Resolucion de Secretaria General
N° 043-2021-MINEDU

Lima, 04 de marzo de 2021

VISTOS, el Expediente N° UNOME2020-INT-0146351, los Informes N° 00245-
2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, N° 00246-2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME vy
N° 00016-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, de la Unidad de Organizacién y
Métodos, el Oficio N° 00313-2020-MINEDU/SPE-OSEE-USE de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion, el Memorandum N° 00193-2020-MINEDU/SPE-OSEE, de la
Oficina de Seguimiento y Evaluacién Estratégica, el Memorandum N° 0008-2021-
MINEDU/SPE-OPEP-UPP, de la Unidad de Planificacion y Presupuesto y el Informe
N° 000275-2021-MINEDU/SG-OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposicibn Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacion esta
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones
complementarias necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su
funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2021, estableciendo como uno de
los pilares centrales a la Gestion por procesos, Simplificacion administrativa y
Organizacion institucional, siendo que en el marco de la citada Politica Nacional debe
adoptarse, la gestiébn por procesos en todas las entidades, para que brinden a los
ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los
beneficien; para ello deberan priorizar aquellos procesos que sean mas relevantes de
acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus competencias y los
componentes de los programas presupuestales que tuvieran a su cargo, para luego
poder organizarse en funcion a dichos procesos;
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Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestidon Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracién
publica;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU se
aprueba la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, denominada
“Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”, la cual tiene
como objetivo implementar adecuadamente la gestibn por procesos para generar
mejoras incrementales en la gestidén y organizacion en el Ministerio de Educacion;

Que, conforme al articulo 33 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, la
Unidad de Organizacion y Métodos es responsable de modernizar los procedimientos
administrativos del Ministerio, proponiendo los documentos e instrumentos de gestion
necesarios, asi como brindando soporte técnico en la racionalizacion y simplificacién
administrativa;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 090-2020-MINEDU, se
suspende la aplicaciéon de la Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
denominada “Elaboracién, aprobaciéon y derogacion de actos resolutivos, asi como
elaboracion y modificacion de documentos normativos de gestidon, normativos y
orientadores del Ministerio de Educacion”, aprobada por Resolucion de Secretaria
General N° 073-2019-MINEDU, en tanto dure la Emergencia Sanitaria a nivel nacional
y demas medidas complementarias dictadas como consecuencia de esta; asimismo,
se establece los criterios generales para la tramitacion de actos resolutivos y
documentos de gestién, normativos y orientadores en el Ministerio de Educacion,
durante la suspensién dispuesta mediante la referida Resolucion;

Que, el numeral 3.2 del articulo 3 de la Resolucion de Secretaria General N°
090-2020-MINEDU, dispone que el dérgano proponente debe solicitar la opinion
favorable de los o6rganos, unidades organicas, dependencias y programas del
Ministerio de Educacién que ejecuten actividades contenidas en la propuesta cuya
aprobacién se requiere. Ademas, el 6rgano proponente debe solicitar opinién a la
Secretaria de Planificacion Estratégica sobre los documentos normativos propuestos,
en el marco de sus competencias y funciones;

Que, con los Informes N° 00245-2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, N° 00246-
2020-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME y N° 00016-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
la Unidad de Organizacion y Métodos, sustenta y propone aprobar la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”,
la cual se encuentra alineada a la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica
para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de administracion
publica, aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-
PCM/SGP;

Que, con Memorandum N° 00193-2020-MINEDU/SPE-OSEE, Oficio N° 00313-
2020-MINEDU/SPE-OSEE-USE y el Memorandum N° 0008-2021-MINEDU/SPE-
OPEP-UPP, la Oficina de Seguimiento y Evaluacion Estratégica y la Unidad de
Planificacion y Presupuesto, respectivamente, emitieron su opinién favorable a la
propuesta de Directiva;
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Que, el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucién Ministerial N°
571-2020-MINEDU, sefala que el Titular de la Entidad delega en el/la Secretario/a
General, durante el Afio Fiscal 2021, la facultad de emitir y aprobar actos resolutivos
que aprueban, modifican o dejan sin efecto los documentos normativos del Ministerio
de Educacién en el dmbito de su competencia conforme a lo dispuesto en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién, y aquellos
distintos a los delegados en los Despachos Viceministeriales;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, modificada por la Ley N° 26510; el Decreto Supremo N° 001-2015-
MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Educacion, la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica; y la Resolucion Ministerial N° 571-2020-MINEDU, por la que se delegan
facultades a diversos funcionarios del Ministerio, durante el Ao Fiscal 2021;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
denominada “Metodologia para la gestién por procesos en el Ministerio de Educacion”,
aprobada mediante Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU.

Articulo 2.- Aprobar la Directiva denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacion”, la misma que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y Anexo en el
Sistema de Informacién Juridica de Educacién — SIJE, ubicado en el Portal
Institucional del Ministerio de Educacion (www.gob.pe/minedu).

Registrese y comuniquese.

(Firmado digitalmente)
LINA AURORA TASSARA LAFOSSE
Secretaria General
Ministerio de Educacion
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“METODOLOGIA PARA LA GESTION POR PROCESOS EN EL MINISTERIO DE

EDUCACION”
OBJETIVO

Establecer las disposiciones técnicas para la implementacién de la gestion por
procesos, a traves de la determinacion, seguimiento, medicion, analisis y mejora
de procesos en el Ministerio de Educacion.

FINALIDAD

Contar con disposiciones técnicas que permitan identificar, disefiar, documentar,
aprobar, actualizar y difundir de forma estructurada los procesos del Ministerio de
Educacion, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales y a la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de los ciudadanos.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos, unidades
organicas, 6rganos desconcentrados y programas y proyectos especiales del
Ministerio de Educacion.

BASE NORMATIVA

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

- Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

- Decreto Supremo N° 029-2018-PCM, que aprueba el Reglamento que regula
las Politicas Nacionales.

- Decreto Supremo N° 056-2018-PCM, que aprueba la Politica General de
Gobierno al 2021.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion de Secretaria de Gestién Puablica N° 006-2018-PCM-SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de administracion
publica.

- Resolucion de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, que aprueba la
Directiva N° 005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
“Elaboracion, aprobacion y derogacién de actos resolutivos, asi como
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5.1.

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

elaboracion y modificacion de documentos de gestion, normativos y
orientadores del Ministerio de Educacion”.

- Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, que aprueba el
procedimiento  “Elaborar  procedimientos, instructivos, y formatos
institucionales”.

SIGLAS Y DEFINICIONES
GLOSARIO DE TERMINOS:
Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse por:

Acta de constitucion del proyecto: Documento que establece formalmente la
creacion de un proyecto.

Actividad: Conjunto articulado de tareas interrelacionadas que consumen los
insumos necesarios (recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos y financieros, asi
como normativas) para la generacion de productos. Es permanente y continua.

Business Process Model and Notation — BPMN: Es una notacion gréfica
estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un formato
de flujo de trabajo.

Diagrama de proceso: Representacion grafica que contiene la descripciéon de la
secuencia légica e interaccién de las actividades que conforman el proceso, con
el detalle de los roles que intervienen en el mismo, con elementos de entrada, los
productos y los receptores de los productos.

Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades del Ministerio de Educacion, 6rganos desconcentrados, programas y
proyectos especiales, para contribuir con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, simplificacion de tramites
administrativos, asi como el logro de los objetivos institucionales en el sector
educacion.

Instructivo: Es un documento orientador que contiene un conjunto de pautas o
instrucciones sobre como proceder para el desarrollo de una actividad especifica.
Se vincula a un proceso o procedimiento.

Niveles de procesos:

- 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 N: N nivel de desagregacion de un proceso.

- Proceso de nivel N+1: Siguiente nivel de desagregacion de un proceso de
nivel N.

Procedimiento: Descripcion documentada de como deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo
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)

K)

componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion
coherente.

Proceso: Conjunto de actividades, que agregan valor, mutuamente relacionadas
y que interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
servicios.

Proyecto: Esfuerzo que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o
resultado Unico, y tiene la caracteristica de ser naturalmente temporal, es decir,
que tiene un inicio y un final establecido, y que el final se alcanza cuando se
logran los objetivos del proyecto o cuando se termina porque sus objetivos no se
cumpliran o no pueden ser cumplidos, o cuando ya no existe la necesidad que
dio origen al proyecto.

Tipos de procesos:

- Estratégicos: son los que definen las politicas, el planeamiento institucional,
las estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision
de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos
destinados al seguimiento, evaluacion y mejora del Ministerio de Educacion.

- Operativos 0 misionales: son los que se encargan de elaborar los productos
(bienes y servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una relacion
directa con los 6rganos, programas, proyectos del Ministerio de Educacion,
asi como instituciones de gestién descentralizada y otras entidades que los
reciben.

- De soporte o0 apoyo: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los
productos previstos por la entidad.

5.2. SIGLAS:

a) DRELM: Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
b) MINEDU: Ministerio de Educacion

c) OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

d) PHVA: Ciclo de Deming: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar.

e) SIJE: Sistema de Informacion Juridica de Educacion

f) SPE: Secretaria de Planificacion Estratégica

g) UNOME: Unidad de Organizaciéon y Métodos

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 MODELO METODOLOGICO:
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La metodologia que se utilizara para la Gestion por Procesos en el MINEDU se basa
en el modelo conceptual denominado “Ciclo de Deming”, que plantea el ciclo PHVA,
de acuerdo con la siguiente figura:

Gréfico 1. Ciclo PHVA

MEJORA
CONTINUA

El PHVA es una metodologia dinAmica que se emplea para mejorar el desempefio
de los procesos, de acuerdo con la siguiente logica:

e Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del usuario, requisitos legales y
reglamentarios y politicas del MINEDU.

e Hacer: Implementar los procesos.

e Verificar: Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y productos
respecto a las politicas, objetivos y requisitos para el producto, e informar
sobre los resultados.

e Actuar: Tomar las acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos.

De acuerdo con el modelo metodolégico de Deming y la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP, denominada “Implementacién de la gestién por procesos en las
entidades de la administracion publica”, se establece que la metodologia usada para
la gestion por procesos del Ministerio de Educacion se divide en tres fases las cuales
se detallan a continuacion:

Gréfico 2. Fases y pasos del Modelo Metodoldgico
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Paso 1: Identificacién de productos.
Paso 2: Identificacién de procesos.
Fase 1:
Determinacién de Paso 3: Caracterizacién de los procesos.

rocesos . i A A o
P Paso 4: Determinacion de |a secuencia e interaccion de procesos.

Paso 5: Aprobacion y difusion de los documentos generados.

Fase 2:
Seguimiento,
medicion y analisis Paso 2: Andlisis de procesos.
de procesos

Paso 1: Seguimiento y medicion de los procesos.

Paso 1: Seleccion de problemas en los procesos.

Fase 3: Mejora de Paso 2: Analisis de causa — efecto.

RIDCHS0s Paso 3: Seleccion de mejoras.

Paso 4: Implementacion de mejoras.

6.2 ROLES

6.2.1

La Secretaria General del MINEDU actia como nexo de coordinacién con la
Secretaria de Gestion Publica. Asimismo, la UNOME como responsable en la
materia de gestion por procesos del MINEDU, mantiene relaciones técnicas
funcionales con la Secretaria de Gestiéon Publica.

El modelo metodolégico desarrollado en la presente Directiva requiere la
conformacion de dos equipos para la implementacion de las fases y pasos de la
gestién por procesos, los cuales tienen propdsitos y roles especificos en cada
caso. Estos equipos son:

6.2.2.1 Equipo institucional: Equipo que se conforma para el desarrollo de las

6.2.2.2

siguientes etapas de la directiva:

- Determinacion de la secuencia e interaccion de procesos del nivel 0.
- Conformidad del mapa de procesos.

El equipo es convocado por la UNOME por Unica vez, a través de la SPE y su
funcionamiento no implica la emisién de un documento formal.

Este equipo es liderado por la UNOME y esta conformado por los duefios de los
procesos de nivel 0 (0 sus representantes), por servidores designados por los
duefios de los procesos, con conocimiento técnico de los procesos en los que se
desempefia, asi como servidores de unidades organizacionales que, por la
naturaleza de sus labores tengan conocimiento de los procesos del MINEDU y
cuyos aportes enriquezca el trabajo del equipo institucional.

Equipo por Proceso: Equipo que se conforma por cada proceso y que se
encarga de la aplicacion del contenido de la presente directiva, como la
identificacion de los procesos del MINEDU, la caracterizacion de los procesos, y
la mejora de procesos, asi como la elaboracion y revisiéon de los documentos de
procesos.
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Es convocado por la UNOME, en las fases de determinacion y mejora de
procesos donde participe. La conformacién de este equipo no requiere la emisiéon
de un documento formal.

El Equipo por Proceso debera ser integrado por los siguientes miembros cuyos
roles son:

a) Duefio del Proceso:

Facilitar o asegurar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion de
la presente directiva, en los procesos a su cargo.

Revisar la informacion del proceso a su cargo generada en la aplicacién
de la directiva para la aprobacion respectiva.

Comunicar a la UNOME la necesidad de actualizaciéon de la
documentacion del proceso a su cargo, cuando ocurran cambios de
orden legal y operativo que lo involucren.

Resolver los casos de controversia que se puedan generar respecto al
proceso de su competencia, en el marco de lo establecido en la presente
Directiva.

b) Representante del duefio del proceso

Consolidar las sugerencias y observaciones de los participantes del
Equipo por procesos.

Resolver, de corresponder, o trasladar al Duefio del Proceso los casos
de controversia que se puedan generar respecto a los procesos de su
competencia, en el marco de la directiva.

Participar en la elaboracién y presentar la documentacion producida al
duefio del proceso para su validacion.

Realizar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones.

c) Patrocinador?

Proporcionar los recursos y apoyo para el desarrollo del proyecto de
mejora de procesos.

Definir guias y directrices en los procesos de toma de decisién.

Toma decisiones determinantes en el desarrollo del proyecto.

Ser el portavoz ante la Alta Direccién.

Ser una via de escalado para el facilitador de UNOME con respecto a
problemas o cuestiones que afecten al proyecto pero que excedan su
nivel de responsabilidad.

d) Servidores con conocimiento técnico de los procesos

Proporcionar la informacion relevante de los procesos en los que se
desempefia, de acuerdo a lo requerido, asi como sugerencias de mejora.
Verificar el cumplimiento de la legislacion aplicable (externa e interna) y
los objetivos que afectan el proceso.

1 Es la persona del MINEDU con maés alto rango dentro del equipo. Este rol solo se considera para la fase 3: Mejora de

procesos.
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e) Facilitador metodolégico?

e Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al Equipo por Procesos en
los aspectos metodoldgicos, en el marco de lo establecido en la presente
Directiva.

e Revisar y dar conformidad sobre los aspectos técnicos contenidos en la
presente directiva.

6.3 Los procesos y procedimientos deben guardar coherencia con las disposiciones
legales vigentes que regulan el accionar del Ministerio de Educacion, asi como con
sus objetivos estratégicos.

6.4 La implementacién del modelo metodolégico de gestidn por procesos se enfoca en
el logro de los resultados previstos (eficacia), en el mejor uso de los recursos
(eficiencia) y en que se incorporen en el MINEDU mecanismos y buenas practicas
de modernizacién y simplificacion en la gestion puablica.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A continuacion, se desarrollan los componentes de cada una de las fases que
conforman el referido modelo.

7.1 Fase 1: Determinacion de los procesos

Consiste en la identificacion de los procesos institucionales y la caracterizacién de
los elementos que lo conforman. Se desarrolla a través de los siguientes pasos:

Grafico 3. Pasos para la Determinacion de los procesos

Paso 4: Paso 5:
Determinacién Y Aprobaciény

Paso 1: Paso 2: [ Paso 3:

de la secuenciae 7 difusion de los

interaccion de los documentos
procesos generados

Identificacion de d !dentificacionde 4 Caracterizacion
los productos procesos " de los procesos

Paso 1: Identificacién de los productos

La identificacién de los procesos del MINEDU se inicia con la identificacién, por
parte del equipo por proceso, de los productos previstos de la entidad en el marco
de sus competencias, el cual se registra en el formato Matriz de Productos y
Usuarios (Anexo N° 01), asi como de las personas que los recibiran, para lo cual
se deben tener en cuenta las normas sustantivas aplicables (normas de creacion,
Ley de Organizacion y Funciones, leyes orgénicas, normas especificas de
asignacion de competencias, entre otras), asi como las politicas, los planes
(nacionales, sectoriales e institucionales) y documentos de gestion del MINEDU.

Paso 2: Identificacién de los procesos

2 para el caso del MINEDU el facilitador metodoldgico sera un profesional de la UNOME y en el caso de los programas
y proyectos especiales del MINEDU y la DRELM, el facilitador sera un servidor del area de procesos del programa,
proyecto especial del MINEDU y DRELM, segun corresponda.
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Consiste en la identificacion, por parte del equipo por proceso, de los procesos
operativos 0 misionales de nivel 0 del Ministerio de Educacion que son necesarios
para elaborar o brindar los productos identificados en el paso anterior.

Con la informacién de los procesos operativos identificados, se realiza la
identificacion de los procesos estratégicos y de los procesos de soporte 0 apoyo,
tomando en consideracion las interacciones necesarias para el funcionamiento
sistémico del Ministerio de Educacién. Esta identificacion de procesos corresponde
al nivel 0.

Posteriormente se identifican los siguientes niveles de procesos del MINEDU, para
lo cual se requiere la conformacion de los equipos por proceso segun corresponda.

Debido a la complejidad y magnitud de los procesos del MINEDU que conllevan a
tener procesos multiniveles, sera factible su desagregacién, siendo obligatorio que
para cada nivel de proceso se elabore la Ficha de Proceso y el Diagrama de
Proceso.

Los procesos identificados, asi como sus correspondientes productos, son
registrados en el formato Inventario de Procesos (Anexo N° 02).

Paso 3: Caracterizacion de los procesos

Consiste en la identificacion de los siguientes elementos, por cada proceso
identificado los mismos que se registran en la Ficha de Proceso (Anexo N° 03):

Obijetivo del proceso: Es el fin tltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de
un proceso.

Duefio de proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito
de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

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 (informacion).

Proveedor: Proceso, Trabajador independiente, compafiia, corporacion, firma
empresa, autoridad, sociedad, asociacion, organizacion benéfica, o institucion, o
una parte o combinacién de éstas, ya estén constituidas o no, publicas o privadas;
que proporciona un producto 0 un servicio necesario como insumo para la
produccion de bienes o servicios a cargo de la entidad. Un proveedor puede ser
interno o externo, el cual ingresa al proceso.

Procesos de nivel N+1: Son los procesos de nivel N+1 que pertenecen al proceso
de nivel N que se esta caracterizando. En el caso de un proceso de ultimo nivel
seran las actividades del proceso.
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Producto: Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que
recibe un usuario/ beneficiario y que satisfagan sus necesidades y expectativas, lo
que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacién de bienestar
para la sociedad. Esta definicion incluye como producto a las politicas y a las
regulaciones.

Usuario/ Beneficiario: 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 (Ejemplo: estudiantes, pensionistas,
contribuyentes, servidores).

Recursos: Elementos necesarios para la operacion del proceso:

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

ii. Presupuesto: Recursos econdmicos que financian la actividad de ejecucion
de actividades e inversiones.

iii. Instalaciones: Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que por
defecto deberia incluir los servicios basicos para dicho fin (electricidad,
servicios de agua, servicios de telefonia e internet, entre otros) Ejemplo:
oficinas administrativas, centro de atencion de personas, etc.

iv. Sistemas informéaticos: Sistema de soporte integrado que permite a usuarios
individuales obtener, compartir y gestionar informacién mediante una
combinacion especifica software y hardware, y de esta manera dar soporte a
los procesos

v. Equipos: Equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso, por ejemplo:
computadoras personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros.

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.

Indicador de desempefio del proceso: Medida cuantitativa o cualitativa observable,
que permite describir caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a través de su
comparacion con periodos anteriores 0 con metas 0 compromisos. Se asocia con
el objetivo del proceso y sirve para la determinacién de las metas.
Conceptualmente, se considera que los indicadores tienen cuatro dimensiones de
desempenio: eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los productos, los
cuales seran definidos segun el proceso. En el anexo N° 04 se incluye el formato
de ficha indicador de desempefio del proceso.

Luego de la identificacién de los elementos que conforman los procesos, se procede
con_la elaboracion de la Ficha de Proceso y el Diagrama de Proceso, para cada
proceso de nivel identificado en el paso 2 de la directiva.

e Ficha de Proceso (Anexo N° 03): Se registra la informacion de los elementos
identificados del proceso para cada nivel determinado.
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e Diagrama de proceso: (Anexo N° 05): Se elabora usando la notacion Business
Process Model and Notation - BPMN incluye la descripcion de la secuencia
I6gica e interaccion de las actividades que conforman el proceso. Se elabora
un diagrama por cada nivel de proceso identificado a partir del nivel 1.

La codificacion de los procesos identificados se realiza de acuerdo con lo indicado
en el formato correspondiente del Anexo N° 06.

Paso 4: Determinacion de la secuencia e interaccion de los procesos.

Consiste en la determinacion de la secuencia e interaccidon de los procesos de nivel
0y 1, identificados en el paso 2, considerando los productos del proceso, el usuario
que recibe los productos y los elementos de entrada.

Para el desarrollo de este paso se requiere contar con las fichas de proceso de nivel
0 elaborados.

A fin de obtener la representacion gréfica de la secuencia e interaccion de los
procesos de nivel 0 y 1 del MINEDU, se utiliza un diagrama de bloques, que se
denomina “Mapa de Procesos del MINEDU”.

Paso 5: Aprobacion y difusion de los documentos generados

Aprobacion

Fichas y diagramas de procesos: Son revisados y aprobados por el duefio del
proceso, con la conformidad técnica de UNOME, sobre los aspectos técnicos en la
presente Directiva.

La aprobacion se realiza a través de un acta de reunion (Anexo N° 07) o correo
electrénico o con la firma digital o fisica (de no contar con firma digital) en la ficha
de proceso y diagrama respectivos, en el cual el duefio del proceso indique de forma
explicita su aprobacion.

Para los procesos de nivel 0, los duefios de los procesos solo aprueban las Fichas
de Procesos.

La UNOME aprueba mediante firma digital o fisica (de no contar con firma digital)
los documentos del proceso como sefial de conformidad técnica.

Para el caso de la DRELM, los programas y proyectos especiales, una vez
elaboradas las fichas y diagramas de sus procesos, deben ser remitidos a UNOME
para la conformidad técnica correspondiente. Posterior a ello el responsable en
materia de gestion por procesos debera firmar digital o fisicamente (de no contar
con firma digital), como sefial de conformidad.

3 Para los procesos de nivel 0 no se elabora el diagrama de proceso ya que la interaccion de los mismos esta
determinada en el Mapa de Procesos.
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Cada proceso (ficha y diagrama de proceso) puede ser aprobado de forma
individual, segun lo indicado en la presente directiva, conforme se vayan elaborando
0 actualizando.

Mapa de Procesos del MINEDU: Debe contar con la conformidad del Equipo
institucional, a través de un acta de reunién (Anexo N° 07). Posteriormente, es
revisado por la UNOME, quien da su conformidad sobre los aspectos técnicos
contenidos en la presente Directiva.

La UNOME elabora el informe técnico sustentatorio y el anteproyecto de dispositivo
normativo con el que se aprobara el Mapa de Procesos, el cual debe estar ajustado
al marco legal vigente y a las especificaciones técnicas que se establecen en la
presente Directiva.

La UNOME remite a OGAJ el informe técnico sustentatorio, adjuntando las fichas
de procesos nivel 0, previamente aprobadas, para que emita la opinién legal
respectiva y continuar con el tramite correspondiente de aprobacion. El expediente
debe contener:

a. Mapa de procesos de nivel 0y 1.

b. Fichas de procesos de nivel 0 aprobadas.

c. Acta de reunion con la conformidad del Mapa de Procesos nivel 0y 1 por
parte del Equipo Institucional.

d. Informe técnico sustentatorio de la UNOME.

e. Anteproyecto de dispositivo hormativo

La OGAJ revisa la viabilidad legal, de verificar que el Mapa de Procesos no es
legalmente viable, la OGAJ emite un informe a la UNOME con el sustento del caso.

Si la opinién de OGAJ es favorable, remite un informe a la Secretaria General junto
al expediente.

La Secretaria General suscribe la Resolucién de Secretaria General, aprobando el
Mapa de Procesos del MINEDU vy dispone su publicacion en el Portal Institucional.
Asimismo, remite el Mapa de procesos aprobado a la UNOME para su archivo y
custodia.

El Mapa de Procesos del MINEDU entra en vigencia a partir del dia siguiente a la
suscripcién de la Resolucion de Secretaria General, salvo disposicion que exprese
lo contrario.

Difusion

Una vez aprobado el Mapa de Procesos del MINEDU, la UNOME realiza las
coordinaciones para verificar su difusién a través del Portal de Transparencia,
asegurando que se realice dentro del plazo de tres (3) dias habiles posteriores a la
suscripcion de la Resolucién de Secretaria General, asi como en el Sistema de
Informacion Juridica de Educacion (SIJE).

El Mapa de Procesos aprobado seréa difundido al personal del MINEDU, y de ser el
caso, a los grupos de interés, mediante los mecanismos dispuestos para tal fin, en
coordinacioén con la Oficina General de Comunicaciones del MINEDU.
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7.2

Actualizacion del Mapa de Procesos

El “Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion” puede actualizarse en los
siguientes casos:

Aprobacion o modificacion de las politicas nacionales.

e Aprobacion o modificacion de disposiciones normativas que afecten el
desarrollo de los procesos.

e Implementacion en la mejora de los procesos que impacten en la estructura de
los procesos.

e |dentificacion de necesidad de actualizacion, como resultado de la revision cada
dos afos del Mapa de procesos.

e Otros casos que amerite la actualizacién y que se encuentre sustentado.

Fase 2: Sequimiento, Medicién y Analisis de procesos

El seguimiento, medicion y analisis consiste en la verificacion del nivel de
desempenio de los procesos e identificacion de oportunidades de mejora; a través
de los siguientes 02 pasos:

Gréfico 4. Pasos para el seguimiento, medicion y analisis de procesos

Paso 1:
Seguimiento y Paso 2: Andlisis de

medicién de procesos
procesos

Paso 1: Seguimiento y medicion de procesos

La UNOME en coordinaciéon con la Unidad de Planificacion y Presupuesto y la
Unidad de Seguimiento y Evaluacion, proponen los procesos que seran priorizados
para el seguimiento y medicién por un periodo determinado, a la Secretaria de
Planificacion Estratégica quien revisa y valida su pertinencia.

La SPE presenta los procesos priorizados a la Alta Direccion del MINEDU para su
conformidad.

De acuerdo a los procesos priorizados, la UNOME selecciona los indicadores sobre
los que se realizar4 el seguimiento y la medicion del desempefio de dichos
procesos.

Se deben seleccionar los indicadores que permitan identificar al menos uno de los
siguientes puntos

e Verificar la satisfaccion de los usuarios/ beneficiarios que reciben los productos
del MINEDU.

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

e Corroborar la cobertura de entrega de los productos.
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Establecer la tasa de “no conformes” de los productos.
Cuantificar los reclamos.

Cuantificar la productividad de los servidores.

Medir los costos del proceso.

Establecer el desempefio de los procesos de soporte.

En caso se requiera un indicador nuevo para esta fase, este sera definido, por la
UNOME vy el duefio del proceso respectivo, el cual deberd ser registrado en el
formato de la Ficha de indicador de proceso (Anexo N° 04)

Luego de seleccionar los indicadores de los procesos, los duefios de éstos o la
UNOME, proceden a la recoleccién y al procesamiento de los datos para su andlisis.

Sin perjuicio de lo sefialado en los parrafos anteriores, los duefios de los procesos
seran los responsables del seguimiento y medicién de los procesos que no fueron
seleccionados en este paso.

Paso 2: Analisis de procesos

El analisis debe realizarse por los duefios de los procesos con la asistencia técnica
de la UNOME, a intervalos planificados y periodicos, en funcién a cada proceso.

Consiste en la comparacion de los resultados obtenidos en el seguimiento y
medicidon contra las metas definidas por cada indicador con el propédsito de
identificar tendencias, asi como para evaluar los progresos del MINEDU en el logro
de los objetivos, y en funcion a ello, tomar decisiones que tengan un impacto
relevante en el funcionamiento de la entidad.

Del analisis 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 con los pasos establecidos para la siguiente fase. Los
resultados de este andlisis deben ser comunicados a la UNOME a intervalos
planificados y periddicos, en funcion a cada proceso.

De acuerdo con la revision y analisis del resultado, la UNOME define la necesidad
de implementar mejoras en el proceso, de acuerdo con los pasos establecidos en
la Fase de Mejora de Procesos.

Los resultados de los indicadores permiten la identificacion de mejoras en los
procesos, sin embargo, no es excluyente, pudiendo obtenerse a través de otras
fuentes de informacion.

Fase 3: Mejora de procesos:

Esta etapa consiste en la aplicacion de herramientas que conducen a la
optimizacion del desempefio de los procesos en beneficio de todas las partes
interesadas, a través de los siguientes pasos:
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Paso 1: Seleccion

de problemas en
los procesos

Gréfico 5. Pasos para la mejora de procesos

Paso 2: Andlisis Paso 3: Seleccién Paso 4:

de causa efecto de mejoras

Implementacion
de mejoras

Paso 1: Seleccién de problemas en los procesos

Constituyen fuentes de informacién para la identificacibn de problemas en los
procesos, lo siguiente:

Resultados del seguimiento, medicion y andlisis del desempefio de los
procesos.

Propuestas de los servidores, jefe o director del 6rgano, unidad orgéanica,
organos desconcentrados y programas del MINEDU, SPE o la Alta Direccion
del MINEDU.

La UNOME, previa coordinacion con el duefio del proceso selecciona los miembros
que van a conformar el Equipo por Procesos, para el desarrollo de esta fase,
considerando su experiencia y conocimiento en el proceso a ser mejorado.

El Equipo por Procesos identifica y selecciona aquellos problemas cuya solucion
tenga un impacto en al menos uno de los siguientes aspectos de la gestion del
MINEDU:

Logro de los objetivos estratégicos institucionales.
La satisfaccion de los usuarios/ beneficiarios.

La tecnificacion de los procesos.

La productividad de los servidores.

El clima laboral.

Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
La eficacia del uso de los recursos y la ecoeficiencia.
La transparencia de los procesos.

La forma de organizarse.

El Equipo por Procesos prioriza los problemas de procesos haciendo uso de los
siguientes criterios:

Cuadro Ne° 1. Criterios para la priorizacion de los problemas

~ Criterios depriorizacion ~ Peso
Impacto Alto 0.5
Compromete las politicas y objetivos del MINEDU. Asimismo,
afecta de manera significativa la imagen interna y reputacion de
la actual gestiobn gubernamental, compromisos institucionales.
Impacto Medio 0.3
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Recibe atencion de la Alta Direccion por el desfase del

cumplimiento de normativas vigentes.

Impacto Bajo 0.2
Se toma conocimiento de las acciones y no es necesaria su

atencion por los 6rganos.

Las propuestas de selecciébn de los problemas en los procesos se priorizan
mediante una escala de valores de 1 a 3 segun la siguiente escala:

Cuadro N° 2. Escala de factibilidad para la priorizacién de los problemas identificados

Dificil 1
Moderado 2
Facil 3

Luego, se completa la siguiente matriz de priorizacion:

Cuadro N° 3. Matriz de priorizacién de problemas identificados

Alto Medio Bajo

Luego de asignados los puntajes de acuerdo con la ponderacion de cada criterio y
su escala de calificacion, se obtiene el total de puntaje por cada problema
identificado seleccionando para su implementacion el problema que obtenga el
mayor puntaje.

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

El Equipo elabora el “Acta de Constitucién del proyecto” para iniciar la mejora
identificada (Anexo N° 08). En cada proyecto de mejora se evaluara la conveniencia
de los campos a completar en el acta de constitucion.

Sin perjuicio de lo sefialado, en la fase 1 del presente documento, relacionada a la
determinacion de los procesos, se puede identificar con la asistencia técnica de la
UNOME, oportunidades de mejora que permitan generar mejoras agiles.

El Equipo por Procesos recopila y analiza la informacion de la situacion actual del
proceso seleccionado, revisando:

e Procesos y procedimientos.
e Datos del indicador o datos del proceso si existieran.

De no contar con lo indicado en el punto anterior, el Equipo por Procesos aplica la

fase de “determinacién de los procesos”, incluso de ser necesario se inicia un
periodo de medicion del proceso a mejorar, con la finalidad de generar datos del
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proceso necesarios para realizar el analisis. De ser posible el equipo por Procesos
define una linea base para la mejora.

Con esta informacion, el Equipo por Procesos evalla los datos de ser necesario
con las “Herramientas para analisis de datos” e identifica los problemas recurrentes
gque afectan el logro del objetivo del proceso y selecciona uno de ellos.

Con la informacion del desempefio actual e informacién complementaria, el Equipo
por Proceso define el problema a mejorar, plantea un objetivo y alcance de la
mejora, con dichos datos actualiza la “Acta de constitucion del proyecto”.

El Equipo por proceso comunica al Duefio del Proceso y al Patrocinador, de ser el
caso, la propuesta de mejora con el sustento de la etapa de evaluacion de la
situacion actual, con la finalidad de obtener conformidad con respecto al objetivo
planteado.

Paso 2: Analisis de causa — efecto

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

Posteriormente, el Equipo por Proceso investiga sobre las posibles causas que dan
origen al problema seleccionado y sus efectos, utilizando las diferentes
“Herramientas para Analisis de Causa Raiz” (diagrama de Ishikawa o diagrama de
espinas de pescado, diagrama de Pareto, cinco porqués, lluvia de ideas, etc.). Es
recomendable, incorporar colaboradores que puedan proporcionar mayor
informacién del proceso.

El Equipo por Proceso identifica las principales causas que dan origen al problema
y sus efectos, verificando de manera objetiva la correspondencia con el problema
seleccionado.

El Equipo por Proceso informa al Duefio de Proceso y al Patrocinador, de ser el
caso, las actividades realizadas.

Paso 3: Seleccién de mejoras

Consiste en la seleccion de la solucion que sea factible de implementar y que se
considera efectiva para la eliminacién o minimizacion del problema.

La factibilidad de la implementacién estard en funcion a criterios tales como:
e Impacto sobre la causa seleccionada.
e Costo que representa su aplicacion.
e Tiempo que tomard su desarrollo.

El Equipo por Proceso, en base a lo identificado en el punto anterior, investiga las

posibles soluciones que permitan eliminar o minimizar las causas que originan el
problema y sus consecuencias, de acuerdo a la mejora definida.
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El Equipo por Proceso prioriza las posibles soluciones de acuerdo a los siguientes
criterios:

Cuadro N° 4, Criterios para la priorizacion de las soluciones de mejora identificadas

Tiempo de implementacién 20%
Costo de la implementacién 30%
Impacto de la soluciéon sobre la causa raiz 50%

Cuadro N° 5. Escala de valores para la priorizacién para las soluciones de mejora

identificadas
1 2 3
Tiempo de Masdel De 6 meses Delab6
implementacion afo a1 afio meses
Costo de la Mas de 16 De8al6 Hasta8UIT
implementacién ulT uiT
Impacto de la solucién Leve Moderado Alto

sobre la causa raiz

La priorizaciébn estd en funcién del puntaje obtenido al sumar los valores
ponderados de cada uno de los criterios.

Las mejoras seleccionadas se validan con el duefio del proceso y con la Unidad de
Planificacion y Presupuesto — UPP, a fin de obtener su conformidad y se informa a
la Secretaria de Planificacion Estratégica — SPE, para ser comunicadas a la Alta
Direccion con el fin de que se proceda con su implementacion y asegurar su
involucramiento en los siguientes pasos.

Si las mejoras detectadas estan fuera del alcance del Equipo por Proceso, la
UNOME deriva la iniciativa a quien corresponda para su atencion.

Paso 4: Implementacion de mejoras

El Equipo por Proceso elabora el respectivo Plan de Trabajo para la implementacién
de las soluciones identificadas y priorizadas.

El seguimiento del Plan de Trabajo lo realiza la UNOME, quien informa al Duefio de
proceso y a la alta direccién el avance del mismo a fin de gestionar con los
involucrados la adopciéon de medidas que corrijan o mitiguen el incumplimiento de
lo programado en el plan en mencién.

El Equipo por Procesos evalla, de acuerdo con los plazos establecidos en el Plan
de Trabajo, los resultados de las mejoras implementadas, confirmando que las
soluciones alcanzaron el objetivo definido y lo informa a la UNOME.

Si las soluciones implementadas no lograron el objetivo esperado, el Equipo por

Procesos revisa la informacion generada en las fases anteriores con la finalidad de
detectar alguna desviacion y reformular las acciones tomadas.
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Luego de la implementacion de las mejoras en los procesos, éstas se incorporan
en la gestién de la entidad, mediante las siguientes acciones:

Actualizando la planificacion organizacional.

Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios.
Asignacion de recursos de acuerdo con las nuevas necesidades.
Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo.
Actualizando los instrumentos de gestidén organizacional.
Elaborando o actualizando la documentacion de los procesos.
Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.
Agregando el método de solucion en la gestion de la entidad.

7.4 ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion de procedimientos es una manera de documentar los procesos del
MINEDU. Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos
(MAPRO).

La elaboracién de procedimientos se realiza cuando se cumpla alguno de los
siguientes criterios:

El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.

El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

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

El proceso vinculado no es ecoeficiente.

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.

El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

e La normativa vinculada al proceso, no tiene el detalle necesario para su
realizacion o aplicacion en el MINEDU.

e El proceso es requerido por algun Sistema de Gestion implementado o en

proceso de implementacion en el MINEDU.

Los procedimientos que cumplan con alguno de los criterios sefalados, pueden ser
elaborados a partir de la definiciébn del ultimo nivel del proceso encontrado y
comprende los siguientes pasos:

Paso 1: Elaboracion de la propuesta del procedimiento

El procedimiento se elabora a partir de la informacion de la caracterizacion de los
elementos de los procesos.

El duefio del proceso elabora el diagrama de proceso de acuerdo a la notacién
Business Process Model and Notation BPMN, para lo cual la UNOME brinda
asistencia técnica a solicitud del area usuaria.

A partir del diagrama de proceso, el duefio del proceso elabora el procedimiento de
acuerdo a la ficha de procedimiento, establecida en el Anexo N° 09 de la presente
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directiva, para lo cual la UNOME brinda asistencia técnica a solicitud del area
usuaria.

El duefio del proceso solicita el soporte de la UNOME para la codificacion del
procedimiento de acuerdo a lo indicado en el Anexo N° 06 de la presente directiva,
a fin de llevar una adecuada administracién de las versiones vigentes de todos los
procedimientos del MINEDU, asi como de sus programas, proyectos especiales y
organos desconcentrados.

Para el caso de 6rganos desconcentrados, programas y proyectos especiales sera
el area que asuma la responsabilidad de Gestibn por Procesos quien brinde
asistencia técnica.

El duefio del proceso elabora el Informe Técnico que sustenta la propuesta de
procedimiento, el cual debe indicar:

e La competencia funcional del duefio del proceso para elaborar una propuesta
de procedimiento de un proceso determinado.

e Su alineamiento con el Mapa de procesos de MINEDU.

e Su contribucion a la mejora de la gestion institucional.

e La necesidad de documentar un procedimiento en funcién a los criterios
establecidos para la elaboracion de un procedimiento.

Este informe puede sustentar uno o mas procedimientos, de ser el caso.

Posteriormente el duefio del proceso remite la propuesta de procedimiento a la
UNOME para su revision, adjuntando:

Ficha de procesos y diagramas de procesos de niveles previos aprobados®.
Propuesta de ficha de procedimiento firmado por el duefio del proceso.
Informe técnico que sustente la propuesta del procedimiento.

Proyecto de Resolucion de Secretaria General que aprueba el procedimiento.

Paso 2: Revisién y aprobacion de la propuesta de procedimiento

La UNOME evalla la propuesta de procedimiento y el informe técnico, emitiendo
opinion técnica en materia de la presente directiva.

Si la propuesta de procedimiento cumple con las disposiciones de la presente
directiva, la UNOME firma la Ficha de Procedimiento y elabora el informe de
conformidad técnica, que serd enviado a la OGAJ junto con el procedimiento
firmado para su opinién y continuacién del tramite de aprobacién. El informe debe:

e Indicar que el érgano proponente, es el responsable o duefio del proceso que
se pretende regular.

e Verificar que se cumple con alguno de los criterios de necesidad de elaborar
un procedimiento.

e Sefalar que la propuesta cumple con lo establecido en la presente directiva,
emitiendo opinién favorable para la continuacién del tramite de aprobacion.

4 Para tramitar la aprobacién del procedimiento, es necesario contar con la aprobacion de las fichas y diagramas de los
procesos de niveles previos de los que deriva dicho procedimiento
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En caso de observarse, la UNOME devuelve el expediente, mediante un informe
con el sustento respectivo, al duefio del proceso.

La OGAJ evalla la viabilidad legal de la propuesta de procedimientos y emite
opinion legal mediante el informe correspondiente, el cual debe indicar lo siguiente:

e Silabase legal referida en la propuesta de procedimiento se encuentra acorde
con el ordenamiento juridico vigente.
e Lalegalidad de las disposiciones contenidas en el procedimiento.

Si la opinion legal es favorable, la OGAJ remite el informe a la Secretaria General,
junto con el expediente que contiene:

Propuesta de procedimiento firmado por el duefio de proceso y la UNOME.
Proyecto de resolucién de Secretaria General que aprueba el procedimiento.
Informe del duefio del proceso.

Informe de UNOME.

Una vez aprobado el procedimiento, la UNOME procede con su registro en la lista
maestra de procesos, procedimientos e instructivos Anexo N° 10.

Sila opinién legal no fuera favorable, la OGAJ devolvera la documentacion al duefio
del proceso con copia a UNOME, con el sustento correspondiente para la
subsanacion.

Con respecto a la documentacién de los procedimientos de la DRELM, los
programas y proyectos especiales del Ministerio de Educacion, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

e Parala aprobacion de sus procedimientos, la UNOME revisa que la propuesta
del procedimiento cumpla con lo dispuesto en la presente directiva.

e De existir observaciones, la UNOME emite un informe solicitando al duefio del
proceso que realice los ajustes en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles,
a partir de la fecha de recepcion de las mismas.

e De no existir observaciones, la UNOME emite opinién técnica favorable, a
través del informe, firma digitalmente o fisicamente (de no contar con firma
digital) el procedimiento en la caratula y lo remite a la DRELM, programas y
proyectos especiales del Ministerio de Educacion, segun corresponda, para
gue pueda ser aprobado por el 6rgano competente de dichas instituciones.

Paso 3: Difusién, implementacion y custodia

. Difusion

Una vez aprobado el/los procedimiento(s), la UNOME realiza las coordinaciones
para verificar su difusion a través del Portal de Transparencia asegurando que se
realice dentro del plazo de (3) dias habiles posteriores a la suscripciéon de la
Resolucion, asi como en el Sistema de Informacién Juridica de Educacién (SIJE).
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7.5

Los procedimientos seran difundidos al personal del MINEDU, y de ser el caso, a
los grupos de interés, mediante los mecanismos dispuestos para tal fin, en
coordinacion con la Oficina General de Comunicaciones del MINEDU.

Implementacién

El dueiio del procedimiento realiza las capacitaciones, entrenamientos, u otras
actividades que considere pertinentes, dirigidas a los servidores involucrados en el
proceso o que por sus funciones guarden relacion con el mismo, con la finalidad de
asegurar la adecuada implementacion. El duefio del procedimiento puede solicitar
la presencia del facilitador de la UNOME, si lo considera conveniente. Estas
acciones deben efectuarse dentro de los treinta (30) dias calendario de aprobado
el documento.

El duefio del proceso debe comunicar las actividades referidas, remitiendo las
evidencias correspondientes a la UNOME.

Custodia

Los procedimientos que se hayan generado en la entidad como consecuencia de la
aplicacion de los pasos mencionados hasta este punto, seran archivados y
custodiados por la UNOME.

Con respecto a los procedimientos de los programas, proyectos especiales del
Ministerio de Educacion y la DRELM, remitiran a la UNOME el procedimiento y su
documento de aprobacion.

Paso 4: Actualizacion

Los procedimientos se actualizan cuando los érganos y unidades organicas,
6rganos desconcentrados y programas del Ministerio de Educacion:

e |dentifiguen cambios en los procesos y/o normativa que les aplique;

e Hayan implementado alguna mejora de procesos;

e Realicen las revisiones semestrales 0 anuales a sus procedimientos con la
finalidad de identificar las necesidades de actualizacion de los mismos.

e Oftros casos que ameriten actualizacion y sean sustentados.

De requerirse, se procede a actualizar el procedimiento siguiendo las instrucciones
previamente descritas, incluyendo la descripcion de las modificaciones en el control
de cambios y modificando el nimero de la version del documento.
ELABORACION DE INSTRUCTIVOS Y FORMATOS

Paso 1: Elaboracion de la propuesta del instructivo / formato

El duefio del proceso encarga la tarea de elaborar la propuesta del instructivo o
formato a los servidores con conocimiento y experiencia en el mismo. En el caso de

instructivo lo hace de acuerdo con lo establecido en el formato Ficha de Instructivo
(Anexo N° 11).
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Asimismo, de manera similar a los procedimientos, se incluirdn los mismos acépites
para el control de vigencia del instructivo (cédigo, versidn, elaborado por, revisado
por, aprobado por y control de cambios).

La codificacién de los instructivos y formatos se realiza de acuerdo con lo indicado
en el formato correspondiente del Anexo N° 12.

Paso 2: Revision y aprobacion de la propuesta de instructivo / formato

El duefio del proceso remite la propuesta del instructivo o formato a la UNOME a
través de un informe, para su revision en relacion a la codificacion, version y control
de cambios.

Si la propuesta de instructivo o formato cumple con las disposiciones de la presente
directiva, la UNOME visa la ficha de instructivo o el formato, elabora el informe de
conformidad técnica y lo remite al duefio del proceso para su aprobacion a través
de un oficio emitido por el duefio del proceso, el cual luego es enviado a la UNOME
para su registro en la lista de maestra de procesos, procedimientos e instructivos
Anexo N° 10 o lista maestra de formatos Anexo N° 13, segun corresponda.

En caso de observarse, la UNOME devuelve el expediente, mediante un informe
con el sustento respectivo, al duefio del proceso para su subsanacion.

Con respecto a la documentacion de los programas y proyectos especiales del
Ministerio de Educacion y la DRELM, se sigue la misma ruta, remiten la propuesta
de instructivo o formato a la UNOME mediante un informe, y una vez que la UNOME
emita el informe de conformidad técnica, el dérgano competente de dichas
instituciones aprueba el instructivo o formato a través de un oficio. Luego lo remite
a la UNOME para el registro respectivo.

Paso 3: Difusién, implementacion y custodia

Difusion

Una vez aprobado el instructivo o formato, la UNOME realiza las coordinaciones
para verificar su difusion a través del Portal de Transparencia asegurando que se
realice dentro del plazo de (3) dias habiles posteriores a la suscripcion de la
Resolucidn, asi como en el Sistema de Informacién Juridica de Educacioén (SIJE).
Implementacién

El duefio del proceso realiza las capacitaciones, entrenamientos u otras actividades
que considere pertinentes, dirigidas a los servidores involucrados en el
procedimiento, con la finalidad de asegurar la adecuada implementacion.

Custodia

Los instructivos y formatos que se hayan generado en el MINEDU, programas y

proyectos especiales como consecuencia de la aplicacion de los pasos
mencionados hasta este punto, seran archivados y custodiados por la UNOME.
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Con respecto a los instructivos/formatos de los programas y proyectos especiales
del Ministerio de Educacion y la DRELM, remitiran a la UNOME el instructivo o
formato, asi como el oficio de aprobacion.

Paso 4: Actualizacion

Los instructivos y formatos se actualizan cuando los érganos y unidades orgéanicas,
organos desconcentrados y programas del Ministerio de Educaciéon determinen la
pertinencia, debido a los cambios generados en el proceso o procedimiento
vinculado.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Cualquier consulta de caracter técnico respecto de la interpretacién o aplicacién del
presente documento normativo, se realiza por escrito a la UNOME.

En funcion a la complejidad de sus operaciones, toda iniciativa de adopcion de
marcos nacionales e internacionales para la implementacion de mejoras como:
certificacion, acreditacion, normalizaciéon de un sistema de gestién® o modelo de
excelencia®, debe ser coordinado previamente con la UNOME, para su articulacion
con lo dispuesto en la presente directiva.

Los documentos de gestion interna, que establecen procesos y procedimientos de
la entidad y que hayan sido aprobados con anterioridad, deben ser revisados y de
ser el caso, adecuados por los duefios de los mismos, en forma progresiva, a las
disposiciones establecidas en la presente directiva, y en el marco de lo establecido
en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestidon por procesos en las entidades de la administracién
publica.

De requerirse, la UNOME elaborard documentos orientadores que especifiquen el
detalle de los puntos contenidos en la presente directiva.

Los formatos usados en los procesos identificados se registran en la lista maestra
de formatos, detallado en el Anexo N° 13. Esta lista debe ser revisada y actualizada.

Los formatos anexos a la presente directiva son actualizados por la UNOME, cada
vez que se identifique una mejora en los mismos, cuya ruta de aprobacion sera la
senalada en el procedimiento “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos
institucionales”, sin que sea necesaria la actualizacidon de la presente directiva.

9. RESPONSABILIDADES

5> MINEDU puede implementar diferentes sistemas de gestion, tales como: el de calidad, ambiental, seguridad de la
informacién, seguridad y salud ocupacional, responsabilidad social, entre otros.

6 Modelo de excelencia: Marco de referencia basado en criterios que se utilizan para evaluar los procesos de una
organizacion.
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9.1 Los érganos, unidades orgénicas, 6rganos desconcentrados, programas y proyectos
especiales del Ministerio de Educacion son responsables de:

Velar por el cumplimiento de los procesos y procedimientos a su cargo, el
seguimiento de los resultados y la generacion de la informacion que permita la
medicion de los indicadores relacionados a los mismos.

Velar por el cumplimiento de la presente directiva, en el marco de su
competencia.

Definir los procesos que ejecutan, asi como los procedimientos que se derivan
de ellos y elaborar los formatos e instructivos necesarios para su adecuada
ejecucion, con la asistencia técnica de la UNOME.

Elaborar y actualizar los procesos y procedimientos, con la asistencia técnica de
la UNOME o quien haga sus veces.

Considerando los resultados del seguimiento del cumplimiento de los procesos
y procedimientos, identificar e implementar acciones de mejora y comunicar a la
UNOME la necesidad de actualizacion de ser el caso.

9.2 La Unidad de Organizacién y Métodos — UNOME:

Conducir la implementacion de la gestién por procesos en el MINEDU.

Dar asesoria técnica y soporte a los 6rganos y unidades organicas, érganos
desconcentrados, programas y proyectos especiales del Ministerio de Educacion
gue lo requieran para la elaboracion y actualizacion de sus procesos,
procedimientos, instructivos y formatos en el marco de lo establecido en la
gestion por procesos.

Convocar la conformacion de los Equipos por Procesos, que se encargara de la
aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente Directiva para la
implementacién de la gestién por procesos en el MINEDU.

Archivar y custodiar los documentos del proceso y procedimientos aprobados.

9.3 La Unidad de Planificacion y Presupuesto — UPP:

Proponer los procesos a priorizar para el seguimiento y medicion de su
desempeiio.

Dar conformidad a las mejoras seleccionadas que se encuentran relacionadas
con el presupuesto publico.

9.4 La Unidad de Seguimiento y Evaluacion — USE:

Proponer los procesos a priorizar para el seguimiento y medicion de su
desempeiio.

9.5 La Secretaria de Planificacion Estratégica — SPE:

Convocar la conformacion de los Equipos por Procesos para el desarrollo de la
fase 3 Mejora de Procesos contenida en la presente Directiva.

Presentar la propuesta de procesos priorizados a los cuales se les realizara el
seguimiento y medicion en la fase 2 de la metodologia establecida en la presente
Directiva, a la Alta Direccion del MINEDU para su conformidad.

9.6 La Oficina General de Asesoria Juridica — OGAJ:
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Emitir opinion legal sobre el Mapa de Procesos y procedimientos que sean
elaborados en el MINEDU.

9.7 La Secretaria General — SG:

Aprobar el Mapa de Procesos y los procedimientos del MINEDU.
Actuar como nexo de coordinacién con la Secretaria de Gestion Publica de la
Presidencia de Consejo de Ministros.

10. ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
Anexo N° 04:
Anexo N° 05:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:
Anexo N° 09:
Anexo N° 10:
Anexo N° 11:
Anexo N° 12:
Anexo N° 13:

Formato Matriz de productos y usuarios
Formato Inventario de procesos

Formato Ficha de proceso

Formato Ficha de indicador

Diagrama de proceso

Codificacion de los procesos y procedimientos
Formato Acta de reunion

Acta de constitucion del Proyecto

Formato Ficha del procedimiento

Formato Lista maestra de procesos, procedimientos e instructivos
Formato Ficha de instructivo

Codificacién de instructivos y formatos
Formato Lista maestra de formatos
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ANEXO N° 01: FORMATO MATRIZ DE PRODUCTOS Y USUARIOS

Version:

MATRIZ DE PRODUCTOS Y USUARIOS

USUARIOS QUE RECIBEN EL PRODUCTO

Codigo:

de Educacion

e
_
b2

-+

B

=

=

PRODUCTOS DE LA ENTIDAD
(BIENES Y SERVICIOS)

No

Elaborado por:
Revisado por
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ANEXO N° 02: FORMATO INVENTARIO DE PROCESOS

Objetivo: Proporcionar un formato para registrar los procesos del MINEDU, asi como
los productos que resultan de los procesos, el tipo de proceso, el duefio del proceso,

asi como el procedimiento relacionado, de corresponder.

e,
@ PERU | Ministerio
de Educacion

INVENTARIO DE PROCESOS

Codigo: Version:
N° | Nombre del proceso Producto(s) del Tipo de proceso Duefio del Procedimiento relacionado (de
proceso proceso corresponder)

Elaborado por:

Revisado por:
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FICHA DE PROCESO
Iinisteric
de Educacion
Codigo: Version:
DATOS BASICOS DELPROCESO

Nombre WNormbre el proceso,
Cadigo Codigo del proceso,
Tipo de proceso Marcar si es Estrarégico, Operathvo o de Soporte,
Ohjetivo Resuitado previsto de i gfecucidn del procesa, seindica con un verbo infinithio,

Duefio del proceso | Resporsable del procesq nombre del ravor cargo jerdrquico de los drgonos que intenvienen enel proceso,

Controles Acthvidodes orfentadas o la verificacidn del cumplirmiento de los requisites del producto,
DETAILLES DEL PROCESO
Proveedores |Elementos de Entrada Cadigos - Procesos de Nivel N+1 Productos Usuario interno o externo
Especificar los B
pecif Especificar cudies son . - . .
proveedores Especificor s |Especificar quienes son los usuarics
, fos elementos de , ,
internos v externos , salidoso productos | Internos v externos del proceso
entradas {insurmos)
el proceso o
Cadigo+ Normbre de los procesos de
siguiente nivel
RECURSOS
Humanos Techoldgicos Infraestructura
Sisterma funcional infegrada que permite @ los
usuarios obtener, cornpartir v gestionar
' ian mediant rabinacio
) ) JnforfTucaon FEGIAIEE wna orbinacen Infrasstructura fisica donde se efecutan los procesos,
Serddores que glecutan los procesos, especifica de saftware v hardware, dando ) T . .
) o o ) induven los servicios basicos para dicho fin {electricidad,
mracterizadas por un perfil técnico, soparte @ los procesos, Asirsma, incluve ; o
) ) N ) . saneardento, telefonia, internet, entre otros).
equiparmiento wtilizado en fa gfecucidn del
proceso, efermplor computadoras personales,
laptops, lmpresoras, esainer, entre otros,
INDICADOR (ES)
Nombre Formula
MNambre del indicador Farrmula de cdlculo del indicador
Elaborado por: Unidad uCrgana que fo elabord
Revisado por: UNCNE
Aprobador por: Unidod W Organa que o aprobd
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]
ﬁ o= FICHA DE INDICADOR DE PROCESO
PERU | Ministerio
e Educacior
Codigo: Versidn:
FICHA DE INDICADOR

Hombre del Proceso Nombre def proceso refacionado al indicador.
Codigo del Proceso Codigo del praceso relacionado of indicador,
Objetivo del proceso Resultado previsto de la ejecucion del proceso.
Indicador Nombre completo del indicador.
Responsable del Indicador Organo /unidad organica duefio del proceso quien es responsable de lograr la meta del indicador
Responsahle de |la medicion Unidad v Organo responsable de lamedicion del indicador, puede coincidir con el responsable del indicador.
Finaliclad delindicador Descripcion de la finalidad de {a medicion
Formula Formula de calculo del indicador.

Unidad de medida del indicad! i i
Unidad de medida TIJ ad de mediaa del madicador Orientacion esperada fdorcor conwno X sies | Morcor con wno X si

{tiempo, costo, %, etc.) Ascendente es Descendente
Frecuencia de medicion Frecuencia de medician del indicador {mensual bimensudl, anual)
Oportunidad de medicda De acuerdo a la frecuencia, mamento en que se reporta el resultado.
Fuente de datos Origen de la informacion con la que se construye el indicador

AR inicio Valordel
Meta Fin hacia el que se dirigen las acciones|  Afio hase "° qulellrmcm Valor afio base : olr ,? a, .
la medicion medicion inicial
Rango de meta de indicador Rango de meta de indicador Rango de meta de indicador
Rango de meta N ) ) .
Nivelcritico Nivel con riesgo Nive! aceptable
Elaborado por: Unidad u érgana que elabora la ficha del indicador,
Revisado por: Unidad u drgana que revisé la ficha del indicador.
Aprobatlor por: Unidad u drgano que aprobo la ficha del indicador,

Nota: En caso de no contar con una medicion con resultados del indicador de periodos
anteriores, no sera necesario registrar el afio base y valor afio base.
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ANEXO N° 05
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Organizacian s

Provesdor Ferons,

: DIAGRAMA DE PROCESO

;
E CO0. PROCESD 2
é i lrl(l:::ln
: !
g i @ e
g ! i
€ : .
i i
' ' e - Pregucts sl
£
Eg 3 : £
5 i e
25 ; E 5 E 3
i 1 &
L g1 H
i 1 il

31de 51




pnon

Cddigo Nombre de la Directiva

PERU | Ministerio
de Educacion

METODOLOGIA  PARA
GESTION POR PROCESOS
EL MINISTERIO
EDUCACION

LA
EN
DE

ANEXO N° 06: CODIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento* derivado
de un proceso

AA.BB.CC....DD
Leyenda:

AA: Corresponde a la clasificacion del proceso

- PE: Proceso Estratégico
- PO: Proceso Operativo
- PS: Proceso de Soporte

BB: Corresponde al nimero de Proceso de nivel 0
al que pertenece

CC: Indica el numero de proceso del nivel 1 al que
pertenece

DD: Indica el nUmero del proceso de nivel N al que
pertenece, el cual sera el ultimo nivel del proceso.

Ejemplo:

P0O04.02.04 Proceso de formacién docente

En el caso de los 6rganos desconcentrados, programas y proyectos especiales,
se codifica de acuerdo a lo siguiente:

e (Codigo del proceso) — (Organo desconcentrado, programas y proyectos
especiales) (nombre del proceso)

Ejemplos:

PS03.03.03.03 — PRONIED Realizar baja y disposicion de bienes
PS02.02 — DIGERE Administrar egresos
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ANEXO N° 07: FORMATO ACTA DE REUNION

ACTADEREUNCN
Codgo: arsion:
ACTA DE FEUNION
INFORNVRCION GENERAL
Fecha Hora Lugar Corvocadlo par
PARTIQPANTES

I Nombre Enticlad / Unidad uCrgano Carsp Asistic (SifNo) Firma
1

2

3

4

5

3

7

3

9

10

AGENDA

1

2

3

TENES TRATADCS

1

2

3

AOJERDOS DE LA RELNICN

N Desaipddn Resparsable Fecha Olxservaciones
1

2

3

DOOVENTACIONADIUNTA

Proxima reunion:
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ANEXO N° 08: ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

<<Nombre del Proyecto de Mejora>>

Rol Nombres y Organo o Unidad Fecha Firma
Apellidos Orgéanica/ Cargo

Elaborado
por

Revisado
por

Aprobado
por

<<El acta de constitucién del proyecto debe ser firmada por el Patrocinador del proyecto,
el Duefio del Proceso y/o su Representante del duefio del proceso, el Facilitador
metodolégico y los participantes designados por la Secretaria de Planificacion
Estratégica - SPE.>>
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HISTORIAL DE VERSIONES

N° Autor Descripcién del

Ver.

Contenido

. 36

.1. 36
.2. 36
.3. 36

II. 36
1. 36
2. 37
1.3. 37
.4. 37
I.5. 37
I1.6. 37
I.7. 38
11.8. 38
11.9. 38
[1.10. 38
1.11. 38
I.11.A. 38
I.11.s. 39

cambio

Fecha Revisor Fecha
Revision
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EL MINISTERIO
EDUCACION

INTRODUCCION

I.1.

1.3.

PROPOSITO

Este documento tiene por finalidad autorizar formalmente la existencia del
proyecto dentro de la institucién brindando la informacion relevante para la
implementacién del mismo y que debe ser del conocimiento de todos los

interesados.
GLOSARIO

Término o Acrénimo  Descripcion

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento

ll.  CONTENIDO DEL ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

I.1.

DATOS GENERALES

Nombre del Proyecto:
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Organo / Unidad Orgéanica
Solicitante:

Patrocinador: <<Nombre>>

<<Cargo>>

1.2.  SITUACION ACTUAL / JUSTIFICACION DEL PROYECTO

<<Describir la situacion en la que se enmarca el proyecto y las razones para
realizarlo>>

I1.3. OBJETIVOS DEL PROYECTO

<<Dependiendo del proyecto se puede dividir en objetivo general y objetivos
especificos. Cada objetivo debe ser medible>>

I.4. ALCANCE DE ALTO NIVEL

<<Describir el proyecto que se quiere realizar sin llegar a un nivel de
especificacion muy elaborado, pero brindando la informacién suficiente como
para entender lo que se quiere lograr. Se deben brindar los detalles acerca del
producto o servicio que se quiere lograr, los 6rganos, unidades organicas,
unidades ejecutoras sobre las cuales se extiende el dominio del proyecto y los
entregables que deben ser generados como parte de la implementacion. El
alcance detallado sera entregado como parte del Plan de Gestién del
Proyecto.>>

I.L5. EXCLUSIONES
<<Indicar todo lo que no esta incluido como parte del producto final ni como
parte de la ejecucion del proyecto.>>
1.

2.
3.

1.6. RIESGOS INICIALES

Riesgo Impacto

a > W NpoRE
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II.7. CRONOGRAMA DE HITOS
<<Especificar los principales hitos del proyecto con las fechas estimadas>>
I1.8. PRESUPUESTO ASIGNADO
<<Solo si aplica indicar el presupuesto asignado al proyecto>>
[1.9. SUPUESTOS Y RESTRICCIONES
<<Como supuestos indicar aquellas asunciones que se asumen seran realidad
durante la ejecucién del proyecto y que se consideran como premisas para las
labores que se ejecutaran posteriormente>>
<<Listar todas las restricciones que se tienen en el proyecto las que deben
incluir la de presupuesto y fecha de culminacion>>

[1.10. LISTADO DE INTERESADOS

Apellidos y Nombres Organo / Unidad Cargo
Organica

© 0O N o g M W N PRE

[EEN
©

[1.L11. EQUIPO DEL PROYECTO
[I.11.a. Designacion del Jefe de Proyecto
<<Nombres y Apellidos>>

<<Organo / Unidad Orgénica a la que pertenece>>
<<Cargo actual>>
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1.11.b.

<<Detallar el nivel de autoridad que se le confiere al Project Manager: solo
coordina, tiene poder para tomar decisiones, tiene poder para exigir

cumplimiento segun restricciones del proyecto>>

Equipo Por Proceso y Organigrama del Proyecto

<<Lista de personas que en esta etapa inicial han sido asignados al

proyecto>>

<<A continuacion de la lista incluir grafico con el organigrama propuesto el
cual debe contener toda la lista previa y ademas especificar los comités de

seguimiento que se tendran>>
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ANEXO N° 09: FORMATO FICHA DEL PROCEDIMIENTO

< B

ultimo nivel

Codigo: Cadigo del procedimients, que =5 &l mismo que 2l proceso de | Wersidn: version del

procadirisnto

Procedimiento: “Titulo del
procedimiento, inicia con verbo

. e ”
infinitivo
Elsborador por- Revisado par: Aprobade por.
. = Unidad d=
UnH:I_ad |:!|? MNambre del dusno del izacicn y Méinda
onganizacion proceso 2 LUNOME
Firma del Jefe o Secretania General
£ Director del drgano o | Firma del jefe d= 13
ma unidad organica UNCOME
dusho del proceso
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Procedimiento: Nombre del procedimiento

ol ey il peicdodchrvin e kS, cpal @l |

varnts: Wsann disl procsSe ek

il riss i g i1l procases da of i el

Contral de Cambios

. . . s . Fecha de
Version Seccion | item Descripeion del cambio: aprobagién
01 - Muewa dd'mm/saaa
Version que == | Seccion o item gue | Colocar los cambios realizados a| dd'mmizaaa
modifica fue modificado partir de la wersion 2
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. k-- Procedimients: Nombre del procedimiento
* Codige: Cedign dai procadimiania, qus Viarslin Vislon die procasdimianio

[ s SR TN E g e T [T R T R B

. OBJETIVO

* Colocar el propésiic que deses alcanzar con la implementacion del procedimiento. La
redaccion debe iniciar con un verbo en infinitive. Ejempla; Obtener &l Flan Anual de
Conirataciones (FAC) aprabade para & siguiente afio fiscal

Il. ALCANCE
¢ Indicar las dress involucradas &n @l procedimienio
Ejemplo; Este procedimients &8 de splioscidn para todes sguelios que directs o
indirgciamanie s& encusniran relacionados el procedimiento de ejecucion conctive
. RESPONSABLE
# Cargo de guien tiene responsabilidad y sutondsd sobre &l procedimiento
Ejermpla: Jefaia) de In Oficing de Logisticn.

V. BASE NORMATIVA

Colocar las normas legeles que regulsn e procedimeentc ordensdes por orden de

jerarquin v antigledad,

Za indica & ndmers de la nofma ¥ su denominecion oficlal completa,

Colocar las dltimas norias legales vigentes y que tengen relecidn directs con el

procedinmianto,

Ejemipla:

= Constitucién Politics del Pard.

= Lay N® 30228, Ley de Contrataciones del Estado

- Deecrelo Supreme N* 350-2015-EF, que aprueba &l Reglamento de la Ley N* 30228,
Ley de Contrataciones del Estado .

= Decreto Suprama N* 008-2017-MINJUS. que aprueba &l Texo Unico Crdenado de la
Lay M* 27444, Lay del Procedimiants Administrativo General,

- Resolucion Ministerial N* 237-2011-ED, que establecen disposiciones para la
implermantacion del “Libro de Reclamacisnas™ &n el Ministero de Educasion y an las
Instituciones Educativas a nivel nacional

- Resolucion de Secretarls Genaral N* 208-2015-MINEDU, que aprueba | Directiva
M* 007-2018-MINEDLISPE-OPEP-UNOME “Elaboracitn. Aprobacién y Actuslizasidn
de los MAPRO del Ministerio de Educacian”,

B @R

¥. SHGLAS Y DEFINICIONES

# Colocar todas las siglas y definicicnes que seran utilizadas en el procedimients & fin de
aclerar los contenidos del procedimients
+  Ejemplo
= UNOME: Unidad de Organizacién y Métodos
- Organa: Son unidades de organizacién que conforman la estructura orgdnica de la
entidad.
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Procedimiento: Nombre del procedimiento

.-..- } --

Coaligs Codign ol proced mienio, que o5
PR sl procaE e di i nosel

VarRlOn Varsion dil proced et

V. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTC

Proveedor|es)

Elemento(s) de entrada

Especificar los proveedores intemos
externos que dan origen al inicio del
procedimiento,

El proveedor puede ser un proceso,
drgano, unided orgénica, organizacion
externa, eto.

Especificar cugles son los elementos
de entrada (insumaos) gue den inicio al
procedimiento.

Puede ser un formularo, una solicitud,
un requenmients, un reclamo, una

queja, eic.

Productols)

Usuariofs) intermo{s) o externo(s)

Especificar cusles son las salidas
(preducics) del procedinsenio,

Puede ser un formulario, una solicitud,
un requenmiento, un  reclamo, une
queja, &to,

Especificar quienes son los usuerios
infernes y externos gue reciben los
productos generados &n el
proocedim|ento

El ususric puede ser un proDESO,
drgano, unidad orgénica, organizacidn
externa, eic,

¥il. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Actividad organizacién Responsable Registro
- Lo redaecion de cada actividad Cargo del
&5 inicinda con verba infinitive, responsable
- El nimero de sclividades di |s actividad,
descritas &n aste schpie deba La redaccién | Medio donde
ser  lgusl al ndmero  de dal se pusde
actividades graficadas en el Unidad de responsable | evidenciar la
. disgrama da flujo. : debe coincidir sctividad
fmfélﬂ - Todas las scthidaces deben ﬂ'l‘ill'lh-liﬂ: con los
. astar  graficadess an el dr::lp.:ndil'ilﬂd nombres de Redactario
disgrama dae fiujo los roles solo de
- La redscoion de une sctivided incluidos en &l | coresponder
an @ procediméants debe ser disgrama ca .
igual en el disgrama de flup flujo
- Cada activided del disgrama comaspondiant
di flujo se detalls, L
Ejemplo:
Entregar “Hoja di
Reclamagion” al usuario
Entregar la Hoja de Reclamacién Hola de
del Libre de Reclamaciones Fisioo OACIGED Orientador (a) I'I:lli:l-lﬂlﬁn
al usuaro, tal como se presenta
en e Anexo 02 pers gque
presente su reclamo en forma
@scrita,
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Procedimiento: Nombre del procedimiento

o
*-- E g CRSiGr Kl o] Wi NTHG, 4L 4 varsitn: Varsion de diemianiiy

ol R (U el proceso da ditind el

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Ne Actividad organizacion

Responsable Registro

Las compuertas de decisién son
redactadss debsaje de ume
@ctividad, y no debe ser
considersds como una sctividad

mas.

Ejemplo:

Revisar el ocontenido del
reclamao

‘Verificar que el reclamo contenga
los datos personales completos y
demés requisitios exigidos en =l
Articuln 3 del Decrato Suprema MY
f 042-2011-PCMW, 8si como Ila| OACIGED
descripcidn del mismo en forma
clara,

i Es confarme la informacién?
i Ir & la activided MN® &
Mo: Ir & la activided N* 7

Hoja de

Orientador (a) reclamacicn

Vil DOCUMENTO S RELACIONADOS

M Documento

- Formato de respuesta de reclames

Colocar los documentos gue se utilizan al realizer las actividsdes del procedimienio, como
por ejemple: formetos. manuakes, instructives, procedimientos extemocs.

- |nstructive: Eliminacidn de Residuos Sélidas de la producsidn de texdos en Braille

X. PROCESO

Hombre

Tipo

Mombre del proceso de nivel previo del gue derva el
procedimiento,

XK. SEGUIMIENTO

Colocar &l seguimisnic s las actividedes del process,

El tipo de procesc de nivel pravio
del que derva &l procedimiento.
gjemplo; estratégion, operativo o
soperie
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I

Codign: Codgn dil cdaderiten bo, gl s ||,

B
il rri s gl | B sy e oM i rel

Procedimiento: Nombre del procedimiento

i Vishimn disl prodsdes e

X

INDICADOR

Hombre

Farmiula

MWombre del indicador del praceso

Formula del indicador del proceso

XL ANEXOS

1. Diagrama de procesa

Xl OTROS

Cpcional, si es que se refiere 3 documentos que no encaje en las puntos anteniores.
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ANEXO N° 10: FORMATO LISTA MAESTRA DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E

INSTRUCTIVOS
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3p uongosdy 3p 0Yd34| ap forOUISEA| o) auajianb ounhion popun
uoleqoudy ap eyday|  UoksIaA N oANJIsUIfojuaIwIpac0sd | oARanAsul/ajusIwIpaoosd
03lpo) | osadoiq ap odi #

UQISIAA 3 |01}UO)

Josa001d |3p (sjouang
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ANEXO N° 11: FORMATO DE FICHA DE INSTRUCTIVO

< B

Codigo: Cadigo da instructvo

"ufersi_:'m: vergnn del

Instructivo: “Titulo del instructivo”

Unidad Orgdnics Visto y Sello
Firma del Jefe o Dirsctar
Mombre del argano o unidad organica dueno dal organe o unidad
Elaborado por. del proceso arganica dusiio del
procass
Firma del Jefz o Dirsctor
. Mombre del érgano o unidad organica dueno d=l organe o unidad
Validada par: del praceso arganica dusho del
Process
Revisadopor: | Unidad de Organizacién y Métodos UNOME | e del et de =
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Contral de Cambios
e e e . Fecha de
Version Seccion | item Descripeion del cambio: aprobacion
o - Muegwa dd'rnmizaaa
Version que s& | Seccidn o item gue | Colocar los cambios realizados a| dd'mmisaaa
modifica fue modificada partir de |a wersion 2
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Instructivo:
-'.' m
odign e

PROCESD ! PROCEIMMIENTO RELACIONADOD

+ Colocar el codioo v nombre del oroceso’ crocedimiento relscionsda.

. ACTIVIDAD A DESARROLLAR

-

Indicar la actividad del procedimients de |la cual == van a detallsr las tareas de manera
ordenada y concreta.

Hl. RESPONSAEBLE

*

Cargo de quien tiene responsabilidad y sutoridad sobre el instructivo.
Ejemplo: Jefaia) de Organizacion v Metodos

V.

SIGLAS Y DEFINICIONES

+ Colocar todas las siglas v definiciones que ==ran utlizadas =n el instructive 3 fin de

aclarar los contenidos del procedimisnto
Eyemplo . e
- UNOME: Unidad d= Crganizacion y Metodos
- Orpancc Son unidades de organizacion gue conforman la estructura arganica de la
entidad.

DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

Se detallan las faress de |z actividad d= la cusl == desarrollars el instructive enumerando
de forma croncldgics las acciones a sjecutar.

DOCUMENTO S ASCCIADOS

Documento

Colpcar los docurmenios gue se ublizan al realizar las acividades del instructiva, comio,
por ejemplo; formmatos y manuwales.
- Formato de respuesta de reclamo

VI ANEXOS

Cpoional, si es que se refiere a documentos que no encaje en las puntos anteniones.
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ANEXO N° 12: CODIFICACION DE LOS INSTRUCTIVOS Y FORMATOS

Documento

Instructivos

Formatos

Codificacion

IAABBCC...DD.XX

Leyenda:

I: Instructivo

AABBCC...DD Procedimiento del
cual deriva.

XX: Correlativo

FAABB.CCXX

Leyenda:

F: Formato

AABB.CC: Numero de proceso
del nivel 1 al que pertenece.
XX: Correlativo

En el caso de los 6rganos desconcentrados, programas y proyectos especiales, se

codifica de acuerdo a lo siguiente:

e Instructivo (Codigo del procedimiento) — (Organo desconcentrado, programas

y proyectos especiales) (hombre del procedimiento)

Ejemplos:

e |PS03.03.03.03 — PRONIED Realizar baja y disposicion de bienes.
FPEO03.02.05 — PRONABEC Solicitud de Acciones Correctivas y

Oportunidades de Mejora.
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ANEXO N2 13: LISTA MAESTRA DE FORMATOS
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