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favor de los Gobiernos Regionales, hasta por el monto
de S/. 2 920 187 717,00 (DOS MIL NOVECIENTOS
VEINTE MILLONES CIENTO OCHENTA Y SIETE
MIL SETECIENTOS DIECISIETE Y 00/100 NUEVOS
SOLES), para, la contratacién de personal bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N°
1057, asi como la adquisicion de bienes y servicios, para
las acciones relacionadas, entre otras, al Plan Nacional
de Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte
Escolar en las Instituciones Educativas Publicas de
Primaria y Secundaria de Educacion Basica Regular;

Que, el numeral 21.4 del articulo 21 de la referida
ley, establece que las modificaciones presupuestarias
en el nivel institucional autorizadas por dicho articulo
se aprueban mediante Decreto Supremo refrendado
por el Ministro de Economia y Finanzas y el Ministro de
Educacién, a solicitud de este ultimo, previa aprobacion
de las condiciones o disposiciones que para tal efecto
establece el Ministerio de Educacién en el marco de lo
establecido en la normatividad de la materia;

Que, de acuerdo con el articulo 114 del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, la
Direccion de Educacion Fisica y Deporte, de la Direccion
General de Educacion Basica Regular dependiente del
Despacho Viceministerial de Gestién Pedagdgica, es
responsable de formular e implementar articuladamente
las politicas, planes y documentos normativos para el
deporte y la educacion fisica en la educacion basica
regular; y conforme al literal o) del articulo 9 del referido
Reglamento de Organizacién y Funciones, es funcion
del Despacho Viceministerial de Gestién Pedagodgica,
aprobar actos resolutivos y documentos normativos en el
ambito de su competencia;

Que, a través del Informe N° 77-2015-MINEDU/
VMGP-DIGEBR-DEFID, la Direcciéon de Educacion Fisica
y Deporte sustenta la necesidad de aprobar la Norma
Técnica denominada “Normas para la Ejecucion del Plan
Nacional de Fortalecimiento de la Educacién Fisica y el
Deporte Escolar en el afio 2016”, documento normativo
elaborado por dicha Direccion con la finalidad de crear
las condiciones que garanticen la formacién integral de
los estudiantes a partir del disefio de una ruta pedagdgica
y de gestion eficiente basada en Redes; lo que permitira
viabilizar las modificaciones presupuestarias en el nivel
institucional establecidas en el numeral 21.4 del articulo
21 de la Ley N° 30372;

Que, mediante el Informe N° 483-2015-MINEDU/SPE-
OPEP-UPP, la Unidad de Planificacién y Presupuesto
sefiala que desde el punto de vista presupuestal la
propuesta de “Normas para la Ejecucion del Plan Nacional
de Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte
Escolar en el afio 2016”, constituye el sustento normativo
para viabilizar las transferencias de recursos a favor
de los Gobiernos Regionales mediante modificaciones
presupuestarias en el nivel institucional, conforme lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley N° 30372;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley
N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion,
modificado por la Ley N° 26510; la Ley N° 30372, Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2016; el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo
N° 001-2015-MINEDU; y la Resoluciéon Ministerial N°
034-2015-MINEDU, que aprueba el Plan Nacional de
Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte
Escolar;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Norma Técnica denominada
“Normas para la Ejecucion del Plan Nacional de
Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte
Escolar en el afio 2016”, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar a las Direcciones Regionales de
Educacién o las que hagan sus veces y a las Unidades
de Gestion Educativa Local, la difusion e implementaciéon
de la Norma Técnica aprobada por el articulo precedente.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente
Resoluciéon y su Anexo, en el Sistema de Informacion
Juridica de Educacion — SIJE, ubicado en el Portal

Institucional del Ministerio de Educacion (http://www.

minedu.gob.pe/), el mismo dia de la publicacion de la

presente Resolucion en el Diario Oficial “El Peruano”.
Registrese, comuniquese y publiquese.

FLAVIO F. FIGALLO RIVADENEYRA
Viceministro de Gestion Pedagdgica

13267011

Aprueban la Directiva “Metodologia para
la gestion por procesos en el Ministerio
de Educacion” y la Directiva “Elaboracion,
Aprobaciony Actualizacion de los Manuales
de Procedimientos (MAPRO) del Ministerio
de Educaciéon”

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° 908-2015-MINEDU

Lima, 22 de diciembre de 2015
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion 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 gestién
publicay construir un Estado democratico, descentralizado
y al servicio del ciudadano;

Que, el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM define
las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento por
parte de las Entidades del Estado, estableciendo, entre
otras, la Politica Nacional de Simplificacion Administrativa,
que orienta la actuacion de las entidades publicas a nivel
nacional, con la finalidad que éstas brinden tramites y
servicios administrativos valiosos y oportunos para la
ciudadania, a partir de una politica nacional que integra y
promueve la generacion de un marco normativo y modelos
de gestion modernos basados en criterios de simplicidad,
calidad, mejoramiento continuo, analisis costo beneficio y
participacion ciudadana;

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM aprobd
la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica al 2021, estableciendo como uno de sus Pilares
a la Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa
y Organizacion Institucional, que plantea la implantacién
de la gestidon 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 lo cual se debe 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; a su vez, en los Manuales de Procedimientos
(MAPRO) quedara establecida la manera como la entidad
transforma los insumos disponibles en aquellos productos
que tendran como resultado la mayor satisfaccion del
ciudadano; este trabajo de optimizacion de procesos
facilitara que las entidades estimen los costos unitarios
(fijos, variables y marginales) de los productos y resultados
ofrecidos al ciudadano;

Que, en el marco del Plan Estratégico Sectorial
Multianual 2012-2016 - PESEM del Sector Educacion,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 518-
2012-ED, se establece como Sexta Politica Sectorial, el
fortalecimiento de instituciones educativas en el marco de
una gestion descentralizada, participativa, transparente
y orientada a resultados; y como Cuarto Objetivo del
Proyecto Educativo Nacional 2021 (PEN) aprobado
con Resoluciéon Suprema N° 001-2007-ED, una gestién
descentralizada, democratica que busca resultados y que
es financiada con equidad;

Que, de acuerdo a lo sefialado por la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacion
Estratégica y Presupuesto de la Secretaria de Planificacion
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Estratégica, mediante Informe N° 048-2015-MINEDU/
SPE-OPEP-UNOME, es necesario contar con una
metodologia institucional que establezca las definiciones,
métodos y herramientas que faciliten la implementacion
de la gestion por procesos, siendo uno de sus elementos
la elaboracion de procedimientos, que permita a la
organizacion plasmar, a través del soporte apropiado, la
informacion necesaria para operar de manera adecuada
sus procesos, tomando en cuenta los elementos que lo
componen y su secuencialidad;

Que, por lo expuesto, resulta conveniente contar con
los instrumentos técnicos de gestion interna que orienten
y faciliten, a través de una adecuada metodologia, la
implementacioén de la gestion por procesos en el Ministerio
de Educacion, asi como la elaboracion y actualizacion
de los manuales de procedimientos del Ministerio de
Educacioén, en el marco de la Politica Nacional de la
Modernizacion de la Gestiéon Publica;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley
N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion,
modificado por la Ley N° 26510; la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Educacion, aprobado con Decreto Supremo
N° 001-2015-MINEDU; la Resolucién Ministerial N° 0036-
2012-ED que aprueba “Normas para la Formulacion y
Aprobacion de Directivas en el Ministerio de Educacién”;
y, las facultades delegadas por Resolucion Ministerial N°
021-2015-MINEDU y su modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°006-2015-MINEDU/
SPE-OPEP-UNOME, denominada “Metodologia para la
gestion por procesos en el Ministerio de Educacion”, la
misma que como Anexo N° | forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2.- Aprobar la Directiva N°007-2015-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, denominada “Elaboracioén,
Aprobacion 'y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos (MAPRO) del Ministerio de Educacién”, la
misma que como Anexo N° Il forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente
Resolucion y sus Anexos en el Sistema de Informacion
Juridica de Educaciéon- SIJE, ubicado en el Portal
Institucional del Ministerio de Educacion (http://www.
minedu.gob.pe/).

Registrese y comuniquese.

DESILU LEON CHEMPEN
Secretaria General

1326540-1

Autorizan la realizacion de la Pesca

Exploratoria del recurso Bonito

RESOLUCION MINISTERIAL
N° 416-2015-PRODUCE

Lima, 21 de diciembre de 2015

VISTOS: ElI Memorando N° 6874-2015-PRODUCE/
DVPA; los Oficios N° DEC-100-380-2015-PRODUCE/
IMP, N° DEC-100-430-2015-PRODUCE/IMP, N° DEC-
100-439-2015-PRODUCE/IMP del Instituto del Mar del
Pertu - IMARPE, los Informes N° 376-2015-PRODUCE/
DGP-Diropa y N° 422-2015-PRODUCE/DGP-Diropa de
la Direccion General Politicas y Desarrollo Pesquero, el
Informe N° 124-2015-PRODUCE/OGAJ-cfva de la Oficina
General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 2 de la Ley General de Pesca - Decreto
Ley N° 25977 establece que los recursos hidrobiologicos

contenidos en las aguas jurisdiccionales del Peri son
patrimonio de la Nacion y que corresponde al Estado
regular el manejo integral y la explotacion racional de
dichos recursos;

Que, el articulo 9 de la citada Ley establece que el
Ministerio de la Produccion, sobre la base de evidencias
cientificas disponibles y de factores socioeconémicos,
determina, segun el tipo de pesquerias, los sistemas
de ordenamiento pesquero, las cuotas de captura
permisibles, las temporadas y zonas de pesca, la
regulacion del esfuerzo pesquero, los métodos de
pesca, las tallas minimas de captura y demas normas
que requieran la preservacion y explotacién racional de
los recursos hidrobiolégicos. Asimismo, dispone que
los derechos administrativos otorgados se sujetan a las
medidas de ordenamiento que mediante dispositivo legal
de caracter general dicta el Ministerio;

Que, de acuerdo a lo establecido en los articulos 13 y
21 de la Ley General de Pesca la investigacion pesquera
esta orientada a obtener y proporcionar permanentemente
las bases cientificas que sustentan el desarrollo integral y
armonico del proceso pesquero; asi también, el Estado
promueve preferentemente las actividades extractivas de
recursos hidrobiolégicos destinados al consumo humano
directo;

Que, el articulo 20 del Reglamento de la Ley General
de Pesca, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2001-
PE, establece que las embarcaciones pesqueras solo
podran extraer los recursos hidrobioldgicos autorizados
en su permiso de pesca; asimismo, que el Ministerio de
la Produccion puede autorizar la extraccion de recursos
subexplotados, inexplotados, de oportunidad o altamente
migratorios sobre la base del sustento técnico cientifico
correspondiente mediante disposicion de caracter
general, la cual contiene las condiciones que para tal
efecto se establezcan;

Que, el Instituto del Mar del Peri — IMARPE envio
el “INFORME SOBRE ASPECTOS BIOLOGICO-
PESQUEROS DEL BONITO (Sarda chiliensis chiliensis
C.) EN EL LITORAL PERUANQO” asi como los oficios
complementarios de Vistos, en los que sefala que
teniendo en consideracién que las condiciones actuales
de El Nifo frente a nuestras costas viene modificando
temporalmente el patrén espacial de los recursos vivos
en el mar peruano, propone la realizacién de una pesca
exploratoria con el propdsito de observar y actualizar la
informacién sobre la estructura por tallas y la distribucion
del bonito en las diferentes areas. En ese sentido,
para observar la mencionada evolucion sefiala que es
necesaria la accion de la flota comercial teniendo como
destino exclusivamente la elaboracién de productos para
el consumo humano directo mientras se mantengan las
condiciones anomalas. Asimismo, indica que la flota
de mayor escala debera operar fuera de las 10 millas
nauticas mientras que la flota de menor escala y artesanal,
por razones de seguridad y dimensiones de sus artes de
pesca, podra hacerlo a partir de las 5 millas marinas de la
linea de costa;

Que, a través de los Informes de Vistos la Direccion
General de Politicas y Desarrollo Pesquero sefiala que
la Pesca Exploratoria tendria por objeto la obtencion de
informacién para la investigacion, a efectos de garantizar el
aprovechamiento racional de los recursos hidrobioldgicos,
lo que permitiria contribuir a la seguridad alimentaria
a través del acceso a recursos de oportunidad ante la
presencia de condiciones calidas, en concordancia con
la politica del Estado de impulsar el desarrollo sostenible
de la actividad pesquera; por lo que, considerando lo
informado por el Instituto del Mar del Perd — IMARPE,
recomienda autorizar en forma temporal la realizacion de
la Pesca Exploratoria del recurso pelagico de oportunidad
Bonito (Sarda chiliensis), asi como la aprobacién de las
demas disposiciones que regulen dicha actividad;

Con el visado del Viceministro de Pesca y Acuicultura,
de los Directores Generales de la Direccién General de
Politicas y Desarrollo Pesquero, de la Direccion General
de Extraccion y Produccion Pesquera para Consumo
Humano Directo, de la Direccion General de Supervision y
Fiscalizacion, asi como de la Oficina General de Asesoria
Juridica; y,

De conformidad con la Ley General de Pesca —
Decreto Ley N° 25977, su Reglamento aprobado por
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ANEXO N° Ii
DIRECTIVA N°00#-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME

ELABORACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1.  FINALIDAD

Establecer orientaciones para la elaboracién, aprobacion y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos (MAPRO).

2. OBJETIVOS

Alcanzar una adecuada metodologia para la elaboracién, aprobacién y actualizacién de
los MAPRO.

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a los 6rganos, unidades organicas, érganos
desconcentrados, programas y proyectos del Ministerio de Educacion con excepcion de
sus organismos publicos adscritos.

4. BASE NORMATIVA

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

- 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
Modernizacion de la Gestién Publica.

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

- Resolucion Ministerial N° 036-2012 ED que aprueba “Normas para la formulacién y

~aprobacién de Directivas en el Ministerio de Educacién”.

- Resoluciéon Ministerial N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacién Administrativa 2013-2016.

- Resolucién Ministerial N° 125-2013-PCM, se aprueba el Plan de Implementacién de
la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica 2013-2016.

- Resolucién Ministerial N° 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 023-2013-
MINEDU/SG-OAJ “Elaboracién, Aprobacién y Tramitacion de Dispositivos
Normativos y Actos Resolutivos en el Ministerio de Educacion”.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°002-77-
INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas”.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse por:
1) Diagrama de flujo.-

Representacién grafica que muestra de manera secuencial el desarrollo de las
operaciones, actividades, pasos 0 tareas que se siguen para obtener un resultado.

2) Ficha de Procedimiento.-
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Formato que contiene el objetivo, el alcance, la base normativa, las siglas y
definiciones, los requisitos para iniciar el procedimiento, las actividades del
procedimiento, los tiempos utilizados, los documentos que se generan, los procesos
relacionados y los anexos del procedimiento.

3) Manual de Procedimientos (MAPRO).-
Documento técnico normativo que contiene los procedimientos de un érgano o unidad
organica; estos procedimientos desarrollan informacién detallada del conjunto de
actividades que deben realizarse para cumplir adecuada y eficientemente las
funciones que contribuyen a la generacion de bienes y servicios de la entidad.

4) Modelo de excelencia.-

Marco de referencia basado en criterios que se utilizan para evaluar los procesos de
una organizacion (en este caso, del MINEDU) y a partir de los resultados, implementar
acciones para incrementar su rendimiento en los Ambitos de su gestién: clientes,
personal, relacion con la sociedad en la que actua, liderazgo, politicas y estrategias,
asi como al uso de sus recursos y el desempefio de sus procesos. Entre los modelos
de excelencia mas difundidos se tiene el Premio Malcolm Baldrige, el Modelo
Iberoamericano de la Calidad, el EFQM, entre otros.

5) Procedimiento.-
Manera de llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades; define la forma
con la que se debe trabajar. Describe al responsable(s) de la ejecucidén de las
actividades, el uso de recursos, interaccidn con el soporte tecnoldgico (aplicativos),
controles aplicados (normativa), entre otros.

6) Proceso.-
Conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una serie de
etapas y que transforman una entrada o insumo afiadiendo valor (mejores condiciones
de calidad, rapidez, facilidad, entre otros), a fin de entregar un resultado (salida), bien
0 servicio a un destinatario (usuario externo o interno), optimizando los recursos de la
organizacion. '

7) Sistema de Gestidn.-
Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactlian para establecer la
politica y los objetivos, asi como para cumplir con el logro de dichos objetivos. Una
organizacion puede implementar diferentes sistemas de gestion, tales como: el de
calidad, financiero, ambiental, seguridad de la informacién, seguridad y salud
ocupacional, responsabilidad social, entre otros.

5.2  El érgano o unidad organica proponente de un MAPRO, es responsable del tramite
que corresponde hasta su aprobacion y oficializacion.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Elaboracion.-

6.1.1 El 6érgano o unidad orgénica proponente comunica a la UNOME el nombre del servidor
(titular y alterno) que se hara cargo de las labores de documentacion de los
procedimientos que se incluirdn en el MAPRO.

6.1.2 El proponente elabora el anteproyecto de MAPRO, de conformidad con lo establecido

en los Anexos N° 01, 02 y 04 de la presente Directiva. De ser requerido, la UNOME
brindara asistencia técnica en la elaboracién.
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6.1.3 El proponente elabora el Informe Técnico que sustenta la propuesta MAPRO, y el
anteproyecto del acto resolutivo que lo aprueba; los cuales son remitidos a la UNOME
para su revision.

6.2 Revision y aprobacion.-

6.2.1 La UNOME revisa que el anteproyecto de MAPRO se ajuste al marco legal vigente y a
las especificaciones técnicas que se establecen en la presente Directiva, asi como la
pertinencia de su aprobacion.

6.2.2 De existir observaciones en el anteproyecto de MAPRO, la UNOME solicita al
proponente que realice los ajustes del caso, en un plazo no mayor a siete (7) dias
habiles, a partir de la fecha de recepcion de las mismas.

6.2.3 De no existir observaciones, la UNOME, con los vistos del Jefe del area proponente,
codifica (Anexo N° 03), visa el anteproyecto de MAPRO y lo remite a la Oficina General
de Asesoria Juridica (OGAJ) para continuar con el tramite correspondiente para su
aprobacion.

6.3 Difusion.-

El MAPRO aprobado sera publicado en el Portal de Transparencia del Estado y en el
Sistema de Informacién Juridica de Educacién (SIJE).

6.4 Actualizacién.-

6.4.1 Los 6rganos y unidades organicas revisan anualmente sus procedimientos con la
finalidad de identificar las necesidades de actualizacién del MAPRO, por modificacion
normativa o por mejoras en los procesos.

6.4.2 La actualizacion del MAPRO seguird el procedimiento descrito para su elaboracion
contemplado en el numeral 6.1 de la presente Directiva.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los MAPRO que se encuentren en tramite de aprobacién y cuenten con opinion
favorable de la UNOME continuaran con el tramite correspondiente, de lo contrario
tendran que adecuarse a las disposiciones de la presente Directiva.

7.2 Las consultas de caracter técnico relacionadas con la implementaciéon de la presente
Directiva, seran remitidas a la UNOME, quien las absolvera por la misma via.

7.3 Toda iniciativa de implementar un sistema de gestion, modelo de excelencia u otros
similares deben contar con la opinién previa de la UNOME, para asegurar su articulacion
con lo dispuesto en la presente Directiva.

RESPONSABILIDADES

De los érganos, unidades organicas u otros comprendidos en el alcance de la presente
directiva.-

8.1.1 Realizar el seguimiento y evaluacién constante de las disposiciones de la presente
Directiva.
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8.1.2 Participar activamente en la difusion del MAPRO, para lograr una correcta
implementacién.
8.2 De la UNOME.-

Desarrollar acciones de asistencia técnica sobre la elaboracion y actualizacién del
MAPRO.

9. ANEXOS

- Anexo N° 01: Plantilla de Procedimiento

- Anexo N° 02: Plantilla Manual de Procedimiento

- Anexo N° 03: Codificacion de los Procedimientos

- Anexo N° 04: Instrucciones para elaborar Diagramas de Flujo usando la notacion
estandar BPMN
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ANEXO N° 01
PLANTILLA DE PROCEDIMIENTO

Cddigo: Colocado por UNOME Versién: 01

Procedimiento: “Nombre del
procedimiento”

(Debe ser reducido y expresar el resultado que se pretende obtener. Se
recomienda estructurarlo de acuerdo a la siguiente sintaxis: sustantivo
derivado de un verbo que actia + sujeto y objeto. Ejemplo: Generacién de
plazas docentes)

Organo o Unidad Organica Visto y Sello

Colocar nombre del 6rgano o unidad

Elaborado por: organica responsable del procedimiento

Colocar nombre del érgano responsable del

Validado por: procedimiento

Revisado por: Unidad de Organizacién y Métodos
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Procedimiento: Colocar el nombre del procedimiento

Cédigo:

Versién:

Control de Cambios

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo
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Procedimiento: Colocar el nombre del procedlmlento

Versién:

Cadigo:

.  OBJETIVO

: g e certificacion de crédito presupues al
a fin de respaldar presupuestalmente las contrataciones de bienes y servicios.

Il. ALCANCE

Indicar el ambito de aplicacion del procedimiento, Limites del procedimiento (inicio y fin).

lil. BASE NORMATIVA

Colocar los dispositivos legales y normativos que regulan el procedimiento (niimero y sumilla)
Ejemplo:

1. Ley N° 30114 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2014.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1.
2.

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion ' Fuente

1. Procedencia del requisito

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Colocar
nombre del
érgano o
Describir paso a paso y secuencialmente las | unidad
actividades que se desarrollan en el procedimiento | organica

¢ Qué hace?, ;cdmo se hace?. Iniciar redaccion de la | donde se
actividad o accién con verbo en infinitivo realiza la
actividad
¢donde se
hace?

Colocar cargo que
realiza la actividad
&quién lo hace?

Fin del procedimiento
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Procedimiento: Colocar el nombre del procedimiento

Version:

Cddigo:

Vil. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado (ideal) 0 dias / hrs.

Tiempo maximo aproximado 0 dias / hrs.

Viil. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1.
2.

IX. PROCESO

1. Proceso al que pertenece

X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento.
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ANEXO N° 02
PLANTILLA MANUAL DE PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
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L
A4

Manual de Procedimientos de la ¢

GENERALIDADES

. OBJETIVO

Formalizar los procedimientos de (indicar | fo , para
uniformar y controlar el cumplimiento de las actividades, evitar su alteracion arbitraria, servir
de instrumento de informacién y consulia para el personal, para emprender tareas de
simplificacion de trabajo y como medio de evaluacion y auditoria.

Il. ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de aplicacién para todo el personal de (indicar los
6rganos y unidades organicas que intervienen en el procedimiento).

lil. BASE NORMATIVA

1. Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Educacion.

4. Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-77/INAP-
DNR, “Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos en entidades
publicas”.

IV. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos, esta sujeto a revision y actualizacion periodica cada
vez que se produzcan cambios o modificaciones en la estructura organica y en las funciones
indicakiora:

lo requiera, previa coordinacion con la Unidad de Organizacion y Métodos, de la Oficina de

del Ministerio de Educacion que afecten ( ) o cuando la dinamica operativa asi

Planificacion Estratégica y Presupuesto.
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Fichas de Procedimientos
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ANEXO N° 03

CODIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Cédigo de procedimientos

El cédigo de un procedimiento tiene la siguiente forma AA.BB.CC.DD-EE
Leyenda: »
A: Corresponde a la clasificacion del proceso
PE: Proceso Estratégico
PO: Proceso Operativo
PS: Proceso de Soporte
BB: Corresponde al Proceso de nivel 0 al que pertenece
CC: Indica el proceso de nivel 1 al que pertenece
DD: Indica el proceso de nivel 2 al que pertenece
EE: Indica el nimero de procedimiento listado en el manual
Ejemplo:

P0O04.02.04-03Procedimiento de formacion docente



1.
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ANEXO N° 04
INSTRUCCIONES PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO
USANDO LA NOTACION ESTANDAR BPMN

Especificaciones técnicas
Para elaborar el diagrama de flujo, se debe tener en cuenta lo siguiente:
a) Contar con el programa para diagramar procesosr BizAgi Process Modeler, en el

caso que no se tenga instalado, se podra solicitar a OFIN su instalacién.
b) La diagramacion se realiza en orientacion horizontal.
¢) Unavez realizado el diagrama de flujo, se procede a grabar el diagrama en formato

de imagen, para luego pegar la imagen en el formato de la ficha ya establecida.
Caracteristicas del BizAgi Process Modeler.

El interfaz de usuario del BizAgi Process Modeler es el siguiente:

La Barra de Herramientas: Contiene comandos de acceso rapido a cualquier menu
de Bizagi Process Modeler.

2. La Cinta de Opciones: Contiene los principales controles para administrar cada

modelo. Dichos controles estan organizados en diferentes pestafias.

3. Paleta de Controles: Contiene los elementos graficos BPMN utilizados para modelar

procesos.

4. Area de Trabajo: Es donde se puede modelar los procedimientos.
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3. Elementos gréficos del BPMN:
Los siguientes elementos graficos que forman parte del BPMN, se utilizaran para
desarrollar el diagrama de flujo de procedimiento, estos son:

Representacién gréfica de alguna parte interesada 6 que contiene las

1
i Pool aclividades de un procedimisnto.
Subparticién dentro de un pool. Es usado para organizar ias
Lane actividades en funcidn a la Unidad Organizacional ¢ a los roles que lo
realizan.
Actividad Una Actividad es un término genérico para desuribir ¢ trabajo que

realiza.

Compusra Exclusiva basada en
datos

Simbolo que se emplea cuando en la aclividad se requiers preguntar si
algo procede o no, identificando dos o més alternativas de solucidn.

Eventa de Inicin simple

Evento en donde no se define ningtin disparador.

Evanto intermedio winculo

Es utilizado para crear un mecaniemo visual ir 8 ocultando un flujo de
secuencla largh, o para establecer conectores "fuara de pdgina® para
imprimir,

Evento intermedio temporizador

El disparador se basa en una fecha y hora especifica, o en un ciclo
regular de fecha-hora (por ejemplo; el primer viernes del mes a las 8
am.}

Evento de fin simple

Evento en donde nio se define ningln resultado.

Flujo de secuencia

Define el orden de los objetos de flujo en un proceso {aclividades,
eventos ¥ compuertas)

Anotaciones de texto

Aftaden mds informacién descriptiva a un modelo (para ayudar en la
compransidn).

Objeto de datos

Se ufilizan para representar los documentos v dalos que son
manipuylados porlos procesos.

SubProceso

Es un actividad que contiene otras actividades

4. Creacién del diagrama de flujo

%

odos -

Para comenzar con la diagramacion se procede con los siguientes pasos:

a) Incluir un Pool

Ubicar el icono de Pool en la paleta de controles, seleccionar o dar click izq en el
icono y desplazarlo al area de trabajo.
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Proceso 1

L Dty

" Poot

UriPool representaun
Parliciiante enel Proceso.Un
Parficipants puedeser ira
- ‘eitidad dé negocio especika
{porejems i
jiede sér unrol dénagodo
misgeneral Porgfemplouwn
Y comprador, unvendsdarqaun
e producton

Lol

Luego, dar clic derecho encima del pool e incluir el nombre del procedimiento que se va a
diagramar (Arial Narrow 11, negrita).
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. Prpreso 1
&
=

Editartesto o0 Fpo
g Cortar

Copiar inambia el texto del elemento, |

it Escolaction

i
%, Archivos Adjuntos  Ctrl+T
té}l

Propiedades

:| CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO DE BIENES |-
: Y SERVICIOS
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b) Incluir los cargos, roles o responsables
Estaran contenidos dentro de un Lane en el Pool. Los Lanes dividiran el Pool en

cuantas secciones sean necesarias para diferenciar los cargos, roles o
responsables y se ingresaran desde la paleta de controles.

Lane 1

SERVICIOS

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO DE BIENES Y
Lane 2

i tane

Unlane e una sub particidn
dentro deunPool.

Rt tgiiss:

El Lane se afiade haciendo click sobre el icono y desplazandolo dentro del Pool,
luego, se da clic derecho en cada Lane y se procede a incluir el nombre de
responsable o rol (Arial 8, negrita).

Para colocar el nombre se utilizara el siguiente formato:
e Nombre 0 siglas de lugar de procedencia del cargo + nombre del cargo.

En caso no se coloque el nombre del cargo:

¢ Nombre o siglas de lugar de procedencia del cargo.
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Ejemplos:
» Secretaria de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto

Cargo= OPEP - Secretaria
Cargo= Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto — Secretaria

¢ Coordinador de la Unidad de Organizacién de Métodos
Cargo= UNOME - Coordinador

Graficamente:

Unidad Organica Solicitante -
Secretaria

Equipo de Programacion y Costos -
Secretaria

Equipo de Programaciony Costos -
Coordinador

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO DE BIENES ¥ SERVICIOS

UPP - Secretaria
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c) Diagramar el procedimiento

Para diagramar el procedimiento se utilizaran los simbolos o figuras que se
encuentran en la paleta de controles y se colocardn en el pool y lane
correspondiente segun el diagrama a representar.

1. Para dar inicio o término a un diagrama de flujo se emplean las siguientes
figuras :

e Elcirculo verde: representa el inicio del flujo
e Elcirculo rojo: representa el fin del flujo.

§ | )
§. : ! Recibe
3E Recibe : E expadiente
” Es expediente y 5 sbservads
& §§ : registra erel R—
g 124 SINAD !
= £ ol
o & H :
wo|e .
@ g
= g
» v
% W

N

Para representar una actividad se utilizard la figura de tareas (cuadrado), dentro
del cual se incluye la descripcién de la actividad que se realiza en forma breve
y precisa.

" Deriva
Expediente y
registra en sl

STMAD

Recibe

expediente y

registra en el
SINAD

Equipo de Programaciony Costos -
Secretaria

h

Revisa y deriva Exp,
al especialista
responsablede la
Unidad Ejecutora

Equipo de Programaciony Costos -
Coordinador

E CREDITD PRESUPUESTARID DE BIERES ¥ SERVICIOS
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3. Cuando sea necesario conectar actividades se utilizard conectores o dos
eventos de enlace (salida-llegada), colocando dentro de ellos una letra de
referencia que indique donde continla el grafico. Los conectores solo se deben
usar para aclarar la lectura del diagrama, para evitar cruces entre las flechas de
traslado.

=
=]
®
o
=
e N
5 = Recepcionay Deriva
@ & Prepara el o expedientey
w § expediente con 125 §{ reqistra saiida
& [ copias respectivas 1 enelSINAD
2 @ o - .
2 " : :
g€ '

= /Kw%i
o
2 {
= &
&
=] LA
w
=1
=
e
=i
&
[~
=
E o
] K]

< Revisa y fitma

g la certificacion

2 presupuestal

®

£ NO A

'§ Elabora hofa de Imprime |3 nota de

8 coordinacion . A certificacion . del

& Intérna Sl st sistema SIAF

a -

& Esta B

Conforme?
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4. Para representar una decisién se utiliza un rombo en cual se describe la accion
que conlleva a decidirse por una o mas alternativas, estas alternativas implican
una ruta que se indica con una flecha saliente de cada angulo del rombo, cada
flecha debe indicar la alternativa o decisién elegida.

2 s No A
-§ | Elabora hoja de | : \%&k Imptime la nota de
e coordinacion ¢ 4 f;, certificacion del
- Interna \f sistema SIAF
f= S . U S——
& Esta

Conforme?

5. Para representar el orden o secuencia de las actividades en el diagrama de
flujo, se usan flechas, las que enlazan actividades e indican el flujo de
informacioén.

“Derva !
Expedientey |
i registraenel §
1 "«'.TNL\D

Recibe
expediente y
registra en el

SINAD

Equipo de Programacion ¥ Costos -
Secretaria

Revisa y deriva Exp,
{ alespecialista
responsable dela ¢
Unidad Ejecutora

Coordinader

Equipo de Programacion y Costos -

MILIU LPL LPIL LT 1 sSFLINVEWLELI Y

Recépcinna y
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6. Cuando se requiera representar formularios, correspondencia, reportes o
cualquier otro tipo de documentacién, se utilizara el simbolo de carta o papel en
blanco saliendo o entrando cada actividad segun corresponda, anotando el
nombre, cddigo o tipo de documento.

Pedido de
Bien y¥o
Servicio

B e
‘ expediente y
..... A 1 registra enel

| SIAD

f r—
Expediente y
L registra en el
STMA

Fquipode Programacion yCostos - Secretaria

7. Las anotaciones se utilizan para afadir un comentario o aclaracion relacionada
a una actividad dentro del diagrama de flujo.

N - Memorarvdum dirigido 8l jefe de
_____________ Abastecimiento
' - Anexo 5-A para actividades o 5:B
S . para provectas, con laautorizadon
Pedido da : ot et ovigente dela unidadde Programacmn
) de {3 SPE
Bien yYo T de raf =
Semicio - Terminos de.re ‘erencnaf

Especnﬂcaclo,n sTecnic'

Recibe
expediente y
registra en él

SINAD

Uerva  }
| Expedientey |
1 registraenel §
’ STMAR :

Equipode ProgramacionyCostos - Secretania

1 Revisa y dériva Exp.
al especialista
responsable dela §
Unidad Ejecutora-. 2.

Equipo de Programaciony Costbos -
Coordinador
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d) Incluir un procedimiento predefinido

Para representar la llamada a otro procedimiento se utiliza el simbolo de actividad
con una cruz en la parte interna-inferior, tal como se muestra en la imagen.

Modificacion|Presupuestal

MO
i Completary ‘; -
i suscribirel ‘;’j b
{ Fotrmato N6 hwW 51

JCuenta con
presupuesta?

Responsable de Programacion

Recepcionar ¢
vetificar necesidad

ppto. y/o certificada
presupuestal .




