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Siglas

CBC : Condiciones Basicas de Calidad.

DIFOID : Direccién de Formacién Inicial Docente
DRE : Direcciones Regionales de Educacion.
EESP : Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica
GRE : Gerencias Regionales de Educacién.

IESP : Institutos de Educacién Superior Pedagégica.
LAG : Lineamientos Académicos Generales.
MINEDU : Ministerio de Educacién.

MPA : Manual de Procesos Académicos.

MSE : Modelo de Servicio Educativo.

PAT : Plan Anual de Trabajo.

PCI : Proyecto Curricular Institucional.

PEI : Proyecto Educativo Institucional.

RI : Reglamento Institucional.

SIA : Sistema de Informacién Académica.
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Introduccion

El Proyecto Educativo Nacional al 2021 establece que el Peru busca asegurar el desarrollo
profesional docente, revalorando su papel en el marco de una carrera publica centrada en el
desempefio responsable y efectivo, asi como de una formacién continua integral'. Asimismo, el
Peru se propone asegurar una Educacién Superior de calidad que brinde aportes efectivos al

desarrollo socioecondmico y cultural del pais.?

En ese marco, se viene implementando la Reforma de la Formacion Inicial Docente, que
comprende el fortalecimiento y evaluacién de las capacidades de los docentes, la renovacion de
la gestidn institucional y la implementacidn de nuevos curriculos. Con la aprobacién de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica y de la Carrera Publica de
sus Docentes, y su Reglamento, se han establecido disposiciones que regulan la creacién,
licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagodgica publicos y privados (en adelante IESP/EESP), a fin de
que brinden una formacidn de calidad para el desarrollo integral de las personas, que responda
a las necesidades del pais, del mercado laboral y del sistema educativo y su articulacién con los

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

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

demandas de la sociedad.

Como parte de la renovacion de la gestidn institucional de los IESP/EESP, se aprobd la Norma
Técnica “Disposiciones para la Elaboracidén de los Instrumentos de Gestidn de las Escuelas de

Educacién Superior Pedagdgicas”®, la cual define los cinco instrumentos de gestién que los

! Objetivo 3 del Proyecto Educativa Nacional al 2021.
2 Objetivo 5 del Proyecto Educativo Institucional al 2021.
3 Aprobada mediante la Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU.
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IESP/EESP deben elaborar: Proyecto Educativo Institucional — PEl, Proyecto Curricular
Institucional — PCI, Plan Anual de Trabajo — PAT, Reglamento Institucional — Rl y Manual de
Procesos Académicos — MPA, y desarrolla estructuras minimas de contenido y criterios, con la
finalidad de articular la gestion institucional y pedagdgica, y asegurar las condiciones de calidad

en la prestacién del servicio educativo.

La Direccién de Formacidn Inicial Docente — DIFOID, unidad organica de la Direccién General de
Desarrollo Docente — DIGEDD del Ministerio de Educacién, brinda a las Gerencias y Direcciones
Regionales de Educacién, y a los IESP/EESP, la Guia Metodoldgica para la Formulacion del
Manual de Procesos Académicos (MPA), que contiene pautas, herramientas y ejemplos que

orientan la elaboracién del MPA.

Cabe precisar que la Guia Metodolégica para la Formulacion del Manual de Procesos
Académicos (MPA) ha sido disefiada en el marco de la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestién Publica?, los Lineamientos de Organizacion del Estado® y la Norma Técnica para la
Implementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracién Pablica®, asi
como otras normas emitidas por la Secretaria de Gestion Publica (SGP) de la Presidencia de
Consejo de Ministros. Ademds, desarrolla los principios de la norma ISO 21001:2018

“Organizaciones Educativas. Sistemas de Gestidn para Organizaciones Educativas.”

Las secciones que desarrolla la Guia Metodolégica para la Formulacidon del Manual de Procesos
Académicos (MPA) son las siguientes:

- Objetivos y Alcance de la Guia.

- Marco Legal que regula las orientaciones para la elaboracion del MPA.

- Pautas Generales para la Elaboracién del MPA.

- Etapas para la Elaboracion del MPA.

4 Aprobada mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM.

5> Aprobada mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM y modificada mediante el Decreto Supremo
N° 131-2018-PCM.

6 Aprobada mediante la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP.
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1. Objetivos y Alcance

La presente Guia Metodolégica tiene los siguientes objetivos y alcance:

Objetivo General

Orientar a los Institutos de Educacidn Superior Pedagdgica y Escuelas de Educacidn Superior
Pedagodgica (IESP/EESP), asi como a las GRE y DRE en la formulacion del Manual de Procesos

Académicos - MPA, a través de pautas, herramientas y ejemplos.

Objetivos Especificos

e Describir laimportancia y las caracteristicas mas relevantes que requiere tener el MPA
para su uso en la institucion.

e Explicar las articulaciones del MPA con los demds instrumentos de gestion: Proyecto
Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo, Proyecto Curricular Institucional y
Reglamento Institucional.

e Describir la secuencia ordenada para la formulacidn del MPA, a través de etapas y
pautas especificas, enfatizando en la participacion de la comunidad educativa.

e Explicar los pasos para disefiar los procesos del IESP/EESP, con énfasis en los procesos

académicos.

Alcance

El alcance de la presente guia comprende a los Institutos de Educacion Superior Pedagogica
y las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica a nivel nacional. Desarrolla pautas,
herramientas y ejemplos para apoyar la formulacion del Manual de Procesos Académicos -
MPA, y con ello contribuir en la implementacion de la Resolucién Viceministerial N° 082-
2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la
Elaboracién de los Instrumentos de Gestion de las Escuelas de Educaciéon Superior

Pedagdgica”.’

7 La presente Guia se actualizard, en lo que resulte necesario, cuando el Disefio Curricular Basico Nacional
y los Lineamientos Académicos Generales sean aprobados.
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2.Marco Legal

La Guia para la Formulacidn del Manual de Procesos Académicos - MPA ha sido elaborada
en el marco de la normativa del Sector Educacién, de la Modernizacidn de la Gestién Publica

y de la Organizacidn Internacional de Normalizacion — ISO (siglas en inglés).

2.1. NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

Los IESP y EESP cuentan con un marco normativo propio del Sector Educacién que establece

disposiciones para su funcionamiento institucional:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento.

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

- Ley N° 27818, Ley para la Educacién Bilinglie Intercultural.

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

- Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512.

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

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

- Resolucién Suprema N° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al
2021: La Educacién que queremos para el Peri”.®

- Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, crea el Modelo de Servicio Educativo para

las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

8 Cada IESP/EESP debe considerar como marco legal: el Proyecto Educativo Regional y los Proyectos
Educativos Locales, segun la ubicacion geografica donde brindan servicios.
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- Resolucion Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la Elaboracidon de los Instrumentos de Gestion de las

Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

2.2. NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

La Modernizaciéon de la Gestién Publica tiene un marco normativo que establece las
disposiciones para que las entidades del Estado desarrollen intervenciones que mejoren su

gestidn institucional y brinden mas y mejores servicios a los ciudadanos.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

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

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

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacién
del Estado y su modificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

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

- Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.

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

Administracién Publica.

2.3.  NORMAS INTERNACIONALES

La Organizacién Internacional de Normalizacién — ISO (siglas en inglés) emite estandares
internacionales que facilitan el desarrollo de productos y servicios seguros, fiables y de

calidad para las organizaciones. Para el sector Educacién, ha emitido la siguiente norma:

- 150 21001:2018 “Organizaciones Educativas. Sistemas de Gestidn para Organizaciones

Educativas.”
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3. Pautas Generales

3.1. ¢QUE ES EL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS - MPA?

Es el instrumento de gestidn que detalla de forma secuencial y grafica los procesos de la
IESP/EESP a partir del Mapa de Procesos. Desarrolla los procesos de nivel 1, 2 y otros niveles,
de acuerdo a la complejidad de éstos. Contiene Diagramas de Bloques de Procesos, Fichas
Técnicas de Procesos, Fichas Técnicas de Indicadores de Desempefio, Flujogramas y

Procedimientos. EIl MPA es aprobado mediante Resolucién Directoral.

3.2. ¢CUAL ES LA ESTRUCTURA MINIMA DEL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS
- MPA?

De acuerdo a la Norma Técnica que regula la elaboracién de los instrumentos de gestion de
los IESP y EESP®, la estructura minima del MPA es la siguiente:

I. Datos Generales de la Institucién (finalidad y naturaleza juridica)

Il.  Flujogramas de los procesos académicos

I1l.  Anexos.

Cada institucion afiade o modifica elementos de acuerdo con las necesidades vy

caracteristicas de su realidad.

3.3. ¢§QUE CARACTERISTICAS DEBE TENER EL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS
- MPA?

El MPA requiere contar con las siguientes caracteristicas:

> Participativo: EIl MPA debe ser elaborado de manera participativa por la comunidad
educativa de la institucion, bajo el liderazgo del Director General. Dicha participacién
debe ser evidenciada a través de actas, fotografias y otros medios.

» Claro: El MPA debe utilizar términos faciles de comprender para la comunidad

educativa.

9 Aprobada mediante la Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU.
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» Concreto: El MPA debe ser preciso en la informacidn que muestre. Es importante evitar
documentos engorros y con abundante informacion.

» Motivador: El MPA debe ser un documento que incentive a los diversos actores de la
comunidad educativa, a través de un contenido persuasivo que genere confianza y
compromiso. En esa linea es importante analizar y desarrollar el aspecto
comunicacional.

> Flexible: El MPA debe adaptarse a los cambios segun los resultados y la situacion del

contexto interno y externo de la institucién.

3.4. ¢QUE CRITERIOS SE REQUIEREN PARA ELABORAR EL MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICOS - MPA?

Segln la Norma Técnica que regula la elaboracion de los instrumentos de gestién de los IESP

y EESPY?, |os criterios para la elaboracién del MPA son:

e Procura adoptar el enfoque de la gestién por procesos para orientar el funcionamiento
de los IESP/EESP a los resultados establecidos en el PEIl y el PCI.

o Detalla de forma secuencial y grafica los siguientes procesos académicos: admisidn
(definicién, metas, modalidades, convocatoria, proceso de ejecucion, sistema de
calificacion, publicacion de resultados), matricula (definicidon, situaciones especificas:
traslados, licencias de estudios, reincorporacién, etc.), prdactica pre-profesional,
investigacion e innovacidén, sistema de evaluacion (naturaleza, principios,
caracteristicas, fases, calificaciones, créditos, subsanacién, etc.), actividades académicas
(cursos lectivos, etc.), certificacidon de estudios, grados, titulos, entre otros procesos
académicos.

10 Aprobada mediante la Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU.
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3.5. ¢COMO SE ARTICULA EL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS - MPA CON LOS

DEMAS INSTRUMENTOS DE GESTION?

El MPA debe estar articulado con el resto de instrumentos de gestidn: PEI, PAT, PCI, y RI. Las

principales articulaciones son las siguientes:

Tabla N° 1:
Articulacion del MPA con los demas Instrumentos de Gestion

Los Flujogramas de
Procesos permiten
implementar las lineas
estratégicas del PEI.

Los Flujogramas de
Procesos apoyan en la
identificacion de
actividades para el PAT.

Propuesta de Gestion
Institucional

Los Flujogramas de
Procesos se disefian
en el marco de la
propuesta de gestion
institucional.

Monitoreo y Evaluacion
del PAT

El seguimiento,
medicion y mejora de
los flujogramas de
procesos apoyan el
monitoreo y evaluacion
del PAT.

Programas, Planes de
Estudio y Evaluacion de
Aprendizajes

Los Flujogramas de
Procesos permiten
implementar los
Programas, Planes y
Evaluacién de
Aprendizajes.

Los Flujogramas de
Procesos permiten
visualizar el rol de las
unidades y areas que
intervienen en los
procesos.

Mapa de Procesos

Los Flujogramas de
Procesos implementan
los procesos regulados

por el RI.

PEI PAT PCI RI MPA
Estructura Organizativa
(unidades, areas y
) L. . funciones)
Lineas Estratégicas Actividades

Flujogramas de
Procesos

Fuente: DIFOID-MINEDU. 2019.

3.6. ¢éCUAL ES LA RELACION ENTRE EL LICENCIAMIENTO Y EL MANUAL DE

PROCESOS ACADEMICOS — MPA?

El MPA es un medio de verificacion que permite cumplir los indicadores de la Matriz de

Condiciones Basicas de Calidad del Licenciamiento. Esimportante precisar que dicha Matriz

exigird los aspectos establecidos en la Norma Técnica que regula la elaboracién de los

instrumentos de gestion de los IESP y EESP!!. La presente Guia es de uso optativo y muestra

elementos que desarrollan de manera mas detallada las disposiciones de dicha Norma

Técnica asi como elementos adicionales.

11 Aprobada mediante la Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU.
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4.Etapas para la Formulacion del MPA

La Guia recomienda el desarrollo de las siguientes cuatro etapas:

Grafico N° 1:
Etapas para la Formulacién del MPA

1. Preparacion

¥

2. Identificacion y 3. Diseiio de 4. Seguimiento,
Caracterizacion de » Indicadores de » Evaluacion y Mejora de
Procesos Desempefiio Procesos

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

Primera Etapa — Preparacion: Establece las acciones previas a la formulacién del MPA con

la finalidad de generar las condiciones necesarias.

Segunda Etapa — Identificacion y Caracterizacion de Procesos: Comprende la identificacion
de los procesos de nivel 1, nivel 2 y demas niveles que resulten necesarios, asi como la
descripcién de sus principales elementos como los proveedores, insumos, productos y

usuarios.

Tercera Etapa — Diseiio de Indicadores de Desempeiio: Implica la definicidn y descripcién

de indicadores que permitan medir el desempefio de los procesos del IESP/EESP.

Cuarta Etapa - Seguimiento, Evaluacion y Mejora de Procesos: Se desarrollan

orientaciones y herramientas para la mejora continua de los procesos del IESP/EESP.
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4.1. Primera Etapa — Preparacion

Esta etapa consiste en acciones de preparacién y organizacién que la institucién debe realizar
previamente a la formulacién del MPA. Estas acciones requieren el liderazgo del Director
General para convocar y sensibilizar a la comunidad educativa respecto al rol que
corresponde a cada uno de sus miembros en la elaboracién del instrumento y la importancia

de contar con el MPA para el funcionamiento de la institucion.

Esta etapa comprende cinco pasos. Cada uno de ellos se detalla en la siguiente tabla:

Tabla N° 2:
Pasos de la Etapa de Preparacion

Paso Descripcion

Paso 1:
Revisar las orientaciones
para la formaciéon de MPA

El personal directivo de la institucion debe revisar las
orientaciones de la DIFOID-MINEDU para la formulacién del
MPA.

e Comunicar sobre la elaboracién del MPA a la
comunidad educativa de la institucién, promoviendo
participacién y compromiso en el personal directivo,
docentes, personal administrativo y estudiantes.

e Generar confianza y compromiso en la comunidad
educativa respecto a la elaboracion del MPA.

Paso 2:
Sensibilizar a la comunidad
del IESP/EESP

e La CMPA es el equipo liderado por el Director General
gue asegura la calidad de actividades y resultado final
respecto a la formulacién del MPA.

e La CMPA se formaliza mediante Resolucion Directoral y

Paso 3: genera evidencia de sus reuniones a través de actas,
Conformar la Comision fotografias u otros medios.

para la Formulacién del | ¢ Las funciones de la CMPA son:

MPA (CMPA)*? - Conducir el proceso de elaboracion del MPA.

- Programar y organizar cada actividad.
- Sistematizar informacidn relevante.

- Socializar avances del MPA.

- Redactar y difundir version final MPA.

12 Dependiendo de la realidad de cada IESP/EESP, se puede constituir una tnica Comision para la Formulacion de los Instrumentos
de Gestidn (PEI, PAT, PCl, Rl y MPA) o una Comisién por cada uno de los Instrumentos de Gestidon. En este segundo caso, las
comisiones deberan coordinar sus acciones y avances para lograr instrumentos coherentes y articulados.
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Paso Descripcion
e La CMPA debe revisar el MPA anterior o instrumentos
Paso 4: equivalentes para analizar y mejorar aspectos como su
Revisar el MPA anterior o elaboracidn, contenido e implementacidn, utilizando las
instrumentos equivalentes preguntas de andlisis recomendadas en la Herramienta
N° 1.
Paso 5: . L
e Realizar un cronograma de actividades.
Elaborar el cronograma de . . )
.. e Definir responsables de las actividades establecidas.
formulacién del MPA

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

Herramienta N° 1:
Evaluaciéon del MPA anterior

ASPECTOS

PREGUNTAS

Elaboracion del
MPA

¢EI'lIESP/EESP cuenta con un MPA o instrumentos equivalentes?

¢El MPA o los instrumentos equivalentes se encuentran aprobados mediante
Resolucién Directoral u otro mecanismo de aprobacién?

¢Como se elaboro el MPA o los instrumentos equivalentes (planificacion,
metodologias utilizadas, etc.)?

éQuiénes participaron en la elaboracién del MPA o instrumentos equivalentes?

éCudnto tiempo demandod la elaboracion del MPA o instrumentos equivalentes?

éSe revisé el marco normativo vigente para elaborar el MPA o instrumentos
equivalentes? En caso la respuesta sea si, ¢el MPA o el instrumento equivalente
permite cumplir las disposiciones normativas que regulan la actuacién de la institucién?

éSe reviso el PEI, PAT, PCl y RI para elaborar el MPA o los instrumentos equivalentes?

éCudles son las lecciones aprendidas para elaborar el MPA o los instrumentos
equivalentes?

Contenido del
MPA

¢El MPA o el instrumento equivalente contemplan flujogramas, fichas técnicas e
indicadores?

éLos procesos nivel 1, nivel 2, etc. son relevantes para el logro de los objetivos del
IESP/EESP?

¢El objetivo y alcance de los procesos nivel 1, nivel 2, etc. son claros y coherentes?

¢éLa desagregacion de los procesos es clara y coherente?

éLos procesos nivel 1, nivel 2, etc. muestran secuencias claras?

éSe identifican los proveedores, insumos, actividades, productos, usuarios y controles?

éSe ha identificado el marco normativo que regula los procesos? ¢Los procesos
permiten cumplir el marco normativo?

éEstan claramente definidos las unidades o areas responsables de los procesos?

éSe han identificado indicadores para medir el desempefio de los procesos?
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ASPECTOS PREGUNTAS

éSe han disefiado mecanismos para el seguimiento, medicidon y mejora de procesos?

¢Cudl es el desempefio de los procesos? ¢Son eficientes, eficaces y transparentes?

éExiste un registro que muestre los resultados del desempefio de los procesos?

Implementacion éSe han adoptado medidas preventivas y correctivas para mejorar el desempefio de los
del MPA procesos?

éCudles son las lecciones aprendidas respecto a la implementacion del MPA o
instrumentos equivalentes?

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

4.2. Segunda Etapa - Identificacion y Caracterizacion de
Procesos

Esta etapa tiene como objetivo identificar y caracterizar los procesos nivel 1, nivel 2 y
siguientes niveles, segun sea el caso, en le marco del Mapa de Procesos (nivel 0) que ha sido

definido en el Reglamento Institucional.

4.2.1. Conceptos Claves para el Diseino de Procesos

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacién de

recursos.

Por ejemplo, el Proceso Nivel 2 Ejecucién de Admision comprende las siguientes
actividades: Elaborar la Prueba de Admisidn, Revisar la Prueba de Admision, Elaborar la
Convocatoria, Revisar la Convocatoria, Publicar la Convocatoria, Registrar la asistencia,
Entregar y monitorear las pruebas de admision, Recoger y consolidar las pruebas de

admision.
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e Tipos de Procesos:

Misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios)
previstos por la institucién, por lo que tienen una relacién directa con las personas que
los reciben. Por ejemplo, el Proceso de Gestion de Empleabilidad y Seguimiento a

Egresados es un proceso misional porque genera un servicio directo a los estudiantes.

Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la institucion, que aseguran la provisiéon de los
recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al
seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad. Por ejemplo, el Proceso Desarrollo
Organizacional y Gestion de la Calidad es un proceso estratégico porque define la
estrategia para la mejora continua del funcionamiento de la organizacién y la calidad de

los servicios que provee.

De soporte: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos
por la institucidon. Por ejemplo, el Proceso Gestién del Desarrollo Tecnoldgico es un
proceso de soporte porque genera y administra recursos tecnoldgicos (sistemas
informaticos de registro académico, repositorios digitales, hardware, etc.) que soportan

el funcionamiento de la institucion.

e Niveles de Procesos:

Un proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o bien puede incluir
otros procesos. La desagregacion de los procesos de una institucion depende de la
complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener distintos niveles. Son tres
niveles de procesos: Proceso de Nivel 0, Proceso de Nivel 1y Proceso Nivel 2; sin perjuicio
de ello las instituciones pueden definir mayores niveles de desagregacion de sus procesos

de acuerdo a su complejidad (procesos de nivel 3, 4,..., n).
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En la presente Guia se utilizard la denominacion “Proceso de Nivel N”, como se detalla a

continuacion:

- Proceso de Nivel 0: Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas
agregado. Se le conoce también como Macroproceso.

- Proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

- Proceso de Nivel 2: Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

- Proceso de Nivel N: Ultimo nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0

- Actividad: Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un
resultado, los cuales normalmente se desarrollan dentro de un Proceso de Nivel N.

- Tarea: Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.
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De forma gréfica la desagregacion de los procesos se observa a continuacion:

Grafico N° 2:
Nivel de Procesos

PROCESO DE NIVEL O

> PROCESO DE >> PROCESO >> PROCESO DE >> PROCESO
NIVEL 2 DE NIVEL 2 NIVEL 2 DE NIVEL 2

o
o
PROCESO DE PROCESO DE
NIVEL N NIVEL N
Actividad Actividad Actividad Actividad
[ Tarea | [ Tarea |
[ Tarea | [ Tarea |

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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Proceso Nivel Proceso Proceso -
0 Nivel 1 Nivel 2 Actividad Tarea
Determinacion de Vacantes y Planificacion
de Trabajo
- Revisar Lineamientos de Admision del
Elaborar la Prueba de Admision MINEDU "
- Formular listado de preguntas y respuestas
- Revisar listado de preguntas y respuestas
Revisar la prueba de admision
Elaborar la convocatoria
Admisién Ejecucién de la Admisién Revisar la convocatoria
Publicar la convocatoria
Registrar la asistencia
Entregar y monitorear las pruebas de
admision
Gestion de Recoger las pruebas de admisién
Procesos Consolidar las pruebas de admision
Académicos Evaluacién y publicacion de resultados
finales
Matricula

Convalidacién

Reincorporacién

Licencia de Estudios

Traslado

Evaluacién Académica

Emision de Grado de Bachiller

Licenciatura

Emision de Certificado de Estudios

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

13 El ejemplo solo desagrega el Proceso de Nivel 0 de Gestidn de Procesos Académicos, el Proceso de Nivel 1 de Admision, el Proceso de Nivel 2 Ejecucién de Admision y la Actividad Elaborar la Prueba de Admisiéon.

0
periae

Sienipre



Direcciéon General de Direccién de Formacion

PERU Ministerio. : Desarrollo Docente Inicial Docente
de Educacién

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” /7'( ’o%
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”
peruane
Siempie

e Procedimiento: Es la descripcion documentada de cdmo deben ejecutarse las actividades
qgue conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacidn coherente. Si bien podrian
tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no
necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados en la Ley del

Procedimiento Administrativo General®.

Por ejemplo, el Proceso Ejecucidon de la Admisidon puede contar con un procedimiento

denominado Elaborar las Pruebas de Admision.

4.2.2. Identificacion de Procesos

Se identifican los procesos estratégicos, misionales y de soporte de nivel 1, 2, y otros niveles,
segun corresponda, apartir del Mapa de Procesos (nivel 0) que ha sido establecido en el
Reglamento Institucional. En esta identificacion de procesos es importante tomar en
consideracion las interacciones para el funcionamiento sistémico de la institucion. Los
procesos identificados asi como sus correspondientes productos son registrados en el

Inventario de Procesos, cuyo formato se muestra en la Herramienta N° 2:

Herramienta N° 2:
Inventario de Procesos

N° Proceso de Nivel 0 | Procesos de Nivel 1 | Proceso de Nivel 2 | Procesos de Nivel 3

Fuente: Adecuado de la Norma Técnica aprobada por la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP.

14 De acuerdo al articulo 29 de la Ley del Procedimiento Administrativo General, se entiende por procedimiento administrativo al
conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.



. . . . Direccion General de Direccion de Formacion
PERU| Min |Sten°. . Desarrollo Docente Inicial Docente
de Educacion

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” /7'( ’0%
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”
peruane
Siempie

4.2.3. Caracterizacion de Procesos

Consiste en la identificacidn de los siguientes elementos que forman parte de los procesos:

e Objetivo del Proceso: Es el fin Ultimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un

proceso.

e Responsable del Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propdsito de

asegurar que se cumpla su resultado previsto.

e Elementos de Entrada: Necesidades y expectativas de las personas, las cuales ingresan
al proceso para ser transformados en los productos. Los elementos de entrada pueden
ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias) o

intangibles (informacidn). Son generados por proveedores.

e Actividades: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos

humanos, tecnoldgicos y financieros) para la generacion de los productos.

e Producto: Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que recibe
una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que contribuye al logro
de los objetivos institucionales y a la generacidon de bienestar para la sociedad. Esta

definicidn incluye como productos a las politicas y a las regulaciones.

o Destinatario del Producto: Término genérico para describir al receptor final del
producto, pudiendo ser una persona, un grupo de personas, una organizacion, otro
proceso, entre otros, y pudiendo recibir de manera general la denominacidn de usuarios,
beneficiarios, administrados, clientes u otras. Ejemplos: estudiantes, egresados,

docentes en ejercicio, etc.
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e Recursos: Elementos necesarios para la operacidn de los procesos®®:

i. Recursos humanos: Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un
perfil técnico.

ii. Instalaciones: Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que por defecto
deberia de incluir los servicios basicos para dicho fin (electricidad, servicios de agua,
servicios de telefonia e internet, entre otros). Ejemplo: aulas, oficinas
administrativas, biblioteca, centro de cémputo, coliseo, cancha de fulbito, cancha de
voley, etc.

iii. Sistemas informaticos: sistema de soporte integrado que permite a usuarios
individuales obtener, compartir y gestionar informaciéon mediante una combinacién
especifica de software y hardware y de esta manera dar soporte a los procesos.

iv. Equipos: equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso, por ejemplo:

computadoras, laptops, impresoras, escaner, entre otros.

e Controles: Conjunto de actividades (revisiones, inspecciones, pruebas) que estan
orientadas a la verificacién del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los

elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

e Indicador de desempefio’®: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos, a través de su comparacién con
periodos anteriores o con metas o compromisos. Se asocia con el Objetivo del proceso y
sirve para la determinacion de la Metas'’. Conceptualmente, se considera que los
indicadores tienen cuatro dimensiones de desempefio: eficacia, eficiencia, calidad y

economia aplicables a los productos®®. Para efectos de la presente Guia, y de acuerdo a

15 Estos procesos, a su vez, se apoyan en proveedores externos a la institucion (por ejemplo: productores, distribuidores, minoristas)
que proporcionan productos y servicios necesarios como insumo para la produccion de los bienes y servicios a cargo de la institucion.
6 Tomado como referencia de la Guia para el Planeamiento Institucional, disponible en el siguiente link:
https://www.ceplan.gob.pe/documentos /guia-para-el-planeamiento-institucional-2018/

17 Numero de unidades de medida que se espera alcanzar en un periodo de tiempo y en un ambito geografico, y que guarda
correspondencia con las acciones realizadas por una entidad.

18 En el Capitulo 2: Definicién de los Indicadores de Desempefio y Capitulo 3: Construccién de Indicadores de Desempefio de la "Guia
metodoldgica para la definicion, seguimiento y uso de indicadores de desempefio de los Programas Presupuestales" se ahonda con
precisién en lo referido a los Indicadores de desempefio, por lo que se sugiere su revision para su desarrollo. La Guia se encuentra
disponible en el siguiente link: https://www.mef.gob.pe/contenidos/presu publ/ppr/guia seg publicacion.pdf
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su factibilidad de implementacién, cada institucién determina la dimensién sobre la cual

realizara el seguimiento y la medicion de sus procesos.

Luego de la identificacion de los elementos precitados se procede con la elaboracién de las

Fichas Técnicas de Procesos, Diagramas de Bloques y Flujogramas de Procesos?®.

En los Diagramas de Bloques y Flujogramas se debe incluir la descripcidon de la secuencia
Iégica e interaccion de las actividades que conforman el proceso, con el detalle de los roles?®
que intervienen en el mismo, los elementos de entrada, los productos y las personas que

reciben los productos?,

Dependiendo de la complejidad y de la cantidad de los procesos de la institucién que
conlleven a tener procesos multiniveles??, serd factible su desagregacion, siendo obligatorio
que para cada nivel de proceso se elabore la Ficha Técnica del Proceso y el Diagrama del
Proceso, de acuerdo a las reglas y criterios establecidos en la presente Guia. El formato de la
Ficha Técnica de Proceso se detalla a continuacién en la Herramienta N° 3 y la simbologia

para los diagramas de bloque y flujogramas de procesos se detalla en la Herramienta N° 4.

Herramienta N° 3:
Ficha Técnica de Proceso

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso Nombre y cédigo del proceso.

Tipo de proceso Indicar si el proceso es misional, estratégico o de soporte.

Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso (segun la

el B e 80 definicion de la presente Guia Metodoldgica).

Objetivo del proceso Fin Ultimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un proceso.

19 A través del Mapa de Procesos se hace una representacion gréfica de los procesos nivel 0. A través de los diagramas de bloques
se hacen representaciones graficas de los procesos nivel 1 hasta los procesos de penultimo nivel. A través de los flujogramas se
representan graficamente al Gltimo nivel de desagregacion de los procesos.

20 L os roles que se incluyen en la elaboracidon del Diagrama del Proceso guardan equivalencia con las unidades de organizacion o
con los puestos a cargo de la ejecucion de las actividades del proceso, en lo que les compete.

21 Es facultativo de cada entidad utilizar las metodologias que considere adecuados para la elaboracion de los diagramas de sus
procesos, pero se recomienda utilizar la Business Process Model and Notation — BPMN, cuyas especificaciones se podran encontrar
en los siguientes links: http://www.bpmb.de/images/BPMN2 0 Poster ES.pdf

22 Entiéndase por proceso multinivel a aquel que incluye procesos de menor nivel de desagregacion, sin que esto signifique que cada
uno de estos procesos de menor nivel no contengan todos los elementos que conforman un proceso de acuerdo a lo indicado en la
presente Guia.
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Ficha Técnica del Proceso

Medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
Indicador de desempeiio caracteristicas, comportamientos o fendmenos, a través de su
comparacion con periodos anteriores o con metas o compromisos.

Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que
recibe una personay que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo
que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la
generacion de bienestar para la sociedad.

Producto

Término genérico para describir al receptor final del producto,
pudiendo ser una persona, un grupo de personas, una organizacion,
otro proceso, entre otros, y pudiendo recibir de manera general la
denominacién de usuarios, beneficiarios, administrados, clientes u
otras.

Persona que recibe el
producto

Procesos que comprende Procesos que incluye (siguiente nivel de desagregacion).

Necesidades y expectativas de las personas que ingresan al proceso
para ser transformados en los productos. Los elementos de entrada
pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos,
reclamos, denuncias) o intangibles (informacidn).

Elementos de entrada

Persona, grupo de personas, organizacion, otro proceso, entre otros,

Proveedores
que genera los elementos de entrada al proceso.

Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los

Controles .
requisitos del producto.

Recursos

Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil

Recursos humanos ;.
tecnico.

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que por defecto
Instalaciones deberia de incluir los servicios basicos para dicho fin (electricidad,
servicios de agua, servicios de telefonia e internet, entre otros).

Sistema funcional integrado que permite a usuarios individuales
obtener, compartir y gestionar informacién mediante wuna
combinacidn especifica de software y hardware y de esta manera dar
soporte a los procesos.

Sistemas informaticos

Equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso, por ejemplo:

Equipos . .
computadoras personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros.

Fuente: Norma Técnica para la Implementacién de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracién
Publica. SGP-PCM. 2018.23

23 Aprobada mediante la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP.
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Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Gestion de Procesos Académicos

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Secretaria Académica

Objetivo del proceso

Atender solicitudes y brindar soporte académico cumpliendo los
requisitos y plazos establecidos, de forma transparente.

Indicador de desempeiio

- Nivel de Satisfaccion de los Usuarios de los Procesos
Académicos
- Nivel de Cumplimiento de Plazos

Productos

- Admisién al IESP/EESP
- Matricula al IESP/EESP
- Convalidacién

- Reincorporacién

- Subsanacién

- Licencia de Estudios

- Traslado

- Registro de Evaluacion Académica
- Retiro

- Grado de Bachiller

- Titulo de Licenciado

- Certificado de Estudios

Persona que recibe el
producto

- Egresados de la Educacion Basica

- Profesionales de otras carreras distintas a la docencia
- Estudiantes matriculados en el IESP/EESP.

- Docentes en Ejercicio

- Docentes Formadores

- Directivos de IESP/EESP

Procesos que comprende

- Admision

- Matricula

- Convalidacion

- Reincorporacién

- Subsanacién

- Emisidn de Licencia de Estudios

- Traslado

- Evaluacion Académica

- Retiro

- Emision del Grado de Bachiller

- Emision de Titulo de Licenciado

- Emision de Titulo de Segunda Especialidad
- Certificacién en Formacién Continua

Elementos de entrada

- Solicitudes
- Plan de Estudios y Silabos
- Reporte de Culminacién de Estudios

Proveedores

- Egresados de la Educacion Basica
- Profesionales de otras carreras distintas a la docencia
- Estudiantes matriculados en el IESP/EESP.
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Ficha Técnica del Proceso

- Docentes en Ejercicio
- Docentes Formadores
- Directivos de IESP/EESP

Solicitudes

Controles: - -
- Control del Cumplimiento de los Requisitos

- Control del Cumplimiento de Plazos para la Atencién de

- Revisidn de evidencias del desempeiio de los estudiantes

Recursos

- Secretaria Académica

- Dos Especialistas

Recursos humanos - Dos Analistas

- Un Asistente Administrativo

- Personal asignado para el proceso de Admisidn

administrativa para la Secretaria Académica.

- Parala admision se requieren las aulas del IESP/EESP.
Instalaciones - Paralos demas procesos académicos se requiere una oficina

- Sistema de Informacién Académica - SIA
- Word, Excel, Power Point.

- Repositorios Digitales.

- Portal Web.

Sistemas informaticos

- Laptops.

- Proyectores.

- Impresoras.

- Papel.

- Material para los diplomas y certificados.

Equipos

- Computadoras de escritorio con conexion a internet.

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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Herramienta N° 4:
Simbologia para Diagramas de Bloques y Flujogramas

Simbolo Significado

Proceso

Conector de Procesos

Inicio o Fin

Proceso

Proveedor o Destinatario

I B
|j Insumo o Producto del

Actividad

Responsable (puesto y
unidad)

Decisién. Plantea una
<> pregunta y abre dos
posibles alternativas (Si o

No)

Sistema de Informacion o
Repositorio

o Conector

Fuente: Adecuado de la American National Standard Institute (ANSI).

Direccién de Formacion

Inicial Docente

-
ﬁggam
Sienipre
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Ejemplo (parte 1 de 4):

Procesos Estratégicos

. Desarrollo Gestion de la
Planeamiento y ‘ ‘ ‘ ‘

Gestion Presupuestal Organizacional y Comunicacién
P Gestion de la Calidad Institucional
Procesos Estratégicos
Estudiantes de
Educacién Basica Formacién Inicial Docente
Gestion de la Formacion Académica ]
Docentes en ejercicio Segunda Especialidad
Gestion de la Investigacion e Innovacion ]
Docentes Formadores y Especializacion
Directivos
Gestion de las Practicas Pre-Profesionales ]
Profesionalizacién Docente

Profesionales de otras
carreras

Gestion de Procesos

e P) Gestion de Bienestar Gestion de Empleabilidad y
Académicos

Seguimiento a Egresados

\_/

Procesos de Soporte

Recursos Financieros y

Fisicos

Administracion de
Humano Gestion Documentaria

Gestion del Talento ‘ ‘ Atencidn al Usuario y

Gestion Logistica y Gestion del Desarrollo
Abastecimiento Tecnoldgico

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.



Direccion General de
Desarrollo Docente

Viceministerio

Direccién de Formacion
Inicial Docente

de Educacién de Gestidn Pedagdgica ’
gy
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” ey
“Afio de | ha C la C iony |l idad” pe)(ua
Afo de la Lucha Contra la Corrupcidon y la Impunida 8:‘%(#{6
Ejemplo (parte 2 de 4):
Proceso NO: Gestion de Procesos Académicos
( N\
—> cProcelf:iJ N_1,: — Proceso N1: )
L onvalidacion J == Emision del Grado
de Bachiller
Proceso N1:
Admisién gy  ProcesoN1: | Proceso N1:
Reincorporacion == Emision de Titulo
p iy L de Licenciado )
Proceso N1:
Proceso N1: — Proceso N1: Evaluacién e N
Matricula Subsanacion Académica Proceso N1: Emision
\_ J ==P»| de Titulo de Segunda
~ L Especialidad )
Proceso N1:
| Emision de Licencia [ Proceso N1: )
de Estudios )
- Certificacion en
s N\ | Formacién Continua |
Proceso N1:
roceso NO: Proceso de Nive # —
:roceso xg :rncesn :e xive: g Traslado
Proceso N2: Proceso de Nivel 2 \_ )

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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Ejemplo (parte 3 de 4):

Proceso NO:

Estratégicoy

Operativo 1

Lineamientos para
Diagnéstico de
Ofertay Demanda

Admisién

Proceso N1: Admision

Proceso N2:
Determinacion y
autorizacion de

vacante

N\

Proceso N2: Ejecucion
de admision

Consolidado
ebas

Nimero de
Vacantes
Autorizadas

o\

Proceso N2:
Evaluaciony
Publicacion de
Resultado

Proceso N1:
Matricula

Publicacion de

Resultados
Proceso NO: Proceso de Nivel 0
Proceso N1: Proceso de Nivel 1

Proceso N2: Proceso de Nivel 2

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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Ejemplo (parte 4 de 4):

Direccién de Formacion
Inicial Docente

_Mejow
peruana
sfemme

Proceso N2:
Determinacién y
autorizacion de

vacantes

Numero de
Vacantes

Autorizadas
/_‘

Proceso N2: Ejecucion de admision

Equipo de Admisién

-SA

Responsable de
Admisién - SA

Elaborar Prueba
de Admision

Revisar Prueba
de Admision

¢Aprobado?

T

Equipo de Admision

-SA

Registrar
asistencia

Equipo de Admision

Equipo de Admision

Equipo de Admisién

-SA -SA -SA
Entregar A
motniﬁ:e:r Recoger Consolidar

> pruebas de > pruebas de
pruebas de o L.
o admision admision
admision

Consolidado
de Pruebas

Equipo de Admision Responsable de Equipo de Admisién
-SA Admisién - SA -SA
¢Aprobado?
i Publicar
Elaborar ) Revisar ) ) .
Convocatoria Convocatoria si Convocatoria
No

SA: Secretaria Académica

Proceso N2:
Evaluacion y
Publicacion de
Resultados

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.




Direcciéon General de Direccién de Formacion

s&a PERU Ministerio

., Desarrollo Docente Inicial Docente
-2 de Educacion
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” ﬂ(yp%
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad” p(”(uatf@)

Siempie
Alcance del Rl y MPA en el mapeo de los procesos
Tanto el Rl como el MPA desarrollan el mapeo de los procesos de los IESP/EESP. El RI lo
desarrolla de forma general y el MPA de forma especifica. En la siguiente tabla se muestra el

alcance de cada uno de estos instrumentos:

Tabla N° 4:
Alcance del Rl y MPA en el mapeo de procesos

Reglamento Institucional - RI Manual de Procesos Académicos - MPA
- Mapa de Procesos (Nivel 0) - Fichas Técnicas de Procesos Nivel 1, 2, n.
- Fichas Técnicas de Procesos Nivel 0. - Diagramas de Bloque y de Flujogramas de
- Diagramas de Bloque de Procesos Nivel 0. Procesos Nivel 1, 2, n.
- Fichas de Indicadores de Procesos Nivel 0. | - Fichas de Indicadores de Procesos Nivel 1, 2, n.

Fuente: DIFOID. 2019.

4.2.4. Elaboracion de procedimientos

La elaboracion de procedimientos es una manera de documentar los procesos del IESP/EESP.
El conjunto de procedimientos son incorporados en el MPA.

La elaboraciéon de procedimientos se realiza cuando se cumpla alguno de los siguientes

criterios:

e El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.

e El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

e El proceso vinculado no cuente con un nivel de tecnificacion o automatizacidn.

e El personal involucrado en el proceso relacionado no cuente con las competencias
técnicas suficientes como para ejecutar las actividades siguiendo instrucciones no
documentadas del duefio del proceso.

e El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

El responsable del proceso encarga la tarea de elaborar la propuesta del procedimiento a los
servidores con conocimiento y experiencia en el mismo. De considerarlo necesario, para este
paso se podra solicitar la asistencia técnica de los servidores responsables de la materia de
gestidn por procesos en el IESP/EESP.

El procedimiento se elabora sobre la base de la informacidén del proceso a documentar, es
decir, la informacion de la caracterizacidén de los elementos de los procesos registrada en la
Ficha Técnica y en el Diagrama del Proceso.

La extension de los procedimientos asi como su estructura estan en funcién de los arreglos de
cada IESP/EESP para la gestién documental. Sin perjuicio de ello, los procedimientos deben
contener como minimo la siguiente informacion:
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- Nombre del procedimiento: Debe ser reducido y expresar el producto que se pretende
obtener, por ejemplo: Procedimiento para Elaborar Pruebas de Admision.

- Objetivo del procedimiento: Propdsito que se espera alcanzar con la implementacién del
procedimiento.

- Alcance del procedimiento: Areas involucradas en el proceso.
- Base normativa: Disposiciones legales que regulan el procedimiento.

- Siglas y definiciones: Descripcion de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en el
procedimiento, asi como de los conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin de
aclarar los contenidos del procedimiento.

- Requisitos para iniciar el procedimiento:
i. Descripcién: Elemento de entrada que da inicio al procedimiento, pudiendo ser,
entre otros, formulario, una solicitud, un escrito, un reclamo, una denuncia, etc.
ii. Fuente: Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una organizacién, otro
proceso, etc.

- Actividades del procedimiento:

i. Actividad: Descripciéon secuencial de cémo se realizan las actividades del
procedimiento. Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La cantidad asi
como la redaccién de las actividades descritas en el procedimiento deben coincidir
con las actividades incluidas en el correspondiente diagrama del proceso.

ii. Unidad de organizacién?*: Indicar el nombre de la unidad de organizacién a cargo
de la actividad.

iii. Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccién del
responsable debe coincidir con los nombres de los roles incluidos en el
correspondiente diagrama del proceso.

- Documentos que se generan: Descripcidn de la salida del procedimiento.

- Proceso relacionado: Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el
procedimiento.

- Diagrama del proceso: Inclusion del diagrama del proceso del que se deriva el
procedimiento.

De manera adicional a la informacion sefialada en el numeral precedente, se incluiran los
siguientes acapites para el control de la vigencia del procedimiento:

- Codigo: De considerarlo necesario, incluir una codificaciéon al procedimiento. La
codificacién debe ser asignada por una sola unidad de organizacién, a fin de llevar una
adecuada administraciéon de las versiones vigentes de todos los procedimientos de la
entidad.

24 Unidad de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior del IESP/EESP (de acuerdo al Anexo
1 Glosario de Términos, del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado)
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- Versidn: Senalar el nimero de la versién del procedimiento.
- Elaborado por: Indicar el nombre del 6rgano responsable del proceso.

- Revisado por: Indicar el nombre del responsable de la materia de gestidn por procesos en
el IESP/EESP.

- Aprobado por: Indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa del IESP/EESP.

- Control de cambios: Incluir, por cada versidon del documento, la lista de los cambios
realizados por cada acdpite del procedimiento, a fin de tener la trazabilidad de las
modificaciones realizadas al procedimiento.

Una vez culminada la propuesta del procedimiento, ésta se eleva al responsable del proceso
para proceder con la revision.

4.2.5. Aprobacion y Difusion de los Documentos generados

Aprobacién

Las Fichas Técnicas, Diagramas de Bloques, Flujogramas y Procedimientos son revisados por
el responsable del proceso y por los servidores responsables de la materia de gestidon por
procesos en el IESP/EESP %. Subsanadas las observaciones (o de no existir), los documentos
generados son considerados conformes para ingresar al tramite de aprobacion formal por
parte del Director General del IESP/EESP.

No es necesario culminar con toda la documentacion de los procesos del IESP/EESP para
aprobar una versiéon del Manual de Procesos Académicos. Este instrumento puede ser
aprobado con una documentacidn parcial de los procesos, tomando en cuenta las necesidades
del IESP/EESP, su capacidad operativa y exigencias normativas. Por ejemplo, como el
Licenciamiento de IESP/EESP exige que se documenten solo los flujogramas de los procesos
académicos, se aprueba una versién de MPA que contengan solo esos flujogramas.

Difusion y custodia

Las Fichas Técnicas, Diagramas de Bloques, Flujogramas y Procedimientos aprobados se
difunden, entre otros, a través de los siguientes medios:
e (Capacitaciones a los servidores involucrados en el proceso o que por sus funciones
guarden relacidn con el mismo.
e Comunicaciones escritas internas-
e Publicaciones en el portal web institucional y en el Portal de Transparencia.

%5 La revision puede incluir a servidores de otras unidades involucradas en el proceso, tomando en consideracién la caracteristica
transversal de los mismos.
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Los documentos generados serdn archivados y custodiados por el responsable de la materia
de gestidn por procesos en el IESP/EESP.

Actualizacion

El responsable del proceso se encarga de revisar en una periodicidad definida
(semestralmente o anualmente) los documentos generados con la finalidad de identificar la
necesidad de actualizacidn, incluyendo aquellas que se originen por la modificacién de las
normas relacionadas con el proceso.

De requerirse, se procede a actualizar el Manual de Procesos Académicos siguiendo las
instrucciones previamente descritas, incluyendo la descripcién de las modificaciones en el
control de cambios y modificando el nimero de la versién del documento.

4.3. Tercera Etapa — Diseno de Indicadores de Desempeino

Como se sefiald en la etapa anterior, un Indicador de Desempefio es una medida cuantitativa
o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas, comportamientos o
fendmenos, a través de su comparacién con periodos anteriores o con metas o
compromisos. Se asocia con el Objetivo del proceso y sirve para la determinacién de la

Metas.

Conceptualmente, se considera que los indicadores tienen cuatro dimensiones de
desempeno: eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los productos. Para efectos
de la presente Guia, y de acuerdo a su factibilidad de implementacién, cada institucién

determina la dimensién sobre la cual realizara el seguimiento y la medicién de sus procesos.

En el MPA se desarrollan las Fichas Técnicas de Indicadores de Desempefio asociadas a los
Procesos nivel 1, 2, y otros niveles, segin corresponda. Estos indicadores debe permitir
lograr las metas de los indicadores definidos para los procesos de nivel 0 que han sido

definidos en el Reglamento Institucional.
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La Herramienta N° 5 muestra un formato de Ficha de Indicador de Desempeifio.

Herramienta N° 5:

Ficha Técnica de Indicador de Desempefio de un Proceso.

Direccién de Formacion

0
P

Sienpie

Proceso Nombre y cddigo del proceso.

Objetivo Fin Gltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién del proceso.
Indicador Nombre del indicador.

Finalidad del Indicador Descripcidn de la finalidad de la medicion.

Férmula Férmula de calculo del indicador.

Unidad de Medida Unidad de medida del indicador (tiempo, costo, %).

Frecuencia Frecuencia de medicidn del indicador (mensual, bimensual, anual).

Oportunidad de Medida

De acuerdo a la Frecuencia, momento en el que se reporta el
resultado.

Linea Base

Base de informacién sobre la que se monitorea y compara la meta
establecida, cuando no se cuenta con data anterior.

Meta

Fin hacia el que se dirigen las acciones.

Fuente de datos

Origen de la informacién con la que se construye el indicador.

Responsable

Area responsable de reportar el indicador.

Fuente: Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién

Publica. SGP-PCM. 2018.26

Ejemplo:
Proceso Admision
Lograr admitir personas que cumplan con el perfil de ingreso, segun el
Objetivo mérito, llevando a cabo un proceso eficiente, equitativo y
transparente.
Indicador Nivel de Asistencia a la Admisién

Finalidad del Indicador

Evaluar el nivel de asistencia a la prueba de admisidn.

A: (B/C)*100

Férmula A: Nivel de asistencia a la prueba de admision.
B: Numero de personas que asistieron a la prueba de admision.
C: Numero de vacantes.

Unidad de Medida Numero de Personas/Vacantes

Frecuencia Anual o Semestral

Oportunidad de Medida

Posterior al procesos de admisidn

Linea Base

70%

Meta

85%

Fuente de datos

Informe de Admisién del Area de Calidad

Responsable

Secretaria Académica

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

26 Aprobada mediante la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP.
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4.4. Cuarta Etapa — Seguimiento, Evaluacion y Mejora de
Procesos

El seguimiento, evaluacion y mejora consiste en la verificacion del nivel de
desempeno de los procesos e implementacién de mejoras. Comprende tres pasos:

Paso 1: Seguimiento y medicion de procesos

El siguiente paso consiste en seleccionar los indicadores sobre los que se realizara
el seguimiento y la medicién del desempefio de los procesos. Para este paso se
seleccionan los indicadores que permitan:

e \Verificar la satisfaccién de las personas que reciben los productos del

IESP/EESP.

e Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los servicios.

e Corroborar la cobertura de la entrega de los servicios.

e Establecer la tasa de no conformes?’ de los servicios.

e Cuantificar los reclamos®,

e Cuantificar la productividad®® de los servidores.

e Medir los costos del proceso.

e Establecer el desempefio de los procesos de soporte.

Luego de seleccionar los indicadores de los procesos, los responsables de los
mismos o el drgano responsable en el IESP/EESP de su seguimiento y medicion®, se

procede a la recoleccion y al procesamiento de los datos para su analisis.

Paso 2: Analisis de procesos

El siguiente paso consiste en la comparacidn de los resultados obtenidos de la
medicidn y del seguimiento contra las metas definidas para cada indicador con el
propdsito de cuantificar el desempefio de los procesos.

El analisis debe realizarse a intervalos planificados y periddicos, en funcién a cada
proceso, con el propdsito de identificar tendencias asi como para evaluar los
progresos del IESP/EESP en el logro de sus objetivos y, en funcion a ello, tomar
decisiones que tengan un impacto relevante en el funcionamiento del IESP/EESP.

27 Cuantificaciéon de aquellas necesidades y expectativas de las personas que reciben los servicios que no cumplen con las
caracteristicas que lo definan como conforme.

28 Expresion de insatisfaccion o disconformidad del usuario respecto de un servicio de atencién brindado por el IESP/EESP.

2 La productividad consiste en “trabajar de forma mas inteligente”, no en “trabajar mas intensamente”: refleja la capacidad de
producir mas mejorando la organizacién de los factores de produccion gracias a nuevas ideas, innovaciones tecnoldgicas y nuevos
modelos de negocio (“El futuro de la productividad” (OECD), disponible en: https://www.oecd.org/eco/growth/El-futuro-de-la-
productividad.pdf).

30 En algunas entidades se cuenta con 6rganos o unidades orgdnicas con competencias para medir y seguir los indicadores contenidos
en los planes institucionales, entre ellos, los indicadores de desempefio de los procesos. Sin perjuicio de lo sefialado, es
recomendable que exista independencia entre el responsable de realizar el seguimiento, medicion y andlisis de los procesos y el
responsable de los mismos.



https://www.oecd.org/eco/growth/El-futuro-de-la-productividad.pdf
https://www.oecd.org/eco/growth/El-futuro-de-la-productividad.pdf

. . . . Direccién General de Direccion de Formacion
PERU| Min |Sten°. . Desarrollo Docente Inicial Docente
de Educacion

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” ﬂg.o%
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad” pP’(tlaﬂ@)
Siempie

Del andlisis de los resultados se identifican las brechas de cumplimiento de las
metas, de las que se desprenden los potenciales problemas a resolver en los
procesos, de acuerdo a los pasos establecidos para la siguiente fase.

Paso 3: Mejora de procesos

La mejora de procesos se refiere a la optimizacién del desempefio de los procesos
en el marco de las prioridades del IESP/EESP. Este paso se conforma por las
siguientes tareas:

Tarea 3.1.: Seleccion de problemas en los procesos

Esta tarea implica la identificacidn y seleccién de aquellos problemas cuya solucién
tenga un impacto en los siguientes aspectos de la gestion del IESP/EESP:

e Ellogro de los objetivos estratégicos institucionales.
e La satisfaccion de las personas.

e Latecnificacién de los procesos.

e Lla productividad de los servidores.

e Elclima laboral.

e Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
e La eficacia del uso de los recursos.

e latransparencia de los procesos.

e Laforma de organizarse.

El problema seleccionado®! es validado con el duefio del proceso a fin de obtener su
aprobacion para proceder con los siguientes pasos.

En esta tarea se sugiere usar herramientas como Graficos de Control, Histogramas,
Lluvia de Ideas o Diagramas de Pareto.

Tarea 3.2.: Analisis de causa — efecto

Esta tarea consiste en el andlisis e identificacidon de las causas que dan origen al
problema seleccionado (para fines del analisis, el problema es equivalente al efecto)
verificando de manera objetiva la correspondencia causal entre las causas y el
efecto.

Tarea 3.3.: Seleccién de mejoras

El siguiente paso consiste en la seleccion de la solucién que sea factible de
implementar y que se considere efectiva para la eliminacién o minimizacién del

problema.

La factibilidad de la implementacion estara en funcidn a criterios tales como:

31 Una fuente adicional, son las solicitudes que puedan realizar la Direccion General, el Consejo Asesor o trabajadores del IESP/EESP,
en cuyo caso sera necesario validar con informacion objetiva el potencial problema a fin de continuar con los siguientes pasos.
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e Apoyo de la Alta Direccidn.

e Impacto sobre la causa seleccionada.

e Costo que representa su aplicacién.

e Tiempo que tomara su desarrollo.

e Disponibilidad de recursos.

e Autonomia del equipo y del duefio del proceso.

La mejora seleccionada se valida con el responsable del proceso a fin de obtener su
autorizacién para proceder con su implementacién y asegurar su involucramiento
en los siguientes pasos.

Tarea 3.4: Implementacion de mejoras

Este paso consiste en la implementacién y el seguimiento de las mejoras. Para este
fin se elabora un plan de trabajo para realizar la verificacién del avance de las tareas
asignadas a los involucrados en la mejora.

En caso que se identifiquen desvios de plazos para el cumplimiento de las tareas
contenidas en el plan de trabajo, se aplicardn medidas que corrijan el
incumplimiento, como por ejemplo:

e Asignacion de mds recursos.

e Redefinicion de alcances o plazos.

e Facilitacion de coordinaciones de alto nivel jerarquico para agilizar tareas.

e Autorizacidn para concluir la implementacidn.

Luego de la implementacién de las mejoras en los procesos, éstas se incorporan en
la gestion del IESP/EESP, mediante las siguientes acciones:

e Actualizando el PEI, PAT, PCI, Rl o MPA.

e Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios.

e Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.

e Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo.

e Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.

e Agregando el método de solucién en la gestion del IESP/EESP.



