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«Año del Fortalecimiento de la Soberanía Nacional» 

 RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº 0039-2022-GR-C/GRE-C/IESPP-SA 
 

Quillabamba, 05 de mayo del 2022 
 

Vistos, el informe y el acta de fecha 03 de mayo del año 2022 presentado 
por el comité de calidad y revisado por el Responsable de Alta Dirección con fecha 04 de mayo 
del año 2022;referido al Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto de Educación 
Superior Pedagógico Privado “SANTA ANA”; reformulado y actualizado por todos los miembros de 
la institución: Responsable de Alta Dirección, Comité de Calidad, Docentes Formadores, 
Administrativos, estudiantes, y aprobados en asamblea general del Consejo Institucional, en 
cumplimiento de los planes de mejora institucional para el proceso de Licenciamiento; y demás 
antecedentes que se adjuntan; 

 
CONSIDERANDO: 
Que, el Manual de Procesos Académicos (MPA como instrumento de 

gestión, requiere ciertas características, entre ellas, su elaboración debe ser participativa; la 
flexibilidad que permita adaptarlo a los cambios según los resultados y la situación de los contextos 
interno y externo de la institución. En ese contexto, el Proyecto Educativo Institucional vigente, ha 
sido evaluado durante el mes de setiembre del presente año a través de un trabajo colegiado de 
los docentes, por el personal administrativo y estudiantes, lo que obliga a ser reestructurado en 
algunos aspectos de su estructura. Complementa esa decisión, para el proceso del licenciamiento 
del Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado Santa Ana, 

 
Que, la Resolución Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, y las 

disposiciones del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico y la Secretaría de Gestión Pública 
de la Presidencia de Consejo de Ministros. Establece orientar su funcionamiento y brindar un 
servicio formativo de calidad para la formación de profesionales con las competencias 
pedagógicas que requiere el país. 

 
En uso de las facultades otorgadas por la Ley de Institutos-30512, ley de 

Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la carrera pública de sus docentes, D.S N°010- 
2017-MINEDU, Ley N° 28044, Ley General de educación y su Reglamento, Ley N°28740 ley que 
aprueba a nivel Nacional la Certificación y Acreditación a Instituciones de Educación Superior No 
Universitaria, Otorga la Acreditación Institucional al Instituto de Educación Superior Pedagógico 
Privado Santa Ana, región Cusco, D.S. N° 004-2010-ED, Reglamento General de los Institutos de 
Educación Superior Documentos de gestión; R.M. N° 216-2017-MINEDU; Resolución Ministerial 
N° 570-2018-MINEDU, crea el modelo de servicio educativo para las Escuelas de Educación 
Superior Pedagógica, Resolución Ministerial N° 082-2019-MINEDU, Norma Internacional de 
Calidad ISO 21001-2018-SGOE, Resolución Ministerial N° 441-2019- MINEDU, aprueba los 
Lineamientos Académicos General para las Escuelas de Educación Superior Pedagógica Públicas 
y Privada, Resolución Viceministerial Nº082-2019-MINEDU, que aprueba la Norma técnica 
denominada "Disposiciones para la elaboración de los Instrumentos de Gestión de las Escuelas 
de Educación Superior Pedagógica, Resolución Viceministerial Nº 095-2020-MINEDU, Disponer, 
excepcionalmente, con relación educativo correspondiente al año lectivo 2021, brindando por los 
Centros de Educación Técnico- Productiva e Institutos y Escuelas de Educación Superior públicos y 
privados, Resolución Viceministerial Nº157-2020-MINEDU, Aprobar el documento normativo 
denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de Educación 
Técnico - Productiva e Institutos y Escuelas de Educación Superior, durante la Emergencia Sanitaria 
causada por el COVID-19”, Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno y demás 
documentos normativos vigente. 

 
 

Que, es política Institucional evaluar y actualizar los documentos de 
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gestión particularmente el Manual de Procesos Académicos (MPA) del Instituto Educación 
Superior Pedagógico Privado “Santa Ana” en el marco del tránsito a conversión en Escuela de 
Educación Superior Pedagógica Privada, que tiene como objetivo contribuir a mejorar la calidad 
del servicio educativa que brinda esta casa superior de estudio sólida y Liderazgo compartido, 
con un compromiso de servicio, para mejorar la calidad de la Formación Profesional Pedagógica 
bajo el MODELO SANTA ANA “TE ENSEÑAMOS A ENSEÑARTE”; 

 
SE RESUELVE: 

 
Primero. - APROBAR; el documento de Gestión: Manual de 

Procesos Académicos (MPA) del Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “SANTA 
ANA”, 

 

Segundo. -   RESPONSABILIZAR a la Jefatura de Unidad Académica y, Área 
Administrativa de la difusión, ejecución y evaluación del presente documento de gestión y 
publicación en la multiplataforma Institucional del Instituto de Educación Superior Pedagógico 
Privado Santa Ana, 

 
Tercero. - INFORMAR de lo actuado a las instancias correspondientes. 

 
REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE 
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PRESENTACIÓN 
 

 
El Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “SANTA ANA”, en cumplimiento a lo 
dispuesto en el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la 
Carrera Pública de sus Docentes N° 30512; así como también, al cumplimiento de las 
Condiciones Básicas de Calidad, para la prestación del servicio educativo de la Educación 
Superior, pone a disposición el presente Manual de Procesos Académicos - MPA. 

Este brinda a los estudiantes, egresados, docentes, personal administrativo y público en 
general, las orientaciones y procedimientos a seguir en los diferentes servicios académicos. 

Ha sido elaborado teniendo en cuenta los criterios que se detallan a continuación: 

 Adoptar el enfoque de la gestión por procesos para orientar el funcionamiento 
de la Escuela Superior Pedagógica Monterrico de una manera simplificada y 
organizada. 

 Detallar y graficar de forma secuencial, los servicios de la gestión académica; 
tales como: matrícula, traslados, convalidación, licencia de estudios, 
reincorporación, emisión de grados y títulos, subsanación, retiro, certificación y 
admisión. 

 Señalar con claridad los objetivos, alcances, requisitos, condiciones generales, 
duración de los distintos servicios académicos. 

Finalmente, como instrumento de gestión se alinea al Proyecto Educativo Institucional, 
Reglamento Institucional, Proyecto Curricular Institucional, considerando los lineamientos 
Académicos Generales y el Modelo del Servicio Educativo de la FID. 

 

 
Prof. Juan Crisóstomo Arredondo Arenas 

DIRECTOR GENERAL 
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Manual de Procesos Académicos 

I. DATOS GENERALES 

Escuela de Educación Superior Pedagógica Privada “Santa Ana”, 

Documento de creación y autorización. 

 D.S. N° 023-94-ED 
 

Acreditación Institucional. 

 RESOLUCIÓN DE PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO AD HOC Nº 265-2017- 
SINEACE/CDAH-P 

 
Post Acreditación Institucional. 

 OFICIO N°000111-2019-SINEACE/P-DEA-IEES CON FECHA 13 DE MAYO DEL 2019 
SEGUIMIENTO DE POST ACREDITACIÓN 

 
Adecuación Institucional. 

 Constancia de adecuación N° 097- DIGETP-MINEDU-2011 

 
Revalidación. 

 RESOLUCION DIRECTORAL N° 00060-2020-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID 

 
Reconocimiento Institucional. 

 Resolución Directoral N° 0070 DRE-C/2018: “MAESTRO POR SU EXCELENCIA EN LA 

REGION CUSCO” 

 MUNICIPIO PROVINCIAL DE LA CONVENCION – ACUERDO DE CONCEJO N°126-2019- 
MPLC: Condecoración “MEDALLA DE LA PROVINCIA” por su reconocida labor Educativa 
que le ha permitido obtener la Acreditación 

 
SUNARP. 

 Registros públicos partida registral: N° 11003429. 

 
Tipo de Gestión: Gestión Privado 

Programas de Estudios: 
 Educación Inicial: R.D N° 004-98-ED 
 Educación Física: R.D N° 004-98-ED 
 Educación Primaria: R.D N° 0083-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID 
 Educación Secundaria: Especialidad Comunicación: R.D N° 0069-2019-MINEDU/VMGP- 

DIGEDD-DIFOID 
 Educación Secundaria: Especialidad Matemática: R.D N° 0069-2019-MINEDU/VMGP- 

DIGEDD-DIFOID 
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Dependencia: 
 Ministerio de Educación 
 Dirección de Formación Inicial Docente (DIFOID) 
 Gerencia Regional de Educación Cusco 

 
Ubicación geográfica: 
 Dirección : Psje. Jorge Basadre N° 123 
 Distrito : Santa Ana 
 Provincia : La Convención 
 Región : Cusco 

 
Generalidades: 
 Turno : Mañana - Tarde 
 Código Modular: 0933242 
 Código de local: 160927 
 RUC : 20527749426. 
 Teléfonos :84-282047 / 954968282 / 997450240 /947084445 
 E-mail : iespsantana@gmail.com 

iespt_santana@hotmail.com 
 Página web : www.eesppsantaana.edu.pe 
 Facebook : PEDAGOGICO PRIVADO SANTA ANA 

 
COORDENADAS UTM: 

 

 
 
 

1.1. ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL 
 

 PROMOTORIA/DIRECTOR GENERAL: JUAN CRISOSTOMO ARREDONDO ARENAS 

 RESPONSABLE DE ALTA DIRECCIÓN: JORGE MARIN ORMACHEA 

 UNIDAD ACADEMICA: ELIANA VASQUEZ CARBAJAL 

 SECRETARIA: JAQUELIN VANESA LOPEZ CANDIA 

 AREA ACADEMICA DE INICIAL: ESTER MARIBEL ZAVALA CACERES 

 COORD. AREA DE PRACTICA E INVESTIGACION INICIAL: CARMEN GONZALES SOSA 

 AREA ACADEMICA DE SECUNDARIA: EDGAR OCHOA GUILLEN 

mailto:iespsantana@gmail.com
mailto:iespt_santana@hotmail.com
http://www.eesppsantaana.edu.pe/


Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado 

“SANTA ANA” 
D. S. Nº 23-94-ED /   R.D. Nº 004-98 - ED 
FORMACIÓN PEDAGÓGICA ACREDITADA 

Educación: Física – Inicial – Primaria – Secundaria 
 

 

 COMUNICACIÓN: BERNARDO PILCO COPACONDORI 

 MATEMÁTICA: EDGAR OCHOA GUILLEN 

 AREA ACADEMICA DE EDUCACIÓN FÍSICA: MIGUEL ANGEL LOAIZA JUANITO 

 COORD. AREA DE PRACTICA E INVESTIGACION FÍSICA: JUSTO VILLAFUERTE CACERES 

 AREA ACADEMICA DE PRIMARIA: KATHERINE CASTRO ARTEAGA 

 COORD. AREA DE PRACTICA E INVESTIGACIÓN PRIMARIA: KATHERINE CASTRO ARTEAGA 

 SECRETARIO ACADEMICO: CARMEN GONZALES SOSA 

 UNIDAD DE INVESTIGACION: MARISHANI MARIN CARRASCO 

 CONSEJO DE ESTUDIANTES: YURI TORRES DAVILA 

 RESPONSABILIDAD SOCIAL: JUSTO VILLAFUERTE CÁCERES 

 CLUB CULTURAL DE GRUPOS DE INTERES: OLGA HUAHUAMAMANI CATUNTA 

 UNDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD: JUSTO VILLAFUERTE CÁCERES 

 AREA DE CONSEJERIA: WILMER GUIDO VARGAS TIPULA 

 JEFTURA DE TUTORIA: WILMER GUIDO VARGAS TIPULA 

 BOLSA DE TRABAJO, PRACTICA PRE PROFESIONAL: OLGA HUAHUAMAMANI CATUNTA 

 COMITÉ DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE: YURI TORRES DAVILA 

 AREA DE CALIDAD GRUPOS DE CALIDAD: JUSTO VILLAFUERTE CACERES 

 GRUPO DE CALIDAD: ANGEL HUALLPAYUNCA VALENCIA 

 AREA ADMINISTRATIVA: ROSA AURORA RODRIGUEZ 

 TESORERIA: JULY RUPAYLLA PADILLA 

 RECURSOS PROPIOS: JULY RUPAYLLA PADILLA 

 TOPICO: NADIA GUZMAN VEGA 

 DEFENSA CIVIL: ALFONSO UGARTE CCOSCCO 

 COMEDOR: GUENDALINA ROJAS HUAMÁN 

 GUARDERIA: ROSA HUAMÁN MIRANDA 

 LABORATORIO DE CIENCIAS: CARLOS ARENAS MOLINA 

 LABORATORIO DE COMUNICACIÓN: DANIEL ORTIZ BERMUDEZ 

 BIBLIOTECA/ REPOSITORIO: MIGUEL ANGEL VALENCIA MORA 

 ACTIVIDADES INSTITUCIONALES: ALFREDO CARBAJAL CHURA 

 SISTEMA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN SICFPSA: JOSE LUIS CHALLCO GUTIERREZ 

 PERSONAL DE SERVICIO: ROSA HUAMÁN MIRANDA 

 UNIDAD DE FORMACION CONTINUA: KATHERINE CASTRO ARTEAGA 

 UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS: MIGUEL VALENCIA MORA 
 

1.2. MARCO NORMATIVO. 
Es necesario tomar en cuenta el marco normativo y los lineamientos de política, así como los objetivos 
del Proyecto Educativo Nacional, del Proyecto Educativo Regional de Cusco y el Proyecto Educativo 
Local que le dan sustento a la gestión educativa, entre las más importantes tenemos: 

 

NORMAS DEL SECTOR EDUCACIÓN 

 
Ley N° 28044 

Ley El Estado garantiza el funcionamiento de un Programa Nacional de 
Formación y Capacitación Permanente (PRONAFCAP) que vincule la formación 
inicial del docente, su capacitación y su actualización en el servicio. 

Ley N° 30512 
Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de 
sus Docentes 
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Ley N° 27818 Ley para la Educación Bilingüe Intercultural 

Ley N° 29719 
Ley q u e  p r o m u e v e l a c o n v i v e n c i a s i n v i o l e n c i a 
en l a s instituciones educativas. 

DS N° 010-2017- 
MINEDU 

Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512. 

DS N° 010-2012-ED 
Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que promueve la 
convivencia sin violencia en las instituciones educativas. 

DS N° 011-2012-ED Aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de Educación. 

DS N° 017-2012-ED Aprueba la Política Nacional de Educación Ambiental 

RS No. 001-2007-ED Aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2021. 

RM N° 570-2018- 
MINEDU 

Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educación Superior 
Pedagógica. 

RVM N° 082-2019- 
MINEDU 

Aprueban l a N o r m a T é c n i c a d e n o m i n a d a “Disposiciones 
p a r a l a  Elaboración de los Instrumentos de Gestión de las Escuelas de 
Educación Superior Pedagógica”. 

NORMAS DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICOS 

Decreto Legislativo N° 
1088 

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro de 
Planeamiento Estratégico (CEPLAN) 

RPCD No. 00016-2019- 
CEPLAN/PDC 

Modifica la Guía para el Planeamiento Institucional 

NORMAS PARA LA MODERNIZACIÓN DE LA GESTIÓN EDUCATIVA 

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 

 

ISO21001 

NORMAS INTERNACIONALES PARA LA MEJORA DE LA CALIDAD EDUCATIVA 
“Sistemas de Gestión para Organizaciones Educativas: Sistema de Gestión 
para Organizaciones Educativas”. 

NORMAS PARA LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN EL ESTADO REFERENTES PARA SU 
APLICACIÓN EN ELSECTOR PRIVADO 

Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil. 

DS N° 040-2014-PCM Aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. 

RPE N° 238-2014- 
SERVIR-PE 

Aprueba las Normas para la Gestión del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos en las Entidades Públicas 

NORMA 
INSTITUCIONAL 

PLAN DE NEGOCIOS DE LA EESP PRIVADA SANTA ANA 
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DOCUMENTOS DE FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Documentos 

Resolución de Creación: Decreto Supremo N° 23-94-ED. 

Resolución de Revalidación: RD N° 00060-2020- MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID. 

Acreditación Institucional: Resolución de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc 
N° 265-2017-SINEACE/CDAH-P. 

Informe de Pos Acreditación: N° 000096-2019-SINEACE/P-DEA-IEES-MGR 

Constancia de Adecuación Institucional N° 097 de fecha 28 de diciembre de 2011. 

Ley N° 30512, ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera 
Pública de sus docentes 

Ley N° 30220, ley universitaria y sus modificatorias 

Ley N° 30035, ley que regula el repositorio nacional digital de ciencia, tecnología e 
innovación de acceso abierto 

Ley N° 29719, ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones 
Educativas 
Ley N° 27444 Procedimiento Administrativo General 

Ley N° 27705, ley que crea el Registro de Trabajos de Investigación y Proyectos 
para Optar Grados Académicos y Títulos Universitarios 

Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Política Nacional de Educación 
Ambiental 

Resolución Ministerial N°441-2019-MINEDU, que aprueba los lineamientos 
Académicos Generales para las Escuelas de Educación Superior Pedagógica 
Públicas y Privadas 

Resolución viceministerial N° 082-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica 
denominada “Disposiciones para la Elaboración de los Instrumentos de Gestión de 
las Escuelas de Educación Superior Pedagógico 

Resolución de Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, que aprueba el 
Reglamento del Registro Nacional de Grados y Títulos y Resolución del Consejo 
Directivo N° 038-2016-SUNEDU/CD, N° 099-2017-SUNEDU/CD y N° 155-2018- 
SUNEDU/CD, que aprueba sus modificatorias. 
 

 

 
 

DOCUMENTOS QUE AUTORIZAN LAS CARRERAS PROFESIONALES ACREDITAR 

 

 

 

 
Documentos 

Resolución Directoral N° 004-98-ED del 12 de enero 1998 creación de los 
nuevos títulos de: Educación Inicial y Educación Física. 

Resolución Directoral N° 00069-2019-MINEDU del 17 de julio de 2019 
Autorización para el funcionamiento de las Carreras Profesionales de 
Educación Secundaria Especialidad Matemática y Educación Secundaria 
Especialidad de Comunicación. 

Resolución Directoral N° 00083-2019-MINEDU del 16 de septiembre de 2019 
Autorización para el funcionamiento de la Carrera Profesional de Educación 
Primaria. 

 

 

 
LEMA INSTITUCIONAL DE 
LICENCIAMIENTO 

CON FE, VALOR Y ENTUSIASMO…LOGRAREMOS NUESTRO 
LICENCIAMIENTO 

MODELO INSTITUCIONAL MODELO SANTA ANA “TE ENSEÑAMOS A ENSEÑARTE” 

LEMA INSTITUCIONAL “PEDAGOGICO SANTA ANA…MAS QUE LA UNIVERSIDAD” 
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II. FINALIDAD 
Brindar una formación integral, especializada, intercultural, inclusiva y con valores 

ciudadanos, que prepare egresados con un adecuado desenvolvimiento en el mundo laboral 

mediante el desarrollo de competencias profesionales docentes con énfasis en la práctica, la 

investigación, la innovación y la participación en la comunidad y su entorno. Asimismo, la 

formación implica una actuación ética, eficaz y eficiente para contribuir con el desarrollo del 

país y su crecimiento sostenido. 

 

III. NATURALEZA JURÍDICA 

Art. 7°.El Instituto de Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana” a través de la Ley 

General de Educación Nº 28044, Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior 

y de la Carrera Pública de sus Docentes, su Reglamento D.S. N° 010-2017-MINEDU, Decreto 

Legislativo Nº 276, Ley de Bases de la Administración Pública, Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento 

Administrativo General y otras disposiciones legales vigentes, es un centro de Educación Superior 

de Formación Profesional dedicado a la formación inicial docente y continua, tiene personería 

jurídica de Derecho Privado Interno, con autonomía académica, administrativa y económica que se 

encuentran enmarcadas en los parámetros establecidos la presente ley y su reglamento. 

 

 SUNARP.

 Registros públicos partida registral: N° 11003429.

 RUC 20527749426

IV. VISIÓN 
 

“Ser una Institución con Certificación Internacional ISO 21001, formadora de docentes 

investigadores e innovadores de la Educación y del perfeccionamiento docente, con énfasis 

en una formación aplicada garantizada por el Modelo Santa Ana “TE ENSEÑAMOS A 

ENSEÑARTE”. 

V. MISIÓN 
“Somos una Institución Acreditada y Post Acreditada, licenciamos profesionales en Educación 

especializados de acuerdo a las exigencias modernas y coyunturales, competentes, 

emprendedores e innovadores, promotores del desarrollo educativo, socio económico y 

ambiental del país con inclusión          y responsabilidad social.” 
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VI. MAPA DE GESTIÓN DE PROCESOS ACADÉMICOS 

PROCESO N1 
CONVALIDACIÓN 
 

 
PROCESO N1 
TRASLADO 

PROCESO N1 
PRÁCTICA PRE 

PROFESIONAL 

INICIO 
PROCESO N1 
ADMISIÓN  

RETIRO 

PROCESO N1 
DESARROLLO PROY. 

INVESTIGACIÓN 

PROCESO N1 
SUBSANACIÓN 

PROCESO N1 
MATRÍCULA 

PROCESO N1 
REPOSITORIO DIGITAL 

PROCESO N1 
LICENCIA DE 

ESTUDIOS PROCESO N1 
SEGUNDA ESPECIALIDAD 

PROCESO N1 
REINCORPORACIÓN 

PROCESO N1 
FORMACIÓN CONTINUA 

PROCESO N1 
GRADO DE BACHILLER 

PROCESO N1 
DUPLICADO DIPLOMAS 

PROCESO N1 

TITULACIÓN 

PROCESO N1 

MODALIDADES 

PROCESO N1 

CERTIFICACIÓN 

PROCESO N1 

RECTIFICACIÓN 

FIN 
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VII. PROCESOS ACADÉMICOS 

7.1.- ADMISIÓN 

7.1.1. CONCEPTO: Proceso de selección mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante 

en un programa de estudios que oferta el Instituto de Educación Superior Pedagógico Privadado 

“Santa Ana” cuya ejecución es asumida por la institución en el marco de la normativa vigente 

emanada por el MINEDU que, como ente rector, aprueba la disposición del número de vacantes 

que la institución ha solicitado en base a criterios de pertinencia, capacidad institucional, 

operativa, docente, de infraestructura y presupuestal. 

7.1.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

NOMBRE DEL PROCESO ADMISIÓN 

Tipo de Proceso Estratégico 

Responsable del Proceso Dirección General 

 
 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los lineamientos para la implementación, 
ejecución y evaluación del proceso de admisión de 
nuevos estudiantes por diversas modalidades. 
Asimismo, asegurar que el proceso de admisión 
establece criterios en concordancia con el perfil de 
ingreso claramente especificado en los prospectos 
que son de 
conocimiento público. 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los nuevos usuarios 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Lista de ingresantes 

Persona que recibe el producto Secretaría Académica 

 

Procesos que comprende 
Planificación de Admisión 
Ejecución de la Admisión 
Evaluación y publicación de resultados 

 
Elementos de entrada 

Diagnóstico de oferta y demanda 
Lineamientos de Admisión 
Determinación y autorización de vacantes 

Proveedores 
MINEDU 
DREP 

Controles 
Control del cumplimiento de plazos 
Control de la evaluación y publicación de resultados 

RECURSOS 

 

 
Talento Humano 

Director General 
Jefe Unidad Académica 
Jefe de Unidad Administrativa 
Secretaria Académica 
Comité de Admisión 
Personal de apoyo 

Instalaciones 
Aulas del Instituto de Educación Superior Pedagógico 
Privadado “Santa Ana” 
Sala de profesores: elaboración de pruebas 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel, Power Point 
Repositorios Digitales 
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 Portal Web. 

 
 
 

Equipos 

Computadoras de escritorio 
internet 
Laptops 
Proyectores 
Impresoras 
Papel 
Materiales de escritorio 

con conexión a 
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7.1.2. DIAGRAMA DE ADMISIÓN 

Cronograma de 
matrícula 

 

  
 

 

Conformación 
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7.1.3.- INSUMOS 
 

 La EESP conforma el Comité de admisión: Director general (Presidente), Jefe de 

Unidad Académica, Coord. académico y Secretaria Académica. 

 La EESP solicita la aprobación de metas. Se emite resolución de aprobación de 

metas. 

 La EESP elabora cronograma de admisión. 

 Se realiza la convocatoria y se publica el cronograma de admisión en sus diferentes 

modalidades. 

 Se realiza la inscripción de postulantes en el SIA del Minedu. Se emite e imprime 

Constancia del postulante del SIA y se le entrega al postulante. 

 Se realiza la Evaluación de Competencias y/o de Especialidad según corresponda. 

 Los miembros del Comité consolidan Evaluaciones. 

 Se registran las evaluaciones en el SIA del Minedu. Minedu da conformidad y 

envía a la EESP los resultados oficiales. 

 EESP publica resultados oficiales en página web, Facebook y paneles de la 

institución. 
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7.1.4. FLUJOGRAMA ADMISIÓN 

 
 

INICIO 
MINEDU 

 

Determinar 

vacantes y convocar 
 

  
 
 

NO 

¿Aprobado 
 

SI 

 

 
 
 
 
 

COMITÉ DE ADMISIÓN 
 

Ejecución de admisión 

 
 
 

SEC.ACAD 
 

Publicación resultados 

 

FIN 

Informar a usuarios Verificar documentos 

Registrar en SIGES 

Evaluar resultados 

COMITÉ ADMISIÓN 

SEC.ACAD SEC.ACAD 

 

Planificar el proceso 

COMITÉ ADMISIÓN 

SEC.ACAD 
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7.2. MATRÍCULA 

7.2.1 CONCEPTO.- Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra 

en un Programa de Estudios específico que se va a desarrollar en la EESP. La matrícula acredita 

la condición de estudiante, estableciéndose en el Reglamento Interno los deberes y derechos 

que le corresponden. En el caso de los ingresantes al primer (I) ciclo académico, los requisitos 

de matrícula son: 

- Ficha de matrícula establecida por la EESP. 

- Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educación Básica (certificado por 

la DRE), si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de admisión. 

- Para los estudiantes del segundo (II) al sétimo (VII) ciclo académico, es requisito de 

matrícula haber aprobado como mínimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los 

créditos del ciclo inmediato anterior. 

- Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de 

matrícula haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato 

anterior. 

7.2.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del 
Proceso 

MATRÍCULA 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del 
Proceso 

Secretaría Académica 

 
 
 

Objetivo del 
Proceso 

Establecer los lineamientos para la planificación, ejecución y 

evaluación del proceso de matrícula de estudiantes actuales y 

nuevos. Asimismo, asegurar que la institución realiza el proceso 

de matrícula sobre la base de los resultados del seguimiento al 

desempeño de los estudiantes a lo largo del programa de estudios 

y que establece los mecanismos necesarios para ofrecer (en los 

casos que sea necesario) el apoyo para lograr el avance 

esperado. 

Indicador de 
Desempeño 

Nivel de satisfacción de los estudiantes matriculados 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Lista de matrícula 

Persona que recibe 
el producto 

SIA 
Docentes 
Directivos de IESP/EESP PIURA 

 

Procesos que 
comprende 

Habilitación del Sistema con carga horaria y horarios 
Matrícula de alumnos en el SIA 

a) Si aprobó el 75%: procede la matrícula 
b) No aprobó el 75%: Solicita autorización para continuar 

estudios 

Elementos de 
entrada 

Lista de ingresantes de SIA 
Carga horaria y horarios emitidos por la Jefatura de Unidad 
Académica. 

Proveedores Comité de Admisión 
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Controladores 
Control del cumplimiento de plazos para el proceso de matrícula 
Control del Cumplimiento de los Requisitos 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal asignado para el proceso de Matrícula 

Instalaciones 
Tesorería del instituto 
Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas 
Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel, Power Point 

Repositorios virtuales 
Página Web 

 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Laptops 
Proyectores 
Impresoras 
Papel 
Material para escritorio 
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7.2.3. DIAGRAMA DE PROCESO DE MATRÍCULA 
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7.2.4. INSUMOS DE PROCESO.- 

1. Secretaría Académica del instituto publica el cronograma de matrícula en la página Web, 

Facebook y paneles de la institución. 

2. El alumno ingresante el único requisito que debe cumplir para su matrícula es realizar el 

pago correspondiente por derecho de matrícula en Cta. Cte. Del Banco de la nación. 

3. La matrícula para los alumnos del II al VIII tiene también como requisito haber aprobado 

como mínimo el 75% de los créditos del ciclo anterior. 

4. Los alumnos para poder matricularse al IX y X semestre deben haber aprobado el 100% de 

los créditos. 

5. Todos los alumnos realizan el pago por derecho de matrícula en el Bco. de la Nación en la 

Cta. Cte. 00631-042546. 

6. Luego los estudiantes recogen en Secretaría Académica las fichas de matrícula y registran el 

pago en tesorería de la institución. 

7. El estudiante con las fichas selladas por el área de tesorería regresa a Secretaría Académica 

para registrar su matrícula. 

8. Secretaría académica registra la matrícula en el sistema informático del Ministerio de 

Educación – SIGES. 

9. Secretaría Académica, hace entrega de la constancia de matrícula al alumno (ficha de 

matrícula SIGES). 
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7.2.5. FLUJOGRAMA MATRÍCULA 
 
 
 
 

 

INICIO 
SEC. ACAD 

 

Publicar 
cronograma 

¿Cumple? 
NO 

SEC. ACAD 
Declarar en abandono 

SI 

Entrega constancia de 

cursos matriculados 

SEC. ACAD 

Registrar la matricula 

SEC.ACAD 

Abrir expediente de 
ingresante 

Requisitos y doc. Matricula 

extemporánea 

SEC.ACAD 

Ejecutar la matrícula 

 
SEC.ACAD 

FIN 
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7.3.- CONVALIDACIÓN 

7.3.1. CONCEPTO.- Es el proceso formal a través del cual a un ingresante o estudiante de 

traslado se le reconoce como válidamente cursados y aprobados cursos que fueron llevados en 

otra institución o programa de estudios con el objeto de reducir su tiempo de carrera. Dicho 

proceso implica un análisis técnico-académico que evalúe los contenidos de los sílabos 

correspondientes para establecer las equivalencias debidas que justifiquen tal reconocimiento. 

Para el desarrollo de este proceso es obligatoria la presentación de: a) Solicitud dirigida al 

Director General de la EESP antes de iniciado el proceso de matrícula b) Certificado de estudios 

que acredite la aprobación de los cursos a convalidar y c) Sílabos de los cursos a convalidar. 

7.3.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso CONVALIDACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica 

 
Objetivo del Proceso 

Describir el procedimiento de convalidación de los 
estudiantes procedentes de otras instituciones o también 
que cambian de especialidad al interior de Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana” 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los usuarios que se reincorporan 
Nivel de Cumplimiento de Plazos 

Producto 
Informe de convalidación 
registro 

Persona que recibe el 
producto 

Formación Académica Inicial 
Docentes 
Directivos de IESP/EESP 

 

Procesos que comprende 
Verificación de Secretaría Académica (Verifica 
especialidad y semestre, cumplimiento de requisitos) 
Revisión de contenidos de sílabos 

 

Elementos de entrada 
Solicitudes de convalidación 
Atención al usuario 
Trámite de expedientes 

Elementos de salida Resolución de convalidación 

Proveedores Planeamiento y área de presupuesto 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de 
solicitudes 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorio (archivo) 

  

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Papel 
Material para escritorio 
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7.3.3. DIAGRAMA 
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7.3.4. INSUMOS 

 El interesado solicita requisitos de convalidación. 

 Realiza el pago correspondiente en cta. Cte. del Banco de la Nación por el monto 

respectivo que corresponde a los cursos que desea convalidar. 

 Registra el pago en el área de tesorería de la EESP. 

 El usuario presenta una solicitud en formato único de trámite (FUT) por Mesa de Partes, 

adjuntando: certificados de estudios originales, sílabos o plan de asignaturas visados por 

la institución de origen y el comprobante de pago por derecho de convalidación. 

 Mesa de partes deriva la solicitud al Área de Secretaría Académica. 

 Secretaría Académica deriva el expediente a la comisión de convalidación conformada 

por: (Jefe de Unidad Académica; Coordinador del Programa Académico y Secretaria 

Académica) quienes realizan el proceso de convalidación. 

 La comisión elabora y firma el dictamen de procedencia de convalidación. 

 Secretaría académica registra convalidación en el SIA del Minedu, se imprime y se 

adjunta al expediente del estudiante. 

 Secretaría Académica, elabora el proyecto de resolución y actas de convalidación. 

 Secretaría Académica deriva el proyecto de resolución a Dirección General para la firma 

respectiva. 

 Dirección General firma la resolución de convalidación y devuelva a Secretaría 

Académica para su entrega al usuario. 

 

7.3.5. FLUJOGRAMA CONVALIDACIÓN 
 
 

 
SEC. ACAD 

Recepcionar solicitud 
 
 

 
NO 

 

¿Aprobado? 
 

SI 
 

 
SECRETARIA ACADÉMICA 

Registrar, archivar la resolución y 

comunicar al interesado 

Verificar documentación 

requerida 

SEC. ACAD 

Emitir resolución de convalidación 

DIRECCIÓN GENERAL 

Revisar y evaluar los sílabos sustentarios 

UNIDAD ACADÉMICA 
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7.4. TRASLADO 

7.4.1. CONCEPTO.- Es el proceso formal a través del cual un estudiante proveniente de otra 

entidad educativa (traslado externo) o programa de estudios (traslado interno), se incorpora a 

una especialidad ofertada por la EESP, y para tal efecto, cumple con los requisitos y la 

documentación debida que sustenta su solicitud, la misma que estará dirigida al Dirección 

General de la ESSP adjuntando los certificados de estudios de la entidad de procedencia. 

7.4.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso TRASLADO 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica 

 
Objetivo del Proceso 

Efectuar de la manera más apropiada el trámite del 
traslado de un estudiante de la institución de origen a 
otro. 

 
Indicador de Desempeño 

Nivel de satisfacción de los usuarios que realizan el 
trámite de traslado 
Nivel de Cumplimiento de Plazos 

Producto Informe de Traslado 

Persona que recibe el 
producto 

Docentes 
Directivos de IESP/EESP 

 
 
 

Procesos que comprende 

Secretaría Académica (publicación de vacantes) 
Tesorería (pago de la evaluación y traslado) 
Aplicación de evaluación y emisión de informe 
Secretaría Académica (publica resultados y emite 
constancia de vacantes) 
Dirección General (emisión de resolución Directoral) 
Registro de matrícula 

Elementos de entrada Solicitudes de usuarios 

Proveedores Gestión de Procesos Académicos 

 

Controladores 
Control del Cumplimiento de Plazos para la Atención 
de las solicitudes de traslado 
Control del Cumplimiento de los Requisitos 

RECURSOS 
 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal asignado de apoyo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel, Power Point 
Repositorios 
Página Web 

 
 
 

Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet. 
Proyectores 
Impresoras 
Papel 
Material de escritorio 
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7.4.3. DIAGRAMA 
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7.4.4. INSUMOS 

 Solicitar informes en secretaría académica. 

 Usuario hace el pago por derecho a traslado y/o convalidación en cta. Cte. Banco de la 

Nación 00631-042546. 

 Registra el pago en el área de tesorería de la institución. 

 El interesado que solicita traslado interno presenta solicitud en formulario único de 

trámite (FUT), adjuntando certificado de estudios originales que acrediten el calificativo 

mínimo de doce (12) puntos de promedio ponderado en el último ciclo académico 

cursado y el comprobante de pago. 

 Mesa de Partes recepciona, verifica y registra el expediente y devuelve copia de solicitud 

al interesado y lo deriva a Secretaría Académica. 

 Secretaría académica registra solicitud de traslado en el SIA del Minedu y se emite la 

Constancia respectiva. 

 Secretaría académica deriva el expediente a Dirección General para la emisión y firma 

de Resolución Directoral de traslado interno. 

 El interesado que solicita traslado externo, siempre que haya vacante, presenta solicitud 

en formulario único de trámite (FUT), adjuntando certificado de estudios originales 

visados por la DRE, que acrediten el calificativo mínimo de doce (12) puntos de promedio 

ponderado en el último ciclo académico cursado, copia de actas consolidadas de 

evaluación visadas por la DRE, copia autenticada de resolución directoral u otro 

documento que autorice el retiro de la institución de origen y copia autenticada de 

resolución que autoriza la carrera en el IESP de origen y el comprobante de pago. 

 La EESP envía el expediente de traslado externo al Ministerio de Educación. 

 Realizan el proceso de traslado en el SIA del Minedu y emiten la Resolución de traslado 

y realizan la matrícula del estudiante. 
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7.4.5. FLUJOGRAMA TRASLADO 
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7.5. SUBSANACIÓN 

7.5.1. CONCEPTO.- Es el proceso académico administrativo en beneficio de los ingresantes o 

estudiantes de traslado que, como resultado de su proceso de convalidación tienen cursos que 

no han sido reconocidos y, por tanto, deben completarse en aula de manera regular o 

autofinanciada. 

7.5.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso SUBSANACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica 

Objetivo del Proceso 
Recepcionar y analizar cada caso de los estudiantes 
que soliciten la subsanación para el ingreso al SIA. 

 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los usuarios que solicitan 
subsanación 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Ingreso al SIA MINEDU 

Persona que recibe el producto Usuario solicitante 

 

 
Procesos que comprende 

Secretaría Académica (recepciona solicitud y evalúa 
procedencia) 

Tesorería (pago de tasa) 
Secretaría Académica (matrícula de estudiantes y 
emisión del informe) 
Coordinación Académica 

Elementos de entrada Solicitud de subsanación 

 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos 
Usuario solicitante – Atención al usuario 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención 
del usuario que solicita subsanación 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 

 
Talento Humano 

Secretaria Académica 
Dirección General 
Coordinación académica 
Personal Administrativo 

 

Instalaciones 
Oficina de Dirección General 
Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel, Power Point 
Repositorios 
Página web 
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Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Proyectores 
Impresoras 
Papel 
Material de escritorio 
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7.5.3. DIAGRAMA DE PROCESO 
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7.5.4. INSUMOS 

El estudiante que ha solicitado traslado interno o externo o que está solicitando su 

reincorporación, debe realizar el proceso de convalidación de los cursos de acuerdo al plan de 

estudios vigente. Por los cursos que no logre convalidar deberá proceder de la siguiente manera: 

 Presentar una solicitud por mesa de partes adjuntando ficha de matrícula y el pago 

correspondiente por derecho de subsanación. 

 Mesa de partes deriva el documento a secretaría académica para verificar requisitos y 

programar los cursos a subsanar. 

 Si los cursos se están dictando en aula siempre que sea en horario diferente al de su 

turno, podrá subsanarlos en aula. 

 Si los cursos no se están dictando por no corresponder al semestre entonces deberá o 

deberán solicitar subsanar el curso de manera autofinanciada, pagando el derecho de 

subsanación de acuerdo al número de créditos. 

 Secretaría académica procede a la matrícula de los alumnos en el SIA del Minedu. 

 Se emite Resolución de subsanación ya sea en aula o de manera autofinanciada. 

 Secretaría académica deriva a Dirección general resoluciones de subsanación para firma 

correspondiente. 

 El expediente regresa a secretaría académica quien a su vez deriva resoluciones de 

subsanación a Jefatura de Unidad académica para su conocimiento y comunicar a los 

docentes y alumnos. 
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7.5.5. FLUJOGRAMA SUBSANACIÓN 
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7.6. LICENCIA DE ESTUDIOS 

7.6.1. CONCEPTO.- Es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse 

temporalmente de la EESP por motivos de índole personal o de salud. 

7.6.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso LICENCIA 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica/Dirección General 

Objetivo del Proceso 
Analizar los casos de los estudiantes que soliciten la licencia y 
proceder como corresponda. 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los usuarios que soliciten licencia 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Resolución Directoral de Licencia 

Persona que recibe el 
producto 

Usuario que solicita la licencia 
Proceso de Reincorporación 

Procesos que comprende 
Verificación Documentaria (solicitud) 
Emisión de Resolución Directoral de Licencia 

Elementos de entrada 
Solicitud 
Atención al usuario (información de requisitos) 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos. 
Usuario que solicita 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de 
solicitudes por Licencia 
Control del cumplimiento de los requisitos 
Verificación y cumplimiento de requisitos 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios 
Pagina Web 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet. 
Proyectores 
Impresoras 
Papel y Material para escritorio 
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7.6.3. DIAGRAMA 
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7.6.4. INSUMOS 

● El estudiante solicita información sobre licencias de estudios o reserva de matrícula en oficina 

de Secretaría académica, quien informa el procedimiento a seguir teniendo en cuenta la 

normatividad vigente (Ley 30512). 

● El estudiante ingresante puede hacer reserva de su matrícula presentando por mesa de 

partes una solicitud dirigida al director general indicando los motivos de su pedido. 

● Los estudiantes que han aprobado el primer ciclo académico, a partir del segundo ciclo de 

estudios, podrán solicitar licencia de estudios siempre que esta no exceda de 4 ciclos 

académicos, consecutivos o no. El requisito es estar matriculado. Para ello presentan por 

mesa de partes una solicitud dirigida al director general indicando los motivos del pedido 

de licencia adjuntando copia de su ficha de matrícula. 

● El expediente es derivado a Secretaría Académica donde se elabora un informe con los 

documentos sustentatorios de la reserva de matrícula o licencia de estudios y se deriva a 

dirección general de la EES, quien evaluará y determinará si corresponde o no el pedido 

solicitado. 

● En caso de ser procedente, secretaría académica de la EES, registra la solicitud de licencia 

en el SIA del Minedu y se emite resolución respectiva. 

● El director general firma la Resolución de Licencia expedida por el MINEDU a través del SIA 

y se le entrega al estudiante. 

● En el caso de reserva de matrícula del estudiante ingresante, la EESP emite una RD de reserva. 
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7.6.5. FLUJOGRAMA LICENCIA DE ESTUDIOS 
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7.7. REINCORPORACIÓN 
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7.7.1. CONCEPTO.- La reincorporación es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante 

retorna a la EESP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matrícula o licencia de estudios. 

7.7.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso REINCORPORACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica 

Objetivo del Proceso 
Describir el procedimiento de reincorporaron de los 
estudiantes por licencia en el Instituto de Educación 
Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana” 

 
Indicador de Desempeño 

Nivel de satisfacción de los 
reincorporan 
Nivel de Cumplimiento de Plazos 

usuarios que se 

Producto Registro o Ficha de matrícula 

Persona 
producto 

que recibe el 
Formación Inicial docente 
Docentes 
Directivos de IESP/EESP 

 
 

Procesos que comprende 

Secretaría Académica (recepciona solicitud, verifica 
especialidad y semestre, registro) 
MINEDU (Informe SIA) 
Dirección General (Autoriza matrícula, especialidad) 
Tesorería (Pago de matrícula) 

 
Elementos de entrada 

Resolución Directoral 
Solicitudes de reincorporación 
Atención al usuario (Trámite de expedientes) 

Proveedores Planeamiento, Gestión de Presupuesto 

 
 

Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de 
solicitudes 
Control del cumplimiento de los requisitos 
Verificación de la especialidad y semestre de usuario 
que se reincorpora 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal de apoyo Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios 
Página web 

Equipos Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Material para escritorio 
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7. 7. 3.- DIAGRAMA 
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7.7.4. INSUMOS 

Teniendo en cuenta los lineamientos académicos generales aprobados por el MINEDU, para el 

caso de las reincorporaciones se procede de la siguiente manera: 

 El estudiante que se encontraba con licencia, al término de la misma, para recuperar su 

condición de estudiante deberá ingresar por mesa de partes una solicitud dirigida al 

director general de la EESP con el pedido de su reincorporación. 

 Al llegar el expediente a Secretaría académica, se registra la solicitud de reincorporación en 

el SIA del Minedu lo cual va a permitir la habilitación del estudiante para que proceda a 

matricularse. 

 En el caso de un estudiante que hizo abandono de estudios, para recuperar su condición de 

estudiante, sólo podrá hacerlo por proceso de admisión. 

 Una vez lograda la vacante por parte del estudiante, la oficina de secretaría académica, de 

ser necesario, realiza el proceso de convalidación de estudios la cual deberá ser registrada 

en el SIA del Minedu para que el estudiante proceda a su matrícula y de proceder, pueda 

ser ubicado en el ciclo correspondiente. 

 De existir una variación en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpora 

deberá primero subsanar los cursos que tiene desaprobados o que no ha llevado de acuerdo 

al plan de estudios vigente (la normatividad actual tiene en cuenta los pre requisitos para 

poder continuar estudiando). 

 El director general de la EES autoriza y firma la resolución de reincorporación, en formato 

emitido por el MINEDU a través del SIA, la misma que es visada por la institución y 

adjuntada a la carpeta del estudiante. 
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7.7.5. FLUJOGRAMA REINCORPORACIÓN 
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7.8. PRÁCTICA PRE PROFESIONAL 

7.8.1. CONCEPTO.- asegura una creciente complejidad tanto en el acercamiento en escenarios 

reales como en el análisis e intervención en la realidad educativa. Permite al estudiante conocer, 

analizar e intervenir desde el primer ciclo de su formación y cada vez en mayor tiempo y con 

mayor experticia, en escenarios educativos reales. 

7.8.2.- FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso 
MONITOREO DE PRÁCTICA PRE 
PROFESIONAL 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Unidad Académica 

 

Objetivo del Proceso 
Describir el procedimiento de monitoreo de la 
adquisición de competencias a través de experiencias 
formativas en situaciones reales de trabajo 

 
Indicador de Desempeño 

Nivel de satisfacción de los alumnos del Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa 
Ana”con la práctica pre profesional 
Nivel de adquisición de competencias 

Producto Registro o Ficha de matrícula 

Persona que recibe el 
producto 

Formación Inicial docente 
Docentes 
Directivos de IESP/EESP 

 
 

Procesos que comprende 

Jefatura de Unidad Académica (recepciona solicitud, 
verifica especialidad y semestre, registro). 
Desarrollo y seguimiento del Plan de prácticas pre 
profesionales. 
MINEDU (Informe SIA) 

 

Elementos de entrada 
Resolución Directoral 
Solicitudes de asignación 

 
Proveedores 

Unidad Académica 
Coordinación de Práctica e investigación 
Docentes 
Entidades receptoras de practicantes 

 

Controladores 
Control del cumplimiento de programa de práctica pre 
profesional. 
Control de desarrollo de competencias 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Unidad Académica 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios 

Equipos Computadoras de escritorio con conexión a internet 



MINEDU 
 

Lineamientos 
Académicos 
Generales 

Gestión y Monitoreo 
de la Práctica Pre 

Profesional 

Asesoramiento 
Permanente al 

Estudiante 

Oportunidades en 
Contextos Reales 
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Formación Académica 
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7.8.3.- DIAGRAMA 
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7.8.4. INSUMOS 

 El Reglamento Interno (RI) explicita los criterios institucionales de la Práctica Pre 

Profesional; sobre la base de los lineamientos del Minedu. 

 Secretaría Académica recibe solicitud de asignación de práctica. 

 La Coordinación de práctica e investigación (CPeI) selecciona, a partir de los convenios 

establecidos, los mejores espacios para el desarrollo de la práctica en todos los 

programas de estudio . 

 El CPei distibuye y asigna las sedes a cada practicante. 

 Diseño del Plan de Acompañamiento por programas de estudio que presenta la 

metodología en atención al grupo de estudiantes practicantes. 

 Desarrollo del plan en las instituciones receptoras. 

 Evaluación de los desempeños de estudiantes. 

 Emisión de informe de desempeño dirigido al Jefe de la Unidad Académica. 

 Registro de calificaciones en sistema académico. 
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7.8.5. FLUJOGRAMA PRÁCTICAS PRE PROFESIONALES 
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7.9. DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 

7.9.1. CONCEPTO: Proceso de planeamiento, ejecución, evaluación y producción de resultados 

de actividad investigadora desarrollada en función de la especialidad por los alumnos que aporta 

al desarrollo de nuevo conocimiento y la adquisición de competencias analíticas e innovativas 

como parte de su formación inicial docente. 

7.9.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 
 

 

Nombre del Proceso 
DESARROLLO DE PROYECTOS DE 
INVESTIGACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Unidad de Investigación e Innovación 

Objetivo del Proceso 
Describir el procedimiento de desarrollo de proyectos 
de investigación en el Instituto de Educación Superior 
Pedagógico Privadado “Santa Ana” 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los estudiantes 
Nivel de logro de resultados 

Producto Registro o Ficha de matrícula 

 
Persona que recibe el 
producto 

Formación Inicial docente 
UPei 
Docentes 
Directivos de IESP/EESP 

 

Procesos que comprende 
Unidad de investigación e innovación 
Docentes 

 

Elementos de entrada 
Solicitudes de aprobación de proyecto 

Proveedores UPei, colectivo docentes 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de progresión y avance de 
metas 
Control del cumplimiento de plazos 

RECURSOS 

 
Talento Humano 

Secretaria Académica 
Unidad académica 
Unidad de Investigación 
Docentes 

Instalaciones Unidad de investigación e innovación 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios 
Internet 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Laptop 
Material para escritorio 
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7.9.3. DIAGRAMA 

Ingreso 
sumilla 

informe 

de 

aprobando, 
observando o denegando la 
solicitud) de ser aprobado 

Elaboración de 
cronograma 

Lineamientos 
académicos generales 

Memorando de 
aprobación 

Cronograma 
acordado 

Elaboración 
de proyecto 

Monitoreo y 
acompañamiento 

Aprobación 
de informe 

Repositorio 

Reglamento interno 

MINEDU Ley 30512 
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7.9.4. INSUMOS 

 Unidad de investigación entrega a estudiante protocolo de sumilla de investigación. 

 Estudiante elaborar protocolo de sumilla de investigación. 

 Unidad de investigación orientar para elaboración sumilla. 

 Se aprueba sumilla. 

 Se nombrar asesor. 

 Monitorear el proceso de investigación. 

 Recepcionar Informe de investigación. 

 Enviar informe a Dirección. 

 Aprobar Informe de investigación. 

 Revisar documentación. 

 Preparar acto de sustentación (Informe de investigación descriptivo). 

 Aprobar obtención de título. 
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7.9.5. FLUJOGRAMA 

 

INICIO 

SECRETARIA ACADÉMICA 
 

Revisar cumplimiento de 

normas del RI 

UNIDAD ACADEMICA 
 

Evalúa sustento y aprueba 

Evaluar y emitir 

resultado 

U INV. 

Recepcionar 

informe final 

U INV 

Monitorear el 

proceso 

U INV. 

aprobar el informe final 

DIRECCIÓN GENERAL 

Evalúa y aprueba 

sumilla 

U INV 

Nombrar asesor 

U INV 

Recepcionar 

sumillas 

U INV 
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7.10. GRADO DE BACHILLER 

7.10.1 CONCEPTO.- Proceso formal de carácter académico que sigue el alumno que ha 

culminado con nota aprobatoria todas las asignaturas (unidades académicas) del plan de 

estudios con el propósito de alcanzar el reconocimiento del grado académico que certifica la 

culminación de la formación profesional. 

7.10.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso GRADO DE BACHILLER 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 
 

Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y 
eficiente servicio en trámite y el otorgamiento del 
Grado de Bachiller en la especialidad a nombre de la 
Nación, precisando las acciones necesarias para el 
servicio. 

 
Indicador de Desempeño 

Nivel de satisfacción de los egresados del proceso de 
Grados 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Informe de Grado académico alcanzado 

Persona que recibe el 
producto 

Unidad Académica 
Dirección General 
Egresado 

 

 
Procesos que comprende 

a) Recojo de actas de Grado, 
b) Caligrafiado del Diploma de grado en la 

GEREDU(Según características del MED) 
c) Inscripción del Título en Instituto de Educación 

Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana” 
(Adjuntarequisitos, según disposiciones DREP-MED) 

d) Registro del Título en Instituto de Educación Superior 
Pedagógico Privadado “Santa Ana” 

 

 
Elementos de entrada 

Gestión de Procesos Académicos 
Atención al usuario 
Proceso de Emisión de Grados y Títulos: 

- Gestión de Procesos Académicos 
Proceso de Registro de Grados y Títulos: 

- DRE (Título inscrito) 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos 
Egresado solicitante 
DRE 

 

Controladores 
Control del cumplimiento de plazos para la atención de 
solicitudes de Grados y Títulos 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 

Equipos Computadoras de escritorio con conexión a internet. 
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7.10.3.- DIAGRAMA 
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7.10.4. INSUMOS 
 

 Revisar lineamientos de emisión de grado de bachiller del MINEDU. 

 Estudiante de PE o PPD solicita de manera verbal requisitos en Unidad de 

Investigación. 

 Presenta solicitud dirigida al Director General de la EESP pidiendo grado de bachiller. 

 Mesa de partes envía documento a Dirección General. 

 Dirección General con proveído lo reenvía a Unidad de Investigación. 

 Unidad de investigación constata que expediente esté conforme (certificado de estudio, 

constancia de idioma extranjero, documento que acredite la aprobación del trabajo de 

investigación). 

 Unidad de investigación informa a Dirección General conformidad y opinión favorable 

de expediente. 

 Dirección General conforma comisión de emisión y expedición del diploma. 

 Comisión suscribir acta de aprobación de emisión de grado. 

 Unidad de investigación enviar información a Secretaría Académica. 

 Secretaría Académica gestiona resolución directoral de grados. 

 Dirección general proyecta resolución con copia a Unidad de investigación. 

 Unidad de investigación convoca a estudiante PE o PPD para entrega de Diploma de 

grado académico. 
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7.10.5. FLUJOGRAMA GRADO DE BACHILLER 
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7.11. TITULACIÓN 

7.11.1. CONCEPTO.- Es el proceso formal a través del cual el egresado obtiene el 

reconocimiento institucional de competencia a nivel profesional después de haber cumplido con 

todos los requisitos establecidos por el reglamento y haber sustentado exitosamente una 

trabajo de investigación que revele las capacidades académicas y profesionales adquiridas. 

7.11.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso TÍTULACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y 
eficiente servicio en trámite y el otorgamiento del 
Título Profesional a nombre de la Nación, precisando 
las acciones necesarias para el servicio. 

 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los egresados del proceso de 
titulación 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Informe final de otorgamiento de Título Profesional 

Persona que recibe el producto 
Área de Calidad y Seguimiento a Egresados 
Egresado solicitante 

 

 
Procesos que comprende 

Adquisición formato de Título Profesional en el 
MINEDU 
Caligrafiado del Título en la GEREDU 

(Segúncaracterísticas del MINEDU) 
Inscripción y registro del Título en el Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana” 
en SUNEDU 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos 
Atención al egresado 

 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos 
Usuario solicitante 
GEREDU 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención 
de solicitudes de Título Profesional 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal de apoyo Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios y archivos digitales 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.11.3. DIAGRAMA 
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7.11.4. INSUMOS 

 Unidad de investigación revisar lineamientos de emisión de título profesional del 

MINEDU. 

 Elaborar protocolo para elaboración de tesis. 

 Interesado solicita de manera verbal en Unidad de Investigación modalidades para 

obtener título profesional. 

 Unidad de investigación informa sobre modalidades de obtención de títulos 

profesionales. 

 Interesado formaliza solicitud a través de mesa de parte. 

 Mesa de parte deriva a Dirección general y este a su vez a Unidad de investigación. 

 Unidad de investigación nombra asesor el cual coordina con interesado cronograma de 

asesoramiento. 

 Unidad de investigación monitorea el proceso de la investigación. 

 Asesor elabora informe final sobre el avance de la tesis. 

 Interesado presenta carpeta para sustentación en mesa de partes. 

 Unidad de investigación en coordinación con Dirección general nombra jurado y 

organiza sustentación. 

 Jurado evalúa sustentación y emite acta. 

 Dirección general aprueba titulación. 

 Secretaría Académica procede a registro en SIE y en SUNEDU. 

 Secretaría Académica tramita y entrega diploma de Título profesional. 
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7.11.5. FLUJOGRAMA TITULACIÓN 

 

INICIO 

NO 

¿Aprobado? 

SI 

FIN 

Registrar ante SUNEDU, 

Emitir y entregar título 

SEC.ACAD/ 

Emitir resolución de 

aprobación 

DIRECCIÓN GENERAL 

Evaluar la sustentación de tesis 

JURADO CALIFICADOR 

.asignar jurado 

UNIDAD DE INV Generar expediente de 

titulación 

SEC.ACAD 

SEC.ACAD 
 

Recepcionar solicitud 
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7.12. SEGUNDA ESPECIALIDAD 

7.12.1. CONCEPTO.- Es el proceso a través del cual un bachiller o titulado en una especialidad 

específica, después de haber cumplido requisitos y completado conocimientos requeridos, opta 

por un segundo bachillerato en otra especialidad de la formación inicial docente. 

7.12.2.- FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 
 

Nombre del Proceso SEGUNDA ESPECIALIDAD 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y 
eficiente servicio en trámite y el otorgamiento del 
diploma de Segunda Especialidad a nombre de la 
Nación 

 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los bachilleres del proceso 
de segunda especialidad 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto 
Informe final de otorgamiento de diploma de 
Segunda Especialidad por el Instituto de Educación 
Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana” 

Persona que recibe el producto 
Unidad académica 
Bachiller solicitante 

 

Procesos que comprende 
Evaluación de requisitos 
Inscripción y registro del Título en el Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa 
Ana”en SUNEDU 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos 
Atención al usuario bachiller 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos 
bachiller solicitante 
GEREDU 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para el trámite 
de otorgamiento de diploma de Segunda 
Especialidad 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 
 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal de apoyo Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica. 

 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios y archivos digitales 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a 
internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.12.3. DIAGRAMA 
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7.12.4. INSUMOS 

 Interesado presenta solicitud dirigida al Director General de la Instituto de Educación 
Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana”. 

 Dirección General con proveído lo reenvía a Unidad de Investigación. 

 Unidad de investigación constata que expediente esté conforme (Documento que 

acredite contar con grado de bachiller en SUNEDU, documento que acredite la 

aprobación de la sustentación de trabajo de investigación según modalidad, documento 

que acredite contar con título de licenciado u otro título profesional debidamente 

registrado y afín o equivalente a la especialidad, sólo para segunda especialidad, 

Certificado de estudios que acredite un mínimo de cuarenta (40) créditos para segunda 

especialidad, documento que acredite la aprobación de la sustentación de tesis o trabajo 

de suficiencia o trabajo académico). 

 Unidad de investigación informa a Dirección General conformidad y opinión favorable 

de expediente. 

 Dirección General deriva a Secretaría Académica para emisión y expedición de diploma 

de Segunda Especialidad. 

 Unidad de investigación enviar información a Secretaría Académica. 

 Secretaría Académica gestiona resolución directoral de diploma. 

 Secretaría entrega de diploma de Segunda Especialidad. 
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7.12.5. FLUJOGRAMA 
 
 
 
 

 

INICIO 

Registra en SIA MINEDU 
y entrega diploma 

SEC.ACAD 

Revisa documentación e 
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UNIDAD DE INV. 

Gestionar Resolucion 
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SEC. ACAD 

Brinda información a 
SEC. ACAD 

UNIDAD DE INV. 

la emsión de diploma 

DIRECCIÓN GENERAL 

Deriva a Sec. Acad para 

SEC.ACAD 

Recibir solicitud 

 

FIN 
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7.13. FORMACIÓN CONTINUA 

7.13.1. CONCEPTO.- Es el proceso a través del cual docentes egresados del Instituto de 

Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa Ana”o provenientes de otras instituciones y 

que se encuentran en ejercicio de docencia asumen nuevas ofertas de capacitación 

especializada con miras a una certificación que les proporcione actualización y 

perfeccionamiento. 

7.13.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso FORMACIÓN CONTINUA 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y 
eficiente servicio de formación continua de 
docentes en ejercicio 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los docentes usuarios 
Nivel de cumplimiento de plazos 

 
Producto 

Informe final de resultados de programa de 
perfeccionamiento para docentes en ejercicio 
Certificación 

Persona que recibe el producto 
Unidad académica 
docente o director solicitante 

 

Procesos que comprende 
Evaluación de requisitos 
Inscripción y registro de certificación 

 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos 
Atención al docente o director usuario 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos 
docente o director solicitante 
DREP 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para el trámite 
de otorgamiento de certificación 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 
 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal de apoyo Administrativo 

 

Instalaciones 
 

Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios y archivos digitales 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a 
internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.13.3. DIAGRAMA 
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7.13.4. INSUMOS 

 El Programa de Formación Continua (PFC) está a cargo de la Unidad de Formación 

Continua y tiene como objetivo aportar al desarrollo permanente de las competencias 

profesionales de los participantes del programa. 

 El PFC consolida las competencias profesionales de los docentes de la EESP a partir de 

las competencias del DCBN y docentes en servicio a partir del MBD y MBD Director. 

 El PFC trabaja de manera colegiada con la Jefatura de Unidad y las Coordinaciones del 

Área quienes proporcionan parte de la información que permiten identificar las 

demandas y necesidades formativas de los docentes de la EESP, docentes en servicio y 

Directores. 

 El PFC constituye un sub proceso dirigido a los docentes y directores en servicio que 

cuentan con título profesional en educación, así como a profesionales o técnicos con 

carreras diferentes a educación. 

 El docente que participa en el PFC debe pagar el TUPA que corresponda según programa 

elegido, llena la ficha de inscripción, la registra y se inscribe de manera oficial. 

 Los participantes del PFC realizan el pago por derecho de inscripción en el Banco de la 

Nación en la cuenta N° 00631-042546. 

 El PFC que ofrece la EESP comprende la adquisición, actualización, especialización y/o 

perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtención de grado o título. 

 El PFC desarrolla el sub proceso de investigación e innovación de la formación en 

estrecha relación con la Unidad de investigación. 

 El PFC tiene como objetivo la investigación, producción, innovación y promoción de 

conocimientos para la mejora permanente de la propia práctica en servicio. 

 El PFC informa de las acciones formativas ejecutadas, monitoreo, evaluación y logros de 

las competencias para certificar los resultados de evaluación de los participantes 

profesionales como APROBADO. 
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7.13.5. FLUJOGRAMA 

INICIO 

FIN registra en sistema 

yentrega 

SEC. ACAD r 

Aprueba certificación 

DIRECCIÓN GENERAL 

Evalúa e informa resultados a 

Dirección General 

PFC 

Desarrolla la 

capacitación 

PFC 

Verifica cumpimiento de 

requisitos e inscribe 

SEC.ACAD 

Recepcionar 

solicitudes 

SEC.ACAD 

Evalua la demanda de 

competencias y lanza convocatoria 

PFC 
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7.14. DUPLICADO DE DIPLOMAS 

7.14.1. CONCEPTO.- Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al 

egresado del programa de estudios regular, de formación continua o de segunda especialidad a 

obtener un duplicado de diploma de bachiller o título profesional, o certificación, con la 

formalidad indispensable para que dicho documento conserve la validez jurídica del original. 

7.14.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso DUPLICADO 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer un adecuado y eficiente servicio en la 
emisión del duplicado del Grado y Título 
Profesional, precisando las acciones necesarias 
para el servicio. 

 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de los usuarios que solicitan 
duplicado 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Duplicado emitido 

Persona que recibe el 
producto 

Usuario solicitante 

 
Procesos que comprende 

Atención al usuario (solicitud de rectificación) 
Secretaría Académica (verifica de datos) 
Dirección General 

Elementos de entrada Solicitudes de duplicado 

 

Proveedores 
Gestión de procesos académicos 
Usuario solicitante 

 

Controladores 
Control del cumplimiento de plazos para la 
atención del usuario que solicita duplicado 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 

 
Talento Humano 

Secretaria Académica 
Dirección General 
Personal Administrativo 

 

Instalaciones 
Oficina de Dirección General 
Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel, Power Point 
Repositorios de archivos digitales 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a 
internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.14.3. DIAGRAMA 
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7.14.4. INSUMOS 

 El interesado solicita requisitos de manera verbal en Secretaría académica. 

 Hace el pago correspondiente en la cuenta Cte. del Banco de la Nación. 

 Registra el pago en el área de tesorería de la institución. 

 El interesado presenta a la Mesa de partes, solicitud en formulario Único de Trámite 

(FUT) dirigida al Director General adjuntando los requisitos necesarios para compra de 

duplicado de formato de grado o título y lo deriva a Secretaría académica. 

 Secretaría Académica, elabora acta de Consejo Asesor de la EESP de autorización de 

duplicado de grado o título y, Resolución Directoral que deja sin efecto el grado o título 

profesional y autoriza el duplicado del mismo. 

 El interesado presenta expediente por Mesa de Partes, solicitando emisión y registro de 

duplicado de Diploma de grado o título Profesional. Adjuntando declaración jurada de 

pérdida. robo y/o deterioro. 

 Mesa de partes, registra el expediente y lo deriva a Secretaría Académica. 

 Secretaría Académica, recepciona el expediente, verifica la conformidad de los 

documentos. 

 Secretaría Académica, elabora informe de solicitud de emisión y registro de duplicado 

de Diploma de Título y este es derivado a la Dirección General para que se emita la 

Resolución de Duplicado de Grado o Título. 

 Dirección General emitirá R.D. de autorización de duplicado de Diploma de grado o 

Título y se consignará los motivos del otorgamiento del duplicado. 

 Dirección General, alcanza a Secretaría Académica la R.D de autorización juntamente 

con el expediente. 

 Secretaría Académica, alcanza un ejemplar de R.D al interesado para su publicación en 

el Diario oficial El Peruano. 

 El interesado alcanzará el original de la página completa del Diario Oficial El Peruano, de 

la publicación. 

 Secretaría Académica, elaborará los documentos respectivos del Duplicado de Formato 

de Grado o Título y firmados por el responsable pasarán y es derivado a D.G. para firma 

y sello del Director General. 

 Dirección General recepciona el expediente, verifica, registra en el libro de registro de 

duplicado de grados o títulos y lo deriva a la SUNEDU para los procedimientos de 

anulación de la inscripción en el Registro Nacional y la posterior inscripción de datos 

consignados en el duplicado del diploma, de acuerdo a la normativa emitida para tal fin. 

 Los títulos firmados y sellados, son recabados por el responsable del IESPPP, y son 

entregados a D. G., y posterior entrega a los interesados. 
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7.14.5. FLUJOGRAMA DUPLICADO DE DIPLOMAS 
 
 
 

 

INICIO 

anula datos y actualiza 

los del duplicado 

SUNEDU 

Elabora informe dirigido a 

Dirección General 

SEC.ACAD 

Verifica el cumplimiento de 

requisitos 

SEC.ACAD 

tramita expediente y registra emisión de 

duplicado en Registro nacional y deriva a 

SUNEDU 

SEC.ACAD 

 

Emitir R.D 

DIRECCIÓN GENERAL 

Recepciona FUT 

SEC.ACAD 



 

 
 

7.15. RECTIFICACIÓN 
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7.15.1. CONCEPTO.- Es el proceso mediante al cual se garantiza el derecho que le asiste al 

egresado del programa de estudios regular, de formación continua o de segunda especialidad a 

rectificar el diploma de bachiller o título profesional, o certificación, con la formalidad 

indispensable para que dicho documento conserve la validez jurídica del original. 

7.15.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso RECTIFICACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 

Objetivo del Proceso 
Establecer un adecuado y eficiente servicio de rectificación, 
ante la eventualidad de error, para la entrega del Grado y 
Título Profesional. 

 
Indicador de Desempeño 

Nivel de satisfacción de los usuarios que solicitan 
rectificación 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Informe de rectificación 

Persona que recibe el 
producto 

MINEDU 
Usuario solicitante 

 
Procesos que comprende 

Atención al usuario (solicitud de rectificación) 
Secretaría Académica (justifica la corrección de datos) 
Dirección General (Se aprueba mediante Resolución 
Directora para la rectificación) 

Elementos de entrada 
Solicitudes 

 

Proveedores 
Grados y Títulos 
Usuario solicitante 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención del 
usuario que solicita rectificación 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 

 
Talento Humano 

Secretaria Académica 
Dirección General 
Personal Administrativo 

 

Instalaciones 
Oficina de Dirección General 
Oficina de Secretaría Académica 

 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios de archivos 

 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.15.3. DIGRAMA 
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7.15.4. INSUMOS 

 El interesado solicita requisitos en secretaría académica de la EESP. Puede rectificar 

nombres o apellidos en diploma de grado académico o título profesional de licenciado 

o de segunda especialidad. 

 Si el error es del instituto, el trámite es gratuito, si es del usuario, debe pagar una tasa. 

 Realiza el pago correspondiente a la cta. Cte. Del Banco de la Nación Y/O Caja Cusco por 

el monto respectivo. 

 Registra el pago en el área de tesorería de la institución. 

 El interesado presenta por Mesa de Partes de la EESP una solicitud en formulario Único 

de Trámite (FUT) dirigida al Director General adjuntando Carpeta de Requisitos: 

Solicitud, Copia simple del Documento Nacional de Identidad actualizado, copia de 

Resolución Directoral que dispone corrección o rectificación del nombre, constancia de 

inscripción de grados o títulos en SUNEDU, diploma original de grado académico o título 

y recibo del pago por el derecho correspondiente. 

 La EESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de corrección de datos en el Registro 

Nacional de Grados y Títulos de acuerdo a la normatividad vigente. 
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7.15.5. FLUJOGRAMA 
 
 

 

INICIO 
Recibir solicitud y 

evalúar 

SEC. ACAD 

¿De quién es 
el error? Del usuario 

Del IESPP 

Registrar y Emitir 

diploma rectificado 

SUNEDU 

Verificar requisitos y 

remitir a SUNEDU 

SEC ACAD 

Cobrar tasa 

TESORERIA 
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7.16. CERTIFICACIÓN 

7.16.1. CONCEPTO.- La certificación es el proceso mediante el cual el interesado es informado 

sobre su situación académica al término de un periodo de estudios. 

7.16.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso CERTIFICACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable 
Proceso 

del 
Secretaría Académica 

 
 

Objetivo del Proceso 

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo 
los requisitos y plazos establecidos, de forma transparente. 
Establecer criterios para un adecuado y eficiente servicio en la 
emisión de certificados, constancias de estudios y constancia 
de egresado. 

Indicador 
Desempeño 

de 
Nivel de satisfacción de los 
documentación 
Nivel de cumplimiento de plazos 

usuarios que solicitan 

 
Producto 

Certificados 
Constancia de estudios 
Constancia de egresado 

Persona que recibe el 
producto 

Grados y Títulos 
Usuario que solicita la documentación 

 
 
 
 
 

Procesos 
comprende 

 
 
 
 
 

que 

Certificación de estudios 
a) Trámite (documentos, requisitos) 
b) Caja (Pago de derecho de certificados) 
c) Secretaría Académica (Presentación de expedientes y 

Emisión de certificados) 
d) Certificado de estudios 

Certificación de egresado 
a) Trámite documentario (requisitos) 
b) Caja (pago de derecho de certificación) 
c) Secretaría Académica (Presentación de expedientes y 

Emisión de certificación) 
d) Certificado de egresado 

Elementos de 
entrada 

Solicitudes 
Atención al usuario 

Proveedores 
Gestión de Procesos Académicos 
Usuarios que solicitan la certificación 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de 
solicitudes por Certificación 
Control del cumplimiento de los requisitos 
Verificación y cumplimiento de requisitos 

RECURSOS 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 
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Sistemas 
Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA Word, Excel 
Repositorios y archivos digitales 
Página web 

 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.16. 3. DIAGRAMA 
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7.16.4. INSUMOS 

 El estudiante solicita por mesa de partes se le extienda certificado de egresado y/o 

certificado de estudios adjuntando para ello el comprobante de pago por el derecho. 

 Mesa de parte deriva la solicitud a secretaría académica. 

 Si se trata de Certificación de estudios 

- Secretaría académica revisa cumplimiento de requisitos. 

- Pago en tesorería la tasa que corresponde por certificados. 

- Secretaría académica verifica con Unidad Académica por eventual observación en 

expediente. 

 Si se trata de Certificación de egresado o constancia de estudios 

- Secretaría académica verifica el cumplimiento (aprobación) del total de créditos 

del plan de estudios. 

- Si se trata de constancia, Secretaria Académica verifica si el usuario es alumno 

regular. 

 Si todo está en orden, Secretaría académica elabora el certificado de egresado y/o 

certificado de estudio y lo deriva a la dirección general para la firma. 

 El Director general deriva a secretaría académica para la entrega del certificado 

solicitado. 
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7.16.5. FLUJOGRAMA CERTIFICACIÓN 
 
 
 
 
 

 

INICIO 

DOC. Para emisión de 
certificados de estudios 

INFORME DE UNIDAD 
ACADÉMICA 

DOC. Para emisión de constancia 
de estudios 

 

DOC. Para emisión de constancia 

de egresado 

Cobrar tasa 

TESOREÍA 

Recibir solicitud 

SEC. ACAD. 

Evaluar requisitos 

SEC. ACAD 

SEC. ACAD. Registrar y 

entregar certificado 

DIRECCION GEN. Visa 

certificado 

 

FIN 
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7.17. RETIRO 

7.17.1.- CONCEPTO:- El retiro es la pérdida del vínculo académico del estudiante con la EESP. 

El retiro se puede dar en los siguientes casos: a. Cuando el estudiante de la EESP no se matricula 

dentro de los veinte (20) días hábiles siguientes de in.2iciado el proceso de matrícula o no realiza 

la reserva de esta. b. Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el 

estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliación. c. Cuando el estudiante lo solicita 

voluntariamente. d. Otros que se establezcan en el RI de la EESP. 

7. 17.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso RETIRO 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Secretaría Académica 

Objetivo del Proceso 
Describir el procedimiento de retiro de los estudiantes 
del Instituto de Educación Superior Pedagógico 
Privadado “Santa Ana” 

Indicador de Desempeño Nivel de Cumplimiento de Plazos 

Producto Formalización del retiro académico 

Persona que recibe el 
producto 

Secretaría Académica 
Docentes 
Directivos de IESP/EESP 

 

Procesos que comprende 
Secretaría Académica (identifica y tramita) 
MINEDU (Informe SIA) 

 

Elementos de entrada 
Solicitudes de retiro 
Atención al usuario (Trámite de expedientes) 

Proveedores Planeamiento 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención de 
solicitudes 
Verificación de la especialidad y semestre de usuario 
que se retira 

RECURSOS 

Talento Humano Secretaria Académica 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios 
Página web 

Equipos Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Material para escritorio 
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7.17.3.- DIAGRAMA 
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7.17.4. INSUMOS 

 El ingresante que no se matricula o no hace la reserva de matrícula correspondiente es 

declarado en situación de retiro. 

 El estudiante que finaliza su reserva de matrícula o regresa de una licencia y no solicita 

su reincorporación o no solicita ampliación de la misma y por ende no se matricula, 

pierde su condición de estudiante y se le considera como retirado. 

 El estudiante que solicita su retiro voluntariamente o por límite de inasistencias según 

lo estipulado en el RI de la EESP, se le considera en condición de retirado. 

 En cualquiera de los casos antes descritos la EESP emite la RD de retiro del estudiante. 
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7.17.5. FLUJOGRAMA 
 
 

INICIO 

FIN Emite R.D definiendo 

retiro 

DIRECCIÓN GENERAL Diferencia entre retiro 

por abandono y 

voluntario 

SEC.ACAD. 

Evalúa situación de 

solicitante 

SEC.ACAD. 

Recepcionar solicitud 

de retiro 

SEC.ACAD. 

Comunica a Dir. General 

situación de alumnos sin 

matrícula 

SEC.ACAD. 

Verifica lista de 

alumnos regulares no 

matriculados 

SEC.ACAD. 



Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado 

“SANTA ANA” 
D. S. Nº 23-94-ED /   R.D. Nº 004-98 - ED 
FORMACIÓN PEDAGÓGICA ACREDITADA 

Educación: Física – Inicial – Primaria – Secundaria 

Manual de Procesos Académicos 

 

 

7.18. MODALIDADES DE TITULACIÓN 

7.18.1. CONCEPTO: Es el proceso que siguen las tres formas alternativas u opcionales que 

tienen los egresados para la obtención del título profesional. Estas son: 

 TESIS.- Es una modalidad de obtención del título profesional de licenciado en educación y 

del título de segunda especialidad profesional. Mide las competencias profesionales 

entorno a un área académica o disciplina determinada, en el que se identifica un problema 

o conjunto de problemas referidos a situaciones educativas detectadas preferentemente 

en la práctica docente o en otros escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda 

con argumentación lógica, sustento razonable y aplicando una metodología propia. Los 

resultados obtenidos se presentan en forma sistemática lógica y objetiva. En este 

documento el autor confronta su posición con la literatura existente acerca del tema, ya 

que es un análisis y diálogo crítico con la información obtenida. 

 TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL.- Es una modalidad para la obtención del título 

profesional de licenciado en educación, que busca demostrar el dominio de competencias 

y habilidades profesionales obtenidas en el mundo laboral en un periodo determinado. Para 

ello, deberá contar con lo siguiente: a. Constancias o certificados de trabajo que acrediten 

la prestación de servicios docentes en instituciones educativas públicas y/o privadas 

vinculadas al PE. b. Informe documentado que dé cuenta de la experiencia pre profesional 

y/o profesional del bachiller. Será sustentado públicamente ante un jurado evaluador, 

quien hará preguntas vinculadas a dicho informe. c. Asimismo, deberá responder un 

balotario de preguntas elaborado por la EESP, relativas a los cursos llevados en el PE. Será 

sustentado públicamente ante un jurado evaluador, quien hará preguntas vinculadas a 

dicho documento. 

 TRABAJO ACADÉMICO.- Es una modalidad de obtención del título de segunda especialidad 

profesional. Es un tipo de trabajo que propone un tema especializado en el campo de 

estudio de la educación en el que se hace uso de por lo menos una herramienta 

metodológica de investigación. El nivel de rigurosidad dependerá del tipo de trabajo que 

la institución en uso de su autonomía académica, decida establecer. 

 
7.18.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

 

Nombre del Proceso MODALIDADES DE TITULACIÓN 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para un adecuado y 
eficiente servicio en trámite y el otorgamiento del 
Título Profesional a nombre de la Nación a través de 
3 modalidades a saber: Tesis, trabajo de suficiencia 
profesional y trabajo académico (este último para 
segunda especialidad profesional). 
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Indicador de Desempeño 

Nivel de satisfacción de los egresados del proceso de 
titulación 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto Informe final de otorgamiento de Título Profesional 

Persona que recibe el 
producto 

Egresado solicitante 

 
Procesos que comprende 

Tramite de requisitos documentarios 
Inscripción y registro del Título en el Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Privadado “Santa 
Ana”enSUNEDU 

 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos 
Atención al egresado 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos 
Usuario solicitante 
GEREDU 
SUNEDU 

 
Controladores 

Control del cumplimiento de plazos para la atención 
de solicitudes de Titulación por las 3 modalidades 
Control del cumplimiento de los requisitos 

RECURSOS 
 

Talento Humano 
Secretaria Académica 
Personal de apoyo Administrativo 

Instalaciones Oficina de Secretaría Académica 

 

Sistemas Informáticos 
Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios y archivos digitales 

 

Equipos 
Computadoras de escritorio con conexión a internet 
Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.18.3. DIAGRAMA 
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7.18.4. INSUMOS 

 Unidad de investigación informa sobre modalidades de obtención de títulos 

profesionales. 

 Interesado formaliza solicitud a través de mesa de parte. 

 Unidad de investigación nombra asesor según la modalidad. 

 Asesor coordina con interesado cronograma de asesoramiento. 

 Unidad de investigación monitorear el proceso de la investigación. 

 Asesor elabora informe final de la modalidad. 

 Interesado presenta carpeta para sustentación en mesa de partes (Para la 

modalidad de Trabajo de suficiencia profesional deberá presentar: a) Constancias 

o certificados de trabajo que acrediten la prestación de servicios docentes en 

instituciones educativas públicas y/o privadas; b)Informe documentado que dé 

cuenta de la experiencia pre profesional y/o profesional del bachiller; c) Aprobar un 

balotario de preguntas sustentado públicamente. 

 Mesa parte deriva a Dirección general y esta a su vez a Unidad de investigación. 

 Unidad de investigación da conformidad de carpeta e informa a Dirección general. 

 Unidad de investigación en coordinación con Dirección general nombra jurado. 

 El jurado en pleno determina fecha y hora de sustentación. 

 Jurado evalúa la sustentación de tesis y aprobada, firma el acta. 

 Dirección general emite resolución de titulación. 

 Secretaría académica registra en SUNEDU y emite diploma. 
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7.18.5. FLUJOGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 
ASESOR 

coordina con 

egresado 

FIN Escuchar la 

sustentación del 

egresado y 

firma el acta 

JURADO 

Designa jurado 

UNIDAD DE INV. 

Registrar en 

SUNEDU y 

emitir título 

SEC.ACAD 

Emitir 

resolución 

DIRECCIÓN GEN 

Valida carpeta e informa a 

Dirección General 

UNIDAD DE INV. 

Recibir solicitud 

SEC. ACAD 

Nombra asesor 

UNIDAD DE INV 

Informa de 

modalidades 

UNIDAD DE INV. 
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7.19. REPOSITORIO ACADÉMICO DIGITAL 

7.19.1. CONCEPTO.- Es el proceso a través del cual se cumple con lo establecido en los 

lineamientos Académicos Generales del MINEDU que, en su puno 3.3.3. a la letra dice que la 

EESP debe contar con un repositorio académico digital que albergue los trabajos de 

investigación, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo académico que dieron lugar al 

otorgamiento de grado y títulos. 

7.19.2. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 
 

Nombre del Proceso REPOSITORIO ACADÉMICO DIGITAL 

Tipo de Proceso Misional 

Responsable del Proceso Dirección General 

 

 
Objetivo del Proceso 

Establecer los mecanismos para brindar un 
eficiente archivamiento de la producción 
académica relevante, aportes al conocimiento, 
trabajos de investigación, tesis, trabajos de 
suficiencia profesional y demás que dieron lugar 
al otorgamiento de grados y títulos 

Indicador de Desempeño 
Nivel de satisfacción de la comunidad académica 
Nivel de cumplimiento de plazos 

Producto 
Trabajos y documentos académicos guardados 
en repositorio digital 

Persona que recibe el producto Comunidad académica 

Procesos que comprende Tramite de archivamiento documentario 

Elementos de entrada 
Gestión de Procesos Académicos 
Atención al egresado 

 
Proveedores 

Gestión de Procesos Académicos 
Unidad de Investigación e Innovación 
Comunidad académica 

Controladores 
Control   del   cumplimiento de etapas para 
archivamiento en repositorio digital 

RECURSOS 

 

Talento Humano 
Personal asignado al Centro de referencia 
Docentes adscrito a la Unidad de Investigación 
Personal de apoyo Administrativo 

 

Instalaciones 
Oficina de Secretaría Académica 
Oficina de la Unidad de Investigación e 
Innovación 

 
Sistemas Informáticos 

Sistema de Información Académica - SIA 
Word, Excel 
Repositorios y archivos digitales. 

 
Equipos 

Computadoras de escritorio con conexión a 
internet 

Impresoras 
Papel y Material de escritorio 
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7.19.3. DIAGRAMA 
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7.19.4. INSUMOS 
 

 Revisar documentos del MINEDU. 

 Unidad de Investigación determina líneas de investigación. 

 Unidad de Investigación diseña plan de implementación y organiza la información 

actualizada con el rigor de un trabajo de investigación científica. 

 La información clasificada y seleccionada pasa a responsable del manejo de 

repositorio digital. 

 Responsable sube información con visto bueno de Unidad de Investigación. 

 Unidad de investigación constata que base de datos esté conforme según 

clasificación del trabajo. 

 Unidad de investigación informa a Dirección General. 

 Unidad de investigación difunda a la comunidad institucional. 
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7.19.5. FLUJOGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evalúa y selecciona los 

productos que serán 

consignados en repositorio 

UNIDAD DE INV. 

Recibe los productos para ser 

consignados en repositorio 

UNIDAD DE INV. 
INICIO 

Difunde la actualización del 

repositorio hacia la comunidad 

académica institucional 

UNIDAD DE INV. 

Informa de la actualización a 

la Dirección General 

UNIDAD DE INV. 

Configura y actualiza 

la base de datos del 

repositorio 

UNIDAD DE INV. 

FIN 
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