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Presentacion

En el marco de la Vision del Peru al 2050 del Acuerdo Nacional (CEPLAN, 2020), se ha planteado
como vision para el pais lograr una educacion que desarrolle el talento de las personas, que fomente
la innovacion, investigacién y que en suma genere empleo digno para los ciudadanos; para ello, es
vital un desarrollo inclusivo en igualdad de oportunidades, competitivo y sostenible que implica un
esfuerzo conjunto de todas las organizaciones tanto publicas como privadas.

Asimismo, el Proyecto Educativo Nacional al 2036, como politica de Estado, establece en su
Orientacion Estratégica 2 “Docentes”, entre otras condiciones:

“Priorizar la Formacion Inicial Docente para la educacidn basica y orientarla hacia el desarrollo
socioemocional, la curiosidad por comprender los procesos de aprendizaje y los saberes de
diversas disciplinas, asi como el cultivo de la autonomia y el actuar personal responsable,
considerando las distintas necesidades segun el ciclo de vida en el que se encuentran sus
estudiantes, sus lenguas y culturas, asi como aquellas originadas en otras circunstancias. Esta
formacién debe incorporar los aspectos que definen el curriculo, incluyendo oportunidades
de aprendizaje basadas en la experiencia y la transversalizacion de los enfoques” (CNE, 2020,
p. 98).

Bajo esta visidon y objetivo estratégico educativo nacional, a través del Decreto Supremo N°
012-2020-MINEDU, el Ministerio de Educacidn, establece la Politica Nacional de Educacién Superior
y Técnico-Productiva (PNESTP), como orientadora del sector que define la apuesta del Estado al
2030 para ampliar el acceso y mejorar la calidad de la educacion superior (universitaria, tecnolégica,
pedagdgica y artistica), en conjunto con lo técnico-productivo.

La PNESTP tiene como objetivo al afio 2030 incrementar el acceso a la educacién superior y técnico-
productiva (ESTP) con igualdad de oportunidades para todos los peruanos. Especificamente, en su
cuarto objetivo prioritario establece “fortalecer la calidad de las instituciones de la ESTP, en el marco
del ejercicio de su autonomia y facultades normativas, a través de los procesos de mejora continua
de la calidad, que respondan de forma pertinente a las necesidades de su comunidad educativa y
ambito de accion, en el marco de sus objetivos y metas misionales”.

En este marco, el Ministerio de Educacion, a través de la Direccion de Formacion Inicial Docente
(DIFOID), viene implementando la reforma integral de la Formacion Inicial Docente, que comprende
el fortalecimiento y evaluacién de las capacidades de los docentes, la renovacién de la gestion
institucional y la implementacién de nuevos curriculos. Con la puesta en vigencia de la Ley N°
30512%, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica y de la Carrera Publica de sus

! Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDUAprueba el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.



Docentes, y su Reglamento, se establecieron disposiciones que regulan la creacion, licenciamiento,
régimen académico, gestion, supervision vy fiscalizacion de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior Pedagogica publicos y privados (en adelante IESP/EESP), a fin de que brinden una formacién
de calidad para el desarrollo integral de las personas, que responda a las necesidades del pais, del
mercado laboral y del sistema educativo.

Asimismo, en el marco de la Ley N° 30512, se aprueba mediante Resolucion Ministerial N°
570-2018-MINEDU, el Modelo de Servicio Educativo (MSE) que define y organiza los componentes
pedagdgicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un
servicio formativo de calidad para la formacion de profesionales con las competencias pedagogicas
que requiere el pais en respuesta a las demandas de la sociedad.

Enesalinea, el Reglamento delaLey N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superiory de
la carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU establece
que los instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos que orientan la gestion
institucional y pedagdgica de la EESP, en funcion a las necesidades de la comunidad educativa y su
entorno regional, siendo necesario contar con los siguientes: el Proyecto Educativo Institucional (PEI),
el Proyecto Curricular Institucional (PCl), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Institucional
(RI) y el Manual de Procesos Institucionales (MPI).

Por ultimo, cabe precisar que las orientaciones formuladas en la presente Guia, son de utilidad no
solo para las EESP, sino también para los IESP, bajo el entendido de que los IESP se encuentran en
transito hacia su implementacion como EESP, de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 30512,
que regula la creacién, licenciamiento, régimen académico, gestidn, supervision vy fiscalizacion de
los Institutos y Escuelas de Educacion Superior publicos y privados, nacionales y extranjeros, que
forman parte de la etapa de Educacion Superior.



¢Qué es el Manual de Procesos Institucionales (MPI1)?

Es el instrumento de gestidn institucional que identifica, organiza y desarrolla los procesos
institucionales requeridos para el funcionamiento de la IE y para el cumplimiento de la misién
institucional. Asimismo, identifica y describe los procedimientos o actividades que se desarrollan
como parte de los procesos académicos y que derivan en servicios académicos de tipo exclusivo, de
oficio e internos que brinda la institucién, bajo un enfoque de procesos y resultados que favorezca
la entrega de un servicio educativo de calidad.

¢Cual es la estructura minima del MPI?

De acuerdo al Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las
Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica,” aprobada con RVM N° 097-2022-MINEDU, la estructura minima del MPI es la siguiente:

-l
.

Datos Generales de la IE

Identificacion y descripcion de procesos institucionales
Mapa de procesos institucionales

Identificacion y descripcion de procedimientos académicos
Diagramas de flujo por cada procedimiento académico
Estrategia de control y evaluacién de procesos institucionales
Estrategia de seguimiento a los procedimientos académicos
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Los contenidos propuestos en la estructura minima son desarrollados en las orientaciones especificas
de esta Guia. En dicha seccidn se presenta la metodologia para la construccién del MPI a partir de la
descripcion de una serie de etapasy pasos. A continuacion, se comparte una tabla donde se presenta

la relacion entre la estructura minima definida para el MPly la metodologia para su construccion:



Tabla N° 1. Estructura minima del MPIy su relacién con la metodologia propuesta en la guia

Estructura minima del MPI Etapas y pasos desarrollados en la guia

Informacién basica y formal no contenida en la

1 Datos Generales del IESP/EESP ,
guia

Identificacion y descripcién de los procesos

2 i - 1
institucionales Primera etapa- pasos 1 al 4
3 Mapa de procesos institucional Primera etapa- paso 5
Identificacidon y descripcion de
4 procedimientos académicos Segunda etapa- pasos 1y 2
5 Diagramas de flujo por cada procedimiento Segunda etapa- paso 3

académico

6 Estrategia de controly evaluacion de procesos | Tercera etapa- paso 1

Estrategia de seguimiento de

. . Tercera etapa — paso 2
procedimientos institucionales pa=p

Cada IESP/EESP tiene la posibilidad de afiadir o adecuar elementos a la de acuerdo con las necesidades
y caracteristicas de su realidad y contexto, sin contradecir o reducir la estructura minima planteada
en el documento normativo precitado.

¢Qué criterios se deben tomar en cuenta para elaborar el
MPI?

Los criterios para la elaboracion del MPI se detallan a continuacion:

e Criterio 1. Temporalidad: EI MPI estd en correspondencia con la planificacién estratégica
establecida en el PEl y su modificacién responde a la necesidad de actualizar los procesos
institucionales que respondan a la planificacion estratégica segun las evaluaciones realizadas.

e Criterio 2. Coherencia: El MPI no debe ser contradictorio en su contenido y estructura,
asimismo, debe guardar una relacién logica con los demas instrumentos de gestion de la
institucion.

e Criterio 3. Integralidad: EI MPI incorpora la informacién de todos los procesos
institucionales y procedimientos académicos de su sede principal como de sus filiares; no
obstante, si la |IE considera que se requiere de un documento técnico complementario, que se
derive del MPI, puede elaborarlo y aprobarlo.



En esta parte de la guia, nos ocuparemos en concreto de ofrecer y describir una secuencia ordenada
para la formulacion del MPI, a través de etapas, pasos y pautas especificas, cabe precisar que, la
secuencia propuesta interactla entre si. La metodologia que se propone busca, por un lado, recoger
de manera estructurada y propositiva las opiniones de los diferentes actores educativos; y, por otro,
desarrollar paso a paso la construccion del MPI.

Se sugiere la elaboracion del MPI en tres etapas, conforme se muestra en el siguiente grafico:

Grafico 1. Etapas para la elaboracién del MPI

1 2 3

|dentificacion, |dentificacion, Disefio de estrategia
descripciony definicién y de seguimiento de
articulacién de caracterizacién de procedimientos y
procesos institucionales procedimientos que evaluacioén de los
forman parte de los procesos institucionales
procesos

Desarrollamos a continuacién, paso a paso las orientaciones metodoldgicas por cada etapa de
elaboracién y/o actualizacién del MPI. La descripcion metodoldgica se organiza en dos aspectos:
(i) definicion vy (ii) procedimiento de elaboracidon, este Ultimo presenta, ademas, herramientas y
ejemplos.

Asimismo, a fin de establecer las diferencias en los términos que seran utilizados a lo largo de la

presente guia metodoldgica, se incluyen algunas definiciones conceptuales para entender la
terminologia aplicable a la gestion por procesos.

Primera Etapa

IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y ARTICULACION DE
PROCESOS INSTITUCIONALES

¢En qué consiste?

Constituye la primera etapa para la elaboracion del MPI. Esta etapa tiene como objetivo identificar y
caracterizar los procesos institucionales, que se ordenan en el mapa de procesos institucional, segin



su tipo (estratégicos, misionales y de soporte) y segun su nivel de complejidad (macroprocesos,
procesosy subprocesos). Recordemos que, los procesos son el “conjunto de actividades mutuamente
relacionadas y que interactian entre si, las cuales transforman los insumos (elementos de entrada)
en productos o servicios (elementos de salida), luego de la asignacién de recursos”?.

¢Como se construye?

La identificacion y descripcion de procesos, que se articulan y grafican en el mapa de procesos
institucional, se construyen a partir del desarrollo de cinco pasos, organizados en el siguiente grafico:

Grafico 2. Pasos para la identificacion y articulacién de los procesos institucionales

Paso 4
Revision general Identificacién Revision de la Descripciéon y Elaboracion
del marco de procesos planificacion articulacion del Mapa
tedrico sobre institucionales estratégica de procesos de Procesos
procesos y del institucionales Institucionales
funcionamiento
institucional

Elaboracion: DIFOID

Paso 1: Revision general del marco tedrico sobre procesos y del
funcionamiento institucional

Comprende el analisis del marco tedrico conceptual relacionado con la gestion por procesos y
la normativa aplicable para cada institucion, de acuerdo con la gestién de la misma. Para ello, se
recomienda tomar en consideracion lo siguiente:

a) Revisar el marco conceptual sobre la gestion por procesos. Se recomienda revisar informacién
tedrica conceptual acerca de la gestion por procesos que servird de base para el desarrollo
metodoldgico del MPI; para ello, encontrardn en el Anexo 1 un documento orientador que
contiene las definiciones clave sobre procesos. De igual modo, se recomienda que la institucion,
si asi lo requiere, revise mas informacion bibliografica.

2 Secretarfa de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros. Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”.



b) Para el caso de los IESP/EESP de gestidén publica: Revisar y analizar el MSE, entendido como
un “esquema institucional, organizacional y sistémico especifico, que asegura componentes
pedagogicos y de gestidn institucional en la prestacion de servicio publico en el pais [...]"”3

c) Paraelcasodelos|ESP/EESP de gestion privada: Revisaryanalizarel Mapa de Procesos institucional
vigente. Cabe sefialar que es factible tomar en consideracion los procesos establecidos en el
MSE como base para la articulacién de sus propios procesos institucionales.

Identificacion de procesos institucionales

Comprende la identificacidn o reconocimiento de los procesos institucionales, a partir de la revisidon
del marco conceptual y normas asociadas, entre ellos el MSE, para luego proceder a su descripcidon
o caracterizacioén. Se sugiere realizar el siguiente procedimiento:

Identificar los procesos institucionales por tipo de proceso. Existen tres tipos de procesos: (i)
estratégicos, (ii) misionales, v (iii) de soporte, los mismos que podemos encontrar; por ejemplo,
desarrollados como subcomponentes del MSE:

— Elsubcomponente estratégico o procesos de tipo estratégico defineny despliegan estrategias
y objetivos de la Institucidn. Orienta al resto de los subcomponentes e interviene en la vision
de la institucion.

— El subcomponente misional o procesos de tipo misional corresponden a la prestacion de
los servicios educativos que se desarrollan a través de la FID, el desarrollo profesional y la
formacién continua.

— El subcomponente de soporte o procesos de tipo de soporte abarca las acciones necesarias
para el correcto funcionamiento de los subcomponentes o procesos anteriores, brindando
los recursos de manera oportuna y eficiente.

Identificar los procesos institucionales por nivel de proceso.

De acuerdo con el DS N° 004-2013-PCM, un proceso puede ser parte de un proceso mayor que
lo abarque o bien puede incluir otros y su desagregacion depende de la complejidad de ésta, por
lo que los procesos pueden tener distintos niveles. Para la mejor comprensién de la presente
guia, proponemos tres niveles de procesos: i) Macroproceso o proceso de Nivel 0; ii) Proceso o
proceso de Nivel 1 vy iii) Subproceso o proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacion
de una mayor cantidad de niveles es facultativo a cada institucion. Tomando nuevamente de
ejemplo el Modelo de Servicio Educativo, se advierte la siguiente organizacién de procesos:

3 Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU que aprueba el Modelo de Servicio Educativo de las Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica.
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Tabla N° 2. Equivalencia del MSE y Niveles de Procesos Institucionales

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESOS DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPROCESO PROCESO

Gestidn de necesidades formativas

Gestidn de la Direccion Gestidn de condiciones favorables

Gestidn del cambio

Planificacién

Gestion de la Calidad Monitoreo y evaluacion

Retroalimentacidn

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESOS DE TIPO MISIONAL

MACROPROCESO PROCESO

Admision

Formacién académica

Practica preprofesional

Gestién de la Formacion Inicial Participacion institucional

Desarrollo personal

Investigacién e innovacion en FID

Seguimiento de egresados

Fortalecimiento de competencias

Gestion del Desarrollo Profesional — — -
Investigacion e innovacion en el desarrollo profesional

Gestién de programas de formacion continua

Gestion de la Formacién Continua — — — -
Investigacion e innovacién en la formacion continua

Promocidn del Bienestar y Empleabilidad

SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESOS DE TIPO DE SOPORTE

MACROPROCESO PROCESO

Gestidn de recursos econdmicos y financieros

Gestidn logistica y abastecimiento

Gestién de personas

Gestién de Procesos de Soporte — —
Gestién de recursos tecnoldgicos

Atencidn al usuario

Asesoria legal

Elaboracién: DIFOID

1



Paso 3: Revision la planificacion estratégica establecida en el PEI

En este paso, se recomienda revisar la ruta estratégica del PEl (objetivos y acciones estratégicas)
a fin de establecer los procesos institucionales requeridos para el adecuado funcionamiento de la
institucion que responda a dicha planificacidon estratégica. Para ello, se sugiere utilizar la herramienta
1:

Herramienta 1: Articulacion de la planificacion estratégica y los procesos institucionales.

Ejemplo:

uEeck Macroproceso | Proceso | Objetivos estratégicos Accu')n'es
procesos estratégicas

Sistema de seguimiento
y evaluacion a |Ia
implementacién de los

Desarrollar una estrategia

- Gestidn de la Monitorear | permanente de seguimiento
Estratégico

Calidad evaluar evaluacién a la gestion | . .,
Y v evall & instrumentos de gestidn
institucional. o

institucional.
Proceso de Ensefianza
- L, Incrementar el desarrollo del | aprendizaje enfocado

. Gestidn de la Formacién o . )

Misional aprendizaje critico reflexivo|en el desarrollo del

Formacién Inicial | académica . . Y
en los estudiantes de la EESP. | pensamiento critico de los

estudiantes

Desarrollar en la EESP una
politica de gestion del
talento humano, con sentido
humano vy de desarrollo
profesional.

Evaluacién periddica vy
sostenida del desempefio
del recurso humano de la
EESP.

Gestién del Gestion de

De Soporte .
cambio personas

De ser el caso, silainstitucion llegase a modificar su planificacion estratégica, se recomienda revisar la
distribucién y articulacién de sus procesos institucionales en tanto dependen de dicha planificacion.
No obstante, durante la evaluacion de los procesos podrian surgir cambios, los mismos que al ser
implementados deberian respetar la afiliacion a la planificacion estratégica mas no ser motivo de
cambios en la misma.

Paso 4: Descripcion y articulacion de procesos institucionales
Comprende la descripcidn o caracterizacion de los procesos institucionales, es decir, explicar los

elementos o caracteristicas de cada uno de los procesos institucionales que han sido identificados
en el Paso 2. Los elementos que caracterizan a un proceso son los siguientes:

12



a) Nombre: Sefiala el nombre del macroproceso o proceso.

b) Objetivo: Sefala el beneficio que se pretende alcanzar mediante la ejecucién de dicho proceso.

c) Responsable: Establece el drea o unidad a cargo de ejecutar dicho proceso. Cabe sefialar que
la responsabilidad asignada debe ser coherente con las funciones de dicha unidad o area
establecidas en el RI.

d) Proveedores: Especifica cudl es la unidad o area interna o proveedor externo, quienes aportaran
los documentos de entrada.

e) Entrada: Especifica cuales son los insumos necesarios o previos a la ejecucion del macroproceso
0 proceso.

f) Subprocesos: Especifica los procesos de nivel 2 identificados y que conforman en conjunto a los
procesos de nivel 1 de los cuales se realiza la caracterizacion.

9g) Producto: Especifica el producto a conseguir. Las salidas pueden referir a un bien o un servicio.

h) Destinatario: Especifica quiénes son los usuarios que recibirdn el producto de cada proceso.
Cabe sefialar que los destinatarios pueden ser otros érganos de la institucion, asi como miembros
de la comunidad educativa.

La totalidad de los macroprocesos (nivel 0) y procesos (nivel 1) identificados deben ser descritos o
caracterizados; para ello, se recomienda el uso de la herramienta 2 que se presenta con un ejemplo:

Herramienta 2: Ficha técnica para la caracterizacion de procesos institucionales

Ficha técnica de Proceso Institucional

Nombre del proceso Formacién académica

Tiene por objetivo una ensefianza de calidad para los estudiantes, una evaluacién
formativa por competencias, la gestidon del clima de aprendizaje y la convivencia
en aula, asi como el uso pertinente de materiales y recursos educativos.

Objetivo

Responsable Unidad Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Entrada Subprocesos Productos Destinatario
— Proceso de
ensefianza
. . aprendizaje
Lineamientos Desarrollo y
Ministerio de Educacion | aprobados iy L
. -, evaluacioén de Buenas practicas
Direccién General Procesos de ) . .
: L . competencias instauradas en la Comunidad
Unidad Académica admisién . ) . . .
. . . — Convivencia en aula | Formacién Inicial educativa
Equipo Técnico del implementados ) :
L — Uso de materiales Docente medibles.
proceso de Admisidn Ingresantes
; y recursos para el
Estudiantes .
aprendizaje
— Précticas
preprofesionales
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Se sugiere contar con las Fichas Técnicas haciendo uso de la herramienta 2 u otro que considere
pertinente a fin de ordenar toda la informacion y que facilitard la comprensiéon de todos los miembros
de la comunidad educativa. Asimismo, puede incluir las fichas técnicas de cada proceso como Anexo
del MPI.

Asimismo, los subprocesos permitiran la identificacion de los procedimientos a ser desarrollados
posteriormente en la presente guia, ademas de servir como elemento orientador para la formulaciéon
de actividades y sus respectivas tareas a ser desarrolladas en el PAT; es decir, la caracterizacion de los
procesos institucionales conlleva a transitar entre la planificacion estratégica a la operativa en tanto
se identifican los niveles correspondientes, desde un macroproceso hasta un subproceso en el MPI
y posteriormente agregando las actividades y tareas en el PAT.

RECUERDA: En caso de contar con la autorizacion para brindar el servicio
educativo bajo las modalidades semipresencial y/o a distancia, debera ajustar
la caracterizacion de procesos institucionales seglin corresponda.

Paso 5: Elaboracion del Mapa de Procesos Institucional

Finalmente, este paso corresponde a la elaboracién del Mapa de Procesos de la Institucion, el mismo
que se construye en funcién de los procesos identificados y caracterizados en los pasos anteriores,
asi como tomando en cuenta su realidad, contexto, oportunidades y limitaciones.

Recordemos que el Mapa de Procesos es una “herramienta que presenta graficamente lainterrelacién
de todos los procesos institucionales que realiza una organizacion en sus distintos niveles; es decir,
a nivel estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o unidades”*

Enlasiguiente tabla se describenlos elementos a tomar en cuenta para elaborar el Mapa de Procesos:

Tabla N° 3. Elementos de un Mapa de Procesos

Los proveedores refieren a toda entidad rectora que establece la
normativa aplicable al funcionamiento de otra entidad o institucién.
Proveedores Para el caso especifico de los IESP y EESP, los proveedores son el
Minedu vy las Direcciones Regionales de Educacién, o quien haga
sus veces.

% Secretarfa de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros (2013) Documento Orientador: Metodologia para la
Implementacion de la Gestidon por Procesos en las Entidades de la Administracién Pdblica en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM.
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica.
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Los insumos refieren a los cuerpos normativos que enmarcan
el funcionamiento de toda institucién. Asimismo, los insumos
incorporan las necesidades de los usuarios finales que deben ser
Insumos atendidas a través del servicio brindado. Por dicho motivo es que
se hace necesario un diagndstico apropiado para establecer la
planificacidon estratégica, teniendo en cuenta la geografia, sociedad
y tiempo de la comunidad donde se encuentra la institucion.

Los procesos institucionales son el nucleo de toda organizacion,
a través del cual se establecen las acciones que permitirdn a una
institucion atender a las necesidades de una comunidad, bajo un
sustento legal, de forma ordenada y basado al cumplimiento de
metas especificas que respondan a una planificaciéon sostenible
y cuyos resultados serdn medidos por los usuarios finales. Por
su importancia, es que la identificacién de dichos procesos
institucionales debe ser analizada en primera instancia.

Procesos Institucionales

Los servicios refieren al producto en concreto que sera entregado
a los usuarios. Cada uno de los servicios se compone de diversos
bienes y servicios diferentes que se encuentran alineados a un
Servicios solo tipo de producto; es decir, si bien, cada proceso vinculado
al desarrollo personal o la investigacién tendran un producto en
especifico, todos son parte de un producto mdas amplio que es la
Formacion Inicial Docente.

Los usuarios son todos aquellos que reciben uno o mas servicios, de
forma paralela o simultanea por parte de la institucién. En el caso
de los IESP o EESP, los usuarios son los miembros de su comunidad
educativa.

Usuarios

Después de identificar cada elemento que conforman el Mapa de Procesos. Se sugiere presentarlos
de manera grafica haciendo uso de la siguiente herramienta:
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Herramienta 3: Mapa de procesos institucional

Proveedores Insumos Sub componente MSE Servicios Usuarios
e N e N\ e A\
\ Y,

e A\

\ Y,

e A\

. /U \ AN . J

Cabe sefialar que es factible incorporar los subprocesos o procesos de nivel 2, identificados en las
Fichas Técnicas, en el Mapa de Procesos a fin de contar con una herramienta util de induccién a los
nuevos docentes que se incorporen al IESP/EESP, asi como un elemento diferenciador a las demas
instituciones.

Segunda Etapa

IDENTIFICACION, DEFINICION Y CARACTERIZACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS QUE FORMAN PARTE DE LOS
PROCESOS INSTITUCIONALES

¢En qué consiste?

Esta etapa consiste en identificar, caracterizar y graficar aquellos procedimientos que se desarrollan
dentro de los IESP/EESP y que derivan en servicios académicos que brindan, asi como otros que
deriven de los procesos institucionales estratégicos y de soporte. Tiene como propdsito contar con
unaguiaclaray documentada de los pasos a seguir dentro de la institucion para obtener determinado
servicio académico.

Recordemos que un procedimiento se define como:
“Serie de pasos especificos para llevar a cabo una actividad o proceso, los cuales son estaticos en el
tiempo, es decir, siempre debe realizarse de la misma manera dentro de la institucién, y requieren

de cierta documentacion. Cabe precisar que no todos los procesos requieren de un procedimiento
a fin de obtener el producto esperado” (ISO 9001, 2015).
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¢Como se construye?

La identificacion y descripcion de procedimientos se construyen a partir del desarrollo de tres (3)
pasos, organizados en el siguiente grafico:

Grafico 4. Pasos para la identificacién y caracterizacion de procedimientos institucionales.

Identificacion de Caracterizacién de Elaboracién de
procedimientos procedimientos flujogramas de
procedimientos

Paso 1: Identificacion de procedimientos

Los procedimientos forman parte de los subprocesos previamente identificados en la primera etapa
de esta guia. A continuacion, se presentan algunos criterios que facilitardn su reconocimiento y
diferenciacion con los procesos:

* Involucra documentacion especifica.

* Representa una alta carga de trabajo operativa.

e No requiere de andlisis especializado y toma de decisiones.
* Responde a un servicio académico que brinda el IESP/EESP.

Segun los Lineamientos Académicos Generales (LAG)®, los procedimientos que derivan en servicios
académicos que deben brindar los IESP /EESP, son los siguientes:

e Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por
la misma naturaleza académica que posee la EESP, estos son: (i) matricula, (ii) traslado, (iii)
convalidacion, (iv) licencia de estudios, (v) reincorporacion, (vi) emision de grados vy titulos, (vii)
duplicado de grados y titulos, (viii) rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado vy
titulo de segunda especialidad profesional.

* De oficio; como su nombre lo indica son aquellos tramitados por la EESP de oficio, estos son: (i)
subsanacion, (ii) retiro, (iii) certificacion, (iv) titulos profesionales,

* Internos; son aquellos relacionados directamente con los procesos institucionales, estos son: (i)
admision, (ii) registro de grados y titulos, (iii) repositorio académico general, (iv) programas de
formacién continua.

> Ministerio de Educacién (2018) “Lineamientos Académicos Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica publicas
y privadas”
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Como minimo los procedimientos académicos deben formar parte del MPI, y deben ser caracterizados
con su respectivo flujograma. No obstante, no son los Unicos documentos normativos referenciales,
no obstante, queda a criterio de cada institucién la identificacién para la posterior caracterizaciéon
de otros procedimientos institucionales, tomando en cuenta sus propias necesidades y el nivel de
complejidad y elementos que se requieran.

Caracterizacion de los procedimientos

Comprende la descripcién o caracterizacion de los procedimientos identificados en el paso 1. La
caracterizacion de procedimientos es responsabilidad del responsable del proceso, del cual deriva
el procedimiento. Por ejemplo: el responsable del procedimiento de “traslado”, es la Unidad
Académica; en tanto, es responsable ademas de gestionar el proceso de Formacion Académica, del
cual deriva el procedimiento de “traslado”.

La extension de los procedimientos, asi como su estructura, estan en funcién de los arreglos de cada
IESP/EESP para la gestion documental. Sin perjuicio de ello, los procedimientos deben contener
como minimo la siguiente informacion:

Nombre del procedimiento: debe ser reducido y expresar el producto que se pretende obtener;
por ejemplo: Procedimiento para Elaborar Pruebas de Admisién.

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

Recursos del procedimiento: elementos de entrada necesarios para iniciar el procedimiento,
los cuales pueden ser recursos materiales, solicitudes de informacidn y otros que alimenten el
procedimiento. Asimismo, se debe especificar la fuente de origen de dicho recurso, ya sea una
persona, organizacion, area, u otro proceso.

Resultado del procedimiento: producto que se espera obtener con la implementacion del
procedimiento, los cuales pueden ser informacion, decisiones, documentos, o insumos para
otros procesos o procedimientos.

Responsable del procedimiento: dreas involucradas en los pasos a desarrollar.
Actividades/Operaciones del procedimiento:

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

Unidad de organizacién: Indicar el nombre de la unidad de organizacion a cargo de la actividad.
Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccion del responsable debe
coincidir con los nombres de los roles incluidos en el correspondiente diagrama del proceso.

Proceso relacionado: indicar el nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Elaborado por: indicar el nombre del érgano responsable del proceso.

Revisado por: indicar el nombre del responsable de la materia de gestidon por procesos en el
IESP/EESP.

Aprobado por: indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa del IESP/EESP.
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Se sugiere el uso de la herramienta para la caracterizacion de los procedimientos, a continuacion, se
presenta dicha herramienta con un ejemplo.

Herramienta 4: Ficha Técnica de caracterizacion de Procedimientos

Nombre del procedimiento

Traslado Interno

Siglas y definiciones

CA: Carrera autorizada (En caso la EESP cuente con carreras autorizadas
gue aun no han sido licenciadas)

COAT: Comisién académica de Traslado

DG: Direccion General

DNI: Documento Nacional de Identidad

JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucién Directoral

SA: Secretaria Académica

Recursos del procedimiento

1. Solicitud dirigida al Director General

2. Recibo de pago por concepto de traslado
3. Constancia de vacante disponible

4. Copia de DNI

5. Constancia de notas y créditos cumplidos

Resultados del procedimiento

Resolucién Directoral que autoriza o desestima el traslado interno del
alumno

Alcance del procedimiento

Estudiantes de la institucién que requieran solicitar el cambio de una
carrera autorizada o programa de estudios a otra especialidad, dentro
de la misma institucion.

Actividades/operaciones

1. Presentacion de solicitud de traslado interno indicando el ciclo y es-
pecialidad de la CA o PE de origen y la CA o PE de interés o destino, a
través de MP.

2. Conformacion de la COAT bajo la supervision del JUA.

3. Revisién de requisitos establecidos.

4. Evaluar y emitir informe de expediente de traslado a cargo de la COAT.
5. Elaboracién del proyecto de RD a cargo de la SA.

6. Firma de la RD de traslado por DG.

7. Entrega de resultados al solicitante.

Proceso relacionado Admision
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefe de Unidad Académica Secretaria Director General
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Paso 3: Elaboracion de diagramas de flujo por cada procedimiento
institucional

Una vez identificados y caracterizados los procedimientos institucionales, es necesario establecer
una secuencia grafica que permita el dptimo entendimiento de todos los involucrados y sus usuarios.
Cabe seflalar que el orden establecido permitira también identificar las actividades o tareas que
deben reforzarse o modificarse, a fin de incrementar la eficiencia institucional.

Cabe precisar que, como minimo deben elaborarse flujogramas de los servicios académicos
vinculados a los Lineamientos Académicos Generales tal como se sefiald en el paso 1; no obstante,
la institucion podra incluir flujogramas de otros procedimientos.

En tal sentido, se propone el uso de un flujograma o diagrama de flujo, el mismo que responde
a una representacion, en base al uso de simbolos, de la secuencia de actividades en un proceso.
Dicha representacidon consiste en un sistema de simbolos y lineas que se conectan para mostrar la
progresion paso a paso de un procedimiento, y que proporcionan una vista rapiday sencilla de como
obtener un producto especifico.

Para iniciar la elaboracién del flujograma, lo primero que se debe precisar es el inicio y final del
procedimiento, es decir, los recursos a utilizar y el producto final que se quiere obtener. A partir de
esto, se detallan las actividades o pasos a realizar, de manera ordenada y secuencial, utilizando los
simbolos correctos para su conexion. A continuacion, se presentan los distintos simbolos basicos
qgue pueden intervenir en la elaboracién de un flujograma.

Tabla N° 4. Simbolos para flujograma

Simboliza que el procedimiento comienza o termina. Se
debe tener en consideracién la ubicacidon pues también
determina quién es el responsable de comenzar el
procedimiento, asi como el responsable final.

Inicio / Término

Simboliza toda accion que debe realizar el responsable
correspondiente. Su contenido debe iniciar con un verbo
en infinitivo, por ejemplo: Realizar el pago de inscripcién
de matricula.

Operacion

Simboliza una acciéon final dependiente de otro
procedimiento; es decir, puede utilizarse este simbolo para
sefialar un proceso que abarca subprocesos que seran
desarrollados en un flujograma aparte.

Sub operacién
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Nombre Significado

Simboliza una disyuntiva. En tal sentido, solo existen dos
opciones de resolucién, la positiva o negativa y no pueden
considerarse otras expresiones de duda. A fin de garantizar
Decision la ausencia de dudas en la continuidad de las actividades
es necesaria una apropiada identificaciéon de funciones vy
tareas para cada responsable. Este simbolo debe contener
una pregunta precisa y que no dé pie a interpretacion.

Simboliza el documento resultante de la operacion

Documento .
respectiva.
Documentos Simboliza la intervencién de multiples documentos o que la
multiples operacién tiene como producto mas de un documento.

Simboliza que en la operacién se ingresan datos a un
Almacenamiento de | repositorio digital externo, por ejemplo, la informacion

datos gue se carga en el Sistema Informatico Académico (SIA) del
MINEDU.

En los casos en los que las operaciones se encuentran muy
alejadas en el flujograma como para ser unidas por una
linea de progresién, se deben utilizar conectores a fin de
indicar la continuidad.

Conector

Simboliza una operacion vinculada al almacenamiento de

Base de datos .
datos de uso interno.

Simboliza la direccion que debe seguir el interesado a fin de

Linea de progresion o
prog conocer la ruta del procedimiento en consulta.
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Independientemente del programa elegido para elaborar un flujograma, asi como su orientacién
u organizacién especifica, se debe tener en consideracion en la construccion los cinco elementos
principales de un diagrama de flujo sectorial: (1) el nombre del procedimiento, (2) los responsables
de ejecutar cada actividad, (3) la codificacidon que se desee implementar, (4) las actividades inmersas
en cada procedimiento académico y (5) la direccidn que debe seguir el interesado. A continuacion,
presentamos la herramienta 5 para la elaboracion del flujograma y un ejemplo de este:

Herramienta 5: Elementos del flujograma

PROCEDIMIENTO: TRASLADO INTERNO

Codigo procedimiento: EESP_POI1

Jefe de . , .
. Mesa de . Comision de Secretaria Director
Estudiante Unidad .
partes .- Traslado Académica General
Académica
l 4
Presentar .
o Recepcionar
solicitud de -
. solicitud
traslado interno | )
o y revisar
v rgqgmtos expediente
solicitados
T 4
Revisar
documentos No Si Conformar la Conformar la
faltanteso  ¢—— —+) Comisionde ——) Comision de
requisitos no Traslado Traslado
cumplidos 5
¢Cumple con
presentar todos los
documentos? 4
5 t Elaborar
Devolver No Si Conformar la
expediente a ¢ —1 proyecp{) de —~—) Comisién de
e Resolucién de Traslado
Traslado
¢Cumple con todos
los requisitos?
5
Entregar
estudiante
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Debemos tomar en cuenta que cada columna corresponde Unicamente a las actividades o tareas
por ejecutar de la unidad, area o responsable asignado, y deben considerarse todas las columnas
necesarias, siendo un requisito previo la identificacion de funciones y responsabilidades, como se
menciond en las etapas anteriores.

Asimismo, a fin de elaborar sus flujogramas pueden hacerlo a través de cualquier herramienta que
dispongan o utilizar dos programas que recomendamos para dicho fin: i) Microsoft Visio vy ii) Bizagi
Modeler, siendo el primero una extension del paguete de extensiones de ofimatica de Microsoft y el
segundo es de descarga gratuita.

Finalmente, se recomienda presentar las Fichas Técnicas elaboradas haciendo uso de la herramienta
4 u otro que considere pertinente, por cada procedimiento con su correspondiente flujograma como
Anexo del MPI.

Tercera Etapa

DISENO DE ESTRATEGIA DE CONTROL Y
EVALUACION DE LOS PROCESOS Y SEGUIMIENTO DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

¢En qué consiste?

Esta etapa consiste en definir los mecanismos que permitan realizar el control de los procesos
institucionales lo que permitird identificar aspectos de mejora que ayuden con la priorizacion de
actividades para el PAT, a través del cumplimiento de los controles de los productos definidos, lo
que, a su vez, conlleva al logro de lo planificado en el PEl.

Paso 1: Definicion de la estrategia para el control y evaluacion de
procesos

El control y evaluacion de procesos hace referencia a la supervision y verificacion de las principales
variables o elementos inherentes a todo proceso. Asi, durante esta etapa se trata de describir de
forma concisa como se realizaran dichas acciones.

Para ello, recordemos que, en la primera etapa de esta guia, como parte de la descripcion de
procesos, se han definido como elementos de un proceso a los siguientes elementos: nombre,

objetivo, responsable, proveedores, entrada, subprocesos, productos y destinatario.

Para definir la estrategia de control y evaluacién de procesos, se sugiere responder a las siguientes
preguntas:
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Preguntas Pautas para desarrollar respuestas

¢Cudles son los elementos del
proceso que requieren control vy
evaluacion?

Se sugiere que, principalmente se realice control y evaluacién a los
siguientes elementos: (i) responsable, (ii) entradas, (iii) productos.

¢Cudl serd la temporalidad para
realizar el control y evaluacion de | Se sugiere periodicidad anual, junto con la evaluacion del PE|
procesos?

¢Quién serd responsable de la | Cada proceso tiene un responsable asignado, quien, ademas,
evaluacién de procesos? debe realizar la evaluacion del proceso.

Como método se pueden utilizar herramientas de evaluacion o
revision documentaria (informes, reportes, actas, etc.) u otros,
¢Qué método se utilizard para | que permitan verificar la ejecucion de las funciones asignadas a
realizar la evaluacién de procesos? cada responsable, si los proveedores han cumplido con generar
insumos o entradas para los procesos, y, si el proceso ha generado
los productos previstos.

Asimismo, como parte de la metodologia propuesta en esta guia, se sugiere utilizar un tablero de
control como herramienta dado que permite visualizar de forma estandarizada y organizada las
prioridades, los avances y facilitara identificar alertas que supongan cambios en el funcionamiento
institucional sea en los procesos o en la planificacion operativa establecida en el PAT; en el Anexo 2
se presenta una propuesta de tablero de evaluacion; sin embargo, estos tableros también pueden
ser automatizados ya que existen diversos softwares o aplicaciones de uso libre y gratuito.

Definicion de la estrategia para el seguimiento de
procedimientos

El seguimiento que se realiza permitird la identificacion de alertas tempranas respecto a las
necesidades o inconvenientes en la ejecucion de los procedimientos institucionales que conlleve a
proponer acciones de cambio a corto plazo y con esto elevar el desempefio institucional, de cara a
los servicios académicos que brinda la institucion.

Cabe recordar que, principalmente, se desarrollan los servicios académicos vinculados a los
Lineamientos Académicos Generales tal como se sefiald en el paso 1 de la Segunda Etapa de la
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presente guia; no obstante, de considerarse servicios adicionales es recomendable vincular dichos
procedimientos a su respectivo proceso institucional. Ademas, la estrategia de seguimiento a los
procedimientos debe ser coherente también con el paso 2 de la etapa antes mencionada; es decir,
el seguimiento debe ser aplicado a todos los procedimientos identificados y caracterizados por la
institucion.

Para ello, es necesario disponer de una metodologia de seguimiento, para lo cual se sugiere
responder a las siguientes preguntas:

Preguntas Pautas para desarrollar respuestas

Se realiza el seguimiento a las actividades propias de cada

¢Cual es el objeto del seguimiento? _ o ;
J g procedimiento institucionales, de acuerdo con la necesidad.

Se sugiere dar seguimiento a aquellos procedimientos mas
frecuentes para la institucion. Asimismo, cada institucion contara
con una frecuencia distinta de procedimientos por lo que es
importante revisar los resultados histéricos.

éCudles son los procedimientos
que requieren de un seguimiento
constante?

éCudl serd la temporalidad para
realizar el seguimiento de los | Se sugiere periodicidad trimestral.
procedimientos?

Tomar en cuenta los procedimientos institucionales, estructura
organizacional y funciones de cada estamento para asignar la
responsabilidad de la evaluacion del MPI.

¢Quién serd responsable de dar
seguimiento a los procedimientos?

¢Qué formato se utilizard para
informar  los  resultados  del
seguimiento?

Se sugiere utilizar un formato sencillo en su manejo. Se propone
un ejemplo de formato en el Anexo 3.

Como método se pueden utilizar entrevistas, encuestas, revision
¢Qué métodose utilizard pararealizar | documentaria (informes, reportes, actas, etc.) u otros, que
el seguimiento a los procedimientos? | permitan verificar el cumplimiento de las actividades de cada
procedimiento.

Se sugiere que los resultados permitan correcciones inmediatas
de ser posible o que orienten a un cambio mas significativo de
ser necesario y que deberd ser contrastado con los resultados
obtenidos de la evaluacién a fin de determinar la priorizacién de
las modificaciones sugeridas.

¢Como se usaran los resultados del
seguimiento de los procedimientos?

Luego, realizar el siguiente procedimiento:
1. Desarrollar las pautas sugeridas en el paso 1y paso
2. Utilizando como insumo las respuestas de cada paso, redactar la estrategia de control de

procesos y seguimiento de procedimientos.

Dado que el MPI sirve como una herramienta para la operativizacion de la planificacion estratégica
establecida en el PEI, la estrategia de seguimiento del MPI debe estar acorde a la estrategia del PAT.
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Anexo 1
Términos y definiciones sobre la gestion por procesos®

Término Definicion

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactlan entre
si, las cuales transforman los insumos (elementos de entrada) en productos
Proceso o servicios (elementos de salida), gracias a la asignacién de recursos. Los
resultados obtenidos pueden ser vinculados generalmente a los objetivos
institucionales o al servicio mismo que realiza la institucion.

Herramienta que presenta graficamente lainterrelacion de todos los procesos
institucionales que realiza una organizacién en sus distintos niveles; es decir,
a nivel estratégico, misional y de soporte, y entre sus areas y/o unidades.

Mapa de
Procesos

Estratégicos:
Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las

estrategias, los objetivos y metas de la institucién, que aseguran la provision
de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos
destinados al seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.

Por ejemplo, el Proceso Desarrollo Organizacional y Gestién de la Calidad, es
un proceso estratégico pues define la estrategia para la mejora continua del
funcionamiento de la organizacién y la calidad de los servicios que provee.

Misionales:

Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y servicios)
previstos por la institucién, por lo que tienen una relacion directa con las
personas que los reciben.

Tipos de procesos
Por ejemplo, el Proceso de Gestion de Empleabilidad y Seguimiento a
Egresados, es un proceso misional porque genera un servicio directo con
los estudiantes y egresados de la institucién. Cabe sefialar que todos los
procedimientos académicos son procesos misionales de acuerdo a la
definicion antes brindada.

De Soporte:
Son los que proporcionan los recursos para elaborar los productos previstos

por la institucién. Estos procesos son transversales a toda la institucion.

Por ejemplo, el Proceso de Gestion del Desarrollo Tecnoldgico, es un proceso
de soporte porgue genera y administra recursos tecnoldgicos (sistemas
informaticos de registro académico, repositorios digitales, hardware, etc.)
que soportan el funcionamiento de la institucion.

® Secretarfa de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros (2013) Documento Orientador: Metodologia para la
Implementacion de la Gestidén por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM.
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica.
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Término

Niveles de
procesos

o.

Definicion

Los procesos pueden agruparse en tres niveles: Proceso de Nivel O; Proceso
de Nivel 1y Proceso de Nivel 2; sin perjuicio de ello, la desagregacion de una
mayor cantidad de niveles es facultativo.

Macroproceso o Proceso de Nivel O

Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado. Se le
conoce también como Macroproceso.

Proceso o proceso de Nivel 1

Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Debido a que existe
una mayor precision en la finalidad y producto esperado, es que a este nivel
se les denomina Procesos.

Sub proceso o proceso de Nivel 2

Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. El presente nivel
responde a la cantidad de procesos de nivel 2 que en su conjunto permitiran
el cumplimiento de un proceso de nivel 1. Se les conoce como Subprocesos
y es en este nivel en el cual se identifican los procedimientos.

Actividad

Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un resultado,
los cuales normalmente se desarrollan dentro de un Proceso de nivel N. Cabe
sefialar que las actividades, asi como las tareas se encuentran estrictamente
relacionadas con la planificacion operativa.

Tarea

Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad
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