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Resolucion Directoral IESPP “Hz” N° 0709
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@

7 Visto; el-expediente N° 004100 de fecha 21 de setiembre del 2026, que
contienen el informe técnico N° 041-2026-ME/RA/DREA/IESPP“Hz”-OAC, de fecha 21 de setiembre del 2026, Presentado por
Dr. Nale Castelar Garcia Quispe, Coordinador del Area de Calidad del Instituto de Educacion Superior Pedagégico publico
“Huaraz”, con el cual solicita actualizacién del Manual de Procesos Institucionales (MPI) 2026-2031, mediante resolucién
directoral;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28044, Ley General de Educacién, establece los principios y
fines de la educacién peruana y reconoce la responsabilidad de las instituciones educativas de organizar su gestion con criterios
de calidad, pertinencia y mejora continua;

Que, la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de
la Carrera Piblica de sus Docentes, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, con sus
modificatorias, regulan la organizacion, gestion y prestacién del servicio educativo en los institutos y escuelas de educacion
superior;

Que, el articulo 97-B del Reglamento de la Ley N° 30512 dispone que los
instrumentos de gestién son documentos técnico-normativos que orientan la gestion institucional y pedagdgica, y establece que
la institucion debe contar, como minimo, con Proyecto Educativo Institucional, Proyecto Curricular Institucional, Plan Anual de
Trabajo, Reglamento Institucional y Manual de Procesos Institucionales;

Que, la Resolucion Viceministerial N° 097-2022-MINEDU aprueba la norma
técnica que regula la evaluacion de las Condiciones Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién
Superior Pedagdgica, la cual exige que los instrumentos de gestion cuenten con acto resolutivo suscrito por el Director General
y que dicho acto precise expresamente su periodo de vigencia;

Que, en el marco del proceso de actualizacién integral de los instrumentos de
gestion del IESPP “Huaraz”, se desarrollaron reuniones de trabajo, revisién documental, diagnostico, talleres, consultas,
consolidacién técnica y validacion institucional con participacién de los sub equipos responsables y del Equipo Institucional,
quedando acreditada la revisién y conformidad previa a su aprobacién;

Que, el Manual de Procesos Institucionales es el instrumento de gestion que
identifica, caracteriza y articula los procesos institucionales y los procedimientos académicos, define responsables y puntos de
control, y establece mecanismos de seguimiento y evaluacion orientados a la mejora continua;

Que, el Manual de Procesos Institucionales 2026-2031 ha sido revisado para
asegurar consistencia con el modelo de servicio educativo, el Reglamento Institucional, la estructura organizacional, los
procedimientos académicos y los demés instrumentos de-gestion institucional;

Que, cdvrresﬁonde a la Direcéion General formalizar la aprobacién del referido
instrumento mediante Resolucion Directoral, garantizando su vigencia, /'implementacién, difusién, archivo y observancia
institucional; ‘ P A e § [

De conformidad con-la.Ley General de Educacién N° 28044 y su D.S N° 011-
2012-ED, Ley N° 28592 Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones y su D.S N° 015-2006-JUS, Ley N° 30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera publica docente'y su D.S N° 010-2017-MINEDU, R.M. N° 570-
2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica, R.V.M N° 097-
2022-MINEDU Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Bisicas de Calidad con fines de licenciamiento de
las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica, R.M N° 441-2019-MINEDU que aprueba los “Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagégica piiblicas y privadas, RM N° 130-2025-MIENEDU, Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagégica Publicas y Privadas, R.M N° 244-2025-MINEDU,
Reglamento Institucional y demdas normas legales vigentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1° APROBAR, el Manual de Procesos Institucionales (MPI)
2026-2031 del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico “Huaraz”, documento que, como anexo, forma parte
integrante de la presente Resolucién Directoral.

ARTICULO 2° ESTABLECER, como periodo de vigencia del MPI aprobado
el comprendido desde el 14 de septiembre de 2026 hasta el 31 de diciembre de 2031.

ARTICULO 3° DISPONER, que los duefios de procesos, responsables de
procedimientos y unidades orgénicas involucradas apliquen las fichas, flujogramas, controles, registros y mecanismos de
seguimiento previstos en el MPI, dentro del &mbito de sus competencias.
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ARTICULO 4° ENCARGAR, al Area de Calidad la coordinacion del

seguimiento y evaluacion de los procesos institucionales, asi como la identificacién de oportunidades de mejoray la actualizacion

técnica del MPI cuando corresponda.

, ARTICULO 5° DISPONER, la difusién del MPI aprobado a la comunidad
educativa y su publicacion en el portal institucional, conforme al marco normativo aplicable.

ARTICULO 6° DEJAR SIN EFECTO, a partir de la entrada en vigencia del

presente instrumento, las disposiciones internas de igual 0 menor jerarquia que se opongan a lo establecido en el MP12026-2031.

ARTICULO 7° ENCARGAR, a Secretaria Académica o a la unidad que haga
sus veces el registro, archivo, notificacion y conservacion de la presente Resolucion Directoral y de su anexo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

|ESPP “Huaraz”

DSM/DG

jtmm/sec

C.C.: Jefe —File — Archivo
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PRESENTACION

El Manual de Procesos Institucionales (MPI) 2026-2031 del Instituto de Educacion Superior Pedagogico
Publico “Huaraz” organiza y documenta el funcionamiento institucional desde un enfoque de gestion por
procesos. Su formulacién se articula con el Proyecto Educativo Institucional 2026-2031 y el Proyecto Curricular
Institucional 2026-2031, y toma como referencia obligatoria el Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas
de Educacion Superior Pedagdgica, la Guia Metodoldgica para la elaboracion del MPI y la normativa vigente que
regula la gestion curricular, los servicios y los procesos académicos.

El documento fue estructurado para asegurar temporalidad, coherencia e integralidad. Identifica procesos
estratégicos, misionales y de soporte; precisa sus responsables, entradas, subprocesos, productos y destinatarios;
desarrolla un mapa institucional con procesos de Nivel 0 y Nivel 1; caracteriza los procedimientos académicos;
presenta diagramas de flujo construidos a partir de la misma secuencia de actividades; y establece mecanismos
de control, evaluacion, seguimiento y mejora continua.

La arquitectura institucional se alinea al Modelo de Servicio Educativo aprobado por Resolucion Ministerial
N.° 570-2018-MINEDU. Para los procedimientos académicos se aplican, seglin su &mbito y condicion juridica,
la Resolucién Ministerial N.° 244-2025-MINEDU, la Resolucion Ministerial N.° 130-2025-MINEDU vy las
normas especificas que correspondan. La asignacion de responsabilidades se mantiene consistente con los cargos,
unidades y funciones vigentes del IESPP Huaraz, sin atribuirle competencias reservadas a una EESP licenciada.

El presente MPI reconoce la condicién juridica vigente del IESPP Huaraz. En consecuencia, los procesos y
procedimientos que requieren habilitacion como EESP se identifican expresamente como condicionados y no se
presentan como servicios actualmente habilitados. Del mismo modo, el macroproceso de Formacién Continua se
conserva como referencia del MSE, pero no se despliega como oferta operativa durante la vigencia 2026-2031,
en coherencia con el PEI y PCI institucionales.

La vigencia del MPI corresponde al periodo 2026-2031. Su aprobacion se formaliza mediante Resolucion
Directoral que debe precisar expresamente este periodo. Las modificaciones que afecten procesos,
procedimientos, responsabilidades, productos, controles o flujos se gestionan de manera articulada con el PEI,
PCI, RI, PAT y demas instrumentos institucionales.
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1. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Elemento Informacién institucional

Denominacion Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Huaraz”

Tipo de gestion Publica

Dependencia Direccion Regional de Educacion de Ancash

Codigo modular 0412189

Sede Av. Las Flores, primera cuadra S/N, Nicrupampa, distrito de Independencia, provincia de
Huaraz, Ancash

Portal institucional www.isephuaraz.edu.pe

Servicio vigente Formacion Inicial Docente en modalidad presencial

Educacion Inicial; Educacion Inicial Intercultural Bilingie; Educacién Secundaria -
Programas/carreras especialidad Matematica; Educacion Secundaria - especialidad Comunicacion; Idiomas -
especialidad Inglés; Educacion Fisica.

Vigencia del MPI 2026-2031

Ambito Sede principal del IESPP Huaraz.

1.1 Finalidad del MPI

Operativizar la planificacion estratégica institucional mediante la identificacion, caracterizacion, articulacion,
control y mejora de los procesos y procedimientos que permiten brindar el servicio educativo, asegurando
responsabilidades claras, secuencias trazables, cumplimiento normativo y orientacién a resultados y usuarios.

1.2 Alcance

El MPI es de aplicacion a la Direccion General, unidades, areas, coordinaciones, comités, docentes formadores,
personal administrativo y demas responsables que intervienen en los procesos institucionales y procedimientos
académicos. También orienta la interaccién con estudiantes, egresados, postulantes, entidades receptoras de
préactica, DRE Ancash, MINEDU vy otros actores vinculados al servicio.

1.3 Base normativa prioritaria

e Ley N.° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus Docentes, y su
Reglamento aprobado por D.S. N.° 010-2017-MINEDU, con sus modificatorias.

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

e R.M.N.° 130-2025-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica “Lineamientos Académicos Generales para las
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas”, vigente desde el periodo académico 2025-11.

e R.M. N.° 244-2025-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica “Disposiciones que regulan la gestion de los
servicios y procesos académicos en las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicas y privadas™.

e R.V.M. N.° 165-2020-MINEDU, lineamientos para el proceso de admision, y las normas que la modifiquen o
sustituyan.

e R.V.M.N.°097-2022-MINEDU, disposiciones para la evaluacion de las Condiciones Bésicas de Calidad con
fines de licenciamiento de EESP.

e R.V.M.N.°123-2022-MINEDU, disposiciones para la evaluacién formativa de los aprendizajes de estudiantes
de FID.
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o Clasificador de cargos de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica y Tecnoldgica publicos,
vigente.

e D.S. N.°103-2022-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.

e D.S.N.°123-2018-PCM y D.S. N.° 090-2026-PCM, relativos al Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Publica.

o Norma Técnica N.° 002-2025-PCM/SGP y Guia practica para la Gestién por Procesos aprobada en 2025, en lo
aplicable a la gestion publica.

e Guia Metodoldgica para la elaboracion del Manual de Procesos Institucionales - DIFOID (2022).

e Proyecto Educativo Institucional 2026-2031 y Proyecto Curricular Institucional 2026-2031 del IESPP Huaraz.

1.4 Criterios de formulacidén y actualizacion

Temporalidad: EI MPI corresponde al horizonte 2026-2031 del PEI y se actualiza cuando la evaluacién de
procesos, cambios normativos o decisiones institucionales lo requieran.

Coherencia: Los procesos y procedimientos no deben contradecirse y guardan relacion logica con PEI, PCI, Rl y
PAT.

Integralidad: Se documentan los procesos institucionales y los procedimientos académicos aplicables a la sede, asi
como los procesos de soporte que aseguran su funcionamiento.

Orientacién a usuarios: Los procesos se disefian desde las necesidades, derechos, experiencia y resultados
esperados de estudiantes, egresados, postulantes y otros usuarios.

Gestion por procesos y mejora continua: Se identifican duefios, productos, indicadores, riesgos, controles y
oportunidades de mejora, articulando evaluacién del MPI con PEI y PAT.

2. IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y ARTICULACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

2.1 Enfoque institucional de gestidn por procesos

El IESPP Huaraz organiza su funcionamiento considerando procesos estratégicos, misionales y de soporte. Los
procesos estratégicos orientan y controlan la organizacién; los misionales generan los servicios educativos y
resultados dirigidos a estudiantes, egresados y postulantes; y los procesos de soporte proporcionan recursos,
tecnologia, personas, atencion y soporte juridico para que los anteriores funcionen de manera sostenida.

La arquitectura toma como referencia el MSE y se adapta a la condicion institucional vigente. Se emplean tres
niveles: macroproceso o Nivel 0, proceso o Nivel 1y subproceso o Nivel 2. Esta desagregacion permite articular
el PEI con la operacion institucional y, posteriormente, con actividades y tareas del PAT.

2.2 Delimitacidn institucional respecto de Formaciéon Continua

El MSE incorpora la Gestion de la Formacion Continua dentro del subcomponente misional. Sin embargo,
durante el periodo 2026-2031 el IESPP Huaraz no presenta este servicio como oferta vigente. Por ello, el MPI
mantiene la referencia conceptual para asegurar alineamiento con el MSE, pero no despliega subprocesos,
productos ni procedimientos operativos de Formacion Continua. Cualquier activacion futura exige habilitacion
normativa y actualizacion previa y articulada de los instrumentos de gestion.

2.3 Correspondencia MSE - MPI y aplicabilidad institucional

La arquitectura del MPI toma como base la equivalencia establecida por el Modelo de Servicio Educativo y la
Guia Metodolégica MPI. La adecuacion institucional no altera la naturaleza de los subcomponentes: Direccion y
Calidad son estratégicos; Formacion Inicial, Desarrollo Profesional y Bienestar/Empleabilidad son misionales; y
la gestion de recursos constituye soporte. La Formacién Continua se conserva solo como referencia del MSE y
No Se opera como servicio vigente durante 2026-2031.
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Estratégico
Estratégico

Estratégico

Estratégico

Estratégico

Estratégico

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Misional

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte
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Subcomponente P A Cédigo Aplicabilidad 2026- o
Macroproceso (Nivel 0) Proceso (Nivel 1) 2031 Responsable principal

Gestion de la Direccion
Gestion de la Direccion

Gestion de la Direccion

Gestion de la Calidad

Gestion de la Calidad

Gestion de la Calidad

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion del Desarrollo
Profesional

Gestion del Desarrollo
Profesional

Promocién del Bienestar y

Empleabilidad

Gestion de la Formacion
Continua

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de Procesos de
Soporte

Gestion de necesidades formativas
Gestion de condiciones favorables

Gestién del cambio

Planificacion

Monitoreo y evaluacién

Retroalimentacién y mejora

Admisién

Formaci6n académica

Préctica preprofesional

Participacion institucional

Desarrollo personal

Investigacion e innovacioén en FID

Seguimiento de egresados

Fortalecimiento de competencias

Investigacion e innovacion en el
desarrollo profesional

Promocion del bienestar y empleabilidad

Gestion de programas e
investigacion/innovacién en Formacién
Continua

Gestion de recursos econdémicos y
financieros

Gestion logistica, mantenimiento y
seguridad

Gestion de personas

Gestion de recursos tecnolégicos

Atencion al usuario y gestion documental

Asesoria legal

PE01.01

PE01.02

PE01.03

PE02.01

PE02.02

PE02.03

PM01.01

PMO01.02

PM01.03

PM01.04

PM01.05

PMO01.06

PM01.07

PM02.01

PM02.02

PM03.01

PMO04

PS01

PS02

PS03

PS04

PS05

PS06

Operativo
Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

No operativo;
referencia MSE

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Direccion General
Direccion General
Direccion General

Coordinacién del Area de
Calidad

Coordinacion del Area de
Calidad

Coordinacién del Area de
Calidad

Direccion General

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad

Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad

Jefatura de Unidad de
Investigacion

Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad de
Investigacion

Jefatura de Unidad de
Bienestar y Empleabilidad

No se asigna duefio
operativo mientras el
Servicio no se encuentre
habilitado

Jefatura del Area de
Administracién

Jefatura del Area de
Administracion

Direccion General

Jefatura del Area de
Administracion

Jefatura del Area de
Administracion

Direccion General

La asignacion de responsables se formula por funcién y cargo institucional, no por nombre de persona. Cuando intervienen
varias unidades, la ficha identifica un duefio del proceso y precisa las unidades ejecutoras en los subprocesos y
procedimientos. Esta regla permite mantener coherencia con el Rl y con el Clasificador de Cargos vigente.
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2.4 Inventario de macroprocesos y procesos institucionales

PE01.01 Estratégico PEO1 Gestion de la Direccion / Gestion de necesidades formativas Operativo 2026-2031
PE01.02 Estratégico PEO1 Gestion de la Direccién / Gestion de condiciones favorables Operativo 2026-2031
PE01.03 Estratégico PEO1 Gestidn de la Direccion / Gestion del cambio Operativo 2026-2031
PE02.01 Estratégico PEO02 Gestion de la Calidad / Planificacion Operativo 2026-2031
PE02.02 Estratégico PEO02 Gestidn de la Calidad / Monitoreo y evaluacion Operativo 2026-2031
PE02.03 Estratégico PE02 Gestion de la Calidad / Retroalimentacién y mejora Operativo 2026-2031
PM01.01 Misional PMO1 Gestién de la Formacién Inicial / Admisién Operativo 2026-2031
PMO01.02 Misional PMO1 Gestion de la Formacidn Inicial / Formacién académica Operativo 2026-2031
PMO01.03 Misional PMO1 Gestion de la Formacidn Inicial / Practica preprofesional Operativo 2026-2031
PMO01.04 Misional PMO1 Gestion de la Formacidn Inicial / Participacion institucional Operativo 2026-2031
PMO01.05 Misional PMO1 Gestién de la Formacion Inicial / Desarrollo personal Operativo 2026-2031
PMO01.06 Misional PMO1 Gestién de la Formacidn Inicial / Investigacion e innovacion en FID Operativo 2026-2031
PMO01.07 Misional PMO01 Gestiéon de la Formacién Inicial / Seguimiento de egresados Operativo 2026-2031
PM02.01 Misional PMO02 Gestién del Desarrollo Profesional / Fortalecimiento de competencias | Operativo 2026-2031
PM02.02 Misional ggglgrzm(ﬁgsg?;gseilm?;sarrolIo Profesional / Investigacion e innovacion en el Operativo 2026-2031
PM03.01 Misional ePrl\r:IFE)IzaIZritl)irgg)é:ién del Bienestar y Empleabilidad / Promocién del bienestar y Operativo 2026-2031
PMO4 Misional - referencia | PM04 Gest'ién de la Formacion Continua / Gestion de la Formacion Continua | No opergtivo -
MSE - no operativa referencia MSE

PSO1 Soporte :’iigr(])ciizgén de Procesos de Soporte / Gestion de recursos econémicos y Operativo 2026-2031
PS02 Soporte z’:‘:}%(iig:jtién de Procesos de Soporte / Gestion logistica, mantenimiento y Operativo 2026-2031
PS03 Soporte PS00 Gestion de Procesos de Soporte / Gestion de personas Operativo 2026-2031
PS04 Soporte PS00 Gestion de Procesos de Soporte / Gestion de recursos tecnolégicos Operativo 2026-2031
PS05 Soporte gggl?m(ierz]sttai;’)n de Procesos de Soporte / Atencion al usuario y gestion Operativo 2026-2031
PS06 Soporte PS00 Gestion de Procesos de Soporte / Asesoria legal Operativo 2026-2031

2.5 Herramienta 1: Articulacion de la planificacidn estratégica y los procesos institucionales

La siguiente matriz reproduce la ruta de articulacion definida en el PEI 2026-2031. Las denominaciones de
procesos del MPI se conservan consistentes con el MSE y con las directrices de gestion institucional.

Tipo de procesos Objetivos estratégicos Acciones estratégicas

Planificacion, monitoreo y
evaluacion,
retroalimentacion y
mejora (MPI: PE02.01-
PE02.03)

OEL. Fortalecer la gestién
institucional orientada a resultados,
la participacion, la mejora continua
y la preparacion progresiva para el
licenciamiento.

AEL.1. Sistema de planeamiento,
seguimiento, evaluacién y
retroalimentacion, integrado y basado en
evidencia, para la gestion institucional.

Estratégicos Gestion de la Calidad

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | Pagina 8



Misionales

Estratégicos

Estratégicos

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

Misionales

De Soporte

De Soporte
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Tipo de procesos Objetivos estratégicos Acciones estratégicas

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion de la Direccion

Gestion de la Direccion

Gestion de la Formacién
Inicial

Gestion de la Formacién
Inicial

Gestion de la Formacién
Inicial

Gestion de la Formacién
Inicial

Promoci6n del Bienestar
y Empleabilidad

Promocio6n del Bienestar
y Empleabilidad

Gestion de la Formacion
Inicial

Gestion del Desarrollo
Profesional

Gestion del Desarrollo
Profesional

Gestion de la Formacién
Inicial

Gestién de Procesos de
Soporte

Gestién de Procesos de
Soporte

Participacion institucional
(MPI: PM01.04)

Gestion de condiciones
favorables y gestion del
cambio (MPI: PE01.02-
PE01.03)

Gestion del cambio,
articulada con

planificacion (MPI:
PE01.03 / PE02.01)

Formacién académica
(MPI: PM01.02)

Practica preprofesional
(MPI: PM01.03)

Investigacion e innovacion
en FID (MPI: PM01.06)

Desarrollo personal (MPI:
PMO01.05)

Promocion del bienestar y
empleabilidad (MPI:
PMO03.01)

Promocion del bienestar y
empleabilidad (MPI:
PMO03.01)

Seguimiento de egresados
(MPI: PM01.07)

Fortalecimiento de
competencias (MPI:
PMO02.01)

Investigacion e innovacion
en el desarrollo
profesional (MPI:
PM02.02)

Admision (MPI:
PM01.01)

Gestion de recursos
econémicos y financieros
(MPI: PS01)

Gestion logistica,
mantenimiento y
seguridad (MPI: PS02)

OEL. Fortalecer la gestion
institucional orientada a resultados,
la participacion, la mejora continua
y la preparacion progresiva para el
licenciamiento.

OEL. Fortalecer la gestion
institucional orientada a resultados,
la participacion, la mejora continua
y la preparacion progresiva para el
licenciamiento.

OEL. Fortalecer la gestién
institucional orientada a resultados,
la participacion, la mejora continua
y la preparacion progresiva para el
licenciamiento.

OE2. Mejorar el logro de las
competencias del Perfil de Egreso
en los estudiantes del IESPP
Huaraz.

OE2. Mejorar el logro de las
competencias del Perfil de Egreso
en los estudiantes del IESPP
Huaraz.

OE2. Mejorar el logro de las
competencias del Perfil de Egreso
en los estudiantes del IESPP
Huaraz.

OE3. Mejorar las condiciones de
bienestar, permanencia, culminacion
e insercion laboral de los estudiantes
y egresados.

OE3. Mejorar las condiciones de
bienestar, permanencia, culminacion
e insercion laboral de los estudiantes
y egresados.

OE3. Mejorar las condiciones de
bienestar, permanencia, culminacién
e insercion laboral de los estudiantes
y egresados.

OE3. Mejorar las condiciones de
bienestar, permanencia, culminacién
e insercion laboral de los estudiantes
y egresados.

OEA4. Fortalecer las competencias
profesionales e investigativas de los
docentes formadores y del personal
institucional.

OEA4. Fortalecer las competencias
profesionales e investigativas de los
docentes formadores y del personal
institucional.

OES. Fortalecer la gestion integrada,
eficiente, segura y digital de los
procesos de admision y soporte
institucional.

OES. Fortalecer la gestion integrada,
eficiente, seguray digital de los
procesos de admision y soporte
institucional.

OES. Fortalecer la gestion integrada,
eficiente, segura y digital de los
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AE1.2. Mecanismos de participacion,
comunicacion y rendicion de cuentas,
peri6dicos y trazables, para la
comunidad educativa.

AEL1.3. Sistema de gestion de riesgos,
conflictos, cambios y continuidad,
preventivo y articulado, para la
comunidad educativa.

AEL1.4. Ruta institucional de adecuacion
y preparacion para el licenciamiento
como EESP, progresiva, verificable y
articulada con las Condiciones Basicas
de Calidad.

AE2.1. Servicio de formacion
académica, articulado, contextualizado y
orientado al Perfil de Egreso, para los
estudiantes.

AE2.2. Servicio de practica
preprofesional, oportuno, diferenciado y
acomparfiado, para los estudiantes.

AE2.3. Servicio de investigacion e
innovacion, ético, interdisciplinario y
vinculado al territorio, para estudiantes
y docentes.

AE3.1. Servicio de tutoria y
acompafiamiento socioemocional,
accesible, continuo e inclusivo, para los
estudiantes.

AE3.2. Servicio de bienestar, proteccion
y orientacién, articulado y oportuno,
para los estudiantes.

AE3.3. Servicio de orientacion
profesional, empleabilidad e insercién,
pertinente y articulado con empleadores,
para estudiantes y egresados.

AE3.4. Sistema de seguimiento de
egresados, actualizado y (til para
retroalimentar la oferta formativa, para
egresados y responsables académicos.

AE4.1. Programa de fortalecimiento de
competencias, basado en diagnéstico y
seguimiento de aplicacion, para
docentes y personal administrativo.

AEA4.2. Servicio de promocion de la
investigacion e innovacion, con
incentivos, redes y transferencia, para
docentes formadores.

AES5.1. Servicio de admision,
estandarizado, seguro y soportado
tecnoldgicamente, para los postulantes.

AES5.2. Gestion presupuestal multianual,
trazable y articulada con el PAT, para
las unidades y servicios institucionales.

AES5.3. Servicio logistico y de
mantenimiento, oportuno, seguro y
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Tipo de procesos Objetivos estratégicos Acciones estratégicas

Gestion de Procesos de

Gestion de personas (MPI:

procesos de admision y soporte
institucional.

OES. Fortalecer la gestién integrada,
eficiente, segura y digital de los

equitativo, para los programas de
estudios y usuarios institucionales.

AES5.4. Gestion de personas, alineada
con procesos, perfiles, funciones y

De Soporte Soporte PS03) procesos de admision y soporte desempefio, para el personal docente y
institucional. administrativo.
OES. Fortalecer la gestion integrada, . 2-f
Gestion de Procesos de Gestion de recursos eficiente, segura y digital de los AES.S. _Ec05|s_tema tecnol_o gico
De Soporte Aot N San institucional, integrado, disponible y con
Soporte tecnoldgicos (MPI: PS04) | procesos de admision y soporte i a
A soporte, para la comunidad educativa.
institucional.
. . OES. Fortalecer la gestion integrada, = AES5.6. Servicio de atencidn al usuario y
i Atencion al usuario y — o P S
Gestion de Procesos de L .| eficiente, segura y digital de los gestion documental, simplificado,
De Soporte gestion documental (MPI: o e -
Soporte PS05) procesos de admision y soporte digital y trazable, para la comunidad
institucional. educativa y ciudadania.
OES. Fortalecer la gestion integrada, . q
Gestion de Procesos de Asesoria legal (MPI: eficiente, segura y digital de los AE5'7'. Servicio de asesoria legal,
De Soporte formalizado y oportuno, para los

Soporte

PS06)

procesos de admision y soporte
institucional.

6rganos y unidades institucionales.

Nota de consistencia PEI-PCI-MPI/MSE. La matriz precedente reproduce la ruta estratégica del PEl 2026-2031. Para efectos de la
arquitectura de procesos del MPI y de la concrecion curricular del PCI, las AE3.2 y AE3.3 se operativizan en PM03 Promocion del
Bienestar y Empleabilidad, mediante PMO03.01, que integra bienestar, proteccion, orientacion profesional, empleabilidad e
intermediacién laboral, sin modificar los objetivos y acciones estratégicas aprobados del PEI.

2.6 Directrices de articulacion PEI-PCI-MPI

Directriz de articulacion

Los procesos de Direccion y Calidad convierten el diagndstico y la ruta estratégica en decisiones,

Gestidn estratégica - 9 - - - L - L
seguimiento, gestion de riesgos, mejora continua y preparacion para licenciamiento.

Formacion académica, practica, desarrollo personal e investigacion se ejecutan conforme al PCI,

sl peikgeales Perfil de Egreso, DCBN y necesidades de los estudiantes.

Tutoria, proteccion, empleabilidad y seguimiento de egresados se articulan para sostener

Bienestar y egresados - M 2
permanencia, culminacién e insercién.

El fortalecimiento de competencias y la investigacion docente se basan en diagndstico y

Desarrollo profesional . Y
seguimiento de aplicacion.

Recursos econémicos, logistica, personas, tecnologia, atencion al usuario y asesoria legal se

Soporte -
gestionan como procesos transversales con responsables y controles claros.

El Area de Calidad articula evaluacién de procesos, indicadores, riesgos y satisfaccion; los duefios

Mejora continua - o -
de proceso implementan y verifican mejoras.

2.7 Herramienta 2: Fichas técnicas para la caracterizacion de procesos institucionales

Se caracterizan todos los procesos identificados. Ademas de los elementos minimos de la Guia MPI, cada ficha
incorpora articulacion estratégica, interaccion con otros procesos, indicador, riesgo principal, control y registros
minimos, en coherencia con la gestion por procesos y la mejora continua establecida en el PEI.

2.7.1 PE01.01 - Gestion de necesidades formativas

Tipo / macroproceso Estratégico / PEO1 Gestion de la Direccion

Identificar y analizar sistematicamente necesidades, intereses y expectativas de estudiantes,
docentes formadores, personal, egresados y territorio, para convertirlas en decisiones de
planeamiento, acompafiamiento, oferta, desarrollo de capacidades y mejora del servicio.

Objetivo
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Responsable / duefio del proceso Direccién General

MINEDU; DRE Ancash; | PEIy diagnéstico;

Unidad Académica; resultados académicos; Recojo de necesidades; andlisis | Informe consolidado de Direccion General;
Unidad de Bienestar y caracterizacion estudiantil; | de informacion; priorizacion; necesidades y prioridades; | unidades y areas;
Empleabilidad; Unidad de | informacion de egresados; | comunicacion de resultados; requerimientos para PEI, estudiantes; docentes
Investigacion; programas | demanda territorial; incorporacion a instrumentos PAT, PCl y planes formadores; comunidad
de estudios; comunidad y | normativay politicas de gestion. especificos. educativa.

actores territoriales. sectoriales.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OEL. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI ) . . L
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

AEL.1. Sistema de planeamiento, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion, integrado y basado

FBE ) G TREea ) PE] en evidencia, para la gestion institucional.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; reportes de evaluacion y mejora.

Recibe informacion de todos los procesos; alimenta PE02.01 Planificacion, PM01 Formacion
Inicial, PMO02 Desarrollo Profesional y PM03 Bienestar y Empleabilidad.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de necesidades priorizadas incorporadas en decisiones o instrumentos institucionales.
Riesgo principal Informacién fragmentada o desactualizada.
Control clave Calendario anual de recojo, fuentes definidas y validacion colegiada.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.2 PE01.02 - Gestion de condiciones favorables

Tipo / macroproceso Estratégico / PEO1 Gestion de la Direccion

Asegurar condiciones organizativas, alianzas, informacion, seguridad, continuidad, bienestar y

Objetivo . - T - -
) recursos que permitan cumplir los objetivos institucionales y sostener el servicio educativo.

Responsable / duefio del proceso Direccion General

Gestion de alianzas; gestion de
riesgos y continuidad;
coordinacién interinstitucional;

Condiciones habilitantes
gestionadas; convenios y Comunidad educativa;

Necesidades priorizadas;

Unidades y éreas; DRE . .
mapa de riesgos;

Ancash; entidades

pblicas y privadas; requerimientos de recursos; tratamiento de conflictos: acuerdos; riesgos con unidades institucionales;
] > convenios; reportes de L S tratamiento; decisiones de | usuarios del servicio.
comunidad educativa. - P . seguimiento de condiciones A
continuidad y seguridad. continuidad.

criticas.

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | Pagina 11



IESPP Huaraz | Manual de Procesos Institucionales 2026-2031

Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

OEL. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua

Objetivo(s) estratégico(s) PEI 2 . - L
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

AEL.3. Sistema de gestion de riesgos, conflictos, cambios y continuidad, preventivo y articulado,

Accibn(es) estratcgica(s) PEI para la comunidad educativa.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; reportes de evaluacién y mejora.

Integra requerimientos de PM01-PMO03 y de PS01-PS06; coordina con PE01.03 y PEO2 para
asegurar continuidad y condiciones habilitantes.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de condiciones criticas con tratamiento implementado y verificado.
Riesgo principal Riesgos no tratados que afecten continuidad del servicio.
Control clave Matriz de riesgos, responsables, plazos y seguimiento periédico.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.3 PE01.03 - Gestion del cambio

Tipo / macroproceso Estratégico / PEO1 Gestion de la Direccion

Conducir la adecuacién normativa, modernizacion, transformacion digital y preparacion
Objetivo progresiva para el licenciamiento, fortaleciendo capacidades, comunicacion, participacion y
aprendizaje institucional.

Responsable / duefio del proceso Direccion General

Cambios normativos;

Lo Andlisis del cambio;
resultados de evaluacion;

e . Cambios institucionales
planificacion de transicion;

MINEDU; DRE Ancash: Comunidad educativa;

Area de Calidad; brechas_de CBC; comunicacion; fortalecimiento |mplementado§ y 6rganos de supervision;
) AR oportunidades de - . documentados; hitos de -
unidades institucionales. | . - de capacidades; - - usuarios.
innovacion y implementacion v verificacion adecuacion cumplidos.
digitalizacion. P y :

Articulacion estratégica y :

. - OEL1. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI o . - L
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

AEL1.3. Sistema de gestion de riesgos, conflictos, cambios y continuidad, preventivo y articulado,

para la comunidad educativa.

AE1.4. Ruta institucional de adecuacion y preparacion para el licenciamiento como EESP,

progresiva, verificable y articulada con las Condiciones Basicas de Calidad.

Accion(es) estratégica(s) PEI

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; reportes de evaluacion y mejora.

Recibe alertas de PE02.02 y cambios normativos; articula adecuaciones con todos los duefios de

Interacciones principales proceso y con PS03-PS04.
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Indicador de proceso Porcentaje de hitos de cambio y adecuacién ejecutados respecto del plan aprobado.
Riesgo principal Cambios sin gestion de impactos o resistencia institucional.
Control clave Plan de gestién del cambio, responsables, comunicacion y verificacion de adopcion.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.4 PE02.01 - Planificacion

Tipo / macroproceso Estratégico / PE02 Gestion de la Calidad

Obietivo Acrticular diagnoéstico, PEI, PAT, PCI, RI, MPI, presupuesto, riesgos y planes especificos, con
) metas, responsables, recursos y evidencias esperadas.

Responsable / duefio del proceso Coordinacion del Area de Calidad

Programacion institucional;

Direccion General; Diagnostico; PEI; articulacion de instrumentos: Instrumentos y planes Direccion General:
Unidad Académica; resultados previos; N ’ articulados; programacion . . ’
. o . _p A .| definicién de metas e articulados, prog unidades y areas;

unidades y areas; normativa; requerimientos; institucional coherente y

indicadores; coordinacién PEI- comunidad educativa.

PAT-presupuesto.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OEL. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

responsables de procesos. | disponibilidad presupuestal. trazable.

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI

AEL.1. Sistema de planeamiento, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion, integrado y basado

FEE ) e TRgE ) PE] en evidencia, para la gestion institucional.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; reportes de evaluacién y mejora.

Interacciones principales Articula PEI-PAT-PCI-RI-MPI-presupuesto; recibe necesidades de PE01.01 y recursos de PS01.
Indicador de proceso Porcentaje de instrumentos y planes priorizados con consistencia verificada.

Riesgo principal Metas, responsables o recursos contradictorios entre instrumentos.

Control clave Revision anual de coherencia y matriz de articulacion.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion -
mejora cuando corresponda.

2.7.5 PE02.02 - Monitoreo y evaluacion

Tipo / macroproceso Estratégico / PE02 Gestion de la Calidad
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Implementar seguimiento permanente a objetivos, acciones, procesos, indicadores,
Objetivo condiciones de calidad, riesgos y satisfaccion de usuarios, generando evidencia Util para la
toma de decisiones.

Responsable / duefio del proceso Coordinacion del Area de Calidad

Monitoreo de indicadores;

Duefios de proceso; Indicadores; registros; e . Tablero de control; . L X
unidades y 4reas; reportes; actas; encuestas; evaluacion de procesos; informes de evaluacion; Direccion General,
- S R ’ verificacion de controles; ' duefios de proceso;
sistemas de informacién; | matriz de riesgos; P - L alertas; brechas  4€ p .
- . . andlisis de satisfaccion; reporte S comunidad educativa.
usuarios. evidencias de CBC. priorizadas.

de resultados.

Articulacion estratégica y :

OEL. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI ) . - L
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

AEL.1. Sistema de planeamiento, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion, integrado y basado

FBE ) G TREea ) PE] en evidencia, para la gestion institucional.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; reportes de evaluacion y mejora.

Recibe indicadores, registros y evidencias de todos los procesos; genera alertas para PE02.03 y
Direccién General.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de procesos evaluados con evidencia completa y analisis de resultados.
Riesgo principal Medicion incompleta o sin uso para decisiones.
Control clave Calendario, fichas de indicadores, responsables y validacién de datos.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion -
mejora cuando corresponda.

2.7.6 PE02.03 - Retroalimentacion y mejora

Tipo / macroproceso Estratégico / PE02 Gestion de la Calidad

Transformar los resultados del seguimiento y evaluacion en decisiones, compromisos de

Objetivo - N L - o N
mejora, redisefio de procesos, actualizacion de instrumentos y comunicacion de aprendizajes.

Responsable / duefio del proceso Coordinacion del Area de Calidad

Andlisis causal; priorizacion;

Direccion General; Informes de evaluacién; M Lo Compromisos y proyectos .

. ! R X . definicion de mejoras; . ; Usuarios; responsables de
duefios de proceso; alertas; no conformidades; X LA de mejora cerrados; s p

"y ) - s . implementacion; verificacion de e . procesos; Direccion
comités y comunidad satisfaccion; reclamos; efectividad: cierre procesos optimizados; General
educativa. resultados de indicadores. ! y instrumentos actualizados.

comunicacion.
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Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

OEL. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua

Objetivo(s) estratégico(s) PEI 2 . - L
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

AEL.1. Sistema de planeamiento, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion, integrado y basado

Accibn(es) estratcgica(s) PEI en evidencia, para la gestion institucional.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; reportes de evaluacién y mejora.

Recibe resultados de PE02.02; devuelve mejoras a todos los procesos y actualiza
PAT/MPI/RI/PCI/PEI cuando corresponde.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de compromisos de mejora que completa el ciclo medir-analizar-acordar-seguir-comunicar.
Riesgo principal Acciones de mejora sin cierre ni verificacion.
Control clave Registro Unico de mejoras con responsable, plazo, evidencia y evaluacion de efectividad.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.7 PM01.01 - Admision

Tipo / macroproceso Misional / PMO01 Gestion de la Formacién Inicial

Seleccionar postulantes conforme a la normativa vigente, garantizando mérito, transparencia,

CEEIRE equidad, seguridad de la informacidn y trazabilidad del proceso.

Responsable / duefio del proceso Direccion General

Planificacién; convocatoria;

MINEDU; DRE Ancash; | Vacantes autorizadas; Postulantes; Unidad

. . - - o inscripcion; evaluacion; Ingresantes seleccionados L .
Unidad Académica; lineamientos de admision; AR ! - - Académica; Secretaria
. P ! ublicacién de resultados; registrados; informe de L
Secretaria Académica; cronograma; postulaciones; pub - o y regist Académica;
. o ! registro de ingresantes; cierre e | admision.
equipo de admisién. recursos y sistemas. informe DRE/MINEDU.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OES. Fortalecer la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admisién y

Objetivo(s) estratégico(s) PEI soporte institucional.

Acci6n(es) estratégica(s) PEI AE5.1. Servicio de admision, estandarizado, seguro y soportado tecnolégicamente, para los
postulantes.
Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Se articula con PS04 y PS05 para registro/atencion, con PM01.02 para matricula y con PEQ2 para
evaluacion de resultados.

Porcentaje de etapas criticas de admision que cumple criterios de estandarizacién, oportunidad,
validacion y seguridad.

Interacciones principales

Indicador de proceso
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Riesgo principal Errores de registro, filtracion de informacion o incumplimiento de cronograma.
Control clave Segregacion de funciones, actas, respaldo digital, validacion de resultados y control de accesos.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.8 PM01.02 - Formacion académica

Tipo / macroproceso Misional / PM01 Gestion de la Formacion Inicial

Desarrollar una formacion de calidad orientada al Perfil de Egreso, articulando curriculo,
Objetivo ensefianza situada, evaluacion formativa, convivencia, recursos, tecnologia y
acompafiamiento.

Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad Académica
Planificacion curricular; Experiencias formativas

MINEDU; DRE Ancash;

Direccion General: PCI; DCBN,; planes de ejecucion de experiencias desarrolladas; evidencias

L ' estudio; matricula; silabos; | formativas; evaluacién y de logro; registros Estudiantes; programas
Coordinaciones de Area . e . A o s . PN,
Académica: docentes programacion académica; retroalimentacion; registro de académicos; estudiantes de estudios; Direccién

' P caracterizacion de asistencia y calificaciones; con competencias General.

formadores; Secretaria . PO PN -

- estudiantes. acompafiamiento académico; progresivamente
Académica. . -

cierre de periodo. desarrolladas.

Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

OE2. Mejorar el logro de las competencias del Perfil de Egreso en los estudiantes del IESPP

Objetivo(s) estrategico(s) PEI Huaraz.

L . AE2.1. Servicio de formacién académica, articulado, contextualizado y orientado al Perfil de

Accibn(es) estratégica(s) PEI .
Egreso, para los estudiantes.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Recibe ingresantes de PM01.01; se articula con PM01.03, PM01.05 y PMO01.06, y usa PS03-PS04-
PS05 como soporte.

Porcentaje de cursos o médulos con evidencia de articulacion teoria-préctica-investigacion, evaluacion
formativa y acompafiamiento.

Interacciones principales

Indicador de proceso

Riesgo principal Desarticulacion entre planificacion, ensefianza y evaluacion.
Control clave Revisién de silabos, monitoreo académico, analisis de resultados y retroalimentacion docente.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.9 PMO01.03 - Practica preprofesional

Tipo / macroproceso Misional / PMO1 Gestion de la Formacion Inicial

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | Pagina 16



IESPP Huaraz | Manual de Procesos Institucionales 2026-2031

Garantizar experiencias de practica progresivas, situadas, acompafiadas y articuladas con

Objetivo . N . s ) ; s
) investigacion, con asignacion oportuna de centros, monitoreo y retroalimentacion.

Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad Académica

Instituciones educativas

R . f o Planificacion de plazas; Estudiantes con préctica

receptoras; PCI; plan de préctica; . Lo X . . L
Coordinaciones de Area convenios: disponibilidad convenios; asignacion; ejecutada y evaluada; Estudiantes; instituciones

P ! . induccion; acompafiamiento; informes; evidencias de préctica; programas de
Académica; docentes de de centros; matricula; PR panamien . - . Y pre prog

N L - evaluacion; sistematizacion; mejoras vinculadas a la estudios.
préactica; Unidad de criterios de evaluacion. - . o
retroalimentacion. préactica.

Investigacion.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OE2. Mejorar el logro de las competencias del Perfil de Egreso en los estudiantes del IESPP

Objetivo(s) estratégico(s) PEI Huaraz.

AE2.2. Servicio de practica preprofesional, oportuno, diferenciado y acompafiado, para los

Accibn(es) estratégica(s) PEI estudiantes.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Se articula con PM01.02 y PM01.06; requiere convenios/condiciones gestionadas por PE01.02 y
soporte de PS05.

Porcentaje de estudiantes en practica con centro asignado oportunamente y acompafiamiento

Interacciones principales

Indicador de proceso

documentado.
Riesgo principal Asignacién tardia o acompafiamiento insuficiente.
Control clave Cronograma, registro de plazas, convenios vigentes y fichas de acompafiamiento.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.10 PMO01.04 - Participacion institucional

Tipo / macroproceso Misional / PMO1 Gestion de la Formacion Inicial
Obietivo Promover participacion estudiantil sistematica, democrética y reflexiva en la vida institucional,
) la convivencia y la mejora del servicio educativo.
Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Direccion General; RI; mecanismos de Eleccidén/representacion; espacios | Acuerdos participativos; . Nz
. PR S f L i S Estudiantes; Direccién
Unidad Académica; participacion; agenda de consulta; participacion en representacion estudiantil General: comunidad
representacion institucional; resultados de | 6rganos y comités; seguimiento activa; aportes a la mejora .
S - ” - - S educativa.
estudiantil; docentes. satisfaccion y convivencia. | de acuerdos. institucional.
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Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

OEL. Fortalecer la gestion institucional orientada a resultados, la participacion, la mejora continua

Objetivo(s) estratégico(s) PEI 2 . - L
y la preparacion progresiva para el licenciamiento.

AEL.2. Mecanismos de participacion, comunicacion y rendicion de cuentas, periédicos y trazables,

Accibn(es) estratcgica(s) PEI para la comunidad educativa.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Conecta comunidad educativa con PE01.01, PE01.02 y PE02; sus acuerdos alimentan decisiones y
rendicion de cuentas.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de acuerdos participativos con responsable, plazo, seguimiento y comunicacion de cierre.
Riesgo principal Participacion formal sin incidencia ni seguimiento.
Control clave Actas, registro de compromisos y comunicacion de resultados.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.11 PMO01.05 - Desarrollo personal

Tipo / macroproceso Misional / PMO01 Gestion de la Formacién Inicial

Articular tutoria académica, acompafiamiento socioemocional, alertas tempranas, inclusion y

Objetivo Y . - Y
derivacion para favorecer bienestar, permanencia y culminacion.

Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad Académica; Tutoria; consejeria; deteccion | Atenciones y seguimientos

docentes/tutores; Caracterizacion; alertas de riesqo: orientacion- reqistrados: planes de Estudiantes; familias
estudiantes; servicios de académicas; solicitudes; r1esgo, . P 4 o P cuando corresponda;

. ) . derivacion; seguimiento de apoyo; casos . -
apoyo y entidades protocolos; plan de tutoria. o i . . unidades académicas.
externas casos; inclusion y apoyos. atendidos/derivados.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

Objetivo(s) estratégico(s) PEI OE3._Mejorar las condiciones de bienestar, permanencia, culminacion e insercién laboral de los
estudiantes y egresados.

Acci6n(es) estratégica(s) PEI AE3.1. SerV|c_|o de tutoria y acompafiamiento socioemocional, accesible, continuo e inclusivo,
para los estudiantes.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Interacciones principales Se articula con PM03.01, PM01.02 y PE01.02 para tutoria, permanencia, proteccion y derivacion

oportuna.
Indicador de proceso Porcentaje de estudiantes con atencién tutorial programada y seguimiento registrado.
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Riesgo principal Casos de riesgo sin deteccion o seguimiento.
Control clave Sistema de alertas, confidencialidad, protocolos y trazabilidad de derivaciones.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.12 PMO01.06 - Investigacion e innovacion en FID

Tipo / macroproceso Misional / PMO01 Gestion de la Formacién Inicial
Desarrollar capacidades investigativas e innovadoras desde los primeros ciclos, vinculadas a la
Objetivo practica preprofesional, proyectos integradores, lineas institucionales, ética e integridad
cientifica.
Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad de Investigacion

Unidad Académica; Politica y lineas de L L Proyectos y productos de
docentes formadores; investigacion; PCI; Formacion investigativa; investigacion/innovacion Estudiantes; docentes;
estudiantes; instituciones | médulos de practica e proye_ct_os, _asesprl_a, rgy|§|on estudiantil; evidencias de comunidad educativa;
PR . R de originalidad; difusién; - ) S g
de préctica; redes investigacion; protocolos = . integridad; publicaciones o territorio.
e o A repositorio; transferencia. P
académicas. de ética y originalidad. repositorio.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OE2. Mejorar el logro de las competencias del Perfil de Egreso en los estudiantes del IESPP

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI Huaraz.

i - AE2.3. Servicio de investigacion e innovacion, ético, interdisciplinario y vinculado al territorio,

Accion(es) estratégica(s) PEI -
para estudiantes y docentes.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Se articula transversalmente con PM01.02 y PM01.03 y con PM02.02; requiere soporte
tecnoldgico y repositorio de PS04.

Numero de productos estudiantiles de investigacion/innovacién evaluados y difundidos conforme a
criterios institucionales.

Interacciones principales

Indicador de proceso

Riesgo principal Productos sin calidad, ética u originalidad verificable.
Control clave Protocolos, asesoria, revision de originalidad, criterios de evaluacion y repositorio.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion >
mejora cuando corresponda.

2.7.13 PMO01.07 - Seguimiento de egresados

Tipo / macroproceso Misional / PMO1 Gestion de la Formacion Inicial
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Mantener informacion actualizada sobre insercion, trayectoria y necesidades de egresados para

Objetivo - - o B
) retroalimentar la oferta formativa y los servicios institucionales.

Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Egresados; Secretaria Registro de egresados; Actualizacion de base; contacto; Base actualizada; informes

PRI X e, | de trayectoria; Egresados; Unidad
Académica; datos de contacto; encuesta de trayectoria; analisis; recomendaciones Académica: Direccion
empleadores; programas | encuestas; informacién retroalimentacion; . L

- . . A, . curriculares y de General; empleadores.
de estudios. laboral; convenios. comunicacion de oportunidades. o
empleabilidad.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OE3. Mejorar las condiciones de bienestar, permanencia, culminacion e insercion laboral de los

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI estudiantes y egresados.

AE3.4. Sistema de seguimiento de egresados, actualizado y Util para retroalimentar la oferta

FBE ) G TREea ) PE] formativa, para egresados y responsables académicos.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031; RI; PAT; DCBN y normativa académica aplicable.

Recibe registros de Secretaria Académica; alimenta PE01.01, PM03.01 y la pertinencia de la oferta
del PEI/PCI.

Porcentaje de egresados de cohortes priorizadas con informacidon de contacto e insercion actualizada en

Interacciones principales

Indicador de proceso

el afio.
Riesgo principal Datos desactualizados o baja respuesta.
Control clave Campafias de actualizacion, maltiples canales y verificacion periodica.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.14 PMO02.01 - Fortalecimiento de competencias

Tipo / macroproceso Misional / PM02 Gestion del Desarrollo Profesional

Fortalecer competencias profesionales de docentes formadores y personal mediante
Objetivo diagndstico, formacion pertinente, trabajo colegiado y seguimiento de la aplicacion en el
desempefio.

Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad Académica

Diagnostico de Autodiagndstico; plan

Direccién General; Area Competencias fortalecidas; | Docentes formadores;

. . necesidades; evaluacion de | formativo; capacitacion; p p Y TR
de Calidad; Unidad de N . cap: ; evidencias de aplicacion; personal institucional;
L . desempefio; prioridades interaprendizaje; - ]
Investigacion; docentes; i N oo . . comunidades de estudiantes como
entidades formadoras PEI/PC.I’ cambios acompana_rmento, seguimiento aprendizaje beneficiarios indirectos
’ normativos. de aplicacion. ' ’
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Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

Objetivo(s) estratégico(s) PEI OEA4. For_tale_cer _Ias competencias profesionales e investigativas de los docentes formadores y del
personal institucional.

L - AEA4.1. Programa de fortalecimiento de competencias, basado en diagnéstico y seguimiento de

Accibn(es) estratcgica(s) PEI aplicacién, para docentes y personal administrativo.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031 cuando corresponda; RI; PAT; planes y protocolos especificos.

. . Se alimenta del diagnéstico PE01.01 y resultados PE02.02; fortalece desempefio requerido por
Interacciones principales

PMO1.
Gestion del desempefio Definicion
Indicador de proceso Porcentaje de participantes que evidencia aplicacion de la mejora acordada en su desempefio.
Riesgo principal Capacitacion no vinculada a necesidades ni aplicacion.
Control clave Diagndstico, compromisos de aplicacion, acompafiamiento y verificacion.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.15 PM02.02 - Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Tipo / macroproceso Misional / PM02 Gestion del Desarrollo Profesional
Obietivo Promover investigacion e innovacion de docentes formadores para producir, transferir y
. utilizar conocimiento orientado a la mejora de la practica formativa.
Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad de Investigacion
Docentes formadores; Lineas de investigacion; Formulacion de proyectos; Productos de . . .

: o ; A o AR I N - Docentes; estudiantes;
Unidad Académica; necesidades de préctica; asesoria; evaluacion; difusion; | investigacion/innovacion comunidad académica
redes y aliados; Area de | convocatorias; protocolos | incentivos; redes; transferencia | docente difundidos o - y

- o L B educativa.

Calidad. y repositorio. y uso de resultados. utilizados institucionalmente.

Articulacion estratégica y :

Objetivo(s) estratégico(s) PEI OEA4. For_tale_cer _Ias competencias profesionales e investigativas de los docentes formadores y del
personal institucional.

L - AE4.2. Servicio de promocién de la investigacion e innovacion, con incentivos, redes y

) S e PIE] transferencia, para docentes formadores.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031 cuando corresponda; RI; PAT; planes y protocolos especificos.

. . Se articula con PM01.06 y PE02.03 para investigacion docente, transferencia y mejora de practica
Interacciones principales

formativa.
Indicador de proceso Numero de productos de investigacion o innovacion docente difundidos o utilizados institucionalmente.
Riesgo principal Baja produccidn o escasa transferencia a la practica.
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Control clave Convocatorias, asesoria, incentivos, repositorio y evidencias de uso.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.16 PM03.01 - Promocion del bienestar y empleabilidad

Tipo / macroproceso Misional / PM03 Promocién del Bienestar y Empleabilidad

Brindar servicios de bienestar, proteccion, orientacion profesional, intermediacion laboral y

Objetivo o . ;
) empleabilidad articulados y oportunos para estudiantes y egresados.
Responsable / duefio del proceso Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Proveedores Entradas Subprocesos Nivel 2 Productos Destinatarios
Direccién General, Plan de bienestar; plan de Bienestar y proteccion; . .
h o . A . - i S Atenciones oportunas;
Unidad Académica; intermediacion laboral; orientacion profesional; bolsa - - A
R . L Lo oportunidades difundidas; . .
empleadores; entidades de | protocolos; bolsa de de trabajo; intermediacion S . Estudiantes; egresados.
S it L ; . . convenios; estudiantes y
salud/proteccion; trabajo; convenios; alertas | laboral; convenios; seguimiento -
o egresados orientados.
egresados. y solicitudes. de casos.

Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

OE3. Mejorar las condiciones de bienestar, permanencia, culminacion e insercion laboral de los

Objetivo(s) estratégico(s) PEI estudiantes y egresados.

AE3.2. Servicio de bienestar, proteccion y orientacidn, articulado y oportuno, para los estudiantes.
Accibn(es) estratégica(s) PEI AE3.3. Servicio de orientacion profesional, empleabilidad e insercion, pertinente y articulado con
empleadores, para estudiantes y egresados.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PCI 2026-2031 cuando corresponda; RI; PAT; planes y protocolos especificos.

Se articula con PM01.05 y PM01.07; usa PS05 para atencion y PE01.02 para alianzas y
mecanismos de proteccion/empleabilidad.

Porcentaje de casos atendidos/derivados dentro del plazo y porcentaje de usuarios priorizados que
accede a servicios de empleabilidad.

Interacciones principales

Indicador de proceso

Riesgo principal Servicios dispersos o sin evidencia de ejecucion.
Control clave Planes aprobados, registros, indicadores de cobertura, protocolos y seguimiento.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.17 PMO04 - Gestion de la Formacién Continua - no operativa

Tipo / macroproceso Misional - referencia MSE / PM04 Gestion de la Formacion Continua

Mantener la correspondencia conceptual con el MSE sin presentar como servicio vigente una

CREIEE oferta que el IESPP Huaraz no tiene habilitada durante 2026-2031.
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Responsable / duefio del proceso No aplica durante la vigencia del presente MPI

Eventual habilitacion

e . No se generan productos
normativa, licenciamiento y | No se despliegan subprocesos

No aplica de formacion continua No aplica

decision institucional operativos. bajo este MPI.
formal.
Articulacion estratégica y Contenido
documental
Objetivo(s) estratégico(s) PEI No corresponde a una accion estratégica operativa durante 2026-2031.
Accibn(es) estratégica(s) PEI Referencia MSE no operativa durante la vigencia del MPI.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; RI; PAT; MPI.

Referencia del MSE no operativa en 2026-2031; no genera procedimientos ni productos
institucionales vigentes.

Interacciones principales

Indicador de proceso No aplica.
Riesgo principal Presentar como vigente un servicio no habilitado.
Control clave Cualquier activacion exige acto habilitante y actualizacién articulada de PEI, PCI, MPI, Rl y PAT.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.18 PS01 - Gestion de recursos econdmicos y financieros

Tipo / macroproceso Soporte / PS00 Gestién de Procesos de Soporte

Obietivo Gestionar recursos econémicos y financieros con transparencia, trazabilidad y articulacion
) PEI-PAT-presupuesto para sostener los servicios institucionales.

Responsable / duefio del proceso Jefatura del Area de Administracion

Recursos asignados y
ejecutados; reportes de
ejecucion; trazabilidad
financiera.

PEI; PAT, presupuesto;
requerimientos;
disponibilidad financiera;
normas de gestion publica.

Articulacion estratégica y :
documental Contenido

OES. Fortalecer la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admision y
soporte institucional.

Unidades institucionales;
Direccion General;
6rganos de control.

Direccion General;
unidades usuarias;
DRE/entidad competente.

Programacion; ejecucion;
control; conciliacién; rendicion;
seguimiento presupuestal.

Objetivo(s) estratégico(s) PEI

AES5.2. Gestion presupuestal multianual, trazable y articulada con el PAT, para las unidades y

AeeliEs) esilelity eas) ) servicios institucionales.
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Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; normativa administrativa y sectorial aplicable.

Recibe programacion de PE02.01 y requerimientos de todos los procesos; habilita recursos y
reporta ejecucion.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de actividades prioritarias del PAT con asignacion y seguimiento presupuestal trimestral.
Riesgo principal Desarticulacion entre prioridades y ejecucion presupuestal.
Control clave Programacion multianual, seguimiento trimestral y conciliacién de evidencias.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.19 PS02 - Gestion logistica, mantenimiento y seguridad

Tipo / macroproceso Soporte / PS00 Gestién de Procesos de Soporte

Atender requerimientos de bienes, servicios, mantenimiento y seguridad con oportunidad,

Objetivo . - L -
) control patrimonial y continuidad del servicio.
Responsable / duefio del proceso Jefatura del Area de Administracion
Requerimientos; Abastecimiento; Bienes/servicios disponibles;
Unidades usuarias; especificaciones; almacenamiento; patrimonio; infraestructura/equipamiento Programas de estudios;
proveedores; DRE; inventario; plan de mantenimiento; servicios mantenidos; inventario personal; estudiantes;
comités responsables. mantenimiento; generales; seguridad y actualizado; condiciones de usuarios.
presupuesto. vigilancia. seguridad.

Avrticulacion estratégica y Contenido
documental

OES. Fortalecer la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admisién y

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI soporte institucional.

AES5.3. Servicio logistico y de mantenimiento, oportuno, seguro y equitativo, para los programas

FEE ) e TRgE ) PE] de estudios y usuarios institucionales.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; normativa administrativa y sectorial aplicable.

Atiende requerimientos de infraestructura, bienes, servicios, mantenimiento y seguridad de todos
los procesos.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de requerimientos criticos atendidos dentro del estandar de plazo y mantenimiento.
Riesgo principal Demora, desabastecimiento o pérdida patrimonial.
Control clave Trazabilidad de requerimientos, inventario, mantenimiento preventivo y controles de recepcion.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.
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2.7.20 PS03 - Gestion de personas

Tipo / macroproceso Soporte / PS00 Gestidn de Procesos de Soporte

Alinear perfiles, funciones, carga, desarrollo de capacidades y seguimiento del desempefio con

Objetivo - o T R
) las necesidades de los procesos y los objetivos institucionales.
Responsable / duefio del proceso Direccién General con soporte del Area de Administracion
. . Planificacion de necesidades; Personal asignado e
- Clasificador de cargos; - ) . - .

DRE; unidades RI: necesidades de seleccién/contratacion segun informado; Unidades institucionales:
institucionales; ' A S competencia; induccion; legajos; | perfiles/funciones . - '
. ) personal; legajos; . L . . ) comunidad educativa.
servidores; docentes. evaluacion de desempefio asistencia; desarrollo; actualizados; reportes de

PENO- 1 evaluacion. desempefio.

Articulacion estratégica y :
documental Contenido

OESb. Fortalecer la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admision y
soporte institucional.

Obijetivo(s) estratégico(s) PEI

AED5.4. Gestion de personas, alineada con procesos, perfiles, funciones y desempefio, para el

FBE ) G TREea ) PE] personal docente y administrativo.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; normativa administrativa y sectorial aplicable.

Interacciones principales Asegura perfiles, asignacion, induccion y desempefio del personal requerido por los procesos.
Indicador de proceso Porcentaje de puestos priorizados con perfil, funciones y seguimiento de desempefio actualizados.
Riesgo principal Roles ambiguos o funciones incompatibles con normativa.

Control clave Clasificador de cargos vigente, RI, legajos y revision de responsabilidades por proceso.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.21 PS04 - Gestion de recursos tecnolégicos

Tipo / macroproceso Soporte / PS00 Gestién de Procesos de Soporte

Obietivo Asegurar disponibilidad, soporte, conectividad, seguridad, mantenimiento y uso pertinente de
) sistemas, datos y recursos tecnoldgicos institucionales.

Responsable / duefio del proceso Jefatura del Area de Administracion

SIA v2; plataformas Servicios tecnoldgicos

institucionales; inventario disponibles; incidencias Comunidad educativa;
TIC; incidencias; politicas atendidas; datos unidades y &reas.

de seguridad. respaldados y protegidos.

Administracion de sistemas;
soporte; conectividad;
mantenimiento; respaldo;

MINEDU; proveedores
tecnolégicos; unidades
usuarias.
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control de accesos; gestion de
datos.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

OES. Fortalecer la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admisién y

Objetivo(s) estratégico(s) PEI soporte institucional.

AES5.5. Ecosistema tecnolégico institucional, integrado, disponible y con soporte, para la

Accion(es) estratégica(s) PEI comunidad educativa.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; normativa administrativa y sectorial aplicable.

Sostiene sistemas, datos, conectividad, seguridad y soporte para procesos académicos, estratégicos
y administrativos.

Porcentaje de servicios tecnoldgicos criticos con disponibilidad y soporte dentro del estandar

Interacciones principales

Indicador de proceso

institucional.
Riesgo principal Caida de sistemas, pérdida de datos o accesos no autorizados.
Control clave Backups, cuentas nominales, bitdcoras, mantenimiento y gestion de incidentes.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.22 PS05 - Atencion al usuario y gestion documental

Tipo / macroproceso Soporte / PS00 Gestion de Procesos de Soporte

Simplificar y hacer trazables los tramites, solicitudes, archivo y reclamos, asegurando

Objetivo ; L : . L .

) informacion clara, plazos, integridad documental y experiencia adecuada del usuario.
Responsable / duefio del proceso Jefatura del Area de Administracion
Usuarios; Secretaria Solicitudes; expedientes; Recepcion; registro; Expedientes trazables; . . .
Académica; Direccion comunicaciones; derivacion; seguimiento; respuestas/notificaciones; E::ggr']?,te;’uggazsriif)s’
General; unidades y documentos de archivo; notificacion; archivo; atencion | archivo organizado; reportes per P
. . . ! unidades institucionales.
areas. libro de reclamaciones. de reclamos. de atencion.

Articulacion estratégica y Contenido
documental

Objetivo(s) estratégico(s) PEI OES. Fo_rtal_ecer_ la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admision y
soporte institucional.

Acci6n(es) estratégica(s) PEI AED5.6. S(_?I’VICIO de atencion al usuario y gestion documental, simplificado, digital y trazable, para
la comunidad educativa y ciudadania.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; normativa administrativa y sectorial aplicable.

Canaliza solicitudes, expedientes, notificaciones, archivo y reclamos; interacttia con todos los

Interacciones principales S o
procedimientos académicos.
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Indicador de proceso Porcentaje de tramites priorizados atendidos dentro del plazo y con trazabilidad completa.
Riesgo principal Pérdida de expedientes o atencion fuera de plazo.
Control clave Registro Unico, cargos, seguimiento digital, tabla de plazos y archivo controlado.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de

Evidencia minima de evaluacion :
mejora cuando corresponda.

2.7.23 PS06 - Asesoria legal

Tipo / macroproceso Soporte / PS00 Gestidn de Procesos de Soporte

Obietivo Brindar opinién y acompafiamiento juridico oportuno a actos, instrumentos, procedimientos y
) decisiones institucionales, sin duplicar competencias técnicas o académicas.

Responsable / duefio del proceso Direccion General

Unidades institucionales; | Consultas; expedientes; Revisién juridica; opinion; Opiniones y documentos

asesoria juridica proyectos de resolucion; apoyo en actos y convenios; revisados; actos con Direccion General;

competente; convenios; instrumentos; actualizacién normativa; sustento juridico; alertas unidades y areas.

DRE/MINEDU. normativa. prevencion de contingencias. normativas.

Articulacion estratégica y :
documental Contenido

OES. Fortalecer la gestion integrada, eficiente, segura y digital de los procesos de admision y
soporte institucional.

Objetivo(s) estratégico(s) PEI

AES.7. Servicio de asesoria legal, formalizado y oportuno, para los 6rganos y unidades

Accion(es) estratégica(s) PEI institucionales.

Instrumentos/documentos vinculados PEI 2026-2031; PAT; RI; MPI; normativa administrativa y sectorial aplicable.

Brinda soporte juridico a actos, resoluciones, convenios e instrumentos sin sustituir la
responsabilidad técnica del duefio de proceso.

Interacciones principales

Indicador de proceso Porcentaje de consultas priorizadas atendidas dentro del plazo institucional.
Riesgo principal Decisiones con soporte normativo insuficiente.
Control clave Registro de consultas, control de vigencia normativa y revision previa de actos criticos.

Registros del proceso, reportes del indicador, actas/informes de revision y evidencia de acciones de
mejora cuando corresponda.

Evidencia minima de evaluacion
2.8 Matriz de interaccion y dependencia entre procesos

La matriz resume las relaciones criticas entre procesos. Su finalidad es evitar que cada proceso sea gestionado de
forma aislada y asegurar que las entradas y productos sean consistentes con la ruta estratégica, los servicios
academicos y los procesos de soporte.
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PE01.01

PE01.02

PE01.03

PE02.01

PE02.02

PE02.03

PM01.01

PM01.02

PMO01.03

PM01.04

PMO01.05

PM01.06

PMO01.07

PM02.01

PM02.02

PM03.01

PMO04

PS01

PS02

PS03

PS04

Gestion de necesidades
formativas

Gestion de condiciones
favorables

Gestion del cambio

Planificacion

Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion y mejora

Admision

Formacion académica

Préactica preprofesional

Participacion institucional

Desarrollo personal

Investigacion e innovacion en

FID

Seguimiento de egresados

Fortalecimiento de
competencias

Investigacion e innovacion en

el desarrollo profesional

Promocion del bienestar y
empleabilidad

Gestion de la Formacion
Continua - no operativa

Gestion de recursos
econdémicos y financieros

Gestion logistica,
mantenimiento y seguridad

Gestion de personas

Gestion de recursos
tecnolégicos
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Recibe principalmente de Entrega principalmente a Interaccion critica a controlar

Todos los procesos; normativa;

usuarios

Todos los procesos; normativa;

usuarios

Todos los procesos; normativa;

usuarios

Todos los procesos; normativa;

usuarios

Todos los procesos; normativa;

usuarios

Todos los procesos; normativa;

usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

PEO01-PE02; procesos de
soporte; usuarios

MSE y cambios normativos

Requerimientos de procesos
estratégicos y misionales

Requerimientos de procesos
estratégicos y misionales

Requerimientos de procesos
estratégicos y misionales

Requerimientos de procesos
estratégicos y misionales

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | Pagina 28

Direccion General, PAT y
duefios de proceso

Direccion General, PAT y
duefios de proceso

Direccion General, PAT y
duefios de proceso

Direccion General, PAT y
duefios de proceso

Direccion General, PAT y
duefios de proceso

Direccion General, PAT y
duefios de proceso

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

Usuarios; PE02; procesos
misionales relacionados

No genera productos operativos

Todos los procesos que
requieren el recurso/servicio

Todos los procesos que
requieren el recurso/servicio

Todos los procesos que
requieren el recurso/servicio

Todos los procesos que
requieren el recurso/servicio

Recibe informacion de todos los procesos; alimenta
PE02.01 Planificacién, PMO01 Formacion Inicial,
PMO02 Desarrollo Profesional y PM03 Bienestar y
Empleabilidad.

Integra requerimientos de PM01-PMO03 y de PS01-
PS06; coordina con PE01.03 y PEO2 para asegurar
continuidad y condiciones habilitantes.

Recibe alertas de PE02.02 y cambios normativos;
articula adecuaciones con todos los duefios de
proceso y con PS03-PS04.

Articula PEI-PAT-PCI-RI-MPI-presupuesto; recibe
necesidades de PE01.01 y recursos de PS01.

Recibe indicadores, registros y evidencias de todos
los procesos; genera alertas para PE02.03 y Direccion
General.

Recibe resultados de PE02.02; devuelve mejoras a
todos los procesos y actualiza PAT/MPI/RI/PCI/PEI
cuando corresponde.

Se articula con PS04 y PS05 para registro/atencion,
con PM01.02 para matricula y con PEO2 para
evaluacion de resultados.

Recibe ingresantes de PM01.01; se articula con
PM01.03, PM01.05 y PMO01.06, y usa PS03-PS04-
PS05 como soporte.

Se articula con PM01.02 y PMO01.06; requiere
convenios/condiciones gestionadas por PE01.02 y
soporte de PS05.

Conecta comunidad educativa con PE01.01, PE01.02
y PEQ2; sus acuerdos alimentan decisiones y
rendicién de cuentas.

Se articula con PM03.01, PM01.02 y PE01.02 para
tutoria, permanencia, proteccion y derivacion
oportuna.

Se articula transversalmente con PM01.02 y
PMO01.03 y con PM02.02; requiere soporte
tecnolégico y repositorio de PS04.

Recibe registros de Secretaria Académica; alimenta
PE01.01, PM03.01 y la pertinencia de la oferta del
PEI/PCI.

Se alimenta del diagnéstico PE01.01 y resultados
PE02.02; fortalece desempefio requerido por PMO1.

Se articula con PM01.06 y PE02.03 para
investigacion docente, transferencia y mejora de
préctica formativa.

Se articula con PM01.05 y PM01.07; usa PS05 para
atencion y PE01.02 para alianzas y mecanismos de
proteccion/empleabilidad.

No activar como servicio sin habilitacion normativa y
actualizacion articulada de 11GG.

Recibe programacion de PE02.01 y requerimientos
de todos los procesos; habilita recursos y reporta
ejecucion.

Atiende requerimientos de infraestructura, bienes,
servicios, mantenimiento y seguridad de todos los
procesos.

Asegura perfiles, asignacion, induccién y desempefio
del personal requerido por los procesos.

Sostiene sistemas, datos, conectividad, seguridad y
soporte para procesos académicos, estratégicos y
administrativos.
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Recibe principalmente de Entrega principalmente a Interaccion critica a controlar

Canaliza solicitudes, expedientes, notificaciones,

PSO5 Atencion al usuario y gestion Requerimientos de procesos Todos los procesos que e W e MeTewie ks (s
documental estratégicos y misionales requieren el recurso/servicio Y| v
procedimientos académicos.
. Brinda soporte juridico a actos, resoluciones,
PS06 Asesoria legal Requerimientos de procesos Todos los procesos ue convenios e instrumentos sin sustituir la
estratégicos y misionales requieren el recurso/servicio

responsabilidad técnica del duefio de proceso.

3. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

El mapa representa la interaccion entre proveedores, insumos, procesos estratégicos, misionales y de soporte,
servicios y usuarios. Asimismo, incorpora los procesos de Nivel 1 dentro de cada macroproceso, permitiendo
visualizar con claridad la arquitectura institucional y evitar superposiciones entre procesos misionales y de
soporte.

3.1 Elementos del mapa

pE————

MINEDU, DRE Ancash, entidades ptblicas y privadas, instituciones educativas receptoras, comunidad
Proveedores

y territorio.

INSUMos Normativa, politicas, PEI, PCI, necesidades de usuarios, informacién académica, recursos, convenios y
resultados de evaluacion.

Procesos institucionales Procesos estratégicos, misionales y de soporte identificados y caracterizados en el capitulo 2.

Formacién Inicial Docente, desarrollo profesional, bienestar y empleabilidad, servicios académicos y

Servicios/productos R
soporte institucional.

Postulantes, estudiantes, egresados, docentes formadores, personal institucional, ciudadania y entidades

Usuarios .
vinculadas.
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3.2 Herramienta 3: Mapa de procesos institucionales 2026-2031

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES 2026-2031

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO / PROCESOS ESTRATEGICOS

PROVEEDORES
MINEDU DRE
Ancash Entidades
publicas y
privadas
Instituciones
educativas
Comunidad y
territorio

INSUMOS
Normativa y
politicas PEI y PCI
Necesidades de
usuarios
Informacion
académica
Recursos y
presupuesto
Convenios
Resultados de
evaluacion

PE0O1 GESTION DE LA DIRECCION (NO) PE01.01
Gestion de necesidades formativas PE01.02 Gestion de
condiciones favorables PE01.03 Gestion del cambio

PEO2 GESTION DE LA CALIDAD (NO) PE02.01
Planificacion PE02.02 Monitoreo y evaluacion PE02.03
Retroalimentacion y mejora

SUBCOMPONENTE MISIONAL / PROCESOS MISIONALES

PMO1 GESTION DE LA FORMACION INICIAL (NO) PM01.01 Admision | PM01.02 Formacion académica | PM01.03
Practica preprofesional | PM01.04 Participacion institucional | PM01.05 Desarrollo personal | PM01.06 Investigacion
e innovacion en FID | PM01.07 Seguimiento de egresados

PMO02 GESTION DEL DESARROLLO PROFESIONAL (NO)
PM02.01 Fortalecimiento de competencias PM02.02
Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

PMO03 PROMOCION DEL BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD (NO)
Bienestar y proteccion | orientaciéon profesional |
intermediacion laboral y empleabilidad

PMO04 GESTION DE LA FORMACION CONTINUA - REFERENCIA MSE NO
OPERATIVO 2026-2031. Su activacién exige habilitacién normativa y
actualizacién articulada de los IIGG.

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE / PROCESOS DE SOPORTE

PS00 GESTION DE PROCESOS DE SOPORTE (N0) PS01 Recursos econoémicos y financieros | PS02 Logistica, mantenimiento y
seguridad | PS03 Gestion de personas | PS04 Recursos tecnologicos | PS05 Atencion al usuario y gestion documental | PS06
Asesoria legal

NO: macroproceso | N1: proceso. La arquitectura se basa en el MSE y se adecua a la condicién institucional vigente.

Herramienta 3. Mapa de procesos institucionales del IESPP Huaraz 2026-2031
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SERVICIOS /
PRODUCTOS
Formacion Inicial
Docente Desarrollo
profesional
Bienestary
empleabilidad
Servicios
académicos
Soporte
institucional

USUARIOS
Postulantes
Estudiantes

Egresados

Docentes
formadores
Personal
Ciudadania
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4. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

4.1 Criterios de aplicabilidad

Los procedimientos se organizan conforme a los servicios y procesos académicos vigentes y se aplican segun la
condicion juridica institucional, el tipo de programa o carrera y la trayectoria académica del usuario. La inclusion
de procedimientos condicionados al licenciamiento como EESP no constituye habilitacién para prestarlos antes
de que se cumplan las condiciones legales correspondientes.

Procedimiento que corresponde al servicio actual del IESPP, sujeto a requisitos y

Operativo competencias vigentes.

Operativo segin condicion del
programa

Su aplicacion depende del programa/carrera, vacante, plan de estudios y demas condiciones
normativas.

Se documenta para asegurar consistencia con la normativa de EESP y el escenario de
licenciamiento; no se presta como servicio vigente mientras el IESPP no esté legalmente
habilitado.

Condicionado a habilitacién aplicable
como EESP

Aplica nicamente a egresados de carreras/planes sujetos a normativa anterior o

Transitorio ; L .-
disposiciones transitorias.

4.2 Inventario de procedimientos

PAOL Matricula Servicio externo Operativo PMO01.02 Formacién académica
PAO02 Reserva de matricula Servicio externo Operativo PMO01.02 Formacién académica
PAO03 Licencia de estudios Servicio externo Operativo PM01.05 Desarrollo personal
PAO4 Reincorporacion Servicio externo Operativo PMO01.02 Formacién académica
PA0O5 Traslado interno o externo Servicio externo ;g)r%zrf;x: seglin condicion del PM01.02 Formacion académica
PAO6 Convalidacién Servicio externo Operativo PM01.02 Formacién académica
PAOQ7 Reg|§trq de asistencia en actividades Servicio de oficio Operativo PMO01.02 Formacion académica
académicas
PA0O8 Registro de calificaciones Servicio de oficio Operativo PM01.02 Formacion académica
PA09 Subsanacién Ser_vi_cio de O,ﬁCiO /a Operativo PMO01.02 Formacién académica
solicitud segln caso '
PA10 Emisién de constancias y certificados Servicio de oficio Operativo PMO01.02 Formacién académica
PA11 Retiro Ser_w_cno de oficio /a Operativo PM01.02 Formacién académica
solicitud
PA12 Admision Servicio interno Operativo PMO01.01 Admisién
Otorgamiento del grado de bachiller en . Condicionado a habilitacion PMO01.06 Investigacion e
PA13 L Servicio externo . . o
educacion aplicable como EESP innovacion en FID
Otorgamiento del titulo profesional de . Condicionado a habilitacion PMO01.06 Investigacion e
AL licenciado en educacién S AT aplicable como EESP innovacion en FID
Aprobacion institucional del otorgamiento de | Servicio externo - etapa | Condicionado a habilitacion PMO01.06 Investigacion e
PA15 . : - . o
grado o titulo interna aplicable como EESP innovacion en FID
PALG Expedlcmn de'dlploma de grado de bachiller S GG Copdlcmnado a habilitacion PMO1.02 Formacion académica
o titulo profesional aplicable como EESP
PALT Rectificacion de nombres o apellidos en Servicio externo Operativo seglin documento y PMO1.02 Formacion académica

documentos académicos, grados o titulos

condicioén institucional
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Registro de grado de bachiller y titulo

Pl profesional en el RNGYT
Anulacién/correccion de inscripcion y
PA19 - .
duplicado de diploma
PA20 Gestion del repositorio institucional
PA21 Planificacion y aprobacion de silabos
PA22 Gestion de la practica preprofesional
PA23 Titulacion de egresados de carreras

profesionales - régimen transitorio

Servicio interno

Servicio interno/externo

Servicio interno

Procedimiento
académico institucional

Procedimiento
académico institucional

Procedimiento
académico transitorio

Copdluonado a habilitacion PM01.02 Formacién académica
aplicable como EESP
C_ondlmonado segun tipo de PMO01.02 Formacién académica
diploma

Operativo/implementacion PMO01.06 Investigacion e

progresiva innovacion en FID
Operativo PM01.02 Formacién académica
Operativo PMO01.03 Practica preprofesional

Aplicable solo a egresados de
planes/carreras profesionales
sujetos al régimen anterior

PMO01.02 Formacién académica

4.3 Reglas transversales para la gestion de servicios y procesos académicos

La Norma Técnica aprobada por R.M. N.° 244-2025-MINEDU organiza los servicios y procesos académicos en
servicios externos, servicios de oficio y servicios internos. EI MPI utiliza esa clasificacion vigente como base de
sus procedimientos, sin trasladar automaticamente categorias o secuencias de normas anteriores. Las reglas
siguientes se aplican transversalmente a las fichas y flujogramas del presente capitulo.

Categoria vigente Servicios/procesos considerados en el MPI Regla institucional

Matricula; reserva de matricula; licencia de estudios;
reincorporacion; traslado; convalidacién; otorgamiento
de grado de bachiller; otorgamiento de titulo profesional;
aprobacion del otorgamiento; expedicion de diploma;
rectificacion de nombres o apellidos.

Servicios externos

Registro de asistencia; registro de calificaciones;
subsanacion; emision de constancias y certificados;

Servicios de oficio
retiro.

Admision; registro de grado/titulo en RNGYT;
anulaciones/correcciones/duplicados; gestion del
repositorio institucional.

Servicios internos

Procedimientos
institucionales
complementarios

Planificacion y aprobacion de silabos; gestion de la
préctica preprofesional; titulacion de egresados de
carreras profesionales en régimen transitorio.

Se inician a solicitud del usuario y se atienden con los requisitos,
competencia, secuencia y condicion juridica aplicables. Los
servicios asociados a bachiller/licenciado se mantienen
condicionados a la habilitacién que corresponda como EESP.

Se ejecutan como parte del desarrollo académico o ante el
supuesto previsto por la norma; deben quedar registrados en el
sistema académico y contar con evidencia verificable.

Se gestionan institucionalmente segiin competencia y
condiciones normativas. Cuando una actuacion depende del
licenciamiento o registro como EESP, no se activa
anticipadamente.

Se documentan por su criticidad operativa y articulacion con el
PCI, el MSE y disposiciones transitorias aplicables.

Regla transversal Aplicacion institucional

Legalidad y requisitos

Condicion juridica institucional

Identificacion del responsable

Ingreso y trazabilidad documental

Verificacion de requisitos

Ninguna unidad incorpora requisitos, pagos, plazos, decisiones o instancias que contradigan la
norma vigente, el TUPA aplicable o el RI. Cuando cambie la norma, se actualizan simultdneamente
ficha, flujograma, informacion publicada y formatos.

La documentacion de un procedimiento condicionado al licenciamiento como EESP tiene caréacter
de preparacion operativa y no habilita su prestacion. La activacién exige la condicion juridica y
autorizaciones correspondientes.

Cada actividad sefiala unidad de organizacion y cargo responsable. La denominacién utilizada en la
ficha coincide con el carril del flujograma y se ajusta al Clasificador de Cargos y al RI.

Toda solicitud o actuacién que requiera expediente se registra por el canal institucional habilitado,
se deriva a la unidad competente y conserva nimero/cargo o evidencia equivalente hasta su archivo.

La revision se realiza sobre la relacion vigente de requisitos. Las observaciones deben ser

especificas, trazables y comunicadas al usuario; no se solicitan documentos no previstos salvo
sustento normativo expreso.
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Regla transversal Aplicacion institucional

Las actuaciones que modifican la trayectoria académica se registran en el sistema institucional y,
Registro académico y SIA cuando corresponda, en el SIA v2 o sistema sectorial vigente. La informacion del expediente y del
sistema debe ser consistente.

Cuando la norma exige Resolucion Directoral u otro acto, la decision se sustenta en el expediente y

Actos resolutivos y decisiones - P - o .
en el informe técnico que corresponda. El acto se registra, notifica y archiva.

El resultado y, cuando corresponda, las observaciones o requerimientos se comunican por los

Notificacién y comunicacion T . . . - y .
y canales institucionales establecidos, preservando evidencia de fecha, destinatario y contenido.

La informacion personal, académica y sensible se trata bajo criterios de finalidad, necesidad, acceso
Proteccion de datos y confidencialidad | restringido, seguridad y conservacion. Los sustentos médicos, socioemocionales o similares reciben
especial proteccion.

La atencion considera barreras educativas y necesidades de accesibilidad. Se aplican ajustes
Accesibilidad y apoyos razonables y apoyos pertinentes en la medida que corresponda a la naturaleza del servicio y a la
normativa vigente.

Los formatos, instructivos y flujogramas vigentes se identifican por versién/fecha o mecanismo

Control de versiones T . a . . .
institucional equivalente. Las versiones reemplazadas se archivan evitando su uso operativo.

Los resultados del seguimiento, reclamos, incidencias, tiempos y satisfaccion de usuarios se
Mejora y simplificacion analizan para eliminar actividades sin valor, reducir reprocesos y mejorar el servicio sin afectar
controles legales o académicos.

4.3.1 Criterios para secuencia, decisidn y responsabilidades

Toda ficha se redacta en orden cronolégico. Una decision se representa inicamente cuando existen al menos dos
cursos de accién posibles y debe indicar quién evalta y qué evidencia sustenta la decision. Las actividades de
recepcion, verificacion, evaluacion técnica, emision de acto, registro y comunicacién no se fusionan si
corresponden a responsables distintos. Este criterio se replica de manera idéntica en los flujogramas del capitulo
5.

4.3.2 Trazabilidad entre ficha, flujograma y evidencia

Actividad Mismo nimero, contenido sustantivo y responsable en ficha y flujograma.

Decision Mismo punto de decision, responsable y resultado esperado.

Registro/evidencia Debe permitir probar que la actividad o decision se ejecuto.

Resultado Coincide con el producto final definido en la ficha y con el servicio comunicado al usuario.

Cambio Todo cambio aprobado actualiza simultdneamente ficha, flujo, formato y comunicacion externa cuando

corresponda.

4.4 Herramienta 4: Fichas técnicas de caracterizacion de procedimientos

Cada ficha utiliza una Unica secuencia de actividades que luego se reproduce en el diagrama de flujo del capitulo
5. La ficha establece alcance, recursos, resultado, responsables, controles y evidencia. Con ello se elimina la
divergencia entre descripcion textual y flujo, y se hace posible verificar quién ejecuta cada actividad y en qué
orden.

4.4.1 PAO1 - Matricula

Tipo / estado Servicio externo / Operativo
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Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Alcance Ingrgsantes y estudiant_es que cumplen las condiciones para registrar su matricula en el periodo
académico correspondiente.

* Solicitud o manifestacion de matricula segun canal institucional

* Documentacion académica habilitante

* Pago o exoneracion, cuando corresponda conforme al TUPA

* Vacante/condicion académica y plan de estudios

Recursos / requisitos

Resultado del procedimiento Matricula registrada, némina aprobada y condicion de estudiante activa.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.1; normativa de registro académico vigente.
- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Presenta o confirma la matricula dentro del cronograma institucional. Usuario Ingresante/Estudiante

2 Recepciona y registra la solicitud o actuacién correspondiente. Secretaria Académica Secretaria Académica

3 Verlf!ca requisitos, condicion académica, créditos previos y situacion del Secretaria Académica Secretaria Académica
estudiante.

4 Esg;stra la matricula en el sistema institucional/SIA y genera constancia o Secretaria Académica Secretaria Académica

5 Consolida la némina de matricula para aprobacién institucional. Secretaria Académica Secretaria Académica
Aprueba la némina mediante el acto que corresponda y dispone su L L

6 registro/archivo. Direccion General Direccion General

7 Comunica al estudiante la confirmacion de su matricula y conserva evidencia. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacién Criterio institucional

Aplicabilidad El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

normativos.
T El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
Responsabilidad x
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencidn se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo = -
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Validacion de identidad y condicién académica; control de plazos; consistencia SIA-expediente; segregacion
de funciones.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Solicitud/registro; ficha de matricula; némina aprobada; reporte SIA.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccion con seguimiento ~ < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General
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4.4.2 PAO2 - Reserva de matricula

Tipo / estado Servicio externo / Operativo
Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Ingresantes o estudiantes que solicitan reservar su matricula por los supuestos previstos en la normativa,

Alcance S . .
antes del inicio del periodo correspondiente.

* Solicitud dirigida a Direccion General
Recursos / requisitos * Sustento del motivo, cuando corresponda
* Registro académico del estudiante

Resultado del procedimiento Resolucion Directoral Institucional que aprueba o deniega la reserva y registro en el sistema.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.2.

- Actividad / operacién Unidad de organizacién Responsable

Presenta solicitud de reserva dentro del plazo normativo. Usuario Ingresante/Estudiante

2 Recepciona, registra y deriva el expediente. Atencién al Usuario Atz | SIED 4 (e

de Partes
3 Verifica condicién del solicitante y requisitos. Secretarfa Académica Secretarfa Académica
4 Elabora proyecto de resolucion y registra la actuacion académica. Secretaria Académica Secretaria Académica
5 Emite la resolucion institucional correspondiente. Direccion General Direccion General
Registra la reserva en el sistema académico antes del inicio del periodo . - . .
6 9 P y Secretaria Académica Secretaria Académica

comunica el resultado.

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad -
normativos.
- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
Responsabilidad ”
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencidn se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo = -
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Control de oportunidad anterior al periodo académico; registro Unico y trazabilidad.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Solicitud; informe/verificacion; RD; registro SIA; notificacién.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccion con seguimiento ~ z .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica

Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
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Aprobado por Direccion General

4.4.3 PAO3 - Licencia de estudios

Tipo / estado Servicio externo / Operativo

Proceso relacionado PMO01.05 Desarrollo personal

Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Alcance Estudiantes matriculados que solicitan licencia por causa prevista en el Rl y normativa vigente.

* Solicitud dirigida a Direccion General
Recursos / requisitos * Sustento del motivo
* Registro de matricula vigente

Resultado del procedimiento Resolucion Directoral Institucional de licencia y registro de la suspension temporal de estudios.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.3.

- Actividad / operacion Unidad de organizacién Responsable

Presenta solicitud y sustento de licencia. Usuario Estudiante

Atencion al Usuario /

2 Recepciona, registra y deriva el expediente. Atencién al Usuario Mesa de Partes

3 Verifica la causa y emite informe cuando corresponda. Bienestar y Empleabilidad gms& c;gﬁig;gnestar y
4 Verifica condicién académica y consistencia del expediente. Secretaria Académica Secretaria Académica
5 Elabora proyecto de resolucion. Secretaria Académica Secretaria Académica
6 Emite resolucion de licencia. Direccion General Direccién General

7 Registra la licencia en el sistema y comunica al estudiante. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad normativos.

Responsabilidad El giueno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo = .
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Verificacion de causa; confidencialidad del sustento; registro de vigencia y fecha limite de reincorporacion.

Atencién al usuario

Evidencias y registros Solicitud; informe; RD; registro SIA,; notificacion.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento = < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.
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Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.4 PAO4 - Reincorporacion

Tipo / estado Servicio externo / Operativo

Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica

Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Alcance Ingresantes o estudiantes que retornan luego de reserva de matricula o licencia, sujetos a disponibilidad

de vacante, modalidad y plan de estudios correspondiente.

* Solicitud de reincorporacion
Recursos / requisitos * RD o antecedente de reserva/licencia
* Informacion de vacante y plan de estudios

Resultado del procedimiento Resolucion de reincorporacion y actualizacion de la condicion académica antes de la matricula.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.4.
- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable
Presenta solicitud de reincorporacion dentro del plazo normativo. Usuario Estudiante
. . . i . Atencion al Usuario /
2 Registra y deriva el expediente. Atencion al Usuario Mesa de Partes
3 Verifica reserva/licencia, plazo, plan de estudios, modalidad y vacante. Secretaria Académica Secretaria Académica
4 Determina, con Unidad Académica, el ciclo/ubicacion curricular cuando Unidad Académica Jefatu,ra _de Unidad
corresponda. Académica
5 Elabora proyecto de resolucion y actualiza el expediente. Secretaria Académica Secretaria Académica
6 Emite resolucion de reincorporacion. Direccion General Direccion General
7 Registra la reincorporacion en el sistema antes de la matricula y comunica al Secretaria Académica Secretaria Académica

estudiante.

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El proc_edlmlento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos
normativos.

- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad flujograma

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

. Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales
Control normativo - -

continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas

Atencién al usuario .
a las formalmente establecidas.
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Controles clave Control de vacante; vigencia del plan de estudios; registro previo a matricula.

Evidencias y registros Solicitud; verificacion de vacante; informe; RD; registro SIA.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento ~ < -
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica

Revisado por Coordinacion del Area de Calidad

Aprobado por Direccion General

4.4.5 PAOS - Traslado interno o externo

Tipo / estado Servicio externo / Operativo segun condicion del programa

Proceso relacionado PMO01.02 Formaci6n académica

Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica
Alcance Estudiantes que solicitan cambio de programa/modalidad en la misma institucion o traslado hacia/desde
otra institucion, conforme a condiciones normativas.

* Solicitud de traslado

« Constancia de vacante

* Certificados o registros de estudios

* Documentacion de identidad y derechos de tramite cuando correspondan

Recursos / requisitos

Resultado del procedimiento Resolucion institucional sobre traslado y, de corresponder, convalidacion/subsanacion asociada.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.5.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Presenta solicitud de traslado e identifica programa/modalidad de origen y
destino.

Usuario

Estudiante

Atencién al Usuario /

2 Registra el expediente y deriva a Secretaria Académica. Atencion al Usuario
9 P y Mesa de Partes
3 Verifica condicion de estudios, vacante y documentacidn de origen. Secretaria Académica Secretaria Académica
. s L . . Jefatura de Unidad
4 Conforma o activa la comision responsable de evaluacion del traslado. Unidad Académica P
Académica
Evalla aprendizajes, créditos y correspondencias; determina convalidacion y/o | Comision de . .
5 prendizay y P Y S Comision designada
subsanacion si corresponde. traslado/convalidacion
- P _— . Comision de g .
6 Emite informe técnico con opini6n sobre procedencia. Ay Comision designada
traslado/convalidacion
7 Elabora proyecto de resolucion segin informe. Secretaria Académica Secretaria Académica
8 Aprueba o deniega mediante resolucion institucional. Direccion General Direccion General
9 Registra, comunica y archiva; actualiza situacién académica cuando procede. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

normativos.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad h
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > -
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Vacante acreditada; comision formal; correspondencia de créditos; motivacion del informe; trazabilidad de
resolucién.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Solicitud; expediente académico; acta/informe de comisién; RD; registro SIA.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento = < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.6 PAOG6 - Convalidacion

Tipo / estado Servicio externo / Operativo
Proceso relacionado PM01.02 Formacion académica
Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica

Estudiantes que solicitan reconocimiento de competencias o aprendizajes certificados obtenidos en

Alcance . . Lo . . .
estudios previos u otras experiencias formativas, cuando la normativa lo permite.

* Solicitud
Recursos / requisitos * Certificados de estudios y silabos u otros documentos que acrediten aprendizajes
* Informacion curricular de origen y destino

Resultado del procedimiento Resolucion de convalidacion con cursos/médulos, créditos y calificaciones que correspondan.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.6.
- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable
Presenta solicitud y documentos de sustento. Usuario Estudiante
. . . " . Atencion al Usuario /
2 Registra y deriva el expediente. Atencion al Usuario Mesa de Partes
3 Verifica integridad documental y condicién de procedencia. Secretaria Académica Secretaria Académica
4 Conforma o activa la comision responsable. Unidad Académica LI 68 il

Académica

Compara resultados, contenidos, créditos y criterios de correspondencia; emite - Lo . .
P y P Comision de convalidacion | Comision designada

informe.
6 Elabora proyecto de resolucion con detalle de reconocimientos. Secretaria Académica Secretaria Académica
7 Aprueba o deniega la convalidacion. Direccion General Direccion General
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- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Registra los resultados en el sistema académico y comunica al estudiante. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El proc_edlmlento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos
normativos.
Responsabilidad ﬁh;jotgerr;cr)nc;el procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > .
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

No convalidar cursos desaprobados o supuestos prohibidos; una sola convalidacién del mismo curso;
documentacion verificable.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Solicitud; certificados/silabos; informe de comisién; RD; registro académico.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento ~ < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.7 PAO7 - Registro de asistencia en actividades académicas

Tipo / estado Servicio de oficio / Operativo

Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica

Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica

Alcance Todos los estudiantes matriculados en actividades académicas programadas.

* Horario y programacion académica
Recursos / requisitos * Nomina de matriculados
» Sistema/registro institucional

Resultado del procedimiento Asistencia registrada y alertas oportunas ante inasistencias que comprometan la continuidad de estudios.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.1.

Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

1 Dispone programacion y mecanismo institucional de registro de asistencia. Unidad Académica Jefatura de Unidad

Académica
2 Registra asistencia por actividad académica y conserva evidencia. Docencia Docente formador
3 Consolida la asistencia en el sistema o registro institucional. Docencia Docente formador
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- Actividad / operacién Unidad de organizacion Responsable

Identifica casos que alcanzan el umbral de riesgo previsto por la norma. Unidad Académica 15 L 615 Ui 2

Académica
Comunica alerta al estudiante y articula orientacién o licencia cuando . A Jefatura de Unidad
5 Unidad Académica .
corresponda. Académica
6 Cierra el periodo y conserva el registro para analisis académico. Unidad Académica AEFEMREE Uniled

Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad ;
normativos.

Responsabilidad El QUeno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo e .
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Registro oportuno; no alteracién extemporanea sin sustento; alerta antes de configurar abandono/retiro.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Registro de asistencia; alertas; comunicaciones; consolidado de periodo.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento - < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.8 PAO8 - Registro de calificaciones

Tipo / estado Servicio de oficio / Operativo

Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica

Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica

Alcance Estudiantes matriculados en cursos, médulos u otras experiencias formativas.

» Silabos y criterios de evaluacion
Recursos / requisitos * Evidencias de aprendizaje
* Sistema de registro académico

Resultado del procedimiento Calificaciones registradas, validadas y comunicadas de manera transparente y trazable.

. - RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.2; RM N.° 130-2025-MINEDU; RVM N.° 123-2022-
Base normativa especifica

MINEDU.
- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable
Aplica evaluacién formativa conforme a criterios, instrumentos y planificacion. | Docencia Docente formador
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- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Retroalimenta y comunica oportunamente resultados a los estudiantes. Docencia Docente formador
3 Registra calificaciones en el sistema institucional dentro del plazo. Docencia Docente formador
4 Revisa consistencia y cierre de registros. Unidad Académica Jefatu,ra _de Wizt
Académica
5 Gestiona rectificaciones sustentadas cuando corresponda. Unidad Académica Jefatu,ra d € Unidad
Académica
6 Consolida resultados de periodo y habilita reportes académicos. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Lo El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MP1 conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad .
normativos.

El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad ;
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo e .
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Criterios de evaluacion publicados; registro dentro de plazo; trazabilidad de rectificaciones; respaldo de
evidencias.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Registros de evaluacion; calificaciones; actas/consolidados; reportes del sistema.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccion con seguimiento ~ < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.9 PA09 - Subsanacion

Tipo / estado Servicio de oficio / a solicitud segun caso / Operativo
Proceso relacionado PMO01.02 Formacion académica
Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica

Estudiantes que requieren ser evaluados nuevamente en cursos, mddulos u otras experiencias formativas

Alcance 7T
conforme a los supuestos y limites de la norma.

* Solicitud cuando corresponda
* Historial académico

* Programacion de subsanacion
* Criterios de evaluacion

Recursos / requisitos

Resultado del procedimiento Resultado de subsanacidn registrado y comunicado.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.3.
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- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Identifica la necesidad o presenta solicitud de subsanacién segin corresponda. Usuario Estudiante
2 Verifica procedencia, créditos, periodo y restricciones normativas. Secretaria Académica Secretaria Académica

3 Programa la subsanacidn y designa responsable académico. Unidad Académica Jefatura de Unidad

Académica
4 Desarrolla las actividades y evaluacién de subsanacion. Docencia Docente formador
5 Registra la calificacién obtenida y sustento correspondiente. Docencia Docente formador
6 Valida y actualiza el registro académico. Secretaria Académica Secretaria Académica
7 Comunica el resultado y conserva evidencias. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad .
normativos.
- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
Responsabilidad ;
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > .
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Verificacion de limites y periodos autorizados; registro de evidencias; consistencia de notas.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Solicitud/programacion; instrumentos; acta o registro; reporte SIA.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento . < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.10 PA10 - Emisidn de constancias y certificados

Tipo / estado Servicio de oficio / Operativo
Proceso relacionado PM01.02 Formacion académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Estudiantes, egresados o usuarios legitimados que solicitan constancias o certificados académicos

Alcance : )
previstos por la normativa.

* Solicitud

* Identificacion del usuario

* Informacion oficial en registros académicos
* Derechos de tramite cuando correspondan

Recursos / requisitos
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Resultado del procedimiento Constancia o certificado emitido, firmado y registrado.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.4.
- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable
Presenta solicitud del documento requerido. Usuario Estudiante/Egresado
. . . i . Atencion al Usuario / Mesa
2 Registra y deriva la solicitud. Atencion al Usuario de Partes
3 Verifica informacién oficial en registros institucionales. Secretaria Académica Secretaria Académica
4 Elabora el documento con datos consistentes y control de formato. Secretaria Académica Secretaria Académica

. . . Secretarfa Académica / . -
5 Suscribe el documento seglin competencia. A, Secretaria Académica
Direccion General

6 Registra emision y entrega al solicitante por canal autorizado. Secretarfa Académica Secretarfa Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

normativos.
- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
Responsabilidad flui
ujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo s -
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Fuente oficial; control de identidad; numeracién/registro; proteccion de datos; firma competente.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Solicitud; constancia/certificado; registro de emision y entrega.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccion con seguimiento - < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.11 PA11 - Retiro

Tipo / estado Servicio de oficio / a solicitud / Operativo
Proceso relacionado PM01.02 Formacion académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Estudiantes cuya continuidad se formaliza como retiro por omision de tramite/matricula, abandono de

Alcance - = .
estudios o decision personal, segiin norma.
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* Solicitud cuando corresponda
Recursos / requisitos * Registros de matricula/asistencia
* Sustento de la causal

Resultado del procedimiento Retiro formalizado, registrado y comunicado.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.5.
I 7 S 7
Se configura la causal o el estudiante presenta decision de retiro. Usuario Estudiante
2 Verifica la causal y los registros asociados. Secretaria Académica Secretaria Académica
3 Solicita/recaba informacién complementaria cuando corresponde. Unidad Académica JAezggérr?‘ﬂ2Unidad
4 Elabora acto institucional de retiro segtn el supuesto aplicable. Secretaria Académica Secretaria Académica
5 Aprueba y dispone el registro del retiro. Direccion General Direccion General
6 Actualiza el sistema académico y comunica al estudiante. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El proc_edlmlento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos
normativos.
Responsabilidad IfEI:JJf:iOLéerr;?nc;el procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo = -
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Verificacion objetiva de causal; comunicacion previa en casos de riesgo; registro de fecha y situacién
académica.

Atencién al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Solicitud o evidencia causal; informe; RD/acto; registro SIA; notificacion.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento o p .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.12 PA12 - Admision

Tipo / estado Servicio interno / Operativo
Proceso relacionado PMO01.01 Admision
Responsable del procedimiento Direccion General
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Postulantes a programas/carreras que la institucion se encuentre habilitada para convocar, dentro del

Alcance . .
numero de vacantes autorizado.

* Vacantes autorizadas

* Lineamientos de admision vigentes
* Cronograma y bases

* Plataforma/sistema de inscripcion

Recursos / requisitos

Resultado del procedimiento Ingresantes seleccionados con resultados aprobados, publicados y registrados.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.1; RVM N.° 165-2020-MINEDU y normas que la modifiquen
0 sustituyan.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Determina vacantes y condiciones de convocatoria conforme a autorizacion

Base normativa especifica

vigente. Direccion General Direccion General
2 Aprueba planificacion, bases, cronograma y responsables de admision. Direccion General Direccion General
3 Difunde convocatoria e inscribe postulantes por modalidad. Equipo de admisién Comision designada
4 Aplica evaluacion y controles de seguridad definidos. Equipo de admision Comision designada
5 Procesa y valida resultados con actas y trazabilidad. Equipo de admisién Comision designada
6 Aprueba/publica resultados y gestiona el registro de ingresantes. Direccion General Direccion General
7 Remite reportes a las instancias competentes y archiva expediente del proceso. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

normativos.

Responsabilidad El _dueno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencidn se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo = -
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Seguridad y confidencialidad; actas; trazabilidad; control de accesos; publicaciéon conforme a cronograma.

Atencién al usuario

Evidencias y registros Bases; padron; instrumentos; actas; resultados; informe; registro de ingresantes.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento - < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Direccion General
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General
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4.4.13 PA13 - Otorgamiento del grado de bachiller en educacion

Tipo / estado Servicio externo / Condicionado a habilitacion aplicable como EESP
Proceso relacionado PMO01.06 Investigacion e innovacion en FID
Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad de Investigacion

Egresados de programas de estudios habilitados para el grado de bachiller en educacion, cuando la

Alcance AN VR - .
institucion cuente con la condicidn juridica y autorizacion correspondiente.

* Solicitud
* Certificado de estudios
Recursos / requisitos * Acreditacion de idioma conforme a norma
* Trabajo de investigacion o proyecto de innovacion aprobado
* Demas requisitos normativos

Grado de bachiller en educacién aprobado institucionalmente, sujeto al proceso de registro

Resultado del procedimiento .
correspondiente.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.7. No genera habilitacion mientras la institucion mantenga
condicion de IESP.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Base normativa especifica

Presenta solicitud y expediente de grado. Usuario Egresado
2 Registra expediente y verifica integridad documental. Secretaria Académica Secretaria Académica
- . - - . . L Jefatura de Unidad
3 Verifica cumplimiento académico y requisitos normativos. Unidad Académica Académica
4 Verifica aprobacion del trabajo/proyecto y controles de integridad. Unidad de Investigacion Jefat“fa de_ U nidad de
Investigacion
5 Consolida expediente y emite opinidn técnica. Unidad de Investigacion Jefatura de Unidad de

Investigacion

Aprueba el otorgamiento mediante el procedimiento institucional

. Direccion General Direccion General
correspondiente.

7 Deriva a expedicion y registro cuando la habilitacién institucional lo permita. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

La ejecucion se limita estrictamente a la condicion indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

Aplicabilidad habilitacion legal que corresponda.

Responsabilidad ﬁl _dueno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
ujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > .
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Aplicabilidad juridica verificada; requisitos completos; originalidad/integridad; expediente trazable.

Atencién al usuario

Evidencias y registros Solicitud; certificado; constancias; informe de investigacion; acto de otorgamiento.
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Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento " p .
Y duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad de Investigacion
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.14 PA14 - Otorgamiento del titulo profesional de licenciado en educacién

Tipo / estado Servicio externo / Condicionado a habilitacion aplicable como EESP
Proceso relacionado PMO01.06 Investigacion e innovacion en FID
Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad de Investigacion

Bachilleres en educacion de programas habilitados, sujetos a la condicion juridica institucional y

Alcance modalidad de titulacion permitida.

« Solicitud

* Grado de bachiller registrado

« Tesis, trabajo de suficiencia profesional o proyecto equivalente segun corresponda
* Actas e informes de evaluacion/sustentacion

Recursos / requisitos

Titulo profesional de licenciado en educacion aprobado institucionalmente, sujeto a expedicion y

Resultado del procedimiento "
registro.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.8. No genera habilitacion mientras la institucion mantenga
condicion de IESP.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Base normativa especifica

Presenta solicitud y modalidad de titulacion con expediente. Usuario Bachiller

2 Verifica condicion de bachiller y requisitos. Secretaria Académica Secretaria Académica

3 Gestiona aprobacién, asesoria y revision del trabajo conforme a la modalidad. Unidad de Investigacién Jefatura deﬁ ,Unldad de
Investigacion

4 Verifica originalidad, lectores/jurado y condiciones de sustentacion. Unidad de Investigacion Jefatura de. ,Unldad ie
Investigacion

5 Realiza y registra la sustentacion/evaluacion. Jurado calificador Comision designada

6 Consolida acta y expediente favorable. Unidad de Investigacion Jefatura deﬁ ,Unldad ee
Investigacion

7 Aprueba el otorgamiento y deriva a expedicidn/registro cuando corresponda. Direccion General Direccion General

Punto critico de aplicacion Criterio institucional
Aplicabilidad La ejecucion se limita estrictamente a la condicion indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

habilitacion legal que corresponda.

Responsabilidad El QUeno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > .
continlen vigentes.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Condicién de bachiller; modalidad permitida; originalidad; actas; jurado competente; habilitacién institucional.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Solicitud; expediente; informe de similitud; actas; resolucion/acto de otorgamiento.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento ~ z .
Y duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad de Investigacion
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.15 PA15 - Aprobacion institucional del otorgamiento de grado o titulo

Tipo / estado Servicio externo - etapa interna / Condicionado a habilitacion aplicable como EESP

Proceso relacionado PMO01.06 Investigacion e innovacion en FID

Responsable del procedimiento Direccion General

Alcance Expedientes completos de grado de bachiller o titulo profesional con opinién técnica favorable.

» Expediente completo
Recursos / requisitos « Informe técnico de Unidad de Investigacion/instancia competente
« Actas y verificaciones

Resultado del procedimiento Resolucion Directoral Institucional que aprueba el otorgamiento de grado o titulo.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.9.
I 7 S Y T

Recibe expediente completo con opinion favorable. Direccion General Direccion General

2 Verifica integridad formal y correspondencia con requisitos normativos. Secretaria Académica Secretarfa Académica

3 Solicita subsanacion interna si existe defecto formal subsanable. Secretaria Académica Secretaria Académica

4 Emite resolucién institucional de aprobacion del otorgamiento. Direccion General Direccion General

5 Registra el acto y deriva a expedicion de diploma/registro. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Lo La ejecucion se limita estrictamente a la condicién indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

Aplicabilidad o
habilitacion legal que corresponda.

Responsabilidad El QUeno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo s .
continlen vigentes.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Checklist normativo; expediente integro; separacion entre evaluacion académica y aprobacion formal.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Expediente; checklist; RD; cargo de derivacion.
Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento . p .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Direccion General
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.16 PA16 - Expedicion de diploma de grado de bachiller o titulo profesional

Tipo / estado Servicio externo / Condicionado a habilitacion aplicable como EESP

Proceso relacionado PMO01.02 Formacion académica

Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Alcance Personas con otorgamiento de grado/titulo aprobado y habilitado para expedicion.
* Resolucion de otorgamiento

* Datos oficiales del beneficiario
» Formato y medidas de seguridad vigentes

Recursos / requisitos

Resultado del procedimiento Diploma expedido, registrado y entregado con evidencia.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.10.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Recibe resolucion de otorgamiento y datos validados.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

2 Genera diploma conforme a caracteristicas técnicas y formato vigente. Secretaria Académica Secretaria Académica
3 Verifica nombres, programa, grado/titulo, numeracion y seguridad. Secretaria Académica Secretaria Académica
4 Gestiona firmas de autoridades competentes. Direccion General Direccion General

5 Registra expedicion y conserva evidencia digital/documental. Secretaria Académica Secretaria Académica
6 Entrega diploma al titular o representante autorizado. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

S La ejecucion se limita estrictamente a la condicién indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

Aplicabilidad e
habilitacion legal que corresponda.

- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad flujograma

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > -
continGen vigentes.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Doble verificacion de datos; numeracion; firmas; evidencia de entrega; resguardo de formatos.

Atencion al usuario

Evidencias y registros RD; diploma; registro de expedicion; cargo de entrega.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento o P .
Y duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccién General

4.4.17 PA17 - Rectificacion de nombres o apellidos en documentos académicos, grados o titulos

Tipo / estado Servicio externo / Operativo segun documento y condicion institucional
Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Alcance Usuarios que acreditan error o modificacion legal de nombres/apellidos en registros y documentos
académicos.

* Solicitud

Recursos / requisitos * Documento de identidad y sustento legal

* Documento o registro a rectificar

Documento/registro rectificado y acto institucional correspondiente; gestién externa si el registro se

Resultado del procedimiento encuentra en SUNEDU.

Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.11.
- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Presenta solicitud y sustento de rectificacion. Usuario Solicitante

2 Registra y verifica identidad/documentos. Secretaria Académica Secretaria Académica

3 Determina si la rectificacion corresponde a registro interno o requiere gestion Secretaria Académica Secretaria Académica
ante entidad externa.

4 Elabora acto de rectificacion o expediente para la entidad correspondiente. Secretaria Académica Secretaria Académica

5 Aprueba la rectificacion institucional cuando corresponda. Direccion General Direccion General

6 Actualiza registros, expide documento corregido y comunica al usuario. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MP1 conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad .
normativos.

El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad :
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > -
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

No cobrar por errores imputables a la institucién cuando la norma asi lo dispone; trazabilidad del dato anterior
y corregido.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Solicitud; sustento; RD/acto; registro rectificado; constancia de tramite externo.
Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento o P .
Y duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacién del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.18 PA18 - Registro de grado de bachiller y titulo profesional en el RNGYT

Tipo / estado Servicio interno / Condicionado a habilitacion aplicable como EESP

Proceso relacionado PM01.02 Formacion académica

Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Alcance Grados y titulos otorgados por la institucion cuando se encuentre habilitada para su registro.
* Resolucion de otorgamiento

* Diploma y datos verificados
* Expediente conforme a reglas de SUNEDU/RNGYT

Recursos / requisitos

Resultado del procedimiento Grado o titulo inscrito en el Registro Nacional de Grados y Titulos.

Base normativa especifica

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.2; normativa SUNEDU vigente.

Consolida expedientes de grados/titulos aprobados.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

2 Valida datos, firmas y documentos exigidos para registro. Secretaria Académica Secretaria Académica
3 Gestiona el registro ante SUNEDU/RNGYT por el canal establecido. g;;?gf;ﬁg iigcejg%i/ca Secretaria Académica
4 Atiende observaciones de registro cuando existan. Secretaria Académica Secretaria Académica
5 Verifica inscripcion y actualiza el registro institucional. Secretaria Académica Secretaria Académica
6 Comunica la inscripcion al titular y archiva evidencia. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

S La ejecucion se limita estrictamente a la condicién indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

Aplicabilidad A
habilitacion legal que corresponda.

El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad B
flujograma.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

ntrol normativ > -
S el oY continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Autoridades registradas; datos consistentes; control de observaciones; evidencia de inscripcion.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Expediente; constancia/resultado RNGYT; registro institucional.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento ~ z .
Y duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.19 PA19 - Anulacién/correccion de inscripcion y duplicado de diploma

Tipo / estado Servicio interno/externo / Condicionado segun tipo de diploma
Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica

Registros de diplomas ya inscritos que requieren duplicado, correccion o anulacién conforme a la

Alcance ; ;
normativa aplicable.

« Solicitud cuando corresponda
Recursos / requisitos * Sustento del supuesto
* Registro previo y documentacion del diploma

Resultado del procedimiento Registro corregido/anulado o duplicado gestionado y expedido cuando corresponda.
Base normativa especifica RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.3 y normativa SUNEDU vigente.
I ™™ S [P

Identifica el supuesto: duplicado, correccion o nulidad. Secretaria Académica Secretaria Académica

2 Conforma expediente con sustento y registro previo. Secretaria Académica Secretaria Académica

3 Verifica procedencia y competencia institucional. Direccion General Direccion General

4 (I;E(;\:ri(tai:(l):é:;? institucional requerido para duplicado/nulidad cuando Direccién General Direccién General

5 Gestiona anulacién/correccion ante SUNEDU o entidad competente. Secretaria Académica Secretaria Académica

6 Expide duplicado o actualiza registro y comunica al interesado. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

La ejecucion se limita estrictamente a la condicién indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

Aplicabilidad habilitacion legal que corresponda.
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Punto critico de aplicacion Criterio institucional

- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad h
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo > -
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Sustento legal; no doble registro; trazabilidad entre inscripcién primigenia y nueva.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Solicitud; RD; constancia de gestion; registro actualizado; duplicado.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento . < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccién General

4.4.20 PA20 - Gestion del repositorio institucional

Tipo / estado Servicio interno / Operativo/implementacion progresiva

Proceso relacionado PMO01.06 Investigacion e innovacion en FID

Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad de Investigacion

Alcance Produccién académica institucional, trabajos de investigacion, proyectos de innovacion y, cuando

corresponda, trabajos conducentes a grado/titulo.

* Documentos académicos digitales
» Metadatos

* Autorizaciones de publicacion

* Reporte de originalidad

Recursos / requisitos

Documentos y metadatos preservados y disponibles en repositorio institucional 0 mecanismo transitorio

Resultado del procedimiento -
autorizado.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.4; disposiciones CONCYTEC/ALICIA y RENATI
aplicables.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Jefatura de Unidad de

Base normativa especifica

Recibe documento, metadatos y autorizacion de difusion. Unidad de Investigacion

Investigacion

2 Verifica integridad, formato, derechos y originalidad. Unidad de Investigacion JEfat“fa de. ’Unldad i
Investigacion

3 Asigna metadatos y estructura de coleccion. Unidad de Investigacion Jem“fa de. ’Unldad de
Investigacion

4 Publica en repositorio institucional o remite al mecanismo transitorio aplicable. | Unidad de Investigacion Jefat”fa de: ]Jnldad de
Investigacion

5 Verifica accesibilidad, preservacion y enlaces. Unidad de Investigacién Jefatura de Unidad de

Investigacion
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Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Jefatura de Unidad de
Investigacion

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos
normativos.

6 Registra la publicacién y comunica al autor/instancia correspondiente. Unidad de Investigacion

Aplicabilidad

Responsabilidad El QUeno del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el
flujograma.
Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencidn se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

ntrol normativ > -
S el oY continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Controles clave Control de derechos; proteccion de datos; originalidad; metadatos; respaldo y preservacion.

Atencion al usuario

Evidencias y registros Autorizacion; archivo; metadatos; URL/registro; reporte de originalidad.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento o < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad de Investigacion
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.21 PA21 - Planificacién y aprobacion de silabos

Tipo / estado Procedimiento académico institucional / Operativo

Proceso relacionado PM01.02 Formacién académica

Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica

Alcance Cursos, moédulos y experiencias formativas de los seis programas de estudios vigentes.
* PCI
* DCBN/plan de estudios

Recursos / requisitos . o
a * Calendario y carga académica

* Caracterizacion estudiantil
Resultado del procedimiento Silabos revisados, aprobados, socializados y archivados antes del desarrollo de la experiencia formativa.

Base normativa especifica PCI 2026-2031; RM N.° 130-2025-MINEDU; normativa curricular vigente.

Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

1 Asigna carga académica y comunica orientaciones de planificacion. Unidad Académica Jefatura de Unidad

Académica
2 Elabora silabo articulado al PCI, Perfil de Egreso, estandares y contexto. Docencia Docente formador
3 Revisa coherencia curricular y formula observaciones. Coordinacién Académica Comision designada
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- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Levanta observaciones y remite version final. Docencia Docente formador

5 Aprueba el silabo y dispone su socializacion. Unidad Académica Jefatu,ra _de Unidad
Académica

6 Socializa a estudiantes y archiva la versién aprobada. DOCSI:]CI?I/ SR Docente formador

Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

- El procedimiento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos

Aplicabilidad .
normativos.

El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad B
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencién se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo s -
continden vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Version controlada; aprobacion previa; competencias y criterios de evaluacion consistentes; evidencia de
socializacion.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Silabo; ficha de revision; aprobacion; cargo/registro de socializacion.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccién con seguimiento o p .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.22 PA22 - Gestion de la practica preprofesional

Tipo / estado Procedimiento académico institucional / Operativo

Proceso relacionado PMO01.03 Préctica preprofesional

Responsable del procedimiento Jefatura de Unidad Académica

Alcance Estudiantes matriculados en mddulos/cursos de practica preprofesional segln plan de estudios.

* Plan de practica
» Convenios/alianzas
Recursos / requisitos * Relacion de estudiantes
* Centros y plazas
« Instrumentos de acompafiamiento y evaluacion

Resultado del procedimiento Préactica asignada, acompafiada, evaluada y sistematizada con evidencias de aprendizaje.

Base normativa especifica PCI1 2026-2031; RM N.° 130-2025-MINEDU; MSE aprobado por RM N.° 570-2018-MINEDU.
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- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Jefatura de Unidad

Actualiza necesidades y disponibilidad de centros/plazas de practica. Unidad Académica
Académica
2 Gestiona convenios o0 acuerdos con instituciones receptoras. Direccion General Direccion General
3 Asigna estudiantes a centros y comunica responsabilidades. Unidad Académica Jefatu,ra d e Unidad
Académica
4 Realiza induccion y acuerda cronograma de acompafiamiento. Docencia Docente formador
5 Ejecuta, acompafia y retroalimenta la practica conforme al médulo. Docencia Docente formador
6 EvalUa desempefios y consolida evidencias. Docencia Docente formador
7 Sistematiza resultados y propone mejoras para el siguiente periodo. Unidad Académica Jefatura de Unidad

Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

Aplicabilidad El proc_edlmlento se ejecuta durante la vigencia del MPI conforme a su estado operativo y a los requisitos
normativos.

- El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad flujograma

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo = .
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Convenios vigentes; asignacion oportuna; instrumentos comunes; evidencia de acompafiamiento y
retroalimentacion.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Plan; convenios; asignaciones; fichas de visita; rdbricas; informe de préctica.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccion con seguimiento ~ < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Jefatura de Unidad Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General

4.4.23 PA23 - Titulacién de egresados de carreras profesionales - régimen transitorio

Procedimiento académico transitorio / Aplicable solo a egresados de planes/carreras profesionales

Tipo / estado - - :
sujetos al régimen anterior

Proceso relacionado PM01.02 Formacion académica
Responsable del procedimiento Secretaria Académica
Alcance Egresados de carreras profesionales del IESPP Huaraz que culminaron planes de estudios sujetos al

régimen anterior y solicitan titulo de profesor, conforme a la normativa transitoria aplicable.
* Solicitud

Recursos / requisitos * Certificados y requisitos del régimen transitorio
* Trabajo/proyecto y sustentacion cuando corresponda
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Resultado del procedimiento Titulo de profesor o actuacion administrativa correspondiente conforme al régimen aplicable.

RM N.° 244-2025-MINEDU, disposicion complementaria 7.2; Resolucidén Directoral N.° 0592-2010-
ED y normas aplicables.

- Actividad / operacion Unidad de organizacion Responsable

Identifica que el solicitante corresponde a régimen transitorio de carrera

Base normativa especifica

profesional. Secretaria Académica Secretaria Académica
2 Verifica requisitos del régimen normativo aplicable. Secretaria Académica Secretaria Académica
3 Gestiona trabajo, evaluacion o sustentacion si corresponde al plan/régimen. Unidad Académica JAegggérlf]:i(l(;Unidad
4 Consolida expediente y actas. Secretaria Académica Secretaria Académica
5 Emite el acto y titulo conforme a la competencia vigente. Direccion General Direccion General
6 Registra, entrega y archiva el expediente. Secretaria Académica Secretaria Académica

Punto critico de aplicacion Criterio institucional

L La ejecucion se limita estrictamente a la condicién indicada en la ficha; su documentacion no sustituye la

Aplicabilidad A
habilitacion legal que corresponda.

El duefio del procedimiento verifica que la unidad y el cargo de cada actividad coincidan con la ficha, el Rl y el

Responsabilidad ;
flujograma.

Trazabilidad Cada hito debe dejar evidencia suficiente para reconstruir la secuencia desde el inicio hasta el resultado final.

Antes de cada campafia, periodo o evento de atencion se verifica que requisitos, plazos, formatos y canales

Control normativo e .
continten vigentes.

Las observaciones y resultados se comunican de forma comprensible y verificable, evitando exigencias distintas
a las formalmente establecidas.

Separacion expresa entre régimen transitorio y procedimientos de bachiller/licenciado; aplicacion de norma
especifica vigente.

Atencion al usuario

Controles clave

Evidencias y registros Solicitud; expediente; actas; resolucion; titulo; registro de entrega.

Los registros alimentan la matriz trimestral o por evento del capitulo 7; las incidencias reiteradas se escalan al

Interaccion con seguimiento - < .
9 duefio del proceso y al Area de Calidad.

Elaborado por Secretaria Académica
Revisado por Coordinacion del Area de Calidad
Aprobado por Direccion General
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO POR CADA PROCEDIMIENTO ACADEMICO

Los diagramas se generan a partir de la misma secuencia de actividades contenida en las fichas del capitulo 4. Cada carril corresponde al responsable que ejecuta la actividad. La
numeracioén de pasos y el orden son equivalentes a la ficha; por ello, cualquier modificacion aprobada debe efectuarse simultdneamente en ambos soportes. Los flujogramas PA13-
PA19 tienen caracter preparatorio y su ejecucion queda condicionada a la habilitacion juridica y registral que corresponda; su inclusién no constituye autorizacion para prestar
dichos servicios mientras la institucién mantenga la condicién de IESP.

5.1 PAO1 - Matricula

PAO1 - Matricula

Ingresante/Estudiante Secretaria Académica Direccion General

INICIO

1. Presenta o confirma la matricula dentro del cronograma
institucional.

¥

[ 2. Recepciona y registra la solicitud o actuacién correspondiente. ]

3. Verifica requisitos, condicién
académica, créditos previos y
situacion del estudiante:

4. Registra la matricula en el sistema institucional/SIA y genera
constancia o ficha.

!

5. Consolida la némina de matricula para aprobacién institucional.

¥

[ 6. Aprueba la némina mediante el acto que corresponda y dispone

su registro/archivo.

¥

[ 7. Comunica al estudiante la confirmacién de su matricula y ]

conserva evidencia.

|
FIN
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5.2 PAO2 - Reserva de matricula

PAO2 - Reserva de matricula

Ingresante/Estudiante al Usuario/Mesa de Partes Secretaria Académica Direccion General

INICIO

1. Presenta solicitud de reserva dentro del plazo
normativo.

¥

2. Recepciona, registra y deriva el expediente.

. Verifica condicién de!
solicitante y requisitos

4. Elabora proyecto de resolucion y registra la
actuacion académica.

¥

5. Emite la resolucién institucional
correspondiente.

¥

6. Registra la reserva en el sistema académico
antes del inicio del periodo y comunica el
resultado.

|
FIN
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5.3 PAO3 - Licencia de estudios

PAO3 - Licencia de estudios

Estudiante Atencion al Usuario/Mesa de Partes  Unidad de Bienestar y Empleabilidad Secretaria Académica i General

INICIO

1. Presenta solicitud y sustento de
licencia.

¥

2. Recepciona, registra y deriva el
expediente.

¥

Verifica la causa y emite informe
cuando corresponda.

w

¥

4. Verifica condicion académica y
consistencia del expediente.

!

5. Elabora proyecto de resolucion.

L 4

6. Emite resolucién de licencia.

¥

7. Registra la licencia en el sistema y
comunica al estudiante.

|
FIN
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5.4 PAO4 - Reincorporacion

PA0O4 - Reincorporacion

Estudiante Atencion al Usuario/Mesa de Partes Secretaria Académica Jefatura de Unidad Académica Direccion General

INICIO

1. Presenta solicitud de
reincorporacién dentro del plazo
normativo.

¥

2. Registra y deriva el expediente.

reserva/licencia;
plaz

¥

4. Determina, con Unidad Académica,
el ciclofubicacién curricular cuando
corresponda.

2

5. Elabora proyecto de resolucién y
actualiza el expediente.

L 4

6. Emite resolucion de
reincorporacién.

2

7. Registra la reincorporacion en el
sistema antes de la matricula y
comunica al estudiante.

|
FIN
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5.5 PAOS - Traslado interno o externo

PAO5 - Traslado interno o externo

Estudiante Atenciéon al Usuario/Mesa de Partes Secretaria Académica Jefatura de Unidad Académica Comision designada Direccion General

INICIO

1. Presenta solicitud de
traslado e identifica
programa/modalidad de
origen y destino.

¥

2. Registra el expediente y
deriva a Secretaria
Académica.

¥

3. Verifica condicién de
estudios, vacante y
documentacién de origen.

L 4

4. Conforma o activa la
comision responsable de
evaluacién del traslado.

I 5-Exvalia

6. Emite informe técnico con
opinion sobre procedencia.

¥

7. Elabora proyecto de
resoluciéon segun informe.

¥

8. Aprueba o deniega
mediante resolucion
institucional.

¥

9. Registra, comunica y
archiva; actualiza situacién
académica cuando procede.

|
FIN
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5.6 PAO6 - Convalidacion

PAO0G6 - Convalidacion

Estudiante Atencién al Usuario/Mesa de Partes Secretaria Academica Jefatura de Unidad Académica Comision designada Direccion General

INICIO

1. Presenta solicitud y
documentos de sustento.

¥

2. Registra y deriva el
expediente.

¥

3. Verifica integridad
documental ¥ condicién de
procedencia.

¥

4. Conforma o activa la
comisién responsable.

¥

6. Elabora proyecto de
resolucién con detalle de

reconocimientos.
7. Aprueba o deniega la
convalidacién.

8. Registra los resultados en
el sistema académico y
comunica al estudiante.

|
FIN
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5.7 PAO7 - Registro de asistencia en actividades académicas

PAO7 - Registro de asistencia en actividades académicas

Jefatura de Unidad Académica Docente formador
INICIO
1. Dispone programacién y mecanismo institucional de registro de asistencia. ]
[ 2. Registra asistencia por actividad académica y conserva evidencia. ]
[ 3. Consolida la asistencia en el sistema o registro institucional. ]

4 Tdentifica casos que alcanzan el umbral de riesga
previsto por la norma.

[ 5. Comunica alerta al estudiante y articula orientacion o licencia cuando corresponda. ]
[ 6. Cierra el periodo y conserva el registro para analisis académico. ]
|
FIN
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5.8 PAOS - Registro de calificaciones

PAO8 - Registro de calificaciones

Docente formador Jefatura de Unidad Académica Secretaria Académica

INICIO

s ™

1. Aplica evaluacién formativa conforme a criterios, instrumentos y
planificacién.

!

2. Retroalimenta y comunica oportunamente resultados a los
estudiantes.

!

3. Registra calificaciones en el sistema institucional dentro del
plazo.

- Revisa consistencia y cierre de
registros.

5. Gestiona rectificaciones sustentadas cuando corresponda.

¥

6. Consolida resultados de periodo y habilita reportes académicos.

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | P4gina 66



IESPP Huaraz | Manual de Procesos Institucionales 2026-2031
5.9 PA09 - Subsanacién

PAQ9 - Subsanacion

Estudiante Secretaria Académica Jefatura de Unidad Académica Docente formador

INICIO

1. Identifica la necesidad o presenta solicitud de
subsanacion segun corresponda.

—Verifica procede: a
créditos, periodo v

v

3. Programa la subsanacién y designa
responsable académico.

¥

4. Desarrolla las actividades v evaluacion de
subsanacién.

|

5. Registra la calificacién obtenida y sustento
correspondiente.

¥

6. Valida y actualiza el registro académico.

|

7. Comunica el resultado y conserva evidencias.
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5.10 PA10 - Emisién de constancias y certificados

PA10 - Emision de constancias y certificados

Estudiante/Egresado n al Usuario/Mesa de Partes Secretaria Académica
INICIO
[ 1. Presenta solicitud del documento requerido. ]
[
¥
[ 2. Registra y deriva la solicitud. ]

. Verifica informacién oficial en
registros institucionales.

4. Elabora el documento con datos consistentes y control de
formato.

!

5. Suscribe el documento segun competencia.

!

6. Registra emision y entrega al solicitante por canal autorizado.
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5.11 PA11 - Retiro

PA11 - Retiro

Estudiante Secretaria Académica Jefatura de Unidad Académica Direccion General

INICIO

1. Se configura la causal o el estudiante
presenta decisién de retiro.

. Verifica la causal y los
registros asociados.

¥

3. Solicita/recaba informacién complementaria
cuando corresponde.

¥

4. Elabora acto institucional de retiro segun el
supuesto aplicable.

¥

5. Aprueba y dispone el registro del retiro.

¥

6. Actualiza el sistema académico ¥ comunica al
estudiante.

|
FIN
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5.12 PA12 - Admision

PA12 - Admision

Direccion General Comisién designada Secretaria Académica

INICIO

1. Determina vacantes y condiciones de convocatoria conforme a
autorizacion vigente.

!

2. Aprueba planificacién, bases, cronograma y responsables de

admisién.
3. Difunde convocatoria e inscribe postulantes por modalidad.
4. Aplica evaluacién y controles de seguridad definidos.
. Procesa y valida resultados co!
actas y trazabilidad.
6. Aprueba/publica resultados y gestiona el registro de
ingresantes.

¥

7. Remite reportes a las instancias competentes y archiva
expediente del proceso.

|
FIN
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5.13 PA13 - Otorgamiento del grado de bachiller en educacion

PA13 - Otorgamiento del grado de bachiller en educacion

Egresado Secretaria Académica Jefatura de Unidad Académica Jefatura de Unidad de Investigacién Direccion General

INICIO

1. Presenta solicitud y expediente de
grado.

¥

[ 2. Registra expediente y verifica ]

integridad documental.

¥

[ 3. Verifica cumplimiento académico y]

requisitos normativos.

to v

5. Consolida expediente y emite
opinién técnica.

L 4

[6. Aprueba el otorgamiento mediante

el procedimiento institucional
correspondiente.

7. Deriva a expedicién y registro
cuando la habilitacion institucional lo
permita.

T
FIN
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5.14 PA14 - Otorgamiento del titulo profesional de licenciado en educacion

PA14 - Otorgamiento del titulo profesional de licenciado en educacion

Bachiller

Secretaria Académica

Jefatura de Unidad de Investigacion

Comision designada

Direccion General

INICIO

|

1. Presenta solicitud y modalidad de
titulacion con expediente.

|

¥

|

2. Verifica condicién de bachiller y

requisitos.

|

revision del trabajo conforme a la

3. Gestiona aprobaci6n, asesoria y
modalidad.

L a
iginalidad,
lectores/jurado y
diciones

¥

5. Realiza y registra la

sustentacion/evaluacion.

6. Consolida acta y expediente
favorable.

L4
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|

7. Aprueba el otorgamiento y deriva a
expedicién/registro cuando
corresponda.

T
FIN
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5.15 PA15 - Aprobacidn institucional del otorgamiento de grado o titulo

PA15 - Aprobacion institucional del otorgamiento de grado o titulo

Direccion General Secretaria Académica
INICIO

[ 1. Recibe expediente completo con opinién favorable. J
[
requisitos normativos.
[ 3. Solicita subsanacion interna si existe defecto formal subsanable. ]
]
4. Emite resolucion ]'nstituciuna.l:e aprobacion del otorgamiento. ]
[
[ 5. Registra el acto y deriva a B*xpedicién de diploma/registro. ]

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | Pagina 73



IESPP Huaraz | Manual de Procesos Institucionales 2026-2031
5.16 PA16 - Expedicion de diploma de grado de bachiller o titulo profesional

PA16 - Expedicion de diploma de grado de bachiller o titulo profesional

Secretaria Académica Direccion General

INICIO

[ 1. Recibe resolucién de otorgamiento y datos validados. ]

|

[ 2. Genera diploma conforme a caracteristicas técnicas v formato vigente. ]

[ 4. Gestiona firmas de autoridades competentes.
[ 5. Registra expedicion y conserva evidencia digital/documental. ]
[ 6. Entrega diploma al titular o representante autorizado. ]
|
FIN

IESPP Huaraz - MPI 2026-2031 | Pagina 74



IESPP Huaraz | Manual de Procesos Institucionales 2026-2031
5.17 PA17 - Rectificacion de nombres o apellidos en documentos académicos, grados o titulos

PA17 - Rectificacion de nombres o apellidos en documentos académicos, grados o titulos

Solicitante Secretaria Académica Direccion General
INICIO
[ 1. Presenta solicitud y sustento de rectificacion. ]
[
¥
[ 2. Registra vy verifica identidad/documentos. ]

3. Determina si la rectificacion
corresponde a registro interno o
equiere gestion ante entidad
externa

4. Elabora acto de rectificacion o expediente para la entidad
correspondiente.

¥

[ 5. Aprueba la rectificacion institucional cuando corresponda.

¥

[ 6. Actualiza registros, expide documento corregido y comunica al ]

usuario.

|
FIN
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5.18 PA18 - Registro de grado de bachiller y titulo profesional en el RNGYT

PA18 - Registro de grado de bachiller y titulo profesional en el RNGYT

Secretaria Académica
INICIO

[ 1. Consclida expedientes de grados/titulos aprobados. ]

2. Valida datos, firmas y documentos exigidos para registro.

3. Gestiona el registro ante SUNEDU/RNGYT por el canal establecido.

|

4. Atiende observaciones de registro cuando existan.

|

5. Verifica inscripeion y actualiza el registro institucional.

!

6. Comunica la inscripcién al titular y archiva evidencia.
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5.19 PA19 - Anulacién/correccion de inscripcion y duplicado de diploma

PA19 - Anulacion/correccion de inscripcion y duplicado de diploma

Secretaria Académica Direccion General

INICIO

[ 1. Identifica el supuesto: duplicado, correccién o nulidad. ]

|

[ 2. Conforma expediente con sustento y registro previo. ]

3. Verifica procedencia y competencia institucional.

[ 4. Emite el acto institucional requerido para duplicado/nulidad cuando corresponda. ]

¥

[ 5. Gestiona anulacidn/correcciéon ante SUNEDU o entidad competente. ]

l

[ 6. Expide duplicado o actualiza registro y comunica al interesado. ]
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5.20 PA20 - Gestidon del repositorio institucional

PA20 - Gestion del repositorio institucional

Jefatura de Unidad de Investigacion

INICIO

[ 1. Recibe documento, metadatos y autorizacién de difusién. ]

2. Verifica integridad, formato, derechos y originalidad.

3. Asigna metadatos y estructura de coleccion.

|

4. Publica en repositorio institucional o remite al mecanismo transitorio aplicable.

|

5. Verifica accesibilidad, preservacion y enlaces.

!

6. Registra la publicacién ¥ comunica al autor/instancia correspondiente.
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5.21 PA21 - Planificacion y aprobacion de silabos

PA21 - Planificacion y aprobacion de silabos

Jefatura de Unidad Académica Docente formador Comision designada
INICIO
1. Asigna carga académica y comunica orientaciones de
planificacién.
2. Elabora silabo articulado al PCI, Perfil de Egreso, estandares y
contexto.
. Revisa coherencia curricular

formula observaciones.

[ 4. Levanta observaciones y remite version final. ]

5. Aprueba el silabo y dispone su socializacion. ]
[ 6. Socializa a estudiantes y archiva la versidén aprobada. ]
|
FIN
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5.22 PA22 - Gestion de la practica preprofesional

PA22 - Gestion de la practica preprofesional

Jefatura de Unidad Académica Direccion General Docente formador

INICIO

1. Actualiza necesidades y disponibilidad de centros/plazas de
practica.

¥

2. Gestiona convenios o acuerdos con instituciones receptoras.

v

[ 3. Asigna estudiantes a centros y comunica responsabilidades. ]

¥

4. Realiza induccién y acuerda cronograma de acompafiamiento.

!

5. Ejecuta, acompaha y retroalimenta la prictica conforme al
modulo.

6. Evalia desempenos y consolida
evidencias.

2

7. Sistematiza resultados y propone mejoras para el siguiente
periodo.

T
FIN
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5.23 PA23 - Titulacion de egresados de carreras profesionales - régimen transitorio

PA23 - Titulacion de egresados de carreras profesionales - régimen transitorio

Secretaria Académica Jefatura de Unidad Académica Direccion General

INICIO

de carrera profesional.

. Verifica requisitos del régimen
normativo aplicable.

[ 1. Identifica que el solicitante corresponde a régimen transitorio ]

3. Gestiona trabajo, evaluacién o sustentacién si corresponde al
plan/régimen.
[ 4. Consolida expediente y actas. ]
[ 5. Emite el acto y titulo conforme a la competencia vigente.
[ 6. Registra, entrega y archiva el expediente. ]
|
FIN
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6. ESTRATEGIA DE CONTROL Y EVALUACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

6.1 Propdsito y alcance

El control y evaluacion verifica que los procesos cuenten con responsables efectivos, entradas suficientes,
productos generados, controles aplicados y resultados consistentes con la planificacion. La evaluacion se realiza,
como minimo, una vez al afio y se articula con la evaluacién del PEI y la formulacidn/ajuste del PAT.

6.2 Gobernanza del control de procesos

Aprueba criterios, conoce resultados, prioriza decisiones y dispone acciones o proyectos de

Direccion General .
mejora.

Conduce metodoldgicamente la evaluacion, consolida tableros, verifica consistencia y da

Coordinacion del Area de Calidad seguimiento al cierre de mejoras.

Mide y evalla su proceso, verifica entradas/productos, analiza riesgos, propone e implementa

Duefio de proceso -
mejoras.

Unidades/areas ejecutoras Generan registros, evidencias e informacion confiable y ejecutan controles definidos.

Aporta informacion de experiencia, satisfaccion y necesidades para evaluar la calidad de los

Comunidad educativa / usuarios .
productos y servicios.

6.3 Ciclo de evaluacién y mejora

1. Planificar productos, usuarios, entradas, responsables, indicadores, riesgos y controles.

2. Implementar el proceso y generar registros verificables.

3. Medir y evaluar resultados, oportunidad, riesgos, incidencias y satisfaccion.

4. Analizar causas y priorizar acciones correctivas u oportunidades de mejora.

5. Implementar mejoras, verificar efectividad y actualizar documentos cuando corresponda.

6.4 Tablero de control de procesos 2026-2031

e

Gestion de necesidades

PE01.01 .
formativas
PE0L02 Gestion de condiciones
favorables
PE01.03 Gestion del cambio
PE02.01 Planificacion
PE02.02 Monitoreo y evaluacion
PE02.03 Retroalimentacion y mejora

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Coordinacion del Area de
Calidad

Coordinacién del Area de
Calidad

Coordinacién del Area de
Calidad

Responsable - entradas -
productos - riesgo clave

Responsable - entradas -
productos - riesgo clave

Responsable - entradas -
productos - riesgo clave

Responsable - entradas -
productos - riesgo clave

Responsable - entradas -
productos - riesgo clave

Responsable - entradas -
productos - riesgo clave

Porcentaje de necesidades priorizadas
incorporadas en decisiones 0
instrumentos institucionales.

Porcentaje de condiciones criticas con
tratamiento implementado y verificado.

Porcentaje de hitos de cambio y
adecuacion ejecutados respecto del plan
aprobado.

Porcentaje de instrumentos y planes
priorizados con consistencia verificada.

Porcentaje de procesos evaluados con
evidencia completa y analisis de
resultados.

Porcentaje de compromisos de mejora
que completa el ciclo medir-analizar-
acordar-seguir-comunicar.
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Anual (con cortes
internos segun
criticidad)

Anual (con cortes
internos segun
criticidad)

Anual (con cortes
internos segun
criticidad)

Anual (con cortes
internos segun
criticidad)

Anual (con cortes
internos segan
criticidad)

Anual (con cortes
internos segun
criticidad)
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s

Responsable - entradas -

Porcentaje de etapas criticas de admision

Anual (con cortes

PM01.01 | Admision Direccion General . que cumple criterios de estandarizacion, internos segun
productos - riesgo clave . o . .
oportunidad, validacion y seguridad. criticidad)
Porcentaje de cursos 0 médulos con
Az Aefl Jefatura de Unidad Responsable - entradas - evidencia de articulacion teoria-practica- _Anual (o3 c}ortes
PMO01.02 | Formacion académica - q 5 Py Iy 5 internos segun
Académica productos - riesgo clave investigacion, evaluacion formativa y criticidad)
acompafiamiento.
o ) Jefatura de Unidad Responsable - entradas - Porcentaj_e de estudiantes en préctica con _Anual (con c}ortes
PMO01.03 | Practica preprofesional Académica roductos - riesqo clave centro asignado oportunamente y internos segun
p g acompafiamiento documentado. criticidad)
o Jefatura de Unidad de Responsable - entradas - Porcentaje de acuerdos p_art_lmpatlvos con _Anual (con c}ortes
PMO01.04 | Participacion institucional Bienestar v Empleabilidad e Msamgar s responsable, plazo, seguimiento y internos segun
y Emp p g comunicacion de cierre. criticidad)
Jefatura de Unidad de Responsable - entradas - Porcgntaje de estudiantes c_on_atencmn _Anual (con c}ortes
PMO01.05 | Desarrollo personal Bienestar v Empleabilidad roductos - riesqo clave tutorial programada y seguimiento internos segun
y Emp p g registrado. criticidad)
NUmero de productos estudiantiles de
PR L . . L M Anual (con cortes
Investigacion e innovacion en Jefatura de Unidad de Responsable - entradas - investigacion/innovacion evaluados y 3 o
PMO01.06 PN ’ B ; P internos segun
FID Investigacion productos - riesgo clave difundidos conforme a criterios .
S criticidad)
institucionales.
- Jefatura de Unidad de Responsable - entradas - Po_rcgntaje de eg_resados C.if" cohortes _Anual (con cprtes
PMO01.07 | Seguimiento de egresados . . . priorizadas con informacidn de contacto e | internos segin
Bienestar y Empleabilidad | productos - riesgo clave : - h ~ L
insercion actualizada en el afio. criticidad)
Fortalecimiento de Jefatura de Unidad Responsable - entradas - Por_cent_a}je i partlc_lpantes que evidencia _Anual (o3 clortes
PMO02.01 b P 7 aplicacion de la mejora acordada en su internos segun
competencias Académica productos - riesgo clave = L
desempefio. criticidad)
TP L . NUmero de productos de investigacion o Anual (con cortes
PM02.02 Investigacion e innovacion en Jefatura de_ }Jnldad de Responsable_- entradas - innovacion docente difundidos o internos segdn
el desarrollo profesional Investigacion productos - riesgo clave - Lo .
utilizados institucionalmente. criticidad)
Porcentaje de casos atendidos/derivados Anual (con cortes
Promocién del bienestar y Jefatura de Unidad de Responsable - entradas - dentro del plazo y porcentaje de usuarios 3 o
PMO03.01 HR p . . L S internos segun
empleabilidad Bienestar y Empleabilidad | productos - riesgo clave priorizados que accede a servicios de criticidad)
empleabilidad.
Gestion de recursos Jefatura del Area de Responsable - entradas - Porcentaje d_e act!\{ldades pf"’.”ta”as del Anual (con cprtes
PS01 P " . - L . PAT con asignacion y seguimiento internos segun
econdmicos y financieros Administracion productos - riesgo clave - L
presupuestal trimestral. criticidad)
Gestion logistica, Jefatura del Area de Responsable - entradas - Porce_n (Elf2 a2 requerlmlgntos GIEeE Anual (o gortes
PS02 g . J L . atendidos dentro del estandar de plazo y internos segun
mantenimiento y seguridad Administracion productos - riesgo clave o L
mantenimiento. criticidad)
y Direccion General con Responsable - entradas - Porc_entaje _de puestos p_rlo_rlzados con Anual (con cprtes
PS03 Gestion de personas soporte del Area de . perfil, funciones y seguimiento de internos segun
L o productos - riesgo clave = . L
Administracion desempefio actualizados. criticidad)
Gestion de recursos Jefatura del Area de Responsable - entradas - qug:entaje de_serw_c 10s tecnoldgicos Anual (o gortes
PS04 - J L . criticos con disponibilidad y soporte internos segun
tecnolégicos Administracion productos - riesgo clave . S L
dentro del estandar institucional. criticidad)
. . ” : Porcentaje de tramites priorizados Anual (con cortes
PSO5 Atencion al usuario y gestion Jefatl_lr@ del Area de Responsable_- entradas - atendidos dentro del plazo y con internos segdn
documental Administracion productos - riesgo clave - .
trazabilidad completa. criticidad)
Responsable - entradas - Porcentaje de consultas priorizadas AL (e G0
PS06 Asesoria legal Direccion General p J P internos segan

productos - riesgo clave

atendidas dentro del plazo institucional.

criticidad)

6.5 Criterios para tratamiento de resultados

Cumplimiento esperado Mantener controles y documentar buenas practicas.

Desviacion menor Aplicar correccion inmediata, registrar responsable y verificar cierre.
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Incumplimiento recurrente

Brecha estructural o de alto riesgo

Oportunidad de simplificacion o

innovacion
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Analizar causa, definir accion correctiva y realizar seguimiento reforzado.

Formular proyecto de mejora, asignar recursos Y, si corresponde, actualizar
PAT/MPI/RI/PCI/PEI.

Evaluar viabilidad, disefiar mejora centrada en usuarios, pilotear, medir y escalar si resulta

efectiva.

6.6 Registro y comunicacién

Los resultados se registran en el tablero de control y en informes de evaluacion. La Coordinacion del Area de
Calidad consolida el balance anual y lo presenta a Direccion General. Los acuerdos de mejora deben consignar
responsable, plazo, evidencia de cierre y criterio de efectividad. Los resultados que impliquen decisiones
operativas alimentan el PAT; los cambios estructurales se reflejan en los instrumentos de gestion que
correspondan.

6.7 Matriz de riesgos y controles por proceso

La gestion de riesgos se integra al control de procesos. La matriz no sustituye el instrumento institucional
especifico de riesgos, pero identifica el riesgo operativo principal que debe observarse durante la evaluacion anual
del MPI y permite verificar si el control definido fue implementado y resulté efectivo.

Riesgo principal Control preventivo/detectivo Trant]zrpelﬁr;’:?z? ¢

PE01.01

PE01.02

PE01.03

PE02.01

PE02.02

PE02.03

PMO01.01

PMO01.02

PMO01.03

PM01.04

Gestion de necesidades
formativas

Gestion de condiciones
favorables

Gestion del cambio

Planificacion

Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacion y mejora

Admision

Formacién académica

Préctica preprofesional

Participacion institucional

Informacién fragmentada o
desactualizada.

Riesgos no tratados que afecten
continuidad del servicio.

Cambios sin gestion de impactos
0 resistencia institucional.

Metas, responsables o recursos
contradictorios entre
instrumentos.

Medicién incompleta o sin uso
para decisiones.

Acciones de mejora sin cierre ni
verificacion.

Errores de registro, filtracion de
informacion o incumplimiento de
cronograma.

Desarticulacion entre
planificacién, ensefianza y
evaluacion.

Asignacion tardia o
acompafiamiento insuficiente.

Participacion formal sin
incidencia ni seguimiento.

Calendario anual de recojo, fuentes
definidas y validacién colegiada.

Matriz de riesgos, responsables, plazos
y seguimiento periddico.

Plan de gestién del cambio,
responsables, comunicacion y
verificacion de adopcién.

Revision anual de coherencia y matriz
de articulacion.

Calendario, fichas de indicadores,
responsables y validacion de datos.

Registro tnico de mejoras con
responsable, plazo, evidencia y
evaluacién de efectividad.

Segregacion de funciones, actas,
respaldo digital, validacion de
resultados y control de accesos.

Revision de silabos, monitoreo
académico, andlisis de resultados y
retroalimentacion docente.

Cronograma, registro de plazas,
convenios vigentes y fichas de
acompafiamiento.

Actas, registro de compromisos y
comunicacion de resultados.
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Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accién
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accién
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accion



PM01.05

PM01.06

PM01.07

PM02.01

PM02.02

PM03.01

PS01

PS02

PS03

PS04

PS05

PS06

Desarrollo personal

Investigacion e innovacion
en FID

Seguimiento de egresados

Fortalecimiento de
competencias

Investigacion e innovacion
en el desarrollo profesional

Promocion del bienestar y
empleabilidad

Gestion de recursos
econdmicos y financieros

Gestion logistica,
mantenimiento y seguridad

Gestion de personas

Gestion de recursos
tecnoldgicos

Atencion al usuario y
gestion documental

Asesoria legal
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Casos de riesgo sin deteccion o
seguimiento.

Productos sin calidad, ética u
originalidad verificable.

Datos desactualizados o baja
respuesta.

Capacitacién no vinculada a
necesidades ni aplicacion.

Baja produccién o escasa
transferencia a la préctica.

Servicios dispersos o sin
evidencia de ejecucion.

Desarticulacion entre prioridades
y ejecucion presupuestal.

Demora, desabastecimiento o
pérdida patrimonial.

Roles ambiguos o funciones
incompatibles con normativa.

Caida de sistemas, pérdida de
datos 0 accesos no autorizados.

Pérdida de expedientes o
atencion fuera de plazo.

Decisiones con soporte
normativo insuficiente.

Sistema de alertas, confidencialidad,
protocolos y trazabilidad de
derivaciones.

Protocolos, asesoria, revision de
originalidad, criterios de evaluacion y
repositorio.

Campanias de actualizacion, multiples
canales y verificacion periddica.

Diagnoéstico, compromisos de
aplicacién, acompafiamiento y
verificacion.

Convocatorias, asesoria, incentivos,
repositorio y evidencias de uso.

Planes aprobados, registros, indicadores
de cobertura, protocolos y seguimiento.

Programaci6n multianual, seguimiento
trimestral y conciliacién de evidencias.

Trazabilidad de requerimientos,
inventario, mantenimiento preventivo y
controles de recepcion.

Clasificador de cargos vigente, RI,
legajos y revisién de responsabilidades
por proceso.

Backups, cuentas nominales, bitacoras,
mantenimiento y gestion de incidentes.

Registro Gnico, cargos, seguimiento
digital, tabla de plazos y archivo
controlado.

Registro de consultas, control de
vigencia normativa y revision previa de
actos criticos.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

Registro de control;
reporte/acta; indicador
del proceso.

7. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

7.1 Propésito

correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segUn criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
anélisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

Correccion inmediata;
analisis causal; accion
correctiva o proyecto de
mejora segun criticidad.

El seguimiento identifica alertas tempranas respecto de oportunidad, cumplimiento de actividades,
responsabilidades, registros y resultados de los procedimientos. Se priorizan los procedimientos de mayor

frecuencia o riesgo, sin excluir el seguimiento del conjunto de procedimientos caracterizados.
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7.2 Metodologia de seguimiento

Pregunta de gestion Criterio institucional 2026-2031

Cumplimiento de la secuencia, responsables, requisitos, registros, controles y resultado de
cada procedimiento.

Objeto del seguimiento

Matricula, asistencia, calificaciones, subsanacion, admision, traslados/convalidaciones,

e imianies [KeiEres constancias/certificados, retiro y otros definidos por criticidad o frecuencia.

Trimestral como regla de seguimiento; por evento en procedimientos de baja frecuencia;

Periodici - g . o

eriodicidad control intensificado en periodos criticos.
Responsable Duefio del proceso/procedimiento, con consolidacion metodoldgica del Area de Calidad.
Fuentes Expedientes, reportes del SIA/sistema institucional, actas, resoluciones, registros, cargos,

encuestas y reportes de incidencias.

Correcciones inmediatas, prevencion de reiteracion, simplificacion, actualizacion de flujos y

Vg e meeulizalas priorizacion de mejoras en PAT.

7.3 Matriz de seguimiento de procedimientos

Incumplimiento de secuencia/plazo,
PAO1 Matricula Secretaria Académica Trimestral Solicitud/registro falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA02 Reserva de matricula Secretaria Académica Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,
PAO3 Licencia de estudios Secretaria Académica Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,
PAO4 Reincorporacion Secretaria Académica Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Jefatura de Unidad Incumplimiento de secuencia/plazo,

PAO5 Traslado interno o externo P Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
Académica L
identificado o resultado no trazable.
. Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA06 Convalidacion LEEIIE &3 UITGER Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no

PEELET G identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,

Registro de asistencia en actividades Jefatura de Unidad Trimestral Registro de asistencia falta de registro, responsable no

PAO7

académicas Académica identificado o resultado no trazable.
Jefatura de Unidad Incumplimiento de secuencia/plazo,
PAO08 Registro de calificaciones P Trimestral Registros de evaluacion falta de registro, responsable no
Académica . e
identificado o resultado no trazable.
. Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA09 Subsanacion Jefatura de Unidad Trimestral Solicitud/programacion falta de registro, responsable no

Académica identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA10 Emisién de constancias y certificados | Secretaria Académica Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA11l Retiro Secretaria Académica Trimestral Solicitud o evidencia causal falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,

PA12 Admisién Direccion General Trimestral Bases falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.
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Otorgamiento del grado de bachiller Jefatura de Unidad de Incumplimiento de secuencia/plazo,

PA13 en educacion Investigacion Por evento Solicitud falta _clg registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.
PAL4 Otorgamiento del titulo profesional de | Jefatura de Unidad de W Solicitud ;gﬁ:n;slr'?';?:g ?zssi::g;ﬁ?lnﬂam’
licenciado en educacion Investigacion tafta o€ reg » Esp
identificado o resultado no trazable.
Anrobacién institucional del Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA15 P ] . Direccion General Por evento Expediente falta de registro, responsable no
otorgamiento de grado o titulo . e
identificado o resultado no trazable.
.y . Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA16 E:g:?;;'%ntﬁﬁI(é'plr%rfgziiiglrado i Secretaria Académica Por evento RD falta de registro, responsable no
P identificado o resultado no trazable.
Rectificacion de nombres o apellidos Incumplimiento de secuencia/plazo,
PAL7 en documentos académicos, grados o Secretaria Académica Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
titulos identificado o resultado no trazable.
Registro de grado de bachiller y titulo PO M NED 6 SR B,
PA18 gist g y Secretaria Académica Por evento Expediente falta de registro, responsable no
profesional en el RNGYT L
identificado o resultado no trazable.
Anulacién/correccion de inscripcion Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA19 - . P Y| Secretaria Académica Por evento Solicitud falta de registro, responsable no
duplicado de diploma . e
identificado o resultado no trazable.
. Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA20 Gestion del repositorio institucional Jefatura de_ U EERIES Trimestral Autorizacion falta de registro, responsable no
Investigacion e
identificado o resultado no trazable.
. Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA21 Planificacion y aprobacion de silabos Jefatura de Unidad Trimestral Silabo falta de registro, responsable no

Académica identificado o resultado no trazable.

Jefatura de Unidad Incumplimiento de secuencia/plazo,
PA22 Gestion de la préctica preprofesional el Trimestral Plan falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Incumplimiento de secuencia/plazo,
Secretaria Académica Trimestral Solicitud falta de registro, responsable no
identificado o resultado no trazable.

Titulacién de egresados de carreras

PA23 X . .
profesionales - régimen transitorio

7.4 Gestion de alertas y cambios

o Laalerta se registra con fecha, procedimiento, actividad afectada, responsable y evidencia.

e El responsable adopta una correccién inmediata cuando sea posible y comunica el cierre.

e Silaalerta revela una causa recurrente o estructural, se deriva al duefio del proceso y al Area de Calidad para
analisis y mejora.

e Todo cambio a la secuencia, responsable, requisito, registro o control de un procedimiento debe mantener
alineamiento con la norma vigente y reflejarse simultaneamente en la ficha y el flujograma.

e Cuando un cambio normativo modifique requisitos o competencias, la actualizacién del procedimiento tiene
prioridad y se comunica a los usuarios antes de su aplicacion.

7.5 Programacion del seguimiento 2026-2031

El seguimiento se ejecuta durante toda la vigencia del MPI. La programacién anual se concreta en el PAT y en el
cronograma del Area de Calidad, preservando una ldgica estable: cortes trimestrales para procedimientos de alta
frecuencia, seguimiento por evento para actuaciones de baja frecuencia y una evaluacion anual integrada antes
del cierre de la evaluacion del PEI y la formulacion del PAT del afio siguiente.

Procedimientos de admisién/matricula y
| trimestre servicios activados al inicio del afio
académico.

Requisitos, plazos, registro, vacantes, trazabilidad

L Reporte de seguimiento I.
y atencion.
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Asistencia, calificaciones, subsanacion,
11 trimestre préctica, constancias/certificados y
atencion al usuario.

Cumplimiento de secuencia, registros, alertas

- L ] Reporte de seguimiento II.
académicas y experiencia de usuario.

Matricula del segundo periodo,

. traslados/convalidaciones cuando se Oportunidad, consistencia de expedientes, .
111 trimestre - P s . Reporte de seguimiento Il1.
presenten, bienestar, practica y derivaciones y registros.
repositorio.
Calificaciones, subsanacion, retiro, Cierre documental, resultados, incidencias Reporte de seguimiento IV y
IV trimestre titulacién/transitorios segiin casos y cierre | : . ' '
9 y tiempos y cambios propuestos. balance anual.

de procedimientos.

Tendencias, recurrencia de hallazgos, efectividad | Informe anual de evaluacion

Cierre anual Todos los procedimientos caracterizados. de cambios y prioridades para PAT. del MPL.

2026 Instalar linea base de tiempos, registros, incidencias y responsables; socializar fichas y flujos.

2027 Estandarizar reportes y cerrar brechas de trazabilidad; fortalecer responsables de procedimientos.

2028 Comparar tendencias y priorizar simplificaciones/proyectos de mejora.

2029 Integrar mayor trazabilidad digital e interoperabilidad de registros donde sea viable.

2030 Optimizar procedimientos criticos con evidencia de tiempo, calidad, riesgo y experiencia de usuario.

2031 Evaluar la madurez lograda, institucionalizar mejoras efectivas y formular recomendaciones para el siguiente

MPI.

7.6 Vigencia, revisidn y actualizacion del MPI

El Manual de Procesos Institucionales tiene vigencia 2026-2031 y se revisa anualmente en el marco de la
evaluacion de procesos. Su actualizacion procede cuando se modifique la planificacion estratégica, el Modelo de
Servicio Educativo, la normativa académica, la estructura organizativa, los roles, los sistemas de informacion,
los productos o los procedimientos. La Resolucién Directoral de aprobacién debe indicar expresamente el periodo
de vigencia 2026-2031.

ANEXOS

Anexo 1. Matriz de responsabilidades por procedimiento

La matriz identifica, para cada procedimiento, el responsable principal y los cargos/unidades que intervienen en
su ejecucion. Su lectura complementa las fichas y los flujogramas y permite verificar que las responsabilidades
no sean ambiguas ni se asignen a cargos inexistentes.

Codigo Procedimiento DUEiD/ (EEgaree sl Intervinientes segiin secuencia REPIEDER AL
principal acto final

Ingresante/Estudiante; Secretaria Académica;

PAO1 Matricula Secretaria Académica R Secretaria Académica
Direccion General
Ingresante/Estudiante; Atencion al Usuario / Mesa

PA02 Reserva de matricula Secretaria Académica de Partes; Secretaria Académica; Direccion Secretaria Académica

General

Estudiante; Atencion al Usuario / Mesa de Partes;
PA03 Licencia de estudios Secretaria Académica Unidad de Bienestar y Empleabilidad; Secretaria Secretaria Académica
Académica; Direccion General

Estudiante; Atencién al Usuario / Mesa de Partes;
PA04 Reincorporacién Secretaria Académica Secretaria Académica; Jefatura de Unidad Secretaria Académica
Académica; Direccion General
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digo Procedimiento Duefio / responsable Intervinientes segtn secuencia IREs il G G
g principal 9 acto final

PA05 Traslado interno o externo Jefatura de Unidad Académica Académica; Comision designada; Direccion Comisién designada
General
Estudiante; Atencion al Usuario / Mesa de Partes;
P . - Secretaria Académica; Jefatura de Unidad - .
PA06 Convalidacion Jefatura de Unidad Académica Académica; Comision designada; Direccion Comisidn designada
General
PAQ7 aRcngZ:;?c‘;i asistencia en actividades Jefatura de Unidad Académica | Jefatura de Unidad Académica; Docente formador Jefatura de Unidad Académica
PA08 Registro de calificaciones Jefatura de Unidad Académica Docente,formadpr;_Jefatura delnidad/gcadenica; Jefatura de Unidad Académica
Secretaria Académica
., . o Estudiante; Secretaria Académica; Jefatura de . -
PA09 Subsanacion Jefatura de Unidad Académica Unidad Académica: Docente formador Secretaria Académica
L . e B . Estudiante/Egresado; Atencion al Usuario / Mesa . o
PA10 Emision de constancias y certificados Secretaria Académica de Partes; Secretaria Académica Secretaria Académica
. . - Estudiante; Secretaria Académica; Jefatura de . P
PA11 Retiro Secretaria Académica Unidad Académica: Direccion General Secretaria Académica
L Aoyl Direccién General; Comision designada; Secretaria . .
PA12 Admision Direccion General Académica Comision designada
. . . Egresado; Secretaria Académica; Jefatura de :
PAL3 Sdtg‘r:giinglnento del grado de bachiller en .I]relflzgsutzaadceiél:]mdad de Unidad Académica: Jefatura de Unidad de fsrlaet:t:a:‘:eiéLrJ]mdad de
9 Investigacion; Direccién General 9
PAL4 Otorgamiento del titulo profesional de Jefatura de Unidad de B?}?Q:;eé;eSlﬁflreitt?”:;(;?dég:;g éJr?fdaetzlsJirandaZa' Jefatura de Unidad de
licenciado en educacién Investigacion A 9 ’ 9 ! Investigacion
Direccion General
PA15 g\r;;rd%bgctlgﬂlgnstltu<:|onal del otorgamiento de Direccion General Direccion General; Secretaria Académica Secretaria Académica
Expedicion de diploma de grado de bachiller o q At p Ao (P B .
PA16 titulo profesional Secretaria Académica Secretaria Académica; Direccion General Secretaria Académica
Rectificacién de nombres o apellidos en . - Solicitante; Secretaria Académica; Direccion . .
PA17 documentos académicos, grados o titulos Secretaria Académica General Secretaria Académica
PA18 Reglst_r plcelgraceidelbachifleryitingo Secretaria Académica Secretaria Académica Secretaria Académica
profesional en el RNGYT
PA19 Anul_acwn/corr_ecuon de inscripcion y Secretaria Académica Secretaria Académica; Direccion General Direccion General
duplicado de diploma
- S P Ay Jefatura de Unidad de A Aoyl Jefatura de Unidad de
PA20 Gestion del repositorio institucional Investigacion Jefatura de Unidad de Investigacion Investigacion
e L . . A Jefatura de Unidad Académica; Docente formador; S .
PA21 Planificacion y aprobacion de silabos Jefatura de Unidad Académica Comision designada Comision designada
PA22 Gestion de la practica preprofesional Jefatura de Unidad Académica pefanralielinidadiacademica;iDireccionGenera Docente formador
Docente formador
PA23 Titulacion de egresados de carreras Secretaria Académica Secretaria Académica; Jefatura de Unidad Secretaria Académica
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profesionales - régimen transitorio

Anexo 2. Catalogo de registros y evidencias

Estudiante; Atencion al Usuario / Mesa de Partes;
Secretaria Académica; Jefatura de Unidad

Académica; Direccion General

El catdlogo consolida los registros minimos que permiten demostrar la ejecucion del procedimiento. La unidad
responsable conserva la evidencia conforme a las reglas institucionales de archivo, proteccién de datos y gestion
documental, sin perjuicio de los registros obligatorios en sistemas sectoriales.

Evidencias / registros minimos Custg?;ﬁg;;lntrol Uso para seguimiento

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Solicitud/registro; ficha de matricula; némina

PAOL aprobada; reporte SIA.

Matricula Secretaria Académica
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PA02

PAO03

PA04

PA05

PA06

PAO7

PA08

PA09

PA10

PA1l

PA12

PA13

PA14

PA15

PA16

PA17

PA18

PA19

PA20

PA21

PA22

IESPP Huaraz | Manual de Procesos Institucionales 2026-2031

Procedimiento

Reserva de matricula

Licencia de estudios

Reincorporacion

Traslado interno o externo

Convalidacion

Registro de asistencia en actividades
académicas

Registro de calificaciones

Subsanacion

Emision de constancias y certificados

Retiro

Admisién

Otorgamiento del grado de bachiller en
educacion

Otorgamiento del titulo profesional de
licenciado en educacion

Aprobacion institucional del otorgamiento
de grado o titulo

Expedicion de diploma de grado de
bachiller o titulo profesional

Rectificacién de nombres o apellidos en
documentos académicos, grados o titulos

Registro de grado de bachiller y titulo
profesional en el RNGYT

Anulacién/correccion de inscripcion y
duplicado de diploma

Gestion del repositorio institucional

Planificacion y aprobacion de silabos

Gestion de la practica preprofesional

Evidencias / registros minimos

Solicitud; informe/verificacion; RD; registro SIA;
notificacion.

Solicitud; informe; RD; registro SIA; notificacion.

Solicitud; verificacion de vacante; informe; RD;
registro SIA.

Solicitud; expediente académico; acta/informe de
comision; RD; registro SIA.

Solicitud; certificados/silabos; informe de comision;
RD; registro académico.

Registro de asistencia; alertas; comunicaciones;
consolidado de periodo.

Registros de evaluacion; calificaciones;
actas/consolidados; reportes del sistema.

Solicitud/programacién; instrumentos; acta o registro;
reporte SIA.

Solicitud; constancia/certificado; registro de emision y
entrega.

Solicitud o evidencia causal; informe; RD/acto;
registro SIA; notificacion.

Bases; padron; instrumentos; actas; resultados;
informe; registro de ingresantes.

Solicitud; certificado; constancias; informe de
investigacion; acto de otorgamiento.

Solicitud; expediente; informe de similitud; actas;
resolucién/acto de otorgamiento.

Expediente; checklist; RD; cargo de derivacion.

RD; diploma; registro de expedicién; cargo de entrega.

Solicitud; sustento; RD/acto; registro rectificado;
constancia de trdmite externo.

Expediente; constancia/resultado RNGYT; registro
institucional.

Solicitud; RD; constancia de gestion; registro
actualizado; duplicado.

Autorizacion; archivo; metadatos; URL/registro;
reporte de originalidad.

Silabo; ficha de revision; aprobacion; cargo/registro de
socializacion.

Plan; convenios; asignaciones; fichas de visita;
rUbricas; informe de practica.

Custodia o control
principal

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad
Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Direccion General

Jefatura de Unidad de
Investigacion

Jefatura de Unidad de
Investigacion

Direccion General

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretarfa Académica

Jefatura de Unidad de
Investigacion

Jefatura de Unidad
Académica

Jefatura de Unidad
Académica
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Uso para seguimiento

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.



PA23
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Evidencias / registros minimos Custg?;ﬁg;{gntrol Uso para seguimiento

Titulacién de egresados de carreras
profesionales - régimen transitorio

Solicitud; expediente; actas; resolucién; titulo; registro

de entrega.

Secretaria Académica

Anexo 3. Matriz de aplicabilidad normativa de procedimientos

Verificar secuencia, oportunidad,
resultado e incidencias; sustentar
el reporte del capitulo 7.

La matriz distingue procedimientos operativos, condicionados y transitorios. Esta diferenciacion impide que la
preparacion institucional para el licenciamiento se confunda con la habilitacion actual para prestar servicios que
corresponden a la condicion de EESP.

Estado de aplicabilidad Base normativa principal Regla de activacion / uso

PAO1

PA02

PAO03

PA04

PA05

PA06

PAO7

PA08

PA09

PA10

PA11l

PA12

PA13

Matricula

Reserva de matricula

Licencia de estudios

Reincorporacién

Traslado interno o externo

Convalidacion

Registro de asistencia en actividades
académicas

Registro de calificaciones

Subsanacion

Emisién de constancias y certificados

Retiro

Admision

Otorgamiento del grado de bachiller en
educacion

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo segln condicion del
programa

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Operativo

Condicionado a habilitacién
aplicable como EESP

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.1;
normativa de registro académico vigente.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.2.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.3.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.4.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.5.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.6.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.1.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.2; RM
N.° 130-2025-MINEDU; RVM N.° 123-2022-
MINEDU.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.3.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.4.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.2.5.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.1;
RVM N.° 165-2020-MINEDU y normas que la
modifiquen o sustituyan.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.7. No
genera habilitacion mientras la institucion
mantenga condicion de IESP.
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Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Solo se ejecuta cuando la
institucion cuente con la
habilitacion juridica y registral
que corresponda; hasta entonces
Se conserva como preparacion
operativa.



PA14

PA15

PA16

PA17

PA18

PA19

PA20

PA21

PA22

PA23
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Estado de aplicabilidad Base normativa principal Regla de activacion / uso

Otorgamiento del titulo profesional de
licenciado en educacion

Aprobacién institucional del
otorgamiento de grado o titulo

Expedicion de diploma de grado de
bachiller o titulo profesional

Rectificacion de nombres o apellidos en
documentos académicos, grados o titulos

Registro de grado de bachiller y titulo
profesional en el RNGYT

Anulacién/correccion de inscripcién y
duplicado de diploma

Gestion del repositorio institucional

Planificacion y aprobacion de silabos

Gestion de la practica preprofesional

Titulacion de egresados de carreras
profesionales - régimen transitorio

Condicionado a habilitacién
aplicable como EESP

Condicionado a habilitacién
aplicable como EESP

Condicionado a habilitacién
aplicable como EESP

Operativo segiin documento y
condicién institucional

Condicionado a habilitacién
aplicable como EESP

Condicionado segun tipo de
diploma

Operativo/implementacion
progresiva

Operativo

Operativo

Aplicable solo a egresados de
planes/carreras profesionales
sujetos al régimen anterior

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.8. No
genera habilitacién mientras la institucién
mantenga condicion de IESP.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.9.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.10.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.1.11.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.2;
normativa SUNEDU vigente.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.3 y
normativa SUNEDU vigente.

RM N.° 244-2025-MINEDU, numeral 5.3.4;
disposiciones CONCYTEC/ALICIA y RENATI
aplicables.

PCI 2026-2031; RM N.° 130-2025-MINEDU;
normativa curricular vigente.

PCI 2026-2031; RM N.° 130-2025-MINEDU;

MSE aprobado por RM N.° 570-2018-MINEDU.

RM N.° 244-2025-MINEDU, disposicion
complementaria 7.2; Resolucion Directoral N.°
0592-2010-ED y normas aplicables.

Solo se ejecuta cuando la
institucion cuente con la
habilitacion juridica y registral
que corresponda; hasta entonces
se conserva como preparacion
operativa.

Solo se ejecuta cuando la
institucion cuente con la
habilitacion juridica y registral
que corresponda; hasta entonces
se conserva como preparacion
operativa.

Solo se ejecuta cuando la
institucion cuente con la
habilitacion juridica y registral
que corresponda; hasta entonces
se conserva como preparacion
operativa.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronogramay competencias
vigentes.

Solo se ejecuta cuando la
institucién cuente con la
habilitacion juridica y registral
que corresponda; hasta entonces
se conserva como preparacion
operativa.

Solo se ejecuta cuando la
institucion cuente con la
habilitacion juridica y registral
que corresponda; hasta entonces
Se conserva como preparacion
operativa.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Operativo durante la vigencia del
MPI, sujeto a requisitos,
cronograma y competencias
vigentes.

Se aplica Unicamente a usuarios
comprendidos en el régimen
transitorio y bajo la norma
especifica correspondiente.

Anexo 4. Matriz de control de consistencia ficha - flujograma

Antes de aprobar o modificar un procedimiento, el responsable y el Area de Calidad aplican este control. La
verificacion busca asegurar que ficha y flujograma constituyan dos representaciones del mismo procedimiento y
gue no existan pasos, responsables o decisiones contradictorias.

Conforme
(Si/No)

Criterio de

- Pregun ntrol Evidenci I
revision egunta de contro dencia esperada

Accion si no cumple

Identidad del
procedimiento

¢El c6digo y nombre coinciden en ficha,
inventario y flujograma?

- - Corregir todos los soportes antes
Cadigo/nombre idénticos de aprobar.
¢El nlmero y orden de actividades es el
mismo?

Lista de actividades numerada y

! . Unificar la secuencia fuente.
flujo equivalente

Secuencia

¢Launidad y cargo de cada paso coinciden
con el carril del flujo y con el RI?

Reasignar o corregir denominacion

Responsables del responsable.

Ficha, flujograma, RI/Clasificador
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Crlte_rl_q £ Pregunta de control Evidencia esperada Conforme Accién si no cumple
revision (Si/No)

e, ¢Cada rombo/decision tiene responsable y Punto de decision y registro Precisar decision, criterios y
sustento? asociado evidencia.

Requisitos ¢ Los recursos/requisitos son los vigentes y Norma/TUPA/RI v ficha Retirar exigencias o actualizar con

d no se han afiadido exigencias sin sustento? y base normativa.

Resultado ¢El fin del flujo (_:orresponde al resultado Producto/acto/registro final /-\_Ilnear resultado y punto de
declarado en la ficha? cierre.

Registros ¢Las actividades criticas generan evidencia Registros/cargos/reportes/actos Deflnl( evidencia y responsable de
trazable? custodia.
g2 CEELD Bloguear o actualizar la ejecucion

Aplicabilidad operativo/condicionado/transitorio esta Matriz de aplicabilidad d ey !
vigente? segun condicion.
¢Ficha, flujo, formato e informacién Retirar versiones obsoletas

Version publicada corresponden a la misma Control de versién/fecha y

- comunicar cambio.
version?

REFERENCIAS NORMATIVAS Y TECNICAS

e  Ministerio de Educacion. Resolucion Ministerial N.° 570-2018-MINEDU. Modelo de Servicio Educativo para las Escuelas de
Educacidn Superior Pedagogica.

Ministerio de Educacion. Guia Metodoldgica para la elaboracién del Manual de Procesos Institucionales (DIFOID, 2022).

Ministerio de Educacion. Resolucion Ministerial N.° 130-2025-MINEDU. Lineamientos Académicos Generales para las EESP
publicas y privadas.

®  Ministerio de Educacion. Resolucion Ministerial N.° 244-2025-MINEDU. Disposiciones que regulan la gestion de los servicios y
procesos académicos en las EESP publicas y privadas.

e  Ministerio de Educacion. Clasificador de cargos de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica y Tecnolégica
publicos, vigente.

e  Presidencia del Consejo de Ministros - Secretaria de Gestion Pablica. Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al
2030 y normativa vigente de gestion por procesos.

Presidencia del Consejo de Ministros - Secretaria de Gestion Publica. Guia practica para la Gestion por Procesos, 2025.
IESPP Huaraz. Proyecto Educativo Institucional 2026-2031.
IESPP Huaraz. Proyecto Curricular Institucional 2026-2031.
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