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Visto, el Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica
Chimbote, para emision de Resolucion Directoral;

CONSIDERANDO:

Que, laLey 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory la Carrera Publica de sus Docentes,
en el Titulo Ill, Creacién y Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior; Capitulo II,
Licenciamiento, Articulo 59. Requisitos para el licenciamiento del IES y EES, de acuerdo a lo dispuesto en
el numeral b) del sub numeral 59.2 de la referida Ley, sefiala que son requisitos de licenciamiento, el
Proyecto Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Reglamento Institucional, el Manual de
Perfiles de Puestos o el que haga sus veces, los Manuales de los procesos que sustenten aspectos de la
institucion de acuerdo a la oferta educativa y procesos académicos y el Proyecto Curricular Institucional;

Que, asimismo, la RVM. N2 097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado
“Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento
de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”, en el numeral 4.1 Glosario de términos. Literal h).
define al Manual de Procesos Institucionales (MPI) como instrumento de gestidn institucional, que
identifica, organiza y desarrolla los procesos institucionales requeridos para el funcionamiento de la
Institucion Educativa y para el cumplimiento de la misiéon institucional. Asimismo, identifica y describe
como minimo 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;

Que, el Decreto Supremo N2 016-2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N2 30512, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y lo adecua a lo
dispuesto en el Decreto de Urgencia N2 017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacion Superior en el marco de la Ley N2 30512 y en el
Decreto Legislativo N2 1495, que establece disposiciones para garantizar la continuidad y calidad de la
prestacion del servicio educativo en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la
Emergencia Sanitaria causada por el COVID-19, que, en su articulo 66. Renovacion de la licencia de IES o
EES, numeral 68.4. Requisitos para la renovacion de la licencia de la EESP publica, en el acépite 68.4.2.
Requisitos vinculados a la gestion institucional, que demuestre la coherencia y solidez organizativa con la
propuesta pedagdgica: se consideraran los requisitos establecidos en el literal b) del numeral 59-A.3 del

numeral 59-A del presente Reglamento, en los mismos términos. En el numeral 59-A.3 Requisitos Para el
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procedimiento transitorio de licenciamiento para la adecuacion de un IESP a EESP publica, en su inciso b.
Requisitos vinculados a la gestidn institucional, que demuestre la coherencia y solidez organizativa con la
propuesta pedagogica: (v) Versidn digital en formato PDF del Manual de Procesos Institucionales (MPI)
vigente, que incluya el acto resolutivo de su aprobacién y las actas que evidencien que se elaboré con la
participacion de la comunidad educativa. El MPI debe contener los acapites a los que haga referencia la
normativa aprobada por el Minedu (incluyendo la sede principal y las filiales, de corresponder).

Que, bajo ese marco normativo, la Directora General de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica
Publica Chimbote, dispone aprobaciéon del Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgica Publica Chimbote;

Que, para garantizar el principio de legalidad de las actividades, resultados y metas de la gestidn de la
Escuela de Educacidon Superior Pedagdgica Publica Chimbote, resulta procedente emitir la siguiente
resolucion directoral; estando a lo dispuesto por el Despacho Directoral, lo opinado por la Jefatura de
Unidad Académica, la Coordinacién de Area Académica de Educacidn Inicial, la Coordinacién de Area
Académica de Educacién Primaria, la Coordinacién de Area Académica de Educacién Secundaria, la
Jefatura de Unidad de Formacién Continua, la Jefatura de la Unidad de Investigacion, la Jefatura de Unidad
de Bienestar y Empleabilidad, la Unidad Administrativa, la Coordinacidn de Area de Calidad, la Secretaria
Académica, Coordinacidn de Practica e Investigacion, la Unidad de Posgrado, personal docente, personal
administrativo, delegados y representantes de aula;

En uso de las atribuciones contenidas en el Art. 55 de la Ley N2 28044 — Ley General de Educacion,
concordante con el Art. 33 de la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
carrera publica de sus docentes y sus modificadoras; el Decreto Supremo N2 010-2017-MINEDU, sus
modificatorias y la Resolucion Viceministerial N2 097-2022-MINEDU;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Procesos Institucionales (MPI), de la Escuela de Educacidn
Superior Pedagdgica Publica Chimbote, con vigencia desde el 2 de julio de 2025 hasta el 31 de diciembre

de 2030, el mismo que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER la publicacidn de esta resolucién, asi como el documento (MPI) 2025-2030 en

el portal institucional de la Escuela de Educacion Superior Pedagodgica Publica Chimbote
(www.pedagogicochimbote.edu.pe) y otros medios, para conocimiento y difusidon del mismo.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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PRESENTACION

El Proyecto Educativo Nacional al 2036 establece que el Pert busca asegurar el desarrollo profesional docente,
revalorando su papel en el marco de una carrera publica centrada en el desempefio responsable y efectivo, asi

como de una formacion continua integral.

Con la aprobacion de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica y de la
Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento, se han establecido disposiciones que regulan el
licenciamiento a fin de que se brinde una formacidn de calidad para el desarrollo integral de las personas, que
responda a las necesidades del pais, del mercado laboral y del sistema educativo y su articulaciéon con los

sectores productivos, que permita el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

La Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU aprob6 el Modelo de Servicio Educativo que define y organiza
los componentes pedagdgicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y
brindar un servicio formativo de calidad para la formacion de profesionales con las competencias pedagdgicas
que requiere el pais en respuesta a las demandas de la sociedad.

Atendiendo al Modelo de Educacion Superior (MSE), en los subcomponentes; estratégico, misional y de soporte,
hemos orientado y adecuado nuestro servicio a través de objetivos estratégicos que respondan a las demandas

y la oferta en educacion superior pedagdgicas para ser atendidos en el mediano y largo plazo.

Considerando Los instrumentos de gestion que garantizan el buen funcionamiento y servicio que brinda la
EESPPCh hemos implementado el Manual de procesos institucionales en concordancia con el Proyecto Educativo
institucional, el Reglamento Institucional Interno, el Proyecto Curricular Institucional y el Plan Anual de Trabajo,
bajo las orientaciones que establecen los Lineamientos Académicos Generales y el Modelo de servicio educativo,
dicho documento ha sido elaborado con la participacién activa de cada uno de sus miembros que la integran.

El manual de procesos institucionales tiene por finalidad regular los procesos y procedimientos institucionales
en la EESPPCh, a través del mapa de procesos institucionales, los procesos y los procedimientos institucionales,
los flujogramas, las estrategias de control de los procesos y estrategias de seguimiento a los procedimientos
institucionales, en los cuales se detallan minuciosamente las unidades y oficinas responsables de cada uno de
los procesos o actividades, asimismo busca facilitar la atencion oportuna y de calidad del servicio que se brinda

a los usuarios.
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1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1. Denominacion: Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica "Chimbote"

1.2. Documento Legal de Autorizacion: N° 319-83-ED del 15 de mayo de 1983
1.3. Cédigo Modular: 0686618

1.4. Ubicacion Geografica y contacto:

e Lugar : Zona de Equipamiento Metropolitana Mz C. L 1
e Distrito : Nuevo Chimbote

e Provincia : Del Santa

¢ Region : Ancash

e Teléfono : 043-314528 — cel. 943225112

e E-mail : info@ppdchimbote.edu.pe

e Pagina Web : http://pedagogicochimbote.edu.pe

e Direccion Regional de Educacion : Ancash

1.5. Alcance temporal del MPI:

- Fecha de inicio 1 2025
- Fecha de Término : 2030

1.6. Documento legal de revalidacion: RD 212-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFQID

1.7. Programas de estudio revalidados con los que cuenta:

e  Educacion Inicial

e  Educacion Primaria

e Idioma inglés

e  Educacion fisica

e  Computacién Informatica

e Ciencia Tecnologia y Ambiente
e  Educacion Basica Alternativa

1.8. Documento legal de licenciamiento:
RM N° 018-2021-MINEDU

e Programa de Educacion Inicial.
e Programa de Educacion Primaria.

RM N° 552-2024-MINEDU
e Idioma inglés

e Educacidn fisica
¢ Ciencia Tecnologia y Ambiente
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1.9. Personal Directivo, Jerarquico, Docentes y Administrativos:

PERSONAL TOTAL

DIRECTIVO JERARQUICO DOCENTE ADMINISTRATIVO

01 12 21 10 44

1.10 . Personal directivo y jerarquico:

» Directora General : Guadalupe del Carmen Balta Sevillano
+ Jefe de Unidad Académica : Américo Yparraguirre Villanueva

. Jefe del Area académica de educacién Inicial : Irene Elizabeth Roncal Mufioz

« Jefe del Area académica de educacion Primaria : Miriam Zenaida Arteaga Granados

«  Jefe de Area académica de Educacion Secundaria : Neptali Bricefio Porras

+ Jefe de la Unidad Administrativa : Alan Pierre Pérez Roncal

- Jefe del Area de Formacioén continua : Esther Ysabel Velasquez Chang
Secretaria Académica : Cira Betzabé Garcia Coral

+ Jefe de Unidad de Investigacion : Santos Valentin Valera Rodriguez

» Jefe de Unidad de Bienestar empleabilidad (E.F) : Judith Frisancho Atencio

«  Jefe de Area de Calidad : Patricia Maribi Guevara Chinchayan
« Coordinador del area de practica : Jorge Lu Saavedra
« Coordinador de post grado : Adela Marilt Inti Ledn

1.11. Marco normativo

Ley General de Educacién, Ley N° 28044, en su articulo 13° define la calidad de la educacion “el nivel éptimo
de formacidn que deben alcanzar las personas para enfrentar los retos del desarrollo humano, ejercer su
ciudadania y continuar aprendiendo durante toda la vida”; asi también, en su articulo 53, indica que el
estudiante es el centro del proceso y del sistema educativo.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes.
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512.

Decreto Supremo N° 009-2020-MINEDU, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2036: El reto de la
ciudadania plena”, plantea como objetivo estratégico 3: Maestros bien preparados que ejercen
profesionalmente la docencia. Lo que demanda una educacién superior de calidad, un programa de
formacion inicial y en servicio docente, que responda a las demandas y necesidades sociales y educativas
de la comunidad local, regional y nacional
Decreto Supremo N° 012-2020-MINEDU, que aprueba la Politica Nacional de Educacion Superior y Técnico

Productiva.




Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacion
Superior Pedagodgica.

RVM N° 097-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan la
evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica”.

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

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro de
Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

RM 441-2019-MINEDU. Aprueba los “Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica publicas y privadas

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

RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de

Servicios en el Sector Publico, aprobado mediante la RSGP N°006-2019-PCM/SGP.

RVM 165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo denominado “Lineamientos para el desarrollo del
proceso de admisiones de programas de estudios en las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas
y privadas”

Resolucion Viceministerial N° 326-2021-MINEDU, Modifican e incorporan disposiciones en el documento
normativo denominado “Disposiciones que regulan el concurso publico de contratacion docente en los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica Publicos”

R.V.M. N° 097-2022-MINEDU. “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de
Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”.

R.V.M N° 123-2022-Minedu. “Disposiciones para la evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes
de Formacion Inicial Docente de las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica”

RM N° 130-2025-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada “Lineamientos Académicos Generales
para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica Publica y Privadas”.

Resolucion ministerial N.° 244-2025-MINEDU “Disposiciones que regulan la gestién de los servicios y
procesos académicos en las Escuelas de Educacidn Superior pedagdgicas publicas y privadas”

R.D. N° 247-2025-EESPPCH-DG que aprueba el Proyecto Educativo Institucional (PEI) de la Escuela de
Educacion Superior Pedagdgica Plblica Chimbote.

R.D. N° 250-2025-EESPPCH-DG que aprueba el Reglamento Institucional (RI) de la Escuela de Educacion
Superior Pedagogica Publica Chimbote.

R.D. N° 251-2025-EESPPCH-DG, que aprueba el Proyecto Curricular Institucional (PCI) de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgica Publica Chimbote.
R.D. N° 252-2025-EESPPCH-DG, que aprueba el Manual de Procesos Institucionales (MPI) de la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgica Publica Chimbote.
R.D. N° 248-2025-EESPPCH-DG, que aprueba el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Escuela de Educacion

Superior Pedagdgica Publica Chimbote.




2. IDENTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Chimbote a identificado y caracterizado los procesos
estratégicos, misionales y soporte en coherencia con el modelo de servicio educativo, con los propositos
educativos planteados en la vision y mision institucional, los objetivos estratégicos del PEI y los lineamientos de
politica institucional.

2. a IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES EN LA EESPPCH

PROCESOS INSTITUCIONALES
ESTRATEGICO
MACROPROCESQOS PROCESQOS RESPONSABLE
PEO1 | Gestidn de la Gestion de condiciones favorables
Direccion Gestién del cambio Direccion general
PE02 Planificacion )
Gestion de la Monitoreo y evaluacion Area de calidad
calidad Retroalimentacion
MISIONAL
Formacion académica Unidad académica
Practica preprofesional Coordinacion de
practica
PMO1 | Gestion de la Participacion institucional ;J;g;i?r?\ i(Ej:(netgenestar y
Formacion 2 -
Inircial I Desarrollo personal Unidad de bienestar y
seguimiento
Investigacion e innovacién en FID Unidad de
investigacion
Seguimiento de egresados Unidad de bienestar y
seguimiento al
egresado
PM02 | Gestién del Fortalecimiento de competencias Unidad académica y
Desarrollo formacién continua
Profesional Investigacion e innovacion en el desarrollo Unidad de
profesional investigacién
PM03 | Gestion de la Gestion de programas de formacion continua Unidad de formacion
Formacion continua
Continua Investigacion e innovacion en la formacién Unidad de
continua investigacion
PM04 | Procesos Admision Unidad académica
académicos
PM05 | Promocion del Promocion del bienestar de estudiantes, docentes y | Unidad de bienestar y
Bienestar y personal administrativo seguimiento al
Empleabilidad Empleabilidad egresado
PM06 | Seguimiento a Seguimiento a egresados Unidad de bienestar y
egresados seguimiento al
egresado
SOPORTE
PS01 | Gestion y logistica de los recursos econdmicos y financieros )
Area de
PS02 | Gestion de personal y atencién al usuario administracion
PS03 Gestion de los recursos tecnoldgicos




2. b CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Procesos de tipo estratégico

PEO1. Gestion de la Direccion

La Gestion de la Direccion estd a cargo de la directora general de la EESP. Permite conducir la institucidn hacia el logro de
una formacion integral de calidad desde una vision compartida. Considera los lineamientos de politica educativa nacional y
las necesidades de formacion de la Region Ancash. Comprende los siguientes procesos: Gestion de las necesidades formativas;
Sera abordado por estrategias y actividades del componente misional. Gestion de las condiciones favorables; El proceso consiste
en gestionar oportunidades, riesgos y conflictos de forma concertada con los estudiantes, docentes, personal
administrativo, grupos de interés y comunidad en general a la visién, misidon y los objetivos estratégicos
planteados en el PEI, garantizando el involucramiento y participacion de cada uno de sus actores. y gestionar el
cambio; Proceso centrado en generar cambios en la estructura y dinamica de la escuela en asuntos sociales, politicas educativas y
aspectos pedagdgicos, que permitan enfrentar los desafios que plantea la sociedad actual, en el ambito en el cual nos desarrollamos,
considerando las caracteristicas propias de nuestros estudiantes que provienen de diferentes provincias y regiones del Peru.

actores para implementacion del
Reglamento institucional en un
ambiente de trabajo favorable.
Involucrar a los actores educativos
en los procesos, normativos para
facilitar la toma de decisiones en
forma agil y oportuna.

Generar escenarios alternativos para

enfrentar riesgos y aprovechar
oportunidades.
Persuadir a los actores que

asuman responsablemente su rol
Ubicar al personal de acuerdo con
el desarrollo de sus habilidades y
competencias.

Planes de respuesta a losdesafios
educativos.

Nombre del PE1. GESTION DE LA DIRECCION
proceso
Desarrollar la gestion de la ESSP Chimbote por procesos y resultados con participacion de los
Objetivo actores institucionales para el logro de la vision compartida.
Responsable Direccion General
Proveedores Entrada Subprocesos Produc Destinatario
tos
e MINEDU. e Politicas e Identificar  oportunidades de e PEI e Directivos
e DRE Ancash Educativas crecimiento institucional con el e RI e Jerdrquicos
o Oficina de Nacionales, apoyo de entidades del medio. o Norma e Docentes
calidad regionales e ¢ Identificar riesgos y s de e Administrativos
institucionales conflictos que impidan generar un conviv e Estudiantes
e RI ambiente favorable para el encia e Grupo de
crecimiento institucional interés
e Establecer acuerdos con los e Comunidad
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PE02. GESTION DE LA CALIDAD

La gestion de la calidad esta a cargo del area de calidad. Busca asegurar una dinamica organizacional coherente,
en concordancia con la vision y mision, propdsitos institucionales, garantizando el logro de los mas altos
estandares de calidad, asi como la eficacia de los resultados de cada uno de los procesos institucionales.
Comprende actividades de: Planificacion de los procesos formativos, desarrollo profesional y formacién continua,
previendo las condiciones necesarias y anticipando contingencias en cada caso, asi como el planeamiento
institucional. Monitoreo y evaluacidon de los procesos institucionales y los resultados de las acciones
formativas. Retroalimentacion, implica la devolucidn oportuna de la informacién recogida en el monitoreo y
evaluacion y permite identificar buenas practicas, necesidades, demandas y oportunidades de mejora.

Nombre del PE2. GESTION DE LA CALIDAD
proceso
Objetivo Desarrollar un sistema integral de planificacion, acompariamiento, monitoreo, evaluacion y
comunicacion de resultados a la implementacion de los instrumentos de gestion y lineamientos
de calidad.
Responsable Area de calidad
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e MINEDU e Proyecto Educativo o Planear el desarrollo | e PEI e Directivo
e SINEACE Nacional institucional, en una ldgica de o PAT e Jerarquicos
e DRE Ancash e Estandares de mejora continua. o PCI e Administrativos
o Direccién calidad para la Implementar los | e RI e Docentes
General acreditacion subcomponentes del MSE en los | o mp1 e Estudiantes
e Unidad procesos institucionales e Planes de
Académica Evaluar de manera constante y mejora
e Unidad de pertinente los subcomponentes
Formacién de los procesos institucionales
Continua Implementacién de estrategias
e Unidad de medicion y evaluacion de los

Administrativa

instrumentos de gestion
institucional.

Evaluacion del logro de las
competencias esperadas en el
perfil de egreso.

Desarrollar mecanismos que
permitan identificar buenas
practicas y propuestas de
mejora para el desarrollo
institucional

Desarrollar mecanismos que
permitan identificar buenas
practicas y propuestas de
mejora para el logro de las
competencias esperadas en el
perfil de egreso.

PROCESOS DE TIPO MISIONAL
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PM1. GESTION DE LA FORMACION INICIAL

La gestion de la formacion inicial esta a cargo de la Unidad Académica, Unidad de Investigacion, Unidad
Bienestar y Empleabilidad. Considera la organizacion de experiencias y aprendizaje para los futuros docentes,
disefiadas con el fin de lograr el desarrollo de las competencias del perfil de egreso, poniéndolas en practica en
contextos reales. De este modo se fomenta la articulacion entre la teoria y practica, y se promueve la gestion
del propio aprendizaje con autonomia y seguridad, contando con el soporte académico y socioemocional que
requiera. Comprende los siguientes procesos:

PM1.2 FORMACION ACADEMICA

Nombre del | 51 5> FORMACION ACADEMICA
proceso
Obietivo Fortalecer el desarrollo del aprendizaje situado, interdisciplinar, reflexivo y critico con sentido
] humano en los estudiantes de la EESPP Chimbote
Responsable | Unidad Académica y coordinador de practica
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
o MINEDU e Disefios e Gestion e implementacion de Buenas e Estudiantes
e DRE Curriculares los disefios curriculares basicos practicas
Ancash Bésicos ?aalonales o d _ instauradas
. ., Nacionales mplementacion de estrategias en la FID
* Direccion Orientaci de monitoreo y
General rientaciones acompafiamiento  a  los
e Unidad para_ o la docentes formadores
Académica planificacion y Seguimiento al desarrollo de las

evaluacion de
los
aprendizajes.
Lineamientos
académicos
generales

competencias en el perfil de la
FID

Funcionamiento de una
biblioteca actualizada
Implementacién de un
repositorio de material vy
recursos educativos.

Gestion de procesos articulados
de investigacion, practica
preprofesional y produccion de
conocimientos

Implementacion de comunidad
profesional de aprendizaje

Planificacion de la practica en la
institucion

Gestién de convenios con II.EE
de Educacién Basica de
colaboracién interinstitucional
Ejecucién de la practica del
estudiante.

Monitoreo y supervisién de la
practica.

Sistematizacion y evaluacién de
la practica preprofesional e
investigacion

Fortalecimiento del perfil del
formador de practica.

PM1.3 PARTICIPACION INSTITUCIONAL
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Nombre del

PM1.3 PARTICIPACION INSTITUCIONAL

proceso
. - Fortalecer la identidad de los estudiantes desde la vision compartida institucional,
Objetivo . - . .
optimizando el servicio del Sistema de tutoria.

Responsable Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU e Reglamento | e Conformacion del comité Conformacién Estudiantes
Direccién institucional electoral. del Consejo de

General ¢ Plan de o Convocatoria a elecciones del estudiantes.

Unidad convivencia consejo estudiantil. Consejo asesor

Académica democratica | e Eleccion y funcionamiento del con

Unidad de consejo de estudiantes. representacion

Bienestar y e Participacion del consejo de estudiantes.

Empleabilidad estudiantil en el consejo asesor.

e Elaboracion del diagndstico socio
econdmico y familiar de los
estudiantes.

e Elaboracion del plan de tutoria
con atencion a las necesidades
detectadas.

e Reuniones periddicas del equipo
de tutores.

e Elaboracion del informe final del
sistema de tutoria.

e Registro de los avances de
aprendizaje de los estudiantes
en el DRIVE.

e Deteccion y  atencion  a
estudiantes en riesgo de
abandono de estudio

e Atencibn y  consejeria a
estudiantes con riesgo
académico.

PM1.4 INVESTIGACION E INNOVACION EN FID
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Nombre del

PM1.4 INVESTIGACION E INNOVACION EN LA FORMACION INICIAL DOCENTE

proceso
Optimizar las competencias investigativas, de innovacién y produccion intelectual de los
Objetivo estudiantes de formacion inicial, docentes de la institucion y de formacién continua, que
aporten al desarrollo educativo del ambito local y regional
e Unidad de Investigacion
Responsable e Unidad Académica
o Area de Practica e Investigacion
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU Reglamento e Implementacion de estrategias e Trabajos de | e Estudiantes
SUNEDU Institucional de investigacion formativa a investigacion | e Docentes
e Direccion Reglamento de través del silabo. o Tesis formadores
General Investigacion o Elaboracion, revision y e Repositorio
e Unidad Lineas de aprobacion del trabajo de implementado
Académica Investigacion investigacion para obtener el
e Unidad de Institucional Grado de Bachiller en
Investigacion Protocolos de formacién inicial y formacion
e Areade Investigacion continua.
Practica e Lineamientos . ElabOraCién, revision Yy
Investigacion Académicos aprobacion de la tesis para

Generales obtener el Titulo de licenciado
Registro en educacién en formacion
Nacional de inicial y formacion continua.

Grados y Titulos | ® Elaboracion, revision y
(RENATI) aprobacion del trabajo de

suficiencia  profesional para
obtener el titulo de licenciado
en educacién en formacion
inicial y formacién continua.
Implementacion de estrategias
de promocién de la cultura
investigativa en docentes.
Elaboracidn, revision y
aprobacién de investigaciones
e innovaciones de docentes.
Difusion del trabajo de
investigacion e innovacion.
Implementacidn del repositorio
académico digital.
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PM2. GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

La gestion del desarrollo profesional esta a cargo de la Unidad de Formacion Continua, Unidad de Investigacion

y Area de Calidad. Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional de docentes formados, tiene
como punto de partida la identificacion de necesidades formativas en la practica docente y el nivel de logro
de los aprendizajes de los estudiantes. Comprende los siguientes procesos:

PM2.1 FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS

AL PM2.1 FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS
proceso
. - Optimizar las competencias adquiridas por los docentes formadores vinculando las
Objetivo : : . -
competencias profesionales con las demandas y tendencias educativas.
Responsable Unidad de formacion continua, investigacion y area de calidad
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e MINEDU o PEI ¢ Autodiagndstico de la Informe de la Formador  de
e DRE Ancash e PAT practica formativa mejora de docentes
o Direccidn General |e Plan de Jefatura compgtencias
o Jefatura de de unidad | ¢ Autoformacion a través de | Profesionales
unidad académica | Académica reuniones colegiadas y fortalecidas del
o Perfil de circulos de aprendizaje. formador de
formadores de docentes.
docentes e Diagnostico de

necesidades de
fortalecimiento de
competencia a partir de
procesos de monitoreo y
acompanamiento.

e Programa de
fortalecimiento de
competencias y
capacidades.

e Facilitacion de estrategias
y oportunidades para el
desarrollo de habilidades
socioemocionales.

e Implementacion de
mecanismos, estimulos y
reconocimientos a
formadores.

e Monitoreo de aplicaciéon de
las competencias
adquiridas a partir de las
reuniones colegiadas, del
programa de
fortalecimiento, grupos de
interaprendizaje
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PM3. GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

La gestion de la formacion continua estd a cargo de la Unidad de Formacidon Continua, La Unidad de
Investigacion y el Area de Calidad. Desarrolla acciones formativas para los docentes en ejercicio, ya sean
docentes de escuelas publicas, directores o formadores en ejercicio de otras instituciones educativas.
Constituye una experiencia que debe retroalimentar la formacion inicial, abriendo oportunidades para la
reflexion y la investigacion.

PM3.1 GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Nombre del PM3.1 Gestion de Programas de Formacion Continua.
Proceso
Incrementar la cobertura de los Programas de formacion continua que respondan a las demandas
Objetivo y tendencias educativas.
Responsable Unidad de Formacién Continua
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
¢ MINEDU e Lineamientos Identificacion de las e Diagndstico de Docentes en
e DRE Ancash Académicos necesidades formativas necesidades para la | servicio que no
o Direccion Generales locales y regionales de formacion continua | cuentan con grado
General. e Proyecto estudiantes, docentes, e RD de aprobacion de bachiller ni
¢ Unidad educativo directivos y auxiliares de del Programa de titulo de licenciado
Académica institucional educacion. Formacion en educacion.
e Unidad de ¢ Reglamento Gestion de aprobacion por Continua
Investigacion. institucional el minedu de la propuesta  |o Plan operativo del Docentes
¢ Unidad de Programa de Formacién PFC formadores
Administrativa Continua. e Cuadro de docentes
Elaboracion del Plan | formadores y hojas Otros

operativo para el programa
de Formacién continua
Seleccion de  docentes
formadores segun criterios
establecidos en el perfil
docente por la unidad de
formacién continua
Ejecuciéon, monitoreo vy
seguimiento del desarrollo
del programa de formacion
continua

Evaluacion e informe de las
acciones  ejecutadas vy
satisfaccion de los usuarios.
Identificacion de
necesidades de mejora para
los préximos subprocesos

de vida

e Fichas de
seguimiento y
monitoreo

e Informe de la UFC,
con evidencias

profesionales que
desean estudiar
educacion
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PM4. ADMISION

El proceso de admision esta a cargo del jefe de la Unidad académica y el director general, contempla actividades
de planificacion, organizacion y ejecucién del proceso de seleccidn de postulantes que cuenten con las
competencias basicas establecidas en el perfil de ingreso, para ello se debe formar una comision de admision
bajo las orientaciones del MINEDU.

Nombre del

PM4. ADMISION
proceso
. Optimizar las estrategias para la seleccion de postulantes con un perfil de ingreso
Objetivo e )
idoneo para el Programa de estudio ofertado.
Responsable | Unidad Académica y Direccién General
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e MINEDU e Lineamientos e Determinacion de los Ingresantes e Miembros de la
e DRE Ancash para el proceso programas  que  se que cuentan comision de
o Direccion de Admision ofertaran con las admision
General e Reglamento de | e Gestidon de la aprobacion cqmpetencias e Docentes
¢ Unidad admisién de metas de admisién basicas para aplicadores de los
Académica ¢ Prospecto de | e Convocatoria al proceso ejercer el instrumelntos de
e Programa de | Postulante de admisién desempefio evaluacion.
preparacion e Plan detrabajode | e Conformacion de la doc_:ente de | o Postulantes
para las | la comisién de | comisidn de admision calidad.
carreras admision e Registro del proceso de | ® Relacion  de

pedagdgicas

admision en el SIA

o Registro de postulantes
en el SIA

e Protocolo de intervencion

para las  diferentes
modalidades de
admision: modalidad
ordinaria, por

exoneracion, por

programa de preparacién

para las carreras
pedagdgica
e Evaluacion de

competencias, a través
de cuestionarios y
entrevistas

e Procesamiento de
resultados en el SIA

e Publicacion de resultados
e informe de resultados

ingresantes
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PM5. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

La Promocidn del Bienestar y Empleabilidad agrupa a todas las actividades relacionadas con el apoyo al bienestar
y la defensa de los estudiantes. En el caso del apoyo al bienestar de los estudiantes, se incluyen acciones de
orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, practica preprofesional, emprendimientos u otros
que ayuden al estudiante a transitar de la educacion superior pedagogica hacia el empleo. Su proposito es el
acompafamiento personal y soporte socioemocional durante el proceso formativo del estudiante

Para el caso de la defensa de los estudiantes, la Escuela conforma un comité de defensa del estudiante
encargado de velar por su bienestar para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre
otras situaciones que atenten contra sus derechos. Su proposito es proteger los derechos de los estudiantes y
ofrecerles herramientas y recursos necesarios que les permitan desenvolverse en todo contexto y circunstancia.

PM5.1 BIENESTAR

Nombre del PM5.1 PROMOCION DEL BIENESTAR
proceso
Optimizar el Sistema de Bienestar y la empleabilidad de los egresados que promuevan
Objetivo entornos académicos y laborables saludables.
Responsable Unidad de bienestar y empleabilidad.
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
e MINEDU e PEI
e DRE Ancash e PAT o Implementacién de | Informes de | e Directivos
e Direccion o Diagndstico estrategias de acompanamiento, e Docentes
general socioeconémic | acompafiamiento Yy | seguimiento Yy | e Estudiantes
« Direccion 0 de | seguimiento. atencion a los | o personal
académica estudiantes ¢ Implementacién de | docentes, administrativo
¢ Unidad convenios con estudiantes y

administrativa

instituciones aliadas
Conformacién del comité

de defensa del
estudiarte.
e Implementacién de

estrategias para la

prevencién y atencion en

casos de acoso y

discriminacion

Implementacion de

estrategias para el

acompafamiento a los

tutores

Servicio y atencion en el

area:

Psicologia

Tdpico

- Asistencia Social

Pastoral

Tutoria

e Medicién de la
satisfaccion de los
usuarios de los servicios
de bienestar.

administrativos.

e RD de
conformacion del
comité de
defensa
e Informe
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PM5.2 EMPLEABILIDAD

Nombre del PM5.2 PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD.
proceso
Objetivo Optimizar el Sistema de Bienestar y la empleabilidad de los egresados que promuevan
entornos académicos y laborables saludables.
Responsable Unidad de bienestar y empleabilidad.
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
MINEDU Lineamientos e Implementacion de Estudiantes vy
DREA Ancash aprobados, para convenios con | Convenios egresados
Direccion los procesos de instituciones aliadas. Bolsa de trabajo
general atencién a los
Direccion estudiantes Y | e Fortalecimiento de | Informe
académica seguimiento al competencias de
e Unidad egresado. estudiantes del X ciclo
administrativa para el ingreso al
e Unidad de mercado laboral.
bienestar y
empleabilidad. e Administracion de la
Bolsa de trabajo para
estudiantes.
e Evaluacion de la
trayectoria laboral de
egresados

PM6. SEGUIMIENTO A EGRESADOS

El seguimiento de egresados esta a cargo de la Unidad de bienestar y empleabilidad, busca mantener una relacion permanente con
los egresados a través de la formacion de la asociacidn de exalumnos, lo que implica tener una base de datos actualizada y planificar
acciones de involucramiento en actividades de la escuela.

Nombre del

proceso PM06 SEGUIMIENTO A EGRESADOS.

Objetivo Mantener informacion actualizada sobre la ubicacion, insercién, trayectoria laboral
y necesidades formativas de los docentes egresados

Responsabilidad Unidad de bienestar y empleabilidad.

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatarios
Ministerio de | Lineamientos Registro actualizado de | Egresados
Educacion. aprobados, para e Administraciéon de base | egresados y

los procesos de de datos de egresados diagnostico de
DREA Ancash atenciéon a los | Implementacién de | necesidades
estudiantes y estrategias de | formativas
Direccién seguimiento al seguimiento a los
general egresado. egresados.

. e Capacitaciones a través | RD de conformacion
Unidad de de la  Unidad de | de la directiva de la
Formacion Formacién Continua. asociacion de
continua e Conformacién de | egresados.

asociacién de egresados

. e Medicion de satisfaccion
U.nldad de de egresados
bienestar y
empleabilidad.
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4 PROCESOS DE SOPORTE
Los procesos de soporte estan a cargo del jefe de la unidad administrativa y comprende la gestion de recursos
econdmicos y financieros, gestién de personas y recursos tecnoldgicos, asi como la gestion de logistica y
abastecimiento para una atencion oportuna a los estudiantes, docentes, egresados y publico en general.

PS01. GESTION Y LOGISTICA DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

Nombre del PS01 GESTION Y LOGISTICA DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
proceso
Objetivo Optimizar la gestién del personal y los recursos de manera oportuna y eficiente asegurando
la calidad del servicio.
Responsable Unidad administrativa y direccion general
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
e Diagndstico de e Plan Comunidad
MINEDU vy Ley n° necesidades presupuestal Educativa
31365 ley presupuestales de la anual
DRE-ANCASH del institucion para la aprobado
presupuesto prevision de  recursos con R.D.
del sector econdmicos y financieros. « Informes
publico para e Elaboracién del
el afio fiscal presupuesto anual que
2022 estime los ingresos y
egresos de la Escuela.
LEY 30512 e Aprobacién del
presupuesto anual con RD.
PEI e Publicacion del
presupuesto anual en el
Planes de portal de transparencia.
trabajo o Fjecucién del presupuesto
anual de acuerdo con los
requerimientos de la
unidades y coordinaciones
e Evaluacion de las
actividades ejecutadas
e Elaboracion de informes
de ingresos y egresos por
trimestre, semestre vy
anual.

PS02. GESTION DEL PERSONAL Y ATENCION AL USUARIO

Nombre del proceso PS02 GESTION DE PERSONAL Y ATENCION AL USUARIO
Optimizar la gestion del personal y los recursos de manera oportuna y eficiente
Objetivo asegurando la calidad del servicio.
Responsable Unidad Administrativa
Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
Determinacion del Diagndstico de
MINEDU RI requerimiento del personal necesidades e Directivos
DRE-ANCASH PEI docente y administrativo de personal e Docentes
Normas para para el normal Informe del e Estudiantes
la funcionamiento  de Ila proceso de e Personal
contratacion Escuela. seleccion de administrativo
de personal personas
Publicacion de la Informe de
convocatoria para cubrir las evaluacion del
plazas vacantes del personal desempefio del
docente y administrativo. personal

20




administrativo

e Proceso de seleccion de
personal para cubrir las
plazas vacantes de docentes
y administrativos

¢ Monitoreo del desempefiio del
personal administrativo

e Informe de los desempefios
del personal administrativo,
en relacion a la atencion al
usuario.

e Gestion y custodia del libro
de reclamaciones

¢ Diagnoéstico de necesidades

formativas del personal
administrativo.
e Informe del proceso de

gestion de personas.

PS03. GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Nombre del proceso | PS03 GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Objetivo Optimizar la gestion del personal y los recursos de manera oportuna y eficiente
asegurando la calidad del servicio.
Responsable Unidad Administrativa
Proveedores | Entrada Subprocesos Productos Destinatario
MINEDU y PEI Estandarizacion de e Manual de | ¢« Docentes
DRE-ANCASH PAT procesos para el procedimientos e Estudiantes
desarrollo de sistemas de para el uso de las | ¢ Personal

informacion y herramientas  del administrativo
comunicacion sistema de
Administracion de la base informacién y

de datos y sistema de
informacién institucional

comunicacion

e Manual de imagen

Soporte técnico para el institucional
adecuado funcionamiento e Informe de
de los sistemas de evaluacion

informacién y
comunicacion

Evaluacion de los
sistemas y propuestas de
mejoras para el sistema
de informacion y
comunicacion institucional
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PROVEEDORES

Z

MINISTERIO DE EDUCACION

INSUMOS

« PEN al 2026
¢ PER Ancash

o Lineamientos
educativos qu
regulan a las
EESP

+ DCBN 2019-
2020

« MBD docente
 MBD directivo

* Docentes
formadores

e Programa de
fortalecimiento

o Personal
administrativo
y de servicio

e Recursos,
infraestructura

y
equipamiento

» Diagnostico

o Egresado de |
EBR

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO

PEO1 GESTION DE LA DIRECCION
e Gestionar condiciones favorables

1
1
1
1
1
L. Gestionar el cambio
1
1
1
1
1

PEO2 GESTION DE LA CALIDAD
e Planificar

e Retroalimentar

1
1
1
1
e Monitorear y evaluar '
1
1
1
1
1

PMO02 GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL

FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS

INVESTIGACION E INNOVACION EN EL D.P.

PMO05 PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

EMPLEABILIDAD

TLITORIA

PSICOI NOGIA

PASTORAI

1
1
1
| BIENESTAR SOCIAL
:
1
1

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE

PS01 GESTION Y LOGISTICA DE LOS
RECURSOS ECONOMICOS Y
FINANCIEROS

PS02 GESTION DE

PERSONAL Y ATENCION

AL USUARIO

PS03 GESTION DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS

SERVICIOS

« Formacion
inicial
docente

e Programa de
profesionaliz
acion
docente

e Programa de

especializaci

on

e Programa de

capacitacion

Yy
actualizacio

e Programa d
segunda
especialida

USUARIOS

ESTUDIANTE, DOCENTES FORMADORES, PERSONAL ADMINISTRATIVO

Y DIRECTIVO DE LA EESPP CHIMBOTE

Docentes en servicio

Egresados de la EESP Chimbote

Otros profesionales




DESCRIPCION DEL MAPA DE PROCESOS

Asumir el modelo de gestidn por resultados y concebir la gestidon como un sistema de
procesos, implica para la Escuela colocar al usuario en el centro del funcionamiento del servicio,
teniendo en cuenta sus necesidades y demandas; en ese sentido se ha identificado los procesos
institucionales alineados con los objetivos estratégicos institucional, que permita lograr la vision y
brindar la prestacion de servicios educativos de calidad.

El Manual de Procesos Institucionales de la EESPP Chimbote estd compuesto por la
representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que se desarrollan en
la institucion y que permite contar con una vision general y sistémica de los procesos (niveles 0 y 1),
orientar la ejecucion de los procesos y subprocesos, asi como la toma de decisiones institucionales.

Esta constituido por 11 procesos del nivel 0 organizado en tres macroprocesos: estratégico,
misional y de soporte y en cada uno de ellos se desarrollan subproceso denominados, procesos del
nivel 1. Se considera procesos del nivel 0 por ser principales que representan el funcionamiento de la
organizacion; los del nivel 1, que van a describir al proceso del nivel 0.

Los procesos se gestionan como un sistema donde hay interacciones de procedimientos y
estan constituidos por elementos: proveedores, insumos, procesos, Servicios y usuarios.

Los proveedores, lo constituye la entidad rectora que entrega un insumo (normativas
aplicables al funcionamiento de la institucion). En el mapa de procesos institucional (MPI) son nuestros
proveedores el Ministerio de Educacion, el Gobierno Regional, la Gerencia Regional de Educacion y
las instituciones educativas.

Los insumos, son los recursos (financieros, econdmicos, humanos, y fisicos) que ingresan al
proceso para ser utilizados en el servicio. También refiere a la normatividad que orienta el servicio, a
las necesidades de los usuarios y personal. Para nuestra institucion los insumos son las politicas
educativas nacionales y regionales, los recursos, la infraestructura y equipamiento, documentos
estratégicos (Marco del Buen Desempeiio Docente y Directivo), planes estratégicos nacionales y
regionales (Proyecto Educativo Nacional y Proyecto Educativo Regional), el recurso humano
(estudiante, egresados de la Educacion Basica, docentes en ejercicios, profesionales de otras carreras
profesionales y docentes formadores).

Los procesos son las acciones o actividades interrelacionadas que van a trasformar los insumos y
generan valor, dentro del macroproceso estratégico, se encuentran los del nivel 0: Gestién de la
direccion (PEO1), Gestion de la calidad (PE02). Como procesos misionales se encuentran los
procesos del nivel 0: gestion de la formacion inicial (PM01), gestion del desarrollo profesional
(PM02), Gestién de la formacién continua (PM03), Admision (PM04), Promocidn del bienestar y
empleabilidad (PMO05), Seguimiento a egresados y empleabilidad (PM06) Gestion y logistica de los
recursos economicos Y financieros (PS01), Gestion de personal y atencion al usuario (PS02),
Gestidn de los recursos tecnoldgicos (PS03).

Los servicios estan referidos al producto que sera entregado a los usuarios. En el , los servicios
que se brindan son los programas formativos: La Formacion Inicial Docente (FID), la Segunda
Especialidad (SE) y la Profesionalizacién Docente (PPD) cuyos usuarios obtendran el grado de bachiller
en Educacidn y/o el titulo de licenciado en Educacién. Otros servicios que se ofrece son el programa
de fortalecimiento al formador, el Programa de Formacion Docente en Servicios. Estos 2 Ultimos
servicios permiten desarrollar competencias profesionales de docentes formadores y docentes en
servicio de la Educacion Basica, No conducen a obtener grado académico ni a titulo, solo certificacion
0 constancia.
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Los usuarios son todos aquellos que reciben los servicios. Es la organizacién o persona que
recibe el producto (bienes o servicios); pueden ser usuarios internos o externos. En el MPI
consideramos como usuario interno a los estudiantes, personal docente y administrativo, y como
usuario externo a los docentes en servicios de la Educacion Basica o de Instituciones de educacion
superior no universitarias u otras, y a los exalumnos. Todos ellos se consideran como la comunidad
educativa.
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4. IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJOS DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
4.1 IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Admision a Formacion Inicial Docente: a través del Programa de preparacion Jefe de Unidad Académica
para carreras pedagdgicas: PPCP

1.2 Admision a Programas de Estudio de Formacion Inicial Docente: Admision Jefe de Unidad Académica
FID por exoneracion de primeros puestos EBR.

1.3 Admision en Programas de Estudio de Formacion Inicial Docente: Ingreso Jefe de Unidad Académica
ordinario

1.4 Admision al Programa de Profesionalizacion Docente (PPD) Jefe de Formacion Continua

1.5 Admisién al Programa de Segunda Especialidad (PSE) Coordinador de post grado

2.1 Matricula en el Programa de Formacion Inicial Docente Secretario Académico

2.2 Matricula en el Programa de Profesionalizacion Docente Jefe de Unidad de formacion

continua
2.3 Matricula en el Programa de Segunda Especialidad Coordinador de post grado

3.1 Traslado interno en el Programa de Formacion Inicial Docente Jefe de Unidad Académica
3.2 Traslado externo en el Programa de Formacion Inicial Docente Jefe de Unidad académica
3.3 Traslado externo de estudiantes a la EESPPCH Jefe de Unidad Académico

Convalidacion en el Programa de Formacion Inicial Docente Jefe de Unidad Académica

Licencia en Programas de Formacién Inicial Docente Secretario Académico
Reserva en Programas de Formacion Inicial Docente Secretario Académico

7.1 Reincorporacion de estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente Secretario Académico
8.1 Retiro en Formacion Inicial Docente. Secretario Académico
8.2 Retiro en el Programa de Profesionalizacion Docente Jefe de Unidad de Formacion
Continua
8.3 Retiro en el Programa de Segunda Especialidad Fexa Coordinador de post grado
9.1 | Subsanacién en formacion inicial docente ‘,_&*'7 Secretario Académico
' gt
9.2 | Subsanacién en programa de profesionalizacién docente Jefe de Unidad de Formacion
continua
9.3 Subsanacion en el programa de segunda especialidad Coordinador de post grado

Otorgamiento de Grado de Bachiller en FID, PPD Secretario Académico
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11.1 | Titulo profesional licenciado en FID y PPD

Secretario académico

11.2 | Rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad

Secretario académico

11.3 | Duplicado de Grados y Titulos

Certificado de estudios formativos

Secretario académico

Secretario académico

12.2 | Constancia de egresado

13.1 | Trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller en la FID

Secretario académico

Jefe de Unidad de investigacion

13.2 | Trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller PPD

Proyecto de tesis para obtener el titulo de licenciado en educacion en la
FID

Jefe de Unidad de investigacion

Jefe de Unidad de Investigacion

14.2 | Informe de Tesis para obtener el titulo de licenciado en educacion la FID

Jefe de Unidad de Investigacion

14.3 | Proyecto de Tesis para obtener el titulo de licenciado en PPD

Jefe de Unidad de Investigacion

14.4 | Informe de Tesis para obtener el titulo de licenciado en PPD

Jefe de Unidad de Investigacion

14.5 | Trabajo de suficiencia profesional para obtener el titulo de licenciado en
PPD y segunda especialidad

Jefe de Unidad de Investigacion

14.6 | Trabajo académico para obtener el titulo de segunda especialidad.

repositorio académico digital

Gestidn de la practica preprofesional

15.1 | Registro de trabajos de investigaciones, trabajos académicos y tesis en el

Jefe de Unidad de Investigacion

Jefe de Unidad de Investigacion

Coordinador del Area de Practica

16.2 | Ejecucion de la practica preprofesional

Coordinador del Area de Practica

16.3 | Monitoreo y supervision de la practica

Coordinador del Area de Practica

17.1 | Evaluacion de los aprendizajes Jefe de Unidad Académica
Planificacion de los aprendizajes Jefe de Unidad Académica

19.1 | Atencion al servicio de bienestar

Jefe de Unidad de Bienestar

19.2 | Atencidn en el servicio de tdpico

Proceso virtual de matricula e
5

Jefe de Unidad de Bienestar

24
21.1 | Uso de la plataforma virtual “'f,) Unidad Académicay
_j Administracién de plataforma
e
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GESTION ACADEMICA
1. ADMISION EN LA FID
1.1. ADMISION A TRAVES DEL PROGRAMA DE PREPARACION

Es el proceso en la FID que supone la implementacién, organizacion y ejecucion del proceso de seleccion de
postulantes que cuenten con las competencias basicas para el ejercicio del rol docente.

Seleccionar postulantes a través del Programa de Preparacion para las Carreras Pedagdgicas (PPCP) que
cuenten con las competencias del Perfil de ingreso para desarrollar de manera éptima en la FID las
competencias del perfil de egreso.

Postulantes egresados de Educacion Basica que participan del Programa de Preparacion para las Carreras
Pedagdgicas (PPCP)

Directivos, formadores de docentes y personal administrativo de la EESPP Chimbote

Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote, partida de nacimiento, copia del DNI, certificados
originales de educacion secundaria, 02 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco, recibo de pago por
inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional y declaracion jurada de no contar con antecedentes
penales o judiciales.

1 Definir y publicar lineamientos para el proceso de admision MINEDU 1 dia
2 Gestionar la aprobacion de metas de admision Direccién 1dia
3 Aprobacién de metas de admision DREA 30 dia
Convocar al concurso publico de admision para cubrir las vacantes Comisién de
4 autorizadas por la DREA en los programas que oferta la EESPP o 30 dias
. admision
Chimbote
Inscribir a los postulantes al examen de admisién por el Programa Comisién de .
5 iy . " 30 dias
de Preparacion para Carreras Pedagégicas admision
Elaborar pruebas de seleccion en el Programa de Preparacion para
las Carreras Pedagodgicas (PPCP) relacionadas a las siguientes -
competencias C:m,'s’_'?" de
v Pensamiento critico y creativo admision
6 v Trabajo colaborativo Comision de 1dia
v Tecnologia de la informacion y comunicacion o
2 elaboracion
v" Comunicacion en su lengua materna
p " de pruebas
v" Resolucion de problemas matematicos
v Convivencia y participacion democratica
. y o Subcomision
7 Aplicar las pruebas de seleccion en el Programa de Preparacion de alicacis 1di
ara las Carreras Pedagégicas (PPCP) € aplicacion 'a
p de pruebas
8 Revisar las pruebas aplicadas para la seleccion de postulantes ggnr?ilssi?: de 1 dia
9 Ingresar notas de cada prueba en el SRAL. Comision 1 dia
10 Procesar y almacenar la informacién SRAI 3 dias
11 Publicar resultados finales en la Web institucional Com|§|9n de 3 dias
admisién
12 Elaborar el Informe Final del proceso de admision a la DREA Comisién 1dia
13 Recepcionar el informe de admision DREA 1 dia

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

Informe final con relacién de ingresantes
103 dias

Matricula

Jefe de unidad Académica

Revisado por:
Comision MPI
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1.2. ADMISION POR EXONERACION A PRIMEROS PUESTOS

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

Seleccionar postulantes a través del Programa de Preparacion para las Carreras Pedagoégicas (PPCP) que
cuenten con las competencias del Perfil de ingreso para desarrollar de manera 6ptima en la FID las
competencias del perfil de egreso.

Postulantes egresados de Educacion Bésica que ocuparon los primeros puestos.

Directivos, formadores de docentes y personal administrativo del EESPP Chimbote

Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote, partida de nacimiento, copia del DNI, certificados
originales de educacion secundaria, 2 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco, recibo de pago por
inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional, declaracion jurada de no contar con antecedentes
penales o judiciales.

1 Definir y publicar lineamientos para el proceso de admisién MINEDU 1 dia
2 Gestionar metas de admision Direccion 1 dia
3 Aprobar las metas de admisién con R.D. DREA 30 dias
Convocar al concurso publico de admisién para coberturar las Comisién de
4 vacantes autorizadas por la DRE en los programas que oferta la admision 30 dias
EESPP Chimbote
5 Inscribir a los postulantes al examen de admision por exoneracion Com_lsllpn de 30 dias
admisién
Elaborar pruebas de seleccion a exonerados relacionadas a las
siguientes competencias subcomisin
6 v Pensamiento critico y creativo de 1 dia
v Trabajo colaborativo elaboracion
v Tecnologia de la informacion y comunicacion de pruebas
Subcomision
7 Aplicar las pruebas de seleccion de aplicacion 1 dia
de pruebas
8 Revisar las pruebas aplicadas para la seleccién de postulantes ggrrr?ilssig)r? de 1 dia
9 Ingresar notas de cada prueba en el SRAI. Com_wpn de 1 dia
admision
10 Procesar y almacenar la informacion SRAI 3 dias
11 Publicar resultados finales en la Web institucional Comlglgn de 3 dias
admision
12 Elaborar del Informe Final del proceso de admision y remision a la Comision de 1 dia
DRE admision
13 Recepcionar informe de admision DREA 1 dia

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

Informe final con relacion de ingresantes

103 dias

Matricula

Jefe de unidad Académica

Revisado por:
Comision MPI
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1.3. ADMISION EN FORMACION INICIAL DOCENTE

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

Seleccionar postulantes a través de la modalidad de ingreso ordinario que cuenten con las competencias del
Perfil de ingreso para desarrollar de manera éptima en la FID las competencias del perfil de egreso y prever
un desempefio docente de calidad

Postulantes egresados de Educacion Basica.
Directivos, formadores de docentes y personal administrativo del EESPP Chimbote

Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote, partida de nacimiento, copia del DNI, certificados
originales de educacion secundaria, 2 fotos tamafio carnet a color, fondo blanco, recibo de pago por
inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional y declaracion jurada de no contar con antecedentes
penales o judiciales. SOEE
& 0

S f

Definir y publicar lineamientos para el proceso de admisién MINEDU O'Da ?
2 Gestionar la aprobacién de metas para el proceso de admision Direccién \‘iu.... /
3 Aprobar metas de admisién con RD DREA Tsudias
Convocar al concurso publico de admision para cubrir las Comision de
4 vacantes autorizadas por la DRE en los programas que oferta admision 30 dias
la EESPP Chimbote
5 Inscribir a postulantes segun programa de estudios Com_ls_lpn de 1 dia
admision
6 Elaborar de pruebas de admisién 1dia
Aplicar pruebas de evaluacion de Competencias:
v" Comunicacion en su lengua materna
v" Resolucion de problemas matematicos Comisién de
7 v Convivencia y participacion democratica admision 2 dias
v Pensamiento critico y creativo
v Trabajo colaborativo
v' Tecnologia de la informacidn y comunicacion
8 Revisar pruebas de evaluacion COITI'IS'IE)n de 1 dia
admision
Comision de .
9 Ingresar notas de cada prueba en el SRIA. admision 1 dia
10 Procesar notas en el sistema y almacenar datos SRAI 3 dias
11 Publicar resultados finales en la Web institucional. Com_ls_lpn de 1 dia
admision
12 Elsléc;rar Informe final del proceso de admision y remision a la Comisién 2 dias
13 Recepcionar informe de admision DREA 1 dia

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

Informe final con némina de ingresantes

104 dias

Matricula

Jefe de Unidad Académica
Revisado por:
Comision MPI
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1.4. ADMISION EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

Proceso por el cual los egresados de los institutos pedagdgicos y otros profesionales acceden al programa
de profesionalizacion docente

Determinar los procedimientos para admision de postulantes que cumplan con el perfil de ingreso al
Programa de Profesionalizacion Docente que oferta la EESPPCH, llevando a cabo un proceso eficiente,
equitativo y transparente.

Titulados de Institutos Pedagdgicos, profesionales de carreras distintas a educacion

-Solicitud dirigida al director general de la EESPP CHIMBOTE, Copia del DNI, Copia de certificada del titulo
profesional de la misma carrera o programa de estudio al cual postula o copia de titulo universitario
profesional de otras carreras, certificado original de estudios de educacion superior, 2 fotos tamafio carnet
a color, fondo blanco, recibo de pago por inscripcion, segin lo establecido en el TUPA Institucional y ficha
de inscripcion.

1 Emitir lineamientos sobre admision MINEDU 3 dias
Gestionar RD de metas para el programa PPD en la DRE . .
2 y autorizar la convocatoria en la EESPPCh Directora 30 dias
3 Aprobar con RD metas de admisién al PPD DREA 1 dias
4 Convocar al proceso de admision para coberturar las gg:gq?c%i 60 dias
vacantes para el PPD autorizadas por la DRE. .
Continua
Unidad de
5 Registrar postulantes en el SIA del MINEDU Formacion 7 dias
Continua
Validar de informacion, para admitir al postulante al Unidad ge .
6 Formacion 3 dias
programa Continua
Unidad de
7 Admitir al programa a los que cumplen con requisitos Formacion 1 dia
Continua
Unidad de
8 Publicar relacion de admitidos al programa Formacién 2 dias
Continua
. ) Unidad de
9 Elaborar y presentar el informe final Formacion 1 dia
Continua
10 Recepcionar el informe del proceso de admisién DREA 1 dia

Lista de admitidos
108 dias

Matricula

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Revisado por: Comision MPI
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1.5 ADMISION EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Proceso por el cual los licenciados, acceden al programa de segunda especialidad

Determinar los procedimientos para admision de postulantes que cumplan con el perfil de ingreso al
Programa de Segunda Especialidad que oferta la EESPPCH, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo
y transparente.

Profesionales titulados.

-Solicitud dirigida al director general de la EESPP CHIMBOTE.

-Copia del DNI

-Copia de certificada del titulo profesional.

-02 fotos tamano carnet a color, fondo blanco.

-Recibo de pago por inscripcion, segun lo establecido en el TUPA Institucional.
-Ficha de inscripcion.

1 Emitir lineamientos sobre admision MINEDU 1 dia
2 Gestionar autorizacion de .m.etas en la DRE, para el Director 30 dias
programa de segunda especialidad
3 Aprobar metas de admision para el PPD DREA 20 dias
4 Convocar el proceso de admisién para coberturar las | Coordinador de 40 dias
vacantes para el PSE autorizadas por la DRE. postgrado
5 Registrar postulantes en el SIA del MINEDU. Coordinador de 10 dias
postgrado
6 Validar informacion, para admitir al programa Coordinador de 1 dias
postgrado
7 Publicar la relacion de admitidos al programa Coordinador de 1 dia
postgrado
. ) Coordinador de y
8 Elaborar y presentar el informe final. postgrado 5 dias
9 Recepcionar el informe de admision DREA 1 dia

Lista de admitidos
81 dias

Matricula

Coordinador de postgrado

Revisado por: Comision MPI Aprobado por: Directora
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2. MATRICULA
2.1 MATRICULA EN FORMACION INICIAL DOCENTE

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un Programa de Estudios
que se va a desarrollar en EESPP Chimbote. Constituye su registro oficial en el SIA y se formaliza a
través de las ndminas que son aprobadas por Resolucion Directoral.

Acreditar la condicion de estudiante en el Programa de Estudios de la EESPP Chimbote en la cual este
obtiene los derechos y obligaciones establecidos en el reglamento institucional

Estudiantes de Formacion Inicial Docente.

- Directiva y cronograma de matricula

- Para el I ciclo Constancia de ingreso, del II al X boleta de notas del ciclo anterior, con el
cumplimiento de aprobacién de créditos requisitos para el siguiente ciclo del II al VII haber
aprobado el setenta y cinco (75%) de créditos del ciclo inmediato anterior y del cien (100%) para
los ciclos VIII al X ciclo

- Recibo de pago por concepto de matricula segiin TUPA

1 Realizar el pago por concepto de matricula Estudiante 1 dia
2 Registrar el pago y emitir recibo Tesoreria 1 dia
3 Recepcionar el recibo de pago Secretaria académica 1 dia
4 Registrar en el SRAI y emitir la ficha de matricula | SIA 1 dia
5 Imprimir la ficha de matricula Secretaria académica 1 dia
6 Firmar ficha de matricula Director 2 dias
7 Recepcionar la ficha de matricula Estudiante 1 dia

- La matricula es personal

- La vacante del ingresante (ciclo I) que no se matricule dentro de los veinte (20) dias hébiles
siguientes desde iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta, la vacante
queda liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria, en
estricto orden de mérito y que no haya alcanzado vacante.

- El estudiante (ciclo II al X) que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes
de iniciado el proceso de matricula y no solicite reserva pierde su condicion de estudiante.

- Para matricularse del segundo (II) al octavo (VIII) ciclos, se requiere haber aprobado el setenta
y cinco porciento (75%) o mas, de los créditos del ciclo anterior y de los créditos acumulados

- Para matricularse en el noveno (IX) y décimo (X) ciclos, se requiere haber aprobado el cien
porciento (100%) de los créditos del ciclo anterior y de los créditos acumulados

Ficha de matricula para el estudiante y néminas de matriculas para la institucién

28 dias

Admision

Jefe de Unidad Académica
Jefe de Unidad Administrativa
Jefe de Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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2.2 MATRICULA EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

Es el proceso formal mediante el cual el estudiante se registra en el PPD que se va a desarrollar en la EESP.
La matricula acredita la condicidn de estudiante, estableciéndose en el RI los deberes y derechos que le
corresponden.

Determinar los procedimientos para la matricula en el Programa de Profesionalizacién Docente.

Ingresantes y estudiantes del Programa De Profesionalizacion Docente (PPD)

- Constancia de ingreso o boleta de notas
- Recibo de pago por matricula, segln lo establecido en el TUPA Institucional.

1 Revisar el cronograma de matricula y realizar el pago Estudiante 10 dias
. L . Unidad Administrativa / ,
2 Registrar el pago y emision de recibo Tesoreria 1dia
. ! Unidad de Formacion ,
3 Recepcionar el recibo de pago Continua 1dia
) , Unidad de Formacion ,
4 Registrar la matricula en el SRAI Continua 1dia
5 Imprimir fichas de matricula Umdgd de Formacion 1 dias
Continua
Firmar las fichas de matricula Directora 1 dia
Recepcionar la ficha de matricula Estudiante 1dia

e Los estudiantes que desaprueben el curso de investigacion no podran matricularse en el
siguiente ciclo hasta subsanar el curso
e Parapasaral II, III y IV ciclo deben aprobar el 75% de los créditos del ciclo inmediato anterior

Fichas de matricula y néminas de matriculas

16 dias

Admisién

Jefe de Unidad de Formacién Continua

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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2.3 MATRICULA EN EL PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Es el proceso formal mediante el cual el estudiante se registra en el PSE que se va a desarrollar en la EESP.
La matricula acredita la condicion de estudiante, estableciéndose en el Rl los deberes y derechos que le
corresponden.

Determinar los procedimientos para la matricula en el Programa de Segunda Especialidad.

Ingresantes y estudiantes del Programa De Segunda Especialidad (PSE)

- Recibo de pago por matricula, segun lo establecido en el TUPA Institucional.
-Requisitos solicitados por el PSE.

1 Rewsar,el cronograma y realizar el pago por concepto Estudiante 10 dias
de matricula

2 Registrar el pago por concepto de matricula Unidad Admlnlstratlva/ 1 dia

Tesoreria

Recepcionar el recibo de pago y verificacion en el

3 sistema del cumplimiento de requisitos para la matricula | Coordinador de postgrado 1 dia
en el ciclo correspondiente

4 Registrar la matricula en el SIA Coordinador de postgrado 1 dia
Imprimir las fichas de matricula Coordinador de postgrado 1 dia

6 Firmar némina de matricula Coordinador de postgrado 1 dia

7 Recepcionar la ficha de matricula Estudiante 1 dias

Los estudiantes que desaprueben el curso de investigacion no podran matricularse en el
siguiente ciclo hasta subsanar el curso

Para pasar al II ciclo deben aprobar el 75% de los créditos del ciclo I

Nomina de matriculas

16 dias

Admision

Jefe de Unidad de Formacion Continua

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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3. TRASLADOS
3.1 TRASLADO INTERNO

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro programa de estudios en la EESPP
Chimbote.

Facilitar el traslado a otro Programa de Estudios en la misma EESPP Chimbote

Estudiantes que hayan concluido y aprobado por lo menos el ciclo I.
El traslado se realiza del Il al VIII ciclo de estudios

¢ Solicitud de traslado dirigida a la directora general de la EESPP Chimbote.
¢ Constancia de vacante disponible en el programa a trasladar
¢ Recibo de pago por concepto de traslado interno

Presentar solicitud de traslado interno, con los | Estudiante

! requisitos 1 dia
2 Recepcionar solicitud y derivar a Unidad Académica Mesa de partes 1 dia
3 Recepcionar solicitud de traslado interno Unidad Académica 1dia
4 Conformar la comisién académica de traslado Unidad Académica 1 dia
5 Evaluar el expediente con los requisitos para el | Comision de traslado 3 dias

traslado interno
6 Aplicar la prueba de aptitud

Elaborar el informe para comunicar resultados de la | Comision de traslado
7 evaluacion del expediente y la prueba de aptitud y la 1 dia
convalidacion de ser el caso.
Elevar el informe correspondiente a direccién general | Comision de traslado

8 1 dia
Aprueba con resolucion institucional el traslado de | Directora

9 programa de estudios y la convalidacién de modulos y 1 dia
asignaturas

10 Firmar RD de traslado interno Directora 1 dia

Recepcionar la RD de traslado de programa de | Estudiante
11 estudios 1 dia

ela solicitud de traslado debe realizarse culminado un semestre de estudio y previo a la matricula del siguiente
semestre académico.

eLa comision académica de traslado encargada de evaluar el expediente presentado, aplicar la prueba de aptitud para
el programa de estudio y de emitir el informe, esta conformada por el jefe de la Unidad Académica y coordinador del
Programa de estudios a trasladar.

eLa comision de traslado tiene las siguientes funciones
i) Evaluar los expedientes presentados por los estudiantes.

if) Determinar los cursos, modulos u otras experiencias formativas a convalidar, de corresponder.

i) Determinar los cursos, mddulos u otras experiencias formativas a ser subsanadas por diferencia

curricular, de corresponder.

iv) Emitir el informe correspondiente para la aprobacion del traslado y de ser el caso determinar los cursos,

modulos u otras experiencias formativas convalidados y los pendientes de ser subsanados

Resolucion directoral que autoriza el traslado interno

12 dias habiles
Matricula

Jefe de Unidad Académica y Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
Comisién MPI Directora
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3.2 TRASLADO EXTERNO

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otra institucion de educacidn superior
pedagdgica publica o privada, dentro o fuera de la region.

Facilitar el tramite de traslado de la EESPP Chimbote a otro instituto o escuela de educacion superior
pedagdgica.

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

o Solicitud de traslado dirigida a la directora general de la EESPP Chimbote.
¢ Constancia de vacante del instituto o escuela a trasladar

« Recibo de pago por concepto de traslado

¢ Constancia de no adeudo

1 Presentar la solicitud de traslado externo acompaiiado | Estudiante 1 dia
de la constancia de vacante

? Recepcionar el FUT y la constancia de vacante Secretaria de mesa de 1 dia
partes

3 Derivar el expediente a secretaria académica Secretaria de mesa de 1 dia
partes

4 Revisar los recursos establecidos en el expediente Secretaria académica 2 dias

5 Elaborar la RD de traslado Secretarfa académica 2 dias

6 Firmar la RD de traslado Director 2 dias

7 Entregar la RD y documentos de traslado al solicitante | Secretaria académica 1 dias

El traslado externo procede antes de matricularse en un periodo académico.

Resolucién directoral que autoriza el traslado externo.

10 dias habiles

Matricula

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
comision MPI Directora
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3.3. TRASLADO EXTERNO A LA EESPPCH

Es el proceso mediante el cual el estudiante de una IESP, universidad u otra EESPP solicita traslado a la
EESPP Chimbote.

Facilitar el traslado a la EESPP Chimbote.

Estudiantes que hayan concluido por lo menos el primer ciclo y tengan aprobado todas los cursos.

. Solicitud de traslado dirigida a la directora general de la EESPP Chimbote.
e  Constancia de vacante de la EESPPCH

. RD de traslado
° Carpeta de traslado: certificado de estudios de secundaria, partida de nacimiento, certificado de
estudios de educacion superior visado, copia de DNI.

Presentar la solicitud de vacante para traslado a la | Estudiante

1 EESPPCH acompaiiado de una copia del certificado de 1 dia

estudios.

Recepcionar el expediente Mesa de partes 1dia

Derivar el expediente a Unidad académica Directora 1 dia
4 Recepcionar el expediente de traslado. Jefe de unidad Académica 1 dia
5 Conformar la comisién de traslado Jefe de unidad Académica 2 dia
6 Revisa el expediente para ver cumplimiento de | Comisidn de traslados 7 dia

requisitos para admitir un traslado a la escuela
7 Eleva un informe otorgando o denegando la vacante al | Comision de traslados 2 dias

solicitante

Otorga la constancia de vacante Directora 2 dias
9 Recepciona constante de vacante estudiante 1 dia
10 Presenta la carpeta con los requisitos estudiante 1 dia
1 Evalla la carpeta Comision de traslado 1 dia
12 Presenta el informe de traslado externo a la direccion Comision de traslado 2 dias
13 Aprueba el traslado externo con RD direccion 2 dias
14 Entrega RD de traslado al estudiante trasladado direccion 1 dia

La solicitud de traslado debe realizarse culminado un semestre de estudio y previo a la matricula
del siguiente semestre académico.
El estudiante que solicita traslado debe tener aprobado todas las asignaturas desarrolladas.

Resolucion directoral que autoriza el traslado interno

20 dias habiles

Matricula

Jefe de unidad académica

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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4.CONVALIDACIONES

El proceso de convalidacion es el proceso mediante el cual se reconoce capacidades adquiridas en la realizacion de
curso anteriormente desarrollada y solo se realiza en la FID mas no en formacion continua por tener una malla
curricular producto de homologacion de cursos desarrollados y faltantes.

4.1 CONVALIDACIONES EN FORMACION INICIAL DOCENTE

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el
estudiante, al validar sus calificaciones obtenidas en un Programa de Estudios para aplicarse a otro de
similar contenido, estimando su peso crediticio.

Establecer las acciones a seguir en el proceso de convalidacion de estudios, dentro de las normas
establecidas.

Estudiantes de la EESPP Chimbote.

Solicitud dirigida a la directora general de la EESPP Chimbote
Certificado de estudios
Silabos de los cursos

Derecho de pago de cursos convalidados de acuerdo al TUPA

Presentar la solicitud de convalidacion acompafiando el | Estudiante
1 certificado de estudios y los silabos de los cursos a 1 dia
convalidar
2 Recepcionary derivar de solicitud y documentos requeridos | mesa de partes 1 dia
3 Recepcionar el expediente para convalidacion Unidad 1 dia
académica
Conformar la comision de convalidacion, integrado por la | Unidad
4 jefa de Unidad Académica, el coordinador del programa de | académica 3 dias
estudios y 1 docente de carrera afin al curso a convalidar.
Revisar el certificado de estudios, para verificar notas | Comision de
aprobatorias de los cursos a convalidar, revisién de silabos | convalidacién Adi
5 de curso desarrollado y del curso a convalidar, para 1as
verificar la similitud de los contenidos en un minimo de 70%.
6 Elaborar el informe de convalidacién por parte de la | Comision de 1 dia
comision convalidacién
7 Emitir de resolucion de convalidacion DIFOID/SIA 2 dias
8 Firmar RD de convalidacion Directora 2 dias
9 Recepcionar RD de convalidacion al solicitante. Estudiante 1 dia
Presentacion de RD de convalidacién para su registro en el | Estudiante .
10 SIAI 1 dia
1 Registra la convalidacién de notas en el Sistema de | Secretaria 2 dias
informacion institucional académica

- La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en contenido, en
por lo menos el 70 % al curso de destino, siempre y cuando el nimero de créditos sea igual o mayor
al nimero de créditos de la asignatura de la carrera de destino.

- No procede la convalidacion de lo siguiente: cursos desaprobados, cursos del componente curricular
de formacion especifica, cursos del area de practica o de investigacion y mddulo de practica-
investigacion, en caso de cambio de carrera o especialidad.

RD. De convalidacion de estudios.

18 dias habiles.

Traslado, reincorporacion, reingreso

Jefe de Unidad Académica y Secretaria académica

Revisado por:
Comision del MPI

Aprobado por:
Directora
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5. LICENCIA DE ESTUDIOS
5.1 LICENCIA DE ESTUDIOS

La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse por motivos de indole
personal, pastoral o de salud.

Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten Licencia de Estudios

Estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Chimbote

« Solicitud dirigida a la directora
e Recibo de pago por concepto de licencia de estudios

Presentar la solicitud de licencia de estudios indicando el | Estudiante

1 motivo y el tiempo de la licencia 1 dia

5 Recepcionar y derivar la solicitud de licencia a unidad de | Directora 1 dia
bienestar

3 Emitir informe de verificacion de causales para licencia Jefe de unidad de 2 dias

bienestar

4 Emitir RD de licencia de estudios Directora 1 dia
Registrar Licencia en el sistema de registro académico SRAI

5 institucional. 2 dias
Recepcionar RD de licencia al estudiante Estudiante

6 1 dia

- La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos consecutivos o no
consecutivos.

- 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.

- La licencia, se solicita hasta un mes antes de la finalizacion del ciclo.

- Si al reincorporarse al ciclo correspondiente, este cuenta con un nuevo plan de estudios, se sujetara al
proceso de convalidacion y posterior subsanacion de los cursos, areas o modulos.

RD de licencia de estudios

8 dias habiles

Matricula

Jefe de Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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6. RESERVA DE MATRICULA
La reserva de estudios es un proceso por el cual un estudiante solicita reservar su vacante antes de
matricularse y solo procede a partir del Il ciclo en la FID, en PPD y S.E no procede la reserva.

6.1 RESERVA DE MATRICULA

La reserva de matricula es el permiso otorgado al estudiante para ausentarse por motivos de indole personal
0 de salud.

Facilitar el proceso a los estudiantes que soliciten reserva de matricula

Estudiantes de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Plblica Chimbote

Solicitud dirigida a la directora
Recibo de pago por concepto de reserva de estudios

1 Realizar el pago por concepto de reserva de estudios en | Estudiante 1 dias
tesoreria

2 Presentar la solicitud de reserva de estudios indicando el | Estudiante 1 dia
motivo y el tiempo de la reserva de estudios

3 Recepcionar la solicitud de reserva de estudios Mesa de partes 1dia

4 Derivar solicitud a secretaria académica Mesa de partes 1 dia

5 Recepcionar la solicitud de reserva de estudios Secretaria Académica 1 dia

6 Registrar la reserva de estudios en el SIA SIA 1 dia

7 Firmar la RD de reserva Directora 1 dia

8 Archivar y entregar RD de reserva al estudiante Secretaria Académica 1 dia

9 Recepcionar RD de reserva Estudiante 1 dia

La reserva de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos consecutivos o no consecutivos.
Si el periodo de reserva finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado, el estudiante es retirado.

La reserva se solicita antes de iniciado el proceso de matricula.

Si al reincorporarse al ciclo correspondiente, este cuenta con un nuevo plan de estudios, se sujetara al proceso
de convalidacion y posterior subsanacion de los cursos, areas o modulos.

RD de reserva de matricula

7 dias habiles

Matricula

Jefe de Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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7. REINCORPORACION DE ESTUDIOS

7.1 REINCORPORACION DE ESTUDIOS EN LA FID

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el estudiante retorna luego de haber utilizado un plazo
de reserva de matricula o licencia de estudios.

Proporcionar a los estudiantes orientaciones sobre las acciones para realizar los tramites respectivos

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

Solicitud de reincorporacion de estudios dirigido a la directora de la EESPP Chimbote
Constancia de vacancia en el programa y ciclo a reincorporar
Recibo de pago por concepto de reincorporacion de estudios

Presentar solicitud de reincorporacion de estudios, | Estudiante .
1 acompafiado de licencia o reserva de estudios. 1 dia
5 Deriva el expediente a secretaria académica Directora 1 dia
4 Emitir informe de cumplimiento de requisitos para la | Secretaria Acad. 1 dia
reincorporacién
5 Emitir RD de reincorporacion Directora 2 dias
6 Registra RD de reincorporacion en el SRAI Secretaria Acad. 2 dia
7 Recibir la RD de reincorporacion de estudios Estudiante 1 dia

El estudiante debe solicitar su reincorporacion antes del término del plazo de la reserva de matricula o
licencia de estudios

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 puede volver a postular
a través del proceso de admision y, luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de
convalidacion de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

Toda reincorporacion se hace en funcién al plan de estudios vigente de cada Programa de Estudios.

La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula y esta sujeta a la
existencia del Programa de Estudios y de vacante

RD de reincorporacion al programa y ciclo correspondiente
8 dias hébiles

Licencia o reserva de estudios

Jefe de Secretaria Académica

Revisado por:

Comisién MPI Aprobado por:

Directora
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8. RETIRO DE ESTUDIANTES
8.1 RETIRO DE ESTUDIANTES

Procedimiento por el cual se retira a un estudiante por causales reglamentadas de un programa de
estudios y de la Escuela

Determinar los procedimientos para retirar a un estudiante de un programa de estudios.

. Estudiantes de programas de estudio que oferta la EESPP Chimbote
. Direccion General, Secretaria Académica y Unidad académica de la EESPP Chimbote .

. Ser estudiante de un programa de estudios de la EESPP Chimbote

. No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de matricula

. Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios y el estudiante no se ha
reincorporado o solicitado ampliacion.

e Cuando no asisti6 a clases, no aprobd ningun curso y no solicitd licencia de estudios.

. Por sancion administrativa por falta grave establecida en el RI.

Solicita retiro de estudios Estudiante
1 1ldia
’ Verificar situacion académica del estudiante y solicitar de oficio | Secretaria 1di
retiro de estudiante Académica 1a
3 Emitir RD de retiro del estudiante Director 1dia
Registrar RD de retiro en el sistema de registro académico | Secretaria .
4 A . 1dia
institucional Académica
Recibir RD sobre situacion de retiro Estudiante
5 1dia

Las causales de retiro de un estudiante se encuentran establecido en el reglamento institucional en el
capitulo de estudiantes, sanciones.

RD de retiro

09 dias habiles.
Matricula, licencia y reincorporacion

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
comisiéon MPI Directora
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8.2 RETIRO EN EL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

Procedimiento por el cual se retira a un estudiante del Programa de Profesionalizacion Docente por
causales reglamentadas de un programa de estudios y de la Escuela

Determinar los procedimientos para retirar a un estudiante de un programa de estudios.

. Estudiantes de programas de estudio que oferta la EESPP Chimbote.
. Direccion General, Formacion continua y Unidad académica de la EESPP Chimbote .

. Ser estudiante de un programa de estudios de la EESPP Chimbote
. No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de matricula
. Cuando no asistio a clases, no aprobd ninguna asignatura.
. Por sancién administrativa por falta grave establecida en el RL
1 Presentar solicitud de retiro del programa de estudios Estudiante 1 dias
Verificar de la situacion del estudiante del PPD y solicitar de Unidad de
2 oficio retiro de estudiante Formacion 1 dias
continua
3 Emitir RD de retiro de estudiante Directora 1 dia
Registrar RD resolucidn de retiro Unidad de
4 Formacion 2 dia
continua
5 Recepcionar RD de retiro Estudiante 1 dia

Las causales de retiro de un estudiante se encuentran establecido en el reglamento
institucional en el capitulo de estudiantes, sanciones.

RD de Retiro
06 dias habiles.

Matricula, licencia y reincorporacion

Formacioén continua

Revisado por: Aprobado por:
comisiéon MPI Directora
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8.3 RETIRO EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Procedimiento por el cual se retira a un estudiante del Programa de Segunda Especialidad por causales
reglamentadas del programa de estudios y de la Escuela

Determinar los procedimientos para retirar a un estudiante del programa de segunda especialidad.

. Estudiantes de Programa de Segunda Especialidad que oferta la EESPP Chimbote.
. Direccion General, Formacion Continua y Unidad Académica de la EESPP Chimbote.

Ser estudiante de un programa de estudios de la EESPP Chimbote

No haberse matriculado dentro de los 20 dias habiles iniciado el proceso de matricula
Cuando no asistio a clases, no aprobd ninguna asignatura

Por sancién administrativa por falta grave establecida en el RL.

1 Presentar solicitud de retiro del programa de estudios Estudiante 1 dias
2 Verificar de la situacion del estudiante en el programa de Coordinadora de 1 dias
segunda especialidad postgrado
Emitir resolucion directoral y deriva a direccion general Directora
3 1 dia
4 Registrar RD de retiro del estudiante en el SRAI Coordinadora de 2 dia
postgrado
5 Recepcionar RD de retiro Estudiante 1 dia

Las causales de retiro de un estudiante se encuentran establecido en el reglamento institucional en el
capitulo de estudiantes, sanciones.

RD de Retiro
06 dias habiles.

Matricula, licencia y reincorporacion

Coordinador de postgrado

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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9. SUBSANACION DE CURSOS
9.1 SUBSANACION DE CURSOS EN FID

Procedimiento por el cual el estudiante subsana cursos desaprobadas o no desarrolladas.

plan de estudios

Determinar los procedimientos para subsanar cursos desaprobadas o no desarrolladas por cambio de

Estudiantes de programas de estudio que oferta la EESPP Chimbote
Secretaria Académica y Unidad académica de la EESPP Chimbote.

Solicitud dirigida a la directora pidiendo subsanar asignaturas
Pago por subsanacion de cursos segin TUPA
Boleta de notas

1 Presentar FUT dirigida a la directora pidiendo subsanaciéon de | Estudiante 1 dia
cursos 0 médulos
2 Derivar solicitud a Unidad académica Directora 1 dia
3 Eleva informe de subsanacién de asignatura de estudiante Secretaria 1 dia
académica
4 Aprueba subsanacion de asignatura con RD Directora 1 dia
5 Registra la RD de aprobacién de subsanacién de asignatura Estudiante 1 dia
6 Recepcionar RD de cursos de subsanacion Estudiante 1 dia

Los periodos de subsanacién son; Verano, semestre | y semestre |I.

e En el periodo de verano se puede desarrollar hasta 16 créditos
e En el semestre I-II paralelo se puede desarrollar hasta 8 créditos

Ficha de matricula de curso de subsanacion.

Boleta de notas de curso de Subsanacion.

6 dias habiles.

Matricula

Secretaria Académica

Revisado por:
Comision MPI

Aprobado por:
Directora
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9.2 SUBSANACION DE CURSOS EN PROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DOCENTE

Procedimiento por el cual el estudiante subsana cursos desaprobadas.

Determinar los procedimientos para subsanar asignaturas desaprobadas

Estudiantes del PPD que oferta la EESPP
Formacion continua.

e Solicitud dirigida a la directora pidiendo subsanar asignaturas
e Pago por subsanacién de asignaturas seglin TUPA
e Boleta de notas

1 Presentar FUT dirigida a la directora pidiendo subsanacion de | Estudiante 1 dia
asignaturas o mddulos
2 Derivar solicitud a Unidad de formacion continua directora 1 dia
Eleva informe de subsanacion Unidad de ,
3 o . 1 dia
Formacidn continua
4 | Aprobar con RD subsanacion de asignaturas Directora 1 dia
5 Registrar RD de subsanacion de asignatura Unidad de 1 dia
Formacion continua
6 Recepcionar RD de subsanacion de cursos Estudiante 1 dia

Los periodos de subsanacion son; Verano, semestre Iy semestre II.

e En el periodo de verano se puede desarrollar hasta 16 créditos
¢ En el semestre I-II paralelo se puede desarrollar hasta 8 créditos

Ficha de matricula de curso de subsanacion

Boleta de notas de curso de subsanacion.

80 dias habiles.

Evaluacion

Secretaria Académica

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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9.3 SUBSANACION EN PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Procedimiento por el cual el estudiante subsana cursos desaprobadas.

Determinar los procedimientos para subsanar asignaturas desaprobadas

Estudiantes del programade segunda especialidad que oferta la EESPP

o Solicitud dirigida a la directora pidiendo subsanar asignaturas
e Pago por subsanacidn de asignaturas segun TUPA
o Boleta de notas

1 Presentar FUT dirigida a la directora pidiendo subsanacién de | Estudiante 1 dia
asignaturas o mddulos

2 | Derivar solicitud a Unidad de formacion continua directora 1 dia

3 Eleva informe de subsanacion Coordinador de 1 dia
postgrado

4 | Aprobar con RD subsanacion de asignaturas Directora 1 dia

5 Registrar RD de subsanacion de asignatura Coordinador de 1 dia
postgrado

6 Recepcionar RD de subsanacion de cursos Estudiante 1 dia

Los periodos de subsanacion son; Verano, semestre Iy semestre II.

¢ En el periodo de verano se puede desarrollar hasta 16 créditos
¢ En el semestre I-II paralelo se puede desarrollar hasta 8 créditos

Ficha de matricula de curso de subsanacion

Boleta de notas de curso de subsanacion.

80 dias habiles.

Evaluacion

Coordinador de postgrado

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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10. CERTIFICACION
10.1 EMISION DE GRADOS

Proceso por el cual se emite el grado de bachiller a los egresados que cumplan con los requisitos
establecidos en el RI.

Otorgar el grado de bachiller como reconocimiento de la formacion académica

Egresados que tengan los documentos pertinentes para viabilizar el tramite que le permite obtener
el grado académico o titulo profesional
e Recibo de pago por grado de bachiller.
e Solicitud dirigida a la directora general.
e Certificados de estudios que acredite haber concluido 10 ciclos académicos y aprobado un
minimo de 220 créditos de un programa de estudio en FID, 2 ciclos en PPD con 40 créditos
y 4 ciclos en PSE con 80 créditos
¢ Documento que acredite conocimiento de idioma extranjero o de una lengua originaria,
debe acreditar mediante un certificado expedido por una institucion oficial nacional o
internacional el nivel A2 del MCER (basico) a excepcion de los egresados del PE de idiomas;
inglés, que debe acreditar el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.
e RD de aprobacion del trabajo de investigacion para optar el grado de bachiller

Solicitar grado de bachiller adjuntando recibo de pago Egresado 1dia

1 y demas requisitos establecidos en el reglamento
institucional

2 Recepcionar solicitud de emision de grado y derivar a Mesa de parte 1 dia
direccién

3 Recepcionar expediente y derivar a Unidad Académica/ Directora 1dia
Formacion Continua seglin corresponda.

4 Revisar expediente y elevar informe de expedito a U. Académica/ U. 1dia
Secretaria Académica. Formacién Continua

5 Recepcionar expediente y derivar a la Comision de Secretaria Académica | 1 dia
grados vy titulos

6 Evaluar cumplimiento de requisitos en expedientes Comision de grados y | 2 dias
presentados titulos

7 Otorgar el grado de bachiller a egresados que Comision de grados y | 5 dias
cumplen con requisitos titulos

8 Elaborar la RD de emision del grado de bachiller Secretaria General 3 dias

9 Elabora los diplomas de grados Secretaria Académica | 1 dia

10 | Gestionar firmas en el diploma de bachiller Secretaria Académica | 1 dia

1 Registrar los diplomas de bachiller en el libro de Secretaria Académica | 1 dia
registro institucional

12 Gestionar el registro de los diplomas de grado de Secretaria Académica | 20 dias
bachiller en SUNEDU

13 Entregar el grado de bachiller al egresado Secretaria Académica | 3 dias

14 Recepcionar el grado de bachiller Egresado 1 dia

-Para efectos de la emisidn y expedicion del diploma, la EESPPCH conforma una comisién integrada por
Director, Jefe de la Unidad Académica, Jefe de la Unidad de Investigacion y Secretario Académico.

-El SA es el responsable de custodiar las actas de las sesiones de la comision

-Director suscribe la resolucion directoral que confiere los grados

-El grado de bachiller solo se obtiene en la EESP en la que se ha concluido los estudios.

Diploma de grado y RD de otorgamiento de grado
38 dias habhiles.

Aprobacion de la tesis

Secretaria Académica

Revisado por: comisién MPI Aprobado por: Directora
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11. EMISION DE TITULOS

11.1. EMISION DE TITULO EN FORMACION INICIAL DOCENTE

Proceso por el cual se confiere el titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad en educacion a los
bachilleres que cumplen con los requisitos

Otorgar el titulo de licenciado en educacién o de segunda especialidad como reconocimiento de la
formacién educativa y académica.

Bachilleres que tengan los documentos pertinentes para viabilizar el trdmite que le permite obtener el
titulo profesional

Copia autenticada de RD de otorgamiento del grado de bachiller

Constancia de inscripcion de grado de bachiller en SUNEDU

Copia autenticada del diploma de bachiller
Constancia de no adeudo

1 Realizar pago por concepto de titulacién en tesoreria Bachiller 1 dia
2 Presentar solicitud de titulo de licenciado adjuntando recibo Bachiller 1 dia
de pago y demads requisitos.
Registrar solicitud y derivar a direccién general Mesa de partes 1 dia
4 Recepcionar expediente y derivar a la comision de grados y Directora 2 dias
titulos
5 Evaluar cumplimiento de requisitos en expedientes Comision de grados 'y | 5 dias
presentados titulos
Elaborar la RD de emisién del titulo de licenciado Secretaria académica | 3 dia
Elaborar los diplomas de titulo de licenciados Secretaria académica | 10 dias
8 Gestionar firmas en el titulo de licenciado Secretaria académica | 1 dia
9 Registrar el titulo de licenciado en el libro correspondiente Secretaria académica | 1dia
10 Gestionar el registro de titulos de licenciado en SUNEDU Secretaria académica | 20 dias
11 Entregar titulo de licenciado a los bachilleres Secretaria académica | 1dia
12 Recibir titulo de licenciado Bachiller 1 dia

Para efectos de la emision y expedicion del titulo, la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
Chimbote conforma una comision integrada por el director, JUA, JULy SA.
El titulo de licenciado solo se puede obtener en la misma EESP en la que se ha obtenido el bachiller.

Titulo y RD de otorgamiento de titulo

48 dias habiles

Sustentacion de trabajo de investigacion

Secretaria Académica

Revisado por: Comision MPI

Aprobado por: Directora

74




v

Realizar el pago
por derecho de
emision de titulo

A

Regularizary
actualizar
expediente

—»

Recepcionar
solicitud y derivar
a comision de
grados y titulos

Recepcionary
derivarala
comision de grados
y titulos

v

Recibir titulo de
licenciado

;

A

evaluar
expediente

éCumple los
requisitos?

NO

S|

Otorgar el titulo de

licenciado

\ 4

Gestionar la emision de las
RD que confiere el titulo de
licenciado

v

Elaborar diploma de
titulo de licenciado

v

Gestionar firmas en el
titulo de licenciado

v

Registrar los titulos de
licenciado en el libro de
titulos de la institucion

v

Gestionar el registro de
titulos de licenciado en
SUNEDU

Entregar titulo de
licenciado a los
bachilleres

Registrar titulos
en SUNEDU

75




11.2 RECTIFICACION DEL DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO

Proceso por el cual se rectifican los datos errados de un diploma otorgado

Establecer las acciones necesarias para asegurar el correcto proceso de rectificacion de datos de
los egresados.

Egresados y titulados de la EESPP Chimbote.

Solicitud dirigida a director general de la EESPP Chimbote describiendo el error a rectificar

(formato 1)

segunda especialidad

o Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser rectificado
o Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en la SUNEDU
o Copia de DNI - 04 fotografias tamafio pasaporte
e Derecho de pago de acuerdo al TUPA
1 Presentar solicitud dirigida a la directora pidiendo la rectificacion
del diploma acompafiado del expediente con los requisitos Bachiller o licenciado 1 dia
2 Recibir el expediente y derivar a Direccion Mesa de partes 1dia
3 Derivar a Secretaria académica para su atencion Direccién 1 dia
4 | Verificar los documentos presentados donde se observa el error | Secretaria académica | 1 dia
5 Gestionar RD de rectificacién de bachiller o titulo Secretaria académica | 1 dia
6 | Rectificar el error en el diploma de bachiller o titulo de licenciado | Secretaria académica | 5 dias
7 Gestionar las firmas de autoridades en el diploma de bachiller o Secretaria académica | 2 dias
titulo
8 Registrar el nuevo diploma de bachiller, licenciado o titulo de Secretaria académica | 1 dia
segunda especialidad en el libro institucional
9 Tramitar la anulacién de grado o titulo anterior y el registro del Secretaria académica | 2 dias
nuevo diploma en SUNEDU
Entregar titulo de licenciado a los bachilleres SUNEDU 20
10 dias
11 Recepcionar el nuevo diploma de bachiller, licenciado o titulo de | Bachiller y licenciado 1 dia

Nuevo diploma o titulo

RD de rectificacién de diploma o titulo.

34 dias

Titulacién

Secretaria académica

Revisado por: Comisiéon MPI

Aprobado por: Directora
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11.3 DUPLICADO DE GRADOS, TITULO Y SEGUNDO TiTULO

Proceso por el cual se confiere duplicados del diploma de grado, el titulo y segundo titulo

Expedir los duplicados de grados académicos y titulos profesionales por deterioro o pérdida.

Egresados y titulados de la EESPP Chimbote

En caso de robo o pérdida:

¢ Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote

¢ Pago por concepto de duplicado de titulo

¢ Denuncia policial original

¢ Publicacion en un diario de mayor circulacion el aviso de pérdida del diploma o titulo :

o Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en la SUNEDU

e Copia de DNI

o 02 fotografias alisadas, tamafio pasaporte, fondo blanco y ropa formal

¢ Publicacion en el diario el Peruano la RD de autorizacion del duplicado de grado o titulo.
En caso de deterioro o mutilacion:

o Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote

¢ Pago por concepto de duplicado de titulo

o Declaracion jurada del deterioro o mutilacion.

o Adjuntar el diploma o titulo deteriorado o mutilado (original)

o Copia simple de registro de inscripcion del Grado y/o Titulo en la SUNEDU

o Copia de DNI

« 02 fotografias tamafio pasaporte

1 | Pagar los derechos correspondientes Bachiller 1 dia
2 Solicitar duplicado de diploma dirigido al director Bachiller 1 dia
3 Derivar el expediente y derivar a secretaria académica Directora 1 dias
4 Recibir expediente y elabora RD de duplicado de grado o titulo | Secretario Académico 3 dias
5 | Elaborar el duplicado del diploma de grado académico Secretario Académico 3 dias
ylo titulo profesional
o | Gestionar las firmas del diploma de bachiller o titulo de Secretario Académico )
licenciado 3 dias
7 Realizar ante la SUNEDU los procedimientos de la inscripcién | Secretario Académico
del duplicado del diploma de grado o titulo profesional 30 dias
8 Entregar el duplicado del diploma de grado, titulo o segundo | Secretaria Académica 1 dia
titulo profesional.
9 Recepcionar el nuevo grado o titulo Estudiante 1 dia

o El duplicado del diploma de grado académico o titulo profesional anula automaticamente el diploma original.

o La EESPP Chimbote realiza ante la SUNEDU los procedimientos de anulacion e inscripcion en el Registro
Nacional de Grados y Titulos los datos consignados en el duplicado del diploma o titulo, de acuerdo a la
normativa emitida para tal fin (RCD N° 009- 2015- SUNEDU/CD Art.14).

¢ La inscripcion lleva anotada la condicion de duplicado la cual contiene los nuevos datos si en caso
corresponde.

Duplicado de titulo, grado y RD

45 dias habiles

Secretaria Académica

Revisado por: comisién MPI Aprobado por: Directora
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12. CERTIFICACION:
12.1 EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE PROGRAMAS FORMATIVOS

Orientar el procedimiento de obtencion de certificados de estudios.

Estudiantes y egresados de la EESPP Chimbote

Solicitud dirigida al director general.
Recibo de pago por certificado de estudios
2 fotografias tamafio pasaporte, fondo blanco, alisado y ropa formal.

Presentar solicitud de certificado de estudios Usuario

2 Derivar expediente a secretaria académica Directora 1 dias

3 Revisar cumplimiento de requisitos Secretaria 1dia
académica

4 Elaborar certificado de estudios Secretaria 8 dias
académica

5 Firma certificados de estudio Directora 1 dias

6 Entregar certificados de estudio Secretaria 1dia
académica

7 Recepcionar certificado de estudios Usuario 1dia

El expediente debe llegar a secretaria académico completo.

Certificado de estudios del Programa.
16 dias habiles

Estudios en la EESPPCH

Secretaria Académica

Revisado por: Comision MPI Aprobado por: Directora
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Documento que acredita haber culminado en un programa de estudios y haber aprobado la
totalidad de créditos

Orientar el procedimiento de obtencion de certificado de egresados.

Egresados de la EESPP Chimbote

e Solicitud dirigida al director general.
e Recibo de pago por certificado de estudios

1 Presentar el FUT, solicitando certificado de egresado Bachiller 1dia

2 Derivar a secretaria académica Director 1 dia

3 Elaborar certificado de egresado Secretaria 2 dias
Académica

4 Gestionar la firma del certificado de egresado. Secretaria 2 dias
Académica

5 Entregar certificado de egresado. Secretaria 1dia
Académica

6 Recepcionar certificado de egresado. Usuario 1dia

El expediente debe llegar a secretaria académico completo.

Certificado de estudios.

12 dias habiles

Estudios en la EESPP Chimbote.

Secretaria Académica

Revisado por: Comisién MPI Aprobado por: Directora
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13. MODALIDADES DE OBTENCION DEL BACHILLER

13.1 TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER EN LA FID

Proceso de revision y aprobacion del trabajo de investigacion consistentes en monografias,
articulos cientificos, ensayos y articulos de investigacion para obtener el grado de bachiller.

Determinar los procedimientos para la elaboracion y aprobacion del trabajo de investigacion,
con fines de obtencion del grado académico de Bachiller por estudiantes de los programas
de estudio de FID, que oferta la EESPP Chimbote.

= Estudiantes de los programas de estudio del IX Ciclo de FID.
= Direccién General, Secretaria General, Unidad de Investigacion, Secretaria Académica y
docentes de la EESPP Chimbote.

= Trabajo de investigacion elaborado por el estudiante de FID para obtener el grado de
bachiller de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del médulo de
Préactica e Investigacion.

= Documento de revision del trabajo de investigacion.

= Informe de aprobacién del Trabajo de Investigacion que el docente eleva a la DG.

investigacion.

1 Presentar solicitud de aprobacién de trabajo de Estudiante 1dia
investigacion

2 Recepcionar solicitud y derivar solicitud a Mesa de partes 1dia
direccion

3 Recepcionar y derivar a Unidad de Investigacion Direccion 1 dia

4 Recepcionar solicitud y trabajo de investigacion Unidad de 1 dia

Investigacion

5 Designar 2 jurados para revision del trabajo de Unidad de 3dia
investigacion investigacion

6 Revisar trabajos de investigacion Jurados 5 dias

7 Emitir informe de aprobacion de trabajo de Jurados 1dia
investigacion.

8 Elaborar RD de aprobacién de trabajo de Direccion 1 dia
investigacion.

9 Firmar RD de aprobacion del trabajo de Unidad de 1dia
investigacion. y deriva a Ul Investigacion

10 | Archivar y registra la RD para fines de tramitacion Secretaria 1 dia
del grado de bachiller. Académica

11 Entregar una copia de la RD de aprobacion del Unidad de 1dia
trabajo de investigacion al estudiante. Investigacion

12 Recepcionar la RD de aprobacion del trabajo de Estudiante 1 dia

Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller.
RD de aprobacién del trabajo de Investigacion.

18 dias

Formacion Académica
Investigacion e innovacion en formacion inicial docente (FID)

Unidad de Investigacion.

Revisado por:
Comision MPI

Aprobado por:
Directora
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13.2 TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER EN PPD

Nombre del
procedimiento

TRABAJO DE INVESTIGACION PARA OBTENER EL GRADO DE BACHILLER. (PPD)

@) Definicion

Proceso de aprobacién del trabajo de investigacion consistentes en monografias, articulos cientificos,
ensayos Y articulos de investigacion para obtener el grado de bachiller.

b) Objetivo

Determinar los procedimientos para la aprobacion del trabajo de investigacion, con fines de obtencion
del grado académico de bachiller por estudiantes de los programas de estudio de Formacion Continua
(PPD), que oferta la EESPP Chimbote.

c) Alcance

= Estudiantes de los programas de estudio de Formacion Continua - PPD de la EESPP Chimbote.
= Direccién General, Unidad de Investigacion, Formacidon Continua y docente del curso.

d) Recursos del
procedimiento

= Trabajo de investigacion elaborado por el estudiante de Formacion Continua - PPD para obtener el
grado de bachiller de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del curso.

= Documento de revision del trabajo de investigacion.

= Informe de aprobacion del trabajo de investigacion que el docente eleva a la unidad de
investigacion.

e) Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable tiempo
1 Presentar el informe de los trabajos de investigacion Docente del curso 1dia
aprobados para optar el grado de bachiller, incluyendo
el reporte de originalidad
2 Registrar informe y derivar los trabajos de investigacion Unidad de 2 dias
a la unidad de investigacion Formacion
Continua
3 Recepcionar los trabajos de investigacion, con sus Unidad de 2 dias
respectivos informes de antiplagio y actas de Investigacion
sustentacién
4 Registrar en el repositorio el trabajo de investigacion Unidad de 5 dias
aprobado investigacién
5 Elaborar RD de aprobacién de los trabajos de Unidad de 4 dias
investigacion presentados por la Unidad de Formacion Investigacion
Continua
6 Elevar RD a direccion para la firma Unidad de 1dia
Investigacion
7 Firmar la RD de aprobacién del trabajo de investigacion Direccion 3 dias
8 Entregar las RD de aprobacién de los trabajos de Unidad de 1dia
investigacién a formacién continua investigacién
9 Recepcionar RD de aprobacion de trabajos de Jefatura de 1dia
investigacién, archiva y entrega a interesados Formacion continua
10 Recepcionar la RD de aprobacion del trabajo de Estudiante 1dia
investigacion.

F) Resultados

Informe de aprobacion del Trabajo de Investigacion para obtencion del grado de bachiller.

g) Duracion del
proceso

23 dias

h) Proceso
relacionado

Formacién Académica
Investigacion e innovacién en la formacion continua (FC).

i) Responsable

Unidad de Investigacion

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion

Revisado por: Aprobado por:
Comisién MPI Directora
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14. MODALIDADES DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL
14.1 PROYECTO DE TESIS OBTENCION DEL TITULO PARA LA FORMACION INICIAL DOCENTE
(FID)

Proceso de revision y aprobacion del proyecto de tesis para obtener el titulo de licenciado.

Determinar los procedimientos para la elaboracion, presentaciéon y aprobacion del proyecto de
tesis para obtener el titulo profesional de licenciado en educacion.

Direccion General, Secretaria General, Unidad de Investigacion, Secretaria Académica y
docente del Médulo de Practica e Investigacion de la EESPP Chimbote.

Solicitar revisién y aprobacion de proyecto de tesis,
adjuntando 3 ejemplares anillados.

Proyecto de tesis elaborado por el estudiante de FID para obtener el titulo de licenciado.
Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote.

Estudiante/Grupo

1 dia

proyecto de tesis

2 Registrar solicitud y derivar a direccién Mesa de partes 1dia
3 Recepcionar y derivar a Unidad de Investigacién Direccion 1dia
4 Recepcionar expediente Unidad de 1dia
Investigacién
5 Designar Jurado Evaluador de proyecto de tesis Unidad de 1dia
Investigacion
6 Evaluar proyecto de tesis Jurado Evaluador 5 dias
7 Elevar informe de evaluacion a unidad de Jurado evaluador 2 dias
investigacion
8 Emitir resolucion de aprobacién del proyecto de Unidad de 2 dia
tesis Investigacion
9 Firmar RD de aprobacién de proyecto Direccion 3 dias
10 Recepcionar y entregar resolucién de aprobacién Unidad de 1dia
del proyecto de tesis. Investigacion
11 Recibir RD y queda expedito para la ejecucion del Estudiante/Grupo 1dia

Estudiante/Grupo, queda expedito para la aplicacion del proyecto de tesis y obtener el titulo de
licenciado.
RD de aprobacion del proyecto de tesis.

19 dias.

Formacion Académica
Investigacion e innovacion en formacion inicial docente (FID)

Unidad de Investigacion

Revisado por:
Comision MPI

Aprobado por:
Directora
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14.2 INFORME DE TESIS PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIADO EN FID

Proceso de revision y el informe de tesis para obtener el titulo de licenciado en educacion.

Determinar los procedimientos para la aprobacion del informe de tesis, con fines de obtencién

del titulo de licenciado por bachilleres de los programas de estudio de FID, que oferta la

EESPP Chimbote.

= Bachilleres de FID.

= Direccion General, mesa de partes, Unidad de Investigacion, y docentes de la EESPP
Chimbote.

= Tesis elaborada por bachilleres de acuerdo al protocolo institucional

= Documento de revision de tesis.

= Informe de aprobacion de tesis.

1 Presentar solicitud de aprobacion del informe de Bachiller 1dia
tesis
2 Recepcionar solicitud y derivar solicitud a direccion Mesa de partes 1dia
3 Recepcionar solicitud y derivar solicitud a unidad direccion 1dia
de investigacion
4 Recepcionar solicitud y 3 ejemplares del informe Unidad de 1 dia
de tesis Investigacion
5 Designar jurados para revision del informe de tesis Unidad de 3 dia
investigacion
6 Revisar trabajos de investigacion Jurados 5 dias
7 Emitir informe de aprobacion de tesis. Jurados 1 dia
8 Elaborar RD de aprobacion del informe de tesis Unidad de 1 dia
Investigacion
9 Firmar RD de aprobacién del informe de tesis y direccién 1 dia
deriva a Unidad de investigacion
10 | Entregar una copia de la RD de aprobacion del Unidad de 1dia
informe de tesis. Investigacion
11 Recepcionar la RD de aprobacién del informe de Estudiante 1 dia
tesis.

Informe de aprobacion del Informe de Tesis para obtencion del titulo de licenciado.
RD de aprobacidn.
16 dias

Formacion Académica
Investigacion e innovacion en formacion inicial docente (FID)
Unidad de Investigacion.

Revisado por: Aprobado por:
Comision MP1 Directora
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14.3 PROYECTO DE TESIS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO EN PPD

Proceso de aprobacion del proyecto de tesis para obtener el titulo de licenciado.

Determinar los procedimientos para la aprobacion del proyecto de tesis, con fines de obtencion del
titulo de licenciado por bachilleres de (PPD), que oferta la EESPP Chimbote.

= Estudiantes de los programas de estudio de Formacion Continua - PPD de la EESPP Chimbote.
= Direccién General, Unidad de Investigacion, formacién continua y docente del curso.

= Informe de tesis elaborado por el estudiante de Formacion Continua - PPD para obtener el titulo
de licenciado de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del curso.

= Documento de revision del informe de tesis.

= Informe de aprobacion del informe de tesis que el docente eleva a la unidad de Investigacion.

1 Presentar el informe de evaluacion de los proyectos de Docente del curso 1dia
tesis para obtener el titulo de licenciado, incluyendo el
reporte de originalidad.
2 Registrar informe y derivar los proyectos de tesis a la Unidad de 2 dias
Unidad de Investigacion Formacion
continua
3 Recepcionar los proyectos de tesis, con sus respectivos Unidad de 2 dias
informes de antiplagio y actas de sustentacion investigacion
4 Elaborar RD de aprobacion de los proyectos de tesis Unidad de 4 dias
presentados por la Unidad de Formacién Continua Investigacion
5 Elevar RD a direccion para la firma Unidad de 1dia
investigacion
6 Firmar la RD de aprobacion del proyecto de tesis Direccion 3 dias
7 Entregar las RD de aprobacién de los proyectos de tesis Unidad de 1dia
a Formacién Continua Investigacion
8 Recepcionar RD de aprobacion de los proyectos de tesis, Jefatura de Unidad 1dia
archiva y entrega a interesados de Formacion
Continua
9 Recepcionar la RD de aprobacion del proyecto de tesis. Estudiante 1dia

Informe de aprobacion del proyecto de tesis para obtencion del titulo de licenciado.
17 dias

Formacion Académica
Investigacion e innovacién en la Formacién Continua (FC).
Unidad de Investigacion

Revisado por:
Comisién MPI

Aprobado por:
Directora
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Recepcionar y archivar

Recepcionar los proyectos de
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v

Elaborar la RD de proyectos de
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\
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proyectos de tesis para firma
de director

RD de aprobacion de  |*
proyecto de tesis y
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I entregar RD de

Recepcionar y

Firmar RD de aprobacion
del proyecto de tesis

A

aprobacién de los
proyectos de tesis a
Unidad de Formacién
Continua.




14.4 . INFORME DE TESIS PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIADO EN PPD

Proceso de aprobacion del informe de tesis para obtener el titulo de licenciado.

Determinar los procedimientos para la aprobacién del informe de tesis, con fines de obtenciéon del
titulo de licenciado por bachilleres de (PPD), que oferta la EESPP Chimbote.

= Estudiantes de los programas de estudio de Formacién Continua - PPD de la EESPP Chimbote.
= Direccién General, Unidad de Investigacion, Formacién Continua y docente del curso.

= Docum

ento de revision del informe de tesis.

= Informe de aprobacion del informe de tesis que el docente eleva unidad de investigacion.

= Informe de tesis elaborado por el estudiante de Formacion Continua - PPD para obtener el titulo
de licenciado de acuerdo al protocolo institucional y presentado al docente del curso.

1 Presentar el informe de evaluacion de los informes de Docente del curso 1 dia
tesis para obtener el titulo de licenciado, incluyendo el
reporte de originalidad
2 Registrar informe y derivar los informes de tesis a la Unidad de 2 dias
Unidad de Investigacion Formacion
Continua
3 Recepcionar los informes de tesis, con sus respectivos Unidad de 2 dias
informes de antiplagio y actas de sustentacion Investigacion
4 Elaborar RD de aprobacion de los informes de tesis Unidad de 4 dias
presentados por la Unidad de Formacién Continua investigacion
5 Elevar RD a direccion para la firma Unidad de 1dia
Investigacion
6 Firmar la RD de aprobacién del informe de tesis Direccion 3 dias
7 Entregar las RD de aprobacion de los informes de tesis Unidad de 1 dia
a la Unidad de Formacién Continua Investigacion
8 Recepcionar RD de aprobacién de los informes de Jefatura de 1dia
tesis, archiva y entrega a interesados Formacion Continua
9 Recepcionar la RD de aprobacion del informe de tesis. Estudiante 1dia

Informe de aprobacion del informe de tesis para obtencion del titulo de licenciado.

16 dias

Formaci

6n Académica

Investigacion e innovacién en la formacion continua (FC).

Unidad de Investigacion

Revisado
Comision

por: Aprobado por:
MPI Directora

94




Presentar el informe de evaluacién
de los informes de tesis para
obtener el titulo de licenciado,
incluyendo el reporte de originalidad

Registrar informe y derivar a
unidad de investigacion

Recepcionar la RD de
aprobacion del informe
de tesis.

\

Recepcionar y archivar
RD de aprobacion de
proyecto de tesis.
Informar y entregar a
interesados.

Recepcionar los informes de tesis
con sus informes de anti plagio

v

Elaborar la RD de informacion de
tesis de investigacion

\

Elevar RD de aprobacion del
informe de tesis para firma de
director

Entregar una copia de la

Firmar RD de aprobacion del
informe de tesis

RD de aprobacion del
informe de tesis a

Unidad de Formacion
Continua.
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14.5 TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIADO EN LA PPD Y PSE

Nombre del
procedimiento

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADO EN FID

a. Definicion

Proceso de revision y aprobacion del trabajo de suficiencia profesional para obtener el titulo de licenciado.

b. Objetivo

Determinar los procedimientos para la presentacion y aprobacion del trabajo de suficiencia profesional para obtener
el titulo profesional de licenciado en educacion.

c. Alcance

= Estudiantes egresados de FID que no obtuvieron su titulo profesional y se encuentran laborando como docentes.
= Direccion General, mesa de partes, Unidad de Investigacion, Unidad de Formacion Continua y docentes de la
EESPP Chimbote.

d. Recursos del

= Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote.
= Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de servicios docentes en instituciones educativas

procedimien publicas y/o privadas vinculadas al Programa Educativo (PE).
to = Informe documentado que dé cuenta de la experiencia profesional.
Paso Actividad Responsable | tiempo
e. Operaciones 1 Solicitar revisién y aprobacion de trabajo de suficiencia Bachiller 1 dia
o actividades profesional, con informe anti plagio
2 | Registrar solicitud y derivar a direccién. Mesa de partes 1 dia
3 Recepcionar solicitud y deriva a Unidad de Formacion Direccién 1dia
Continua.
4 Recepcionar solicitud y deriva a unidad de investigacion Unidad de 1dia
Formacion
continua
5 Recepcionar el informe del trabajo de suficiencia profesional. Unidad de 2 dias
Investigacion
6 Designar Jurado para revision del trabajo de suficiencia Unidad de 2 dias
profesional Investigacion
7 Revisar el trabajo de suficiencia profesional Jurado 5 dias
Evaluador
8 Emitir informe de evaluacion del informe de suficiencia Jurado 2 dias
profesional Evaluador
9 Elaborar RD de aprobacién del trabajo de suficiencia Unidad de 1dia
profesional Investigacion
10 | Gestionar la firma de la RD de aprobacién del trabajo de Unidad de 1dia
suficiencia profesional Investigacion
11 | Firmar RD de aprobacién de trabajo de suficiencia Direccion 1dia
profesional.
12 | Recepcionar RD y entregar a los egresados de PPD Unidad de 1 dia
Formacion
continua
13 | Recepcionar RD de aprobacién de suficiencia profesional Egresado 1dia

f. Resultados

Egresado expedito para la obtencidn del titulo de licenciado en educacion.
RD de aprobacién de trabajo de suficiencia.

g. Duracion del 20 dias.
proceso
h. Proceso Formacion Académica
relacionado | Investigacion e innovacion en FID
i. Responsable | Unidad de Investigacion
Elaborado Revisado por: Aprobado por :
por: Comision MPI Directora
Unidad de
Investigacion
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Solicitar revision y
aprobacion de
trabajo de
suficiencia
profesional, con
informe anti plagio

Registrar solicitud y
derivar a direccion

Recepcionar
solicitud y derivar a
Unidad de formacién
Continua.

Recepcionar solicitud y
derivar a Unidad de
Investigacion

Recepcionar el trabajo de
suficiencia profesional

¥

Designar Jurado Evaluador

Revisar informe de
suficiencia profesional

no

¢Aprueba’

Recepcionar RD de
aprobacién de
trabajo de
suficiencia.

Recepcionary
entregar a estudiante 4g—|
RD de aprobacién de
trabajo de suficiencia.

Firmar RD de aprobacion
de trabajo de suficiencia.

<i

Elaborar RD de aprobacion
de trabajo de suficiencia.

v

Emitir informe favorable
de aprobacion del
trabajo de suficiencia
profesional

Gestionar firma de RD de
aprobacidn de trabajo de

suficiencia.
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14.6 TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

Nombre del
procedimiento

TRABAJO ACADEMICO PARA OBTENER EL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

a) Definicion

Proceso de revision y aprobacion del trabajo académico para obtener el titulo de segunda
especialidad.

b) Objetivo

Determinar los procedimientos para la presentacion y aprobacién del trabajo académico para
obtener el titulo de segunda especialidad.

c) Alcance = Estudiantes egresados de FID que tienen un primer titulo profesional
= Direccion General, mesa de partes, Unidad de Investigacion, Unidad de Formacion Continua
y docentes de la EESPP Chimbote.
d) = Solicitud dirigida al director general de la EESPP Chimbote.
Recursos del = Primer titulo profesional
procedimiento
e) Paso Actividad Responsable | tiempo
Operaciones o 1 Solicitar revision y aprobacion de trabajo académico, con Profesional 1 dia
actividades informe anti plagio
2 | Registrar solicitud y derivar a direccién Mesa de 1 dia
partes
3 Recepcionar solicitud y deriva a Formacion Continua. Direccidn 1dia
4 Recepcionar solicitud y deriva a Unidad de Investigacion Formacion 1 dia
Continua
5 Recepcionar el informe del trabajo académico Unidad de 2 dias
Investigacion
6 Designar Jurado para revision del trabajo académico Unidad de 2 dias
Investigacion
7 Revisar el trabajo académico Jurado 5
Evaluador dias
8 Emitir informe de evaluacion del trabajo académico Jurado 2
Evaluador dias
9 Elaborar RD de aprobacion del trabajo académico Unidad de 1 dia
Investigacion
10 | Gestionar la firma de la RD de aprobacién del trabajo Unidad de 1dia
académico Investigacion
11 | Firmar RD de aprobacién de trabajo académico Direccién 1dia
12 | Recepcionar RD y entregar a los egresados de PPD Unidad de 1dia
Formacién
Continua
13 | Recepcionar RD de aprobacion de suficiencia profesional Egresado 1dia

F) Resultados

Egresado expedito para la obtencidn del titulo de Segunda Especialidad.
RD de aprobacién de trabajo académico.

g) Duracion del | 20 dias.
proceso
h) Proceso Formacion Académica
relacionado Investigacion e innovacion en FID
)Responsable Unidad de Investigacion
Elaborado Revisado por: Aprobado
por: Comision MPI por:
Unidad de Directora
Investigacion

98



- Recepcionar solicitud y ch,e pelonar €l trabaJ_o_tl:Ie
v : derivar a unidad de p | académico para su revision y
Recepcionar . o aprobacion
Solicit isi6 . - solicitud y deriva a investigacion
olict ab" r"j‘f's'g” y N Registrar solicitud y Unidad de formacion
aprobacion de > ; iraccid
trabajo académico, deriva a direccion continua * Revisar informe de trabajo
con informe anti Designar Jurado Evaluador I académico
plagio
no
¢Aprueba

Si

Elaborar informe
favorable de aprobacion
del trabajo académico

Elaborar RD de aprobacion
de trabajo académico. <

v

Gestionar firma de RD de
aprobacién de trabajo

. académico.
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15.1 REGISTRO DE TRABAJOS DE INVESTIGACIONES, TRABAJOS ACADEMICOS Y TESIS EN EL REPOSITORIO

15. REGISTRO DE INVESTIGACIONES

ACADEMICO DIGITAL

procedimiento

Nombre del REGISTRO DE TRABAJOS DE INVEST!GACIéN, TESIS, TRABAJOS DE SUFICI!ENCIA
procedimiento PROFESIONAL Y TRABAJOS ACADEMICOS EN EL REPOSITORIO ACADEMICO
DIGITAL.
a. Definicion Proceso de registro de trabajos de investigacion, tesis, trabajos de suficiencia académica y trabajos
académicos en el repositorio académico digital.
b. Objetivo Publicar en el repositorio académico digital las investigaciones e innovaciones de los estudiantes,
egresados y docentes de la EESPP Chimbote con la finalidad de visibilizarlas.
c. Alcance = Estudiantes, egresados y docentes de los programas de estudio de la EESPP Chimbote.
= Direccion, Unidad de Investigacion, mesa de partes, y docentes de la EESPP Chimbote.
d. Recursos del = Autoria de un documento publicable (tesis, informes de investigacion, articulo, ensayos, monografia

u otros similares).

= Aprobacién de la publicacién por parte de la Unidad de Investigacion.

= Autorizacién del autor para publicacién de la investigacion e innovacion en el repositorio académico
digital.

= Publicacion del documento a cargo de la Unidad de Investigacion.

e. Operaciones o | Paso Actividad Responsable Tiempo
actividades 1 Presentar la investigacion y/o innovacion, segun sea Autor 1dia
el caso para su publicacion en el repositorio
académico digital.
2 Recepcionar la investigacion y/o innovacion y Secretaria 1dia
derivar a UL general
3 Evaluar y verificar con el reporte del software anti Unidad de 30
plagio la originalidad de las investigaciones e investigacion dias
innovaciones presentadas y determina su
publicacién. (aprueba u observa)
4 Dictaminar la aprobacion de la investigacion y/o Unidad de 1dia
innovacion si no hay observaciones. Investigacion
5 Firmar la autorizacion de publicacion en el Autor
repositorio académico digital.
6 Publicar la investigacién e innovacion en el Responsable 1dia
repositorio académico digital. de repositorio
académico
digital
f. Resultados Trabajos de investigacidn, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajos académicos
g. Duracion del 1 mes y 9 dias.
proceso
h. Proceso Formacion Académica
relacionado Investigacion e innovacion en FID.
Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional,
Investigacion e innovacidn en la formacién continua (FC).
i. Responsable Unidad de Investigacion

Elaborado por:
Unidad de
Investigacion

Revisado por:
Comisién MPI

Aprobado por:
Directora
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v

Presentar la investigacion y/o
innovacion, para su publicacion en
el repositorio académico digital.

4

v

Recepcionar la investigacion e
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v
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A
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v

Y
]
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académico digital.

N
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16. PRACTICA PRE PROFESIONAL
16.1 GESTION DE LA PRACTICA PRE PROFESIONAL

Chimbote vy las instituciones de EBR.

La gestién del convenio es el procedimiento en el cual se establecen alianza entre la EESPP

profesional

Celebrar convenios de colaboracion interinstitucional para el desarrollo de la practica pre

Estudiantes de la EESPP Chimbote

Solicitud dirigida al director de la institucién educativa
Oficio de presentacion de convenio
Convenio interinstitucional

Elaborar el plan de suscripciéon de convenios

Coordinador de Area

de Préactica

interinstitucionales de practica 5 dias

Aprobacion de plan de suscripcion de convenios Direccion 2 dias

mediante R.D.

!Dret§te nt_azr IadSOHCSUd 3' ?'"Ethlgr de la Formador de Area de 1 dia

institucion educativa de la . practica

Entrevistar a los directivos de la |.E. Formador de Area de 1 dia
practica

Presentar requerimientos de la institucién Formador de Area de 1 dia
practica

Elaborar convenio Coordinacion de Area de 1 dia

) practica

Presentar el convenio mediante oficio Formador de practica 1 dia

Visitar en confirmacion de aceptacion clausulas Formador de practica 1 dia

sefialadas en el convenio P

Firmar el convenio por parte de los directores de | Director IE, directora de 3 dia

las instituciones involucradas la EESPP Chimbote

Registrar convenios en la Coordinacion de Area Formador de préctica 1 dia

studios del programa de estudios.

La firma de convenio se realiza en el marco del reglamento de practica institucional y el plan de

Convenio interinstitucional firmado.

10 dias habiles

Practica profesional

Coordinador de Area de practica de la EESPP Chimbote

IAprobado por:
Directora
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v
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16.2 EJECUCION DE LA PRACTICA PREPROFESIONAL

Procedimiento mediante el cual se garantiza el desarrollo de la practica en
escenarios auténticos.

Garantizar el desarrollo de la practica en Instituciones Educativas de
Educacién Basica de la localidad.

Estudiantes de la EESPP Chimbote

Oficio de petitorio de apoyo para la practica al director de la
institucion educativa

Cuadro de ubicacion

Oficio de presentacion de practicantes.

Documentos de practica del estudiante.

Determinar el nimero de instituciones Coordinador de 1 dia

educativas necesarias para la practica. practica

Elaborar cuadros de ubicacion Formador de 1 dia
practica

Aprobar cuadro de II.EE Coordinador del 1dia

Area de préctica

Recepcionar oficio de apoyo a la practica. |Direccion de la I.E| 1 dia

Autorizar la realizacién de la practica. Directorde laI.E | 1dia
Elaborar de cuadro de ubicacion de Formador de 1 dia
practicantes practica
Aprobar el cuadro de ubicacién de Coordinacion del 1 dia
practicantes. Area de practica
Firmar oficios de ubicacion de practicantes Direccion 1dia
Recepcionar oficios de practica Mesa de partes de| 1 dia
I.E
10 Autorizar y comunicar a docentes Formador de laI.E| 1 dia
11 | Organizar la carpeta de practica Estudiante 1dia
12 Recepcionar practicantes en la IE para el Director de L.E 1dia
inicio de su practica.
13 Acompaiiar la realizacion de la practica, Docente de aula. 1 dia
orientar y facilitar la practica.
14 Evaluar el desempefio del | Docente de aula 1dia
practicante
Elaborar el informe de practica Practicante 1dia

15

Para el desarrollo del procedimiento de practica del estudiante se realizan
acciones simuladas de preparacion del estudiante en las aulas de la EESPP
Chimbote. Existe un cronograma de desarrollo de la practica conducido desde la
coordinacion.

Realizacion de la practica del estudiante en escenarios reales y auténticos.

15 dias habiles
Practica profesional (

Coordinador del Area de prctica de la EESPP Chimbote \&
Revisado por: /Aprobado por:
Comité MPI Directora
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EESPP CHIMBOTE

| EJECUCION DE LA PRACTICA DEL ESTUDIANTE

Caodigo procedimiento: EESPPCHP16.2-25

COORDINACION DE INSTITUCION EDUCATIVA
ESTUDIANTE FORMADOR DEL AREA DE PRACTICA MESA DE PARTES DIRECCION AULA
PRACTICA

% INICIO

S +

< —v

z Determinar N° de

. II.EE. anualmente

8 v .

O . Autorizar la

Elaborar cuadro de probar cuadrode ILEE. [ | | Recepcionar || realizacion de la
II.EE para la practica »| oficios de apoyo préctica

2 v

2 Aprobar cuadro

2 Elaborar los de zbicacién Recepcionar los Autori;ar y

o cuadros de q - > oficios de | .| comunicara

5 ubicacién de ”| - Elaborar oficios g ubicacion docentes

p de ubicacion
practicas i

5 A fiar |
| ) . - Acompafiar la
o - Organizar carpeta de - Recepcionar al précticap

3 practica practicante _ Orientar

] H _ .

= - Planificar e Recepcionar - Facilitar la
u implementar actividades documentacion documentacion

de aprendizaje
Elaborar el informe

> de préctica con Evaluar el
O evidencias desempefio del
Q # practicante
D

-

< -

i TERMINO
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16.3 MONITOREO Y SUPERVISION DE LA PRACTICA

Procedimiento a través del cual se realiza el seguimiento, acompafiamiento y evaluacion de la
practica desarrollada por el estudiante de la EESPP Chimbote.

Identificar debilidades en la practica profesional del estudiante de la EESPP Chimbote a partir
del seguimiento, acompariamiento y evaluacion de la practica.

Estudiantes de la EESPP Chimbote

- Cronograma de monitoreo.
- Cronograma de supervision.
- Fichas de monitoreo.

- Fichas de supervision.

1 Elaborar cuadro de monitoreo y supervision de la Formador de practica 1dia
practica.

2 Aprobar el cuadro de monitoreo y supervision de la | Coordinacién del Area de 1dia
practica. practica

3 Realizar la visita de monitoreo y supervision de las Formador de practica 1dia
practicas.

4 Recepcionar al docente supervisor. Docentes de aula 1dia

5 Acompaniar al docente supervisor Docentes de aula 1dia

6 Ejecutar actividades, sesiones o talleres de Estudiante 1 dia
aprendizaje.

7 Otorgar el visto bueno a las fichas de monitoreo y Docentes de aula 1 dia
supervision aplicadas

8 Comunicar al estudiante sus resultados del Formador de préactica 1 dia
monitoreo y supervision de la practica. Estudiante

9 Elaborar informe de los resultados del monitoreo y Formador de practica 1 dia
supervision de la practica.

10 Recepcionar informe de monitoreo y supervision Coordinacion del Area de 1dia

practica

Para el desarrollo del procedimiento de monitoreo y supervision de la practica el formador de
practica designa los dias y horarios, considerando los cuadros de ubicacion de

practicantes; asi mismo, establece coordinaciones con otros docentes para el apoyo en la
actividad si fuese necesario.

Fortalecimiento de las competencias del perfil de egreso del estudiante de la FID a partir de los
resultados del procedimiento.

Informe del monitoreo y supervision de la practica

20 dias habiles (dependiendo del nimero de estudiantes)

Practica profesional

Coordinador de Area de practica de la EESPP Chimbote

Revisado por: IAprobado por: Directora
Comision MPI
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EESPP CHIMBOTE

MONITOREO Y SUPERVISION DE LA PRACTICA

Caodigo procedimiento: EESPPCHP16.3-25

COORDINACION DEL
AREA DE PRACTICA

Aprobar los cuadros de
monitoreo y supervision

FORMADOR DE PRACTICA

INSTITUCION EDUCATIVA

Recepcionar el informe del
Formador de practica

i

FIN

DIRECTIVO DOCENTE DE AULA PRACTICANTE
INICIO
Elaborar cuadro de
— | monitoreo a II.EE para la
practica
Rea“n:g;:fo\r’é%tz de Recepcionar al Acompafiar al - Ejecutar la
. docente Formador de F P programacion a ser
supervision L ormador de Practica ]
Préctica —| p| evaluada
- Entregar su carpeta de
practica
|
Informar los < Firmar la Ficha de : :
resultados del - Otorgar el V°B° a Ficha evaluacion —|  FirmarlaFichade
monitoreo y de evaluacién aplicadas evaluacion de
supervision de los monitoreo o
estudiantes supervisiéon
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17. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
17.1 EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Proceso centrado en los aprendizajes de los estudiantes bajo el enfoque de la evaluacion
formativa.

Determinar los procedimientos para realizar la evaluacion de los aprendizajes de los
estudiantes de los programas de estudio de FID

Estudiantes de los programas de estudio que oferta la EESPP Chimbote

Unidad académica de la EESPP Chimbote .

- Orientaciones especificas para la evaluacion de los aprendizajes por la Unidad Académica
- Planificacién de la evaluacion en los silabos.

- Instrumentos de evaluacion.

- Ingreso de notas en el SRAI

- Generacion de registros, actas y boleta de notas

1 Establecer orientaciones generales sobre evaluacion MINEDU 1dia

2 Establecer orientaciones especificas JUA 1dia

3 Planificar evaluaciones en el silabo y aplica Formadores 10 dia
instrumentos de evaluacién

a4 Demostrar aprendizajes adquiridos previstos en el silabo. Estudiante 120 dias

5 Evaluar las evidencias de aprendizaje a través de los Formadores 120 dias
instrumentos.

6 Ingresar calificativos al registro de evaluacion del Formadores 6 dias
sistema académico institucional

7 Verificar el ingreso de todos los calificativos en el Secretaria 5 dias
sistema de registro académico institucional académica

8 Generar actas de evaluacién del semestre académico y Secretaria 2 dias
boletas de notas académica

Las notas se ingresan al Sistema de registro académico institucional al final del proceso
Los docentes deben gestionar calificativos en un registro auxiliar
Boleta de notas y actas de rendimiento académico

4 meses

Matricula

Secretaria académica

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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Establece
orientaciones
generales

Orienta a los
formadores sobre
aspectos de
evaluacion a tener en
cuenta en el silabo

Planifica
evaluaciones en

el silabo y aplica
> instrumentos de

evaluacion

Evaluar las evidencias
de aprendizaje a
través de los
instrumentos

Demuestran sus
aprendizajes adquiridos
previstos en el silabo.

Verifica el ingreso
de calificativos en
el SRAI

Ingresar notas
al SRAI

A

Genera documentos
de evaluacion de
ciclo
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18. PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES
18.1 PLANIFICACION DE LOS APRENDIZAJES

Proceso curricular que se realiza a través del silabo

Planificacion de los aprendizajes por competencias a través del silabo y sesiones de
aprendizaje

Estudiantes de los programas de estudio que oferta la EESPP

Formadores de la institucion

Unidad académica de la EESPP Chimbote.

Coordinadores académicos

Orientaciones especificas para la planificacion de los aprendizajes por la Unidad Académica
Planificacion de los silabos.
Instrumentos de revision de silabos

1 Establecer orientaciones especificas sobre planificacion JUA 5 dia

2 Elaborar el silabo y sesiones Formadores 10 dias

3 Revisar los silabos de su competencia Coordinadores 3 dias
académicos

4 Corregiry mejorar los silabos formadores 2 dia

Aprobar los silabos Coordinadores ’

5 académicos 1dia
Formadores .

6 Negociar el silabo con estudiantes 7 dias

7 Entregar silabos a estudiantes Formadores ldia

8 Recepcionar el silabo de cada curso 0 médulo Estudiante 1ldia

Los calificativos se registran en el registro auxiliar y posteriormente se ingresan al SRAI al final
del proceso

Silabos aprobados y negociaciones
30 dias

Matricula

Unidad Académica £

Revisado por: Aprobado p\¢%
Comision MPI Directora
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Establecer
orientaciones para
la elaboracidn de
silabos y sesiones

Elaborarsilabos de
los cursos o médulos
asignados con
memorandum

Mejorar los silabos de los
cursos o médulos
revisados por los

coordinadores
académicos

v

Revisar los silabos de los

cursos o moédulos de su

competencia y registra las
observaciones

|

A

Aprobar los silabos de

Entregar los silabos de
los cursos o mddulos

v

los cursos o maédulos de
su competencia

v

Participar de la
negociacion de silabos de
los cursos o médulos
correspondientes al ciclo
matriculado

v

Recibir silabos de los cursos
o mddulos correspondientes
al ciclo matriculado
debidamente sellados
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19. PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD
19. 1 ATENCION DEL SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL

Es un proceso que asegurar al bienestar, el acompafiamiento, el soporte
socioemocional y los primeros auxilios de los estudiantes y toda la
comunidad educativa para un mejor rendimiento académico y laboral.

Optimizar la atencién de los programas de prevencion, deteccion e intervencion
frente a las necesidades de los estudiantes y el personal de la institucion.

Comunidad educativa

Recursos humanos: Asistencia social, enfermera, psicdloga, tutores, docentes.
Recursos materiales: Utiles de oficina, computador laptop, impresora.
Recursos financieros: financiado por la Escuela

Paso Actividad Responsable Tiempo

1 Elaborar planes de tutoria Tutores 1 dia
Desarrollar sesiones de tutoria Tutores ,

2 3 dias
Detectar problemas en los estudiantes Tutores ,

3 , . . 1 dia
de indole; académico, econdmico, salud,
fisica, emocional y espiritual.

4 | Recepcionar informe de requerimiento | Jefe de Unidad y 1 dia
de atencion  especializada  para Bienestar
estudiantes

5 Denvgr al servicio corre§pond|ente alos Jefe de Unidad y 1 dia
estudiantes que lo requieran. Bienestar

Proceso de evaluacion y verificacion de la situacion del estudiante con
visita domiciliaria.

Atencidn oportuna y efectiva a la comunidad educativa.

7 dias habiles

Promocion del bienestar.

Jefe de la Unidad de Bienesar y Empleabilidad

Revisado por: Aprobado por:
Comité MPI Directora
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EESPP CHIMBOTE ATENCION DEL SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL

Cddigo procedimiento: EESPPCH-P19.1-25

!

Elaborar planes de tutoria

Recepcionar informe de
requerimiento de atencion
especializada para estudiantes

Desarrollar sesiones de
tutoria

Psicologia
Derivar al servicio Apoyo espiritual
Detectar problemas en los cqrrespondiente a Iqs > . . .
estudiantes  de  indole; estudiantes que lo requieran Asistencia social
académico, econdmico, salud, Tutoria
fisica, emocional y espiritual.
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19.2 ATENCION DEL SERVICIO DE TOPICO

Es un proceso de atencion que asegura los primeros auxilios de los
estudiantes, la comunidad durante emergencias y urgencias para prevenir
situaciones la salud.
Optimizar la atencion de los programas de prevencion, deteccion e
intervencion frente a las necesidades de los estudiantes y el personal de la
institucion.
Comunidad educativa
Recursos humanos: Enfermera
Recursos materiales: Utiles de oficina, computador laptop, impresora. Recursos
financieros: financiado por la Escuela
Paso Actividad Responsable Tiempo
1 | Presentar necesidad de atencion Estudiante 1 dia
2 | Registrar el caso en el cuaderno de - .
urgencias y emergencias. Topico 1 dia
Atender al enfermo a través del
3 | triaje médico. Tépico 1 dia
4 | Brindar los primeros auxilios.
Topico 1 dia
5 | Derivar a domicilio, Centro de o 1 dia
salud u Hospital mas cercano. Topico
6 | Trasladar al centro de salud de N 1 dia
urgencias u emergencias. Topico
7 | Brindar atencion médica 1 dia
Hospital
8 | Brindar constancia de atencion 1 dia
médica. Hospital
9 | Cerrar el reporte de urgencias y -
emergencias médicas. Topico 1 dia
10 Elaborar informe -
Topico 1 dia
11 | Elaborar reporte de atencién médica
Jefe de 1 dia
Unidad de
Bienestar
12 | Recepcionar informes de jefatura Direccié
segun PAT ireccion
Proceso de evaluacion y verificacion de la situacion de salud con visita

domiciliaria, Centro de salud u Hospital.

Atencidn oportuna y efectiva a la comunidad educativa.

10 dias habiles

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Revisado por: Aprobado por:
Comision MPI Directora
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EESPP CHIMBOTE

l

ATENCION DEL SERVICIO DE TOPICO

Registrar el caso en el cuaderno de
urgencias y emergencias
2

Atender al enfermo a través del
triaje médico

v

Presentar necesidad de
atencion en topico.

v
Brindar primeros auxilios

v

No

¢Presenta

signos de
Gravedad?

Enviar a domicilio

Si

Brindar atencion
médica.

Derivar a hospital +

v

Trasladar al centro de salud

de urgencias u emergencias

Brindar constancia

_ de atencién médica
Cerrar del reporte de urgencias L

y emergencias médicas 4:—|

Elaborar informe a jefe de

Caddigo procedimiento: EESPPCH-P19.2-25

Recepcionar
informes de jefatura
segun PAT

Bienestar

Elaborar reporte de
atencion médica y deriva
a direccion general.
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20. PROCESO VIRTUAL DE MATRICULA (2020-2021) ACTUALMENTE NO SE USA.
20.1 ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL DE MATRICULA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL DE MATRICULA (2020 — 2021)

a) Definicion

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un Programa de Estudios
que se va a desarrollar en la EESPP Chimbote. Constituye su registro oficial el SIA de la institucion a
través de una plataforma virtual de matricula, que se formaliza a través de las ndminas que son aprobadas
por Resolucion Directoral y visadas por la DREA.

b) Objetivo

Acreditar la condicion de estudiante en el Programa de Estudios de la EESPP Chimbote en la cual este
obtiene los derechos y obligaciones establecidos en el reglamento institucional para los afios 2020 y 2021

c) Alcance

Estudiantes de Formacion Inicial Docente, Unidad administrativa, secretaria académica.

d) Recursos del
procedimiento

Directiva y cronograma de matricula

Para el I ciclo Constancia de ingreso, del II al X boleta de notas del ciclo anterior, con el cumplimiento de
aprobacion de créditos requisitos para el siguiente ciclo del II al VII haber aprobado el setenta y cinco
(75%) de créditos del ciclo inmediato anterior y del cien (100%) para los ciclos VIII al X ciclo

voucher de pago por concepto de matricula segiin TUPA para los afios 2020 y 2021

e) Operaciones o
actividades

Paso Actividad Responsable | Tiempo
1 Elaborar cronograma de matricula Secre,tar_la 1 dia
académica
2 Difundir el cronograma de matricula a través de la pagina virtual y Imagen 15 dias
redes sociales oficiales de la EESPP Chimbote. institucional
3 Comunicar a los estudiantes a través del Whatsapp Docente tutor 5 dias
4 Realizar el pago por concep_to de matricula en plataformas virtuales, Estudiante 1 dia
banco BCP o agentes autorizados.
Ingresar datos al Sistema de Pago on Line de la EESPP Chimbote . ,
5 https://estudiantes.pedagogicochimbote.edu.pe/platform/login.php Estudiante 1dla
6 Validar el voucher de pago y derivacion a SA Unld_a(_j . 2 dias
administrativa
7 Verificar boleta de notas. Secre,tar_la 1dia
académica
8 Registrar la matricula en el SIA https://sia.pedagogicos.pe/ Secretaria 1 dia
académica
9 Emitir ficha de matricula y deriva al tutor a través del WhatsApp Secre,tar_|a 1dia
académica
10 Recepcidnar boleta de notas y ficha de matricula a través del Estudiante 1 dia
WhatsApp
11 | Elaboracion y presentacion de la ndmina de estudiantes Secre,tar_|a 25 dia
académica

f) Consideracion

La matricula es personal

La vacante del ingresante (ciclo I) que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes
desde iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta, la vacante queda liberada para ser
cubierta por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no

es generales haya alcanzado vacante.
El estudiante (ciclo II al X) que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de iniciado
el proceso de matricula y no solicite licencia pierde su condicion de estudiante.
| g) Resultados Ficha de matricula para el estudiante y néminas de matriculas para la institucion.
h) Duracion del ,
proceso 35 dias
i) Procgso Admision
relacionado
Jefe de Unidad Académica
j) Responsable Jefe de Unidad Administrativa
Jefe de secretaria académica
Elaborado por
Secretaria Revisado por: Comision MPI Aprobado por: Directora
académica
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EESPP CHIMBOTE ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL DE MATRICULA (2020 — 2021) Codigo procedimiento: EESPPCH-P20.1-25

IMAGEN UNIDAD

ESTUDIANTES TUTORES INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA SECRETARIA ACADEMICA DIFOID
Realizar pago por
concepto de
matricula en Difundir
S:ifafg:qas banco cronograma  de Elaborar  cronograma
BP o agentes [ Informar a estudiantes zqealt:;lglginz :c/:?t\l/;sl de matricula.
autorizados. a traves del WhatsApp. y redes sociales

\4

Ingresa datos al
Sistema de Pago on

Line de la EESPP

Validar boucher de
pago y derivacion a SA

Registrar la

Chimbote
https://estudiantes.p
edagogicochimbote.e
du.pe/platform/login

-bhp

matricula en el SIA
https://sia.pedagogi

Cos.pe/

SIA

Imprimir ficha de [«
matricula

Recepcionar ficha de
matricula a través del
Whatsapp o Imprimir
ficha de matricula en
la plataforma del SIA

l

FIN

A

NOTA: El uso de procedimientos virtuales (Sistema de Pago on Line) estuvo activo para la matricula en estudiantes de la FID durante los afios 2020 y 2021
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21. USO DE LA PLATAFORMA
21.1 USO DE LA PLATAFORMA VITUAL

Herramienta de apoyo a los procesos de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Orientar el proceso de implementacion y uso de la plataforma virtual de los procesos
de ensefianza aprendizaje
Docentes, estudiantes, jefes y directivos

Plataforma virtual, cuadro de horas, horarios, néminas de matricula de estudiantes.

Paso Actividad Responsable Tiempo
1 |Elaborar ,cuadro de distribucion de Unidad Académica 10 dias
curso y mddulos
2 |Crear el curso y asigna al docente Administrador de 3 dias
plataforma
/Asignar roles de docentes y estudiantes
3 Administrador de 3 dias
plataforma

4 Revisar manual de uso
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp- Docente 2 dias
content/uploads/2024/01/MV-53-
MANUAL-DE-PROCESO-.pdf

5 |Afadir datos e imagenes al curso o 3 dias
médulo Docente
6 | Subir silabo del curso o moédulo 2 dias
Docente
8 |Implementar sesiones por semanas
Docente 3 meses
9 | Asignar tareas a estudiantes
Docente 3 meses
10 |Revisar manual de uso de la plataforma :

Estudiante .
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp- 3 dias
content/uploads/2024/01/MV-49-

MANUAL-PLATAFORMA-EESPPCH-.pdf
11 | Revisar materiales de las sesiones y :
Estudiante
realizar tareas 3 meses
12 | Subir la tarea al curso ;
Estudiante 3 meses
13 |Evaluar y calificar tareas asignadas
Docente 3 meses
14 |Retroalimentar a las tareas realizadas
Docente 3 meses
15 |Ver retroalimentacion y levantar :
Estudiante
observaciones 3 meses
4 meses
matricula
Administrador de plataforma
Revisado por: Aprobado por:
Comisién MPI Directora

124


https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp-content/uploads/2024/01/MV-53-MANUAL-DE-PROCESO-.pdf
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp-content/uploads/2024/01/MV-53-MANUAL-DE-PROCESO-.pdf
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp-content/uploads/2024/01/MV-53-MANUAL-DE-PROCESO-.pdf
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp-content/uploads/2024/01/MV-49-MANUAL-PLATAFORMA-EESPPCH-.pdf
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp-content/uploads/2024/01/MV-49-MANUAL-PLATAFORMA-EESPPCH-.pdf
https://pedagogicochimbote.edu.pe/wp-content/uploads/2024/01/MV-49-MANUAL-PLATAFORMA-EESPPCH-.pdf

EESPP CHIMBOTE

USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

Codigo procedimiento: EESPPCH-P21.1-25

l

Revisar manual de uso
https://pedagogicochimbote.edu.pe/

Crear el curso y asigna al docente

wp-content/uploads/2024/01/MV-
53-MANUAL-DE-PROCESO-.pdf

Elaborar cuadro de distribucion
de curso y moédulos

A

v

Afadir datos e imagenes al curso
0 médulo

Asignar roles de docentes y
estudiantes

Subir silabo del curso o médulo

I

Implementar sesiones por
semanas

Asignar tareas a estudiantes —

Evaluar y calificar tareas

Revisar manual de uso de la
plataforma

https://pedagogicochim
bote.edu.pe/wp-

content/uploads/2024/
01/MV-49-MANUAL-

PLATAFORMA-
EESPPCH-.pdf

v

Revisar materiales de
las sesiones y realizar
tareas

Subir la tarea al curso

asignadas

v

Retroalimentar a las tareas

Ver retroalimentacion
y levantar
observaciones

realizadas
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5.ESTRATEGIAS DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El control y la evaluacién en un proceso muy importante en la gestion institucional, para poder identificar logros, avances, fortalezas, dificultades o amenazas del entorno al
desarrollo de los procesos institucionales: estratégicos, misionales y de soporte, en la EESPP Chimbote asumimos el control y la evaluacion como una oportunidad para la
mejora continua, a través de la implementacion de los planes de mejora y reajustes de los instrumentos y procesos de gestion.

El Mapa de Procesos institucionales, es un conjunto de procesos y procedimientos que permiten brindar un servicio educativo de calidad. En lo que concierne a los procesos
institucionales, seran evaluados de la siguiente manera:
En relacion a la periodicidad:

. Los procesos estratégicos de manera anual

. Los procesos misionales de forma semestral

. Los procesos de soporte de manera anual
En cuanto a la técnica:

. Andlisis documental de los informes debidamente evidenciados y reportes trimestrales o semestrales, presentados a la direccién general por los responsables de la
ejecucion de cada uno de los procesos.
. Entrevistas a grupos focalizados de estudiantes y docentes.
. Encuestas de satisfaccion a los usuarios
En cuanto a los instrumentos:

. Ficha de analisis documental
o Guia de entrevista
. Cuestionarios
En relacion a los responsables del control y evaluacion

e Los productos e informes documentados de la gestion de la direccidn seran presentados a la coordinadora de la oficina de calidad para su evaluacion respectiva.
e Los productos e informes debidamente evidenciados de la gestion de la calidad seran presentados a la directora general para su evaluacion.

e Los productos e informes de los procesos misionales seran presentados a la coordinadora de la oficina de calidad para su respectiva evaluacion.

e Los productos y reportes de los procesos de soporte seran evaluados por la directora general.

Asi mismo se utilizara la matriz de evaluacion a fin de ano por el director general, coordinadora de calidad y los responsables de los procesos, a partir de los resultados
obtenidos, se implementaran planes de mejora para ser implementados el afio siguiente a la evaluacidn, los resultados se incluirdn en el informe de gestién anual.
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MATRIZ DE EVALUACION DE PROCESOS EESPP CHIMBOTE
PROCESOS PROCESOS DE | RESPONSABLE ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE SITUACION DEL| RESPONSABLE CAMBIOS
DE NIVEL 0 NIVEL 1 DEL PROCESO REQUERIDAS SEGUIMIENTO PROCESO DEL CONTROL SUGERIDOS
Politicas educativas Diagndstico de necesidades
. Directora general ) formativas, Programado ( x
Gestlo_n de Nacionales expectativas e En proceso  (
necesidades Necesidades formativas de| intereses de estudiantes y Noviembre E gce%iﬂ(t)ado E Jefe de Gestion de la
formativas los estudiantes docentes formadores. 2025 calidad
Expectativas del grupo de PEI
interés
Politicas educativas - Jefe de Gestid
nacionales Compromisos €le de Lestion
PS01 Proyecto Educativo Acuerdos para la v " F;r ' E;og;g?easgo (Xf de la calidad
i . f { : i oviembre cta _
Gestion de | Gestion de Directora general | Mstitucional (PED) implementacion del PELy PAT acuerdos Ejecutado i )
la direccion| condiciones g en un ambiente de trabajo 2025 No ejecutado ( )
favorables favorable jecu
Proyecto Educativo Informe Erogramado (x;
Nazional Planes de mejora Diciemb E?egact)acg(s)o % ) Director general
Proyecto Educativo institucional. ciemore No ejecutado ( )
institucional (PEI) 2025
Monitoreo de RI, MPI y Plan de Egog;gg‘easgo é X;
, ) . lanes de mejora monitoreo :
Gestion del cambio | Directora general P ) setiembre 2025 E]ecu_tado )
No ejecutado ( )
Informe de ejecucion de Informe Egog;gg‘easgo é X;
lanes de mejora ;
P ] Diciembre E]ecgtado )
2005 No ejecutado ( )
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EESPP CHIMBOTE

PROCESOS | PROCESOS DE |RESPONSABLE ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE |SITUACION DEL(RESPONSABLE( CAMBIOS
DE NIVEL O NIVEL 1 DEL PROCESO REQUERIDAS SEGUIMIENTO PROCESO DEL CONTROL (| SUGERIDOS
Planes de mejora Programado ( X Directora general
o Jefe de calidad Informe de evaluacion de los Implementacién de | Marzo Informes, En proceso Coordinadora de
Planificacion instrumentos de gestion mejoras en los actas, ecutado calidad
instrumentos de registros eJecutado
7 gestion
PS02 Gestion Informe de monitoreo Programado ( X Directora general
de la calidad | Monitoreo y ) Instrumentos de gestion dela eﬂecucwn del Marzo a diciembre | Informes En proceso  ( Coordinadora de
evaluacion Jefe de calidad Planes de procesos PEL, RI, MPI y planes Fichas de Ejecutado E calidad
de meJora seguimiento 0 ejecutado
Informe del
seguimiento al PAT
_ _ Informe de acciones _ Programado ( x Directora general
_ . Jefe de calidad Informes de monitoreo formativas para Noviembre Informes En proceso Coordinadora de
Retroalimentacion fortalecer buenas Ejecutado calidad
practicas. 0 ejecutado
. _ o Lineamientos academicos Silabos por’ agosto Informes Programado (X Directora general
Formacion Unidad Académica gEeneraIes Ingresantes competencia 025 revision de En proceso  (
academica studiantes alineados al modelo Silabos Ejecutado é
pedagdgico Informe de 0 ejecutado
institucional monitoreo
Montoreo y diciembre 2025 | Informe de
acompafiamiento a planes de
formadores mejora |
v Procesos reflexivos de| Julio y diciembre persona
PMO01 Gestion practica pedagdgica | 2025
ge la Coordinacion de Reglamento Interno Planes de Buenas practicas Julio y noviembre | Informes, Programado Jefe de Unidad
Tor malcmn Practica pre Area de Practica e Eracnca preprofesional preprofesionales. 2025 registros En proceso académica
Inicia profesional Investigacion studiantes de EBR fofograficos ecutado
e]ecutado (
Unidad Académica | Reglamento Interno Participacion Diciembre 2025 Informes Programado x Jefe de Unidad
Participacion democrética de los En proceso Académica
institucional estudiantes en el Ejecutado )
Consejo o ejecutado ()
Coordinacion de Reglamento interno Protocolos, | Gestion de conflictos | Diciembre 2025 Informes, Programado x; Jefe de Unidad
Desarrollo personal | Bienestar y estrategias e instrumentos y buena convivencia. En proceso Académica
Empleabilidad Atencion en los ecutado )
servicios de bienestar eJecutado ()
Unidad de | Reglamento interno Protocolos, | Fomento de la Diciembre 2025 Informes, Programado x; Jefe de Unidad
Investigacion e Investigacion estrategias e instrumentos investigacion En proceso Académica
innovacion en FID formativa e ecutado )
innovacion desde e]ecutado ()
todas las areas y
cursos de la
formacion inicial y
continua.
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. Proyecto Educativo Institucional | Consolidacion de Informes Programado ( X Coordinadora del
, | Fortalecimiento de | Unidad Académica | Plan Anual de Trabajo Plan de comunidades de Julio 2025 En proceso area de calidad
PMO02 Gestion| competencias Formacion continua aprendizaje y trabajo | Diciembre 2025 Ejecutado
del desarrollo colegiado. 0 ejecutado
profesional Programa de
actualizacion
pedagdgica
Proyecto Educativo Institucional | Produccion y Informes, Programado ( x Coordinadora del
Investigacion en Unidad de Plan Anual de Trabajo Plan de divulgacion de Diciembre 2025 publicaciones En proceso area de calidad
Innovacion en el Investigacion Formacion continua articulos cientificos. ecutado
desarrollo e]ecutado
profesional
Unidad de Proyecto Educativo Institucional | Oferta de programas planes de Programado ( x Coordinadora del
Gestion de Formacion Continua| Plan Anual de Trabajo Plan de de formacion continua| Agosto 2025 formacion En proceso area de calidad
, | programas de Formacion continua dirigido a docentes, continua ecutado
PMO03 Gestion| formacion continua estudiantes y Informes e]ecutado
dela | egresados
formacion Tnvesfigacion e Unidad de Proyecto Educativo Institucional | Lineas de Tnformes, Programado Coordinadora del
continua Innovacion en la Formacion Continua| Plan Anual de Trabajo Plan de investjgacién en Diciembre 2025 pub||caC|ones En proceso area de calidad
formacion continua Formacion continua relacion con la ecutado
practica pedagdgica, e]ecutado
sistematizacion y
. ] Lineamientos Plan de admision Programado ( X Coordinadora del
Admision Unidad Académica | académicos generales Proceso de admision  JAgosto del 2025 En proceso area de calidad
PM04 Lineamientos de admision Informe del proceso Informe del | Ejecutado
Procesos ID de admision proceso de 0 ejecutado
académicos admision
Promocion del Coordinacion de Proyecto Educativo Institucional | Acciones de apoyo al | Agosto a Informes Programado ( x Directora general
bienestar Bienestar y Reglamento Interno bienestar y defensa | Diciembre 2025 Resultado de En proceso
PMO5 Empleabilidad Plan Anual de Trabajo de los estudiantes. encuestas de | Ejecutado
Promocion satisfaccion 0 ejecutado
del bienestar
y - Empleabilidad Coordinacion de Proyecto Educativo Institucional | Registro actualizado Registros Programado ( x Directora general
empleabilida Bienestar y Reglamento Interno de empleos Diciembre 2025 actas En Proceso
d Empleabilidad Plan Anual de Trabajo Talleres de Ejecutado
fortalecimiento de 0 ejecutado
competencias para el
mgreso al mercado
laboral
Bolsa de trabajo
| PM06 Seguimiento a . Proyecto Educativo Institucional | Registro actualizado Informes Programado ( x Directora general
Seguimiento | egresados Coordinacion de Plan Anual de Trabajo de egresados y . Base de datos En proceso
a egresados Bienestar y Programa de Profesionalizacion | diagndstico de Diciembre 2025 de egresados | Ejecutado
Empleabilidad Docente Pece5|tdades 0 ejecutado
ormativas
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PROCESOS RESPONSABLE ENTRADAS PRODUCTOS FECHA DE FUENTE SITUACION |RESPONSABLE CAMBIOS
DEL PROCESO REQUERIDAS SEGUIMIENTO DEL PROCESO | DEL CONTROL | SUGERIDOS
Proyecto Educativo Presupuesto anual Programado (x) Coordinadora de
PS01 Gestion y logistica | Unidad de Nacional Informe de gestion de los recursos Agosto 2025 Presupuesto Enproceso ( ) calidad
de recursos econémicosy | Administracion Proyecto Educativo econdémicos Y financieros de la EESPP. Diciembre 2025 Requerimientos Ejecutado () Administrador
financieros institucional (PEl) Plan Difusion de la gestion de recursos Informes, balances No ejecutado ( )
Anual de Trabajo (PAT)
Proyecto Educativo Plan de adquisicion de recursos Agosto 2025 Informes Programado (x) Coordinadora de
Unidad de Nacional Recursos y medios suficientes para los Diciembre 2025 CAP institucional Enproceso ( ) calidad
PS02 Gestion del personal| Administracion Proyecto Educativo procesos de EA. Ejecutado () Administrador
y atencion al usuario institucional (PEI) Plan No ejecutado ( )
Anual de Trabajo (PAT)
Proyecto Educativo Cuadro de necesidades de personal Agosto 2025 Informes, Programado (x) Coordinadora de
Unidad de Nacional docente y administrativo Diciembre 2025 Enproceso ( ) calidad
PS03 Gestion de recursos | Administracion Proyecto Educativo Informe de gestion del personal docente y Ejecutado () Administrador
tecnoldgicos institucional (PEI) Plan administrativo de la EESPP. No ejecutado ( )

Anual de Trabajo (PAT)
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6. ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y ACADEMICOS

El seguimiento a los procedimientos se realiza a través de la evaluacion del cumplimiento de las actividades consideradas en un procedimiento, que a su vez se deriva de un
proceso estratégico, misional o de soporte, en estrecha relacion con las actividades del PAT y en coherencia con los objetivos estratégicos del PEI. En el presente MPI se han
considerado procedimientos que derivan en servicios académicos, servicios de bienestar, planificacion y monitoreo a las actividades académicas, practica y atencion al usuario.
Las estrategias de seguimiento que se emplearan son las siguientes:

Con relacioén a la periodicidad:

e De forma trimestral o semestral, segun el procedimiento, se realizara una supervision a las actividades de un procedimiento, luego del cual se realizara un informe de

hallazgos al comité de desarrollo institucional (CODI)y luego plantear cambios en el procedimiento.

En cuanto a la técnica:

e Analisis documental, documentos, actas, informes y reportes.
e Encuestas de satisfaccion a los usuarios
e Entrevista a los responsables de los procedimientos y a los usuarios.

En cuanto a los instrumentos:

e Ficha de analisis documental
e Cuestionarios
e Guias de entrevista

Con relacion a los responsables del seguimiento
¢ Los responsables del seguimiento y control de cumplimiento son el coordinador del area de calidad, la directora general y la jefa de Unidad Académica.
e A partir de los resultados obtenidos, se implementaran correcciones inmediatas, que oriente el cambio significativo, para luego ser evaluado con los resultados obtenidos

al final del procedimiento. Asi mismo, los resultados conduciran a una autoevaluacion de los responsables de los procedimientos.

e Se contara con un tablero de seguimiento a los procedimientos institucionales.
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ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y ACADEMICOS

EESPP CHIMBOTE
Procesos | Procedimientos Fecha de Actividades Metodo de Fuente de verificacion Responsable Hallazgos Cambios
académicos/administrativos | seguimiento supervisadas recopilacion sugeridos
de datos
Aprobacion de metas Prospecto
Admision en la FID enero 2025 Convocatoria Revisién Difusion Direccién general
agosto 2025 Evaluacion de ingreso documentaria Pruebas
Publicacién de Actas
resultados Registros
Informes
Aprobacion de metas Difusion Direccion general
Procesos Admision en el Programa | Agosto 2025 | Convocatoria Revision Pruebas
Academicos | qesegunda Especialidad Evaluacion de Ingreso documentaria Actas
Publicacion de resultados Informe
Abril 2025 Aprobacion de metas Revisidn Difusién Directora general
Admisién en Programas de Convocatoria documentaria Pruebas
Profesionalizacién Docente | agosto 2025 Evaluacion de ingreso Actas
Publicacion de Informe
resultados
Publicacion del Directiva de matricula Unidad Academica
, enero 2025 cronograma Revision Difusion de directiva
Matricula en la FID abril 2025 Pagos por derecho de documentaria Reportes de matricula
matricula en elSIA
Agosto 2025 Matricula en el SIA Entrevistas Nominas de matricula
Nominas de matricula
Enero 2025 Publicacion del Revision Convocatoria Unidad Academica
, cronograma documentaria Reportes
Matricula en Programa de Abril 2025 Pagos por derecho de Nominas de
Segunda Especialidad y matricula matricula
Profesionalizacion Docente | Agosto 2025 Matricula en el SIA
Nominas de matricula
Traslado en el Programa Marzo 2025 Publicacion de vacantes Revisién Solicitudes Directora general
de Formacidon Inicial documentaria Resolucion de
Docente - interno - Solicitudes de traslado trasladoNomina de
externo matricula
Julio 2025 Registro de solicitud en el
SI
Resolucion de traslado
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Procedimientos | Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable | Hallazgos Cambios
académicos/administra | seguimiento | supervisadas recopilacion de verificacion sugeridos
tivos datos
Convalidaciones en el Abril 2025 Solicitud de Revision Solicitudessilabos Directora general
Programa de Formacion convalidacion documentaria actas
Inicial Docente Convalidacion de areas Resolucion de

Agosto 2025 Informe de areas convalidacion
convalidadas
Resolucion de
convalidacion de areas

Procesos académicos Abril 2025 Pago por licencia Revision Solicitudes delicencia

T 2 de estudi | Solicitud de licencia documentaria Registro de licencia Jefe de unidad
Icencia de estudios en e - - - - Resolucién de académica

Programa de Formacion Setiembre 2025| Registro de la licencia convalidacién
Inicial Docente en el SIA N

Resolucién de licencia
Licencia en el Programa | Mayo 2025 Pago por licencia Solicitudes delicencia
deSegunda Especialidad y Solicitud de licencia Revisién Registro de licenciaen Jefe de unidad
Profesionalizacion Octubre 2025 | Registro de Ta ficencia documentaria SIA 5 académica
Docente en el SIA Resolucion de

Resolucion de licencia convalidacion
Reincorporacion en el Febrero 2025 | Solicitud de Solicitud Resoluciénde Directora general
Programa de Formacion reincorporacion Revision reincorporacion Nomina
Inicial Docente. Verficacion de vacante | documentaria de matricula

julio 2025 Resolucion de

reincorporacion

Nomina de matricula
Reincorporacion en Febrero 2025 | Solicitud de Directora general
Programas de Segunda reincorporacion Revision Solicitud Resolucién de
Especialidad y Verificacion de vacante | documentaria reincorporacion Nomina

Profesionalizacion
Docente

julio 2025

Resolucién de
incorporacién

Nomina de matricula

de matricula
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Procedimientos Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable Hallazgos | Cambios
académicos/administrati | seguimiento supervisadas recopilacion de | verificacion sugeridos
VoS datos
Subsanaciones en el Marzo 2025 Solicitud de Reporte Actas
Programa de Formacion subsanacion Anlisis de subsanacion Unidad académica
Inicial Docente. Julio 2025 Resolucion de
subsanacion documental Estudiantes
Procesos Diciembre 2025 Desarrollo de clases .
académicos . Entrevista
Registro de notas en el
SIA
Subsanaciones en el Marzo 2025 Solicitud de Anélisis Informes Registro Unidad Academica
Programa de subsanacion de Evaluacion
Profesionalizacién Agosto 2025 Resolucion de
Docente subsanacion documental Estudiantes
Diciembre 2025| Desarrollo de cursos
Registro de notas en el Entrevista
Subsanaciones en el Marzo 2025 Solicitud de Andlisis Informes Unidad académica
PTOZ?SOIS Programa de Segunda subsanacion Registro de
académicos iali — i6
Especialidad Agosto 2025 Resolucion de documental Evatuucejl'cm?
subsanacion Entrevista Studiantes
Diciembre 2025 Desarrollo de clases
Registro de notas en el
Retiro en el Programa de | Junio 2025 Solicitud o informe de Analisis Resolucion de retiro | Unidad académica
Formacion Inicial retiro documental Registro de retiro
Docente. Registro de retiro
Resolucion de retiro
Noviembre Solicitud o informe de Analisis Resolucion de retiro [ Unidad Académica
2025 retiro documental Registro de retiro
Registro de retiro
Resolucion de retiro
Retiro en el Programa de | Junio 2025 Solicitud o informe de Analisis Resolucion de retiro | Unidad Académica
Segunda Especialidad y _ retiro _ documental Registro de retiro
Profesionalizacion Noviembre Reglstro de retiro
Docente 2025 Resolucion de retiro
Enero 2025 Solicitud de constanciade | Anélisis Reporte de atencion | Direccion
Constancia de Egresado egresado documentario general
Abril 2025
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Agosto 2025 Emision de
constanciade
Diciembre 2025 egresado
Certificados de estudios | Marzo 2025 Solicitud de Reporte de Direccion
deProgramas Formativos certificados Andlisis atencion general
de estudio documentario
Junio 2025 Emision de
Setiembre 2025 | certificadosde
Diciembre 2025 | estudios
Otorgamiento de grado | Marzo 2025 Solicita grado de Jefe de calidad
debachiller en la FID bachiller Andlisis Solicitudes
Presenta los documentario Actas de
r?qgljrlas(;tgspara obtener reunion
e .z
Junio 2025 Comision de grados y Et%s;ol":ljg]lioenn?s
titulos revisa el Librc?de
expediente y aprueba grados
Setiembre 2025 | Secretaria académica
prepara la RD de
otorgamiento de
bachiller
Diciembre 2025 | Secretarfa académica
tramita el llenado del
diploma de bachiller
Directora firma el
grado
Egresado recibe
diploma
Otorgamiento de bachiller | Marzo 2025 Solicita grado de Solicitudes Jefe de Calidad
enPPD bachiller Anélisis Actas de
Presenta los documentario reunion
requisitospara obtener Resolucion de
el grado otorgamiento
Junio 2025 Comision de grados y Libro de
titulos aprueba con grados

RDotorgar grados

Setiembre 2025

Secretaria académica
prepara la RD de
otorgamiento de
bachiller

Diciembre 2025

Secretaria académica

tramita el llenado del
diploma de bachiller

Directora firma el
grado

Registro en SUNEDU

Egresado recibe
diploma
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Procedimientos | Procedimientos Fecha de Actividades Método de Fuente de Responsable | Hallazgos Cambios
académicos/administ| Seguimiento supervisadas recopilacion de | verificacion sugeridos
rativos datos
Titulo de licenciado en | enero 2025 Solicitud de titulo Analisis Solicitud Jefe de calidad
laFID abril 2025 Resolucién de titulo documentario Acta de reunion

profesional Resqlumon dg titulo
Julio 2025 Solicitud de registro del Registro de titulo
titulo profesional ante
SUNEDU Entrevista titulados
Octubre 2025 Entrega del titulo
profesional
Titulo de licenciado en | Febrero 2025 Solicitud de titulo Solicitud Jefe de calidad
PPD Abril 2025 Resolucion de titulo Andlisis Acta de reunion
profesional documentario Resolucion de titulo
Julio 2025 Solicitud de registro del Registro de titulo
titulo profesional en
SUNEDU . . titulados
Octubre 2025 Entrega del titulo Entrevista
profesional
Titulo de segunda Enero 2026 Solicitud de titulo Andlisis Solicitud Jefe de calidad
especialidad Abril 2026 Resolucion de titulo documentario Acta de reunion
Profesional profesional Resolucion de titulo
Julio 2026 Solicitud de registro del Registro de titulo
titulo profesional en
SUNEDU Entrevista titulados
Octubre 2026 Entrega del titulo
profesional
Enero 2026 Solicitud de Andlisis Solicitud Jefe de calidad
reCtiﬁcaCién documentario Acta de reuni()n
Rectificacion del Abril 2026 Emision de resolucion Resolucién de
Diplomade Bachiller, de rectificacion rectificacion
Titulo de Licenciadoy | Julio 2026 Tramite de correccion Registro de titulo
Titulo de Segunda de diploma ante
Especialidad SUNEDU
Octubre 2026 Entrega de documento
rectificado
Duplicado de Grados y | Abril 2026 Solicitud de duplicados | Analisis Solicitud Jefe de calidad
Titulos de diploma documentario Acta de reunion
Octubre 2025 Emision de resolucion Resolucién de
de duplicado de titulo duplicado
Diciembre 2025 | Tramites ante Registro de
SUNEDU duplicado titulo
Entrega de duplicadode
diploma
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Enero 2025 Elaboracion del Anélisis Ficha de revision | Oficina de calidad
Trabajo de investigacion proyecto de documentario dela tesis
para FID y PPD para investigacion Reporte anti
obtener grado de Junio 2025 RESO|UC!C:)H de plagio
bachiller g;r)crgltéaccign del Resolucién de
Setiembre 2025 Elaboracion de la tesis aprobacion
Diciembre 2025 Sustentacion y
aprobacion de la tesis
Trabajo de Enero 2025 Solicitud de Andlisis Informes Actas
suficiencia : evaluacion documentario Resolucion de Oficina de calidad
profesional para Junio 2025 Elfabora([:jlort\ dsl . aprobacion del
PPD yPSE para Setiembre 2025 gu(;rennetac?érlrz:luo Trabajo de
oberotn el sucersa
Diciembre 2025 Resolucion de P
aprobacion
Tesis para la FID Y PPD| Febrero 2025 Elaboracion del Anlisis Ficha de revision | Oficina de calidad
para obtener el titulo _ proyecto de tesis documental del trabajo de
profesional Junio 2025 Resolucion de suficiencia
aprobacion del Reporteanti
proyecto de tesis lagio
Sefiembre 2025 | Elaboracion de Ta tesis pag
— — Actas
Diciembre 2025 Sustentacion y Tesis
aprobacion de la tesis
Trabajo Académico para| Febrero 2025 Solicitud para Analisis Informes
obtener el titulo de obtenerel titulo de documental Actas de Oficina de calidad
Segunda Especialidad. segunda sustentacion
especialidad Trabajo
Junio 2025 Revision del trabajo académico
academico Ficha de revision
Setiembre 2025 Sustentacion del del trabajo
Aeadimico académico
Reporteanti
plagio
Febrero 2025 Recepcion de la Analisis Reporte de Repositorio
investigacion e documental registros de Informes ~ de
Y Innovacion investigaciones publicacion
Repositorio digital Junio 2025 Firma de la
autorizacion de
publicacién

Setiembre 2025

Publicacion en el
repositorio academico
digital

Diciembre 2025

Constancia de
publicacion en el
repositorio
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Procedimientos |Procedimientos Fecha de Actividades supervisadas [Método de Fuente de Responsable Hallazgos Cambios
académicos/adminifseguimiento recopilacion de |verificacion sugeridos
strativos datos

Gestion de convenios con Convenio de Unidad Académica
Marzo 2025 instituciones seleccionadas Revisién cooperacion
Planificacion de la practica documental interinstitucional
__ i Actas
Practica pre Ubicacion de practicantes Informes
profesional
Mapeo de IIEE de
practica
Agosto 2025 Ejecucion de la practica
Asesoria y acompafiamiento Fich_a de Unidad Académica
Gestion de | pedagégi¥:o a |02 ;nc%n#g;%%%iento
fo?r?w :Ijlocri]én?nﬁ:i al practicantes Ficha de
docente supervision
Monitoreo de la préctica de
los estudiantes
— Entrevista
Diciembre 2025 Supervision de la practica
profesional en todos los estudiantes
ciclos y programas de
estudios
Retroalimentacion a los
practicantes en funcién de
las debilidades observadas
bag'o la metodologia de la
reflexion
Talleres de Sistematizacion
Marzo 2025 Gestion del curriculo Silabos Direccion general
Planificacion de silabos Revision Informe de
Formacion académical — documental montoreo .
Mayo 2025 Acompafiamiento y Planes de mejora
monitoreo al desarrollo de
los cursos.
Agosto 2025 Implementacion de planes
de mejora
Diciembre 2025] Evaluacion de los cambios
implementados
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Evaluacion de los
aprendizajes

Lineamientos
normativos

Planificacion de
lossilabos

Aplicacion y analisis de
instrumentos de evaluacion

Ingreso de notas en
elSIA

Orientaciones
parala
planificacion y
evaluacion de los
aprendizajes

Registros de

Publicacion de notas evaluacion
EESPP CHIMBOTE
Procedimientos [procedimientos Fecha de Actividades Metodo de Fuentede [Responsable | Hallazgos Cambios
académicos/administ|  seguimiento supervisadas ’eggggiﬂgn verificacion sugeridos
rativos

Atencion en bienestar Diciembre 2025 Diagnostico de Informes Informes Unidad Académica
necesidades Fichas de
Derivacion al servicio atencion

Bienestar y correspondiente
empleabilidad Atencion en el

Servicio
Informe de
atenciones

Empleabilidad Diciembre 2025 Capacitacion en Informes Informes Unidad Académica
preparacion de CV y Actas
entrevista
Captacion de ]
solicitudes de trabajo
Derivacion de
solicitudes

Seguimiento a egresados | Diciembre 2025 | Plan de Anlisis de Informe Unidad académica
actividadespara informacion Planes
egresados Base de datos
Aplicacion de
encuestas
Capacitacion a
egresados

Actualizacion de
labase de datos
de egresados

Elaboracion del
presupuesto anual

Ejecucion del gasto
presupuestal
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Atencion a usuarios Diciembre 2025 Atender los @ramites Analisis de Oficina de calidad
delos usuarios informacion Archivos
Gestionar los Encuestas

archivos

Custodia del libro de
reclamaciones
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GLOSARIO DE TERMINOS:

DREA : Direccion Regional de Educacion Ancash
MINEDU : Ministerio de Educacién

DIFOID : Direccién de formacién

DG : Direccion General

JUA : Jefe de Unidad Académica

JuIl : Jefe de Unidad de Investigacion

UFC : Unidad de formacién Continua

UA : Unidad Académica

Ul : Unidad de Investigacion

JFC : Jefe de Formacion Continua

UA : Unidad Administrativa

JUA : Jefe de Unidad Administrativa

SA : Secretaria Académica

JSA : Jefe de Secretaria Académica

UBYE : Unidad de Bienestar y Empleabilidad
JUBYE : Jefe de Unidad de Bienestar y empleabilidad
AP : Area de Préctica

CAP : Coordinador del Area de practica

CA : Coordinador de Area

CAI : Coordinador del Area de Educacién Inicial
CAP : Coordinador del Area de primaria

CAS : Coordinador del Area de Secundaria

PEI : Proyecto Educativo Institucional

PCEI : Proyecto Curricular Educativo Institucional
MPI : Manual de procesos Institucionales

RI : Reglamento Institucional

RD : Resolucién Directoral

SRAI : Sistema de registro académico institucional
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