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MINISTERIO DE EDUCACION

INTRODUCCION

El Ministerio de Educacion, en su busqueda constante por asegurar la prestacion de
servicios educativos de calidad, y dentro del marco de las normas de modernizacion
de la gestidon publica, ha priorizado la necesidad de identificar, revisar y mejorar
los procesos institucionales, con el objetivo de asegurar su alineamiento con la

estrategia institucional y el logro de las metas en beneficio del pais.

En ese sentido, la Unidad de Organizacion y Métodos, dependiente de la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto de la Secretaria de Planificacion Estratégica,
elabora el Mapa de procesos del Ministerio de Educacion, documento que permite
contar con una visién general y sistémica de los procesos (Niveles 0 y 1), con el
propdsito de configurarse como un documento que facilite la toma de decisiones

institucionales, a través de la incorporacién del enfoque de procesos.



MAPA DE PROCESOS

Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion Nivel 0

A continuacion se muestra el Mapa de Procesos del Ministerio de Educacién en su Nivel 0.

PE. PROCESOS ESTRATEGICOS

. Gestionar las relaciones . .
Gestionar la . TR Gestionar el Sistema de
Planificacion PEO2 .mterlnstltucmnales € PEO3 Control Interno

intergubernamentales

Gestionar el Desarrolloy la
PEO4 Innovacion Institucional

PO. PROCESOS OPERATIVOS

Gestionar el Desarrollo del
Personal de Servicio en las
Instituciones Educativas

Gestionar el POO2 Gestionar los recursos para
Servicio Educativo los aprendizajes

Gestionar la Infraestructura Gestionar el servicio

PO04 Educativa PO05 al Ciudadano

NECESIDADES DEL USUARIO

PS. PROCESOS DE SOPORTE

NECESIDADES SATISFECHAS DEL USUARIO

Gestionar Recursos Administrar los Recursos Administrar Sistema
Humanos PS02 Financieros PS03 Logistico

Administrar los Atender Asuntos

PS04 Sistemas y TIC PS05 Juridicos Legales




MINISTERIO DE EDUCACION

Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion Nivel 1

A continuacion se muestra el Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion su Nivel 1

PE. PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO1 Gestionar la Planificacion

PEOLO1 Formular la politicay PEOLOZ Disefiar ¢ PEOLO3Planificarlas PEOLO4 Evaluar
estrategia institucional y H mecanismos de H operaciones y formular H desempefio
sectorial . implementacion de estrategias presupuesto : institucional y sectorial

PEO2 Geshog?;tlg?gr:éaeilggﬁsem';elzg stitucionales PEO3 Gestionar el Sistema de Control Interno PEO4 Gestionar el Desarrollo y la Innovacion Institucional

PE02.01 Disefiar y i PEO2.02Promoverla : PEOZ2.03Articular las

desarrollar estrategias  : participacién de la actores relaciones PEO03.01 Planearel PE03.02 : PE03.03 Evaluar el PE0O4.01 Disefiarel PEO4.02 Innovar y .\ PEO04.03 Evaluar los

de comunicacién : desociedad civil y sector : intergubernamentales e control interno : Administrar riesgos desarrollo del control interno modelo organizacional :  mejorar los procesos  :  procesos y resultados
: empresarial : intersectoriales : 5 :

PO. PROCESOS OPERATIVOS
POOI1 Gestionar

. . POO3 Gestionar el Desarrollo del Personal de Servicio
el Servicio Educativo POO2 Gestionar los recursos para los aprendizajes en las Instituciones Educativas

. PO0201 : POO2.02Evaluar P002.03 : P002.04 : P002.05 P0O03.01 : PO03.02Conducir :  P0O03.03 Conducir la : PO03.04Promoverel : PO03.05 Conducir
POO1O1 :  POOLO2 Disefiarel : laimplementacién : Elaborar : Dotarrecursos : Evaluarel Asegurarla :  laformacién  : incorporacién de docentes, : bienestar einnovacion :  elsistema de
Desarrollar  : Garantizar los Curriculo - del Curriculo ©  requerimiento  : educativos : uso calidaddela : docenteydirectiva : directivosy personal . docente, directivo y evaluacién
modelosde  : Recursos en las Nacional Nacional pedagdgico : pedagodgicos formacion inicial : en servicio : administrativo - personal administrativo : docente
servicio  Instituciones ; ; ; ; ; ; ;
educativo : Educativa

POO04 Gestionar la Infraestructura Educativa POO5 Gestionar el servicio al Ciudadano
P0O01.03 : PO0L0O4 . T . . . . . .
Regularel :  Gestionar P004‘.01 Formular :PO04.02Planificar : ~ POO4.03 Formular | PO04.04 Asegurar : PO04.05 Evaluar : POO04.06 Ejecutar PO05.01 : P0O05.02 : POO05.03 Atender
servicio © becas y crédito estandares de © inversion en proyectosde : el saneamiento de : proyectos de proyectos de Atender : Realizar :  reclamaciones
educativo :  educativo infraestructura, mobiliario : infraestructura y fraestructura, mobiliario : terrenos e - infraestructura, mobiliari nfraestructura, mobiliario requerimiento seguimientoal quejas y
3 y equipamiento :  equipamiento y equipamiento : inmuebles : y equipamiento : y equipamiento : trdmite : sugerencias

PS. PROCESOS DE SOPORTE

PSO01 Gestionar Recursos Humanos PSO2 Administrar los Recursos Financieros PS03 Administrar Sistema Logistico

PSOLO1 | PSOLOZDesarrollarla | PSOLO3 | PSOLOA Gestionar PS02.01 _PS02.02 Rt B Cren G BN, e SN i e B el
Incorporaral  gestion laboral y administrar : Gestionarel las relaciones Programary H Administrar ingresos contratacién . contrataciones - bienes : bienes : servicios
I la compensacion : desempefio : humanasy sociales ejecutar el gasto : y egresos : : : ; : H
persona : P : P : y H : : patrimoniales generales

PS04 Administrar los Sistemas y TIC PSO5 Atender Asuntos Juridicos Legales

PS04.01 Disefiar :  PS04.02 : PS04.03 :
y regular la :  Desarrollar :  Controlarla Brinl;zroaségzoria : l;f(gsegf
arquitecturade :  soluciones ©  operatividad o s &
los sistemasy TIC @ tecnoldgicas de las TIC Juridica Legal : denuncias
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Fichas y mapas de procesos

A continuaciéon se muestran las fichas y los mapas de los procesos:

PE PROCESOS
ESTRATEGICOS
P O PROCESOS
OPERATIVOS

PS PROCESOS
DE SOPORTE
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PEO1 Gestionar la planificacion ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Estrategicos e Politicas nacionales ¢ Presupuesto Institucional Modificado (PIM)
Aprendizaje & Docente & Infraestructura o Modernizacién & e Plan de gobierno electrénico e Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
i ; Comunicaciones (PETI)
Descripcion Comprende todas las actividades de andlisis, formulacién, seguimiento, evaluacién y * Programacion de compromisos anuales ‘ q luacion del
control de los objetivos, la politica y |a estrategia institucional y sectorial de mediano y largo e Informe de ejecucion presupuestal ¢ :: orlmed ePev; uacion de .Presupuesto por
plazo, y su instrumentaciéon en planes, cartera de programas, proyectos (preaprobados) y e Reportes de gestién (curriculo, infraestructura, esultado (PpR) y estrategias.
mecanismos de implementacion. docente, recursos educativos pedagégicos) ¢ Informes de resultados de evaluaciones de
- rendimiento escolar
Indicador - X X » (y - . .
unidad de Nivel de ejecucién presupuestal PORCENTAJE /O ¢ Reporte de indicadores/variables educativas
medida e Mapas de acceso georreferenciado

Nivel de cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI) PORCENTAJE %

ITI. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo Descripcion
PEO1.01 Formular la politica y estrategia institucional y sectorial:

Comprende las actividades para la definicidn de la politica publica sectorial, sus prioridades, lineamientos de politica, las estrategias y anteproyectos de presupuesto de mediano y largo plazo. Asi como su
despliegue en la definicidn de la politica institucional, lineamientos institucionales, estrategias y la programacion presupuestal de mediano y largo plazo.

PE01.02 Disefiar mecanismos de implementacidn de estrategias:

Comprende las actividades de disefio y operacidn de estrategias sectoriales e institucionales para garantizar el cumplimiento de las metas establecidas en el PESEM y PEI, precisando propuestas de programas
y proyectos estratégicos.

PE01.03 Planificar las operaciones y formular Presupuesto:
Comprende las actividades para la programacién y formulacién de metas, actividades, cronogramas y presupuesto de las unidades ejecutoras del pliego en el corto plazo, asi como sus modificaciones/ajustes.

PE01.04 Evaluar el desempefio Institucional y sectorial:
Comprende las actividades de definicidn de variables educativas, disefio de las herramientas de recoleccion de informacion cuantitativa y cualitativa, la validacion del instrumento, la recoleccion, procesamiento,
analisis y evaluacion de los resultados obtenidos de las politicas y estrategias institucionales y sectoriales.
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PEO1. GESTIONAR LA PLANIFICACION

Congreso

Politicas
Nacionales

PEO01.01

Formular la politica y

estrategia institucional
y sectorial

Plan de
Gobierno
electrénico

PS02

Informe de ejecucion presupuestal

POOL Gestionar el

servicio educativo

Gestionar el desarrollo

: 7 Procesos
y la innovacién

Informe de evaluacion

Operativos del PPRy estrategias

institucional

Reportes de gestion (infraestructura, gestion

docente, recursos educativos pedagogicos) —} Reporte de indicadores /

" Variables educativas

PE01.04

PEI

PESEM

Plan multianual >
de inversiones

Lineamiento de '
politica educativa

Programacion
presupuestal multianual
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Evaluar el desempeiio

Mapa de acceso georreferenciado
Institucional y
sectorial Informe de resultados
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rendimiento Escolar

Ciudadano

PE01.02 PEO1.03

Programas y '
proyectos priorizados

Planificar las
operaciones y

Disefiar mecanismos

de implementacion de
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Administrar los
recursos financieros

formular presupuesto

PM—)p PSO2

Administrar los

Lineamientos de politica institucionales

PET —p PS04

sistemas y TIC

Programacion de
Compromisos Anuales (PCA)



MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DEPROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PEO2 Gestionar las relaciones interinstitucionales e intergubernamentales ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Estratégicos * Proyecto Educativo Nacional (PEN) e Campanias publicitarias en medios masivos (Buen
Aprendizaje Docente Infraestructura Modernizacién o e Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) inicio de afio escolar, Dia del Logro, difusion de

politicas educativas)

Descripcion Comprende el disefio de los lineamientos de politicas de participacién y consulta ciudadana, * Plan Estratégico Institucional (PEI)

el disefio e implementacion de la politica de comunicacidn institucional hacia el sector y
grupos de interés, asi como la politica intergubernamental e intersectorial.

¢ Lineamientos de politica de participacion
ciudadana.

e Acciones de participacién ciudadana

Inq:jcajc;r Nivel de cumplimiento de acuerdos intergubernamentales PORCENTAJE A) e Consultas a la sociedad civil
unida e
. o, e Convenios con sector privado y organizaciones de
medida Nivel de cumplimiento del Plan de Comunicaciones Institucional PORCENTAJE A) ; ivi i4 ;
p sociedad civil en educacion de alcance nacional.

e Plany agenda intergubernamental.

e Actas de compromisos y acuerdos.

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdodigo Descripcion
PE02.01 Disefiar y desarrollar estrategias de comunicacidn:

Comprende las actividades para la definicion, difusién e implementacién de las estrategias de comunicacién interna y externa, en los diversos medios de comunicacion.

PE02.02 Promover la participacion de actores de la sociedad civil y sector empresarial:
Comprende las actividades de definiciéon y validacidn de lineamientos de participacién ciudadana, asi como el disefio, implementacién y evaluaciéon de mecanismos de articulacién con gremios empresariales,
instituciones de sociedad civil nacional e internacional.

PE02.03 Articular las relaciones intergubernamentales e intersectoriales:
Comprende las estrategias que permitan alinear y articular la politica con los niveles de gobierno, a través de compromisos y acuerdos. Asi como, la supervision de su implementacion.

15
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PEO2. GESTIONAR LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERGUBERNAMENTALES

“—T

PEl —) PEO2.01

Disefar y desarrollar Campafias publicitarias en N
estrategias de medios masivos » CIUDADANO

PEO1 Gestionar la
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comunicacion

Acta de compromiso y acuerdos de N
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PE02.03
Plan de agenda
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intergubernamentales
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de participacion ciudadana
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PE02.02

PEN — Acciones de participacion
ciudadana *
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DEPROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PEO3 Gestionar el sistema de control interno ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Estrategicos e Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) e Plan institucional anticorrupcién
Aprendizaje Docente Infraestructura Modernizaciéon o * Mapa de Procesos del Ministerio de Educacion ¢ Informes de evaluacion del sistema de control
. interno
Descripcion Es el proceso estratégico orientado a desarrollar lineamientos, herramientas y métodos que * Manuales de Procedimientos (MAPRO) Plan d . . del si q |
permitan promover la seguridad razonable de las operaciones, la fiabilidad de la informacién, e Plan Estratégico Institucional (PEI) rlan de mejoramiento def sistema de contro
la administracién integral de los riesgos, la prevencién y resguardo de los recursos y bienes e Plan Operativo Institucional (POI) |r.\terno- )
del Estado para la consecucion de los objetivos institucionales del Minedu. L ¢ Lineamientos de control interno
e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
Indicador - N‘ivel de avance del plan de implementaciéon y mantenimiento del (y « Observaciones, y recomendaciones de
unidad de Sistema de Control Interno (SCI) PORCENTAIE /O Organo Control Institucional (OCI)
medida o . . 0, . . e
Indice de acciones implementadas de manera oportuna. PORCENTAJE A) e Lineamientos de politica institucional

¢ Informacidn financiera y presupuestal

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo Descripcion

PE03.01 Planear el control interno:
Comprende las actividades de disefio e implementacidn de controles a nivel de la entidad, propone normas de control para el cumplimiento de los objetivos institucionales y establece la cultura de control interno.

PE03.02 Administrar riesgos:
Comprende las actividades de identificacidn, valoracidn, tratamiento y monitoreo de riesgos de los procesos y operaciones del Minedu, permitiendo anticipar nuevos riesgos y adoptar medidas oportunas para
minimizar o eliminar su impacto en el logro de los resultados.

PE03.03 Evaluar el desarrollo del control interno:
Comprende la verificacion del nivel de desarrollo y efectividad del control interno, las actividades de prevencidn, monitoreo y seguimiento de las operaciones y servicios, asi como la calidad y efectividad de los
controles internos en los procesos y la gestién (metas, indicadores y resultados obtenidos).
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PEO3. GESTIONAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DEPROCESO

II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

ENTRADAS / INSUMOS

SALIDAS Y PRODUCTOS

Cddigo y nombre PEO4 Gestionar el desarrollo y la innovacidn institucional
Clasificacion Estratégicos
Aprendizaje Docente Infraestructura Modernizaciéon o

Descripcion Es el proceso estratégico orientado a la modernizacién y el desarrollo organizacional
del Minedu, a través de la optimizacion y la mejora continua de los procesos de la
entidad, centrdndose en el fortalecimiento de su gestion para impulsar la reforma del
sistema educativo.

Indicador - Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) actualizado PLATO

unidad de de manera oportuna

medida
Nivel de implementaciéon del Manual para el Dimensionamiento o
de la Entidades Publicas (SERVIR) PORCENTAJE A)

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo

Plan Estratégico Nacional (PEN)

Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM)
Plan Estratégico Institucional (PEI)

Propuesta de Solucion TIC

Propuesta de Mejora

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

¢ Manual de Perfiles de Puesto (MPP)

e Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE)

¢ Modelo de Gestion del Sector Educativo

e Mapa de Procesos del Ministerio de Educacién

¢ Manuales de Procedimientos (MAPRO)

e Planes de implementacion de documentos de
gestion

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA)

e Proceso documentado con la propuesta de mejora

¢ Informe de monitoreo y evaluacién

¢ Informe de ejecucion presupuestal

Descripcion

PE04.01

Disefiar el modelo organizacional:

Comprende el anédlisis, el disefio y la evaluacidon del modelo organizacional, la definicién de una estructura organizacional acorde a los objetivos del Minedu, asi como la elaboracién, implementacion y

actualizacion de los documentos de gestidn y sus correspondientes planes de implementacion.

PE04.02

Innovar y mejorar los procesos:

Comprende las actividades de identificacion, analisis, definicion y/o modelado del proceso, documentacién, validacion e implementacion, para su posterior evaluacion y mejora.

PE04.03

Evaluar los procesos y resultados:

Comprende las actividades orientadas a identificar concertadamente los hitos principales en los procesos e intervenciones priorizadas, medir y evaluar los resultados para verificar el cumplimiento de los

objetivos, y monitorear la calidad de la ejecucién presupuestal.
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PEO4. GESTIONAR EL. DESARROLLO Y LA INNOVACION INSTITUCIONAL
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Codigo y nombre POO01 Gestionar el servicio educativo ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS

Clasificacién Operativos * Proyecto Educativo Nacional (PEN) ¢ Modelo de servicio educativo

Aprendizaje & Docente & Infraestructura Modernizacion « Curriculo Nacional o Lineamientos de funcionamiento

Descripcién Comprende las actividades orientadas a determinar los recursos para el desarrollo * Reporte de indicadores/variables educativas e Lineamientos de gestién y mejora
eficiente del servicio educativo, el analisis de la oferta y demanda, el establecimiento * Informe regional del servicio educativo * Modelo de gestién de instituto pedagdgico
de lineamientos y estandares asi como los mecanismos de acceso necesarios para (a nivel regional, local y estudiantes) « Requerimiento para prestacion del servicio
asegurar su prestacion. ¢ Mapas de acceso georreferenciado (docentes, recursos educativo pedagogicos,

Indicador - . . (y « Requerimientos pedagdgicos de infraestructura, mobiliario, equipamiento)

unidad de Incremento de la oferta educativa en todos sus niveles PORCENTAJE /O Infraestructura e Contrato de becas y /o créditos educativos

medida e Solicitud de beca

. . (V)
Incremento del acceso a la oferta educativa en todos sus niveles PORCENTAJE A)
¢ Solicitud de crédito

indice de estudiantes que alcanzan nivel satisfactorio en la o
Evaluacién Censal de Estudiantes (ECE) PORCENTAJE A)

. . (V)
Incremento del otorgamiento de becas efectivas PORCENTAJE A)

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo Descripcion

PO01.01 Desarrollar modelos de servicio educativo:
Comprende las actividades para identificar las necesidades de atencidon y organizar el servicio educativo disefiando y validando modelos de servicio (basica) y gestion (pedagdgico) que respondan a la diversidad
del pais.

P0O01.02 Garantizar los recursos en las instituciones educativas:
Comprende las actividades destinadas a identificar y proveer de los recursos necesarios a los procesos operativos (docentes, personal administrativo, infraestructura, mobiliario, equipamiento, recursos
educativos pedagdgicos) a fin de garantizar la prestacidn del servicio educativo. Involucra la recoleccién de la informacién de la UGEL/DRE, el analisis de la oferta-demanda y la coordinacion con las areas e
instancias pertinentes para asegurar la dotacion.

P0O01.03 Regular el servicio educativo:
Comprende las actividades para elaborar propuestas de lineamientos, criterios y estandares necesarios para el funcionamiento, gestiéon y mejora de las instituciones en sus diversas formas y etapas.

P0O01.04 Gestionar becas y crédito educativo:

Comprende las actividades para facilitar el acceso, permanencia, y culminacién de estudios de educacién técnica, superior, formacién en idiomas, capacitacion de artistas y artesanos y entrenamiento
especializado para la alta competencia deportiva a través de becas y créditos educativos.
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POOL. GESTIONAR EL SERVICIO EDUCATIVO
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Codigo y nombre PO02 Gestionar los recursos para los aprendizajes ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Operativos e Proyecto Educativo Nacional (PEN) e Recursos educativos pedagdgicos entregados
Aprendizaje & Docente Infraestructura Modernizacion o Informes de resultados de evaluaciones de e Curriculo Nacional

rendimiento escolar e Herramientas pedagdgicas
e Plan de fortalecimiento de educacion fisica y
deporte escolar

Descripcion Comprende las actividades para identificar las necesidades de aprendizaje, disefiar el
curriculo nacional, la articulacion con las herramientas pedagdgicas y su evaluacidn,
asi como los lineamientos para su implementacion; involucrando, las actividades a la
planificacién, obtencidn, distribuciéon y uso del recurso educativo.

Indicador - 0,

unidad de Nivel de implementacién del Curriculo Nacional PORCENTAJE A)

medida

Recursos educativos pedagdgicos entregados de manera o
oportuna en las instituciones educativas PORCENTAJE A)

indice de recursos educativos pedagdgicos usados de o
manera adecuada en las instituciones educativas PORCENTAJE A’

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo Descripcion

P002.01 Disefar el Curriculo Nacional:
Comprende las actividades para la identificacion de la demanda de aprendizajes, la definicion de competencias profesionales (perfiles) y la elaboracidn del Curriculo Nacional, asi como el acompafiamiento y
orientacion para su implementacion.

P002.02 Evaluar la implementacidn del Curriculo Nacional:
Comprende las actividades necesarias para la elaboracion de los criterios y estandares, metodologia, programacion y ejecucion de la evaluacidn para medir el grado de eficacia y eficiencia de la Implementacién
del curriculo nacional.

P002.03 Elaborar requerimientos pedagégicos:
Comprende las actividades destinadas a definir las necesidades pedagdgicas, caracteristicas principales de los recursos educativos y la estrategia de dotacién para elaborar la propuesta.

P0O02.04 Dotar recursos educativos pedagdgicos:
“Comprende las actividades de elaboracién, adquisicion y/o reimpresidn de recursos educativos pedagdgicos de los diversos niveles, modalidades y poblaciones, asi como su distribucién a nivel nacional, tanto
para estudiantes, docentes, formadores, directores y funcionarios de las instancias de gestién.

P002.05 Evaluar el uso:

Comprende las actividades necesarias para determinar los criterios y metodologia de evaluacidn, la recoleccidn de la informacion, andlisis y retroalimentacién del uso en las II.EE.
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MAPA DE PROCESOS

POO02. GESTIONAR LOS RECURSOS PARA L.OS APRENDIZAJES
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Codigo y nombre POO03 Gestionar el desarrollo del personal de servicio en las instituciones educativas ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Operativos ¢ Modelo de servicio educativo e Convocatoria a concurso publico
Aprendizaje & Docente & Infraestructura Modernizacién e Curriculo Nacional * Resultado de la prueba nacional clasificatoria para ingreso a la

. Publica Magisterial (CPM
e Requerimiento para prestacion del Carrera Publica Magisterial (CPM)

Descripcion Comprende las actividades dirigidas a fortalecer la practica pedagdgica y administrativa, o . e Curriculo basico de formacion inicial.

definiendo criterios de ingreso y desempefio, regulando su contratacion y operatividad, servicio educativo . - -

asi como disefiando las evaluaciones que permitan identificar las necesidades del * Informes de resultados de * Estandares dela formaluon docente inicial

servicio y redisefiar estrategias de intervencién que contribuyan con la optimizacién evaluaciones de rendimiento escolar * Programas de formacién en servicio

del servicio. e Criterios para el acompafiamiento pedagdgico y formadores
\ndicador e Criterios y estandares de contratacion e incorporacién a la CPM

) . L N 0, e Plan Nacional de estimulos e Incentivos (Palmas Magisteriales,

Umnelg?jade Nivel de cumplimiento del “Marco de Buen Desempefio Docente”  PORCENTAJE A) pasantias, becas de posgrado, viajes de estudio, incentivos a

practicas innovadoras)

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo

e Programas de bienestar docente (salud ocupacional,
condiciones de trabajo, clima institucional)

e Protocolo y normativa para las evaluaciones

¢ Modelo de evaluacién docente (ingreso, permanencia, ascenso
y acceso a cargos)

e Reportes de resultados de la evaluacién docente

Descripcion

P0O03.01

Asegurar la calidad de la formacidn inicial:
Comprende las actividades de diagndstico de necesidades formativas y la situacién de la profesion docente, formulacién de estandares e indicadores para la formacién docente inicial, disefio del curriculo de
formacion inicial docente, definicién del perfil del formador de docentes, asi como estudios y evaluaciones periddicas para asegurar la calidad de la formacién inicial.

P0O03.02

Conducir la formacién docente y directiva en servicio:
Comprende las actividades de identificacion de las necesidades del docente y del director, el disefio y evaluacion de los programas de formacidn en servicio, asi como el disefio y establecimiento de estrategias
formativas para acompafantes, formadores y especialistas de educacidn superior involucrados en la formacién en servicio.

P0O03.03

Conducir la incorporacién de docentes, directivos y personal administrativo:
Comprende las actividades de elaboracion de los criterios y estandares para la administracion y adjudicacion de las plazas (nombrados, contratados y por reemplazo) de docentes, directivos y personal
administrativo.

P0O03.04

Promover el bienestar e innovacién docente, directivo y personal administrativo:
Comprende las actividades destinadas a mejorar las condiciones y el bienestar laboral del personal docente, directivo y administrativo de la II.EE., asi como las actividades de fortalecimiento de la identidad
profesional de los docentes y directivos mediante el reconocimiento de sus logros, la identificacion de valores y principios, y la generacion de compromisos.

PO03.05

Conducir el sistema de Evaluacién Docente/directivo:
Comprende las actividades de disefio y formulacion de criterios y estandares de evaluacion del docente para su ingreso, ascenso, permanencia y acceso a los diferentes cargos que conforman la CPM.
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MAPA DE PROCESOS

POO3. GESTIONAR EL DESARROLLO DEL PERSONAL DE SERVICIO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PO04 Gestionar la Infraestructura Educativa ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Operativos e Requerimientos pedagégicos de infraestructura ¢ Infraestructura, equipamiento y/o mobiliario
Aprendizaje & Docente Infraestructura & Modernizacién educativa instalado
T . . ] B o =~ e Requerimiento para prestacion del servicio e Estandaresy protocolos de infraestructura,
Descripcion Comprende las actividades de formulacion, ejecucién, supervision y evaluacion (docentes, recursos educativo pedagdgicos mobiliario y equipamiento
de proyectos de construccion, ampliacion, mejora, sustitucion y rehabilitacion de infraestructura, mobiliario, equi ;
; : ' ¢ TTIEJOTE, 57 s . , , equipamiento) : i
infraestructura educativa publica de educacién basica y de educacion superior R . de inf DRE/UGEL ¢ Protoco.los.yguu;s Qefconservaaon y biliari
yons s . . . . . s .
pedagégica, tecnolégica y técnico-productiva, incluyendo las actividades de equerimientos de infraestructura mathenlrplento e infraestructura, mobiliario y
mantenimiento. e Reporte de avances de ejecucién de la regién equipamiento
Indicador - o e Liquidacién de obra de la region
unidad de indice de locales escolares en éptimo estado fisico PORCENTAJE A)
medida

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo

Descripcion

P0O04.01

Formular estandares de infraestructura, mobiliario y equipamiento:
Comprende las actividades de disefio y formulacion de estandares y protocolos para la optimizacion de espacios educativos, su correcta distribucién, mantenimiento y equipamiento.

PO04.02

Planificar inversion en infraestructura y equipamiento:
Comprende las actividades destinadas a identificar las necesidades y brechas de atencidn de infraestructura, mobiliario y equipamiento a fin de determinar el nivel de intervencién necesario (nueva, temporal,

mantenimiento), de acuerdo a los criterios de focalizacion y priorizacidn, la definicién de los costos y la programacion de actividades en base al presupuesto.

P0O04.03

Formular Proyectos de Infraestructura, Mobiliario y Equipamiento:
Comprende las actividades destinadas a proponer intervenciones y proyectos de inversion publica para construccidn, rehabilitacion o sustitucion de infraestructura y la dotacidn, reposicién y mejora de

mobiliario y equipamiento, comprende la elaboracién del estudio de pre inversidn (perfil, pre factibilidad o factibilidad) y del expediente técnico o estudio definitivo para su aprobacion.

PO04.04

Asegurar el saneamiento de terrenos e inmuebles:

Comprende las actividades necesarias para efectuar el saneamiento fisico y legal de inmuebles y terrenos a nombre del Ministerio de Educacion, la coordinacién y asistencia a las regiones para los trdmites
necesarios para el saneamiento fisico y legal de los inmuebles bajo su jurisdiccion, y el su registro en el margesi de bienes del Ministerio de Educacion, en Registros Publicos y el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

PO04.05

Evaluar proyectos de infraestructura, mobiliario y equipamiento:
Comprende las actividades de evaluacion de estudios de pre inversidn, perfiles o expedientes técnicos para la declaracidn de viabilidad del proyecto.

PO04.06

Ejecutar proyectos de infraestructura, mobiliario y equipamiento:
Comprende las actividades destinadas a ejecutar proyectos de inversion publica, relacionadas con la contratacion, supervision, cierre y transferencia del proyecto y su evaluacion posterior.
Asimismo, realiza el seguimiento a la ejecucion de los convenios de encargo de gestion, convenio de afectacién de uso y la supervision al mantenimiento de la infraestructura y mobiliario.
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MAPA DE PROCESOS

POO04. GESTIONAR INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre POO05 Gestionar el Servicio Ciudadano ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Operativos e Requerimiento del ciudadano e Respuesta al ciudadano
Aprendizaje Docente Infraestructura Modernizacion & e Reclamo e Constancia de recepcion para el ciudadano

. .z . . . .z . . . j
Descripcion Es el proceso operativo orientado a garantizar la atencién de los requerimientos del Respuesta del reclamo, queja

ciudadano respecto a orientaciones, reclamaciones, quejas, sugerencias y solicitudes
(informacidn, demandas educativas, demandas politicas, etc.), con calidad, pertinencia
y oportunidad a través de los diversos canales de atencion.

Indicador - 0,
unidad de Nivel de satisfaccion de los ciudadanos? PORCENTAJE A’
medida

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo Descripcion
POO05.01 Atender requerimiento:

Comprende las actividades dirigidas a recepcionar y analizar los requerimientos del ciudadano provenientes de los diferentes canales de atencion, dichos canales pueden ser:
- Acceso telefénico o via web: brinda orientacion e informacién al ciudadano.

- En forma presencial: brinda orientacion, atencidon de consultas al ciudadano, atencién de requerimientos por ventanilla y atencién de requerimientos de copias, préstamos o sala de lectura de documentos
originales.

P0O05.02 Realizar seguimiento del tramite:
Comprende las actividades de seguimiento del tramite en las unidades competentes para garantizar la respuesta y la notificacion al rgano de control en caso de ser necesario.

P0O05.03 Atender reclamaciones, quejas y sugerencias:
Comprende las actividades de recepcion de la reclamacion, queja o sugerencia, registro, y su resolucion, para finalmente realizar la notificacion de la respuesta.

! La satisfaccion de un usuario puede estar definida por factores tales como la calidad del producto entregado, el cumplimiento de
plazos, los costos, la tasa de fallas o reprocesos, la frecuencia de incidentes, entre otros aspectos.
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MAPA DE PROCESOS

POO5. GESTIONAR EL SERVICIO CIUDADANO
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Codigo y nombre PS01 Gestionar recursos humanos ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Proceso de soporte e Manual de Perfil de puestos (MPP) e Personal contratado
Descripcién Es el proceso de soporte encargado de proporcionar el recurso humano competente e Solicitud de las éreas del Minedu * Plany programa de induccion
para el ejercicio de sus funciones, con la finalidad de desarrollar los propdsitos e Solicitud de cese  Planilla de remuneraciones y pensiones
organizacionales. e Solicitud de destaque, designacién e Proyecto de resolucion de destaque, designacion o
Comprende las actividades de administracién del personal de la organizacién desde comision de servicios
seleccion de personal, la vinculacién y desvinculacién del personal asi como la e Resoluciones de desvinculacién
evaluacion del rendimiento, el desarrollo del personal y las acciones de bienestar. o
e Reportes de desempefio
Indicador - X X L, . (1)
: Nivel de satisfaccion de los usuarios internos PORCENTAJE A) * Plan de Desarrollo de Personas (PDP)
unidad de L P
) e Resolucidn de asuntos laborales individuales y
medida o . (y lecti
Indice de clima Laboral PORCENTAJE /O colectivos
e Plany programas de seguridad y salud en el
trabajo

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

e Plan de bienestar social

e Convenios con instituciones/empresas

Cdédigo Descripcion

PS01.01 Incorporar al personal:
Comprende las actividades de convocatoria, seleccién de personal, la vinculacion con la entidad, la induccién y la evaluacion finalizado el periodo de prueba.

PS01.02 Desarrollar la gestién laboral y administrar la compensacion:
Comprende las acciones concernientes a los ingresos y beneficios del personal de la organizacidn, incluyendo la elaboracion de las planillas de remuneraciones, retencion y pago de los impuestos, aportaciones
que establece la ley, control de asistencia, realizacion de seguimiento a la programacién de vacaciones, la gestion de las liquidaciones, asi como la administracion del legajo.

PS01.03 Gestionar el desempefio:
Comprende las actividades de planificacidn, establecimiento de metas y compromisos de evaluacion, la aplicacion de la evaluacion de desempefio, asi como la identificacion de las necesidades de capacitacion
del personal.

PS01.04 Gestionar las relaciones humanas y sociales:

Comprende las actividades necesarias para establecer las relaciones entre la organizacidn y sus servidores civiles en torno a las politicas y practicas de personal, las relaciones laborales individuales y colectivas,
las acciones de seguridad y salud en el trabajo, de bienestar social, asi como actividades de promocién de la cultura y clima organizacional.
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MAPA DE PROCESOS

PSO1. GESTIONAR RECURSOS HUMANOS

Legajo

Plan anual de evaluacion > Organo / Unidades
| de desempefio & orggnicas

» PS01.03 o
4 Administrar
: PS02 recursos
Manual de perfil___________ Gestlonarﬂel financieros
de puestos desempefio

Reportes de
| desempefio
Gestionar el desarrollo Registro de personal |
—— PEO4 y/la innovacién A
Plan de Planilla de
. Desarrollo de remuneraciones y
Trabajadores Personas (PDP) pensiones

institucional

Cuadro de puestos Ma;:;h:ilzirﬁl Trabajadores
de la entidad
¢ laentica v Resolucion de
desvinculacion
PS01.01 ~—Programa de induccion PS01.02 —
Contrato CAS/ resoluciones :
N o2
v Incorporar al Solicitud de cese Desarrollar la gestién Proyecto resolucién de
—_— icitu e ini
. personal laborar y administrar destaque, designacion
Solicitud de las > la compensaciéon
areas del Minedu
Solicitud de destaque,
designacion
Organo / Unidades
organicas Organo / Unidades
organicas
Registro de personal
¢ Legajo
PS01.04
. Plan y programas de seguridad y salud en el trabajo _}
Gestionar las .
: . o . Trabajadores
Relaciones Humanas Resolucion de asuntos laborales individuales y colechvos_}
y Sociales A
Convenios con

empresas/Institucionales

Plan de bienestar social

36




MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PS02 Administrar los recursos financieros ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS

Clasificacion Proceso de soporte e Plan Operativo Institucional (POI) e Pagos realizados

Descripcion Proceso de soporte que comprende las actividades de administracién, ejecucion, * Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) * Informacidn financiera y presupuestal (estados
registro y posterior rendicion de cuentas de los recursos econémicos del Minedu. e Presupuesto Institucional Modificado (PIM) financieros, sustentos de egresos)
Comprende las actividades de recaudacién de los ingresos, ejecucién de egresos de * Programa de Compromisos Anuales (PCA) * Rendicion de cuentas de pliego presupuestario.
fondos, control de la ejecucion presupuestal y rendicion de cuentas. e Planilla de remuneraciones

Indicador - e Conformidad de servicio

unidad de Nivel de satisfaccidn de los usuarios internos PORCENTAJE A) e Reporte anual de inventario

medida . . . .

e Inventario de bienes patrimoniales

e Resolucion de desvinculacién

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdodigo Descripcion
PS02.01 Programar vy ejecutar el gasto:

Comprende las actividades relacionadas a la prevision y asignacion del gasto por genéricas de gasto en base al presupuesto otorgado a la entidad.

PS02.02 Administrar ingresos y egresos:
Comprende las actividades de captacion y registro de fondos publicos (recursos ordinarios, recursos directamente recaudados, ejecucion coactiva, donaciones y transferencias). Asi como, las relacionadas a la

atencidn de las obligaciones de pagos contraidas por la entidad.
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MAPA DE PROCESOS

PS02. GESTIONAR RECURSOS FINANCIEROS

Presupuesto institucional
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Programacién de los requerimientos de los Rendicion de cuentas del
Srganos/unidades organicas — pliego presupuestario —>

Planilla de remuneraciones y pensiones —}

PS02.01

Presupuesto institucional ’
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Plan Operativo Institucional —} Programar y ejecutar
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humanos
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PS03 Administrar sistema logistico ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Proceso de Soporte e Requerimiento de las unidades orgénicas e Consentimiento de la buena pro
Descripcion Es el proceso de soporte conducente a disponer de los bienes y servicios necesarios e POI * Conformidad de servicio
para el adecuado funcionamiento del Minedu asi como de las acciones vinculadas a la e Guias de remisién e Resolucién de contrato
gestion del almacén y control del patrimonio del Minedu. e Requerimiento de distribucion de las unidades e Reporte anual de inventario
Comprende las actividades de programacion y adquisicion de bienes y servicios, la organicas e Acta de entrega y recepcion de bienes
administracion de almacenes, el control patrimonial y los servicios generales. e Documentos que acreditan la propiedad del bien « Reporte anual de inventario
Indicador - . . » o o e Bien adquirido B ;
unidad de Nivel de satisfaccion de los usuarios internos PORCENTAJE A) * Bien registrado y/o asegurado
: e Inventario de bienes patrimoniales
medida ) o ) (y
Nivel de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) PORCENTAJE /O

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo

Descripcion

PS03.01

Programar contratacidn:
Comprende las actividades de formulacidn, aprobacidn, registro y modificacion de las contrataciones de bienes y servicios para el ejercicio fiscal en el Plan Anual de Contrataciones, asi como el control de su
ejecucion.

PS03.02

Administrar las contrataciones:
Comprende las actividades de realizar los actos preparatorios, procesos de seleccion y la ejecucion contractual; que se realizan de acuerdo al monto (mayor o menor a 3 UIT), modalidad y naturaleza del bien
/ servicio.

PS03.03

Administrar bienes:
Comprende las actividades referidas al registro, ingreso, ubicacion e inventario de las existencias adquiridas o donadas, asi como su distribucion o traslado a su destino final.

PS03.04

Administrar bienes Patrimoniales:
Comprende las actividades para el adecuado y oportuno registro y control de bienes patrimoniales asignados a las dependencias del Minedu. Asi como la nacionalizacion de bienes provenientes del exterior
para su ingreso a los almacenes del Minedu.

PS03.05

Administrar servicios generales:
Comprende las actividades de programacion, ejecucidn de servicios de apoyo respecto a acondicionamiento de espacios fisicos, mantenimiento, transportes, imprenta, seguridad y administracion de los
servicios basicos a cargo del Minedu.
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MAPA DE PROCESOS

PS03. ADMINISTRAR SISTEMA LOGISTICO

Organos / Unidades

A Proveedor
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Consentimiento de
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PS03.01 PS03.02
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Codigo y nombre PS04 Administrar los Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC) ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS
Clasificacion Proceso de soporte e Requerimientos de informacién e Arquitectura del sistema de la informacién
Descripcién Es el proceso de soporte conducente a disponer de informacién confiable y oportuna * Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién e Solucién TIC

para la planificacién, desarrollo, seguimiento y evaluaciéon de las operaciones del (PETI) e Requerimiento atendido

Minedu y del sector. e Requerimiento TIC de las unidades organicas

Comprende las actividades de disefio, implementacién, control, seguridad vy ¢ Solicitud de Cambio o mantenimiento

mantenimiento de los sistemas y tecnologias de informacién y comunicacion.

. . L L o,

_ Nivel de satisfaccion de los usuarios internos PORCENTAJE A)
Indicador -

U“id?d de Nivel de ejecucién del Plan Estratégico de Tecnologias o
medida de Informacién (PETI) porcentaic %0

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdédigo Descripcion
PS04.01 Disefiar y regular la arquitectura de los sistemas y TIC:

Comprende las actividades orientadas a brindar las politicas de gestion de la informacion, arquitectura de los sistemas y las normas de su funcionamiento.

PS04.02 Desarrollar soluciones tecnoldgicas:
Comprende las actividades orientadas a identificar las demandas institucionales de soluciones tecnoldgicas, andlisis, disefio, implementacidn, validacidn y pase a produccién de la solucién tecnoldgica.

PS0403 Controlar la operatividad de las TIC:
Comprende las actividades del monitoreo y control a servicios TIC, mantenimiento preventivo en hardware y mantenimiento correctivo de hardware y software, y soporte a usuarios.
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MAPA DE PROCESOS

PSO4. ADMINISTRAR LOS SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
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— Req. de informacion —Jp | RIEGE AT E LA E Arquitectura del S| —)
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MINISTERIO DE EDUCACION

L. FICHA DE PROCESO II. ENTRADAS - SALIDAS DEL. PROCESO

Cdédigo y nombre PSO5 Atender asuntos juridicos legales ENTRADAS / INSUMOS SALIDAS Y PRODUCTOS

Clasificacion Proceso de soporte e Denuncia e Informes de opinién legal

Descripcion Esel proceso de soporte orientado a brindar asesoria juridica y legal, elaborar proyectos » Documentos probatorios de denuncia » Proyecto de Ley / Norma
normativos y resoluciones, asi como calificar, investigar y dar recomendaciones de * Requerimiento de opinién juridica *  Resolucién / Informe de investigacién de denuncia
sanciones por faltas disciplinarias. « Requerimiento de ley y normas

Indicador - o

unidad de Nivel de satisfaccion de los usuarios internos PORCENTAJE A)

medida

III. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo Descripcion
PS05.01 Brindar asesoria juridica legal:

Comprende las actividades de estudio y elaboracion de informes sobre los proyectos de ley y normas, asi como brindar asesoria juridica y legal y emitir opinion a los asuntos internos del Minedu de acuerdo
a los solicitados por el 6rgano correspondiente.

PS05.02 Procesar denuncias:
Comprende las actividades de calificacion de las denuncias para ser remitidas a la autoridad del procedimiento administrativo respectivo para la investigacién y recomendacion, ya sea de archivo, de sancién o

la derivacidn a la procuraduria publica cuando la denuncia constituya delito.
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MAPA DE PROCESOS

PSO05. ATENDER ASUNTOS JURIDICOS LEGALES
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Proyecto de Ley / NOrma s

Trabajador

Entidades n Procuraduria

—— Propuesta de proyectos de ley /Norma —} PS05.01

——— Propuesta de norma. —————) . .
P Brindar asesoria

juridica legal

Requerimiento de opinién
sobre ejecucién de norma _>
administrativa

PS05.02

~—— Denuncia —}

Organos/ l:lnldades Denuncia Procesar .Resol_umo_nr+ Informe de |
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T Denuncias

Informe de opinion legal




