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Resolucion de Secretaria General
N°14.6-202 - MINEDU

Lima, 14 SEP 2821

VISTOS, el Expediente N° UNOMEZ2021-INT-0098230; el Informe N° 00178-2021-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME y el Memorandum N° 00015-2021-MINEDU/SPE-OPEP-
UNOME, de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacién
Estratégica y Presupuesto; el Memorandum N° 00314-2021-MINEDU/SG-OGAJ vy el
Informe N° 01043-2021-MINEDU/SG-OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del numeral 2) del articulo 5 de la Ley N° 31224, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién, establece entre las funciones
técnico-normativas del Ministerio de Educacion la referida a aprobar las disposiciones
normativas vinculadas con sus ambitos de competencia;

Que, el numeral 1.1 del articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacién 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 Modernizacion de la Gestion Publica al 2021, estableciendo como uno de los pilares
centrales a la gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacién
institucional, siendo que en el marco de la citada Politica Nacional debe adoptarse la
gestion 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 funcidn a dichos
procesos;

Que, es politica del Ministerio de Educacion simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacion de la gestion
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, se aprueba
la Directiva denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de
Educacion”, documento normativo que tiene como objetivo establecer las disposiciones
técnicas para la implementacion de la gestion por procesos, a través de la determinacion,
seguimiento, medicién, analisis y mejora de procesos en el Ministerio de Educacion;

Que, a través del articulo 1 de la Resoluciéon de Secretaria General N° 075-2021-
MINEDU, se aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion;
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Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU, se
aprueban los procedimientos “Elaborar procedimientos, instructivos y formatos
institucionales” Versién 01, con cédigo PE03.02.03.01; y “Realizar acciones correctivas y
oportunidades de mejora” Version 01, con cédigo PE03.02.04.01; asimismo, con
Resolucién de Secretaria General N° 250-2019-MINEDU, se aprueba el procedimiento
“Realizar proyectos de mejora de procesos”, Version 01, con cédigo PE03.02.04.02;

Que, de acuerdo al literal a) del articulo 34 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-
MINEDU, la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacién Estratégica y
Presupuesto de la Secretaria de Planificacion Estratégica, se encarga de proponer
documentos normativos e instrumentos de gestion para la modernizacion de la
organizacién y funcionamiento del Ministerio;

Que, a través del Informe N° 00178-2021-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad
de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto,
sustenta la necesidad de aprobar las propuestas de procedimientos “Elaborar
procedimientos, instructivos y formatos Institucionales”, "Ejecutar acciones correctivas y
oportunidades de mejora” y “Desarrollar proyectos de mejora de procesos”, manifestando
que los mismos han sido elaborados en el marco de lo dispuesto en la Directiva
denominada “Metodologia para la Gestién por Procesos en el Ministerio de Educacion”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU;

Que, el articulo 13 de la Ley N° 31224, establece que el/la secretario/a general es la
maxima autoridad administrativa del Ministerio que asiste y asesora en los sistemas
administrativos de la entidad. Puede asumir por delegacion expresa del/de la Ministro/a las
materias que no sean privativas del cargo del ministro de Estado;

Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucién Ministerial
n2iN° 571-2020-MINEDU, modificada por la Resoluciéon Ministerial N° 264-2021-MINEDU, el

Titular de la Entidad delega en ellla Secretario/a General del Ministerio de Educacion,
durante el Aio Fiscal 2021, entre otras, la facultad de emitir y aprobar actos resolutivos
que aprueban, modifican o dejan sin efecto los documentos normativos del Ministerio de
Educacion en el ambito 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 la Ley N° 31224, Ley de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de Educacién; el Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion; la Resolucion de
Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva denominada
“Metodologia para la Gestion por Procesos en el Ministerio de Educacién”; y la Resolucién
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Resolucion de Secretaria General
N°146-202 1%]9\/‘25@‘0

Lima, ] 4 SEP 2021

Ministerial N° 571-2020-MINEDU, por la que se delegan facultades a diversos funcionarios
del Ministerio de Educacién, durante el Afo Fiscal 2021, modificada por la Resolucién
Ministerial N° 264-2021-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar los procedimientos PE03.02.03.01 denominado “Elaborar
procedimientos, instructivos y formatos institucionales” Version 01; y PE03.02.04.01
denominado “Realizar acciones correctivas y oportunidades de mejora”, Versién 01,
aprobados mediante Resolucién de Secretaria General N° 041-2019-MINEDU.

Articulo 2.- Derogar el procedimiento PE03.02.04.02 denominado “Realizar
proyectos de mejora de procesos”, Version 01, aprobado mediante Resoluciéon de
Secretaria General N° 250-2019-MINEDU.

Articulo 3.- Aprobar los procedimientos que se detallan a continuacién, los mismos
gue como anexo forman parte integrante de la presente Resolucién:

N° Denominacion del Procedimiento Cédigo Version
1 Elaporgr procedimientos, instructivos y formatos PE03.02.01.03 02
Institucionales

2 rEnj:jr;l;taar acciones correctivas y oportunidades de PE03.02.03.01 02

3 | Desarrollar proyectos de mejora de procesos PE03.02.03.03 02

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y anexo en el Sistema
de Informacién Juridica de Educacion — SIJE, ubicado en el Portal Institucional del
Ministerio de Educacién (www.gob.pe/minedu).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmerte por:

DIAZ GARCIA Monica hMaria

FALU 20131370998 hard

Wiotivo: Doy W® B®

Fecha: 08/D8/2021 18:48:38-0500

Firmado digitaimente por:
NANEZ ALDAZ Luis Humberto
FAU 20131370888 hard

Wotivo: Doy W® B®

Fecha: 08/09/2021 18:19:05-0500




N,
ﬁ PERU Ministerio
de Educacion

Cddigo: PE03.02.01.03 Version: 02

Procedimiento: “Elaborar
procedimientos, instructivos y
formatos Institucionales”

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Unidad de Organizacion y | Unidad de Organizacion y

organizacion Métodos UNOME Métodos UNOME
Secretaria
Firnado digitalmente por: Firmade digitalmente por: General
By e By -
Ll g HMIFI?;EWUINAKEM Ll g RAMIREZ WAGUINA Karin
g“f pitar FEI B0 1370098 soft gﬂf Pilar F/AU 20131370898 soft
FIRMA hativa: Soy el autor del FIRMA otiva: En senal de
DIGITAL | documenta DIGITAL | confornidad
Fecha: 27/08/2021 10:50:1 1-0500 Fecha 27/08/2021 10:50:20-0500




Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

foL . formatos Institucionales
@ PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

Control de Cambios

Seccién Fecha de

Version : Descripcién del cambio: o
/ Item aprobacion

01 ---- Nuevo 04/02/2019

Cddigo | Se actualiz6 el cédigo del procedimiento a PE03.02.01.03.

Se agreg0 la siguiente base normativa:

- Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los
"Lineamientos para la atencion a la ciudadania y el
funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por
el Covid-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.
Resolucién de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que
oficializa el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de
COVID-19 del Ministerio de Educacion.

Resolucién de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que
aprueba la Directiva denominada “Metodologia para la gestion
por procesos en el Ministerio de Educacién”

Resolucién de Secretaria General N° 075-2021-MINEDU, que
02 aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion

Se actualizaron las definiciones de formato, instructivo y
procedimiento.

Se incorporaron las siglas RSG y SG.

Se eliminé la sigla OPEP.

Se actualiz6 la caracterizacién de entradas y salidas del proceso
VI PE03.02.01.03 Elaborar procedimientos, instructivos y formatos
institucionales.

Se actualizé las actividades que detallan la ruta de aprobacion

Vil de procedimientos, instructivos y formatos institucionales.
IX - Se actualiz6 el nombre del proceso de nivel superior PE03.02.01
Determinacién de procesos.
X - Se registro las actividades de seguimiento del procedimiento.
XI - Se registro el indicador del proceso.
- Se actualizaron los anexos:
- Anexo N° 01 Ficha de instructivo
- Anexo N° 02 Ficha de procedimiento
Anexos | Anexo N° 03 Lista maestra de procesos, procedimientos e

instructivos
- Anexo N° 04 Lista maestra de formatos
- Anexo N° 05 Lista maestra de documentos externos
- Anexo N° 06 Diagrama de flujo.




Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos vy

foL . formatos Institucionales
@ PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

.  OBJETIVO

e Establecer las actividades para la elaboracion, actualizacion y aprobacion de
procedimientos, instructivos o formatos institucionales del Ministerio de Educacion.

[I. ALCANCE

e El presente documento es de aplicacion a todos los procesos de los 6rganos, unidades
organicas, 6rganos desconcentrados, programas y proyectos especiales del Ministerio
de Educacion.

[ll. RESPONSABLE

e El/la director(a) o el/la jefe(a) del Organo o Unidad Orgéanica es responsable de cumplir y
hacer cumplir el presente procedimiento.

e El/lla jefe(a) de UNOME es responsable de velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658,
Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

4. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/ SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

5. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19,
en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

6. Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que oficializa el Plan para la
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacion.

7. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”

8. Resolucion de Secretaria General N° 075-2021-MINEDU, que aprueba el Mapa de
Procesos del Ministerio de Educacion.




Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos vy

foL . formatos Institucionales
@ PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

¢ Formato: Documento ya sea fisico o digital disefiado para introducir datos estructurados,
gue son necesarios para el proceso.

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

¢ MINEDU: Ministerio de Educacion.

e OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

e Procedimiento: Descripcion documentada de como deben ejecutarse las actividades
gue conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente.

e RSG: Resolucién de Secretaria General.

e SG: Secretaria general.

¢ UNOME: Unidad de Organizacién y Métodos.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elementos de Entrada

- Fichas y diagramas de procesos
aprobados

- Ficha indicador

- Proceso PE03.02.01.02 Determinaciéon de
procesos de nivel N

- Organos y Unidades organicas del Minedu

- - Informe con propuesta de
- Organos desconcentrados/ Programas Yy procedimiento/ formato/ instructivo
Proyectos especiales

Producto(s) Usuario(s) interno(s) y externo(s)
. o - Organos y Unidades organicas del
- Ficha de procedimiento aprobado Minedu
- Instructivo aprobado - Organos desconcentrados/ Programas y
- Formato aprobado Proyectos especiales

- Lista maestra de procesos, procedimientos
e instructivos

- Lista maestra de documentos externos

- Proceso PE05.01.03 Desarrollo de
auditoria interna de procesos

- Lista maestra de formatos - Proceso  PE03.02.02  Seguimiento,
medicion y analisis de procesos




@ PERU Ministerio
de Educacion

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos vy
formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Nota: En caso las actividades del presente procedimiento y sus anexos puedan ser desarrolladas por via
remota y/o presencial, se priorizara la modalidad remota en cumplimiento de la Resolucién Ministerial N° 103-
2020-PCM. Las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran cumpliendo los
lineamientos indicados en el numeral 11.5: Medidas para el desarrollo de labores presenciales del Plan para
la Vigilancia, Prevenciéon y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacidn, oficializado mediante Resolucién
de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU.

La asistencia técnica solicitada es para la elaboracion de:
Formatos/instructivos: Ir a la actividad N° 1.

Procedimientos: Ir a la actividad N° 7.

Revisar propuesta de formato/
instructivo propuesto

Revisar la propuesta de formato/
instructivo en relacion a la version,
codificacién y control de cambios.

En relacién a los instructivos, revisar
la  estructura del documento
sefalado en el Anexo N° 01

Asignar la version y codificacion al
formato/ instructivo propuesto.

¢ Es conforme?
e Si:Ir ala actividad N° 03

e No: Si es un documento del
Minedu, emitir informe con
observaciones y devolver
expediente. Ir a la actividad
N° 02.

Si no es un documento del
Minedu, emitir informe con
observaciones y devolver
expediente  al  Organo
desconcentrado/ Programas/
Proyectos especiales.

Los organos
desconcentrados, programas
y proyectos especiales tienen
un plazo maximo de 10 dias
hébiles a partir de la fecha de
recepcion del informe con
observaciones para remitir a
la UNOME las subsanaciones
correspondientes,

posteriormente la UNOME

UNOME

Especialista de
gestion por
procesos

Propuesta de
formato/
instructivo/

Expediente E-
SINAD

Informe con
observaciones
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos vy
formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

o - Unidad de :
N Actividad organizacion Responsable Registro
realizara la revision
respectiva.
Nota 1: La Coordinacién de gestion
por procesos de la UNOME asigna la
solicitud de asistencia técnica al
especialista para la elaboracion de
formatos o instructivos y deriva el
expediente correspondiente.
Realizar ajustes
Subsanar observaciones a la < Propuesta de
2 propuesta de formato/instructivo y Organo Especialista formato/
) o proponente . .
enviar para revision. instructivo
Ir a la actividad N° 01.
Emitir proyecto de conformidad
técnica
Elaborar el proyecto de informe de Proyecto de
opinion favorable al o informe de
formatol/instructivo dando Especialista de opinion
3 | conformidad a la codificacion, UNOME gestion por favorable/
version y control de cambios del procesos Propuesta de
documento 'y remitr a la Formato/
Coordinaciéon de  Gestiéon  por Instructivo
procesos, adjuntando la propuesta
de formato/instructivo.
Revisar y visar conformidad Proyecto de
técnica informe de
_ ) ) o Coordinador(a) opinion
4 Revisar, visar |_n_forme de opinion UNOME en gestion por favorable/
favorable y remitir a la Jefatura de procesos Propuesta de
UNOME, junto con la propuesta del Formato/
formato/instructivo. Instructivo
Firmar y derivar informe
Firmar digitalmente el informe de
opinion favorable y visar la propuesta
de formato/Instructivo 'y derivar Expediente E-
5 mediante E-SINAD al Organo UNOME Jefe(a)
P SINAD
proponente/ Organo competente de
los Organos  desconcentrados/

Programas/ Proyectos especiales.

¢ Es un documento del Minedu?
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

o .
N Actividad organizacion

Responsable

Registro

e Si:Ir ala actividad N° 06.

¢ No: enviar informe de opinion
favorable al organo
competente de los Organos
desconcentrados/
Programas/
especiales.

Proyectos

Aprobar formato/ instructivo a

través de un oficio

Elaborar oficio de aprobacion de
formato/ instructivo y remitir a la
UNOME, junto con el formato/
instructivo aprobado.

Organo

6 De manera similar, para el caso de
proponente

6rganos desconcentrados/
programas/ proyectos especiales, el
oficio de aprobacion es suscrito por
el titular del érgano competente y
remitido a la UNOME, junto con el
documento aprobado.

Ir a la actividad N° 23

Jefe(a) /
Director(a)

Oficio/ Formato
aprobado/
Instructivo
aprobado

Elaborar propuesta de plan de
trabajo

Elaborar la propuesta del plan de
trabajo para la elaboracion/
actualizacién del procedimiento y
enviar al Organo proponente.

Nota 2: La Coordinacién de gestién
por procesos de la UNOME asigna la
7 | solicitud de asistencia técnica al
especialista para la elaboracién del
procedimiento y deriva el expediente
correspondiente.

Nota 3: Para la elaboracion y
aprobacion de un procedimiento, es
necesario contar con la aprobacion
de las fichas y diagramas de
procesos de niveles previos de los
que deriva dicho procedimiento.

UNOME

Especialista de
gestion por
procesos

Propuesta de
plan de trabajo

Organo

8 Aprobar el plan de trabajo
proponente

Especialista

Plan de trabajo
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos vy
formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

Revisar y aprobar el plan de trabajo
de asistencia técnica para la
elaboracion/ actualizacion del
procedimiento.

Elaborar/ actualizar procedimiento

Elaborar/ actualizar el diagrama de
flujo del procedimiento con la
asistencia técnica de la UNOME.

El diagrama de flujo se elabora de
acuerdo a la Notacion Business
Process Modeling (BPMN).

Registrar codigo y/o version segun la
ficha de proceso de nivel previo
aprobada.

Elaborar/ actualizar ficha de
procedimiento segun lo establecido
en el Anexo N° 2.

Organo
proponente

Especialista

Propuesta de
ficha de
procedimiento

10

Revisar
procedimiento

propuesta de

Revisar la propuesta de ficha de
procedimiento en relacibn a lo
establecido en el Anexo N° 02.

e Si es conforme, solicitar al
6rgano proponente la
generacion del expediente de
tramite de aprobacion del
procedimiento.

e Sino es conforme, solicitar al
6rgano proponente la
subsanacion de
observaciones.

UNOME

Especialista de
gestion por
procesos

Propuesta de
ficha de
procedimiento

11

Generar expediente de aprobacion

Elaborar el informe que sustenta la
necesidad de aprobacion de la
propuesta del procedimiento, su
alineamiento con el Mapa de
Procesos, su contribucién con la
mejora de la gestidn institucional, la
competencia funcional del érgano

Organo
proponente

Especialista

Expediente E-
SINAD
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

o .
N Actividad organizacion

Responsable

Registro

proponente 'y el proyecto del
dispositivo normativo.

Generar el expediente E-SINAD,
adjuntando al informe técnico, los
siguientes documentos:

e Ficha(s) y diagrama(s) de
procesos de nivel(es)
previo(s) aprobada(s) por
el(los) duefio(s) de procesos
correspondientes.

e Ficha de procedimiento
firmada por el duefio del
proceso.

e Proyecto de Resolucion de
Secretaria  General que
aprueba el procedimiento.

Firmar, derivar informe y sus
anexos

Firmar digitalmente el informe i
12 | técnico, la ficha de procedimiento en Organo
la caratula del documento, en la | Proponente
seccion “Elaborado por” y derivar a la
UNOME mediante el E-SINAD, junto
CON SuUs anexos.

Jefe(a)/
Director(a)

Expediente E-
SINAD

Revisar expediente

Evaluar la propuesta de
procedimiento y el informe técnico
que sustenta la necesidad de
aprobacion dicho documento.

¢ Es conforme?
e Si:Ir ala actividad N° 15.

13 e No: Si es un documento del UNOME
Minedu, elaborar informe con
observaciones y devolver

expediente al organo
proponente. Ir a la actividad
N° 14.

Si no es un documento del
Minedu, elaborar informe con
observaciones y devolver
expediente al organo

Especialista de
gestion por
procesos

Expediente E-
SINAD

Informe con
observaciones
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos vy

Y TN,
@ PERU Ministerio
de Educacion

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

o .
N Actividad organizacion

Responsable

Registro

competente  del  Organo
desconcentrado/Programas/
Proyectos especiales.

Los organos
desconcentrados, programas
y proyectos especiales tienen
un plazo maximo de 10 dias
hébiles a partir de la fecha de
recepciéon del informe con
observaciones para remitir a
la UNOME las subsanaciones
correspondientes,

posteriormente la UNOME
realizara la revision
respectiva.

Realizar ajustes

Subsanar observaciones a la

14 | propuesta de procedimiento y enviar r(c))rgﬁzzte Especialista Engﬂ{I?[t)e E-
a través del E-SINAD para revision. prop
Ir a la actividad N° 13.
Emitir proyecto de conformidad
técnica
Elaborar el proyecto de informe de '?;?gfrgéo ddee
opinion favorable al procedimiento Especialista de opinion
15 | dando conformidad a la estructura UNOME gestion por favorable
del documento segun lo establecido procesos
el Anexo N° 02 y remitr a la Ficha de
Coordinacion de  Gestion  por procedimiento
procesos, adjuntando la propuesta
de la ficha de procedimiento.
Revisar conformidad técnica
Revisar informe de opinién favorable
en relacion al sustento de
conformidad técnica a la ficha de . Proyecto de
procedimiento. Coordinador(a) informe de
16 UNOME de gestion por oDiNiéN
e Si es conforme, solicitar al procesos fa\?orable
Especialista la emision de
respuesta al expediente.
¢ Sino es conforme, solicitar al
Especialista realizar la
9
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de Educacion

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y
formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registro

subsanacion de
observaciones.

17

Generar
expediente

respuesta en el

Generar y firmar digitalmente el
informe de opinion favorable y remitir
a la Coordinacién de gestién por
procesos, junto con la propuesta de
la ficha de procedimiento.

UNOME

Especialista de
gestion por
procesos

Expediente E-
SINAD

18

Visar conformidad técnica

Visar informe de opinién favorable y
remitir a la Jefatura de UNOME, junto
con la propuesta de la ficha de
procedimiento

UNOME

Coordinador(a)
de gestion por
procesos

Informe de
opinion
favorable

Ficha de
procedimiento

19

Firmar conformidad

técnica

y derivar

Firmar digitalmente el informe y la
propuesta de ficha de procedimiento
en la caratula, en la seccién
“‘Revisado por” y derivar a OGAJ
mediante el E-SINAD.

¢ Es un documento del Minedu?
e Si: Ir ala actividad N° 20.

e No:
opinion

derivar informe de
favorable a los
o6rganos  desconcentrados/
programas nacionales/
proyectos especiales.

Para el caso de los dérganos
desconcentrados/ programas/
proyectos especiales, el titular del
6rgano  proponente  firma la
resolucion de aprobacién  del
procedimiento.

UNOME

Jefe(a)

Expediente E-
SINAD

20

Revisar el expediente

Revisar y evaluar la viabilidad legal
de la propuesta de procedimiento, el
cual debe indicar lo siguiente:

OGAJ

Especialista

Expediente E-
SINAD

10




Y TN,
@ PERU Ministerio
de Educacion

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

. Unidad de :
[0}
N Actividad organizacion Responsable Registro
- Sila base legal referida en la
propuesta de procedimiento
se encuentra acorde con el
ordenamiento juridico
vigente.
- La legalidad de las
disposiciones contenidas en
el procedimiento.
¢ Es conforme?
e Si:lralaactividad N° 21.
¢ No; Devolver expediente al
6rgano proponente con copia
a la UNOME. Ir a la actividad
N° 14,
Emitir conformidad legal
Emitir conformidad legal de la
propuesta de procedimiento,
mediante un informe de opinién legal
favorable y derivar a SG, adjuntando
los siguientes documentos:
e Propuesta de procedimiento
firmado por el duefio del o Expediente E-
21 proceso y UNOME. OGAJ Especialista pSINAD
e Proyecto de Resolucion de
Secretaria  General que
aprueba el procedimiento.
¢ Informe técnico del duefio del
proceso.
e Informe de conformidad
técnica de la UNOME.
Firmar RSG y disponer su
publicacién
La RSG es suscrita por la Secretaria
22 General. SG Secretario(a) Expediente E-
Tramitar la publicacion de la General SINAD
resolucion en el diario oficial El
Peruano y natificar la aprobacion de
la RSG a las areas competentes por
el E-SINAD.

11




Y TN,
@ PERU Ministerio
de Educacion

formatos Institucionales

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

Actividad organizacion

Responsable

Registro

23

Actualizar listas maestras

Con la Resolucion de Secretaria
General de  aprobacion del
procedimiento/ Oficio de aprobacion
de formato/ instructivo, actualizar la
lista maestra de procesos,
procedimientos e instructivos (Anexo
N° 03), lista maestra de formatos
(Anexo N° 04) y lista maestra de
documentos externos (Anexo N° 05),
segun corresponda.

Guardar el procedimiento/ formato/
instructivo aprobado en el repositorio
digital correspondiente.

¢Se generd una versién antigua de UNOME

un procedimiento/formato/
instructivo?

e Si:Ir ala actividad N° 24
e No: Fin del procedimiento

Realizar coordinaciones para la
difusion de los procedimientos, a
través del Portal de Transparencia en
un plazo no mayor de 3 dias habiles
posteriores a la suscripcion de la
resolucion.

El 6rgano proponente realiza las
capacitaciones a los servidores
involucrados en el proceso.

Especialista de
gestion por
procesos

Lista maestra
de procesos,
procedimientos
e instructivos/
Lista maestra
de formatos/
Lista maestra
de documentos
externos

24

Guardar documento en repositorio
de obsoletos

Identificar el procedimiento, formato
0 instructivo  antiguo, segun
corresponda y guardarlo en el
repositorio digital de documentos
obsoletos.

UNOME

Fin del procedimiento

Especialista de
gestion por
procesos

Repositorio
digital de
obsoletos

VIll. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

Ninguno

12




Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

Y ’ formatos Institucionales
w PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PE03.02.01 Determinacion de procesos Estratégico

X.  SEGUIMIENTO

Se realiza seguimiento a la aprobacién de formatos, instructivos y procedimientos de acuerdo
a los cronogramas establecidos.

XI. INDICADOR

Nombre Formula
Porcentaje de actualizacion de _ Numero de procedimientos actualizados x100%
i ~ Ntmero total de procedimientos programados 0
procedimientos

XIl. ANEXOS

Ficha de instructivo

Ficha de procedimiento

Lista maestra de procesos, procedimientos e instructivos
Lista maestra de formatos

Lista maestra de documentos externos

R e o

Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica.

13



Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

”“"‘- formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

Anexo 01
Ficha de instructivo

o BN

Codigo: Cadigo del instructivo

ersidn: version del
instructvo

Instructivo: “Titulo del instructivo”™

Unidad Crganica Visto y Sallo
Firma del Jefz o Dirsctor
I Mombre del érgano o unidsd organica duehio del drgane o unidad
Elabo par. del proceso organica dusfio del
proceso
Firma del Jefz o Dirsctor
. Mombre del érgano o unidsd organica duehio del drgane o unidad
Validado par. del proceso arganica dusfio del
proceso
Revisado por: | Unidad de Organizacién y Métodos UNOME | P Jel R de 1=

14



Pty

"

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

- formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02
— Instructivo:
n:_i PERL
Contrel de Cambios
ve ve . an . Fecha de
Version Seccion / ftem Descripeion del cambio: aprobacién
o - Muewn ddmm/aaaa
Versiongue s2 | Seccidn o item gue | Colocar los cambics realizados a| dd'mmiaaaa
modifica fue modificado partir da la wersidn 2

15




Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

Sown ’ formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion
Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02
— Instructivo:

I L

I.  PROCESO ! PROCEMMIENTO RELACIONADOD

+ Colocar el codioo v nomébre del oroceso’ crocedimients relacionada.

Il. ACTIVIDAD A DESARROLLAR

+ Indicar la actividad del procedimients de la cual =2 van 3 detallsr I35 tareas de manera
ordenada y concreta

. RESPONSAELE

+ Carpo de quien tiene responsabilidad y sutoridad sobre el instructivo.
Eiemiplo: Jafa(a) de COrganizacion v Metodos

Iv. SIGLASY DEFINICIONE S

+ Colocar todas las siglas v definiciones que s=ran utlizadas =n el instructive a fin de
aclarar los contenidos del procaedimiznto
Gemplo L
- UHOKE: Unidad de Crganizacion y Metodos
- Drgangc Son unidades de organizacion gue conforman la estructura arganica de la
entidad.

V. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVG

Se detallan las faress de la actividad d= |a cusl == desarmollars el instructive enumerando
de forma croncldgica las acciones a sjecutar.

V. DOCUMENTOS ASCCIADOS

N® Documento

Colpcar los docurmenios gue se ublizan al realzar las actvidades del instructive, como,
por gjgmplo: formiatos y manuales.
- Formato de respuesta de reclamo

VI ANEXOS

Cpcionsl, si es que se refiere a documentos que no encaje en las puntos antenones.

16
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

- formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

Anexo 02
Ficha de procedimiento

< B

Codigo: Cadigo del procedimients, que 25 2l mismo que 2l proceso de
wltimao nivel

Versian: wersion del
procedimisnto

Procedimiento: “Titulo del
procedimiento, inicia con verbo

. sy ”
infinitivo
Elsboradar por: Revisado por: Aprobato por.
. - Unidad d=
I..Imd_ad |:!|? Mambre dal dusno del szacicn y Méiodo
organizacion praceso 2 UNCME
Firma del Jefe o Secretana General
= Director del grgano o | Firma del jefe dz 13
rma unidad organica UMCME
dusho del proceso

17
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PERU | Ministerio
de Educacion

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y
formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

Procedimiento: Mombre del procedimiento

Lol U oedgn dil peddadhrien o, gl a® | |

| i e s il processs da ol el wirin: Vst n il pro S e
Control de Cambios
. . . s . Fecha de
Version Seccion ! item Descripcion del cambio: aprobacion
01 - Muewa dd'rnim/aaaa
Wersion que 5= | Seccidn o item gue | Colocar los cambios realizados a| ddmmiaaaa
medifica fue medificado partir de la wersion 2

18
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- formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

p Procedimiento: Nombre del procedimiento
* ._ Em“"‘ I::Ei‘!ulld-u precadimianio qua & VRN VarRiOn di prdca i dnt o

. OBJETIVO
Il. ALCANCE

. RESFONSABLE

V. BASE NORMATIVA

2 @k

PR ] s e gl i el

Colocar el propésito que desea alcanzar con la implementscién del procedimiento. La
redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo. Ejemplo; Obtener el Flan Anual de
Confrataciones (FAC) aprobado pars &l siguiente afio fiscal

Indicar lns dreas involucrades en &l procedimients
Ejemple: Este procedimienio &3 de aplioacidn para lodos sguelios gque directs o
indirecianvanie 5@ encusniran relacionados el procedimiento de ejecuciin coactive

Cargo de quben tlene responsabilidad v sutorded sobre el prooed|imisnto
Ejemple: Jafein) de a Oficing de Logistion.

Colocar las normas legales que regulsn e procedimients ordensdes por orden da

jerarquin y antighedad,

Sa indics &l ndmars de la nofma ¥ SU denominscion ofioial complets.

Colocar las (ltimas normas legales wigentes y que tengan relacidn directa con el

procedinmiants,

Ejamplo:

- Consfitucidn Polfon del Pard.

Lay MN® 30228, Lay de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N* 380-2015-EF, que apruebs &l Reglamento de Is Lay N* 30228,

Ley de Contrataciones del Estado )

«  Deorets Supramo N* 008-2017-MINJUS, qgue spruebs &l Texto Unico Ordenado de la
Lay N* 27444, Lay del Procedimients Administrative General.

«  Resohucion Ministerial N* 237-2011-ED, que establecen disposiciones para |a
implemantacion del “Libro de Reclamacionas™ &n el Ministerio da Educacidn y &n las
Instituciones Educatives a nivel nacional

- Resolucidn da Secretars General N* G08-2015-MINEDU. que aprusba | Directiva
MN*® 007-2015-MINEDUW/SPE-CPEP-UNOME “Elaboracibn, Aprebacidn y Actualizaciin
de los MAPRO del Ministerio de Educaciin®,

¥. SIGLAS Y DEFIMICIONES

Colocar todas las siglas y definiciones gue seran utilizadas en &l procedimients a fin de

aclarar los contenidos del procedimiento

Ejemplo

= UWNOME: Unidad de Organizacian y Métodos

- Qrgano: Son unidades de organizacién que conforman la estructura ongénica de la
entidad.

19
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PE RU Ministerio
de Educacion

Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y
formatos Institucionales

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

. I-\ --

Procedimiento: Nombre del procedimiento

Cidigey Coalign dal procedimignio, que as
ol PR i | priceRn el SN fose

Viarslin | et dil presdaianic

V. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor{es)

Elemento(s) de entrada

Especificar los provesdores intemas y
extenos gue den origen al inicio del
procedimiento,

El provesdor puede Ser um proceso,
érgane, unidad orgénics, organizacion
externa, etc

Especificar cudles son los elementos
de entrada (insumaos) que dan inicio al
procedimiento

Puede ser un formulario, una solicitud,
un requermients, wn reclamo, une

queja, etc.

Producto(s)

Usuariofs) interno(s) o externo(s)

Especificar cudles son las salidas
(producios) del procedimeanio,

Fuede ser un formulario, una soliciiud,
un requernmiento, un  reclamo, una
queja, eto,

Especificar quienes son los ususnios
interncs y externos gue reciben los
productos  generados &n &l
procedimients

El ususrio puede Se&r un pProoEso,
drgano, unidad ongénica, organizecidn
extema, alo,

Vil ACTIMIDADE S DEL PROCEDIMIENTO

MN* di I
actividad

- El nimeros  de

Actividad

- Lo redascian de cada actividad

&8 inicimds oon verbo infinitive,
actividades
descritas an aste acdpile debe
sar  igusl &l nplmem  de
actividedes graficadss an el
disgrama dae fiujo.

- Todas las sctvidades debsn

aster  greficadas  en  al
disgrama da fiujo

« La redeocion de una sctivided
&n & procedimsents debe ser
igusl an al disgrama da fluje

- Cada aclivided del disgrama

di flujo sa detslla.
Ejemplo:
Entregar "Hoja die

Reclamacién” al usuario

Entregar la Haoje de Reclamacgién
del Libro de Reclamacionas Fisico
&l usuano, tal coms & presents
en el Anexo 02, pars que
presente su reclamo en forma
ascrita.

Unidad de .
organizacion Responsable Registro
Cargo cel
responaable
de la actividad,
La redaccién | Medio donde
del s puede
responsable | evidenciar la
thd.'d ce deba coincidir actiidmd
organizacion con los
dr:rnpznu’l:;d nombres de Redectario
los roles solo de
incluidos an &l | comesponder
disgrama da
flujo
ocormaspondiant
@
Hoja de
OACIGED Onentador (8) reclamacién
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

Procedimiento: Mombre del procedimiento

|
* ._ 0 gt CRSg0: il o7 BHTic, (LW #e Warsdtn Viarshin il prdaad I el

G ue Al proceso da dtinn el

Wil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC

Unidad de

Ho Actividad organizacion Responsable Registro

Las compuertas de decisidn son
redactadas debsje de unma
sotividad, y no debe ser
considerada como una actividad

mMas.

Ejemplo:

Revisar el contenido del
reclamo

Verificar que el reclamo contengs
los datos personales completos y
demas reguisifos exigidos en &l

Articulo 3 del Decreto Supremso H* ) Haja de
a 042-2011-PCM, asi como la| OSACIGED Orientador (8) | o o ridn

deseripeidn del mismo en forme
clara,

¢ Es confarme la informacién?
Sic Ir & la activided N° 8
Mo Ir a la actividad W* 7

Will. COCUMENTO 5 RELACIONADO S

ME Doeumento

Colooer los docurmnentos gue s& utilizan al realizer las actividades del procedimiento, como
por &@mpls; formatos, manuales, instructives, procedimientos extemos.

= Formato de respuesia de reclamo

= Insfructive: Eliminacion de Residueos Sdlides de la produccidn de tedos en Braille

IX. PROCESO
Nombre Tipo

El fipo de procesc de nivel previo
Mombre del proceso de nivel previo del gue dedve el | del gue derva el prooedimisnto,
procedimisnic, gjemplo; estratégioo, operative o
soporte

XK. SEGUIMIENTO

Colocar &l saguimisnic s las actividedes del procesc,

—5
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

- formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

[ P
--‘ m

Procadimiento: Nombre del procedimiento

Dol Codign dill pecdadrriien s, gmi ad
il risE i gl 8| process da ofl e il

Tarimhs: Vistinn dil prode e

Xl INDICADCR

MHombre

Formula

Mombre del indicador del procesa

Formula del indicador del proceso

Ell. ANEXOS

1. Diagrama de proceso

Xl OTROS

Cpcional, si es que se refiere a3 documentos que no encaje en los puntos antsnores.
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

formatos Institucionales

Version: 02

Codigo: PE03.02.01.03

Pt

-

PERU | Ministerio

de Educacion

Anexo 03
Lista maestra de procesos, procedimientos e instructivos
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Anexo 04
Lista maestra de formatos
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

foL . formatos Institucionales
@ PERU | Ministerio
de Educacion

Codigo: PE03.02.01.03

Version: 02

Anexo 05

Lista maestra de documentos externos

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Fecha de Actualizacion:

Cdédigo/ N°

Nombre del documento Version

Proceso y/o procedimiento vinculado
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Procedimiento: Elaborar procedimientos, instructivos y

Sos - formatos Institucionales
PERU | Ministerio
de Educacion

Cadigo: PE03.02.01.03 Version: 02

Anexo 06
Diagrama de Flujo
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Procedimiento: Ejecutar acciones correctivas y

8oL ) oportunidades de mejora
@ PERU | Ministerio
de Educacion

Cébdigo: PE03.02.03.01 Version; 02

Control de Cambios

Version Seccién / item Descripcion del cambio: Fechade

aprobacion

01 Nuevo 15/03/2019
02 Se modifica el Titulo del procedimiento “Realizar

acciones correctivas y oportunidades de mejora” de la
version 1 a “Ejecutar acciones correctivas y
oportunidades de mejora”.

Se modifica el cdédigo PE03.02.04.01 de la version 1 a
PE03.02.03.01.

Titulo y Cédigo

- Se elimina de la base normativa

e Resolucion de Secretaria General N° 217-
2018- MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018- MINEDU/SPE-OPEP-UNOME
denominada“Metodologia para la gestién por
procesos en elMinisterio de Educacion”.

- Se agrega a la base normativa

e 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 enlas entidades de la administraciéon
publica.

e Resolucion de Secretaria General N° 043-
2021- MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada“Metodologia para la gestién por
procesos en elMinisterio de Educacion”.

e Resolucién de Secretaria General N° 075-
2021- MINEDU, que aprueba el “Mapa de
procesos del Ministerio de Educacion”.

- Se agrega a la base normativa, las
correspondientesal estado de emergencia nacional

e Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que
declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias
calendario y dicta medidas de prevencion vy
control del COVID-19, prorrogados por los
Decretos Supremos N° 020- 2020-SA, 027-
2020-SA, 031- 2020-SA, 009-2021-SA y 025-
2021-SA.

e Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que
aprueba los "Lineamientos para la atencion a la
ciudadania y el funcionamiento de las
entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia
sanitaria producida por el Covid-19, en el
marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

e Resolucibn de Secretaria General N° 110-
2020-MINEDU, que oficializa el Plan para la
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19
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del Ministerio de Educacion.

Se retir6 de la definicion OPEP.
Se agrego la definicién de “SAC”.

VI

Se afiadio en el campo Proveedores(s): Proceso
PEO05.01.03 Desarrollo de auditoria interna de
procesos, Organismo Certificador y Procesos
internos del MINEDU.

Se afadié en el campo Elemento(s) de entrada:
Resultados de Auditoria Interna, Resultados de
auditoria de certificacion y/o seguimiento y No
Conformidad.

Se afadi6 en el campo Producto(s): No
conformidad/ Oportunidad de mejora y Reporte de
AC y OM.

Se afiadi6 en el campo Usuario(s) interno(s) o
externo(s): Proceso PE03.02.03.03 Desarrollo de
proyectos de mejora de procesos y Organos y
unidades organicas / Alta Direccién del MINEDU.

Vi

Se agrego el carril denominado “Organo Proponente
- Coordinador(a)/Especialista/Analista”.

Se eliminé el carril denominado “OPEP-Jefe(a)’ de
la version 1.

Se maodifico el nombre del carril “Responsable del
Proceso” por “Procesos internos del MINEDU /
DUENO DEL PROCESO”.

Se eliminé la actividad N°1 “ldentificar fuentes de
NC y/u OM” de la versién 1.

Se unen las actividades N°2 y N°5 de la version 1,
con el nombre “Registrar y evaluar la NC y/u OM”.
Se eliminé la actividad N°3 “Comunicar la NC y/u
OM para validacién” de la version 1.

Se elimino la actividad N°4 “Validar NC y/u OM” de
la version 1.

Se agrego la actividad N°4 “Registrar NC y/u OM
en el formato de Solicitud Accién Correctiva y de
Mejora”.

Se modifica el nombre de la actividad N°7
“Establecer acciones” de la version 1 por
“Establecer acciones correctivas”.

Se modifica el nombre de la actividad N°11
“Revisar causas y acciones” de la versién 1 por
“‘Revisar causas y acciones correctivas” en la
actividad N° 8 de la version 2.

Se modifica el nombre de la actividad N°13 “Validar
causas y acciones” de la version 1 por “Validar
causas y acciones” en la actividad N° 10 de la
version 2.

Anexos

En el Anexo 1, se incorporaron indicaciones para el
llenado de la Solicitud de accidon correctiva y
oportunidad de mejora.

En el Anexo 3, se actualizo el diagrama de flujo.
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.  OBJETIVO

o Establecer la metodologia para la ejecucion, seguimiento y cierre de las acciones
correctivas y oportunidades de mejora de manera adecuada que permitan eliminar las
causas de las no conformidades relacionadas a los procesos del Ministerio de Educacion
con el fin de prevenir o evitar su ocurrencia o recurrencia; asi como establecer acciones
para las oportunidades de mejora.

[I. ALCANCE

e El presente documento es de aplicacion a los 6rganos y unidades organicas del Ministerio
de Educacion.

[ll. RESPONSABLE

o El/la Jefe(a) de la UNOME es responsable de velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

2. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional
por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del
COVID-19, prorrogados por los Decretos Supremos N° 020-2020-SA, 027-2020-SA, 031-
2020-SA, 009-2021-SA 'y 025-2021-SA.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

Resolucion de la Secretaria de Gestidn 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.

5. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencion
a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco
del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

6. Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que oficializa el Plan para la
Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacion.

7. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.

8. Resolucion de Secretaria General N° 075-2021-MINEDU, que aprueba el “Mapa de
procesos del Ministerio de Educacién”.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e AC: Accibn correctiva

e Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

¢ MINEDU: Ministerio de Educacion.

e NC: No conformidad.

¢ No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado en los procedimientos
y/o normas en materia de auditoria.

e OM: Oportunidad de mejora

e Oportunidad de Mejora: Potenciales acciones orientadas a incrementar la eficiencia y
eficacia de los procesos.

e SAC: Solicitud de accién correctiva.

¢ UNOME: Unidad de Organizacion y Métodos.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es) Elemento(s) de entrada
- Proceso PE05.01.03 Desarrollo de auditoria | - Resultados de Auditoria Interna
interna de procesos
- Organismo Certificador - Resultados de auditoria de certificacion
y/o seguimiento
- Procesos internos del MINEDU - No Conformidad
Producto(s) Usuario(s) interno(s) o externo(s)
- No conformidad/ Oportunidad de - Proceso PE03.02.03.03 Desarrollo de
mejora proyectos de mejora de procesos
- Reporte de ACy OM - Organos y unidades organicas / Alta

Direccion del MINEDU

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

NO Actividad Organizacion

Responsable | Registro

Nota: En caso las actividades del procedimiento puedan ser desarrolladas por via remota y/o
presencial, se priorizar4 la modalidad remota, de acuerdo a la Resolucion Ministerial N° 103-
2020-PCM. Las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se realizaran
cumpliendo los lineamientos establecidos en el numeral 11.5 de la Resolucion de Secretaria
General N° 110-2020-MINEDU, que oficializa el Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de
COVID-19 del Ministerio de Educacion.

Identificar la NC y/u OM
Identificar la no conformidad y/u
1 oportunidad de mejora, teniendo

como base a las diferentes fuentes, el Coordinador

cual permiten generar acciones Organo (a)

correctivas  y/u oportunidades de Proponente /Especialista N
mejora. /Analista

Las fuentes para la identificacion
pueden ser reportes de:

- Auditorias internas de procesos.

an
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- Resultados de auditoria de
certificacion y/o seguimiento.

- No Conformidades detectadas en los
procesos del MINEDU.

Registrar y evaluar la NC y/u OM

Registrar la no conformidad y/u
oportunidad de mejora identificada en
el formato establecido en el Anexo 01.

Los campos a detallar son:

- Fecha de solicitud

- Tipo de accién: Correctiva o de
Mejora

- N° Accién: numero correlativo-afio,
iniciando en 001-20XX

- Proceso involucrado

- Responsable del proceso

- Origen (fuente que origina la AC y/u
OM)

- Descripcion de la no conformidad u

Coordinador

oportunidad de mejora. Organo (a) Solicitud
Luego, evaluar si la NC u OM requiere Proponente /Effecll.a¥3ta ACyOM
unproyecto de mejora, para estos debe nalista
cumplir:
- Afectar directamente al proceso
- Desviacion con el objetivo
establecido
- Requerir un analisis profundo de
datos.
¢La NC y/o OM requiere proyecto de
Mejora?
- Si: Se realizan las actividades N° 3y
N° 4 en paralelo.
- No: Ir ala actividad N° 5.
Solicitar tratamiento
Solicitar ~ tratamiento de la no ) Coordinador
conformidad u oportunidad de mejora. Organo (@) )
Ir al Proceso “PE03.02.03.02 Proponente IEspecialista
Desarrollo de proyectos de mejora /Analista
de procesos”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Registrar en el formato de SAC el
proyecto de mejora Coordinador
Registrar en el formato SAC- Anexo 01 Organo (@) Solicitud
el proyecto de mejora a realizar. Proponente /Especialista ACy OM
/Analista

Luego, ir a la actividad N° 12.
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Solicitar analisis de causa y/o
acciones

Solicitar al responsable del Proceso
involucrado:

e En la no conformidad: realizar el
analisis de causa.

e En oportunidad de mejora:
realizar el establecimiento de las
acciones.

En ambos casos, se debe remitir la
solicitud al responsable del proceso.

¢, Cual es el tipo de Hallazgo?
NC: ir a la actividad N° 6
OM: ir a la actividad N° 7

Organo
Proponente

Coordinador
(a)
/Especialista
/Analista

Solicitud
ACy OM

Analizar y registrar causas de la NC

Analizar! las causas que generaron la
no conformidad y registrarlo en el
campo “Analisis de la Causa”’ del
formato donde se gener6 la solicitud
(Anexo 01).

Nota: En el caso de oportunidad de
mejora no se analiza las causas.

1El analisis de causa se puede
realizar utilizando las diferentes
herramientas que existen como: los5
porqués, Diagrama de causa efecto
(Ishikawa), etc.

Organos y
Unidades
Organicas
del Minedu

Duerio del
Proceso

Solicitud
ACy OM

Establecer acciones correctivas

Establecer las acciones correctivas
gue permitan eliminar las causas
identificadas para la no conformidad o
desarrollar la oportunidad de mejora y
registrarlas en el campo “Plan de
Accion”del formato donde se generd
la solicitud (Anexo 01), estableciendo
los responsables y fecha de
culminacion del mismo.

Organos y
Unidades
Organicas
del Minedu

Duerio del
Proceso

Solicitud
ACyOM

Revisar acciones

correctivas

causas Yy

Revisar el correcto andlisis de las
causasde la no conformidad y que las
acciones establecidas en el formato
de “Solicitud de accion correctiva y
oportunidad de mejora” (Anexo 01)
eliminen las causas o0 pueden
desarrollar la mejora.

¢ Esta correcto las causas y acciones?

UNOME

Coordinador
(a)
/Especialista
/Analista
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Si:ir ala actividad N°10

No: ir a la actividad N°9

Subsanar observaciones

Subsanar las observaciones
indicadaspor la UNOME y enviarlas
para su validacion.

Luego, ir a la actividad N°8

Organos y
Unidades
Organicas
del Minedu

Duerio del
Proceso

Solicitud
ACy OM

10.

Validar causas y acciones

Validar las causas Yy acciones
establecidas mediante un visto digital
en el formato de “Solicitud de accién
correctiva y oportunidad de mejora”
(Anexo 01) y comunicar al
responsable del Proceso que las
acciones pueden ser implementadas.

Luego, se realizan las actividades
N°11y N°12 en paralelo.

UNOME

Coordinador
(a)
/Especialista
/Analista

Solicitud AC
y OM

11.

Implementar las acciones

Implementar las acciones
establecidas en el formato de
“Solicitud de acciéon correctiva y
oportunidad de mejora”(Anexo 01).

Al término del plazo establecido para
laimplementacion de las acciones, ir a
la actividad N° 13.

Organos y
Unidades
Organicas
del Minedu

Duerio del
Proceso

12.

Consolidar solicitud de AC y/u OM

Consolidar las solicitudes de accién
correctiva y oportunidad de mejora
generadas en el formato Reporte de
Accion Correctiva y Oportunidad de
Mejora (Anexo 02).

Al término del plazo establecido para
la implementacion de las acciones, ir
a la actividad N° 13.

UNOME

Coordinador
@
/Especialista
[Analista

Reporte
de ACy
OM
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13.

Verificar la Implementacién

De acuerdo al plazo establecido en el
registro de “Solicitud de accion
correctivay de oportunidad de mejora”
(Anexo 01) para implementar las
acciones, verificar su implementacion
y registrar su estado en el campo
“Seguimiento”.

Registrar en la Solicitud de AC y OM,
en la seccion de seguimiento
(Anexo 01):

-Fecha: Es el momento cuando
se verifica la implementacion.

- Resultado: es el estado de la UNOME
implementacién (Implementado,
En implementacion, Sin
implementacion), para lo cual se
verifica las evidencias.

- Realizado por: Cargo o funcién
del personal quien verifica la
implementacion.

Asimismo, se debe registrar en el
formato Reporte de Accién Correctiva
y Oportunidad de Mejora (Anexo 02).

¢ Se realizé la implementacion?
Si: ir ala actividad N° 16
No: ir a la actividad N° 14

Coordinador
@
/Especialista
/Analista

Solicitud AC
y OM

Reporte
de ACy
OM

14.

Comunicar otorgamiento de plazo
para implementacion

Comunicar mediante correo
electrénico el otorgamiento de plazo
para la implementacion de las
acciones establecidas al responsable

del proceso. UNOME
Después del plazo otorgado.

JEl responsable culminé la
implementacion?

Si: Ir a la actividad N° 16
No: Ir a la actividad N° 15

Coordinador
@
/Especialista
/Analista

Correo
electrénico
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15.

Comunicar incumplimiento
Comunicar mediante correo
electronico al responsable del
proceso el incumplimiento de la
implementacibn de las acciones
establecidas en el registro de
“Solicitud de accion correctiva y/u
oportunidad de mejora” e indicarle
gue realizara un nuevo registro de la
no conformidad y/u oportunidad de
mejora.

Luego, ir a la actividad N°2

UNOME

Coordinador(a)
/Especialista
/Analista

Correo
electrénico

16.

Verificar la eficacia

En un plazo no mayor a 3 meses,
verificar la eficacia de las acciones

implementadas. UNOME

¢ Fue eficaz?
Si: Ir a la actividad N° 18
No: Ir a la actividad N° 17

Coordinador
(@
/Especialista
/Analista

Solicitud AC
y OM
Reporte
de ACy

OM

17.

Determinar nuevo registro de NC
y/u OM

Determinar nuevo registro de NC y/u
OM para las implementaciones que no
fueron eficaces, para ello registrar en
el formato de “Solicitud de accién
correctiva y de oportunidad de
mejora”, en la seccién “Verificacion de
Eficacia y Cierre” lo siguiente: UNOME
- Laaccion no fue eficaz
- Se crea nueva accion

- N° de accién relacionada (es el
namero de la nueva solicitud de
AC y OM que se genera)

Luego, ir a la actividad N°2.

Coordinador(a)/
Especialista/
Analista

Solicitud AC
y OM

18.

Cerrar la solicitud de AC y/u OM

Cerrar la solicitud de AC y/u OM
registrando la evidencia de eficacia en
elcampo “Verificacién de eficacia y

cierre” y la fecha de cierre.
UNOME
Consolidar el resultado de las

solicitudesen el formato “Reporte de
Accién Correctiva y Oportunidades de
Mejora” (Anexo 02).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador
(a)
/Especialista
/Analista

Reporte
de ACy
OM

10
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VIII. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ne° Documento
1 Ninguno
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PE03.02.03 Mejora de procesos Estratégico

X.  SEGUIMIENTO

A la implementacion de las acciones establecidas en el formato de Solicitud de acciéncorrectiva
y oportunidad de mejora.

Xl. INDICADOR

Nombre Formula
Porcentaje de sohutgdes de acciones Nimero de SAC cerradas
correctivas y oportunidades de mejora - x100%
cerradas por proceso Numero de SAC programadas
XIll. ANEXOS

1. Solicitud de accién correctiva y oportunidad de mejoras.
2. Reporte de acciones correctivas y oportunidad de mejora.

3. Diagrama de flujo.

XIll. OTROS

No aplica.
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Anexo N° 01 - Solicitud de accién correctiva y oportunidad de mejoras

PERL | Ministerio SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA Y OPORTUNIDAD DE MEJORA
de Educacion
Fecha de solicitud de ACy = . . . ) = ) N
FECHA DE SOLICITUD oM TIPO DE ACCION Accion Correctlval:l Accidn de Mejoralj N* ACCION Mumero Correlativo - afio
| PROCESO INVOLUCRADO ‘ Proceso en el cual se encuentra la Accidn Correctiva u Oportunidad de Mejora ‘ RESPONSABLE DEL PROCESO ‘ Duefio del Proceso involucrado ‘

ORIGEN | Auditoria \ntErnal:I Auditoria Extemal:l Monitoreo de Riesgnsl:l Indicadores de PrD(ESDSl:I Otras quntESl:I

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD U OPORTUNIDAD DE MEJORA

Describir el motive de la No Conformidad u Oportunidad de Mejora, segun sea el caso. Ejemplao:

Se evidencid que el Gltimo seguimiento a la implementacion del plan de tratamiento N2 1 del proceso de Adquisiciones de bienes se realizd en diciembre del afio anterior, sin embargo, a la fecha han transcurrido mas de 6
meses que no se ha realizado el seguimiento. En ese sentido, se ha incumplido con la actividad N2 23 del procedimiento Gestionar los riesgos organizacionales, la cual indica que el seguimiento a la implementacidn de los
planes de tratamiento debe realizarse trimestralmente.

¢REQUIERE PROYECTO DE MEJORA? SII:I NO DS'\ la respuesta fue "NO" continuar con el Analisis de causa y/o Plan de accion, caso contrario culminar el registro.

ANALISIS DE LA CAUSA (Causa o causas por la que se presento la no conformidad real)

Solo llenar en caso de no conformidades. Describir la causa o causas raiz gue han generado la no conformidad. Ejemplao:
Utilizando la herramienta de calidad 5 Porques

- Pregunta 1: ¢Por qué no se realizo el seguimiento al plan de tratamiento en el plazo establecido?

- Respuesta 1: Por falta de conocimiento del procedimiento Gestionar los riesgos organizacionales

- Pregunta 2: ¢Por qué el personal responsable no conoce el procedimiento Gestionar los riesgos organizacionales

- Respuesta 2: Porque no fue capacitado en su aplicacién

- Pregunta 3: ¢Por qué el personal no fue capacitado en la aplicacidn del procedimiento Gestionar los riesgos organizacionales?
- Respuesta 3: No se incluyd la capacitacion como parte de la difusion del procedimiento.

- Pregunta 4: ¢Por qué no se incluyd la capacitacion como parte de la difusion del proced
- Respuesta 4: Porque solo se remitid el procedimiento aprobado a todos los involucrados.

- Pregunta 5: ¢Por qué solo se remitid el procedimiento aprobado a todos los involucrados?
- Respuesta 5: Porgue se considerd que seria suficiente solo con el envio del procedimienta.

ento?

PLAN DE ACCION (Escribir las acciones que permitiran eliminar las causas reales) SEGUIMIENTO
N® ACCIONES RESPONSABLE FECHA FIN FECHA RESULTADO* REALIZADO POR

Incluir fecha Este puede ser: Incluir el cargo o funcion del
Describir las accidn que se realizara para eliminar las causas reales. Ejemplo: ) ) ) Incluir fecha de - Implementado responsable de realizar el

Incluir el cargo o funcion del  |fin del Plan de o ) . o .
N . L seguimiento. - Enimplementacion [seguimiento a la accidn.

. . o responsable de realizar la accién. accion, N ) . )
- Realizar capacitaciones sobre el uso del procedimiento y sus anexos. ) ) Ejemplo: - 5in Implementacion  [Ejemplo:

Ejemplo: Jefatura de OGA Ejemplo: 30/09/2021 Ejemplo: Especialista en gestion por|

15/08/2021 Jemplo: P € P

Enimplementacion  |procesos de la UNOME

* RESULTADO PUEDE SER: IMPLEMENTADO, EN IMPLEMENTACION O SIN IMPLEMENTACION

VERIFICACION DE EFICACIA Y CIERRE

SI|:| Describir la evidencia de la eficacia en base a los registros revisados que demuestren gue las acciones fueron implementadas en los plazos previstos.Ejemplo:
AR T EVIDENCIA |Mediante la lista de asistencia N2 002-2021 con fecha 24 de agosto del 2021, se evidencid gue se realizd |a capacitacidn del procedimiento Gestionar los riesgos organizacionales a los
. DELA responsables de seguimiento y monitoreo de riesgos. Asismimo, con fecha 30 de setiembre, mediante el registro de Seguimiento y Monitoreo de riesgos del proceso de
NO EFICACIA |"Adquisiciones de bienes", se realizd el seguimiento respectivo, cumpliendo con lo sefialado en el procedimiento, por lo que se verifica que las acciones implementadas fueron
eficaces.
= N = Fecha de cierre luego de
SE CREA NUEVA ACCION sl N° ACCION RELACIONADA FECHA DE CIERRE . S
verificar la eficacia

12
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Anexo N° 02 - Reporte de acciones correctivas y oportunidad de mejora

&
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nisterio
Educacion

REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA

RESGISTRO DE ACCION CORRECTIVA Y DE MEJORA

ANALISIS Y ESTABLECIMIENTO DE PLAN DE ACCION

SEGUIMIENTO A LA
IMPLEMENTACION
DEL PLAN DE ACCION

VERIFICACION DE EFICACIA Y CIERRE

FECHA DE

SOLICITUD

N° ACCION

DESCRIPCION

ORIGEN
PROCESO
TIPO DE ACCION
NORMA
REQUISITO

¢REQUIERE
PROYECTO DE
MEJORA?

CAUSA

PLANES DE
ACCION

RESPONSAB
LE

FECHA FIN DE
LA ACCION

RESULTADO

FECHA

¢FUE
EFICAZ?

EVIDENCIA DE
EFICACIA
FECHA DE

VERIFICACION
RESPONSABLE
DE
VERIFICACION
¢SE EMITE

NUEVA ACCION:

N° ACCION
RELACIONADA

ESTADO DE
LA SOLICITUD
DE AC-OM
(Cerrado/
Abierto)

13
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de procesos

PED5.01.03 Desarrollo
de auditoria intema

Anexo N° 03 — Diagrama de Flujo
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Control de Cambios

Version Seccion / item Descripcion del cambio: Fecha de
aprobacion
01 -- Nuevo 21/10/2019
02 Titulo y Cédigo

- Se elimina de la base normativa:

e Resolucion de Secretaria General N° 217-
2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME:
denominada “Metodologia para la gestién
por procesos en el Ministerio de
Educacion”.

- Se agrega a la base normativa:

e Resolucion 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 administraciéon
publica.

e Resolucién de Secretaria General N° 043-
2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion
por procesos en el Ministerio de
Educacién”.

e Resolucion de Secretaria General N° 075-
2021-MINEDU, que aprueba el “Mapa de
procesos del Ministerio de Educacién”.

- Se agrega a la base normativa, las
correspondientes al estado de emergencia
nacional:

e Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que
declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias
calendario y dicta medidas de prevenciény
control del COVID-19, prorrogados por los
Decretos Supremos N° 020-2020-SA, 027-
2020-SA, 031- 2020-SA 009-2021-SA y
025-2021-SA.

e Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM,
gue aprueba los "Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el
funcionamiento de las entidades del Poder
Ejecutivo, durante la vigencia de la
declaratoria de emergencia sanitaria
producida por el Covid-19, en el marco del
Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.
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e Resoluciéon de Secretaria General N° 110-
2020-MINEDU, que oficializa el Plan para
la Vigilancia, Prevencién y Control de
COVID-19 del Ministerio de Educacion.

Vi

- Se afadié en el campo proveedor: los procesos

- Se afadié en el campo Elemento(s) de entrada:

- Se afadi6é en el campo Producto(s): “Resultados

- Se afiadié en el campo Usuario(s) interno(s) o

“Ejecutar acciones correctivas y oportunidadesde
mejora”, “Seguimiento, medicién y analisis de
procesos”, “Determinacién de procesos de nivel
N”, “Elaborar procedimientos, instructivos Yy
formatos Institucionales” y “Evaluacién de los
planes sectoriales e institucionales”; y los Organos

y unidades orgénicas / Alta Direccién del MINEDU.

“‘No conformidad/ Oportunidad de mejora”,
“‘Requerimiento / Propuesta de mejora continua”,
‘Resultados de medicion de indicadores de
desempefio de procesos [/ Priorizacion de
procesos”, “Fichas de procesos y diagramas de
procesos aprobados”, “Fichas de procedimientos
aprobadas / Instructivos aprobados” y “Resultados

de los objetivos estratégicos”.

de la implementacién del plan de trabajo de mejora
de procesos”.

externo(s): “Organos y unidades organicas / Alta
Direccion del MINEDU”, proceso “PE03.02.01
Determinacién de procesos” y el proceso “PE02.03
Evaluacion de los planes sectoriales e
institucionales”.

Vi

- Se afadié una Nota al inicio del procedimiento,

- Se cambio el nombre y cédigo del procedimiento

- Se modifico el carril Area usuaria - Duefio del

- Se elimin6 el carrii UNOME - secretaria de la
- Se elimin6 el carrii UNOME - Jefe (a) de la

- Se madific6 el nombre del carril “Equipo de

- Se eliminaron las actividades del N°1 al N°10 de

correspondiente a las actividades presenciales
durante el estado de emergencia.

de la versién 1 por el proceso PE03.02.03.02
Desarrollo de proyectos de mejora.

Proceso / Sponsor de la version 1 por Area usuaria
- Dueiio del Proceso.

version 1.
versionl.

Trabajo” de la version 1 por “Equipo por Procesos
— Responsable”.

la version 1.
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- Se agrego la actividad “Designar miembros de
equipo de trabajo”.

- Se agrego la actividad “ldentificar, seleccionar y
priorizar problemas”.

- Sejuntan las actividades N°13 al N°15 de la versién
1 en la actividad “Definir la propuesta demejora”.

- Se agrego la actividad “Dar conformidad a la
propuesta de mejora”.

- Sejuntan las actividades N°18 y N°19 de la version
1 en la actividad “ldentificar y validar las mejoras
seleccionadas”.

- Se elimina la actividad N°20 de la version 1.

- Las actividades N°23 y N°25 de la version 1, en la
nueva version lo realiza el “Equipo por Procesos —
Responsable”.

- Se agrego los siguientes proveedores: Proceso
PE03.02.03.01 Ejecucion de acciones correctivas y
oportunidades de mejora, Organos y unidades
organicas / Alta Direccion del MINEDU, proceso
PE03.02.02 Seguimiento, medicion y analisis de
procesos, proceso PE03.02.01.02 Determinacion
de procesos de nivel N, proceso PE03.02.01.03
Elaborar procedimientos, instructivos y formatos
Institucionales y proceso PE02.03 Evaluacién de
los planes sectoriales e institucionales.

- Se agrego los siguientes usuarios internos o
externos: Organos y unidades organicas / Alta
Direccion del MINEDU, proceso PE03.02.01
Determinacion de procesos y proceso PE02.03
Evaluacion de los ©planes sectoriales e
institucionales.
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I OBJETIVO

» Optimizar el desempefio de los procesos en beneficio de las partes interesadas.

I. ALCANCE

e El presente documento es de aplicacién a los érganos y unidades orgénicas del
Ministerio de Educacion.

M. RESPONSABLE

e Jefe de cada area competente tiene la responsabilidad de participar en los proyectos de
mejora de procesos.

e Jefe de UNOME es responsable de velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

V. BASE NORMATIVA

=

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

2. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

4. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional

por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencién y control del

COVID-19, prorrogados por los Decretos Supremos N° 020-2020-SA, 027-2020-SA, 031-

2020-SA, 009-2021-SA 'y 025-2021-SA.

5. Resolucion de la Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestiéon por
procesos en las entidades de la administracion publica.

6. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los "Lineamientos para la atencién
a la ciudadaniay el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la vigencia
de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco del
Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

7. Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU, que oficializa el Plan para la
Vigilancia, Prevenciéon y Control de COVID-19 del Ministerio de Educacion.

8. Resolucion de Secretaria General N° 043-2021-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”.

9. Resolucion de Secretaria General N° 075-2021-MINEDU, que aprueba el “Mapa de
procesos del Ministerio de Educacion”.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Area usuaria: Dependencia encargada de realizar los requerimientos de bienes y
servicios para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

e Equipo por Procesos: Equipo que se conforma por cada proceso y que se encarga
dela aplicacion del contenido del presente procedimiento, la identificacion de los
procesos del MINEDU, la caracterizacion de los procesos, la mejora de procesos, asi
como la elaboracion y revision de los documentos de procesos.

Es convocado por la UNOME, en las fases de determinacion y mejora de procesos
donde participe. La conformacion de este equipo no requiere la emision de un
documento formal.

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

g
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Duefio del Proceso.

Patrocinador.

O O O O

o Facilitador metodolégico.

Representante del duefio del proceso.

Servidores con conocimiento técnico de los procesos.

e E-SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de

Archivo.
e MINEDU: Ministerio de Educacion.

e OPEP: Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto.
o UNOME: Unidad de Organizacién y Métodos.

. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor(es)

Elemento(s) de entrada

Proceso PE03.02.03.01 Ejecucién de
acciones correctivas y oportunidades de
mejora

No conformidad/ Oportunidad de
mejora.

Organos y unidades organicas / Alta Direccion

del MINEDU.

Requerimiento / Propuesta de mejora
continua.

Proceso PE03.02.02 Seguimiento, medicién
y andlisisde procesos.

Resultados de medicion de
indicadores de desempefio de
procesos / Priorizacién de procesos

Proceso PE03.02.01.02 Determinacion de
procesos denivel N

Fichas de procesos y diagramas de
procesos aprobados.

Proceso PE03.02.01.03 Elaborar
procedimientos, instructivos y formatos
Institucionales.

Fichas de procedimientos aprobadas /
Instructivos aprobados.

Proceso PE02.03 Evaluacion de los planes
sectorialese institucionales.

Resultados de los objetivos estratégicos.

Producto(s)

Usuario(s) interno(s) o externo(s)

Resultados de la implementacién del plan de
trabajo de mejora de procesos

Organos y unidades organicas / Alta
Direccién del MINEDU.

Proceso PE03.02.01 Determinacién de
procesos

Proceso PE02.03 Evaluacion de los
planes sectoriales e institucionales
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

. Unidad de ;
[0}
N Actividad Organizacion Responsable Registro

Nota: En caso las actividades del presente procedimiento y sus anexos puedan ser desarrolladas
por via remota y/o presencial, se priorizara la modalidad remota en cumplimiento de la Resolucién
Ministerial N° 103-2020-PCM. Las actividades que por su naturaleza requieran ser presenciales, se
realizardn cumpliendo los lineamientos indicados en el numeral 11.5: Medidas para el desarrollo de
labores presenciales del Plan para la Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 del Ministerio
de Educacion, oficializado mediante Resolucion de Secretaria General N° 110-2020-MINEDU.

Designar miembros que van a
conformar el equipo de procesos

Designar los miembros por parte de la
UNOME, previa coordinacién con el
duefio del proceso, que van a

1. . UNOME Jefe(a) -
conformar el Equipo por Procesos,
considerando su experiencia Yy
conocimiento en el proceso a ser
mejorado.
Identificar, seleccionar y priorizar
problemas
Identificar, seleccionar y priorizar
aquellos problemas cuya solucion
tenga un impacto en al menos uno de
los siguientes aspectos de la gestion
del MINEDU:
e lLogro de los objetivos
estratégicos institucionales.
e La satisfaccion de los
usuarios/ beneficiarios.
e La tecnificacion de los
procesos. _
e La productividad de los Equi _M_atrlz”de
o) servidores. i quipo por priorizacion de
e El clima laboral. Procesos _propl_emas
identificados

e Los flujos de trabajo de los
sistemas administrativos.

e La eficacia del uso de los
recursos y la ecoeficiencia.

e La transparencia de los
procesos.

e Laforma de organizarse.

Asimismo, se prioriza los problemas
de los procesos generando la Matriz
de priorizacion de  problemas
identificados (Anexo 1). Luego, el
problema seleccionado es validado por
el Equipopor Procesos con el duefio del
proceso
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Registro

a fin de obtener su aprobacion,
manifestando su conformidad en el
acta de reunién.

Validar el problema seleccionado

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.

Equipo por
Procesos

Elaborar "Acta de Constitucion” del
proyecto

Elaborar el Acta de Constitucion del
Proyecto, para iniciar la mejora
identificada.

Equipo por
Procesos

Acta de
Constitucién

Recopilar y analizar informacion de
la situacion actual, y definir linea
base

Recopilar y analizar la informacion de
la situaciébn actual del proceso
seleccionado en base a los procesos y
procedimientos; y datos del indicador o
datos del proceso si existieran. De no
contar con lo indicado, el Equipo por
Procesos aplica la fase de
“determinacion de los procesos”,
incluso de ser necesario se inicia un
periodo de medicién del proceso a
mejorar, con la finalidad de generar
datos del proceso necesarios para
realizar el andlisis. De ser posible el
equipo por Procesos define una linea
base para la mejora.

Equipo por
Procesos

Investigar posibles causas Yy
efectos

Investigar sobre las posibles causas y
sus efectos que dan origen al
problema seleccionado, utilizando las
diferentes “Herramientas para Analisis
de Causa Raiz” (diagrama de Ishikawa
o diagrama de espinas de pescado,

Equipo por
Procesos
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NO

Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Registro

diagrama de Pareto, cinco porqués,
lluvia de ideas, etc.).

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

Definir y elaborar la propuesta de
mejora
Definir y elaborar la propuesta de
mejora que sea factible de
implementar y que se considera
efectiva para la eliminacion o
minimizacion del problema.
La factibilidad de la implementacién
estara en funcién a criterios tales
como:
o Impacto  sobre la  causa
seleccionada.
s Costo que representa su
aplicacion.
¢» Tiempo que tomara su desarrollo.

Equipo por
Procesos

Revisar la propuesta para la mejora
Revisar la propuesta para la mejora
definida por el equipo de procesos.

¢ Tiene observaciones?
Si: ir a la actividad N°7
No: ir a la actividad N°9

Area Usuaria

Jefe (@) /
Director(a)

Dar conformidad a la propuesta de
mejora

Dar conformidad a la propuesta de
mejora.

Area Usuaria

Jefe (@) /
Director(a)
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10.

Identificar y validar las mejoras
seleccionadas

Identificar y validar las mejoras
seleccionadas que permitan eliminar o
minimizar las causas que originan el
problema y sus consecuencias, de
acuerdo a la mejora definida.

El Equipo por Proceso prioriza las
posibles soluciones de acuerdo a los
siguientes criterios: tiempo, costo e
impacto de la solucién sobre la causa
raiz y la escala de valores para la
priorizacion de las soluciones de
mejora identificadas.

Las mejoras seleccionadas se validan
con el duefio del proceso y con la
Unidad de Planificacién 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
Direccién con el fin de que se proceda
con su implementacién y asegurar su
involucramiento en los siguientes
pasos.

Equipo por
Procesos

11.

Elaborar Plan de Trabajo para la
implementacion de soluciones
Elaborar Plan de Trabajo para la
implementacion de las soluciones
identificadas y priorizadas.

Luego, realizar las actividades N°12 y
N°13 en paralelo.

Equipo por
Procesos

Plan de Trabajo

12.

Realizar seguimiento al plan de
trabajo e informar avances

Realizar seguimiento al Plan de
Trabajo e informar al Duefio de
proceso y a la alta direccion, el avance
del mismo a fin de gestionar con los
involucrados la adopcién de medidas
que corrijan o  mitiguen el
incumplimiento de lo programado en el
plan en mencién.

Luego, se realiza la actividad N°14.

UNOME

Especialista

Informes de
avance

13.

Ejecutar el Plan de trabajo

Ejecutar el plan de trabajo elaborado
por el equipo de procesos para las
soluciones identificadas y priorizadas.
Luego, se realiza la actividad N°14

Area Usuaria

Jefe (@) /
Director(a)

10
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14.

Evaluar resultados del Plan de
Trabajo

Evaluar resultados del Plan de trabajo
de acuerdo con los plazos
establecidos, asi como los resultados
de las mejoras implementadas,
informando los mismos a la UNOME.

¢ Se logro el objetivo esperado?
Si: ir a la actividad N°16
No: ir a la actividad N°15

Equipo por
Procesos

Resultados de
las mejoras
implementadas

15.

Revisar la informacién y reformular
las acciones tomadas

Revisar la informacion generada en las
fases anteriores con la finalidad de
detectar alguna desviacion yreformular
las acciones tomadas.

Luego, ir a la actividad N°11

Equipo por
Procesos

16.

Evaluar tipo de estandarizacion de
mejora a realizar

Evaluar tipo de estandarizacion, luego
de la implementacion de las mejoras
en los procesos, éstas se incorporan
en la gestién de la entidad, mediante
las siguientes acciones:

e Actualizando la planificacién
organizacional.

e Actualizando 0  mejorando
la prestacion de los bienes y
Servicios.

e Asignacion de recursos de
acuerdo  con las  nuevas
necesidades.

¢ Mejorando la forma de organizar
los equipos de trabajo.

e Actualizando los instrumentos de
gestion organizacional.

e Elaborando o actualizando la
documentacion de los procesos.

e Capacitando a los involucrados en
el proceso mejorado.

e Agregando el método de solucién
en la gestién de la entidad.

Tipo de estandarizacion de mejora:

- Elaboracién o actualizacion de
procesos: ir a la actividad N°16.

- Otro tipo de estandarizacion: ir a la
actividad N°17.

Equipo por
Procesos

11
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Comunicar lanecesidad de elaborar
0 actualizar un procedimiento
_ _ Resultados de
17. | Comunicar la necesidad de elaborar o la
actualizar un procedimiento, enviando ; implementacion
los resultados de la implementacion al | Area Usuaria DJ'e et(a) / del plan de
proceso “PE03.02.01 Determinacion Irector(a) trabajo de
de procesos”. mejora de
procesos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Incorporar la solucién en el entorno
organizacional segun corresponda
Resultados de
Incorporar la solucién en el entorno la
organizacional segln corresponda, | Jefe (a) / implementacion
18. | enviando los resultados de la| Area Usuaria Director(a) del plan de
implementacién al proceso “PE02.03 trabajo de
Evaluacién de los planes sectoriales e mejora de
institucionales”. procesos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N© Documento
1. | Ninguno.
IX. PROCESO
Nombre Tipo

PEO03.02.03 Mejora de Procesos

Estratégico

X. SEGUIMIENTO

No aplica.

Xl. INDICADOR

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance de proyectos

= Avance real de proyectos de mejora de procesos x100%

de mejora de procesos

Avance programado de proyectos de mejora de
procesos

Xll. ANEXOS

1. Matriz de priorizacién de problemas identificados

2.

Diagrama de flujo

XIll. OTROS

No aplica.
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PERU | Ministerio
de Educacion

Procedimiento: Desarrollar proyectos de mejora de

Cédigo: PE03.02.03.03 Versién: 02

Anexo N° 01- Matriz de priorizacion de problemas identificados

Alto Medio = Bajo

Impacto Alto 0.5
Compromete las politicas y objetivos del MINEDU. Asimismo,

afecta de manera significativa la imagen interna y reputacion

de la actual gestibn gubernamental, compromisos
institucionales.

Impacto Medio 0.3
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.

Dificil 1
Moderado 2
Facil 3
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Procedimiento: Desarrollar proyectos de mejora de procesos

PE RU Ministerio

de Educacion

Cobdigo:PE03.02.03.03

Version:02

Anexo N°02 — Diagrama de Flujo
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