacidn del cumplimiento de los mismos. Se utilizardn las técnicas de observacion y encuestas estructuradas a través de instrumentos como
Cuestionarios, Fichas de monitoreo y Listas de Verificacion para el recojo de informacién cuantitativa. También se revisara los informes, actas, resoluciones y
otros documentos que se generen a partir de la culminacién de los procesos institucionales y procedimientos académicos, ello nos permitira recoger informacion
de tipo cualitativa que sirva para realizar evaluaciones y posibles planes de mejora.

El seguimiento se llevara a cabo en todos los procesos identificados, especialmente en los académicos y aquellos que respaldan directamente la formacion inicial
de docentes, con el objetivo de garantizar que se alcancen los objetivos formativos de acuerdo con el perfil profesional.

Los responsables de realizar el seguimiento a los procesos institucionales y procedimientos académicos estan directamente relacionados al cargo y funcion que
cumplen dentro de la EESPP, de esta manera en el cuadro, se puede apreciar que los diferentes cargos de gestidn son los responsables de realizar el seguimiento.
Estas estrategias de seguimiento tienen como finalidad asegurar que el servicio educativo proporcionado sea de alta calidad. El seguimiento se realiza de manera
continua y sistematica teniendo en consideracion la temporalidad en que ocurren los eventos o procesos, sin embargo, las evaluaciones seran anuales con la
finalidad de planificar mejoras a los procesos en los cuales se requiera.

El seguimiento a los procedimientos académicos, se realizan con la finalidad de verificar el cumplimiento de los plazos y atencién adecuada a los usuarios que
hacen uso de los servicios establecidos en dichos procedimientos. Se utiliza una ficha para el seguimiento de estos, y se determina los hallazgos de un buen
servicio o no, realizando las sugerencias para realizar los cambios y mejorar los procedimientos. Los puntos establecidos en la ficha son:

. Proceso, el proceso al que pertenece el procedimiento

. Procedimiento, identificacidn del procedimiento

. Fecha de seguimiento, la fecha en que se hara el seguimiento al procedimiento.

. Actividades supervisadas, son las actividades que forman parte del procedimiento y que son objeto del seguimiento

. Método de recopilacién de datos, se determina de qué forma se recopilan los datos en cada actividad del procedimiento.
. Fuente de Verificacién, documento de donde se obtiene la informacién para el seguimiento del procedimiento académico.
. Responsable, persona encargada del proceso de seguimiento

. Hallazgos, aspectos encontrados que no corresponden o impiden que el procedimiento se lleve a cabo correctamente.

. Cambios sugeridos, sugerencias que realiza el responsable de control para la mejora continua del proceso
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