N395-2016 - MINEDU
09 SEP 2016

Lima,

VISTOS; el Expediente N° 0107803-2016, el Informe N° 020-2016-
MINEDU/SPE-OSEE-UFBB de la Oficina de Seguimiento y Evaluacién Estratégica,
el Informe N° 39-2016-MINEDU/SPE/OPEP/UNOME de la Unidad de Organizacion
y Métodos, v; :

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion
del Estado, se declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano, cuya finalidad fundamental es la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos;

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

Que, conforme al literal o) del articulo 3 del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-
MINEDU, el Ministerio de Educacion tiene la funcion de conducir y supervisar la
implementacion e integracién de los sistemas de informacion que permitan el
adecuado seguimiento, andlisis y evaluacion de las intervenciones de la politica
educativa, para la toma de decisiones estratégicas del sector;

Que, los literales a) y e) del articulo 36 del citado Reglamento establecen que
la Oficina de Seguimiento y Evaluacién Estratégica tiene las funciones de establecer
los documentos normativos para el proceso de produccion, integracion y analisis de
la informacion a cargo de dicha oficina, asi como, para el seguimiento y la evaluacion
del impacto y desempefio de las intervenciones de la politica educativa; y procesar y
analizar la informacion estadistica, de desempefio y de impacto de las intervenciones
de la politica educativa, para la toma de decisiones estratégicas;

Que, mediante Informe N° 020-2016-MINEDU/SPE-OSEE-UFBB, el Jefe de
la Oficina de Seguimiento y Evaluacion Estratégica de la Secretaria de Planificacion
Estratégica, sustenta y solicita la aprobacién del Manual de Procedimientos de la



Oficina de Seguimiento y Evaluacion Estratégica, que contiene el procedimiento
denominado “Gestion del Sistema de Monitoreo a Instituciones Educativas —
Semaforo Escuela®, el cual han sido elaborado en el marco de lo dispuesto en la
Directiva N° 006-2015-MINEDU/SPE/-OPEP-UNOME “Metodologia para la gestion
por procesos en el Ministerio de Educacién” y la Directiva N° 007-2015-
MINEDU/SPE/-OPEP-UNOME “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion de los
Manuales de Procedimientos (MAPRO) del Ministerio de Educacion”’, aprobadas por
Resolucién de Secretaria General N° 908-2015-MINEDU:

Que, a través del Informe N° 39-2016-MINEDU/SPE/OPEP/UNOME, la
Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y
Presupuesto de la Secretaria de Planificaciéon Estratégica sefiala que la propuesta de
Manual de Procedimientos de la Oficina de Seguimiento y Evaluacién Estratégica
contiene Unicamente el citado procedimiento, el mismo que cumple con las
formalidades establecidas en las acotadas Directivas;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica
del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510; el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2015-MINEDU; la Directiva N° 006-2015-MINEDU/SPE/-OPEP-
UNOME “Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion” y
la Directiva N° 007-2015-MINEDU/SPE/-OPEP-UNOME “Elaboracién, Aprobacion y
Actualizacion de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) de! Ministerio de
Educacion”, aprobadas por Resolucion de Secretaria General N° 908-2015-MINEDU;
y la Resolucién Ministerial N° 006-2016-MINEDU, por la que se delegan facultades a
diversos funcionarios del Ministerio de Educacién, durante el Afio Fiscal 2016;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar el Manual de Procedimienitos de la Oficina de
Seguimiento y Evaluacion Estratégica, el mismo que como Anexo forma parte
integrante de la presente resolucion y contiene un (01) procedimiento, que se detalla
a continuacion:

N° Denominacién de Procedimiento Codigo Version
1 Gestion del Sistema de Monitoreo a PE 01.04.01 01
Instituciones Educativas — Semaforo
Escuela.

Registrese y comuniquese.

seseielviniaviiiEs

_Spcretaria General
Ministerio de Educacioén
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Manual de Procedimientos de la Oficina de Seguimiento y
Evaluacion Estratégica

Iv.

GENERALIDADES

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan regular los procesos de la Oficina de

Seguimiento y Evaluacién Estratégica.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a todo el personal de la Oficina de
Seguimiento y Evaluacion Estratégica, asi como al personal del Ministerio de Educacion

relacionado con los procedimientos contenidos en el Manual.

BASE NORMATIVA

Resolucion Ministerial N° 572-2015-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
“‘Normas y orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2016 en instituciones educativas

y Programas de la Educacion Basica”.

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esta sujeto a revision y actualizacion periddica cada
vez que se produzcan cambios organizacionales en el Ministerio de Educacion que afecten
a la Oficina de Seguimiento y Evaluacion Estratégica o cuando la dindmica operativa asi lo

requiera, previa coordinacion con la Unidad de Organizacion y Métodos.
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Cddigo: PE 01.04.01 Versién: 01

Procedimiento: “Gestion del Sistema
de Monitoreo a Instituciones
Educativas - Semaforo Escuela”

Unidad Organica mwsto ylSeIlo

Oficina de Seguimiento y Evaluacid

Elaborado por: Estratégica

Oficina de Seguimiento y Evaluacid

Validado por: Estratégica

Revisado por: Unidad de Organizacion y Mé
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Control de Cambios

Version | Seccion / item Descripcion del cambio:

01 —— Nuevo




%0 0F Eof/c
»

e we,
2 o s,

395-2016 _puNEDL
IVIT TV s & NS
Procedimiento: Gestién del Sistema de Monitoreo a
Instituciones Educativas - Semaforo Escuela

Céddigo: PE 01.04.01 Version:

01

OBJETIVO

Proveer informacion al Ministerio de Educacién asi como a las instancias descentralizadas del
sector, como las Unidades de Gestion Educativa Local (UGEL) y Direcciones Regionales de
Educacion (DRE), sobre la presencia de los insumos necesarios para la entrega del servicio
educativo en escuelas publicas del pais. El acceso a dicha informacién busca mejorar la
gestion y toma de decisiones de los lideres del sector y potenciar acciones de rapida mejora
en indicadores priorizados.

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion al personal del MINEDU, DRE y UGEL, que directa o
indirectamente se encuentran relacionados al monitoreo a las instituciones educativas, a través
del Sistema de Monitoreo “Semaforo Escuela”.

BASE NORMATIVA

. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General de

Educacion y sus modificatorias.

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

Funciones del Ministerio de Educacion.
Norma Técnica denominada Normas y orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar en
instituciones educativas y Programas de la Educacién Basica, del afio correspondiente.

<

. SIGLAS Y DEFINICIONES

CENDOA WM

. DRE: Direccién Regional de Educacion.

GPS: Global Positioning System.

lIEE: Instituciones Educativas.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

OGA: Oficina General de Administracion.

OSEE: Oficina de Seguimiento y Evaluacion Estratégica.
PDF: Portable Document Format.

UGEL: Unidad de Gestién Educativa Local.

TDR: Términos de Referencia.

V.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién Fuente

1.

Reporte de indicadores en PDF EQUIPO OSEE

VI.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

RStz Mg

2 5,
Blon w0

NO

Actividad Area Responsable

& 'y
QrganzadS

Disefio Metodolbgico
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Area Responsable

Identificar necesidades de las IIEE publicas para
proveer servicios educativos

Se identifica la informacién que refleje las
1 | necesidades de las IIEE para asegurar la provisién OSEE EQUIPO OSEE
del servicio educativo.

Luego, se puede hacer en paralelo las actividades N°
2y N°13.

Establecer indicadores priorizados

En base a los requerimientos de evidencia de las
2 | UGEL vy las DRE, para gestionar la provision del OSEE EQUIPO OSEE
servicio educativo, se definen los indicadores
priorizados.

Elaborar metodologia de construccion de
indicadores
En base a los objetivos del Sistema de Monitoreo a
leEE (gn gdelante Semaforp Escu_elg) y los usuarios OSEE EQUIPO OSEE
e los indicadores, se requiere definir la metodologia
de su construccion, teniendo en cuenta las unidades,
el nivel de agregacion, asi como la informacion que
se requiere recopilar y sus caracteristicas.

Validar Indicadores

¢ Existen Observaciones?
4 | Sit ir a la actividad N° 2 OSEE JEFATURA OSEE

No: ir a la actividad N° 5

Formular preguntas para el contenido del
cuestionario

Todo elemento basico de un cuestionario son las
preguntas, por ello es importante una adecuada
formulacion y orden.

Durante esta actividad se formulan un conjunto de
preguntas que serviran para construir el cuestionario
que ha de ser aplicado en las lIEE, el mismo que sera
utilizado para la construccién de los indicadores que
permitan identificar el estado en que se encuentran
5 | operando las escuelas. OSEE EQUIPO OSEE
Para la formulacién de preguntas se tiene en cuenta
que deben ser redactadas de tal forma que puedan
ser comprendidas con facilidad, de forma concreta y
precisa a fin de evitar inconvenientes de
interpretacion en las respuestas.

Todas las preguntas contienen alternativas de
respuesta, se procura no incluir preguntas de tipo
abierta.

Cada pregunta responde a un objetivo concreto de lo
que se quiere investigar.

oV ¢ )
5 g
2,

Estructurar y disefiar el cuestionario de acuerdo

a modulos tematicos
6 Dos aspectos importantes que se toman en cuenta OSEE EQUIPO OSEE

durante la elaboracion del cuestionario, son las
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable

referidas al nimero de preguntas que se requieren y
al orden en que se van a colocar.

Se agrupan por temas procurando siempre que el
paso de un tema a otra se haga con fluidez
reduciendo al maximo todas las influencias que
puedan aumentar innecesariamente la fatiga del
director o persona informante.

El cuestionario se inicia con preguntas de
identificacién de los locales escolares, a fin generar
una llave de ingreso al sistema de la Tablet, una
norma general es que la Informacion mas importante
(Ubicacion geografica) se encuentra en la parte
inicial del cuestionario.

Las preguntas se agrupan formando secciones,
procurando siempre que se refieran al mismo tema y
se ordenen de forma secuencial, de tal forma que
permita a la persona informante situarse en el tiempo
y evitar que tener que ir hacia adelante o hacia atras
en su memoria y en los temas.

Validar cuestionario

Con el cuestionario de preguntas, estructurado en
médulos y secciones, se realiza la validacion de
preguntas, alternativas y flujos.

Esta validacion se realiza de dos formas:

i) Llevando a cabo una prueba piloto en donde se
pone a prueba todos los procedimientos operativos y
metodologicos a desarrollarse en la encuesta, se
validan las preguntas y su operatividad, detectando
aquellas que son de dificil entendimiento a fin de
establecer una correcta operatividad que minimice el
problema de comprension por parte del informante.
iy Compartiendo el cuestionario con el equipo de
7 trab_ajo, ellos son quienes orientan a facilitar la OSEE JEEATURA OSEE
claridad y relevancia de preguntas, ayudando a
determinar cuan adecuado es o0 no el numero o el
tiempo que demanda su aplicacion.

~ NQ\O‘E

El equipo OSEE puede sugerir cambio de preguntas
o eliminacién de alguna de ellas, el uso de las
palabras o modificaciones en la estructura del
mismo.

Una vez acabada la validacién dentro del equipo, la
aprobacién final del cuestionario es otorgada por la
Jefatura de la OSEE.

¢ Existen Observaciones?

Si: ir ala actividad N° 6

No: se puede hacer en paralelo las actividades N° 8,
N° 14 y N° 16
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Elaborar documentos Metodolégicos

Esta actividad esta relacionada principalmente con el
desarrollo de la tematica de la encuesta, el disefio del
cuestionario, manuales, documentos auxiliares y
otros documentos que se utilizan en la ejecucion de
la encuesta.

8 Asim_ismo, de manera Eomplementaria, ”esté OSEE EQUIPO OSEE
relacionada con la coordinacién para la impresion de
la documentacion necesaria para la capacitacion y
monitoreo en las |IEE, y la normatividad, conduccion
y ejecucion de los talleres de capacitacion.

Luego, se puede hacer en paralelo las actividades N°
9, N°10, N° 11y N° 12

Elaborar Manual de Supervision

La Supervision esta referida al conocimiento
permanente sobre el estado en que se viene
ejecutando la visita de los monitores en las IIEE
programadas, las tareas que deben cumplir antes,
durante y después de la ejecucion de la Entrevista, la
misma que permita verificar el cumplimiento de las
tareas asignadas en los tiempos previstos y hacer los

correctivos pertinentes de ser necesario. OSEE EQUIPO OSEE

Debido a ello, se elabora un documento que contiene
la descripcién de las tareas en la supervision
haciendo mencién de las principales funciones vy
prohibiciones que tiene el Supervisor Nacional; asi
como, una descripcion detallada de las principales
tareas de supervision.

Luego, se puede realizar las actividades en paralelo
N° 19y N° 25,

Elaborar fichas de indicadores del operativo
Semaforo Escuela anual

Para poder presentar indicadores comparables en el
tiempo se requiere definir la metodologia a aplicar en
el calculo. Para ello se desarrollan las fichas de los
indicadores, las cuales incluyen informacién sobre:
definicion, justificacién, limitaciones y supuestos,
ambito de control, método de calculo, periodicidad y OSEE EQUIPO OSEE
sintaxis de la programacion.

Luego, se puede realizar las actividades en paralelo
N° 19y N° 25,
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad A Area Responsable

Elaborar Manual de Monitores de sede

El monitoreo de sede consiste en el apoyo
permanente a los monitores de campo acerca de los
inconvenientes técnicos u otros que podrian surgir
durante el recojo de informacién, con la finalidad de
garantizar la calidad de la misma. Las tareas que
realiza el equipo de monitoreo de sede consiste en
asistencia técnica, asistencia en metodologia,
reportes diarios de las visitas a las lIEE por parte de
los monitores de campo, reportes diarios de los
resultados en el recojo de informacién.

1 Debido a ello, se elabora un documento que contiene OSEE EQUIPO OSEE

la descripcidn de las tareas en el monitoreo de sede
haciendo mencién de las principales funciones que
tiene el Supervisor Nacional, asi como, una
descripcion detallada de las principales tareas de
monitoreo de sede.

Ademas los monitores de sedes, previo a la ejecucion
de sus funciones son capacitados segun “Manual de
Monitores de sedes”.

Luego, se puede realizar las actividades en paralelo
N° 19y N° 25

Elaborar manual de consistencia

Con lafinalidad de asegurar la calidad de informacion
proveniente de campo se realiza la tarea
denominada Consistencia. El manuali de consistencia
describirda la aplicacion sistematica de los
procedimientos y criterios a utilizar para asegurar la
coherencia de la informacion recopilada en campo,
asi como, la cantidad de observaciones del operativo
mensual, en base a la muestra correspondiente.

: i ] ;
X T ’ & 4
Mom“’o

N

OSEE EQUIPO OSEE

Luego, se puede realizar las actividades en paralelo
N° 19y N° 25

Seleccionar muestra aleatoria de I[IEE bajo
criterio de la OSEE

En base a los objetivos del sistema de monitoreo, asi
como los indicadores priorizados, se procede a
definir la muestra aleatoria de HEE, la cual tiene
representatividad a nivel de UGEL, Regional y
Nacional.

OSEE EQUIPO OSEE

Luego, se puede realizar las actividades en paralelo
N° 19y N° 25
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Programacion

Elaborar perfil del monitor de acuerdo al tipo de
Informacion a recopilar

Con la finalidad de garantizar el recojo de
informacién, se elabora un perfil adecuado
14 | considerando criterios metodolégicos y carga de OSEE EQUIPO OSEE
trabajo.

La OSEE establece el periodo de contratacion del
personal de acuerdo a la duracion del operativo
Semaforo Escuela.

Convocar y seleccionar el monitor de campo

De manera descentralizada la OSEE se encarga de
la contratacién del personal (renovacién y
contratacién) de acuerdo al desarrollo de Semaforo Coordinador

15 Escuela. OSEE regional

Luego, se puede realizar las actividades en paralelo
N° 19y N° 25

Disefiar aplicativo estructurado de acuerdo al
cuestionario

Con el cuestionario final, estructurado en médulos y
secciones, se inicia la programacion en tablet.

El disefio consiste en desarrollar a través de un
programa informatico inteligente, el ingreso de todas
las preguntas que contiene la encuesta. OSEE EQUIPO OSEE
El sistema debe contemplar la verificacién de rangos,
saltos automaticos y la secuencia de las preguntas,
segun lo indicado en el cuestionario, asi como un
conjunto de reglas basicas de consistencia de
informacién, las mismas que orientaran a los
monitores a realizar las correcciones del caso.

Instalar el aplicativo en la Tablet

17 | Terminado el aplicativo informatico, se descarga en OSEE EQUIPO OSEE
las Tablet, a través de una direccién web (internet).

Validar cuestionario en Tablet

Este proceso permite verificar que el registro de la
informacién de una institucidon educativa en las
preguntas registradas se encuentren acorde con el
cuestionario fisico, en base a las reglas definidas
tanto para los formatos de respuesta, asi como las
preguntas flujo.

OSEE EQUIPO OSEE

¢ Existen observaciones?
Si:ir a la actividad N° 16
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

No: Luego, se puede realizar las actividades en
paralelo N° 19y N° 25

Segmentar la muestra de IIEE

Este proceso consiste en dividir la muestra de IIEE a
ser monitoreadas en segmentos, utilizando para ello
criterios de accesibilidad y distancia. Mediante la
segmentacion, se asigna a cada monitor de campo
las IEE que monitoreara durante un determinado
periodo de trabajo, a este segmento de |IEE se le
denomina ruta de trabajo.

La segmentacion también permite obtener el
presupuesto a ser asighado a cada monitor de campo
para su desplazamiento a las |IEE asignadas.

La segmentacion presenta tres etapas:
a. Primera etapa - Segmentacion del pais

Consiste en dividir el espacio geografico del pais en
sedes operativas utilizando para ello criterios de
accesibilidad. Se toma como base la division politica
departamental del pais.

Culminado esta etapa, se cuenta con el pais
segmentado en 26 Sedes operativas regionales, las
cuales respetan los criterios de accesibilidad.

19 Esta actividad se realiza por Unica vez durante el afio. OSEE EQUIPO OSEE
b. Segunda etapa - Segmentacién por sub sede

operativa

Consiste en dividir cada sede operativa en subsedes
operativas, se utliza para ello criterios de
accesibilidad, se toma como referencia la division
politica provincial de cada departamento.

Culminada esta etapa, se cuenta con las sedes
operativas regionales segmentadas por provincias;
las cuales tienen como base el principio de
accesibilidad.

Esta actividad se realiza por Unica vez durante el afio.

c. Tercera etapa - Segmentacion de la muestra de
[IEE

Consiste en dividir la muestra de IIEE de acuerdo a
la organizacién establecida en la primera y segunda
etapa (sede operativa y sub sedes operativas).

De esta actividad se obtiene grupos de IIEE que
pertenecen a un area geografica colindante vy
accesible entre si.
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VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Programar rutas de trabajo

Luego de dividir la muestra de IIEE en grupos se
procede a asignar la carga de trabajo a cada monitor.
En esta actividad se tiene en cuenta la accesibilidad
a las lIEE, tiempos de traslado, frecuencia de
transporte y dias laborables de cada mes; con estas
20 | consideraciones se forma la ruta de trabajo para cada OSEE EQUIPO OSEE
monitor.

Asimismo, en esta etapa, se determina los costos
para cada ruta de trabajo.

Luego, se pueden realizar las actividades en paralelo
N° 21y N°22

Cargar rutas de trabajo en la Tablet

Al culminar la programacion de rutas de trabajo de
cada monitor de campo a nivel regional, la

21 informacién es subida a la Tablet a través de un OSEE EQUIPO OSEE

formato establecido.

Luego ir a la actividad N° 26

Elaborar TDR de los monitores de campo

La OSEE elabora los TDR considerando los criterios
22 | metodologicos, la carga de trabajo y el nimero de OSEE EQUIPO OSEE
monitores requeridos para cumplir con la muestra
mensual definida.

Enviar  requerimiento para contrataciéon de
monitores de campo

. . - , OSEE EQUIPO OSEE
El equipo OSEE envia los requerimientos respectivos
al area administrativa pertinente del MINEDU.
Obtencion de contrato/orden de servicio de
monitores de campo
24 La OGA gestiona los contratos u 6rdenes de servicio OGA OGA

de los monitores de campo.

Luego, ir a la actividad N° 26

Elaborar el Manual del monitor de campo y
documentos auxiliares

Esta actividad esta relacionada, principalmente, al
desarrollo de la tematica de los documentos a
elaborar, como son: los manuales, documentos
auxiliares y otros documentos que se requieran para OSEE EQUIPO OSEE
la ejecucién del monitoreo a lIEE.

Asimismo, se establecen los procedimientos
metodoldgicos y las estrategias téchicas a utilizar
durante la capacitacién del personal de campo
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Elaboracion del Manual del monitor de campo

Es el documento de consulta y apoyo para que los
monitores de campo realicen adecuadamente el
recojo de informacion en las IIEE.

Contiene informacién sobre aspectos fundamentales
como son, objetivos, definiciones basicas, rol a
cumplir por el monitor, elementos fundamentales de
la entrevista y como hacerla; asimismo, aspectos
importantes que debe tomar en cuenta al llenar la
encuesta.

Cuenta con ejemplos y casuisticas ocurridas durante
la aplicacién de la entrevista a los directores en el
local escolar.

Guia metodolégica para el Instructor

Es el documento que sirve de apoyo al instructor para
la preparacién de su clase, en ella se presentan las
instrucciones sobre procedimientos y definiciones en
la que se debe tener especial cuidado, asi como el
tiempo que se requiere para el desarrollo de cada
tema, ejemplos, casuisticas y participacion de los
asistentes al taller de capacitacion.

Este documento proporcionara al instructor una guia
que le permita realizar su labor de manera eficiente y
acorde a los aspectos didacticos pedagogicos que se
requieren para el logro de un aprendizaje eficaz y
rapido.

Se elaboraran documentos operativos o auxiliares
concernientes a cada actividad, que serviran como
medios de control para registrar el avance y la
produccion; asi como la entrega y devolucién de los
materiales y documentos utilizados para la ejecucion
del empadronamiento.

Elaboracion de documentos auxiliares

Entre los principales documentos auxiliares a
elaborar tenemos:

v" Constancia de Monitoreo en la Institucién
Educativa

v Constancia de No Ejecucién del Monitoreo en la
Institucién Educativa

Constancia de Monitoreo en la Institucién
Educativa

La Constancia de Monitoreo es el documento que
debe emitir el monitor de campo luego de haber
culminado la entrevista en todas las secciones
seleccionadas de las IIEE del local escolar. Dicho




395-2016 -MINEDU

Procedimiento: Gestion del Sistema de Monitoreo a
Instituciones Educativas - Seméaforo Escuela

Cédigo: PE 01.04.01 Version:
01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Ne Actividad Area Responsable

documento sera emitido en dos ejemplares
originales, debiendo otorgar uno de ellos al director
de la Institucion Educativa y el otro ejemplar debe ser
remitido al MINEDU, para dar conformidad de las
lIEE visitadas y entrevistadas.

Constancia de No ejecucion del Monitoreo en la
Institucion Educativa

La Constancia de No ejecucion del Monitoreo es el
documento utilizado para acreditar la visita de los
monitores del MINEDU en las lIEE seleccionadas
para la entrevista, sin haber realizado el monitoreo
debido: i) el local de la institucion educativa esta
cerrado; ii) el local de la institucion educativa esta
inactivo o sin alumnos matriculados; vy iii) no hay un
informante calificado en la institucion educativa.

Luego, ir a la actividad N° 26

Capacitacién

Capacitar a los supervisores y monitores de sede
Con la finalidad de garantizar la calidad de la
26 informacién recogida y ejecutar la supervision y OSEE EQUIPO OSEE

monitoreo de manera pertinente, el equipo de ’
supervision y monitoreo es capacitado en sus
funciones, segun manuales respectivos.

Capacitar a Monitores de campo en la
metodologia y en el uso de Tablet

Con la finalidad de garantizar la calidad de la
informacién recogida los monitores de campo son
capacitados en la metodologia de la encuesta. Para
realizar la capacitacion se utiliza como material
fundamental el “Manual del Monitor de campo”.

Asimismo, se les brinda a los monitores de sede la OSEE EQUIPO OSEE

asistencia técnica y orientacién necesaria para la

aplicacion de la Tablet.

La capacitacion es dirigida por el equipo de la OSEE.

Luego, se podran realizar las actividades N°28, N°

29, N°30 y N° 36 en paralelo
Operacién de campo

Realizar seguimiento y control

El coordinador regional es un actor importante en Coordinador
28 | este proceso, debido a que mantiene una OSEE regional

comunicacion fluida con el monitor de campo acerca
de las situaciones que se le presentan. De esa
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manera, realiza seguimiento y control durante todo el
trabajo de campo.
Luego, se puede hacer las actividades N° 37 y N° 41
en paralelo
Realizar seguimiento y monitoreo desde la sede
central
El seguimiento y control a los monitores de campo
paralelamente, también, es realizado por los
29 | monitores de sede. El equipo de monitores de sedes OSEE Monitor de sede
se comunica constantemente con los monitores de
campo.
Luego, se puede hacer las actividades N° 37 y N° 41
en paralelo
30 | Ubicar las IIEE segtn ruta de trabajo OSEE Monitor de campo
Georeferenciar las IIEE OSEE Monitor de campo
31 El monitor de campo ubica la institucién educativa,
captura el punto GPS y toma las fotograficas
respectivas segun “Manual del Monitor de campo”.
Recoger informacién en las IIEE OSEE Monitor de campo
El monitor de campo procede a recoger la
32 informacién dentro de la institucién educativa segun
el “Manual del Monitor de campo”. Asimismo, toma
las fotografias de las aulas y otros espacios de la
institucién educativa segun el manual.
Revisar informacién registrada en la Tablet OSEE Monitor de campo
Al finalizar el registro de informacién el monitor de
campo revisa la informacion registrada.
; Existen errores o inconsistencias?
Si: ir a la actividad N° 34
No: ir a la actividad N° 35
Corregir informacion registrada en la Tablet OSEE Monitor de campo
Al finalizar el registro de informaciéon el monitor de
34 | campo corrige, de ser necesario, la informacion
registrada en la Tablet, segun el “Manual del Monitor
de campo”.
Enviar informacion al servidor del MINEDU OSEE Monitor de campo
Luego se puede hacer las actividades N° 37 y N° 41
en paralelo
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36

Realizar supervision y monitoreo de campo

Con la finalidad de garantizar la calidad y recojo de
informacién, se realiza la supervisién y monitoreo
permanente a los monitores de campo.

Luego, se puede hacer las actividades N° 37 y N° 41
en paralelo

OSEE

Supervisor

37

Firmar Constancia de monitoreo o Constancia de
No ejecucion del Monitoreo en la Institucion
Educativa

El director de la institucion educativa visitada firma la
constancia de monitoreo, de haberse ejecutado el
recojo de informacion por parte del monitor de campo
en la institucién visitada.

En caso no se pueda ejecutar la Entrevista, la
autoridad local o personal de la instituciéon educativa,
segln corresponda, es el encargado de sellar o
firmar la Constancia de No Ejecucion del Monitoreo
en la Instituciéon Educativa.

IIEE/Autorida

d Local

Director/Autoridad
Local/Personal de la
IIEE

38

Enviar constancia del monitoreo o constancia de
no ejecucion del monitoreo en la institucion
educativa firmada al Coordinador Regional

El monitor de campo es el responsable de entregar
todas las constancias de monitoreo o de no ejecucion
del monitoreo firmadas al Coordinador Regional.

OSEE

Monitor de campo

Enviar constancia de monitoreo o constancia de
no ejecucion del monitoreo en la institucion
educativa firmada a equipo OSEE

El Coordinador Regional es el responsable de enviar
todas las constancias de monitoreo o de no ejecucion
de monitoreo firmadas al equipo OSEE.

OSEE

Coordinador
regional

Registrar constancia de monitoreo o constancia
de no ejecucion del monitoreo en la instituciéon
educativa firmada

El equipo OSEE registra la informacion de
Constancia de Monitoreo o de no ejecuciéon de
monitoreo en su base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OSEE

EQUIPO OSEE

Consistencia de informacion
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41

Verificar el Marco Muestral completo de lIEE

El equipo OSEE constata que se cuenta con
observaciones de las IIEE que forman parte del
marco muestral mensual correspondiente,
asegurando la recepcion total de la informacion
mensual.

OSEE

EQUIPO OSEE
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¢ Falta informacion?
Si: ir a la actividad N° 42
No: ir a la actividad N°47

Verificar informacion en el servidor

El equipo OSEE verifica que la informacién se
encuentre dentro del servidor. De no ser asi se
42 | solicita la informacion al Coordinador Regional. OSEE EQUIPO OSEE

¢ Informacién existente y completa en el servidor?
Si: ir a la actividad N° 43
No: ir a la actividad N°44

Reenviar la informacion faltante

Cuando se identifica que hay informacion faltante en
el reporte de datos, la informacidén presente en el

servidor es reenviada al equipo OSEE. OSEE EQUIPO OSEE

43

Luego, ir a la actividad N° 41

Solicitar informacién a Coordinador Regional
44 De no'encontrarse [a ‘inforr_nacic'm dfa'ntro del servidor, OSEE EQUIPO OSEE
el equipo OSEE solicita la informacién al coordinador
regional.

Solicitar informacién a monitores de campo

El coordinador regional solicita a los monitores de OSEE Coordinador

. 2, regional
campo la informacién faltante. 9
Levantar observaciones
El monitor de campo revisa el aplicativo de la Tablet
y reenvia la informacién al servidor. Asimismo el
monitor de campo mantiene comunicacion fluida con ,
46 P OSEE Monitor de campo

el coordinador acerca del procedimiento y resultados
de envio.

Luego, ir a la actividad N° 41

Realizar consistencia de informacién en los
reportes de datos

47 | La consistencia de informacion en los reportes de OSEE EQUIPO OSEE
datos se realiza en base a los procedimientos y
criterios descritos en el Manual de Consistencia.

Elaboracién y envio de reportes

Calcular los indicadores

48 | Con las bases limpias, se procede al calculo de los OSEE EQUIPO OSEE
indicadores en base a sus respectivas fichas.
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Generar reporte de indicadores (EXCEL)
49 Considerado el célculo de los indicad.ores se generan OSEE EQUIPO OSEE
reportes en formato Excel evidenciando los
resultados.

Validar reporte de Indicadores‘

La Jefatura OSEE es la encargada de realizar la
revision exhaustiva y validacién final de los reportes

50 | generados. OSEE JEFATURA OSEE
¢ Existen observaciones?

Si: ir a la actividad N° 48
No: ir a la actividad N° 51

Generar reportes regionales en PDF

Posterior a la validacién de los indicadores, el equipo
OSEE genera reportes a cada una de las regiones en OSEE EQUIPO OSEE

51 formato PDF.
Luego, se realizan las actividades N° 52 y N° 563 en
paralelo.
Enviar reportes regionales a las autoridades en
regiones
52 | Los reportes son enviados a cada una de las OSEE EQUIPO OSEE
regiones de manera formal. :
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Publicar reportes de indicadores en la WEB del
MINEDU.
El equipo OSEE, publica en la péagina web del
53 | MINEDU, los reportes regionales generados. De esa OSEE EQUIPO OSEE

forma se proporciona de manera publica los reportes
generados de Semaforo Escuela.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VII. TIEMPO UTILIZADO

Fases Tiempo
Disefio
metodolégico 3 rllzweses de
i nero a
Prograracion Marzo
Capacitacién
. . En forma
Tiempo realizado por el proceso por fases Operacién de amsual de
Campo Marzo hasta
Noviembre
Consistencia de En forma
informacion mensual de
Elaboracién y Abril hasta
envi6 de reportes Diciembre
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Viil. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1.

Reporte de indicadores en PDF.

2. Constancia de monitoreo y Constancia de No Ejecucién del Monitoreo en la Institucion

Educativa.

IX. PROCESO

1.

PEO1.04 Evaluar desempefio institucional y sectorial.

X. ANEXOS

1.

Diagrama de Flujo del Procedimiento.




)

DISERIO METODOLOGICO

) 1%
:
- 4
o ¢ l -
& ]
g :
JExisten JExisten
w Observadianes? Observadones?
a
38 N
=3 Validar Validar rd \\—
E Indicadores. > cuestionario > R4
< Na e No
I
S
N si Y
V
Elaborar
metodologia de
construccion de 2
indicadores ¢ :
N e P .’
Identificar. ] " T ! Estructurary I
necesidacles de las Establecer 1 ore °":a: arrael disefiar &l .
HEE phblias pam.  E—PK s%xj'———————) i 3 w %',:n i pau N cuestionario de. H R
3 proveer servidios: | o prietizados cantenite de acuerdo.a madulos .
educativos cugstionario tematicos !
Elaborar
. pManual de
Supervisidr
] i
2 Y N
=3 ! Elaborar fichas
g K indicadores ¢
2 operativo Semé
el Escuela anu:
\
Elaborar Hlzborar
dotumentos ———)‘,\%;\—) Mh::;‘;?‘e?ed
metodoidgicas Y s
sede
A
“ o
Elaborar
E — % Manualde
' consistencia
] Mecommsrmommmmrsrensn:
=
u
Seleccionar
] Mmuestra aleatoria §:
E: 71 delIEE bajo criterio
de la OSEE
.
- "
2
=
]
k- -
z |3
G S
= |8
- &
] =<
o =
313
E =
£ |2
] <
© |8
L%
w
1)
o
“
w
5
«
g
s b
2
=
&
=
<
=
)
=]
o
g
S
=
e
g
=
&
S
3
>
B
3
2
2
<
a
-~
T
Sw
-4
g ;
s =
=]
g7
E]
<
-~
]
]
*
s ;




CAPACITACION M OPERACIGN DE CAMPO

Capacditar a

Capacitar 3 los

supenisores:y h:)":lltgl;ers‘ ’dae
monitores de PG &n.| R
metodoiogiay en el

-sede .

usg deTablet

Registrar cons
moritoreo o co
de no ejecuti
monitoreo e
Institucidn Edv
firmada

Reatizar
\3 imiento y
3 contral

Erviarconstan
monitoreos co
de No ejecucic
monitoreo 1
InstitucionEdt
firmada 3 equip

Realizar
seguimiento y
monitoreo desde fa
sede central

iy

Corregir

i informacién
registrada en la

Tablet

Revisar

informacién
registrada enfa §
Tablet

Ubicar las HEE
segin ruta de
trabajo

Enviarconstandade
constanda de no j
manitoreo enla I
Educativa firmada'al
Regiong!

e

Enviar infemaddén
3t servidar del
MINEDY

Recojer
informadién e
las TEE

Georeferendar
las TEE

cExisten enores o
inconsistendas?

§  Realizar
3’ supenvisidny

monitoreo de
ampo

Firmar Constanda de
monitoreo o Constanda de
No ejecucién del
monitoreo enla Institudsn
" Educativa




B PROGRAMACIGN
% ‘-
] % i
| 395 - 20.16- MINEDU ,
3 1
; \J 3 — --e- . 1
N i
N i
N 3
i i
1
; e ;
H !
H Obtencién de cortrato de i
§ monitoreside campo :
H EHl
3 1
H 1
H i
H ® i
H 1
i i
i 1
i '
N i
3 1
H 3
3 i
H ]
H 1
H 1
i 3
H H
H i
3 j
H i
i
; Enviar % 3
5 Eiaborar parfit del requerimienty 3
3 monitor de acserdo para contratadon ]1
} A
: al tipo, .d‘:.‘ de monitores. de i
H Infarmadén @ campo y
3 recopilar }
§ o 1
H 1
i 1
H t
N [
3 i
! Elaborar TDR de !
§ tos monitores de }
3 campo H
3 3
i 1
§ 1
g ?
§ H
H i
! Diseriar aplicativo . 4 v 3
i Instalar el Vatidar. No P 3 Programar Cargar rutas o 3
: estructuradode e I e “ 3 Segmentar i3 g }
= cusido al enia cuestionatio en : 2 4 wuestra ge TEE rutas de de trabajo enia e -
H ! tahlet tablet > trabajo Tablet Sy ;
i cuestionario R S )
H B sExisten 3
; observadones? ;
H i
H i
H i
3 i
£ l
¢ 1
§ Elzbiorar e Maral :
§ del monitor de i
: ampo.y !
i dowmentos . :
! awdliares : i
i : 1
H : presnee e 3
£ - 1
: . Incluye: 3
! M - Elaboracidn delManuzl de manitor decampo 3
i . - Guia Metadologicapara el Instruchor 3
H -, .. | -Etaboracidn de dogumertos auxiliates !
; * Canstandis de Monitoreo en lalnstitudan - :
s Educativa i
H “Constancia de No Ejecucid i dei Monitareosn 1
; laInstitucion Educatie B 1
1
H i
H 1
3 )
¢ 1
¢ 1
i 1
i 1
§ 1
H i
¥ i
H 1
3 1
§ 1
§ 1
§ '
k] i
3 1
H i
§ i
3 H
3 }
H i
H i
i H
i ¥
H 1
5 i
! :
H H
H 3
i 1
¢ Convocar y. !
; selectionar el :
H manitor de ;
i i
3 )
3 1
N 1
¢ i
§ 1
b i
i 1
i 1

campo




N

CONSISTENCIA DE INFORMACION

ELABORACION Y ENVIO DE REPORTES

395-2016 - MINEDU

i
‘Validar reporte JExisten
de Indicadores %, fobservaciones?
3

No

Verificar-el Marco

anda de
nstanca
Sndel
nia

sFalta
informacién?

de JEE

Reenvlaria
inf:

3,
>

Realizar
. consistencia de: i

‘eriticar
informaciérien §:
el.szrvidor.

<

faltante

nformacicn
existente y
completa enel
servidor?

Solicitar,
informacion’a
Coordinadar
Regional

N informaddn enios {7
° reportes de datos.

AN

Calcularios

Enviar reportes
regionales.a las
autoridades en
regiohes

Indicsdores

Gererar reporte
i de indicadores Generar reportes
(EXCEL} regiuriales en PDF

r————
Publicar reportes
de indicadores
£ 13 WESB del
MINEDU

s o o o o i it o o i e it ok e e o o ot e o e et e i 2 21t 22 i . S S 2 O o 2 S o 2 o o o e e s s ot e e e e e e | e o e e e e e T o e A o i ot e i T

Soticitar
informaciars3-

monitares de
@mpo

ra—

Levantar

observaciones.




