Resolucion de Secretaria General
N°250-2019 MINEDU

Lima, 2 1 0CT 2019

VISTOS, el Expediente N° 2019-0202746 y el Informe N° 00228-2019-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la Unidad de Organizacion y Métodos; vy,

CONSIDERANDO:

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

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestién 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 gestidon publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprobé el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual establece en su
Primera Disposicién Complementaria Final, que el Ministerio de Educacién aprobara las
normas complementarias y documentos de gestion correspondientes, para el adecuado
cumplimiento e implementacién de lo dispuesto por dicha norma;

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 optimizacién de la gestion
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, se
aprobé la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
“‘Metodologia para la gestién por procesos en el Ministerio de Educacién”’, documento
que tiene como objetivo implementar adecuadamente la gestién por procesos para
generar mejoras incrementales en la gestién y organizacién en el Ministerio de

Educacion;

Que, mediante Informe N° 00228-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de Ila
Unidad de Organizacion y Métodos se sustenta la necesidad de aprobar las propuestas
de los procedimientos denominados “Determinar los procesos de nivel 0 y nivel 17,
“‘Determinar los procesos de nivel N” y “Realizar proyectos de mejora de procesos”, los
mismos que han sido elaborados en el marco de lo dispuesto en la Directiva N° 004-
2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, sefialada anteriormente;




Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucién
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el/la Secretario/a General del Ministerio
de Educacién, durante el Afo Fiscal 2019, entre otras, la facultad de emitir y aprobar los
actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia;

Con el visado de la Secretaria de Planificacion Estratégica, de la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacién y Métodos; y de
la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacién, modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Educacidn, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la
Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacién”, aprobada mediante Resolucién de Secretaria
General N° 217-2018-MINEDU,; y la Resolucion Ministerial N° 735-2018-MINEDU y sus
modificatorias, por la que delegan facultades a diversos funcionarios del Ministerio de
Educacién durante el Afio Fiscal 2019;

SE RESUELVE:
Articulo Unico.- Aprobar los procedimientos de la Unidad de Organizacion y

Métodos que se detallan a continuacion, los mismos que como anexo forman parte
integrante de la presente Resolucién:

N° Denominacion del Procedimiento Cadigo Version
1 Determinar los procesos de nivel 0 y nivel 1 PE03.02.01 01
2 | Determinar los procesos de nivel N PE03.02.02 01
3 Realizar proyectos de mejora de procesos PE03.02.04.02 01

Registrese y comuniquese.

SEREONGAS | R
acretario General (g)
Ministerio de Educacion



250-2019 -MINEDU

Cédigo: PE03.02.01 Version: 01

Procedimiento: “Determinar los
procesos de nivel 0 y nivel 17

Unidad Organica

Elaborado por: Unidad de Organizacion y Métodos

Oficina de Planificacién Estratégica y
Presupuesto

Validado por:

-----------

vt GONZALES
J&fa de la Oﬁcma de Planificacion
- uasto

Revisado por:

“R7! ALFREDO’ ALARCON QUIROZ

Jefe de Iz Unitad de Organizacién v Métodos




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel 0 y nivel 1

Cédigo: PE03.02.01

Version: 01

Y oY

r

250 -

e ™ e s

Control de Cambios

Ul ¥y

LA

1

!

kg

m

U

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel 0 y nivel 1

Cédigo: PE03.02.01 Versién: 01

. OBJETIVO | 250-2019 - MINEDU

e Obtener el mapa de procesos y las fichas de procesos de nivel 0 y nivel 1 aprobados
por Resolucién Ministerial o por resolucién emitida por autoridad delegada para su
difusiéon a los érganos, unidades organicas, 6rganos desconcentrados, programas y
proyectos del Ministerio de Educacion.

Il. ALCANCE

e Este procedimiento es de aplicacion a la Unidad de Organizacion y Métodos, a la Oficina
de Planificacion Estratégica y Presupuesto, a la Secretaria de Planificaciéon Estratégica y
a la Alta Direccion.

Ill. RESPONSABLE

e El/la Jefe (a) de la Unidad de Organizacion y Métodos es responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

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

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

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

4. Resolucién 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 Educacién’.

5. Resolucién de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada “Elaboracién, aprobacion vy
derogacion de actos resolutivos, asi como elaboraciéon y modificacién de documentos de
gestidn, normativos y orientadores del Ministerio de Educacién”.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e MINEDU: Ministerio de Educacion

e OPEP: Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto
e SPE: Secretaria de Planificaciéon Estratégica

e UNOME: Unidad de Organizacién y Métodos

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Organos, unidades organicas, o6rganos - Requerimiento de elaboracion o
desconcentrados, programas y proyectos del actualizaciéon del mapa de procesos.
MINEDU.
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Cédigo: PE03.02.01 Versién: 01
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250-2019-MNEDU
Salida Usuario ‘

- Mapa y fichas de procesos de nivel 0 y 1 | PE03.02.02 Determinar los procesos de
aprobados y publicados. nivel N.

- Oficio y mapa y fichas de procesos de nivel | PE02.01 Disefiar y desarrollar estrategias
0y 1 aprobados y publicados. de comunicacion.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

¢ Qué accion se realiza?
Actualizacion: Ir a la actividad N° 1.
Elaboracion: Ir a la actividad N° 2.

Revisar si requiere actualizacion
Revisar si corresponde actualizar el

mapa de acuerdo al requerimiento Coordinador
1 recibido o a la temporalidad de 2 afios. UNOME (a) de -
¢ Requiere actualizar el mapa? procesos

Si: Ir a la actividad N° 2.
No: Fin del procedimiento.

Analizar informacidén

Analizar la informacién relevante,

como por ejemplo, la normativa Coordinador
2 | vigente, trabajos anteriores sobre =~ UNOME (a) de -
procesos, entre otros, con el fin de procesos

elaborar o actualizar los procesos que
conformaran el mapa propuesto.

Asignar al / a los especialista (s) de
procesos correspondiente (s)

Asignar a uno o mas especialistas de Coordinador
3 | procesos correspondientes para la ~UNOME (a) de -
elaboracion o actualizacién de la procesos

propuesta de procesos y fichas de
procesos a nivel 0y 1.

Elaborar o actualizar propuesta de

proceso de nivel 0 y 1 o Propuesta de

. E Especialista procesos y
Elaborar o actualizar la propuesta de ~ UNOM de procesos | fichas del nivel
los procesos y fichas de procesos de Oy 1
nivel 0y 1.

Revisar propuestas de procesos de

nivel 0y 1 Coordinador
5 | Revisar las propuestas de procesos UNOME (a) de -
del nivel 0 y 1, y sus respectivas fichas procesos

de procesos.
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Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

250-2019 -MINEDU

N° Actividad Area Responsable = Registro
¢Existe observaciébn en alguna
propuesta?
Si: Ir a la actividad N° 4.
No: Ir a la actividad N° 6.
Propuesta de
mapa de
Consolidar y elaborar propuesta de procesos,
mapa de procesos propuesta de
' _ fichas de
Consolidar la propuesta de fichas de Coordinador procesos de
g | procesos de nivel 0 y 1 de los yNOME (a) de nivel Oy 1,
especialistas y elaborar la propuesta procesos informe
del mapa de procesos del nivel 0 y 1, solicitando
el informe solicitando aprobar Ila aprobar
propuesta y el proyecto de oficio. propuesta,
proyecto de
oficio
Revisar propuesta del mapa de
procesos
Revisar la propuesta del mapa de
procesos del nivel 0 y 1 y sus
7 respectivas fichas de procesos. UNOME Jefe (a) -
¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 3.
No: Ir a la actividad N° 8.
Firmar informe y derivar
Firmar el informe y derivarlo junto con
8 el proyecto de oficio, la propuesta del ~ UNOME Jefe (a) -
mapa de procesos del nivel 0y 1y las
fichas de procesos a la OPEP.
Firmar oficio y derivar
Firmar el oficio y derivarlo junto con el
9 | informe, la propuesta de mapa de OPEP Jefe (a) -
procesos del nivel 0y 1y las fichas de
procesos a la SPE.
Solicitar aprobacion a la Alta
Direccion Secretario (a)
- . de
10 | Solicitar la aprobaciéon del mapa de SPE Planificacion

procesos a la Alta Direccién
derivandoles el oficio firmado por la
OPEP, el informe elaborado por la

Estratégica
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

U

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

UNOME, la propuesta del mapa de
procesos del nivel 0 y 1 y sus
respectivas fichas de procesos.

11

Derivar respuesta a la propuesta del
mapa de procesos

Recibida la respuesta de la Alta
Direccién con respecto a la propuesta
del mapa de procesos, derivarla a la
UNOME.

SPE

Secretario (a)
de
Planificacion
Estratégica

12

Derivar respuesta a la propuesta del
mapa de procesos

Derivar la respuesta de la Alta
Direccién con respecto a la propuesta
del mapa de procesos al / a la
Coordinador (a) de Procesos.

UNOME

Jefe (a)

13

Derivar respuesta a la propuesta del
mapa de procesos

Derivar, al / a los especialista (s)
correspondiente (s), la respuesta de la
Alta Direccion a la propuesta del mapa
de procesos para su revision vy
subsanacién, de corresponder.

UNOME

Coordinador
(a) de
procesos

14

Revisar respuesta a la propuesta
del mapa de procesos

Revisar la respuesta de la Alta
Direccion a la propuesta del mapa de
procesos.

¢(Existen  observaciones a la

propuesta?
Si: Ir a la actividad N° 15.
No: Ir a la actividad N° 21.

UNOME

Especialista
de procesos

15

Realizar ajustes a los procesos de
nivel 0y 1

Realizar ajustes a los procesos de
nivel 0 y 1, y sus fichas de procesos.

UNOME

Especialista
de procesos

16

Revisar ajustes a
observados

los procesos

UNOME

Coordinador
(a) de
procesos




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel 0 y nivel 1

Cédigo: PE03.02.01 Versién: 01

®

VI ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 250-2019 - MINEDU

N° Actividad Area Responsable Registro

Revisar los ajustes realizados por el /
los especialista (s) de procesos a los
procesos observados.

¢ Existen observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 15.
No: Ir a la actividad N° 17.

Elaborar informe y proyecto de

oficio para aprobacién Informe

solicitando

Coordinador aprobar

UNOME (a) de
procesos

Elaborar el informe solicitando aprobar
17 la propuesta de mapa de procesos y propuesta,
las fichas de nivel 0 y 1 y el proyecto proyecto de
de oficio y enviarlo al / a la Jefe (a) de oficio

UNOME.

Firmar informe y derivar

Firmar el informe y derivarlo junto con
18 | el proyecto de oficio, la propuesta del
mapa de procesos del nivel 0y 1y las
fichas de procesos a la OPEP.

UNOME Jefe (a) -

Firmar oficio y derivar

Firmar el oficio y derivarlo junto con el
19 | informe, la propuesta de mapa de
procesos del nivel 0y 1y las fichas de
procesos a la SPE.

OPEP Jefe (a) -

Solicitar aprobacion a la Alta
Direccién

Solicitar la aprobacién del mapa de Secretario (a)
procesos a la Alta Direccién de

20 | derivandoles el oficio firmado por la SPE Planificacion -
OPEP, el informe elaborado por la Estratégica
UNOME, la propuesta del mapa de
procesos del nivel 0 y 1 y sus
respectivas fichas de procesos.

Elaborar informe y proyecto de

dispositivo normativo Informe técnico
Coordinador sustentatorio,

Elaborar el informe técnico
21 sustentatorio, adjuntando el mapa y UNOME (a) de prpyect_q de
procesos dispositivo

las fichas de procesos del nivel 0 y 1 normativo
aprobados por la Alta Direccién, asi
como el proyecto de dispositivo
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VIi. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

normativo que aprueba el mapa de
procesos.

Firmar informe y derivar

Firmar el informe técnico sustentatorio
y derivarlo junto con el mapa y las
fichas de procesos del nivel 0 y 1
aprobadas por la Alta Direccién, y el
proyecto de dispositivo normativo a
OGAJ para el tramite de aprobacién.

Luego, ir al proceso PR02 Emitir
actos resolutivos, el que entrega
como producto el mapa y fichas de

5o | Procesos de nivel 0y 1 aprobados y  \;\oME Jefe (a)
publicados.

Por ultimo, en paralelo se realiza lo
siguiente:

- Enviar el mapa y fichas de
procesos de nivel 0 y 1 aprobados
y publicados al proceso
PE03.02.02 Determinar los
procesos de nivel N.

Fin del procedimiento.
- Iralaactividad N° 23.

Elaborar oficio para su difusién _
Coordinador

23 | Elaborar un oficio para la difusion del yNOME (a) de Oficio
mapa y las fichas de procesos de nivel procesos
Oy1.

Firmar oficio y derivar

Firmar oficio y enviarlo al proceso
24 | PE02.01 Disenar y desarrollar UNOME Jefe (a) -
estrategias de comunicacion.

Fin del procedimiento.

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ne° Documento

1 No aplica.
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IX. PROCESO

250-2019 -MINEDU

Nombre

Tipo

PEO03.02 Planear, desarrollar y mejorar los procesos

Estratégico

'X. SEGUIMIENTO

~No aplica.

Xl. INDICADOR

Nombre

Férmula

Ninguno

Ninguno

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XHi. OTROS

No aplica.
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Anexo 01
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PEOIU2.01 Determinas los procesos de mivel 8 y nivel 1

Regueritmiznts de
elaboracion ¢ actualizadin
del apa de procesas

Qui sctidn se
reatiza?

] e e e e

Elsboragdn

- !

Z sealizaer 3

H
Agigras ul 'amg

w ™
E;
i
R
i
™,

Bsiste obseruitn

en viguna

Propussta e
t fichas de progesss
de nival Oy 1

Sropussts de
DiEpa de

procesns

Oficis

i
8
E
Py
<
3 S i
£ - smazien | T prosesss ’ |
) {sormsnsienies)
§ Porr requenmients de | PRO— | ; ) s oo
g shaboracidn o i S
~ achuslizacion del e
i de procesos, ooy 2 i
afies de arusdoz o
indicade en ianomudia. | No .
. A Y Feifrme oty
S .ﬁ aprobar pripeds
iRequiers s i
i mapa? Informe solidtandn
AProbar popusit
skxistan
g SU—— chservaciones
: | Y. 58 pr 4
g P&t s T opLaty’
s | scusion s [ o
M ch proce e vavet | i rempoestaaly R
% E i Pomeaguesia et #
; | mapsdemommn | b
: eeaseran: |
&
Eropuests de
procesos y fichas
ded nivet 0y 1 B
2Existen
obserationes? / { v
P Ho i afeme ; i i
vrop 4 » N
3 magage | NP4 g - 4:,’ I peopusioer | i
= P praces b i 1 P
i e s i i:ﬁi‘”““’"‘"””ﬁ i H % ;
S S o i
3 PROT Erveitir actas '
restiutves i
H '
S '
Mapa v fiches de i
procesos denielly ¢
1 sprobados y H H
publicydas i i
i i
T T
i t
t i
i £
1 t
t 1
= ! !
= i i
& t i
% i I
. § 1
8 l '
§ ! :
i i
t ¥
: 1
i i
R i
; J
t H
1 i
i !
. ! :
H i !
i ; | !
£ Q 2t ; !
5 i oprpuests e | ; ;
i { maps geproces | H !
t t
1 ¥
¢ i
i t
£ 1 :
% t ]
3 L + t
a 1 t
: § i
Z ‘i‘ ¥ Wapa y fichas dx s OfiGeytapay i
& ; : progesesdeniell ¢ :ﬁw& DIODsOs :
: i Faipuests sl mapa 51 aprobadnsy H le riel Dy 1
s " t Soficitud de ¥ 1
o oliciud i | depocesos | aprobandn sublicatia ( aprebidiss y 3
} ftotumsento formall ; } pubicados §
: & Yy =
& % 7

Alta Direccidn

PED3.02.62 Detereningr
tos procesos du nivel N

PEO2.01 Disesiar y
desarotiar estrateglas
de comunication

10




250-2019-MINEDU

Codigo: PE03.02.02 Versién:01

Procedimiento: “Determinar los
procesos de nivel N”

Unidad Organica

N QUIROZ

Elaborado por: Unidad de Organizacién y Métodos o Weoae
p> y Métods
5 o
Validado por: Oficina de Planificacién Estratégica y '
Presupuesto ~

—defa-dete-OfcinadePramifi
Estratégﬁfa y Presupussto

Revisado por: Unidad de Organizacién y Métodos

&7 JERTVALFREDO ALARCON QUIRDZ

Jefe de fa Unidad de Organizacién v Mélodos




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel N

Cédigo: PE03.02.02

Versién: 01

Control de Cambios

250-2019 - MINED

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel N

Codigo: PE03.02.02 Version: 01
‘ 250-2019 -MINEDU
.  OBJETIVO coU-2019 -
e Obtener el Manual de procesos a partir de la determinacién de los procesos hasta nivel
N.
Il. ALCANCE

e El presente documento es de aplicacion para el personal de la Unidad de Organizacion
y Métodos del Ministerio de Educacion.

lll. RESPONSABLE

e La Jefatura de la Unidad de Organizacion y Métodos es responsable de velar por el
cumplimiento del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

—

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

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

3. 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”.

4. Resolucién de Secretaria General N°073-2019-MINEDU, que aprueba la Directiva

N°005-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Elaboracién, aprobaciéon y

derogacion de actos resolutivos, asi como elaboracion y modificacion de documentos de

gestion, normativos y orientadores del Ministerio de Educacion”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Area proponente: Es el Organo o Unidad organica quien solicita la determinacién de los
procesos.

e E-SINAD: Es el Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién Documental y de

Archivo - con Firma Digital.

MINEDU: Ministerio de Educacién

UNOME: Unidad de Organizacién y Métodos

OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

RSG: Resolucion de Secretaria General

;)VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

PE03.02.01 Determinar los procesos de NOy N1. | Mapa y fichas de procesos de nivel Oy 1.

Solicitud de actualizacion de procesos

Area proponente
Solicitud de determinacién de procesos

Salida Usuario




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel N

250-2019 -MINEDU

Manual de procesos PEO03.02.03 Elaborar procedimientos.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Derivar solicitud

' Mediante E-SINAD deriva las ONOME | Secretaria(o) E-SINAD

solicitudes requeridas.
Revisar solicitud

2 | ;Solicita actualizacion? UNOME  Coordinador(a) —

e No: Ir ala actividad N°3. de Procesos
e Si:Irala actividad N°5.

Definir procesos a trabajar

De acuerdo al:

3 - Mapa de procesos N°0 y 1. UNomg | Coordinador(a) —

- Ficha de procesos N°0 y 1. de Procesos

Se define los procesos en los cuales el
area proponente participa.

Registrar la lista maestra de
procesos

A partir de la definicidn de procesos a . Lista maestra
4 | trabajar se registra el nivel 0y 1enla  UNOME ngrg:giggg(:‘) de procesos y

Lista maestra de procesos vy procedimientos
procedimientos — Anexo 1, el cual
muestra la relacién de procesos de la
institucién y su estado.

Designar especialista(s) de

procesos

Se designa y comunica alllos UNOME Coordinador(a) .

Especialista(s) de Procesos para la de Procesos

elaboracién el Cronograma de

Trabajo.

Definir formacién del equipo de

trabajo

Especialista(s) L

6 En coordinacibn con el area UNOME asignado(s)

proponente se define la formacion de
equipo de trabajo.
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NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Elaborar y enviar propuesta del
cronograma de trabajo

Elabora la propuesta del cronograma
de trabajo y se envia al area
proponente.

Luego el area proponente responde:
¢ Requiere modificacién?

e Si:lralaactividad N°8.
e No: Ir ala actividad N°9.

UNOME

Especialista(s)
asignado(s)

Cronograma de
trabajo

Modificar cronograma de trabajo
De acuerdo a la solicitud del area
proponente se procede a modificar el
cronograma de trabajo.

Y se envia para su conocimiento.

UNOME

Especialista(s)
asignado(s)

Correo

Convocar a reunion de trabajo

De acuerdo al cronograma de trabajo
se convoca las reuniones con el
equipo de trabajo.

UNOME

Especialista(s)
asignado(s)

Correo

10

Determinar procesos en los
diferentes niveles

En conjunto con el equipo de trabajo
se determina los procesos en los
diferentes niveles.

UNOME

Especialista(s)
asignado(s)

Diagramar los
determinados

procesos

Se diagrama los procesos de acuerdo
a lo establecido en la “Determinacion
de los procesos hasta nivel N — Anexo
2" y envia al area proponente.

¢ Culmind la identificaciéon de todos los
procesos?
e No: Esperar que se termine de
identificar los procesos.

¢ Continuara con la
determinacién de los
procesos?

o Si:Irala actividad N°9.
o No: El area proponente
envia documento de

UNOME

Especialista(s)
asignado(s)

Determinacion
de los procesos
hasta nivel N

Documento de
validacion de la
Determinacion
de los procesos
hasta nivel N
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(ED

NO

Actividad Area

Responsable

Registro

validacién de la
Determinacion de los
procesos hasta nivel N.
E ir a la actividad N°12.
e Si: El area proponente envia
el documento de validacién de
la Determinacién de los
procesos hasta nivel N.
Ir a la actividad N°12.

12

Derivar documentos

Recibe los documentos mediante E- UNOME
SINAD 'y procede a derivar
documentos.

Secretaria(o)

E-SINAD

13

Revisar documentacion y derivar

Se revisa para tomar conocimiento de
la solicitud y se deriva al especialista
asignado.

UNOME

Coordinador(a)
de procesos

E-SINAD

14

Revisar los documentos

Se revisa la Determinacion de los
procesos hasta nivel N — Anexo 2 con
el objetivo de que ambos estén
relacionados. UNOME
¢ Es conforme?
¢ No: Ir a la actividad N°15.
e Si: Irala actividad N°16.

Especialista(s)
asignado(s)

15

Coordinar el ajuste del documento

En conjunto con el area proponente
se coordina el ajuste del documento.
Luego el area proponente vuelve a . UNOME
enviar el documento con la validacion
de los diagramas de flujo y ficha de
procesos.

Ir a la actividad N°12.

Especialista(s)
asignado(s)

Elaborar propuesta de Manual de
Procesos

UNOME
Se procede a elaborar la propuesta de
Manual de procesos — Anexo3.

Especialista(s)
asignado(s)

Propuesta de
Manual de
procesos
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N° Actividad Area Responsable Registro
En caso no se ha completado la
identificacion de todos los procesos se
elabora el Manual de procesos
parcial, y el proceso que solo esta
identificado hasta el nivel 1 se
mencionara:
“Proceso pendiente a identificar todos
sus niveles”.
Revisar documentos de procesos
17 | ¢Es conforme? UNOME Cgoginador(a) -
¢ No: Ir ala actividad N°16. € Frocesos
e Si: Irala actividad N°18.
Elaborar informe técnico
De acuerdo a la propuesta del Manual
de Procesos se elabora el informe Especialista(s)
18 | técnico para dar opinion a la UNOME agi nado(s) E-SINAD
informacion enviada por el area g
proponente.
Mediante E-SINAD deriva los
documentos.
Revisar informe técnico
19 | ¢Es conforme? UNOME ngrg:giggg(:) Correo
e Si: Ir ala actividad N°20.
e No: ir ala actividad N°18.
20 Firmar informe técnico UNOME Jefe(a) E-SINAD
Visar oficio
Procede a visar el informe técnico, en EaSsFi)erCliaacliic?E:)(S/)
21 caso el especialista no se encuentreel  UNOME Coo? dinador(a) E-SINAD
visado sera realizado por ella de Procesos
Coordinador(a) de Procesos.
Derivar documentos
Deriva los documentos al proceso UNOME Secretaria(o) E-SINAD
reusable PR02 Emitir actos
resolutivos, se genera la RSG.
Recibir y difundir aprobacion
23 | La Secretaria General envialaRSGy UNOME Secretaria(o) correo
se procede a recibir y difundir la
aprobacion al Especialista asignado.
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 2 5 U-2013 ,

N° Actividad Area Responsable Registro
En paralelo se realiza la actividad
N°24 y 25,
Actualizar lista maestra de
procesos y procedimientos
De acuerdo a Ia_determmamon de o Lista maestra

04 | Procesos establecidos en el Maqual UNOME Espgmahsta(s) de procesos y
de Procesos se actualiza la Lista asignado(s) procedimientos
maestra de procesos y
procedimientos — Anexo 1.
Fin del procedimiento.

o5 Elaborar” oficio para comunicar UNOME Esp_ecnallsta(s) Oficio
aprobacioén asignado(s)

26 | Firmar oficio UNOME Jefe(a) Oficio
Derivar documentos UNOME
Mediante E-SINAD se deriva el oficio
de comunicacion de aprobacion al
area proponente, para que realice la

27 difusion. Secretaria(o) E-SINAD
El producto se envia al proceso
PEO03.02.03 Elaborar
procedimientos.
Fin del procedimiento.

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo
2\ PE03.02 Planear, desarrollar y mejorar procesos Estratégico

X. SEGUIMIENTO

El seguimiento del Manual de procesos, se realiza cada dos afios o cada vez que exista algun
cambio organizacional que afecte los procesos.
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Xl. INDICADOR

Nombre Férmula

Xll. ANEXOS

Lista maestra de procesos y procedimientos.
Determinacion de los procesos hasta nivel N.
Caratula del Manual de procesos.

A

Diagrama de flujo.

Xlll. OTROS

No aplica
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Anexo 1

Procesos Estratégicos

Procesos Operativos

Procesos de soporte

Otros

10
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Anexo 2
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Determinacién de los procesos hasta nivel N

A partir de los procesos de nivel 1 identificados en el mapa de procesos, se determinan los procesos de

nivel N=2.
Ejemplo:

Proceso Nivel 1: PS03.02 Administrar contrataciones

a. Al desarrollar la determinacién de procesos del PS03.02 se identifican 4 procesos de nivel 2.

- PS03.02.01 Evaluar requerimiento

- PS03.02.02 Comprar bienes por acuerdo marco
- PS803.02.03 Contratar con o sin procedimientos de seleccién
- PS03.02.04 Dar conformidad a la compra.

i

i

Requerimients
AC + EETTAIDR

P$S03.02 ADMINETRAR CONTRATACIONES

=% 2
-2 o =
o W =
o &
gze 3
£2 H
3 =
R
T T
et i
X
_ ﬁﬁ‘f _(fn_‘_cifi‘ Requerimiento + |
EETT/TOR |
. ) ............................ ’
o Reguetimiento L W |
+ EETT Requerimienta QC fisicis ¥
: cotresponde & elactrdnice
S—— Acisrdo Marco? SO, S S—
i o
? % 5 |
Bl
{ [ % ’i -
S £ I RO L
PSO3.02.01 Bvatuar PI03.02.02
requerimienta oo Commprar bienss por

DodifEiites
de liquidscidn

acuerdo marce

Docuraentos

’ t
i
PIO3.02.03 r:pm de liquidacion PSGB.S{M Dar )
conosin 1 T T conformidad 313 copeomidng g
pracedimientos de se i compra ) f
' de comprs
1 gTTmTmmm
e 1
kY Y

ADMINBSTRAR
BGRESOS ¥
EGRESOS

de nivel N=2 identificados.

Por lo tanto se tendra una ficha de procesos de nivel N=1 (Anexo 02), que incluya a los 4 procesos

11
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Cédigo: PE03.02.02

Version: 01
925 0

20 4

obtiene la siguiente ficha:

LIV T LU
Al elaborar fa ficha de procesos (Anexo 02) del PS03.02 Administrar contrataciones (nivel N=

Q
o

FICHA DE PROCESOS DE NIVEL 1

acuerdo marco

Nombre Administrar contrataciones Tipo Soporte
Coédigo PS03.02 Version 01
N Realizar los actos preparatorios, procesos de seleccidn y la ejecucién contractual; que se realizan de acuerdo
Objetivo . . .
al monto (mayor o menor a 8 UIT), modalidad y naturaleza del bien/servicio.
Responsable [lefe de Logistica, Director DIGERE
Areas Logistica, DIGERE
Participantes
Indicador (es)
Nombre Formula
PROCESOS DE NIVEL 2
Proveedores Entradas Cédigo Nombre Objetivo Salidas Usuarios
- PS03.02.02
Evaluar i ol Comprar bienes
. L. por acuerdo
requerimiento solicitado marco
. . |- Requerimiento Evaluar por el Area Usuaria estal- Requerimiento
- Area Usuaria PS03.02.01 R - PS03.02.03
- EE.TT/TDR requerimiento bien formulado y|- EE.TT/TDR
. . Contratar con o
determinar a qué tipo de ]
sin
compra corresponde.
P P procedimientos
de seleccion
Realizar la compra de - Area usuaria
bienes por acuerdo marco]| Orden  de Almacén
- PS03.02.01 . Comprar  bienes| . . P ‘ compra fisica
- Requerimiento solicitados por el Area - PS03.02.04
Evaluar PS03.02.02 jpor acuerdo . . L. - Orden de
rimiento |- EE.TT usuaria a la Direccidn de Dar
0 ., It
requerimiento marc Gestion de  Recursos compfﬂ . conformidad a
. electrénica
Educativos. la compra
.. . - PS03.02.04
Adquirir  bienes  y/o Dar 03.02.0
Contratar con olservicios que superan fos
- PS03.02.01 . A q . pe conformidad a
- Requerimiento sin 8 UIT mediante los|- Documentos de
Evaluar P503.02.03 _ . R, la compra
. -TDR procedimientos |diferentes liquidacién o
requerimiento ., . -Administrar
de seleccion procedimientos de .
L. ingresos y
seleccion.
egresos
- PS03.02.03
Contratar con|- Documentos de Elaborar los documentos
[¢) sinliquidacion que conforman el
rocedimiento |- Orden de expediente de - Administrar|
P » L. Dar conformidad P . - Conformidad de|.
s de seleccién |compra fisica PS03.02.04 a la compra conformidad de compra compra ingresos y
- PS03.02.02}- Orden de P del bien y/o servicios P egresos
- | Comprar compra solicitado por el area
bienes por|electronica usuaria.

Donde:

N=1,2... hasta el nivel anterior a la elaboracién de Ficha de Procedimiento

Si al desarrollar la determinacién de procesos de nivel N=1 se llegan a identificar solo actividades, ya no
se realiza la ficha de procesos de nivel N (Anexo 02) , en su lugar se realiza la ficha de procedimiento

(Anexo 07)

12



Procedimiento: Determinar los procesos de nivel N

Cédigo: PE03.02.02

Version; 01

2. Si se desarrolla cada uno de los procesos del nivel N=2, algunos contendran actividades y contaran con

otros procesos dentro.

Ejemplo:

a.

250-2019 _MINEDU

Proceso Nivel 2: PS03.02.01 Evaluar requerimiento

Al desarrollar la determinacion de procesos del PS03.02.01 se determinan solo actividades, tal
como se muestra en el diagrama de flujo.

= &
EH do
4 8= >
E] g2
g FEE
£ i5
Sw
& &e
1 i Fi)
! ¢ 1 el
1 Requerimiento i i i
i+ EETI/TOR f H :
N RSty 1 Gbservadionss ! t
£ i | evantadas ¢ i
[ | ' ' !
= g e — - i
g e ) 3 | |
= 1, Derivar t t i
g :
Q 4 3 § FepaRrimientn E ! : 1
2 e H ! 1 i
L S—— é Ohseuvaaimes: i
! [ :
i t H
T 1
1 i :
i !
¥ i !
& [ : I !
E | % Asignar ) h i
‘,3;‘ b requerimianto ; i i '
< I Especialista | f ! §
o |3 i o i ! '
£ S e ¢ 1 H
g ! ! 1
f i
H x ;
& H ! H
i ! e
é i i ; Requerimiento
:‘: { B j o+ EETT
t t
: ! . - S X
i t P o
E4 1 1 SINAD < Memorindunt :
@ v ' - !
3 ; 2 [ 4 erinr ; !
2 H e ~(——————§ observacion o | 1
z g L dres usuaris } :
3 R o |
z ?eriu iCorresponde 3
S COMPRAS 2 gouRrdo 1
8 r AN—— D marce? :
2 |3 Resisar 3 s W { 5 fpvisarsi | 5i &
b e EETT{TOR G > ;é 5| Ny
g H resguemﬂv:ntoj RN | scuerdo marce |
& Mmoo sBdsten ”‘w
ﬁ [ aliservacianes? Eniistagde
E - eataone
electrdnicy
Requerimienta
+ EETHIOR
Requetimizrta
+EETIADR
e
I
g
g
g8
28
e
o

- Porlotanto, el proceso al contener solo actividades se detalla en la ficha de procedimiento (Anexo
07).

Proceso Nivel 2: PS03.02.03 Contratar con o sin procedimientos de seleccién
- Al desarrollar la determinacién de procesos del PS03.02.03, se identifican 4 procesos de nivel 3.

b.

¢+ PS03.02.03.01 Realizar estudio de mercado

°  PS03.02.03.02 Elaborar expediente y bases de seleccion
*  PS03.02.03.03 Realizar procedimientos de seleccién

+  PS03.02.03.04 Reaiizar ejecucién contractual

13
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EVALUAR
REQUERMENTO

P503.62.81

250-2019-M|

Requarnimierio

<
i
i
i
+ EETI/TOR :

1 H
Estudio de
mercado
< BUIT

SEs mayor a
sUm? 5t ~ g

i

om
&
PS03.02.03.01 Resizsr
estudio de merada

aRreHdn »
ST

PS3.02.03 CONTRATAR CON O SN PROCEDIMENTOS DE SELECCION

Q08

HNo
3
, @
. . L .
S
. : a ! :
st © o ESO30LO3p4 Ry | i
gty sjecucidn fontradust ¢ :
,\§ t i
% : !
. H H .
. | ExpEdiEAte de : ;
I aprobadas © contrataddn . '
NP ety . [
{ ] ( i !
% H 2 & i
| - IO .
[+ B L
PS03.04.03,02 95235‘;;03»03 Cansentrienty 1
Elzbarar éxpederts eqlizar e Buena Pro :
y basesdeselecddn [T procedimpientos de :
y | seleccidn H
'
i

Ex;;tea“itf:f: de
contratacion

PSO3.02.04DAR
CONFORMIDAD DE
COMPRA

Por lo tanto se tendra una ficha de procesos de nivel N=2 (Anexo 02), que incluya a los 4 procesos

de nivel N=3 identificados.

Al elaborar la ficha de procesos (Anexo 02) del PS03.02.03 Contratar con o sin procedimientos
de seleccién (nivel N=2), se obtiene la siguiente ficha:

14
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Cédigo: PE03.02.02 Versién: 01

FICHA DE PROCESOS DE NIVEL 2 - ;
Nombre Contratar con o sin procedimientos de seleccién Tipo ' Soporte
Codigo PS03.02.03 Version 01
Objetivo Adquirir bienes y/o servicios que superan los 8 UIT mediante los diferentes procedimientos de seleccién.
Responsable {Jefe de Logistica, Director DIGERE
freds Logistica, DIGERE
Participantes
Indicador {es)
Nombre Formula
PROCESOS DE NIVEL 3 :
- Proveedores Entradas Codigo Nombre Objetivo Salidas Usuarios
- PS03.02.03.04
. - Estudio de . 503 (.)2 03.(,)
Determinar el monto para Realizar ejecucion
. mercado < 8UIT
- Ps03.02.01 Requerimiento Realizar estudio el requermimiento Certificacién contractual
Evaluar q PS03.02.03.01 solictado por el drea - PS03.02.03.02
L - TDR/EE.TT de mercado ) ) presupuestal
requerimiento usuaria  mediante el _ Elaborar
) - Estudio de .
estudio de mercado. expediente y hases
mercado > 8UIT L
de seleccidén
Obtener el expediente de
- PS03.02.03.01 Elaborar contratacién y bases paral- Expediente def- PS03.02.03.03
Realizar - Estudio de PS03.02.03.02 expediente ylla seleccién de ofertas{contratacién Realizar
estudio delmercado > 8UIT T Ibases de|para la adquisicion del- Bases}procedimientos de
mercado seleccién bienes y/o servicios quelaprobadas seleccién
superan los 8UIT.
Realizar el
consentimiento de la
BUENA PR la of
- PS03.02.03.02) Expediente de aunadora ?esaentaadzerf;« Expediente de
Elaborar P . Realizar & P P pe . - PS03.02.03.04
. contratacién o los postores en los|contratacion . K o
expediente vy PS03.02.03.03 jprocedimientos . L Realizar ejecucion
- Bases . diferentes procesos dej- Consentimiento
bases de de seleccién . contractual
. aprobadas seleccidén para la|de Buena Pro
seleccién o )
adquisicion de bienes y/o
servicios que superan los
8 UIT.
- .02.03.03
PS(.B 02.03 . Lograr la contratacién vy
Realizar - Expediente de .
- . garantizar el
procedimientos |contratacién ) o
. o Realizar cumplimiento de los - PS03.02.04 Dar
de seleccién - Consentimiento ) A - Documentos de )
PS03.02.03.04 |ejecucién contratos celebrados en{ ~ " conformidad a la
- PS03.02.03.01|de Buena Pro N . liquidacion
. ' contractual la adquisicion de bienes compra
Realizar - Estudio de /o servicos
estudio de|mercado < 8UIT Y ’
mercado
Donde:
N=1,2... hasta el nivel anterior a la elaboracidn de Ficha de Procedimiento
| . . ., . .
3. Al seguir desarrollando la determinacion de procesos de nivel N=3, algunos tendran otros procesos dentro

y otros solo habran llegado a actividades.

a. Sidesarrollamos cada uno de los procesos de Nivel 3 identificados dentro del PS03.02.03 Contratar
con o sin procedimientos de seleccién,

15
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2.0 sn-4.0 - MIN
v cOU-=2019-IViIN
Proceso de Nivel 3 Proceso de Nivel 4 Resultado

PS03.02.03.01 Realizar
estudio de mercado

Ya no contienen procesos
en el nivel 4, decantan en
actividades.

Ficha de procedimiento
(Anexo 07)

PS03.02.03.02
expediente y

Elaborar
bases de

Ya no contienen procesos
en el nivel 4, decantan en

Ficha de procedimiento
(Anexo 07)

ejecucion contractual

seleccion actividades.

PS03.02.03.03 Realizar . .
procedimientos de | Contiene otros 3 procesos. E':Qa( zie‘;ré)%?o de Nivel
seleccion

PS03.02.03.04 Realizar | Y2 NO contienen procesos | i 4o procedimiento

en el nivel 4, decantan en
actividades.

(Anexo 07)

Cuando los procesos identificados llegan a actividades se trabaja cémo lo indicado en el punto 2.a.

Cuando los procesos identificados aun contienen otros procesos, se trabaja como lo indicado en el

punto 2.b.

Se desarrolla la determinacién de procesos hasta que el Gltimo nivel identificado contenga solo

actividades.

. Al elaborar el Manual de Procesos (Anexo 06) se adjunta solo las fichas de procesos (Anexo 02) y
diagramas correspondientes elaborados para todos los niveles identificados; no se considera las fichas de
procedimientos (Anexo 07).

a. Tomando el ejemplo desarrollado en los puntos 1., 2. y 3, solo se adjuntara las fichas y diagramas de

los siguientes detallados en el siguiente cuadro:

- Se adjunta al
PS03.02 Administrar .
contrataciones 1 Ficha de proceso Manual de
Proceso
No se incluye en
PSOB.QZ..01 Evaluar 2 Ficha de procedimiento | el Manual de
requerimiento Proceso
PS03.02.02 Comprar No se incluye en
bienes por acuerdo 2 Ficha de procedimiento | el Manual de
marco Proceso
PS03.02.03 Contratgr Se adjunta en el
con ° sin 2 Ficha de proceso Manual de
procedimientos de P P
ey roceso
seleccion
PS03.02.03.01 No se incluye en
Realizar estudio de 3 Ficha de procedimiento | el Manual de
mercado Proceso

16




Procedimiento: Determinar los procesos de nivel N

Cadigo: PE03.02.02 Version: 01

3

PS03.02.03.02 No se incluye en
Elaborar expediente y 3 Ficha de procedimiento | el Manual de
bases de seleccién Proceso
2323223'03'03 . Se adjunta en el
procedimientos de 3 Ficha de proceso Iganual de
" roceso
seleccién
PS03.02.03.04 No se incluye en
Realizar ejecucién 3 Ficha de procedimiento | el Manual de
contractual Proceso
PS03.02.04 Dar No se incluye en
conformidad a |la 2 Ficha de procedimiento | el Manual de
compra. Proceso
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Anexo 3 ZSO’ZO,Q-M\NEDU

Caratula del Manual de Procesos

MANUAL DE PROCESOS
PROCESO ESTRATEGICO/OPERATIVO/
SOPORTE NIVEL 0: XXXXX
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250-2019 -MNEDU

Manual de Procesos XXX

GENERALIDADES

OBJETIVG

Formalizar ios procesos incluidos en e procesc XXXX de nivel 0 del Mapa de Procesos del
Ministerio de Educacidn, para que puedan ser uniformizados v controlados.

. ALCANCE

El presente manual de procesos es de aplicacién de los procesos ..

iil. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 27852, Ley Marco de Modemizacion de la Gestidn del Estado.

2. Decrsio Bupremo N° 006-2017-JUS — Aprusba Texto Urico Ordenado de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueha el Reglamento de Organizacion
¥ Funciones del Ministerio de Educacién.

4. Decrelo Supremo N° C42-Z011-PLM, que establece las Obligacionas de las Entidades
de! Sector Pablico de contar con un Libro de Reclamaciones.

IV. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procescs. estd sujeto a revisidn v aclualizacién peribdica cada vez
que se produzean cambios o modificaciones en la estructura organica y en las funciones del
Ministerio de Educacidn que afecten a la Oficing XXX o cuande 13 dindmica operativa asi
lo requiera, previa coordinacién con fa Unidad de Organizacion y Métodos, de la Oficing de
Planificacion Estratégica y Presupuesto.

V. LISTA DE PROCESOS:

20
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P % b5

.  OBJETIVO coU-201TY - MINEDU

e Optimizar el desemperio de los procesos en beneficio de las partes interesadas.

IIl. ALCANCE

e El presente documento es de aplicacion a los é6rganos, unidades organicas, 6rganos
desconcentrados, programas y proyectos del Ministerio de Educacién.

ill. 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.

IV. BASE NORMATIVA

—

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

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

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

4. Resolucion de Secretaria General N° 2017-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°

004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestiéon por

procesos en el Ministerio de Educacién”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

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

MINEDU: Ministerio de Educacién

OPEP: Oficina de Planificaciéon Estratégica y Presupuesto

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

UNOME: Unidad de Organizacién y Métodos

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
PEO4 Evaluar el Desempefio Institucional y Resultados del seguimiento, medicién y
Sectorial analisis del desempefio de los procesos
Personal MINEDU Propuestas formales
Salida Usuario
Necesidad de elabor.ar.o actualizar un PE03.02.03 Elaborar procedimientos
procedimiento
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

LA LA §

{
(

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Identificar las propuestas de mejora
El duefio del proceso o sponsor
identifica las propuestas de mejora,
considerando resultados del
seguimiento, medicién y analisis del
desempefio de los procesos vy
propuestas formales del personal
MINEDU.

Area usuaria

Duerio del
Proceso /
Sponsor

Propuestas
de mejora

Priorizar las propuestas de mejora
El duefio del proceso o sponsor
prioriza las propuestas de mejora, de
acuerdo a lo indicado en la clausula
6.3.1 de la directiva N° 004-2018.

Area usuaria

Duefio del
Proceso /
Sponsor

Propuestas
de mejora
priorizadas

Comunicar propuesta de mejora ala
UNOME

El duefio del proceso o sponsor
comunica la propuesta de mejora a la
UNOME, a través de un oficio o
memorandum por e-SINAD.

Area usuaria

Duefio del
Proceso /
Sponsor

Recibir documento y remitir al
Jefe(a) UNOME

Recibe la propuesta de mejora vy
remite al Jefe(a) UNOME por el e-
SINAD.

UNOME

Secretaria

Remitir comunicacion de propuesta
de mejora al Coordinador(a) de
Procesos

Remite comunicacion de propuesta de
mejora al Coordinador(a) de Procesos,
para su atencioén.

UNOME

Jefe(a)

Asighar un  Especialista de
Procesos y comunicarlo
El Coordinador de Procesos de
UNOME asigna un Especialista de
Procesos y se lo comunica.

UNOME

Coordinador
de Procesos

Solicitar conformacion de equipo

mediante oficio

El Coordinador de Procesos solicita al
area usuaria la conformacion del
equipo de trabajo, mediante oficio o
memorandum por e-SINAD.

UNOME

Coordinador
de Procesos
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N° Actividad Area Responsable Registro
Firmar oficio de solicitud de
conformacion de equipo
El (la) jefe(a) de UNOME firma oficio L

8 de solicitud de conformacion de UNOME Jefe(a)
equipo, mediante e-SINAD.

Remitir oficio al area usuaria
Remite oficio al area usuaria por el e- .

9 SINAD. UNOME Secretaria -
Designar miembros de equipo de Doc%n;ento
trabajo ) Duefio del desianacion

10 | El duefio del proceso designa los Area usuaria Proceso / d g

. X : e miembros
miembros de equipo de trabajo. Sponsor .
del equipo de
trabajo
Elaborar "Acta de Constitucion" del
E:’Zéi(i:;t)z de trabajo elabora el “Acta Equipo de Acta de

11 N MINEDU . Constitucién
de  Constitucion del  proyecto Trabajo del provecto
conforme a la directiva N° 004-2018. proy
Recopilar y analizar informacion de
la situacion actual, y definir linea
base
El equipo de trabajo recopila y analiza Andlisis de la

12 la informacién de la situacién actual, MINEDU Equipo de situacion
revisando para ello manual de Trabajo actual y linea
procesos y procedimientos, datos del base
indicador o datos del proceso, y define
la linea base.

Definir el problema a mejorar, el
objetivo y alcance
El equipo de trabajo define o redefine Equino de Acta de
13 | el problema a mejorar, el objetivo y el MINEDU quipo. Constitucién
. ) Trabajo
alcance, con dichos datos actualiza el del proyecto
“Acta de Constituciéon” del proyecto.
Actualizar acta de constitucion del
proyecto . Acta de
14 | Actualiza el acta de constitucion del  MINEDU Equipode | o 1 titucion
Trabajo
proyecto. del proyecto
Comunicar la propuesta para la
mejora .
15 | El equipo de trabajo comunica al MINEDU Equupo_de —
- Trabajo
Duefio del proceso y Sponsor (de ser
el caso) la propuesta para la mejora

P e s e e e e e L e S e i e e L e
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

con el sustento de la etapa de
evaluacién de la situacién actual, con
la finalidad de obtener conformidad
con respecto al objetivo planteado.

Revisar la propuesta para la mejora
Se revisa la propuesta para la mejora,
asi como el objetivo y alcance

respectivo. ] Duefio del
16 Area usuaria Proceso / -
¢ Tiene observaciones? Sponsor

Si: Ir a la actividad N° 13
No: Ir a la actividad N° 17

Investigar posibles causas vy
efectos

El equipo de trabajo investiga las
posibles causas y efectos, utilizando
las diferente “Herramientas para Equipo de Posibles
17 | Andlisis de Causa raiz” (ver diagrama MINEDU Trabaio causasy
de Ishikawa o diagrama de espinas de J efectos
pescado, lluvia de idea, etc)
especificadas en la directiva N° 004-
2018.

Investigar y priorizar posibles
soluciones

El equipo de trabajo investiga vy Equipo de Posibles
18 | prioriza posibles soluciones, de MINEDU Trabaio soluciones
acuerdo a los criterios definidos en ! priorizadas
6.3.4 de la directiva N° 004-2018.

Informar las actividades realizadas
El equipo de trabajo informa al duefio
del proceso y Sponsor (de ser el caso)
las actividades realizadas.

Equipo de
19 ¢ La mejora esta dentro del alcance del MINEDU Trabajo -
proyecto?
Si: Ir a la actividad N° 21
No: Ir a la actividad N° 20

Derivar proyecto de mejora al area
involucrada Comunicado
Se deriva un expediente por e-SINAD del proyecto

g , Coordinador .
sobre el proyecto de mejora al area UNOME de mejora al
; de Procesos .
involucrada. area

involucrada

Fin del procedimiento
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NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

21

Elaborar Plan de Trabajo para la
implementacion de soluciones

El equipo de trabajo elabora el Plan de
Trabajo para la implementaciéon de
soluciones.

MINEDU

Equipo de
Trabajo

Plan de
Trabajo

22

Realizar seguimiento al plan de
trabajo e informar avances
El facilitador, durante toda la ejecucién
del plan de trabajo, realiza
seguimiento al plan e informa los
avances a los involucrados.

UNOME

Facilitador

Avances del
Plan de
Trabajo

23

Evaluar resultados del Plan de

Trabajo

El duefio del proceso y/o sponsor
evalla de acuerdo a los plazos
establecidos en el Plan de Trabajo los
resultados de las mejoras
implementadas, confirmando que las
soluciones  alcanzaron el objetivo
definido y lo informa a la UNOME.

. Se logro el objetivo esperado?
Si: Ir ala actividad N° 25
No: Ir a la actividad N° 24

Area usuaria

Duerfio del
Proceso /
Sponsor

Evaluacion
del Plan de
Trabajo

24

Revisar la informacion y reformular
las acciones tomadas

El Equipo de Trabajo revisa la
informacién generada en las fases
anteriores con la finalidad de detectar
alguna desviacién y reformula las
acciones tomadas.

Ir a la actividad N° 21

MINEDU

Equipo de
Trabajo

Plan de
Trabajo
reformulado

25

Informar al Facilitador UNOME el
cumplimiento de objetivos

Se informa al Facilitador de la UNOME
el cumplimiento de los objetivos,
segun plan de trabajo.

Area usuaria

Duefio del
Proceso /
Sponsor

26

Evaluar tipo de estandarizacion de
mejora a realizar

El equipo de trabajo evalla el tipo de
estandarizacion de mejora a realizar.
Tipo de estandarizacién de mejora:

MINEDU

Equipo de
Trabajo
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A

1A AREI

NO

Actividad

Responsable

Registro

Elaboracién o actualizacién de
procesos: Ir a la actividad N° 27

Otro tipo de estandarizacion: Ir a la
actividad N° 28

27

Comunicar la necesidad de elaborar
o actualizar un procedimiento

El duefio del proceso comunica a la
UNOME la necesidad de elaborar o
actualizar un procedimiento.

Area usuaria

Dueno del
Proceso /
Sponsor

Necesidad
de elaborar o
actualizar un
procedimient

o]

28

Incorporar la solucion en el entorno
organizacional segtin corresponda
El drea usuaria incorpora la solucién
en el entorno organizacional segun
corresponda, el cual podria ser:

- Capacitacion de los involucrados en
el proceso mejorado,

- Difusién a otras partes interesadas,

- La mejora implementada puede ser
replicada en procesos similares.

Equipo de
Trabajo

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento

1

IX. PROCESO

Nombre

Tipo

PEO03.02.04 Mejorar procesos

Estratégico

SEGUIMIENTO

XL

INDICADOR

Nombre

Formula
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Xill. OTROS
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