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INTRODUCCIÓN 

 

La modernización de la administración pública es un factor que ha promovido el crecimiento 

del sector competitivo, enfocada a la nueva postura de gobierno, que mantiene estrategias 

para lograr una gestión de calidad orientada al ciudadano.  

 

Hoy en día las Instituciones requieren de una administración moderna y eficiente, que de 

respuesta acorde al Plan Estratégico de Gobierno y a una sociedad cada vez más 

demandante. 

 

Es por ello que el Ministerio de Educación, a través de la Dirección Nacional de Administración 

de Procesos, pone a su disposición el presente Manual de Procesos, con la finalidad de que 

sirva como una herramienta básica y útil en el quehacer diario de las actividades propias de 

esta Cartera de Estado. 

 

Este documento muestra la estructura organizacional actual, siendo el Manual de Procesos, 

una herramienta de trabajo, que radica en la información contenida en ellos, por lo tanto 

mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo, que es proporcionar la 

información necesaria para el desarrollo de actividades. 

 

 

El Ministerio de Educación se encuentra en su etapa de restructuración basada en la Ley 

Orgánica de Educación Intercultural y el Estatuto Orgánico por Procesos, bajo este esquema 

de modernización y alineación se ha considerado herramientas adecuadas que optimicen 

tiempos de ejecución en los procesos y a su vez se controle las actividades ejecutadas. 

 

La Dirección Nacional de Administración de Procesos en su plan de implementación de la 

nueva estructura de gestión por procesos, ha priorizado algunos sistemas para la 

automatización y la implementación, con el fin de alcanzar una gestión institucional de calidad 

que respondan a las necesidades de los ciudadanos. 

 



 

  

Es importante mencionar, que el presente documento está dirigido tanto a los servidores 

públicos del Ministerio de Educación; así como, a los distintos funcionarios de Gobierno del 

Estado y Público en General, que deseen conocer en forma ordenada la información básica 

de la organización y funcionamiento de cada órgano administrativo de esta Cartera de Estado. 

 

  



 

  

PROPÓSITO DEL MANUAL DE PROCESOS 

 

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene como propósitos 

fundamentales los siguientes: 

 

 Definir de forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan 

dentro de un proceso, indicando los documentos utilizados en la realización de las 

actividades institucionales. 

 

 Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones al ofrecerle de una 

forma gráfica sus procesos en conjunto, así como las interrelaciones que existen entre 

las diferentes unidades para realización de las funciones asignadas. 

 

 Establecer responsabilidades operativas para la planificación, ejecución y control de las 

actividades. 

 

 Fortalecer la cultura en la organización orientada a la mejora continua. 

 

 Servir de consulta a todos los funcionarios públicos del MinEduc, así como a los 

usuarios de los servicios que presta la misma. 

 

 Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices tanto de 

políticas emitidas por las Autoridades. 

 

 Incrementar la productividad del MinEduc, disminuyendo actividades que no generan 

valor, eliminando las demoras, los errores y los re-procesos. 

 

 



 

  

ALCANCE Y ÁMBITO DE APLICACIÓN 

 

El presente Manual de Gestión Organizacional por Procesos rige para todos los servidores o 

trabajadores del Ministerio de Educación  en todos sus niveles.  

NORMATIVIDAD 

FUNDAMENTO LEGAL 

Constitución de la República del Ecuador 

Plan del Buen Vivir  

Plan Decenal 

Ley de Administración Pública 

Ley  Orgánica del Servidor Público 

Ley Orgánica de Educación Intercultural y su reglamento de aplicación 

Normativa Técnica de Procesos  

Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional de Procesos 

ATRIBUCIONES 

 
Que, la Constitución de la República del Ecuador, en su Art. 227 determina que la 

administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de 

eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, 

participación, planificación, transparencia y evaluación.  

 

Que, la Carta Iberoamericana de Calidad en la Administración Pública establece a la 

administración por procesos como uno de los ejes u orientaciones estratégicas para lograr una 

administración pública de calidad centrada en el ciudadano.  

 

Que, el Art. 51 de la Ley Orgánica del Servicio Público dispone a la Secretaría Nacional de la 

Administración Pública establecer las políticas, metodologías de administración institucional y 

herramientas necesarias para el mejoramiento de la Administración Pública Central, 

Institucional y dependiente. 



 

  

 

Que, el Art. 1 de la Ley Orgánica de Educación Intercultural Bilingüe  garantiza el derecho a la 

educación, determina los principios y fines generales que orientan la educación ecuatoriana 

en el marco del Buen Vivir, la interculturalidad y la plurinacionalidad; así como las relaciones 

entre sus actores. Desarrolla y profundiza los derechos, obligaciones y garantías 

constitucionales en el ámbito educativo y establece las regulaciones básicas para la 

estructura, los niveles y modalidades, modelo de gestión, el financiamiento y la participación 

de los actores del Sistema Nacional de Educación. 

 

Que, el Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos MinEduc señala como 

misión de la Dirección Nacional de Administración de Procesos el: Garantizar la 

implementación del modelo de gestión de procesos en la institución, de manera que los 

productos y servicios públicos respondan a las necesidades de los ciudadanos/as a través de 

una gestión pública de calidad. 

FILOSOFÍA DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

MISIÓN DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

Garantizar tanto el acceso como la calidad de la Educación Inicial, Educación General Básica 

y Bachillerato, para los habilitantes del territorio nacional, mediante la formación integral, 

holística e inclusiva de niños, niñas, jóvenes y adultos, tomando en cuenta la interculturalidad 

la plurinacionalidad, las lenguas ancestrales y el género desde un enfoque de derechos y 

deberes que fortalezcan el desarrollo social, económico y cultural, el ejercicio de la ciudadanía 

y la unidad en la diversidad de la sociedad ecuatoriana. 

 

VISIÓN DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

Ser un sistema educativo de calidad y calidez, que funcione en el marco de la unidad 

nacional, de modo descentralizado, bajo un marco jurídico adecuado, que lidere los cambios 

sociales y el desarrollo cultural y socioeconómico nacional, que responda a la realidad 

multiétnica y pluricultural, a las necesidades de desarrollo del país, sobre la base de sus 



 

  

principios, con énfasis en la distribución equitativa de recursos y la participación social 

ecuánime. 

OBJETIVO GENERAL DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN. 

Brindar servicios educativos de calidad a ciudadanos y ciudadanas de todas las 

nacionalidades y pueblos del país, a través de un proyecto educativo nacional, que fomente la 

unidad en la diversidad y el desarrollo de destrezas generales, básicas y específicas en los 

estudiantes, acorde con estándares nacionales e internacionales, para potenciar el desarrollo 

cultural y socioeconómico del país. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN. 

 

 

 FUENTE: Estatuto Orgánico de Gestión por Procesos del Ministerio de Educación Art. 2 pag2 2011. 

•Universalización de la Educación Inicial de 3 a 5 años Objetivo 1: 

•Universalización de la Educación General Básica de 
primero a décimo  

Objetivo  2: 

•Incremento de la población estudiantil del Bachillerato 
hasta alcanzar al menos el 75% de los jóvenes en la 
edad correspondiente. 

Objetivo 3: 

•Erradicación del analfabetismo y fortalecimiento de la 
educación de adultos. 

Objetivo 4: 

•Mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de 
las instituciones educativas de conformidad con la 
normativa legal pertiente. 

Objetivo 5: 

•Mejoramiento de la calidad y equidad de la educación e 
implementación de un sistema nacional de evaluación y 
rendición social de cuentas del Sistema Nacional de 
Educación. 

Objetivo 6: 

•Revalorización de la profesión docente y mejoramiento 
de formación inicial, capacitación permanente, 
condiciones de trabajo y calidad de vida. 

Objetivo 7: 

•Aumento del 0,5% anual en la participación del sector 
educativo en el PIB hasta el año 2012, o hasta alcanzar 
al menos el 6% del PIB. 

Objetivo 8: 



OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS 

OBJETIVO GENERAL 

Proporcionar información de cada proceso a un mayor nivel de detalle que el expresado en el 

Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional del Ministerio de Educación, determinando los 

macro procesos, procesos y subprocesos institucionales que se generan; así como brindar 

información relativa de los niveles desconcentrados de cada una de las instancias 

administrativas. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Analizar la situación actual de los procesos del Ministerio de Educación, mediante la

definición de los procesos y detectar oportunidades de mejoramiento.

 Coadyuvar al desarrollo de las reglas de negocio que permitan estandarizar los

procesos del Ministerio de Educación.

 Ofrecer al Ministerio de Educación una versión actualizada del Manual por Procesos

que contribuya a lograr el cumplimiento e implementación del Estatuto Orgánico de

Gestión Organizacional por Procesos 2012.

 Estandarizar los procesos de este Manual de Procesos, en todos los niveles del

Ministerio de Educación, a fin de que la implementación de la nueva estructura

organizacional cumpla una correcta ejecución y permita identificar las interrelaciones

que tienen los procesos.

 Mejorar la comprensión de la nueva estructura organizacional facilitando de esta

manera su implementación.



 

 
 

MAPA DE PROCESOS 

 



ESTRUCTURA ORGÁNICA DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL POR PROCESOS 

ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL NIVEL CENTRAL 
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Coordinación General de Planificación

Dirección Nacional de Comunicación 

Social

Coordinación General de Asesoría Jurídica

Dirección Nacional de Auditoría Interna

Dirección 

Nacional de

Análisis e 

Información 

Educativa

 Dirección 

Nacional de 

Planificación 

Técnica

Dirección 

Nacional 

Administrativa

Dirección 

Nacional 

Financiera

Dirección 

Nacional de 

Cooperación y 

Asuntos 

Internacionales

 Dirección 

Nacional de 

Talento Humano

 Dirección 

Nacional de 

Gestión de 

Riesgos

 Coordinación General Administrativa y Financiera

 Dirección 

Nacional  de 

Compras 

Publicas

Coordinación 

General de  

Secretaría General

Dirección 

Nacional de 

Patrocinio

Dirección 

Nacional  de 

Normativa 

Jurídico Educativa

Dirección Nacional 

de Convenios, 

Contratos y 

Asesoría 

Inmobiliaria

Coordinación General de Gestión Estratégica

 Dirección Nacional 

de Tecnologías de 

la Información y 

Comunicaciones

Dirección Nacional 

de Administración 

de Procesos

Dirección Nacional 

de Gestión de 

Cambio de Cultura 

Organizacional

Dirección 

Nacional  de 

Seguimiento y 

Evaluación

 Subsecretaría 

de Desarrollo 

Profesional 

Educativo 

 Subsecretaría de 

Apoyo, 

Seguimiento y 

Regulación de la 

Educación

Subsecretaría 

de 

Fundamentos 

Educativos

Dirección 

Nacional de 

Formación 

Continua 

 Dirección 

Nacional de 

Formación 

Inicial e  

Inducción 

Profesional

 Dirección 

Nacional de 

Asesoría a la 

Gestión 

Educativa

Dirección 

Nacional de 

Auditoría a la 

Gestión 

Educativa

Dirección 

Nacional de 

Currículo

Subsecretaría 

de 

Coordinación 

Educativa

Dirección 

Nacional  de 

Investigación 

Educativa

Dirección 

Nacional de 

Estándares 

Educativos

Dirección 

Nacional  de 

Educación 

Especial e 

Inclusiva

Subsecretaría de 

Calidad y 

Equidad 

Educativa

Dirección 

Nacional  de 

Mejoramiento

 Pedagógico

Dirección 

Nacional de 

Tecnologías 

para la 

Educación 

Dirección 

Nacional  de 

Educación  

para la 

Democracia 

y el Buen Vivir

Dirección 

Nacional

 de Educación 

para Personas 

con Escolaridad 

Inconclusa

Dirección 

Nacional de 

Regulación de la 

Educación

Dirección 

Nacional de 

Educación Inicial 

y Básica

Dirección 

Nacional de 

Carrera 

Profesional 

Educativa

Viceministerio de Educación Viceministerio de Gestión Educativa

Subsecretaría de 

Educación 

Intercultural 

Bilingüe 

Dirección 

Nacional  de 

Educación 

Intercultural

 Bilingüe 

Subsecretarias 

Metropolitanas/

Coordinaciones 

Zonales

Distritos

Educativos

Circuitos

Educativos

 Subsecretaría de 

Administración 

Escolar

Dirección 

Nacional de 

Recursos 

Educativos

Dirección 

Nacional de  

Infraestructura 

Física 

 Dirección 

Nacional de 

Operaciones y 

Logística 

Dirección 

Nacional de 

Bachillerato

Dirección Nacional 

de Personas 

Jurídicas sin Fines 

de Lucro



 

 
 

ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL 

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO / SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

DEL DISTRITO DE GUAYAQUIL / COORDINACIONES ZONALES 

 

 
 

Subsecretaría de Educación del Distrito Metropolitano de Quito /

Subsecretaria de Educación del Distrito de Guayaquil /

Coordinación Zonal 

Dirección Zonal de Asesoría Jurídica 

División Zonal de Comunicación Social

Unidad Zonal de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones

Dirección Zonal  de 

Coordinación

Educativa

Dirección Zonal de 

Desarrollo 

Profesional 

Educativo

Dirección Zonal 

de Apoyo, 

Seguimiento y 
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Dirección Zonal

 de Educación 

Intercultural Bilingüe

Dirección Zonal Administrativa Financiera

División Zonal de 

Análisis e Información 

Educativa

División Zonal de 
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Técnica

Dirección Zonal  de Planificación 

Dirección Zonal de Administración Escolar

División Zonal 

Administrativa
División Zonal de 

Talento Humano

División Zonal 

Financiera

Direcciones Distritales

Unidad Zonal 

de Gestión de 

Riesgos

Unidad Zonal de 

Infraestructura 

Física 

Unidad Zonal 

de Recursos, 

Operaciones 

y Logística



ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES 

Dirección Distrital

Unidad Distrital de Asesoría Jurídica Unidad Distrital de Tecnologías de la 

Información y Comunicaciones

Unidad Distrital  de 

Atención Ciudadana

División Distrital de 

Apoyo, Seguimiento 

y Regulacion

División Distrital Administrativa Financiera

Unidad Distrital de 

Gestión de Riesgos

División Distrital de Planificación 

Unidad Distrital de 

Recursos, 

Operaciones y 

Logística

Unidad Distrital 

Administrativa 

Unidad Distrital 

de Talento 

Humano

Circuitos Educativos

Unidad Distrital 

Financiera 

División Distrital de Administración Escolar



INVENTARIO DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
INVENTARIO DE PROCESOS PLANTA CENTRAL

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN PC.2.01.01.01

DISEÑO, ELABORACIÓN Y AJUSTES DEL CURRÍCULO NACIONAL PARA TODOS LOS NIVELES Y 

MODALIDADES
PC.2.01.01.02

ADAPTACIÓN CURRICULAR PC.2.01.01.03

ASESORÍA EN LA TRANSFERENCIA DE CURRÍCULO A FORMADORES DE CAPACITADORES PC.2.01.01.04

INNOVACIONES CURRICULARES PC.2.01.01.05

PRODUCCIÓN DE TEXTOS PARA EL SISTEMA EDUCATIVO PC.2.01.01.06

EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE TEXTOS PC.2.01.01.07

EVALUACIÓN DE RECURSOS DIDÁCTICOS PC.2.01.01.08

SEGUIMIENTO MONITOREO Y EVALUACIÓN A LA APLICACIÓN DEL CURRÍCULO PC.2.01.01.09

PLANIFICACIÓN PC.2.01.02.01

GESTIÓN DEL PLAN ANUAL DE INVESTIGACIONES EDUCATIVAS PC.2.01.02.02

LÍNEAS  Y NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN PC.2.01.02.03

SISTEMAS DE DIVULGACIÓN CIENTÍFICA PC.2.01.02.04

MONITOREO DE INVESTIGACIONES EDUCATIVAS PC.2.01.02.05

PLANIFICACIÓN PC.2.01.03.01

ELABORACIÓN DE ESTÁNDARES EDUCATIVOS PC.2.01.03.02

ELABORACIÓN DE INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA Y DE LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

EDUCATIVA
PC.2.01.03.03

PLANIFICACIÓN PC.2.02.01.01

FORMULACIÓN DE POLÍTICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA MEJORA DE LAS UNIDADES 

EDUCATIVAS Y LA INSTRUMENTALIZACIÓN DEL CURRÍCULO. 
PC.2.02.01.02

ELABORACIÓN DEL MATERIAL PEDAGÓGICO DE APOYO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL 

CURRÍCULO EN EL AULA.
PC.2.02.01.03

INDUCCIÓN A DOCENTES Y DIRECTIVOS  DE LAS UEM PC.2.02.01.04

PLANES DE EMERGENCIA DE MEJORA EDUCATIVA PC.2.02.01.05

MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO DE LA PRÁCTICA EDUCATIVA A LAS  UEM Y LAS UNIDADES 

CON BAJO RENDIMIENTO
PC.2.02.01.06

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO PC.2.02.01.07

PLANIFICACIÓN PC.2.02.02.01

FORMULACIÓN DE POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS PC.2.02.02.02

LINEAMIENTOS PARA LA CAPACITACIÓN TECNOLÓGICA A DOCENTES, ESTUDIANTES Y LA 

COMUNIDAD
PC.2.02.02.03

ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL EDUCATIVO EDUCAR ECUADOR PC.2.02.02.04

SITUACIÓN ACTUAL AULAS TECNOLÓGICAS PC.2.02.02.05

PRODUCCIÓN DE RECURSOS DIDÁCTICOS DIGITALES EDUCATIVOS PC.2.02.02.06

ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA VIRTUAL PC.2.02.02.07

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN PC.2.02.02.08

PLANIFICACIÓN DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR PC.2.02.03.01

GENERACIÓN DE POLÍTICAS DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR PC.2.02.03.02

ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL BUEN VIVIR PC.2.02.03.03

PREVENCIÓN, PROTECCIÓN Y RESTITUCIÓN DE DERECHOS VULNERADOS EN EL ÁMBITO 

EDUCATIVO
PC.2.02.03.04

DISEÑO Y ELABORACIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR
PC.2.02.03.05

INCORPORACIÓN Y ARTICULACIÓN DE ACTORES RELACIONADOS CON LA EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR
PC.2.02.03.06

SEGUIMIENTO Y MONITOREO PARA LA MEJORA CONTINUA DE LA EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR
PC.2.02.03.07

PLANIFICACIÓN PC.2.03.01.01

DESARROLLO VALIDACIÓN DE ÍTEMS Y ARMADO DE PRUEBAS PC.2.03.01.02.01

PILOTAJE PC.2.03.01.02.02

PLAN OPERATIVO PARA TOMA DE PRUEBAS PC.2.03.01.02.03

PLANIFICACIÓN PC.2.03.02.01

AÑO DOCENCIA RURAL UNAE PC.2.03.02.02

CURRÍCULOS PARA LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN DE LOS EDUCADORES DEL SISTEMA  PC.2.03.02.03

EJECUCIÓN Y MONITOREO DE PROGRAMAS DE INDUCCIÓN PC.2.03.02.04

DISEÑO DE PERFILES PROFESIONALES PARA FORMACIÓN INICIAL PC.2.03.02.05

INDUCCIÓN POR AULAS VIRTUALES PC.2.03.02.06

PLANIFICACIÓN PC.2.03.03.01

LINEAMIENTOS DE CALIDAD Y SISTEMAS DE SEGUIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE CURSOS 

DE  FORMACIÓN CONTINUA
PC.2.03.03.02

PLANIFICACIÓN DE CAPACITACIÓN PC.2.03.03.03

EJECUCIÓN DE CURSOS PC.2.03.03.04

CONTRATACIÓN DE AUTORES PARA DISEÑO DE CURSOS SIPROFE PC.2.03.03.05

SELECCIÓN DE INSTRUCTORES DE CURSOS SIPROFE PC.2.03.03.06

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA OFERTA DE FORMACIÓN CONTINUA PC.2.03.03.07

LOGÍSTICA Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL PARA EJECUCIÓN DE CURSOS PC.2.03.03.08

FORMACIÓN DE MENTORES E IMPLEMENTACIÓN DE ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO PC.2.03.03.09

INVESTIGACIÓN DE IMPACTO DE MENTORIAS PC.2.03.03.10

ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO EN EL AULA PC.2.03.03.11

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE CURSOS PC.2.03.03.12

DESARROLLO PROFESIONAL

ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

FORMACIÓN INICIAL E INDUCCIÓN PROFESIONAL

FORMACIÓN CONTINUA

PROCESOS SUSTANTIVOS

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS

CURRÍCULO

INVESTIGACIÓN EDUCATIVA

ESTÁNDARES EDUCATIVOS

CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO

TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN

EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN PC.2.04.01.01

ELABORACIÓN  DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS DEL SEIB PC.2.04.01.02.01

ELABORACIÓN DEL CURRÍCULO DEL SISTEMA DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE 

(SEIB) PC.2.04.01.02.02

ELABORACIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS PARA EL SEIB PC.2.04.01.02.03

ELABORACIÓN DE  ÍTEMS PARA PRUEBAS DE BILINGÜISMO PC.2.04.01.02.04

SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACIÓN DEL SEIB PC.2.04.01.02.05

RENDICIÓN DE CUENTAS PC.2.04.01.02.06

PLANIFICACIÓN DE FORMACIÓN CONTINUA PC.2.04.01.03.01

SELECCIÓN DE INSTRUCTORES PC.2.04.01.03.02

GENERACIÓN DE POLÍTICAS PARA FORTALECER LA INTERCULTURALIDAD PC.2.04.01.04.01

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS Y MATERIALES PARA FORTALECER LA INTERCULTURALIDAD PC.2.04.01.04.02

PLANIFICACIÓN PC.2.05.01.01.

GENERACIÓN DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA LA EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA PC.2.05.01.02.

GENERACIÓN Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS PC.2.05.01.03.

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROCESOS DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA PC.2.05.01.04.

SISTEMA DE MONITOREO DE CRECIMIENTO Y NUTRICIÓN PC.2.05.01.05.

PLANIFICACIÓN PC.2.05.02.01.

GENERACIÓN DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL BACHILLERATO PC.2.05.02.02.

GENERACIÓN Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS PC.2.05.02.03.

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROCESOS DE BACHILLERATO PC.2.05.02.04

ACTUALIZACIÓN DE OFERTA FORMATIVA DE BACHILLERATO TÉCNICO PC.2.05.02.05

UNIDADES EDUCATIVAS DE PRODUCCIÓN PC.2.05.02.06

GESTIÓN DE BACHILLERATO PC.2.05.02.07

ACTUALIZACIÓN DE OFERTA FORMATIVA DE BACHILLERATO TÉCNICO PRODUCTIVO PC.2.05.02.08

INTERMEDIACIÓN LABORAL PC.2.05.02.09

CAPACITACIÓN TALLERES OFICIALES BI PC.2.05.02.10.

PLANIFICACIÓN PC.2.05.03.01.

FORMULACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE POLÍTICAS PC.2.05.03.02.

ADMINISTRACIÓN DE INSUMOS DEL CENTRO NACIONAL DE RECURSOS PC.2.05.03.03.

PLANIFICACIÓN PC.2.05.04.01.

DIAGNOSTICO PC.2.05.04.02.

PROPUESTA DE POLÍTICAS PARA EL EPEI PC.2.05.04.03.

GENERACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS PC.2.05.04.04.

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL CUMPLIMIENTO DE ESTÁNDARES DE CALIDAD PARA LA 

EPEI PC.2.05.04.05.

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE NORMATIVAS LEGALES PARA LA EPEI PC.2.05.04.06.

COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL PC.2.05.04.07.

PLANIFICACIÓN DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR PC.2.06.01.

LINEAMIENTOS, POLÍTICAS Y PROTOCOLOS PC.2.06.02.

PLANIFICACIÓN GESTIÓN DEL RIESGO A NIVEL NACIONAL PC.2.06.01.01.

AUMENTO DE RESILIENCIA DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS ANTE EVENTOS ADVERSOS PC.2.06.01.02.

MONITOREO Y RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIAS PC.2.06.01.03.

PLANIFICACIÓN PC.2.06.02.01.

ELABORACIÓN PROPUESTAS DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN A NIVEL NACIONAL PC.2.06.02.02.

ESTUDIOS Y PROYECTOS PC.2.06.02.03.

EQUIPAMIENTO PC.2.06.02.04.

PLANIFICACIÓN DEL PAO Y PAI PC.2.06.03.01.

PLANIFICACIÓN DE PROTOCOLOS DE RECURSOS EDUCATIVOS PC.2.06.03.02.

SELECCIÓN E INCLUSIÓN DE BENEFICIARIOS DE RECURSOS EDUCATIVOS PC.2.06.03.03.

INCORPORACIÓN DE NUEVOS PRODUCTOS PC.2.06.03.04.

CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN PC.2.06.03.05.

MONITOREO PC.2.06.03.06.

PLANIFICACIÓN PC.2.06.04.01.

GENERACIÓN DEL REQUERIMIENTO PC.2.06.04.02.

PREPARACIÓN DE ORDEN Y RECEPCIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS PC.2.06.04.03.

DISTRIBUCIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS PC.2.06.04.04.

REPROGRAMACIONES DE RECURSOS EDUCATIVOS PC.2.06.04.05.

PAGO DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS PC.2.06.04.06.

CONCILIACIÓN DE ORDENES PC.2.06.04.07.

PLANIFICACIÓN DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA PC.2.07.01.01.

RECEPCIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS PARA GENERAR PROPUESTAS DE POLÍTICA 

PÚBLICA DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
PC.2.07.01.02.

DEFINICIÓN DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE NORMATIVA DE ASESORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
PC.2.07.01.03.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA POLÍTICA PÚBLICA DE ASESORÍA A 

LA GESTIÓN EDUCATIVA
PC.2.07.01.04.

PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA PC.2.07.02.01.

ELABORACIÓN/ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS PARA POLÍTICAS DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA 
PC.2.07.02.02.

DEFINICIÓN DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE NORMATIVA DE AUDITORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
PC.2.07.02.03.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA PC.2.07.02.04.

PLANIFICACIÓN DE REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN PC.2.O7.03.01.

ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE POLÍTICAS DE REGULACIÓN Y CONTROL PC.2.O7.03.02.

REGULACIÓN DE COSTOS DE LA EDUCACIÓN PARTICULAR Y FISCOMISIONAL PC.2.O7.03.03.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN PC.2.O7.03.04.

GESTIÓN DE RÉGIMEN ESCOLAR PC.2.O7.03.05.

CERTIFICACIÓN DE CALIDAD DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PC.2.O7.03.06.

REGISTRO PARA LA CERTIFICACIÓN DE LA CALIDAD DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PC.2.O7.03.07.

AUTORIZACIÓN DE CREACIÓN FUNCIONAMIENTO Y CUALIFICACIÓN DE LAS INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS 
PC.2.O7.03.08.

PLANIFICACIÓN DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO PC.2.07.04.01.

DEFINICIÓN DE ASPECTOS NORMATIVOS SOBRE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO PC.2.07.04.02.

CONTROL Y SEGUIMIENTO SOBRE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO PC.2.07.04.03.

APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN

GESTIÓN DE RIESGOS

INFRAESTRUCTURA FÍSICA

RECURSOS EDUCATIVOS

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

OPERACIONES Y LOGÍSTICA

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO

INTERCULTURAL BILINGÜE

EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN SEIB

INTERCULTURALIDAD

COORDINACIÓN EDUCATIVA

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

BACHILLERATO

EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA

EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

PROCESOS SUSTANTIVOS



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍA PC.3.03.01.

EXÁMENES ESPECIALES DE AUDITORIA PC.3.03.02.

EXAMEN ESPECIAL OPERATIVO PC.3.03.03.

AUDITORÍAS DE GESTIÓN PC.3.03.04.

PLANIFICACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL PC.3.04.01.

ELABORACIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES PC.3.04.02.01

ELABORACIÓN DE LAS FICHAS DE INFORMACIÓN PC.3.04.02.02

POSICIONAMIENTO TEMÁTICO PC.3.04.02.03

EMISIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES PC.3.04.02.04

ELABORACIÓN DE VIDEOS Y COBERTURAS PC.3.04.02.05

COORDINACIÓN PARA PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN DE CADENAS NACIONALES PC.3.04.03.01.

RUEDAS DE PRENSA PC.3.04.03.02.

ADMINISTRACIÓN DE LA PÁGINA WEB PC.3.04.03.03.

ENTREVISTA A AUTORIDADES PC.3.04.03.04.

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS PC.3.04.04.01.

CAMPAÑAS PC.3.04.04.02.

COMUNICACIÓN INTERNA PC.3.04.05.01.

CREACIÓN DE CAMPAÑAS EN REDES SOCIALES PC.3.04.05.02.

PLANIFICACIÓN PATROCINIO PC.3.01.01.01.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS PC.3.01.01.02.

PROCESOS JUDICIALES PC.3.01.01.03.

CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACCIONES JUDICIALES PC.3.01.01.04.

PLANIFICACIÓN DE NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA PC.3.01.02.01.

PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PC.3.01.02.02.

ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS JURÍDICAS PC.3.01.02.03.

PLANIFICACIÓN DE CONTRATACIÓN PÚBLICA Y CONVENIOS PC.3.01.03.01.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS PC.3.01.03.02.

TERMINACIÓN DE CONTRATOS PC.3.01.03.03.

LEGALIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES PC.3.01.03.04.

CONVENIOS INSTITUCIONALES PC.3.01.03.05.

PLANIFICACIÓN PC.3.05.01.01.

PROGRAMACIÓN ANUAL DE MEJORAMIENTO PC.3.05.01.02.

AUDITORIA DE PROCESO PC.3.05.01.04.

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS PC.3.05.01.05.

PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA TICS PC.3.05.02.01.01.

ADMINISTRACIÓN DE SEGURIDAD PC.3.05.02.01.04.

ADMINISTRACIÓN DE ACCESO PC.3.05.02.01.05.

ADMINISTRACIÓN DE INCIDENTES PC.3.05.02.01.06.

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS PC.3.05.02.01.07.

ATENCIÓN REQUERIMIENTOS DE BASE DE DATOS PC.3.05.02.01.08.

ADMINISTRACIÓN TÉCNICA INFRAESTRUCTURA Y OPERACIONES PC.3.05.02.01.09.

DESARROLLO DE SOFTWARE PC.3.05.02.01.10.

PASO A PRODUCCIÓN PC.3.05.02.01.11.

SOPORTE DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍA PC.3.05.02.01.12.

CONTROL DE CAMBIOS PC.3.05.02.01.13.

CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL PC.3.05.03.01.01.

CAPACITACIÓN GESTIÓN DEL CAMBIO PC.3.05.03.01.02.

PC.3.05.03.01.03.

PC.3.05.03.01.04.

SENSIBILIZACIÓN Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL PC.3.05.03.01.05.

ALIANZAS ESTRATÉGICAS PC.3.05.03.01.06.

PLANIFICACIÓN PC.3.02.01.01.

COORDINACIÓN, CONSOLIDACIÓN Y ELABORACIÓN DE LA PROPUESTA DE POLÍTICAS Y 

PLANES EDUCATIVOS PC.3.02.01.02.

COORDINACIÓN, CONSOLIDACIÓN Y ELABORACIÓN DE LA PROPUESTA DE PLANES 

ESTRATÉGICOS PC.3.02.01.03.

ELABORACIÓN, ASESORAMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO PARA LA FORMULACIÓN DE 

PROYECTOS PC.3.02.01.04.

REASIGNACIONES DE RECURSOS PAI Y POA PC.3.02.01.05.

REPROGRAMACIONES DE PAI Y POA PC.3.02.01.06.

SEGUIMIENTO A VALIDACIÓN DE NECESIDADES DOCENTES PC.3.02.01.07.

REORDENAMIENTO DE LA OFERTA (APERTURA, CIERRE, FUSIÓN DE INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS) PC.3.02.01.08.

PLANIFICACIÓN DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN EDUCATIVA PC.3.02.02.01.

ADMINISTRACIÓN DE LA BASE DE DATOS DEL AMIE PC.3.02.02.02.

ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE INDICADORES EDUCATIVOS PC.3.02.02.03.

COMISIÓN DE HOMOLOGACIÓN DE INDICADORES EDUCATIVO PC.3.02.02.04.

ANÁLISIS ESTADÍSTICO DE INFORMACIÓN PC.3.02.02.05.

ANÁLISIS ESTADÍSTICO DE INFORMACIÓN UNESCO PC.3.02.02.06.

ELABORACIÓN DE AGENDA GLOBAL DE COOPERACIÓN DEL MINEDUC PC.3.02.03.01.

ELABORACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE ASISTENCIA TÉCNICA DE REMBOLSÓ
PC.3.02.03.02.

COORDINACIÓN Y SEGUIMIENTO A COMISIONES DE SERVICIO AL EXTERIOR PC.3.02.03.03.

ELABORACIÓN DE CONVENIOS/MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO PC.3.02.03.04.

ASISTENCIAS TÉCNICAS REMBOLSABLES PC.3.02.03.05.

PROYECTO DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL PC.3.02.03.06.

SEGUIMIENTO DE EJECUCIÓN DE COOPERACIÓN Y ASUNTOS INTERNACIONALES PC.3.02.03.07.

PLANIFICACIÓN DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PC.3.02.04.01.

PLANTEAMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DE METODOLOGÍA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
PC.3.02.04.02.

SISTEMA GUBERNAMENTAL DE METAS PC.3.02.04.03.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS PC.3.02.04.04.

EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS PC.3.02.04.05.

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

PLANIFICACIÓN

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

MICROPLANIFICACIÓN

ANÁLISIS E INFORMACIÓN EDUCATIVA

COOPERACIÓN Y ASUNTOS INTERNACIONALES

PC.3.05.01.03.

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIÓN

PLANIFICACIÓN DEL POA Y  PAI PC.3.05.02.01.02.

ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS PC.3.05.02.01.03.

GESTIÓN ESTRATÉGICA

ADMINISTRACIÓN DE PROCESO

GESTIÓN DE CAMBIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL GESTIÓN DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL

MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS

ASESORÍA JURÍDICA

PATROCINIO

NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA

CONVENIOS, CONTRATOS Y ASESORÍA INMOBILIARIA

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORÍA

AUDITORÍA INTERNA

COMUNICACIÓN SOCIAL

GESTIÓN DE CONTENIDOS 

EVALUACIÓN Y MONITOREO DE MEDIOS 

EVENTOS 

IMAGEN INSTITUCIONAL 



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN DE ADMINISTRATIVO PC.4.01.01.01.01

CONTRATACIÓN DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS NO NORMALIZADOS DE ÍNFIMA CUANTÍA PC.4.01.01.01.02

CONTRATACIÓN DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS CATÁLOGO ELECTRÓNICO DE 

ÍNFIMA CUANTÍA
PC.4.01.01.01.03

ADMINISTRACIÓN DE BODEGA PC.4.01.01.02.

CONTROL DE BIENES PC.4.01.01.03.01

DONACIONES DE OTRAS INSTITUCIONES PC.4.01.01.03.02

DONACIONES Y DESTRUCCIÓN DE BIENES DEL MINEDUC PC.4.01.01.03.03

CONTROL DE CONTRATOS DE SERVICIOS GENERALES PC.4.01.01.04.01

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PC.4.01.01.04.02

ADMINISTRACIÓN DE ESPACIOS DE USO PÚBLICO INTERNO Y EXTERNO PC.4.01.01.04.03

GESTIÓN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS, IMPUESTOS MUNICIPALES, DIESEL GENERADORES PC.4.01.01.04.04

ADMINISTRACIÓN DEL CONTRATO DE SEGUROS PC.4.01.01.04.05

CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR PC.4.01.01.05.01

MANTENIMIENTO VEHICULAR PC.4.01.01.05.02

PROCESO PRECONTRACTUAL PC.4.01.02.01.

SUBSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO PC.4.01.02.02.

PLANIFICACIÓN FINANCIERA PC.4.01.03.01.01.

CONTROL PREVIO PC.4.01.03.02.01.

FORMULACIÓN DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA PC.4.01.03.03.01.

PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL PC.4.01.03.03.02.

PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO PC.4.01.03.03.03.

PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL DEVENGADO PC.4.01.03.03.04.

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PC.4.01.03.03.05.

FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO PC.4.01.03.03.06

REFORMA PRESUPUESTARIA PC.4.01.03.03.07

REPROGRAMACIONES PC.4.01.03.03.08

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA PC.4.01.03.04.01.

COORDINACIÓN DE LA CAPACITACIÓN PC.4.01.03.04.02.

NORMATIVA Y POLÍTICAS PRESUPUESTARIAS INSTITUCIONALES INTERNAS PC.4.01.03.04.03.

ASIENTOS CONTABLES DE CIERRE Y APERTURA DEL EJERCICIO FISCAL PC.4.01.03.05.01.

ASIENTOS CONTABLES PC.4.01.03.05.02.

ARQUEO DE FONDOS DE ESPECIES VALORADAS PC.4.01.03.05.03.

CONSTATACIÓN DE BIENES PC.4.01.03.05.04.

CONCILIACIÓN BANCARIA PC.4.01.03.05.05.

ADMINISTRACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE FONDOS PC.4.01.03.05.06.

VIÁTICOS PC.4.01.03.05.07.

CERTIFICACIONES PC.4.01.03.06.01.

REPROGRAMACIONES PC.4.01.03.06.02.

GENERACIÓN DE ROL DE NÓMINA PC.4.01.03.06.03.

ANTICIPO DE SUELDOS PC.4.01.03.06.04.

CERTIFICADOS DE SUELDOS PC.4.01.03.06.05.

ADMINISTRACIÓN DE ESPECIES VALORADAS PC.4.01.03.07.01.

CONTROL DE ESPECIES VALORADAS PC.4.01.03.07.02.

CUSTODIO DE GARANTÍAS PC.4.01.03.07.03.

PAGOS PC.4.01.03.07.04.

DECLARACIÓN DE IMPUESTOS PC.4.01.03.07.05.

PAGO DE IMPUESTOS PC.4.01.03.07.06.

CUSTODIA DEL ARCHIVO PC.4.01.03.07.07.

PLANIFICACIÓN ANUAL DEL TALENTO HUMANO PC.4.01.04.01.01

ESTRUCTURACIÓN Y RESTRUCTURACIÓN INSTITUCIONAL PC.4.01.04.01.02

NORMATIVA INSTITUCIONAL PC.4.01.04.01.03

ELABORACIÓN DEL MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS PC.4.01.04.02.01

IMPLEMENTACIÓN DEL MANUAL DE PUESTOS PC.4.01.04.02.02

CREACIÓN DE PUESTOS PC.4.01.04.02.03

SUPRESIÓN DE PUESTOS PC.4.01.04.02.04

CONCURSO DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN PC.4.01.04.03.01

CONTRATOS OCASIONALES, CÓDIGO DE TRABAJO Y CONTRATOS CIVILES PC.4.01.04.03.02

LIBRE NOMBRAMIENTO PC.4.01.04.03.03

INSCRIPCIÓN DE CONTRATO PC.4.01.04.03.04

INDUCCIÓN PC.4.01.04.03.05

PASANTÍAS Y PRÁCTICAS PC.4.01.04.03.06

PLANIFICACIÓN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN PC.4.01.04.04.01

EJECUCIÓN DEL PLAN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN PC.4.01.04.04.02

EVALUACIÓN DEL PLAN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN PC.4.01.04.04.03

PLANIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PC.4.01.04.05.01

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PC.4.01.04.05.02

PAGO REMUNERACIÓN VARIABLE -ESCALA 20 GRADOS PC.4.01.04.05.03

PAGO REMUNERACIÓN VARIABLE PC.4.01.04.05.04

PLANIFICACIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PC.4.01.04.06.01

IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PC.4.01.04.06.02

IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN DE RIESGOS, Y DETERMINACIÓN DE CONTROLES PC.4.01.04.06.03

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PC.4.01.04.06.04

BIENESTAR LABORAL PC.4.01.04.06.05

PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO

CLASIFICACIÓN DE PUESTOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL BIENESTAR 

LABORAL

GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO

COMPRAS PÚBLICAS

GESTIÓN FINANCIERA

PRESUPUESTO

SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y NORMATIVA A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS DEL SECTOR

CONTABILIDAD

NÓMINA

TESORERÍA

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

ADQUISICIONES

CONTROL DE BIENES

SERVICIOS GENERALES

TRANSPORTE



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PROGRAMACIÓN DE VACACIONES PC.4.01.04.07.01

CONCESIÓN DE VACACIONES PC.4.01.04.07.02

REPROGRAMACIÓN DE VACACIONES PC.4.01.04.07.03

SUSPENSIÓN DE VACACIONES PC.4.01.04.07.04

PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES PC.4.01.04.07.05

PERMISOS POR ESTUDIOS PC.4.01.04.07.06

COMISIÓN DE SERVICIO SIN REMUNERACIÓN PC.4.01.04.07.07

COMISIÓN DE SERVICIO CON REMUNERACIÓN PC.4.01.04.07.08

AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN DE SERVICIOS PC.4.01.04.07.09

PERMISOS Y LICENCIAS PC.4.01.04.07.10

TRASLADO / CAMBIO ADMINISTRATIVO PC.4.01.04.07.11

TRASPASO A OTRA INSTITUCIÓN PC.4.01.04.07.12

ENCARGO Y SUBROGACIÓN DE FUNCIONES PC.4.01.04.07.13

CESACIÓN DE FUNCIONES POR REMOCIÓN PC.4.01.04.07.14

CESACIÓN DE FUNCIONES POR RENUNCIA PC.4.01.04.07.15

CESACIÓN POR SUSPENSIÓN PC.4.01.04.07.16

CESACIÓN POR INCAPACIDAD PC.4.01.04.07.17

CESACIÓN POR RETIRO O POR JUBILACIÓN PC.4.01.04.07.18

CESACIÓN DE FUNCIONES POR COMPRA DE RENUNCIA PC.4.01.04.07.19

HORAS EXTRAS O SUPLEMENTARIAS PC.4.01.04.08.01

LIQUIDACIÓN DE HABERES PC.4.01.04.08.02

ANTICIPO REMUNERACIÓN PC.4.01.04.08.03

APORTACIONES Y PRESTACIONES IESS PC.4.01.04.08.04

CÁLCULO DEL IMPUESTO A LA RENTA PC.4.01.04.08.05

ACTUALIZACIÓN DISTRIBUTIVO PC.4.01.04.08.06

INGRESO DE CONTRATOS EN ESIPREN PC.4.01.04.08.07

FINALIZACIÓN DE CONTRATOS EN ESIPREN PC.4.01.04.08.08

SUMARIO ADMINISTRATIVO PC.4.01.04.09.01

RÉGIMEN DISCIPLINARIO PC.4.01.04.09.02

GENERACIÓN DE POLÍTICAS DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL PC.4.02.01.01

ARCHIVO Y CUSTODIA PC.4.02.01.04

PROTOCOLOS DE GESTIÓN DEL SISTEMA DE ATENCIÓN CIUDADANA PC.4.02.02.01

RECEPCIÓN E INFORMACIÓN PC.4.02.02.02

PBX PC.4.02.02.03

SERVICIO A LA CIUDADANÍA (CALL CENTER) PC.4.02.02.04

VENTANILLA ÚNICA PC.4.02.02.05

DENUNCIAS DE FALTAS GRAVES RECEPTADAS EN PLANTA CENTRAL PC.4.02.02.06.S

DENUNCIAS DE FALTAS LEVES RECEPTADAS EN PLANTA CENTRAL PC.4.02.02.07.S

MOVIMIENTO DE PERSONAL

ADMINISTRACIÓN DE REMUNERACIONES

ADMINISTRACIÓN DE RÉGIMEN DISCIPLINARIO

PC.4.02.01.05

ATENCIÓN CIUDADANA

GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

SECRETARÍA GENERAL

GESTIÓN DOCUMENTAL

MANEJO DE DOCUMENTACIÓN EXTERNA PC.4.02.01.02

DESPACHO DE DOCUMENTACIÓN PC.4.02.01.03

CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN PASIVA DE NIVELES DESCONCENTRADOS



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN Z.2.05.00.01

EJECUCIÓN DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 

ZONALES Z.2.05.00.02

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA SISTEMA DE MONITOREO DE CRECIMIENTO Y NUTRICIÓN Z.2.05.01.01

PLANIFICACIÓN ZONAL Z.2.02.02.01

CREACIÓN DE AULAS TECNOLÓGICAS PARA LA COMUNIDAD Z.2.02.02.02

VINCULACIÓN A LA COMUNIDAD DE LAS AULAS TECNOLÓGICAS PARA LA COMUNIDAD
Z.2.02.02.03

SELECCIÓN DE DOCENTES PARA AULAS TECNOLÓGICAS PARA LA COMUNIDAD Z.2.02.02.04

SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EDUCACIÓN ESCOLARIZADA Y NO 

ESCOLARIZADA Z.2.05.04.01

COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL E INTERSECTORIAL Z.2.05.04.02

CAMBIO DE ESPECIALIDAD Y AMPLIACIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS Z.2.05.04.03

MEJORAMIENTO DE LA ENSEÑANZA APRENDIZAJE DE 

IDIOMAS EXTRANJEROS Z.2.05.05.01

EVALUACIÓN DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES Z.2.05.03.01

ATENCIÓN EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS ESPECIALES Z.2.05.03.02

TRANSFORMACIÓN EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS INCLUSIVAS Z.2.05.03.03

PLANIFICACIÓN ZONAL Z.2.03.01.01

VALIDACIÓN DE NECESIDADES Z.2.03.01.02

APLICACIÓN DE TOMA DE PRUEBAS Z.2.03.01.03

CLASE DEMOSTRATIVA Z.2.03.01.04

CONCURSOS DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN Z.2.03.01.05

SOLICITUD DE APELACIONES Z.2.03.01.06

PLANIFICACIÓN ZONAL Z.2.04.01.01

EJECUCIÓN DE CURSOS Z.2.04.01.02

PLANIFICACIÓN  ZONAL DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA Z.2.07.02.01

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS  DE LOS NIVELES DESCONCENTRADOS Z.2.07.02.02

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS TÉCNICOS  DE LOS NIVELES DESCONCENTRADOS Z.2.07.02.03

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA POLÍTICA PÚBLICA DE ASESORÍA A 

LA GESTIÓN EDUCATIVA
Z.2.07.02.04

PLANIFICACIÓN  ZONAL DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA Z.2.07.02.01

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS  DE LOS NIVELES DESCONCENTRADOS Z.2.07.02.02

CONTROL Y SEGUIMIENTO ZONAL DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA Z.2.07.02.03

REGULACIÓN DE COSTOS DE LA EDUCACIÓN PARTICULAR Y FISCOMISIONAL Z.2.07.03.01

REGISTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Z.2.07.03.02

ACREDITACIÓN DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Z.2.07.03.03

CATEGORIZACIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Z.2.07.03.04

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN Z.2.07.03.05

CONSTITUCIÓN, DISOLUCIÓN Y/O REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES 

DE LUCRO
Z.2.07.04.01

REGISTRO DE DIRECTIVA, CAMBIO, INGRESO O SALIDA DE MIEMBROS Z.2.07.04.02

PLANIFICACIÓN ZONA

AUMENTO DE RESILIENCIA DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS ANTE EVENTOS ADVERSOS Z.2.06.01.01.

MONITOREO Y RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIAS Z.2.06.01.02.

INFRAESTRUCTURA FÍSICA SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO DE CONVENIOS, EQUIPAMIENTO Y OBRAS Z.2.06.02.01.

PLANIFICACIÓN DEL PAO Y PAI Z.2.06.03.01.

CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN Z.2.06.03.02.

MONITOREO Z.2.06.03.03.

REPROGRAMACIONES DE RECURSOS EDUCATIVOS Z.2.06.03.04.

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA Z.3.01.00.01.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS Z.3.01.01.01.

PROCESOS JUDICIALES Z.3.01.01.02.

CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACCIONES JUDICIALES Z.3.01.01.03.

PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Z.3.01.02.01.

ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS JURÍDICAS Z.3.01.02.02.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS Z.3.01.03.01.

TERMINACIÓN DE CONTRATOS Y LEGALIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES Z.3.01.03.02.

PLANIFICACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL Z.3.04.00.01.

EMISIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES Z.3.04.01.01.

ELABORACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES Z.3.04.01.02

ADMINISTRACIÓN DE LA PÁGINA WEB Z.3.04.02.01

ATENCIÓN A MEDIOS DE COMUNICACIÓN Z.3.04.02.02

EVENTOS ORGANIZACIÓN DE EVENTOS Z.3.04.03.01

COMUNICACIÓN INTERNA Z.3.04.04.01

COMUNICACIÓN INTERINSTITUCIONAL Z.3.04.04.02

PLANIFICACIÓN ZONAL Z.3.02.01.01.01

CONSOLIDACIÓN DEL POA ZONAL Z.3.02.01.01.02

ASIGNACIÓN DE RECURSOS ADICIONALES Z.3.02.01.01.03

CONSOLIDACIÓN DEL PAI ZONAL Z.3.02.01.01.04

ELABORACIÓN, ASESORAMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO PARA LA FORMULACIÓN DE 

INICIATIVAS DE PROYECTO EN ZONA
Z.3.02.01.01.05

REASIGNACIÓN DE RECURSOS EN ZONA Z.3.02.01.01.06

REPROGRAMACIÓN DEL PAI ZONAL Z.3.02.01.01.07

MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS ZONALES Z.3.02.01.01.08

INVENTARIO DE PROCESOS ZONA

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

ASESORÍA JURÍDICA

ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO

REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN

PLANIFICACIÓN

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y CONVENIOS

COMUNICACIÓN SOCIAL

GESTIÓN DE CONTENIDOS 

EVALUACIÓN Y MONITOREO DE MEDIOS 

IMAGEN INSTITUCIONAL 

GESTIÓN DE RIESGOS

RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORÍA

PATROCINIO

NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA

PROCESOS SUSTANTIVOS

TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN

DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO INGRESO AL MAGISTERIO

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN SEIBINTERCULTURAL BILINGÜE

COORDINACIÓN EDUCATIVA

EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA



ESTUDIO DE REORDENAMIENTO DE LA OFERTA EDUCATIVA Z.3.02.01.02.01.S

CREACIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PÚBLICAS / FISCALIZACIÓN DE INSTITUCIONES Z.3.02.01.02.02.S

CREACIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS FISCOMISIONALES / FISCOMISIONALIZACIÓN DE INSTITUCIONESZ.3.02.01.02.03.S

CREACIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARTICULARES Z.3.02.01.02.04.S

ATENCIÓN DE NECESIDADES DOCENTES Z.3.02.01.02.05.S

AMPLIACIÓN DE COBERTURA Z.3.02.01.02.06.S

CIERRE, TRASLADO Y FUSIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Z.3.02.01.02.07.S

CAMBIO DE DENOMINACIÓN Z.3.02.01.02.08.S

ANÁLISIS E INFORMACIÓN EDUCATIVA ANÁLISIS ESTADÍSTICO DE INFORMACIÓN ZONAL Z.3.02.02.01.

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN DE ADMINISTRATIVO Z.4.01.01.01.01

CONTRATACIÓN DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS DE ÍNFIMA CUANTÍA Z.4.01.01.01.02

PROCESO PRECONTRACTUAL Z.4.01.01.02.01

SUBSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO Z.4.01.01.02.02

ADMINISTRACIÓN DE BODEGA Z.4.01.01.03

CONTROL DE BIENES Z.4.01.01.04.01

DONACIONES DE OTRAS INSTITUCIONES Z.4.01.01.04.02

DONACIONES Y DESTRUCCIÓN DE BIENES DEL MINEDUC Z.4.01.01.04.03

CONTROL DE CONTRATOS DE SERVICIOS GENERALES Z.4.01.01.05.01

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Z.4.01.01.05.02

ADMINISTRACIÓN DE ESPACIOS DE USO PÚBLICO INTERNO Y EXTERNO Z.4.01.01.05.03

GESTIÓN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS, IMPUESTOS MUNICIPALES, DIESEL GENERADORES Z.4.01.01.05.04

ADMINISTRACIÓN DEL CONTRATO DE SEGUROS Z.4.01.01.05.05

CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR Z.4.01.01.06.01

MANTENIMIENTO VEHICULAR Z.4.01.01.06.02

MANEJO DE DOCUMENTACIÓN EXTERNA Z.4.01.01.07.01

DESPACHO DE DOCUMENTACIÓN Z.4.01.01.07.02

ARCHIVO Y CUSTODIA Z.4.01.01.07.03

RECEPCIÓN E INFORMACIÓN Z.4.01.01.08.01

VENTANILLA ÚNICA Z.4.01.01.08.02

DENUNCIAS DE FALTAS GRAVES RECEPTADAS EN COORDINACIÓN ZONAL Z.4.01.01.08.03

DENUNCIAS DE FALTAS LEVES RECEPTADAS EN COORDINACIÓN ZONAL Z.4.01.01.08.04

PLANIFICACIÓN FINANCIERA Z.4.01.03.01.01.

CONTROL PREVIO Z.4.01.03.02.01.

FORMULACIÓN DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA Z.4.01.03.03.01.

PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL Z.4.01.03.03.02.

PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO Z.4.01.03.03.03.

PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL DEVENGADO Z.4.01.03.03.04.

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA Z.4.01.03.03.05.

FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO Z.4.01.03.03.06.

REFORMA PRESUPUESTARIA Z.4.01.03.03.07.

REPROGRAMACIONES Z.4.01.03.03.08.

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA Z.4.01.03.04.01.

COORDINACIÓN DE LA CAPACITACIÓN Z.4.01.03.04.02.

ASIENTOS CONTABLES DE CIERRE Y APERTURA DEL EJERCICIO FISCAL Z.4.01.03.05.01.

ASIENTOS CONTABLES Z.4.01.03.05.02.

CONSTATACIÓN DE BIENES Z.4.01.03.05.03.

CONCILIACIÓN BANCARIA Z.4.01.03.05.04.

ADMINISTRACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE FONDOS Z.4.01.03.05.05.

VIÁTICOS Z.4.01.03.05.06.

CERTIFICACIONES Z.4.01.03.06.01.

REPROGRAMACIONES Z.4.01.03.06.02.

GENERACIÓN DE ROL DE NÓMINA Z.4.01.03.06.03.

ANTICIPO DE SUELDOS Z.4.01.03.06.04.

CERTIFICADOS DE SUELDOS Z.4.01.03.06.05.

ADMINISTRACIÓN DE ESPECIES VALORADAS Z.4.01.03.07.01.

CONTROL DE ESPECIES VALORADAS Z.4.01.03.07.02.

CUSTODIO DE GARANTÍAS Z.4.01.03.07.03.

PAGOS Z.4.01.03.07.04.

DECLARACIÓN DE IMPUESTOS Z.4.01.03.07.05.

PAGO DE IMPUESTOS Z.4.01.03.07.06.

CUSTODIA DEL ARCHIVO Z.4.01.03.07.07.

PLANIFICACIÓN DEL TALENTO HUMANO PLANIFICACIÓN ANUAL DEL TALENTO HUMANO Z.4.01.04.01.01

CONCURSO DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN Z.4.01.04.02.01

CONTRATOS OCASIONALES, CÓDIGO DE TRABAJO Y CONTRATOS CIVILES Z.4.01.04.02.02

LIBRE NOMBRAMIENTO Z.4.01.04.02.03

INDUCCIÓN Z.4.01.04.02.04

PASANTÍAS Y PRÁCTICAS Z.4.01.04.02.05

PLANIFICACIÓN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN Z.4.01.04.03.01

EJECUCIÓN DEL PLAN DE CAPACITACIÓN Z.4.01.04.03.02

EVALUACIÓN DEL CURSO DE CAPACITACIÓN Z.4.01.04.03.03

PLANIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Z.4.01.04.04.01

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Z.4.01.04.04.02

PLANIFICACIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Z.4.01.04.05.01

IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Z.4.01.04.05.02

BIENESTAR LABORAL Z.4.01.04.05.03

MICROPLANIFICACIÓN

GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO

NÓMINA

TESORERÍA

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

ADQUISICIONES

PLANIFICACIÓN

GESTIÓN DOCUMENTAL 

ATENCIÓN CIUDADANA

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL BIENESTAR 

LABORAL

GESTIÓN FINANCIERA

PRESUPUESTO

SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y NORMATIVA A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS DEL SECTOR

CONTABILIDAD

CONTRATACIÓN PÚBLICA

CONTROL DE BIENES

SERVICIOS GENERALES

TRANSPORTE



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PROGRAMACIÓN DE VACACIONES Z.4.01.04.06.01

CESIÓN DE VACACIONES Z.4.01.04.06.02

REPROGRAMACIÓN DE VACACIONES Z.4.01.04.06.03

SUSPENSIÓN DE VACACIONES Z.4.01.04.06.04

PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES Z.4.01.04.06.05

PERMISOS POR ESTUDIOS Z.4.01.04.06.06

COMISIÓN DE SERVICIO SIN REMUNERACIÓN Z.4.01.04.06.07

COMISIÓN DE SERVICIO CON REMUNERACIÓN Z.4.01.04.06.08

AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN DE SERVICIOS Z.4.01.04.06.09

PERMISOS Y LICENCIAS Z.4.01.04.06.10

CESACIÓN DE FUNCIONES POR REMOCIÓN Z.4.01.04.06.11

CESACIÓN DE FUNCIONES POR RENUNCIA Z.4.01.04.06.12

CESACIÓN POR SUPRESIÓN, POR ACOGERSE A PLANES DE RETIRO VOLUNTARIO O POR 

MUERTE
Z.4.01.04.06.13

CESACIÓN POR INCAPACIDAD ABSOLUTA O PERMANENTE CESACIÓN POR PÉRDIDA DE 

DERECHOS DE CIUDADANÍA
Z.4.01.04.06.14

CESACIÓN POR RETIRO O POR JUBILACIÓN Z.4.01.04.06.15

HORAS EXTRAS O SUPLEMENTARIAS Z.4.01.04.07.01

LIQUIDACIÓN DE HABERES Z.4.01.04.07.02

INGRESO DE CONTRATOS EN ESIPREN Z.4.01.04.07.03

FINALIZACIÓN DE CONTRATOS EN ESIPREN Z.4.01.04.07.04

GESTIÓN ESTRATÉGICA
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIÓN
SOPORTE DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍA Z.3.05.02.01

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO

ADMINISTRACIÓN DE REMUNERACIONES

MOVIMIENTO DE PERSONAL



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

EVALUACIÓN DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES D.2.05.03.01.

UBICACIÓN Y ACOMPAÑAMIENTO DE ESTUDIANTES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS D.2.05.03.02.

ATENCIÓN EDUCATIVA EN CENTROS DE DETENCIÓN PROVISIONAL A MENORES INFRACTORES D.2.05.03.03.
ATENCIÓN EDUCATIVA A ESTUDIANTES CON ENFERMEDADES CRÓNICAS O CATASTRÓFICAS 

(EN CASA O AULA HOSPITALARIA) D.2.05.03.04.

PLANIFICACIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA D.4.02.01.01

VENTANILLA ÚNICA D.4.02.02.02

DENUNCIAS DE FALTAS GRAVES D.4.02.02.03.S

DENUNCIAS DE FALTAS LEVES D.4.02.02.04.S

SOLICITUD DE ASESORAMIENTO D.2.07.01.01.

 IMPLEMENTACIÓN DE PEI/PCI, PROYECTO DE AUTOEVALUACIÓN Y PLAN MEJORA D.2.07.01.02.

ASESORAMIENTO EN LA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO Y EN LA ORGANIZACIÓN DE 

COMUNIDADES DE APRENDIZAJE
D.2.07.01.03.

ASESORAMIENTO EN EL ANÁLISIS CUANTITATIVO Y CUALITATIVO DEL DESEMPEÑO DE LOS 

ESTUDIANTES CON BASE  EN LOS CRITERIOS CURRICULARES Y LOS       ESTÁNDARES DE 

APRENDIZAJE

D.2.07.01.04.

PROMOCIÓN DEL DISEÑO DE ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS DIRIGIDAS A AUMENTAR LOS NIVELES 

DE COMPRENSIÓN DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES
D.2.07.01.05.

COLABORACIÓN EN EL LINEAMIENTO DE LA GESTIÓN DE LOS APRENDIZAJES Y LOS PLANES DE 

RECUPERACIÓN Y DE NIVELACIÓN PEDAGÓGICA Y ACOMPAÑAMIENTO A LA        MEJORA DE 

LOS DESEMPEÑOS DE TODOS LOS ESTUDIANTES

D.2.07.01.06.

COLABORACIÓN CON EL CONSEJO EJECUTIVO EN LA ORGANIZACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN 

DEL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE Y DIRECTIVO
D.2.07.01.07.

AYUDA A ESTABLECER RELACIONES CON LA COMUNIDAD PARA SOSTENER LOS PROYECTOS 

EDUCATIVOS INSTITUCIONALES DEL CIRCUITO
D.2.07.01.08.

ASIGNACIÓN DE HORAS D.2.07.01.09.

GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO GENERADO EN EL CIRCUITO D.2.07.01.10.

REFRENDACIÓN DE ACTAS DE GRADO Y TÍTULOS  DE BACHILLER, ANTES DEL SIGEE D.2.07.03.01.

MATRICULACIÓN D.2.07.03.02.

MATRÍCULA EXCEPCIONAL D.2.07.03.03.

MATRÍCULA PROVISIONAL D.2.07.03.04.

AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXÁMENES DE UBICACIÓN D.2.07.03.05.

AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXÁMENES ATRASADOS DE I.E. EN FUNCIONAMIENTO D.2.07.03.06.

AUTENTIFICACIÓN DE FIRMAS EN DOCUMENTOS ESTUDIANTILES PARA USO EN EL EXTERIOR D.2.07.03.07.

LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA MAESTRO DE TALLER Y BACHILLER ARTESANAL D.2.07.03.08.

TITULACIÓN POR PRÁCTICA PROFESIONAL, PROPIOS DERECHOS Y CONVALIDACIÓN 

PROFESIONAL
D.2.07.03.09.

EXONERACIÓN DE MATERIAS D.2.07.03.10.

REGISTRO Y RECONOCIMIENTO DEL CONSEJO EJECUTIVO D.2.07.03.11.

AUTORIZACIÓN DE UBICACIÓN EN RANGOS PARA I.E. PARTICULARES Y FISCOMISIONALES D.2.07.03.12.

AUTORIZACIÓN DE VALORES DE MATRÍCULA Y PENSIONES DE LA EDUCACIÓN EN 

ESTABLECIMIENTOS PARTICULARES Y FISCO MISIONALES 
D.2.07.03.13.

APELACIÓN POR UBICACIÓN DE RANGOS Y VALORES  DE LA EDUCACIÓN PARTICULAR Y 

FISCOMISIONAL
D.2.07.03.14.

EMISIÓN Y LEGALIZACIÓN DE TÍTULOS DE COLEGIOS POPULARES PRESENCIALES, 

SEMIPRESENCIALES Y A DISTANCIA
D.2.07.03.15.

DUPLICADO DE TITULO POR PÉRDIDA O DETERIORO D.2.07.03.16.

DUPLICADO DE TITULO POR RECTIFICACIÓN Y/O APELLIDOS D.2.07.03.17.

RECALIFICACIÓN DE EXÁMENES. D.2.07.03.18.

RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTERIOR. D.2.07.03.19.

RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS ARTESANALES D.2.07.03.20.

DUPLICADO DE TÍTULO DE ARTESANO D.2.07.03.21.

AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXÁMENES ATRASADOS CERRADAS D.2.07.03.22.

AUMENTO DE RESILIENCIA DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS ANTE EVENTOS ADVERSOS D.2.06.01.01.

MONITOREO Y RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIAS D.2.06.01.02.

PLANIFICACIÓN DEL PAO Y PAI D.2.06.02.01.

CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN D.2.06.02.02.

MONITOREO D.2.06.02.03.

REPROGRAMACIONES DE RECURSOS EDUCATIVOS D.2.06.02.04.

CONCILIACIÓN DE ORDENES D.2.06.02.05.

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN DISTRITAL DE ASESORÍA JURÍDICA D.3.01.01.

RECURSOS ADMINISTRATIVOS D.3.01.01.01.

PROCESOS JUDICIALES D.3.01.01.02.

CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACCIONES JUDICIALES D.3.01.01.03.

PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS D.3.01.02.01.

ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS JURÍDICAS D.3.01.02.02.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS D.3.01.03.01.

TERMINACIÓN DE CONTRATOS Y LEGALIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES D.3.01.03.02.

PLANIFICACIÓN DISTRITAL D.3.02.01.01.

CONSOLIDACIÓN DEL POA DISTRITAL D.3.02.01.02.

ASIGNACIÓN DE RECURSOS ADICIONALES PARA EL DISTRITO D.3.02.01.03.

CONSOLIDACIÓN DEL PAI DISTRITAL D.3.02.01.04.

REASIGNACIONES DE RECURSO PAI EN DISTRITO D.3.02.01.05.

REPROGRAMACIONES DE PAI DISTRITAL D.3.02.01.06.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PLANES D.3.02.01.07.

ANÁLISIS E INFORMACIÓN EDUCATIVA ANÁLISIS ESTADÍSTICO DE INFORMACIÓN ZONAL D.3.02.02.01.

INVENTARIO DE PROCESOS DISTRITO

PLANIFICACIÓN
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORÍA

ASESORÍA JURÍDICA

PATROCINIO

NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA

CONTRATACIÓN PÚBLICA Y CONVENIOS

ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN

APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

GESTIÓN DE RIESGOS

RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA

PROCESOS SUSTANTIVOS

GESTIÓN DE ATENCIÓN 

CIUDADANA

GESTIÓN DOCUMENTAL

MANEJO DE DOCUMENTACIÓN EXTERNA D.4.02.01.02

DESPACHO DE DOCUMENTACIÓN D.4.02.01.03

ARCHIVO Y CUSTODIA D.4.02.01.04

ATENCIÓN CIUDADANA

RECEPCIÓN E INFORMACIÓN D.4.02.02.01

APOYO A LA INCLUSIÓN 



MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO CÓDIGO

PLANIFICACIÓN DE ADMINISTRATIVO D.4.01.01.01.01

CONTRATACIÓN DE OBRAS BIENES Y SERVICIOS DE ÍNFIMA CUANTÍA D.4.01.01.01.02

PROCESO PRECONTRACTUAL D.4.01.01.02.01

SUBSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO D.4.01.01.02.02

ADMINISTRACIÓN DE BODEGA D.4.01.01.03.

CONTROL DE BIENES D.4.01.01.04.01

DONACIONES DE OTRAS INSTITUCIONES D.4.01.01.04.02

DONACIONES Y DESTRUCCIÓN DE BIENES DEL MINEDUC D.4.01.01.04.03

CONTROL DE CONTRATOS DE SERVICIOS GENERALES D.4.01.01.05.01

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA D.4.01.01.05.02

ADMINISTRACIÓN DE ESPACIOS DE USO PÚBLICO INTERNO Y EXTERNO D.4.01.01.05.03

GESTIÓN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS, IMPUESTOS MUNICIPALES, DIESEL GENERADORES D.4.01.01.05.04

ADMINISTRACIÓN DEL CONTRATO DE SEGUROS D.4.01.01.05.05

CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR D.4.01.01.06.01

MANTENIMIENTO VEHICULAR D.4.01.01.06.02

PLANIFICACIÓN FINANCIERA D.4.01.03.01.01.

CONTROL PREVIO D.4.01.03.02.01.

FORMULACIÓN DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA D.4.01.03.03.01.

PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL D.4.01.03.03.02.

PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO D.4.01.03.03.03.

PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL DEVENGADO D.4.01.03.03.04.

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA D.4.01.03.03.05.

FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO D.4.01.03.03.06.

REFORMA PRESUPUESTARIA D.4.01.03.03.07.

REPROGRAMACIONES D.4.01.03.03.08.

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA D.4.01.03.04.01.

COORDINACIÓN DE LA CAPACITACIÓN D.4.01.03.04.02.

ASIENTOS CONTABLES DE CIERRE Y APERTURA DEL EJERCICIO FISCAL D.4.01.03.05.01.

ASIENTOS CONTABLES D.4.01.03.05.02.

ARQUEO DE FONDOS DE ESPECIES VALORADAS D.4.01.03.05.03.

CONSTATACIÓN DE BIENES D.4.01.03.05.04.

CONCILIACIÓN BANCARIA D.4.01.03.05.05.

ADMINISTRACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE FONDOS D.4.01.03.05.06.

VIÁTICOS D.4.01.03.05.07.

CERTIFICACIONES D.4.01.03.06.01.

REPROGRAMACIONES D.4.01.03.06.02.

GENERACIÓN DE ROL DE NÓMINA D.4.01.03.06.03.

ANTICIPO DE SUELDOS D.4.01.03.06.04.

CERTIFICADOS DE SUELDOS D.4.01.03.06.05.

ADMINISTRACIÓN DE ESPECIES VALORADAS D.4.01.03.07.01.

CONTROL DE ESPECIES VALORADAS D.4.01.03.07.02.

CUSTODIO DE GARANTÍAS D.4.01.03.07.03.

PAGOS D.4.01.03.07.04.

DECLARACIÓN DE IMPUESTOS D.4.01.03.07.05.

PAGO DE IMPUESTOS D.4.01.03.07.06.

CUSTODIA DEL ARCHIVO D.4.01.03.07.07.

CONCURSO DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN D.4.01.04.01.01.

CONTRATOS OCASIONALES, CÓDIGO DE TRABAJO Y CONTRATOS CIVILES D.4.01.04.01.02.

LIBRE NOMBRAMIENTO D.4.01.04.01.03.

INDUCCIÓN D.4.01.04.01.04.

PASANTÍAS Y PRÁCTICAS D.4.01.04.01.05.

PLANIFICACIÓN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN D.4.01.04.02.01.

EJECUCIÓN DEL PLAN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN D.4.01.04.02.02.

EVALUACIÓN DEL PLAN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN D.4.01.04.02.03.

PLANIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO D.4.01.04.03.01.

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO D.4.01.04.03.02.

PLANIFICACIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL D.4.01.04.04.01.

IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL D.4.01.04.04.02.

BIENESTAR LABORAL D.4.01.04.04.03.

PROGRAMACIÓN DE VACACIONES D.4.01.04.05.01.

CONCESIÓN DE VACACIONES D.4.01.04.05.02.

REPROGRAMACIÓN DE VACACIONES D.4.01.04.05.03.

SUSPENSIÓN DE VACACIONES D.4.01.04.05.04.

PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES D.4.01.04.05.05.

PERMISOS POR ESTUDIOS D.4.01.04.05.06.

COMISIÓN DE SERVICIO SIN REMUNERACIÓN D.4.01.04.05.07.

COMISIÓN DE SERVICIO CON REMUNERACIÓN D.4.01.04.05.08.

AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN DE SERVICIOS D.4.01.04.05.09.

PERMISOS Y LICENCIAS D.4.01.04.05.10.

CESACIÓN DE FUNCIONES POR REMOCIÓN D.4.01.04.05.11.

CESACIÓN DE FUNCIONES POR RENUNCIA D.4.01.04.05.12.

CESACIÓN POR SUPRESIÓN D.4.01.04.05.13.

CESACIÓN POR INCAPACIDAD D.4.01.04.05.14.

CESACIÓN POR RETIRO O POR JUBILACIÓN D.4.01.04.05.15.

HORAS EXTRAS O SUPLEMENTARIAS D.4.01.04.06.01.

LIQUIDACIÓN DE HABERES D.4.01.04.06.02.

INGRESO DE CONTRATOS EN ESIPREN D.4.01.04.06.03.

FINALIZACIÓN DE CONTRATOS EN ESIPREN D.4.01.04.06.04.

GESTIÓN ESTRATÉGICA
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIÓN
SOPORTE DE SERVICIOS DE TECNOLOGÍA D.3.05.02.01.

GESTIÓN DE TALENTO 

HUMANO

ADMINISTRACIÓN DE REMUNERACIONES

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL BIENESTAR 

LABORAL

MOVIMIENTO DE PERSONAL

GESTIÓN FINANCIERA

SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y NORMATIVA A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS DEL SECTOR

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

NÓMINA

TESORERÍA

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CONTROL DE BIENES

SERVICIOS GENERALES

TRANSPORTE

ADQUISICIONES

CONTRATACIÓN PÚBLICA
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ANEXO 1: DIAGRAMAS DE FLUJO PLANTA CENTRAL 
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

CURRÍCULO 



Macroproceso: Situación: REDISEÑO
Proceso: Fecha de elaboración: 23/05/2013
Subproceso: 
Código : Fecha de última revisión: 
Elaborado por: Página: 1 de 1
Revisado por:

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO       
PLANIFICACIÓN DE CURRÍCULO 
PC.2.01.01.01
ERIKA CHAVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE FUNDAMENTOS EDUCATIVOSDIRECTOR(A) DE CURRÍCULO ESPECIALISTA DE CURRÍCULO ANALISTA DE CURRÍCULO

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE CURRICULO 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE CURRÍCULO.

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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CURRÍCULO 1
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CURRÍCULO 
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS VICEMINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

DISEÑAR 

EL CURRÍCULO

AUDITORÍA A PROCESOS 

Y RESULTADOS DE LAS 
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EDUCATIVAS

VALIDAR CON 

EXPERTOS EN FUNCIÓN 
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FUNDAMENTACIÓN QUE 

SE DIO EN EL DISEÑO 

DEL CURRÍCULO

ELABORAR 

FUNDAMENTACIÓN 
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PROPUESTA 

CURRICULAR 

REALIZAR AJUSTES 

Y ENVIAR DISEÑO  A 

AUTORIDADES

INICIO

ENVIAR 

FUNDAMENTACIÓN 

TEÓRICA A  

AUTORIDADES

DETERMINAR LAS 

NECESIDADES PARA EL 

DISEÑO DE CURRÍCULO

PRESENTAR A LA 

AUTORIDAD INFORME

EVALUAR EL PERFIL DE 

SALIDA DEL NIVEL 

CORRESPONDIENTE

SI

NO ¿SE APRUEBA?

DISPONER LA 

ELABORACIÓN DE LA 

FUNDAMENTACIÓN 

TEÓRICA

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

SI

NO ¿SE APRUEBA?

DISPONER 

ELABORARCIÓN DEL 

DISEÑO DE 

CURRÍCULO

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

SI

NO
 SOLICITAR 

MODIFICACIONES
¿SE 

APRUEBA?

DISPONER LA 

ELABORACIÓN 

DEL CURRÍCULO

REALIZAR AJUSTES Y 
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CURRÍCULO 

ELABORADO Y 
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APROBACIÓN

VALIDAR CON 

ESPECIALISTAS 

EXTERNOS DE 

ÁREAS Y/O 

ASIGNATURAS

ELABORAR 

CURRÍCULO

SI

NO
SOLICITAR 

MODIFICACIONES ¿SE APRUEBA?

DISPONER LA 

ELABORACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS 

CURRICULARES

A

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE RESULTADOS DISTRITALES

D2. PERFIL DE SALIDA DEL BACHILLERATO

D3. PERFIL DE SALIDA DEL NIVEL

D4. SOLICITUD DE  MODIFICACIÓN DE LOS PERFILES

D5. DISPOSICIÓN PARA  LA ELABORACIÓN DE LA FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA 

D6. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA

D7. SOLICITUD DE  MODIFICACIÓN DE LA FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA

D8. DISPOSICIÓN PARA ELABORACIÓN DEL  DISEÑO DEL CURRÍCULO 

D9. DISEÑO DE CURRÍCULO 

D10. SOLICITUD DE  MODIFICACIONES AL DISEÑO DEL CURRÍCULO

D11.  DISPOSICIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL CURRÍCULO

D12. CURRÍCULO ELABORADO

D13. SOLICITUD DE  MODIFICACIONES AL CURRÍCULO

D14. DISPOSICIÓN PARA LA INSTRUMENTACIÓN DEL CURRÍCULO

REVISAR INFORME 

Y LOS PERFILES

REVISAR 

FUNDAMENTACIÓN 

TEÓRICA

REVISAR DISEÑO 

DEL CURRÍCULO

REVISAR 

CURRÍCULO

D1, D2

D6

D4

D7

D9

D9

D12

D8

D10

D11

D5

D3

D12

D13

D14
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
DISEÑO, ELABORACIÓN Y AJUSTES DEL CURRÍCULO NACIONAL 
Y MATERIAL DE APOYO,PARA TODOS LOS NIVELES Y MODALIDADES 
PC.2.01.01.02
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO

ELIANA BRAVO Aprobado por:

ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 1 ANALISTA DE CURRÍCULO 2
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

CURRÍCULO 

SUBSECRETARIO(A) DE 

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS
VICEMINISTRO(A) DE EDUCACIÓN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

SI

NO

¿SE APRUEBA?

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

DISPONER LA 

OFICIALIZACIÓN PARA 

LA APLICACIÓN  

NACIONAL DEL 

CURRÍCULO

A

D16

DEFINIR EL DISEÑO DE 

LOS DOCUMENTOS 

CURRICULARES

VALIDAR LOS DOCUMENTOS 

CURRICULARES

 CON ACTORES EDUCATIVOS

REAJUSTAR CURRÍCULO 

DE ACUERDO A LOS 

RESULTADOS DE LA 

VALIDACIÓN

ACOMPAÑAMIENTO Y 

ASESORÍA  EN LA 

TRANSFERENCIA DEL 

CURRÍCULO A 

FORMADORES DE 

CAPACITADORES 

20. APLICAR EL CURRICULO

REALIZAR EL MONITOREO DE 

LA IMPLEMENTACIÓN 

CURRICULAR Y ELABORAR 

INFORME
D18

REALIZAR LOS AJUSTES AL 

CURRÍCULO

SI

NO

DISPONER LA 

PUBLICACION DEL 

CURRICULO CON 

AJUSTES

¿SE APRUEBA?

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

PUBLICAR EL 

CURRÍCULO CON 

AJUSTES 

ENVIAR MATERIAL DE 

APOYO PARA APROBACIÓN 

DE LA SUBSECRETARIA

SI

NO

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

DISPONER LA 

PUBLICACION DEL 

MATERIAL DE APOYO

¿SE APRUEBA?

REVISAR Y PUBLICAR EL 

MATERIAL DE APOYO

ELABORAR  MATERIAL DE 

APOYO PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN DEL 

CURRÍCULO

FIN

DOCUMENTOS:

D15. INSTRUMENTACIÓN DEL CURRÍCULO

D16. ACUERDO PARA APLICACIÓN DEL CURRICULO NACIONAL

D17. DOCUMENTO FINAL DE CURRÍCULO

D18. INFORME DE MONITOREO DE LA IMPLEMENTACIÓN CURRICULAR

D19. CURRICULO AJUSTADO

D20. MATERIAL DE APOYO DISEÑADO

D21. GUIA DE APOYO PARA EL DOCENTE 

D22. OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS DEL MATERIAL DE APOYO.  

SOLICITAR 

RETROALIMENTACIÓN A LA 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

SOBRE EL MATERIAL DE 

APOYO PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN DEL 

CURRICULO

RETROALIMENTAR CON 

OBSERVACIONES Y 

SUGERENCIAS SI FUESE EL 

CASO SOBRE EL MATERIAL 

DE APOYO A LA DINCU.

REVISAR CURRÍCULO

REVISAR EL CURRICULO CON 

AJUSTES

REVISAR EL MATERIAL DE 

APOYO

D15

D20, 

D21

D17

D13

D22

REALIZAR LAS MEJORES 

PERTINENTES

D19
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
ADAPTACIÓN CURRICULAR
PC.2.01.01.03
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

SUBSECRETARÍAS DE COORDINACIÓN 
EDUCATIVA / INTERCULTURAL BILINGUE

ANALISTA DE CURRÍCULO 2 ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 1
DIRECTOR NACIONAL DE CURRÍCULO Y EQUIPO 

INTERDISCIPLINARIO INTERNO Y/O EXTERNO
VICEMINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO DE FUNDAMENTOS EDUCATIVOS

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

¿SE 

APRUEBA?

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

 APROBAR Y ENVIAR LA 

PROPUESTA DE 

ADAPTACIÓN CURRICULAR

¿SE APRUEBA?

INICIO

ADAPTAR 

EL CURRÍCULO

DISPONER LA ADAPTACIÓN DE 

LA  FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA 

DE ACUERDO A LA MODALIDAD

REALIZAR LA FUNDAMENTACIÓN 

TEÓRICA DE ACUERDO A LAS 

CARACTERÍSTICAS DE LA MODALIDAD

DISEÑAR LA PROPUESTA DE 

ADAPTACIÓN CURRICULAR 

ANALIZAR EL CURRÍCULO NACIONAL Y 

SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN DE 

LAS NECESIDADES DE LA POBLACIÓN 

A SER ATENDIDA

ENVIAR FUNDAMENTACIÓN 

TEÓRICA A AUTORIDADES

APROBAR Y ENVIAR LA 

PROPUESTA DE ADAPTACIÓN 

CURRICULAR

¿SE 

APRUEBA?

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

ENVIAR INFORME  A LA 

AUTORIDAD

¿SE 

APRUEBA?

SOLICITAR 

MODIFICACIONES

 DISPONER LA ADAPTACIÓN DEL 

CURRÍCULO

A

A

B

A

ESTABLECER LA ORIENTACIÓN DE LA 

ADAPTACIÓN CURRICULAR CON LOS 

BENEFICIARIOS

ADAPTAR EL PERFIL DE 

SALIDA DE LA MODALIDAD

PROPONER ADAPTACIÓN 

CURRICULAR

REVISAR LA 

PROPUESTA DE 

ADAPTACIÓN

REVISAR LA 

PROPUESTA DE 

ADAPTACIÓN

REVISAR INFORME Y 

LOS PERFILES

REVISAR 

FUNDAMENTACIÓN 

TEÓRICA 

D1

D2

D3

D4

D5

D7

D8

D9
D10

D6

D13 D12

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA PRELIMINAR PARA  ADAPTACIÓN CURRICULAR

D2. INFORME DE NECESIDADES

D3. DISEÑO  ADAPTACIÓN DE LA PROPUESTA DE  PARA LA MODALIDAD A SER 

ATENDIDA

D4. SOLICITUD DE REVISIÓN DE LA PROPUESTA DE ADAPTACIÓN

D5. SOLICITUD DE  MODIFICACIONES DE LA PROPUESTA DE ADAPTACIÓN

D6. PERFIL DE SALIDA DE LA MODALIDAD

D7. PERFILES DE SALIDA DE ACUERDO A NIVELES QUE ATIENDE CADA MODALIDAD

D8. SOLICITUD DE  MODIFICACIONES DE LOS PERFILES 

D9. DISPOSICIÓN DE LA ADAPTACIÓN DE LA FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA

D10. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS DE LA 

MODALIDAD SOBRE LA BASE DE LOS FUNDAMENTOS DEL CURRÍCULO NACIONAL

D11.  SOLICITUD DE  MODIFICACIONES DE FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA

D12. DISPOSICIÓN DE LA ADAPTACIÓN DEL CURRÍCULO

D13. CURRÍCULO ADAPTADO

D14. SOLICITUD DE  MODIFICACIONES DEL CURRÍCULO ADAPTADO 

D15. DISPOSICIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS CURRICULARES

D16. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS CURRICULARES

D17. INFORME DEL PILOTAJE DEL CURRÍCULO ADAPTADO

D18. CURRÍCULO ADAPTADO REAJUSTADO

D19. SOLICITUD DE  MODIFICACIONES DE CURRÍCULO ADAPTADO

D20. DISPOSICIÓN PARA LA  OFICIALIZACIÓN DEL CURRÍCULO ADAPTADO

D4

D3

D11



Macroproceso: Situación: REDISEÑO
Proceso: Fecha de Elaboración: 10/08/2010
Subproceso: 

Código: Fecha de última revisión: 04/04/2013
Elaborado por: Página: 2 de 2 

Revisado por:

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
ADAPTACIÓN CURRICULAR
PC.2.01.01.03
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 1 / 

ANALISTA DE CURRÍCULO  2

SUBSECRETARIO(A) DE FUNDAMENTOS 

EDUCATIVOS
VICEMINISTRO(A) DE EDUCACIÓN MINISTRO(A) INSTITUCIONES EDUCATIVAS

NO

ELABORAR LOS DOCUMENTOS 

FINALES DE CURRICULOS 

ADAPTADOS

DISPONER LA OFICIALIZACIÓN PARA 

LA APLICACIÓN  EN LAS 

POBLACIONES BENEFICIARIAS DE LA 

ADAPTACIÓN CURRÍCULAR

REAJUSTAR CURRÍCULO 

ADAPTADO DE ACUERDO CON 

LOS RESULTADOS DEL 

MONITOREO

¿SE APRUEBA?
SOLICITAR 

MODIFICACIONES

 VALIDAR LOS DOCUMENTOS 

CURRICULARES

CON EXPERTOS, DOCENTES Y 

ESPECIALISTA DE ÁREAS Y/O 

ASIGNATURAS

FIN

 APLICAR EL CURRÍCULO 

ADAPTADO E 

INSTRUMENTADO A NIVEL 

DE AULA 

SI

NO

DISPONER LA ELABORACIÓN 

DE LOS DOCUMENTOS 

CURRICULARES

SOLICITAR 

MODIFICACIONES
¿SE APRUEBA?B

ENVIAR CURRÍCULO 

PARA OFICIALIZACIÓN

SI

ASESORÍA  EN EL PROCESO DE 

TRANSFERENCIA DEL 

CURRÍCULO

REALIZAR EL MONITOREO A LA 

APLICACIÓN DEL CURRÍCULO 

ADAPTADO

PUBLICAR EL CURRÍCULO CON 

AJUSTES 

VALIDAR CON BENEFICIARIOS Y 

EXPERTOS EN FUNCIÓN DE LA 

FUNDAMENTACIÓN QUE SE DIO 

EN LA ADAPTACIÓN DEL 

CURRÍCULO

ENVIAR A AUTORIDADES 

CURRÍCULO ADAPTADO

A

REVISAR EL CURRÍCULO 

ADAPTADO

 REVISAR CURRÍCULO 

ADAPTADO

D14

D13

D17

D13

D19

D18

D16

D15

D20
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PC.2.01.01.04
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

EQUIPO DE CURRÍCULO

(DIRECTOR NACIONAL DE CURRÍCULO / ESPECIALISTA DE CURRÍCULO / ANALISTAS DE CURRÍCULO)

SUBSECRETARIO DE DESARROLLO 

PROFESIONAL EDUCATIVO

 SISTEMATIZAR LOS RESULTADOS 

DE APOYO TÉCNICO EN EL 

CURRÍCULO 

DELIMITAR LOS LINEAMIENTOS 

CURRICULARES PARA LA 

CAPACITACIÓN

FORMAR AL EQUIPO DE 

HOMÓLOGOS DE LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS

VALIDAR LOS INSTRUMENTOS DE  

CAPACITACIÓN

 DISEÑAR EL PROCESO  DE 

CAPACITACIÓN

 FORMAR AL EQUIPO NACIONAL 

SELECCIONADO POR LA 

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO 

PROFESIONAL EDUCATIVO PARA LA 

CAPACITACIÓN

FIN

 ELABORAR LA PLANIFICACIÓN DE 

LA CAPACITACIÓN

DISEÑO Y 

ELABORACIÓN DE 

CURRÍCULO 

NACIONAL

INICIO

APROBAR EL MATERIAL DE APOYO 

DE ACUERDO A LA 

SISTEMATIZACIÓN  

ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DE 

CAPACITACIÓN 

APOYAR TÉCNICAMENTE AL EQUIPO 

NACIONAL DE CAPACITADORES

FORMAR AL EQUIPO DE ASESORES 

Y AUDITORES PEDAGÓGICOS  

ADAPTACIÓN 

CURRICULAR

 DEFINIR EL PERFIL DE LOS 

CAPACITADORES

DISEÑO 

CURRICULAR DE 

IDIOMAS

D8

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS CURRICULARES PARA LA CAPACITACIÓN 

D2. PLAN DE CAPACITACIÓN

D3. PROCESO DE CAPACITACIÓN

D4. PERFIL DE CAPACITADORES

D5. INSTRUMENTOS DE CAPACITACIÓN

D6. EVALUACIÓN  DE CAPACITACIÓN

D7. LISTADO DE CAPACITADORES APTOS

D8.  DOCUMENTO CON NOMBRES DE EQUIPOS DE HOMÓLOGOS

D9. INFORME DE SISTEMATIZACIÓN 

D1

D2

D3

D4

D5

D6, D7

D9
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
INNOVACIONES CURRICULARES 
PC.2.01.01.05
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DIRECTOR TÉCNICO ZONAL DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA
COORDINADOR ZONAL

DIRECTOR NACIONAL DE 

CURRÍCULO / ESPECIALISTA DE 

CURRÍCULO 1

ANALISTAS DE CURRÍCULO 2 VICEMINISTRO

INICIO

 PLANTEAR INNOVACIONES 

CURRICULARES EN LOS 

AMBITOS QUE ESTÉN 

DETERMINADOS EN EL 

REGLAMENTO DE LA LOEI Y 

NORMATIVA ESPECIFICA COMPROBAR IN SITU EL  

EQUIPAMIENTO Y  RECURSOS 

NECESARIOS Y ELABORAR 

INFORME

SI

NO

SI

¿INFORME 

POSITIVO?

ELABORAR EL 

INSTRUMENTO LEGAL 

NACIONAL 

SOLICITAR 

CORRECCIONES

¿SE 

APRUEBA?
 SOLICITAR 

MODIFICACIONES
NO

FIRMAR 

INSTRUMENTO LEGAL 

Y ENVIAR A 

CURRÍCULO 

SI

 INFORMAR A 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

A

A

¿SE VALIDA 

INFORME?

ENVIAR INFORME A 

DIRECTOR DE 

CURRÍCULO

REVISAR INFORME Y EN CASO 

DE SER NECESARIO SOLICITAR 

VERIFICACIÓN INSITU

NO

 ENVIAR INFORMES A 

CURRÍCULO NACIONAL

SOLICITAR 

CORRECCIONES

B

¿ES NECESARIO QUE LA 

INNOVACIÓN CURRICULAR 

SEA AVALADA POR PLANTA 

CENTRAL SEGÚN LA 

NORMATIVA VIGENTE?

SI

APROBAR O NEGAR LA 

INNOVACIÓN 

CURRICULAR

NO

ANALIZAR TÉCNICAMENTE 

(ADMINISTRATIVO 

CURRICULAR/ PEDAGÓGICO) 

DE LA PROPUESTA 

REVISAR Y ANALIZAR DE 

FORMA TÉCNICA, 

ADMINISTRATIVA Y 

CURRICULAR INFORMES

VERIFICAR IN SITU 

REVISAR INFORME, 

INSTRUMENTOS Y 

ANTECEDENTES 

D1

D2

D3

D3

D4

D2, D3

D4

D5

D6

D7

A

A
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
INNOVACIONES CURRICULARES 
PC.2.01.01.05
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

ANALISTA DE EDUCACIÓN 

GENERAL ZONAL

DIRECTOR NACIONAL DE 

CURRÍCULO / ANALISTA DE 

CURRÍCULO 3

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 3 / ANALISTAS 

DE CURRÍCULO 2
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

PARTICULAR

FISCAL

 APLICAR LA PROPUESTA DE 

INNOVACIÓN CURRICULAR 

 PAGAR VALOR DE ESPECIE 

VALORADA DEL MINEDUC

EVALUAR EL LOGRO DE LA 

PROPUESTA PARA 

CONSIDERARLES COMO INSUMOS 

PARA LA REVISION DEL 

CURRICULO 

TIPO DE INSTITUCIÓN

FIN

ENTREGAR EL INSTRUMENTO 

LEGAL A LA INSTITUCIÓN Y 

SOCIALIZAR A LAS ÁREAS 

COMPETENTES. 

 REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA 

APLICACIÓN DEL PROYECTO Y 

ELABORAR INFORME 

B

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA INNOVACIÓN CURRICULAR PRIMER Y SEGUNDO NIVEL

D2. INFORME TÉCNICO DISTRITAL PARTE PEDAGÓGICA

D3. INFORME TÉCNICO DISTRITAL DE INFRAESTRUCTURA Y 

EQUIPAMIENTO

D4. SOLICITUD DE CORRECCIONES

D5. INFORME TÉCNICO FINAL

D6. INSTRUMENTO LEGAL NACIONAL

D7. NOTIFICACIÓN DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA

D8. EVALUACIÓN DE LA PROPUESTA

ENVIAR INFORME A CURRICULO 

DE PLANTA CENTRAL

A

D8
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
LINEAMIENTOS PEDAGÓGICOS PARA LA PRODUCCIÓN DE TEXTOS PARA EL SISTEMA FISCAL 
PC.2.01.01.06
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO

ELIANA BRAVO Aprobado por:

MINISTRO(A) AUTOR DE TEXTOS (EXTERNO)

DISEÑADOR 

GRAFICO  Y/O 

ILUSTRADOR 

(EXTERNOS)

ESPECIALISTA DE CURRÍCULO (EDITOR 

TEMATICO)
DIRECCION NACIONAL DE CURRÍCULO

DIRECTOR DE 

MEJORAMIENTO 

PEDAGÓGICO

DIRECTOR 

INVESTIGACIÓN 

EDUCATIVA

EDITORIAL / EMPRESA DE DISEÑO
DIRECCIÓN NACIONAL DE COMPRAS 

PÚBLICAS

DEFINIR LINEAMIENTOS TÉCNICOS / 

PEDAGÓGICOS Y TÉRMINOS DE 

REFERENCIA

CORREGIR LOS  TEXTOS 

CON DERROTEROS 

D5

ELABORAR MAQUETA 

(UNIDAD MODELO)

ELABORAR PROPUESTA 

GRAFICA DEL TEXTO 

D4

PRESENTAR PROPUESTA 

DE TEXTO 

COMPRAS 

PÚBLICAS(PRODUCCIÓ

N DE TEXTOS)

 ENVIAR LOS TEXTOS CON 

DERROTEROS

EVALUAR LA PROPUESTA GRAFICA DEL LIBRO

¿SE APRUEBA? SOLICITAR AJUSTESNO

SOLICITAR CONTINUAR 

CON EL DESARROLLO 

DEL LIBRO

SI

. DIAGRAMAR Y 

DISEÑAR LA 

TOTALIDAD DEL LIBRO

EVALUAR EL LIBRO

¿SE APRUEBA?  SOLICITAR AJUSTESNO

 PREPARAR ARCHIVO 

DIGITALSI

REALIZAR PRUEBA DE 

COLOR IMPRESO

NO

SOLICITAR 

AJUSTES

¿SE APRUEBA?

ENTREGAR  A LA DIRECCIÓN 

DE COMPRAS PÚBLICAS PARA 

CONTRATACIÓN DE 

IMPRESIÓN EN SERIE

SI

FIN

 DEFINIR ORIENTACIONES Y 

LINEAMIENTOS DE TEXTOS 

ESCOLARES

INICIO

COORDINAR CON  LA 

SUBSECRETARIA DE 

ADMINISTRACION ESCOLAR LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

PARA LA IMPRESIÓN EN SERIE 

D4

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS TÉCNICOS /PEDAGÓGICOS / MAQUETA TÉRMINOS 

DE REFERENCIA PARA CURRICULISTAS Y PARTE GRÁFICA

D2. TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA AUTORES DE TEXTO Y 

EDITORIALES (ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL TEXTO)

D3. CONTRATOS CON AUTORES DE TEXTO Y EDITORIALES O 

EMPRESAS DE DISEÑO 

D4. MAQUETA

D5. TEXTOS CON DERROTEROS 

D6. SOLICITUD DE AJUSTES A LA PROPUESTA GRÁFICA DEL LIBRO

D7. SOLICITUD PARA EL DESARROLLO DEL LIBRO

D8. LIBRO DIAGRAMADO Y DISEÑADO

D9. SOLICITUD DE AJUSTES AL LIBRO

D10. ARCHIVO DIGITAL DEL LIBRO

D11. SOLICITUD DE AJUSTES DE ARCHIVO E IMPRESO DEL LIBRO

D12. SOLICITUD DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

D1, D2, 

D3

ELABORAR TEXTO CON 

DERROTERO

REVISAR ARCHIVO E 

IMPRESO 

CONVOCAR REUNION PARA 

LINEAMIENTOS TÉCNICO / 

PEDAGOGICOS PARA PRODUCCION 

DE TEXTOS ESCOLARES

D6

D5

D8D7

D9

D10

D11

D12

D1, D2

COMPRAS PÚBLICAS 

(IMPRESIÓN DE 

TEXTOS)

COORDINAR LA 

DISTRIBUCIÓN Y ENTREGA 

DE TEXTOS CON 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
EVALUACIÓN O CERTIFICACIÓN DE TEXTOS 
PC.2.01.01.07
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

MINISTRO(A) 
DIRECTOR(A) NACIONAL DE CURRÍCULO /  

ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 1

ANALISTAS DE CURRÍCULO  /ESPECIALISTAS (EXTERNOS Y/O 

INTERNOS)

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

UNIDAD DISTRITAL DE RECURSOS, 

OPERACIONES Y LOGÍSTICA

SUBSECRETARIO(A)  DE FUNDAMENTOS 

EDUCATIVOS

SI

NO

ELABORAR INFORME 

ESTABLECIENDO LOS TEXTOS Y 

OTROS QUE CUMPLEN CON LOS 

CRITERIOS TÉCNICOS Y SUS 

PUNTAJES

ELABORAR INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN 

DETERMINAR LOS CRITERIOS DE 

EVALUACIÓN DE TEXTOS Y 

RECURSOS DIDÁCTICOS 

INICIO

 DISPONER EL ESTUDIO Y ANÁLISIS 

TÉCNICO DE LOS TEXTOS Y OTROS 

RECURSOS DIDÁCTICOS OFICIALES

EVALUAR TEXTOS  PARA 

CERTIFICACIÓN Y OTROS 

RECURSOS DIDÁCTICOS OFICIALES

REAJUSTAR LOS INSTRUMENTOS

CONFORMAR LOS EQUIPOS DE 

VALIDACIÓN

¿SE APRUEBA?

¿SE APRUEBA? NO

SI

SI

NO

¿SON RECURSOS PARA LA 

CERTIFICACIÓN 

CURRICULAR?

APROBAR INFORME Y ENVIAR A 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
ASIGNACIÓN DE RECURSOS

B

ENVIAR INFORME PARA REVISIÓN

A

VALIDAR LOS INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN

SOLICITAR REAJUSTES 

D1

D2
D3

D4

D5

D6

D7, 

D8

D9

DOCUMENTOS:

D1. EMAIL DISPONIENDO EL ESTUDIO 

D2. CRITERIOS DE EVALUACIÓN DEFINIDOS

D3. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

D4. COMUNICADO DE EQUIPO CONFORMADO

D5. INFORME PARA REAJUSTE DE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

D6. INFORME DE EVALUACIÓN DE TEXTOS

D7. INFORME DE EVALUACIÓN

D8. BASE DE DATOS DE INFORMES DE EVALUACIÓN

D9. INFORME FINAL DE EVALUACIÓN

D10. CERTIFICACIÓN CURRICULAR

D11. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y MONITOREO

D12. INFORME DE CONTROL Y MONITOREO

D13. INFORME DE MONITOREO

D14. SISTEMATIZACIÓN DE INFORMES DE SEGUIMIENTO DE APLICACIÓN Y MANEJO DE 

TEXTOS Y OTROS RECURSOS DIDÁCTICOS

D15. INFORME DE NECESIDADES DE REAJUSTES DE TEXTOS
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Revisado por:

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
EVALUACIÓN O CERTIFICACIÓN DE TEXTOS 
PC.2.01.01.07
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

SUBSECRETARÍA DE 
FUNDAMENTOS EDUCATIVOS

DIRECTOR NACIONAL 
DE CURRÍCULO

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

INVESTIGACIÓN

DIRECTOR NACIONAL DE CURRÍCULO Y 
ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 1

ANALISTA DE CURRÍCULO  /
ESPECIALISTAS (EXTERNOS Y/

O INTERNOS)
DOCENTES 

AUDITORES Y ASESORES 
EDUCATIVOS

SI

NO

FIRMAR  EL 

ACUERDO DE 

CERTIFICACIÓN

ELABORAR LOS INSTRUMENTOS DEL 

CONTROL Y MONITOREO DE LA 

APLICACIÓN Y MANEJO DE LOS 

TEXTOS EN EL AULA

¿LIBROS 

APROBADOS?

ENVIAR A SUBSECRETARÍA 

DE FUNDAMENTOS 

EDUCATIVOS PARA FIRMA

ELABORAR ACUERDO DE 

CERTIFICACIÓN CURRICULAR

ELABORAR  INFORME DE 

CONTROL Y MONITOREO

FIN

APLICAR LOS 

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL Y MONITOREO  EN 

MUESTRA ESTABLECIDA

SISTEMATIZAR LOS 

RESULTADOS DE LA 

APLICACIÓN

B

SI

NO

REALIZAR 

MODIFICACIONES

ANALIZAR INFORMES Y 

DETERMINAR LAS 

NECESIDADES DE AJUSTES A 

LOS TEXTOS Y OTROS 

RECURSOS DIDÁCTICOS

 ELABORAR INSTRUMENTOS 

DE SEGUIMIENTO

¿ESTA 

CORRECTO?

APLICAR INSTRUMENTOS 

DE SEGUIMIENTO EN EL 

AULA 

SISTEMATIZAR Y ENVIAR 

INFORMES DE  

SEGUIMIENTO DE 

APLICACIÓN Y MANEJO DE 

LOS TEXTOS Y OTROS 

RECURSOS DIDÁCTICOS

D10

A

ENTREGAR INFORMACIÓN AL 

OFERENTE
A

A

REVISAR INFORME

VALIDAR INSTRUMENTOS 

CON AUDITORES Y 

ASESORES PEDAGÓGICOS

A

D6, D8

D11

D12

D13

D14

D15



Macroproceso: Situación: REDISEÑO
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Revisado por:

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
CURRÍCULO
EVALUACIÓN DE RECURSOS DIDÁCTICOS 
PC.2.01.01.08
ERIKA CHÁVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA / ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR DE CURRÍCULO / 

ESPECIALISTA DE CURRÍCULO 1
ANALISTAS DE CURRÍCULO 

SI

NO

SOLICITAR LA VALIDACION DEL 

RECURSO DIDACTICO

¿SE APRUEBA?SOLICITAR REAJUSTES 

 ELABORAR INFORME Y ENTREGAR 

AL AREA REQUIRENTE 

INICIO

DETERMINAR LOS CRITERIOS 

DE EVALUACIÓN DE LOS 

RECURSOS DIDÁCTICOS 

REAJUSTAR LOS INSTRUMENTOS

CONFORMAR LOS EQUIPOS DE 

VALIDACIÓN

EVALUAR LOS RECURSOS 

DIDÁCTICOS

ELABORAR INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN

REALIZAR CAMBIOS AL 

MATERIAL DE ACUERDO AL 

INFORME

 REVISAR LOS CAMBIOS 

INCORPORADOS 

FIN

ELABORAR  INFORME Y ENTREGAR 

AL ÁREA REQUIRENTE

DOCUMENTOS:

D1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

D2. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

D3. CONFORMACIÓN DE EQUIPOS DE VALIDACIÓN

D4. INFORME DE EVALUACIÓN DE RECURSOS DIDÁCTICOS

VALIDAR LOS INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN

D2

D3

D4

D1



Macroproceso: FUNDAMENTOS EDUCATIVOS Situación:  DISEÑO
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Revisado por:

PC.2.01.01.09
ERIKA CHAVEZ, EQUIPO CURRÍCULO 
ELIANA BRAVO Aprobado por:

ANALISTAS DE CURRÍCULO 
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

CURRICULO
DIVISIÓN DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN .

AUTORIDADES DE INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS Y DOCENTES

SUBSECRETARIA DE 
FUNDAMENTOS EDUCATIVOS / 

VICEMINISTRO

D
N

A
P

INICIO

DISEÑAR Y ELABORAR 

E INSTRUMENTAR LA 

INVESTIGACIÓN PARA 

MONITOREO Y 

EVALUACIÓN

D1, D2

NO

¿APRUEBA?

RECOLECTAR DATOS 

MEDIANTE APLICACIÓN 

DE INSTRUMENTOS

PROCESAR 

INFORMACIÓN EN EL 

SISTEMA

ANALIZAR E 

INTERPRETAR LOS 

DATOS

ELABORAR INFORME 

FINAL DE RESULTADOS

VERIFICAR LA MUESTRA INSITU

VALIDAR LOS 

INSTRUMENTOS

SI

APLICAR INSTRUMENTOS 

MEDIANTE TALLERES DE 

VALIDACIÓN

REAJUSTAR 

INSTRUMENTOS 

SEGÚN TALLERES DE 

VALIDACIÓN

REAJUSTAR MUESTRA

D3

¿ESTA CORRECTO?

TOMAR DECISIONES 

PARA EL  REAJUSTE 

O NUEVO DISEÑO 

DEL CURRICULO

SINO

SOCIALIZAR Y 

RETROALIMENTAR 

RESULTADOS DE 

EVALUACIÓN

SI

FIN

DISEÑO Y 

ELABORACIÓN 

CURRICULAR

D4

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA DE INVESTIGACIÓN E PARA EL MONITOREO Y 

EVALUACIÓN.

D2.  INSTRUMENTACIÓN PARA EL MONITOREO Y 

EVALUACIÓN(ENCUESTAS, ENTREVISTAS, FICHAS DE 

CARACTERIZACIÓN)

D3. INFORME DE LA VERIFICACIÓN DE LA MUESTRA

D4. INFORME FINAL DE RESULTADOS

CONFORMAR LA 

MUESTRA 

POBLACIONAL CON 

AYUDA DEL AMIE

I1

INSTRUCCIÓN:

I1: EL PROCESO PUEDE SER EJECUTADO POR LA DIRECCIÓN DE 

CURRICULO O POR ENTES EXTERNOS 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

INVESTIGACIÓN EDUCATIVA 
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Elaborado por:  ERIKA CHÁVEZ Página: 1 de 1
Revisado por: MARIA ISABEL PATIÑO Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE FUNDAMENTOS EDUCATIVOS  DIRECTOR(A) DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA ESPECIALISTA DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA ANALISTA DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA. 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN 

EDUCATIVA

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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EQUIPO DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA (DIRECTOR(A) DE IE, ESPECIALISTA DE 
IE), ANALISTAS DE IE)

SUBSECRETARIO(A) DE FUNDAMENTOS 
EDUCATIVOS

ÁREA TÉCNICA INVOLUCRADA EN LA 
INVESTIGACIÓN SELECCIONADA

COMPRAS PÚBLICAS

D
N

A
P

INICIO 

LINEAS Y NECESIDADES DE 

INVESTIGACIÓN

D1

DOCUMENTOS:

D1  DOCUMENTO PARA LA PUBLICACIÓN (LINEAS Y NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN DEL MINEDUC)

D2. PROPUESTA DE PLAN ANUAL DE INVESTIGACIONES EDUCATIVAS

D3. TÉRMINOS DE REFERENCIA  (TDRS) PARA CONSULTORIA DE INVESTIGACIÓN 

D4. INFORME TÉCNICO DE LA INVESTIGACIÓN ENTREGADO POR LA CONSULTORIA

D5. INFORME EJECUTIVO DE LA INVESTIGACIÓN ENTREGADO POR LA CONSULTORIA

D6. INFORME DE SOCIALIZACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN ENTREGADO POR LA CONSULTORIA

VERIFICAR RECURSOS DISPONIBLES 

¿EXISTE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA?

ELABORAR PROPUESTA DE PLAN 

ANUAL DE INVESTIGACIONES 

EDUCATIVAS

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?
NO

SI

ELABORAR TDRS PARA CONSULTORIA 

DE INVESTIGACIÓN 

SI

DEFINIR ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA 

CONSULTORIA DE INVESTIGACIÓN CON DNIE 

(ESPECIFICACIONES TÉCNICAS)

COMPRAS PUBLICAS 

CONSULTORÍAS DE 

INVESTIGACIÓN

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

NO

SI

ADMINISTRAR CONTRATO EN 

COORDINACIÓN CON EL ÁREA TÉCNICA

ENVIAR INFORMES TECNICOS AL ÁREA 

INVOLUCRADA EN LA INVESTIGACIÓN 

SISTEMA DE DIVULGACIÓN 

CIENTIFICA

FIN

D4

D5, D6

A

A

NO

D2

D3



Macroproceso: FUNDAMENTOS EDUCATIVOS Situación: DISEÑO
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Código: PC.2.01.02.03 Fecha de última revisión:
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1
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SUBSECRETARIO(A) DE 
FUNDAMENTOS 

EDUCATIVOS

EQUIPO DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA 
(DIRECTOR(A) DE IE, ESPECIALISTA DE IE), 

ANALISTAS DE IE)

EQUIPO DE LEVANTAMIENTO 
DE NECESIDADES 

(DIRECTORES NACIONALES Y 
GERENTES DE PROYECTOS DE 

LOS PROCESOS SUSTANTIVOS Y 
SUS EQUIPOS DE TRABAJO)

SUBSECRETARIOS (AS) 
NACIONALES DE LOS 

PROCESOS SUSTANTIVOS
VICEMINISTRO(A) DE EDUCACIÓN COMUNICACIÓN 

D
N

A
P

INICIO 

DEFINIR METODOLOGÍA DE 

TRABAJO PARA 

LEVANTAMIENTO DE 

NECESIDADES 

ELABORAR Y AJUSTAR 

PROUPESTA DE 

INSTRUMENTOS  DE 

TRABAJO  

¿APRUEBA?

APLICAR METODOLOGIA E 

INSTRUMENTOSCON 

DIRECTORES NACIONALES 

Y GERENTES DE 

PROYECTOS DE LOS 

PROCESOS SUSTANTIVOS

NO

ESTABLECER 

CRONOGRAMA DE 

TRABAJO Y TALLERES 

EFECTUAR TALLERES DE 

TRABAJO PARA EL 

LEVANTAMIENTO DE 

NECESIDADES

CONSTRUIR MAPA DE 

NECESIDADES DE LAS 

DIRECCIONES / 

PROYECTOS

PRIORIZAR LAS 

NECESIDADES

IDENTIFICAR LAS 

INVESTIGACIONES 

REALIZADAS Y RECURSOS 

DISPONIBLES

SISTEMATIZAR INFORMACIÓN 

DE CADA UNA DE LAS 

DIRECCIONES Y PROYECTOS

ELABORAR INFORME 

PRELIMINAR DE 

NECESIDADES PRIORIZADAS

D5

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA DE METODOLOGÍA E INSTRUMENTOS DE TRABAJO PARA LEVANTAMIENTO DE 

NECESIDADES

D2. CRONOGRAMA DE TRABAJO Y TALLERES PARA APLICACIÓN DE METODOLOGÍA

D3. MAPA DE NECESIDADES

D4. INFORME DE NECESIDADES PRIORIZADAS

D5. INFORME PRELIMINAR DE NECESIDADES PRIORIZADAS (MAPEO DE NECESIDADES DEL MINEDUC, 

PROPUESTA DE LINEAS DE INVESTIGACIÓN, INFORME DE RECURSOS DISPONIBLES)

D6. INFORME DE NECESIDADESPRIORIZADAS AJUSTADO 

D7. INFORME DE NECESIDADES PRIORIZADAS Y LINEAS DE INVESTIGACIÓN APROBADO

D8. DOCUMENTO PARA LA PUBLICACIÓN (LINEAS Y NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN DEL MINEDUC )

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

PREPARAR INFORME POR 

SUBSECRETARIA Y ENVIAR 

PARA REALIZAR 

OBSERVACIONES

NO

SI

REALIZAR OBSERVACIONES DE 

LA PRIORIZACIÓN DE 

NECESIDADES Y DE LAS LINEAS 

PROPUESTAS

AJUSTAR INFORME DE 

NECESIDADES PRIORIZADAS

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

SI

REVISAR INFORME DE 

NECESIDADES 

PRIORIZADAS Y LINEAS 

PROPUESTAS

¿EXISTE 

OBSERVACIONES? 

SOLICITAR AJUSTES 

SI 

APROBAR INFORME 

DE NECESIDADES 

PRIORIZADAS Y 

LINEAS DE 

INVESTIGACIÓN 

NO

SELECCIONAR 

INFORMACIÓN PARA LA 

SOCILIZACIÓN

ELABORAR DOCUMENTO 

PARA LA PUBLICACIÓN 

(LINEAS Y NECESIDADES DE 

INVESTIGACIÓN DEL 

MINEDUC) COMUNICACIÓN 

INTERNA Y 

EXTERNA

SOLICITAR 

RETROALIMENTACIÓN DE 

NECESIDADES  (1 AÑO 

DESPUES)

EXISTE NUEVAS 

NECESIDADES Y/O 

PRIORIDADES?

RETROALIMENTAR SOBRE 

LAS NECESIDADES DE 

INVESTIGACIÓN 

(REUNIONES DE TRABAJO)

ASI

FIN

NO

A

D7

D8

SISTEMA DE 

DIVULGACIÓN 

CIENTIFICA

NO

D1

D2

D3

D4

D6
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EQUIPO DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA (DIRECTOR(A) DE IE, 
ESPECIALISTA DE IE)

ANALISTAS DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA 
(GESTIÓN DE CONTENIDOS)

SUBSECRETARIO (A) DE 
FUNDAMENTOS 

EDUCATIVOS

INICIO

ANALIZAR INFORMES RESULTANTES 

DE LOS PROCESOS DE LA 

DIRECCION DE INVESTIGACIÓN 

EDUCATIVA

DEFINIR Y PRIORIZAR LOS INFORMES 

RESULTANTES QUE SERÁN OBJETO 

DE PUBLICACIÓN

DEFINIR CANALES PARA LA 

PUBLICACIÓN

CATALOGO 

DIGITAL 

REVISTAS PARA 

DOCENTES DEL 

MINEDUC

DOSSIER (REVISTA DE 

INVESTIGACIÓN 

EDUCATIVA MINEDUC)

REALIZAR EDICIÓN DE 

CONTENIDOS 

SUBIR AL CATALOGO DIGITAL 

(REPOSITORIO) 

A B

A

C

B

VERIFICAR LAS REVISTAS 

PEDAGOGICAS PARA DOCENTES QUE 

PUBLIQUE EL MINEDUC

SOLICITAR AL ÁREA ENCARGADA DE LA 

REVISTA UN ESPACIO PARA 

PUBLICACIÓN

REALIZAR EDICIÓN DE CONTENIDOS 

ENVIAR INFORMACIÓN A PUBLICAR AL 

ÁREA ENCARGADA DE LA REVISTA 

¿APRUEBA?

SI

NO

D

D
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FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 
INVESTIGACIÓN EDUCATIVA SISTEMAS 
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PC.2.01.02.04
ERIKA CHAVEZ
MARIA ISABEL PATIÑO Aprobado por:

EQUIPO DE 
INVESTIGACIÓN 

EDUCATIVA 
(DIRECTOR(A) DE IE, 
ESPECIALISTA DE IE)

ANALISTAS DE INVESTIGACIÓN 
EDUCATIVA (GESTIÓN DE 

CONTENIDOS)
LECTORES

AUTORES DE ARTICULOS 
DOSSIER

COMUNICACIÓN 
SUBSECRETARIO (A) DE 

FUNDAMENTOS 
EDUCATIVOS

VICEMINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN 

COMPRAS PÚBLICAS

R
E

A
L
IZ

A
R

 T
D

R
S

CONSEGUIR LECTORES PARA EL 

DOSSIER

ENVIAR EL DOSSIER PRELIMINAR A 

LOS LECTORES 

GESTIONAR LA VINCULACIÓN CON 

LOS LECTORES (CONTRATACIÓN, 

CONVENIO ETC)

ANALIZAR EL DOSSIER Y 

ENVIAR 

OBSERVACIONES POR 

ARTICULO

ENVIAR OBSERVACIONES A LOS 

AUTORES INVOLUCRADOS 

MODIFICAR ARTICULOS 

(INFORMES EJECUTIVOS) 

DE ACUERDO A 

OBSERVACIONES DE 

LECTORES Y ENVIAR AL 

MINEDUC

COMUNICARSE CON AUTORES DE 

INFORMES EJECUTIVOS PARA 

COORDINAR PUBLICACIÓN

ENVIAR ARTICULOS CORREGIDOS A 

LECTORES

REVISAR LOS ARTICULOS 

MODIFICADOS

ENVIAR INFORME 

FAVORABLE DE LOS 

ARTICULOS 

SELECCIONADOS PARA LA 

PUBLICACIÓN

ESCRIBIR CON EL DIRECTOR(A) DE 

INVESTIGACIÓN EDUCATIVA LA 

PRESENTACIÓN DEL DOSSIER Y 

HACER MODIFICACIONES MENORES

ENVIAR DOSSIER A 

APROBACIÓN 

DISEÑAR EL DOSSIER

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

APROBAR 

PUBLICACIÓN

NO

ELABORAR TDRS PARA LA 

IMPRESIÓN DEL DOSSIER

A

SI

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?
SI 

ENVIAR DOSSIER A 

DISEÑO 

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

SI

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?
NO ¿APRUEBA?NO

SI NO

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

COMPRAS 

PUBLICAS

IMPRESIÓN DEL 

DOSSIER

NO

SI

GESTIONAR EL 

LANZAMIENTO Y 

DISTRIBUCIÓN DEL 

DOSSIER

C

FIN
D
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ANALISTAS DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA
SUBSECRETARIO(A) DE 

FUNDAMENTOS 
EDUCATIVOS

VICEMINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN 

ÁREA TÉCNICA INVOLUCRADA 
EN EL MONITOREO 

D
N

A
P

INICIO 

LINEAS Y NECESIDADES 

DE INVESTIGACIÓN

D1

DOCUMENTOS: 

D1  DOCUMENTO PARA LA PUBLICACIÓN (LINEAS Y 

NECESIDADES DE INVESTIGACIÓN DEL MINEDUC)

D2. INFORMES TÉCNICOS DEL MONITOREO

D3. INFORMES EJECUTIVOS DEL MONITOREO

D4. INFORMES DE SOCIALIZACIÓN DEL MONITOREO

DEFINIR LAS PREGUNTAS 

PRELIMINARES QUE SERÁN 

OBJETO DE MONITOREO 

CONJUNTAMENTE CON EL 

ÁREA TÉCNICA INVOLUCRADA

BUSCAR INFORMACIÓN 

RELACIONADA CON LAS PREGUNTAS 

DEFINIDAS

¿EXISTE INFORMACIÓN 

RELEVANTE?

ESTABLECER PREGUNTAS 

QUE SERÁN OBJETO DE 

MONITOREO 

Y CRONOGRAMAS DE 

EJECUCIÓN

SI

NO

¿EXISTE 

OBSERVACIONES? 
SI

¿APRUEBA?

NO

EJECUTAR MONITOREO SEGÚN 

CRONOGRAMA DEFINIDO

SI

ELABORAR INFORMES TÉCNICOS 

DEL MONITOREO 

¿EXISTE OBSERVACIONES?

APROBAR INFORMES TÉCNICOS 

DEL MONITOREO 

NO

SI

ELABORAR INFORMES EJECUTIVOS Y 

DE SOCIALIZACIÓN DEL MONITOREO

¿EXISTE OBSERVACIONES?

APROBAR INFORMES EJECUTIVO 

Y DE SOCIALIZACIÓN DEL 

MONITOREO 

NO

SI

ENVIAR INFORMES TECNICOS  Y 

EJECUTIVO AL ÁREA TÉCNICA 

INVOLUCRADA EN EL 

MONITOREO Y AL 

VICEMINISTERIO DE EDUCACIÓN.

SISTEMA DE DIVULGACIÓN 

CIENTIFICA

D2, D3

D3, D4

PARTICIPAR DEL TALLER DE 

SOCIALIZACIÓN DE LOS 

RESULTADOS DEL 

MONITOREO

HACER OBSERVACIONES Y 

PROPONER ACCIONES EN 

BASE A LOS RESULTADOS 

DEL MONITOREO 

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

NO

SI

A

FIN

A NO



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

ESTÁNDARES EDUCATIVOS 
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INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE ESTÁNDARES EDUCATIVOS.

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE  ESTÁNDARES 

EDUCATIVOS.

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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ANALISTA DE ESTÁNDARES EDUCATIVOSVICEMINISTRO(A) DE EDUCACIÓN
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
ESTÁNDARES EDUCATIVOS

SUBSECRETARIO(A)  DE FUNDAMENTOS 
EDUCATIVOS

D
N

A
P

INICIO

LEVANTAR ESTADO DE ARTE DE 

INFORMACIÓN  DE ESTÁNDARES

SOLICITAR INFORMACIÓN PERTINENTE 

PARA ELABORACIÓN DEL ESTÁNDAR 

D2

DOCUMENTOS:

D1.  SOLICITUD DE ELABORACIÓN DE ESTÁNDARES

D2.  CUADRO RESUMEN DEL LEVANTAMIENTO 

D3. CURRICULO, PERFILES DE PROFESIONALES, ANALISIS DE LAS EVALUACIONES, Y 

MATERIAL DE APOYO Y OTROS.

D4.  MARCO TEÓRICO Y METODOLÓGICO

D5. VERSIÓN PRELIMINAR DE ESTANDARES E INDICADORES DE CALIDAD DEL 

APRENDIZAJE, DEL DESEMPEÑO PROFESIONAL Y DE GESTIÓN ESCOLAR

D6. PROGRAMACIÓN PARA VALIDACIÓN

D7. INFORME DE TALLER DE VALIDACIÓN

D8. PROPUESTA DE ESTÁNDARE INIDICADORES FINAL

D9. ARTES FINALES DE LOS ESTÁNDARES E INDICADORES

D10. PROPUESTA DE ACUERDO MINISTERIAL.

D11. ACUERDO MINISTERIAL DE ESTÁNDARES APROBADO

D12. INTRUCTIVO DE EVIDENCIA DE ESTÁNDARES E INIDCADORES

D13. INSTRUMENTOS DE MONITOREO

D14. SOLICITUD DE INFORME DEL ALCANCE DE ESTÁNDARES EDUCATIVOS

D15. INFORME DEL ALCANCE DE ESTÁNDARES EDUCATIVOS

D16.  INFORME DE CUMPLIMIENTO DE ESTÁNDARES

D17. INFORME DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL ALCANCE DEL ESTÁNDAR QUE 

CONLLEVA PROPUESTAS DE POLÍTICAS DE EVALUACIÓN.

GENERAR MARCO TEORICO Y 

METODOLÓGICO

REDACTAR ESTANDAR E INDICADORES 

FINALES

SOLICITAR LA ELABORACIÓN 

DE ESTÁNDARES

ANALIZAR LA SOLICITUD DE 

ELABORACIÓN DE 

ESTÁNDARES

ELABORAR LA PROGRAMACIÓN PARA LA 

VALIDACIÓN

D3

D4

ANALIZAR Y SELECCIONAR LA 

INFORMACIÓN RECOLECTADA

RECIBIR ASESORAMIENTO TÉCNICO DE 

EXPERTOS

COORDINAR CON LAS 

INSTANCIAS PERTINENTES 

PARA LA ELABORACIÓN DE 

ESTÁNDARES EDUCATIVOS

D6
¿ESTA CORRECTO? NO

REALIZAR TALLERES PARA IDENTIFICAR 

LA VALIDEZ TÉCNICA Y DE  PERTINENCIA 

DE ESTÁNDARES E INDICADORES.

REDACTAR ESTÁNDARES, VERSIÓN 

PRELIMINAR VERIFICANDO ASPECTOS 

TÉCNICOS Y PERTINENTES 

¿APRUEBA?

SI

ELABORAR INFORME DE TALLER DE 

VALIDACIÓN

D7

¿APRUEBA? NO

DISPONER LA ELABORACIÓN 

DE ESTÁNDARES

D8

SI

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?
SI

NO

B

D1

REVISAR Y ENVIAR A 

APROBACIÓN

A

ANALIZAR LOS OBJETIVOS DE LA 

CALIDAD EDUCATIVA Y EL MARCOLEGAL 

DEL SISTEMA NACIONAL EDUCATIVO

IDENTIFICAR DIMENSIONES DE LA 

CALIDAD EDUCATIVA

¿EXISTE OBSERVACIONES? SI

NO

REDACTAR INDICADORES DE CALIDAD DEL 

APRENDIZAJE, DEL DESEMPEÑO 

PROFESIONAL Y DE GESTIÓN ESCOLAR

D5

NO
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ANALISTA DE ESTANDARES 
EDUCATIVOS

DIRECCIÓN ZONAL 
DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

COORDINACIÓN 
GENERAL DE ASESORÍA 

JURIDICA
INEVAL

VICEMINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) NACIONAL 
DE ESTANDARES 

EDUCATIVOS

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN 
SOCIAL

COORDINACIÓN 
GENERAL  

ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA

SUBSECRETARIO(A
)  DE 

FUNDAMENTOS 
EDUCATIVOS

D
N

A
P

ELABORACIÓN DE 

ARTES FINALES Y 

EDICIÓN.

D9

¿APRUEBA?

ENVIAR A 

IMPRESIÓN 

NO

PRECONTRACTUAL

SUSCRIPCIÓN Y 

REGISTRO DEL 

CONTRATOELABORAR ACUERDO 

MINISTERIAL PARA 

PUBLICACIÓN DE 

ESTÁNDAR

ENVIAR A REVISIÓN 

EL ACUERDO 

MINISTERIAL

REVISAR ACUERDO 

Y REALIZAR 

MODIFICACIONES

APRUEBA

FIRMAR ACUERDO 

NO

ELABORAR PLAN DE 

SOCIALIZACIÓN E 

INSTRUCTIVO PARA 

EVIDENCIAR LOS 

ESTANDARES 

¿APRUEBA?

SOCIALIZAR 

ESTÁNDARES 

POR MEDIO DE 

TALLERES Y 

PUBLICACIONES.

REALIZAR SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO DEL LOGRO 

DEL ESTÁNDAR 

AJUSTAR EL 

ESTÁNDAR SEGÚN LA 

RETROALIMENTACIÓN 

RECIBIDA.

ENTREGAR 

ESTÁNDAR AL 

INEVAL

ELABORAR 

INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN Y EVALUA

ELABORAR INFORME 

DE LOGRO DE 

ESTÁNDARES

D12, 

D13

D11

ENTREGAR 

INFORME DEL 

LOGRO DE 

ESTÁNDARES 

EDUCATIVOS

D15

SOLICITAR INFORME  

DEL LOGRO DE 

ESTÁNDARES 

EDUCATIVOS

B

B

A

ENTREGAR PRODUCTOS 

IMPRESOS

A

SI

FIN

SI

D10

D11

D14

D16

D17

SI

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?
SI

ENVIAR A APROBACIÓN 

NO

NO

SI

ELABORAR 

PROPUESTAS DE 

POLÍTICAS DE 

EVALUACIÓN EN BASE 

AL INFORME 

¿APRUEBA?

NO
SI

B

A



SUBSECRETARÍA DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO 
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INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE MEJORAMIENTO 

PEDAGÓGICO.

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA

P
h
a
s
e

NO
SI

SOCILIZAR  POLITICAS Y LINEAMIENTOS 

DEFINIDOS

ESTRUCTURAR OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS DE 

POLÌTICAS PARA LA MEJORA DE LAS UNIDADES 

EDUCATIVAS Y LA INSTRUMENTALIZACIÓN DEL 

CURRICULO. 

¿REQUIERE LA CREACIÓN O 

ACTUALIZACIÓN DE POLÍTICAS O 

LINEAMIENTOS?

MONITOREAR  LA APLICACIÓN DE LAS 

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

FIN

D2

ELABORAR PROPUESTA DE LINEAMIENTOS DE 

POLÍTICAS DE CALIDAD PARA LA MEJORA DE LAS 

UNIDADES EDUCATIVAS Y LA INSTRUMENTALIZACIÓN 

DEL CURRICULO. 

REVISAR LAS POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

VIGENTES

D1

DOCUMENTOS:

D1.  MANUAL DE POLÍTICAS Y/O LINEAMIENTOS DE TIC APLICADAS A LA 

EDUCACIÓN DE VARIOS ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES 

D2. LINEAMIENTOS DE MEJORA DE LAS UNIDADES EDUCATIVAS Y LA 

INSTRUMENTALIZACIÓN DEL CURRICULO

D3.  PROPUESTA DE LINEAMIENTOS DE POLÍTICAS DE CALIDAD PARA LA MEJORA 

DE LAS UNIDADES EDUCATIVAS Y LA INSTRUMENTALIZACIÓN DEL CURRICULO

INICIO

INVESTIGAR  Y ANALIZAR MARCO LEGAL NORMATIVA LEGAL POLITICAS 

EXISTENTES EN ECUADOR Y OTROS PAISES

D3

¿APRUEBA?

NO

SI

COORDINAR LA PUBLICACIÓN DE LOS 

LINEAMIENTOS POLÍTICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

MEJORAMIENTO PEDAGOGICO

ELABORAR INFORME DE SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO DE LA APLICACIÓN 

LINEAMIENTOS,POLÍTICAS EMITIDOS POR LA 

DIRECCION DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO.

ANALIZAR LA INFORMACIÓN Y ELABORAR 

INFORME DE RETROALIMENTACIÓN

TOMAR DECISIONES
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SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 
EQUIDAD EDUCATIVA

DIRECTOR(A)  DE 
MEJORAMIENTO 

PEDAGÓGICO 

ANALISTA DE 
MEJORAMIENTO 

PEDAGÓGICO

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

COMPRAS PÚBLICAS

DIRECCIÓN DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL
PROVEEDOR

VICEMINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN /

SUBSECRETARIA DE 
FUNDAMENTOS 

EDUCATIVOS

SUBSECRETARIA DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

P
h

a
s
e

INICIO

DISPONER ELABORACIÓN DE 

MATERIAL PEDAGÓGICO PARA 

APOYO DEL CURRICULO

ANALIZAR EL 

CURRICULO VIGENTE 

DETERMINAR 

CRITERIOS PARA 

ELABORACIÓN DEL 

MATERIAL 

PEDAGOGICO

ELABORAR 

PROPUESTA DE 

MATERIAL 

PEDAGOGICO Y 

METODOLOGÍA

EXISTE 

OBSERVACIONES

¿APRUEBA? NO

SI

NO

ELABORAR TERMINOS DE 

REFERENCIA PARA 

ELABORACIÓN DE MATERIAL 

PEDAGOGICO

COMPRAS 

PÚBLICAS

ADMINISTRAR 

CONTRATO

ELABORAR 

INFORMES ENTREGA 

RECEPCIÓN DE 

PRODUCTOS

EXISTE 

OBSERVACIONES

ENVIAR A 

REALIZAR 

AJUSTES 

SI

IDENTIFICAR 

NECESIDADES DE 

MATERIAL 

PEDAGOGICO 

CONJUNTAMENTE CON 

LA DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

CURRICULO

REALIZAR 

AJUSTES

ENVIAR A 

REVISIÓN DE 

ESTILO Y 

COMUNICACION

AL

NO

REALIZAR 

REVISIÓN DE 

ESTILO Y 

COMUNICACIONAL

¿APRUEBA?

SOCIALIZAR Y ENVIAR A 

DISTRIBUCIÓN A NIVEL 

NACIONAL 

SI

NO

OPERACIONES Y 

LOGISTICA

ELABORAR INFORME 

DE DISTRIBUCIÓN DEL 

MATERIAL 

PEDAGOGICO

REALIZAR MONITOREO Y 

MUESTREO ALEATORIO 

PARA OBSERVACIA DEL 

BUEN USO DEL 

MATERIAL DIDACTICO

ELABORAR INFORME DE 

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO 

TOMAR DECISIONES

FIN

D1

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA DE MATERIAL PEDAGOGICO Y METODOLOGÍA

D2. TERMINOS DE REFERENCIA PARA ELABORACIÓN DE MATERIAL 

PEDAGOGICO

D3. INFORMES ENTREGA RECEPCIÓN DE PRODUCTOS

D4.  INFORME DE DISTRIBUCIÓN DEL MATERIAL PEDAGOGICO

D5.  INFORME DE DISTRIBUCIÓN DEL MATERIAL PEDAGOGICO

D2

D3

D4

D5
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ANALISTA DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO DIRECTOR(A)  DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO 
SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA
UNIDADES EDUCATIVAS DEL MILENIO

D
N

A
P

INICIO

ELABORAR DIAGNOSTICO 

SITUACIONAL DE LAS 

UNIDADES EDUCATIVAS DEL 

MILENIO

ESTABLECER 

PROBLEMATICAS COMUJNES 

DE LAS UEM

ELABORAR INFORME DE 

SITUACIONAL DE LAS UEM

REVISAR INFORME Y ENVIAR 

A APROBACIÓN 

ANALIZAR INFORME Y 

DISPONER LA ELABORACIÓN 

DEL PLAN DE INTERVENCIÓN

ELABORAR PROPUESTA DEL 

PLAN DE INTERVENCIÓN A 

LAS UEM

DOCUMENTOS:

D1. INFORME SITUACIONAL DE LAS UEM ( AMBITO PEDAGOGICO, 

ADMINISTRATIVO Y DE CONVIVENCIA Y BUEN VIVIR

D2.  PROPUESTA DEL PLAN DE INTERVENCIÓN A LAS UEM

D3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACIÓN E INDICADORES DE 

CUMPLIMIENTO

D4.  INSTRUMENTOS DE APOYO A LA GESTIÓN EDUCATIVA

D5. PROPUESTA DE INTERVENCIÓN DE LAS UEM

D6.  PLAN DE MEJORA UEM

D7.   INFORME DE MONITOREO 

DEFINIR CRONOGRAMA DE 

IMPLEMENTACIÓN E 

INDICADORES DE 

CUMPLIMIENTO

ELABORAR INSTRUMENTOS 

DE APOYO A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

ENVIAR A REVISIÓN 

PROPUESTA DE 

INTERVENCIÓN DE LAS UEM

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

ENVIAR A REALIZAR AJUSTES

¿APRUEBA?

SI

NO

NO

IMPLEMENTAR PLAN DE 

INTERVENCIÓN
SI

ASESORAR A DOCENTES Y 

DIRECTIVOS DE LAS UEM Y 

REALIZAR TALLERES INSITU

RECIBIR TALLERES Y 

ELABORAR PLAN DE MEJORA

EJECUTAR PLAN DE MEJORA

APLICAR INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN SOBRE LA 

EJECUCIÓN DEL  PLAN DE 

MEJORA DE LAS UEM 

ELABORAR INFORME DE 

MONITOREO Y REALIZAR 

AJUSTES SI ES NECESARIO

FIN

D1

D2

D3

D4

D5

D6

D7
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SUBSECRETARIO(A)  DE 
CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN

DEPENDENCIAS DEL MINEDUC 
(SUBSECRETARIA DE APOYO Y 

SEGUIMIENTO, COORDINACIÓN DE 
PLANIFICACIÓN)

ANALISTA DE 
MEJORAMIENTO 
PEDAGÓGICO 2

ESPECIALISTA DE 
MEJORAMIENTO 

PEDAGÓGICO 

DIRECTOR(A) DE 
MEJORAMIENTO 

PEDAGÓGICO

ASESORES 

EDUCATIVOS

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

SI
NO

DEFINIR LOS 

LINEAMIENTOS, 

DIRECTRICES E 

INSTRUMENTOS PARA LA 

EJECUCIÓN DE LOS 

PLANES DE 

EMERGENCIA EN EL 

CAMPO 

RECIBIR CERTIFICACION  

Y ENVIAR A 

COORDINADOR 

RESPONSABLE

 EJECUTAR EL PLAN 

DE ACCIÓN 

DISTRITAL CON LA 

ASESORIA 

RESPECTIVA 

FIN

¿APRUEB

A?

PROGRAMAR 

ACTIVIDADES  DE 

CAMBIO 

REALIZAR 

CAMBIOS 

D9

MONITOREAR , 

REVISAR Y SUGERIR 

CAMBIOS A LA  

EJECUCION DEL 

PLAN. 

SEGUIMIENTO, 

MONITOREO Y 

CONTROL DE PAI Y 

POA 

INSTITUCIONALES

ENVIAR A LA 

COORDINACIÓN 

GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN,  EL 

PLAN DE ACCIÓN 

CON SUS ANEXOS 

RESPECTIVOS

REALIZAR EL 

TALLER DE 

TRABAJO 

REALIZAR TALLER PARA 

ELABORAR PLANES DE 

ACCIÓN  PARA DEFINIR 

CRITERIOS, 

LINEAMIENTOS Y ASIGNAR 

RESPONSABILIDADES 

 SUSCRIBIR Y 

ENVIAR A LA 

DIRECCION DE 

INNOVACION

D

1

1

CONVOCAR A 

TALLER PARA 

ELABORAR PLAN 

DE ACCIÓN PARA 

DEFINIR 

CRITERIOS Y 

LINEAMIENTOS DE 

LOS PLANES DE 

EMERGENCIA 

INICIO

DISPONE

R 

CAMBIOS

EVALUAR  EL PLAN 

DE ACCIÓN 

EJECUTADO EN EL 

DISTRITO 

DESARROLLAR UN 

TALLER  PARA 

ANALIZAR Y 

SOCIALIZAR LOS 

INDICADORES DE 

LOGRO

CONSOLIDAR Y 

SISTEMATIZAR LOS 

INFORMES 

PROVINCIALES 

D24, 

D25

D19

CONVOCAR A 

TALLERES DE 

TRABAJO

D17

PRODUCCION DE 

MATERIAL 

EDUCOMUNICATIVO

D23

REGISTROS 

D1. INFORME DE AUDITORIAS

D2. INFORME DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS

D3. REPORTE DE ANALISIS ESTADSTICO

D4. PROGRAMAS DE MOTIVACIÓN ESTUDIANTIL Y DOCENTE APROBADOS

D5. INFORMACIÓN, ESTUDIOS O REQUERIMIENTOS DE ATENCIÓN DE EMERGENCIA A SER ATENDIDAD 

D6. E-MAIL DE CONVOCATORIA

D7. PRELIMINAR DE PLAN DE EMERGENCIA 

D8. MEMO DE RESPONSABILIDADES

D9. PLAN DE EMERGENCIA CON OBSERVACIONES

D10. PLAN DE EMERGENCIA APROBADO

D11. MEMO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE PLANIFICACION

D12. CERTIFICACION DE PLANIFICACION

D13. MEMO DE RESPONSABILIDAD

D14. LINEAMIENTOS, DIRECTRICES PARA TRABAJO EN CAMPO

D15. INSTRUMENTOS DE TRABAJO

D16. NECESIDADES DE ASESORIA EDUCATIVA

D17. CONVOCATORIA DE TALLERES

D18. MEMORIAS DE TALLERES DE TRABAJO

D19. INFORME DE EJECUCION

D20. SUGERENCIAS PARA LA EJECUCION DEL PLAN

D21. PLAN DE TRABAJO

D22.INFORME DE EVALUACION

D23. INFORME CONSOLIDADO DE EVALUACION DE LA EJECUCIÓN DE LOS PLANES

D24. INFORME FINAL CON INDICADORES DE LOGRO Y CRITERIOS DE  RETROALIMENTACION

D25. MATERIAL PARA DIFUSION EN EDUCOMINUCACION DE LAS MEJORES PLANES EMERGENTES.

D26. AVISOS EDUCATIVOS.

D26

COORDINAR CON 

OTRAS AREAS DEL 

MINISTERIO DE SER 

NECESARIO PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN 

DEL PLAN 

EMERGENTE D

1

0

SEGUIMIENT

O Y 

AUDITORIA A 

LOS 

ESTABLECIMI

ENTOS 

EDUCATIVOS

ANALISIS 

ESTADISTIC

O DE LA 

INFORMACIÓ

N

ESTRATEGIA

S DE 

DESEMPEÑO 

ESTUDIANTIL 

Y DOCENTE

CONSOLIDAR Y 

PRIORIZAR 

NECESIDADES 

D

5

A

COORDINAR, LA 

EJECUCIÓN DE LOS 

PLANES DE 

EMERGENCIA

1

6

D18

D2

2

D3

 MONITOREAR LA 

EJECUCIÓN DE LOS 

PLANES DE 

EMERGENCIA 

D

1

3

D1, D2
D4

D6

RECIBIR Y ANALIZAR 

PRELIMIAR DE  PLAN 

DE EMERGENCIA

D7, D8

D

1

2

D21

D

7

D20

D14, D15

A
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SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 
EQUIDAD EDUCATIVA

DIRECCION NACIONAL DE 
AUDITORIA A GESTIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) DE 
MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO

ANALISTA  DE 
MEJORAMIENTO 
PEDAGÓGICO 2

ANALISTA ZONAL DE LA 
COORDINACION EDUCATIVA 

DE ACUERDO CON 
DIDÁCTICA   ESPECIFICA SP6

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

DIRECCIÓN NACIONAL 
DE TECNOLOGÍAS PARA 

LA EDUCACIÓN

INICIO

RECOLECTAR  BUENAS 

PRACTICAS Y SUS 

CATEGORIAS

DEFINIR BUENAS 

PRÁCTICAS

DISEÑAR LINEAMIENTOS 

METODOLOGICOS DE CADA 

BUENA PRACTICA 

¿SE 

APRUEBA?

APROBAR LAS 

METODOLOGÍAS Y 

ENVIAR AL 

SUBSECRETARIO PARA 

SU CONOCIMIENTO

SOLCITAR 

CAMBIOS

NO

SI

PRODUCCIÓN DE 

MATERIAL 

EDUCOMUNICATIV

O

APLICAR EN LAS 

AULAS

FIN

D8

D4

D5

D6, D7

CONVOCAR A 

TALLER 

SEGUIMIENTO Y 

AUDITORIA A LAS 

INSTITUCIONES  

EDUCATIVAS

SI

NO

¿SE 

REQUIEREN 

CAMBIOS?

LEGALIZAR LAS 

METODOLOGÍAS

SOLCITAR 

CAMBIOS

A

A

A

D

8

ELABORAR PLANES DE 

DIFUSIÓN DE PRACTICAS 

INNOVADORAS

SI

NO

CONSOLIDAR 

INFORMACIÓN Y 

ELABORAR INFORME

¿NECESITA MAS 

INFORMACIÓN?

.SOLICITAR 

INFORMACIÓN

COORDINAR EL 

SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO Y 

AUDITORIA A LAS 

INSTITUCIONES  

EDUCATIVAS

ANALIZAR Y APROBAR 

LINEAMIENTOS 

METODOLOGICOS 

REVISAR 

METODOLOGIAS

 ANALIZAR EL INFORME 

ELEGIR BUENAS 

PRACTICAS DEL 

REPOSITORIO E 

INCORPORAR EN 

EL PEI

DEFINICIÓN DE 

RECURSOS 

EDUCATIVOS PARA 

INSTRUMENTALIZAR 

EL CURRÍCULO D10

D1, 

D2

D3

D9

D

9

D11, 

D12

D13

D14

D15

D16

ACTUALIZAR EL 

REPOSITORIO Y 

ENVIAR  PARA SU 

PRODUCCIÓN Y 

DIFUSIÓN
D17

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE RESULTADOS DE AUDITORIA 

D2. INFORME DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA

D3. CONVOCATORIA A TALLER

D4. FUNDAMENTO Y METODOLOGÍA  DE LAS BUENAS PRACTICAS EDUCATIVAS 

D5.  REPOSITORIO DE PROPUESTAS METODOLOGIÍTAS  WEB E IMPRESAS

D6. TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA EL DESARROLLO DE CADA METODOLOGIA

D7. PROPUESTAS DE LINEAMIENTOS METODOLÓGICOS PARA EL AULA, MATERIALES, CONTENIDOS DE 

CAPACITACIÓN  Y CRITERIOS DE SEGUIMIENTO.

D8. LINEAMIENTOS METODOLÓGICOS PARA EL AULA, MATERIALES, INSTRUMENTOS, CONTENIDOS DE 

CAPACITACIÓN  Y CRITERIOS DE SEGUIMIENTO APROBADOS

D9. SOLICITUD DE CAMBIOS

D10.PROPUESTA DE RECURSOS EDUCATIVOS

D11. PLANES DE DIFUSION DE PRACTICAS EDUCATIVAS INNOVADORAS 

D12. REQUERIMIENTOS DE DIFUSIÓN

D13. AVISOS EDUCATIVOS

D14. INFORME DE AVANCES Y DE APLICACIÓN

D15. INFORME FINAL DE SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN

D16. SOLICITUD CE CAMBIOS

D17 INFORME DE RETROALIMENTACIÓN

D5
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CALIDAD EDUCATIVA
MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO
EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO 
PC.2.02.01.07
ERIKA CHAVEZ, EQUIPO DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO
INGRID NOGALES Aprobado:

SUBSECRETARIO(A) 
DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA

DIRECTOR(A)  DE MEJORAMIENTO 
PEDAGÓGICO 

ESPECIALISTA DE MEJORAMIENTO 
PEDAGÓGICO

ANALISTA ZONAL DE LA 
COORDINACIÓN EDUCATIVA 

DE ACUERDO CON 
DIDÁCTICA   ESPECIFICA SP6

INVOLUCRADOS EN LA 
AGENDA

ANALISTA DE MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO 

NO

SI

SI

SI

NO

SI

ENVIAR INFORME 

A DIRECTOR/A  

ELABORAR INFORME  DE 

EVALUACIÓN  DE LA AGENDA DE 

TODA LA PLANIFICACIÓN INICIAL 

Y ENVIAR 

B

SOLICITAR CAMBIOS

ARRANQUE, LINEAMIENTOS Y 

GESTIÓN DE UEM

DOCUMENTOS

D1. DIRECTRICES PARA LA MEJORA DE LA CALIDAD EDUCATIVA DE UEM

D2.- PROPUESTA DE AGENDA

D3.- AGENDA APROBADA

D4.- E-MAIL DE AVISO DE VISITA

D5.- PROPUESTA  PLAN DE ACCIÓN (DIAGNOSTICO, CRONOGRAMA, 

ESTADÍSTICAS, PRESUPUESTO, DOCUMENTOS TEÓRICOS 

METODOLÓGICOS)

D6.-  SOLICITUD DE CAMBIOS

D7.- PLAN DE ACCION APROBADO

D8. SOLICITUD DE MOVILIZACIÓN

D8 ,INFORME DE VISITA TÉCNICA

D9. INFORME DE GASTOS

D10.- INFORME DE EVALUACIÓN

RECIBIR AGENDA 

LEGALIZADA Y 

COORDINAR 

DISPONER Y REALIZAR REUNION DE 

TRABAJO PARA EL  SEGUIMIENTO A LA 

CALIDAD EDUCATIVA DE UNA UNIDAD 

ESPECIFICA

COORDINAR REUNIONES 

RESPONSABLES PARA TOMAR 

DECISIONES Y DAR CONTINUIDAD 

A PROCESOS

D1

ENVIAR PARA 

APROBACIÓN

A

SOLICITAR 

AJUSTES
A

RECIBIR, CONFIRMAR Y/

O PROPONER

RECIBIR PLAN

APROBADO

RECIBIR INFORME

¿HAY 

OBSERVACIONES?

LEGALIZAR  

PLAN DE 

ACCIÓN Y 

PROCEDER

¿APRUEBA?

FIN

CONFORME

B

EJECUTAR PLAN DE 

ACCIÓN 

ESTA DE ACUERDO

ELABORAR PLAN DE 

ACCIÓN Y ENVIAR

ELABORAR AGENDA

INICIO

ENVIAR COMUNICADO 

PARA COORDINAR 

TRABAJO 

D8

LEGALIZAR AGENDA

COORDINAR CON LA 

ZONA 

SOLICITAR MAS 

INFORMACIÓN

ELABORAR 

INFORMES 

PARCIALES O 

FINALES 

REALIZAR CAMBIOS O 

NUEVOS PLANES DE 

ACCION

REVISAR AGENDA

D4

D2

D5

 REVISAR PLAN DE 

ACCIÓN  

D5

D7

D7

D2

D7, D8

D7, D8

RECIBIR INFORME Y 

ANALIZARLO
D9

D10

D10

REVISAR INFORME 

D3

D6

NO



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN 
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CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA  
TECNOLOGÍAS PARA LA 
EDUCACIÓN PLANIFICACIÓN
PC.2.02.02.01
ERIKA CHÁVEZ
SUSANA CADENA Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVADIRECTOR(A) DE TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN ESPECIALISTA DE TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN ANALISTA DE TECNOLOGIAS PARA LA EDUCACIÓN 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE TECNOLOGIAS PARA LA EDUCACIÓN 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS PARA 

LA EDUCACIÓN..

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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DIRECTOR/A NACIONAL DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN

ESPECIALISTAS  DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN  PLANTA CENTRAL

ANALISTA ZONAL DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

COMUNICACIÓN

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 
EQUIDAD EDUCATIVA

F
a
s
e

NO
SI

ENVIAR POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEFINIDOS

 PARA LAS ATC 

ESTRUCTURAR OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS DE 

POLÌTICAS PARA CONTENIDOS DIGITALES,   

NECESIDADES DE INFRAESTUCTURA TECNOLOGICA  Y 

CONECTIVIDAD

¿REQUIERE LA CREACIÓN O 

ACTUALIZACIÓN DE POLÍTICAS O 

LINEAMIENTOS?

MONITOREAR  LA APLICACIÓN DE LAS 

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS DE 

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, 

CONECTIVIDAD Y ATC

FIN

D2, 

D3,D4

DEFINIR LINEAMIENTOS PARA VINCULACIÓN A LA 

COMUNIDAD MEDIANTE LAS AULAS TECNOLOGICAS Y 

COMUNITARIAS (ATC)

D5

ELABORAR PROPUESTA DE LINEAMIENTOS DE 

POLÍTICAS DE CALIDAD SOBRE LA INCORPORACIÓN 

DEL USO DE TECNOLOGIAS PARA LA EDUCACIÓN 

RECOPILAR Y PROCESAR INFORMACIÓN DE LOS 

REQUERIMIENTOS DE TECNOLOGÍA DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

REVISAR LAS POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS  DE 

TECNOLOGIAS APLICADAS A LA EDUCACIÓN

D1

DOCUMENTOS:

D1.  MANUAL DE POLÍTICAS Y/O ESTÁNDARES DE TIC APLICADAS A LA 

EDUCACIÓN DE VARIOS ORGANISMOS NACIONALES E 

INTERNACIONALES 

D2. LINEAMIENTOS DE CONTENIDOS DIGITALES

D3. LINEAMIENTOS DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN TECNOLÓGICA 

DOCENTE

D4. LINEAMIENTOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLÒGICA

D5. LINEAMIENTOS PARA VINCULACIÓN A LA COMUNIDAD

6. DOCUMENTOS CON LINEAMIENTOS DE POLÍTICAS DE CALIDAD

SOBRE LA INCORPORACIÓN DE TECNOLOGIAS APLICADAS A LA 

EDUCACIÓN

INICIO

INVESTIGAR  Y ANALIZAR MARCO LEGAL NORMATIVA LEGAL POLITICAS 

EXISTENTES EN ECUADOR Y OTROS PAISES

D6

¿APRUEBA?

NO

SI

COORDINAR LA PUBLICACIÓN DE LOS 

LINEAMIENTOS POLÍTICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN Y ENVIAR A 

LAS COORDINACIONES ZONALES 

ELABORAR INFORME DE SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO DE LA APLICACIÓN 

LINEAMIENTOS,POLÍTICAS EMITIDOS POR LA 

DIRECCION DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN.

CONSOLIDAR Y ANALIZAR LA INFORMACIÓN 

RECIBIDA DE LOS NIVELES  ZONALES

TOMAR DECISIONES
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ANALISTA DE  TECNOLOGÍAS PARA 
LA EDUCACIÓN

DIRECTOR/A  DE TECNOLOGÍAS PARA LA 
EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO/A DE CALIDAD Y 
EQUIDAD EDUCATIVA

DIRECCIÓN DE COMPRAS PÚBLICAS
DIRECCIÓN NACIONAL DE FORMACIÓN 

CONTINUA

F
a
s
e

INICIO

ELABORAR LINEAMIENTOS 

DE FORMACIÓN CONTINUA 

Y PROPUESTA 

METODOLOGICA

INVESTIGAR CONTENIDOS 

METODOLOGICOS  Y 

REALIZAR PROPUESTA DE  

LOS TDR 

¿APRUEBA?

REVISAR CONTENIDOS Y 

PROPUESTA 

METODOLÓGICA DE 

CAPACITACIÓN 

NO

CONTRATAR CONSULTARIA 

PARA ELABORACIÓN DEL 

CURSO

SI

COMPRAS PÚBLICAS

VALIDAR Y EXPERIMENTAR 

EL CURSO

ELABORAR INFORME DE 

OBSERVACIONES Y HACER 

CORRECCIONES AL CURSO  

¿APRUEBA?
REVISAR Y REALIZAR 

AJUSTES AL CURSO

NO

ENVIAR INFORME Y 

LINEAMIENTOS DE 

FORMACION CONTINUA Y 

LAS PROPUESTAS 

METODOLOGICAS PARA SU 

APLICACIÓN

SI

EJECUCION DE 

CURSOS

ELABORAR  INFORME DE 

CAPACITACIÓN CONTINUA 

DE LA APLICACIÓN DE 

CURSOS DE TECNOLOGIAS 

PARA LA EDUCACIÓN

CONSOLIDAR INFORME DE 

CAPACITACION CONTINUA Y 

REALIZAR 

RETROALIMENTACIÓN

TOMAR DECISIONES Y AJUSTAR CURSOS SI ES 

NECESARIO

FIN

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS DE FORMACION CONTINUA Y 

PROPUESTA METODOLOGICA

D2. TERMINOS DE REFERENCIA}

D3.  INFORME DE OBSERVACIONES

D4.  INFORME DE CAPACITACIÓN CONTINUA

D1

D2

D3

D4
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DIRECTOR/A DE TECNOLOGÍAS PARA LA 
EDUCACIÓN

ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA 
EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 
EQUIDAD EDUCATIVA

UNIDADES EJECUTORAS
DIRECTOR(A) NACIONAL 

DE CURRÍCULO

F
a
s
e

INICIO

DEFINIR LINEAMIENTOS 

PARA LA ADMINISTRACIÓN 

DEL PORTAL EDUCATIVO

DEFINIR LA ESTRUCTURA 

ORGANIZACIONAL DEL 

PROTAL WEB

ELABORAR INFORME DE LA 

ESTRUCTURA 

ORGANIZACIONAL

REVISAR REPORTE Y 

ENVIAR A APROBACIÓN 

APRUEBA

NOTIFICAR A LAS UNIDADES 

EJECUTORAS DEL  MINEDUC LA 

DISPONIBILIDAD DEL PORTAL 

EDUCATIVO EDUCAR ECUADOR WEB

SI

EN BASE A LOS 

LINEAMIENTOS EMITIDOS 

POR DNTE, PRESENTA SUS 

PROPUESTAS DE MATERIAL 

PEDAGOGICO A SER 

PUBLICADO EN EL PORTAL 

EDUCATIVO

ELABORAR CRONOGRAMA 

DE USO DE LA PLATAFORMA 

DEL PORTAL EDUCATIVO

REVISAR Y APROBAR EL 

CRONOGRAMA

PUBLICAR MATERIAL 

PEDAGÓGICO Y ELABORAR 

REPORTE DE 

CUMPLIMIENTO DE LAS 

PUBLICACIONES

ELABORAR INFORME DE 

USO DEL PORTAL 

REALIZAR SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO DEFINIR 

PROCESOS DE 

RESPOSISCIÓN DE 

MATERIAL PEDAGÓGICO 

REVISAR PROPUESTAS DE  

MATERIAL PEDAGOGICO 

¿APRUEBA?

NO

SOLICITAR AJUSTES A LA 

PROPUESTA

SI

ELABORAR AJUSTES

ACTUALIZAR PORTAL 

EDUCATIVO EDUCAR 

ECUADOR

FIN

NO

REVISAR PROPUESTAS DE  

MATERIAL PEDAGOGICO 

DESDE LA PERSPECTIVA 

TECNICA Y METODOLOGICA 

Y ENVIAR INFORME DEL 

MATERIAL ANALIZADO



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA Situación: DISEÑO
Proceso: TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN Fecha de Elaboración:       05/10/2012
Subproceso: SITUACIÓN ACTUAL DE LAS AULAS TECNOLÓGICAS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE REGIMEN REGULAR FISCAL
Código : PC.2.02.02.05 Fecha de última revisión: 17/07/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1 
Revisado por: SUSANA CADENA Aprobado por:

TÉCNICO TERRITORIAL COORDINADORA ZONAL DIRECTOR ZONAL DE LA CORDINACIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA DE 

TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN 1
DIRECTOR(A) NACIONAL DE TECNOLOGÍAS 

PARA LA EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA
MINTEL

INICIO

LEVANTAR INFORMACIÓN

INGRESAR INFORMACIÓN DE 

LAS IE EN LAS FICHAS

RECIBIR INFORMACIÓN 

RECOPILAR INFORMACIÓN

CONSOLIDAR INFORMACIÓN

ENVIAR A DNTE

RECIBIR INFORMACIÓN 

CONSOLIDADA DE LAS 

ZONAS

ELABORA REPORTE DE LA 

INFORMACIÓN LEVANTADA

 ENVIAR INFORMACIÓN 

ENVIAR INFORME DEL 

LISTADO DE LAS 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS 

OK

ENVIAR A LA COORDINACIÓN 

ZONAL EDUCATIVA

RECIBIR INFORMACIÓN

9b. SOLICITAR 

CORRECCIONES / 

ACLARACIONES 

NO

REALIZA Y ENVIA MAIL 

CORRECCIONES /

ACLARACIONES

A

A

RECIBE INFORMACIÓN 

PARA EQUIPAMIENTO 

DE INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

ELABORA PLANES Y 

PROYECTOS EN BASE A LA 

INFORMACIÓN LEVANTADA 

ORIENTADOS A LA 

INCLUSIÓN DE LA 

TECNOLOGÍA EN EL AULA

APRUEBA PLANES Y 

PROYECTOS

18. ENVIA LISTADO DE LAS 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS 

ACTUALIZADO

EJECUTAN PLANES Y 

PROYECTOS APROBADOS

FIN

DOCUMENTOS:

D1. Fichas de levantamiento de información (8)

D2. Reporte de avance del levantamiento de información

D3.  Mail con fichas de levantamiento con copia a la Coordinación Zonal, Coordinación Zonal Educativa .

D4. Mail de confirmación de recepción de las fichas

D5. Reporte consolidado zonal de la información levantada

D6. Reporte consolidado Nacional de la información levantada

D7. Listado de instituciones educativas.

D8. Propuestas de planes y proyectos.

REALIZAR REPORTE DE 

AVANCE DEL 

LEVANTAMIENTO 

INFORMACIÓN

SI

¿ES CORECTO?

SI

NO

B

B

¿OK?

SI

NO

C

C

ANALIZAR INFORMACIÓN

ENVIAR MAIL DE FICHAS A LA 

ZONA
REVISAR 

INFORMACIÓN

APRUEBA LA 

INFORMACIÓN Y  VALIDAR

ENVIAR REPORTE DEL 

EQUIPAMIENTO 

REALIZADO EN LAS IE

D1

D1

D2

D3

D4

D3

D5

D6

VALIDAR INFORMACIÓN 

D7

D8



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN Fecha de Elaboración: 28/03/2011
Subproceso: PRODUCCIÓN DE RECURSOS DIGITALES EDUCATIVOS 
Código : PC.2.02.02.06 Fecha de última revisión: 17/07/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ, FLORIA MENA Página: 1 de 1 
Revisado por: SUSANA CADENA Aprobado por:

ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA 
EDUCACIÓN

DIRECTOR/A DE TECNOLOGÍAS 
PARA LA EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO(A) DE 
CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
COMPRAS PÚBLICAS

PROVEEDOR
DIRECCIÓN NACIONAL 

DE CURRÍCULO

F
a
s
e

INICIO

REVISARLA 

PLANIFICACIÓN PAI 

ELABORAR TDRS Y 

VERIFICAR 

METODOLOGIA DE 

PRODUCCIÓN

REVISAR TDRS Y 

METODOLOGIA

¿APRUEBA?

COMPRAS 

PÚBLICAS 
SI

NO

ELABORAR Y 

PRESENTAR 

PROTOTIPOS O 

AVANCE DEL 

PROYECTO

ANALIZAR FORMA Y/O 

FUNCIÓN DEL 

PRODUCTO

CONSIDERAR 

RECOMENDACIONES 

PEDAGOGICAS Y 

ENVIAR A 

EXPERIMENTACIÓN 

REALIZAR 

OBSERVACIONES Y 

SOLICITAR AJUSTES AL 

PRODUCTO 

REALIZAR AJUSTES

REVISAR AJUSTES
EXISTE 

OBSERVACIONES

¿APRUEBA?

NO

SI

REALIZAR 

CORRECCIONES DE 

ESTILO

REVISAR Y ENVIAR A 

APROBACIÓN

PUBLICAR EL RECURSO 

DIGITAL EN EL PORTAL  

EDUCATIVO EDUCAR 

ECUADOR 

FIN

SOLICITAR 

VALIDACIÓN 

PEDAGOGICA DEL 

PRODUCTO

ANALIZAR EL 

PRODUCTO 

PEDAGOGICAMEN

TE Y ENVIAR 

RECOMENDACION

ES Y CAMBIOS 

PEDAGOGICOS

SI

ANO

A

D4

DOCUMENTOS:

D1. METODOLOGIA DE PRODUCCIÓN

D2. TERMINOS DE REFERENCIA

D3. PROTOTIPOS O AVANCE DEL PROYECTO

D4. RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE CON EL USO DE TECNOLOGIAS PARA LA 

EDUCACIÓN: RECURSOS, EXPERIENCIAS INNOVADORAS, RED SOCIAL DE LA 

SUBSECRETARIA DE CALIDAD, COMUNIDADES DE APRENDIZAJE, PUBLICACIONES DE 

MEJORAMIENTO ORIENTADOS A LA PARTE PEDAGOGICA

D2

D3

D1



Macroproceso: Situación: REDISEÑO
Proceso: Fecha de Elaboración: 28/03/2011
Subproceso: 
Código : Fecha de última revisión: 17/07/2013
Elaborado por:

CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA 
TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN 
ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA VIRTUAL 
PC.2.02.02.07
ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1 

Revisado por: SUSANA CADENA Aprobado por:

DIRECTOR/A DE TECNOLOGÍAS PARA LA 
EDUCACIÓN

CNT
ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA
UNIDADES EJECUTORAS

F
a
s
e

INICIO

DEFINIR LINEAMIENTOS 

PARA LA ADMINISTRACIÓN 

DE LA PLATAFORMA 

VIRTUAL

COORDINAR LA 

ADMINISTRACIÓN DE LA 

PALTAFORMA CON CNT

ENTREGA REPORTES DE 

CONECTIVIDAD Y ANCHOS 

DE BANDA

DEFINIR OPCIONES DE 

INFRAESTRUCTURA 

TECNOLOGICA A NIVEL 

NACIONAL

ELABORAR REPORTE PARA 

TOMA DE DECISIONES PARA 

DE TIPOS DE CURSO EN 

CONSIDERACIÓN DE LA 

OFERTA

REVISAR REPORTE Y 

ENVIAR A APROBACIÓN 

APRUEBA

SI

NOTIFICAR A LAS UNIDADES 

EJECUTORAS DEL MINEDUC LA 

DISPONIBILIDAD DE INFRAESTRUCTURA 

PARA LA PROGRAMACIÓN DE CURSOS 

EN LAS MODALIDADES:EN LINEA 

PRESENCIALES, SEMIPRESENCIALES Y 

A DISTANCIA

EN BASE A LOS 

LINEAMIENTOS EMITIDOS 

POR DNTE, PRESENTA SUS 

PROPUESTAS DE CURSOS

ELABORAR CRONOGRAMA 

DE USO DE LA PLATAFORMA 

TECNOLOGICA SEGÚN 

DEMANDA

REVISAR Y APROBAR EL 

CRONOGRAMA

SOLICITAR REPORTES DE 

CUMPLIMIENTO DEL 

CRONOGRAMA A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS

ELABORAR INFORME DE 

USO DE LA PLATAFORMA 

REALIZAR SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO DEFINIR 

PROCESOS DE 

RESPOSISCIÓN Y 

PRIORIZAR LOS CURSOS 

REVISAR PROPUESTAS DE 

CURSOS DESDE LA 

PERSPECTIVA TECNICA Y 

METODOLOGICA

PROPUESTA 

APROBADA

NO
SOLICITAR AJUSTES A LA 

PROPUESTA

SI

ELABORAR AJUSTES

ACTUALIZAR LA 

PLATAFORMA VIRTUAL

FIN

NO



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN Fecha de Elaboración: 28/03/2011
Subproceso: EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE TECNOLOGÍAS PARA LA EDUCACIÓN
Código : PC.2.02.02.08 Fecha de última revisión: 17/07/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ, FLORIA MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: SUSANA CADENA Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN
ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA EDUCACIÓN TÉCNICO TERRITORIAL

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

D
N

A
P

INICIO

DISEÑAR Y VALIDAR INSTRUMENTOS 

DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

RECIBIR INFORMES PERIODICOS

CONSOLIDAR INFORMES ENVIADOS 

POR LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS

ELABORAR REPORTE DE 

CUMPLIMIENTO EN BASE A LOS 

OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS 

DEFINIDOS

REVISAR INFORMES Y REPORTE 

FINAL 

DEFINIR INDICADORES DE MEDICIÓN

REVISAR Y VALIDAR INDICADORES E 

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN
APRUEBA

CAPACITAR Y SOCIALIZAR 

INSTRUMENTOS E INDICADORES DE 

EVALUACIÓN

SI

NO

APLICAR INSTRUMENTOS DE 

EVALUACIÓN

ELABORAR INFORMES PERIDICOS DE 

EVALUACIÓN

RETROALIMENTAR Y REALIZAR 

AJUSTES A LOS PROYECTOS DE 

TECNOLOGIAS PARA LA EDUCACIÓN

ENTREGAR REPORTES DE 

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS A LAS 

AUTORIDADES COMPETENTES

TOMAR DECISIONES

FIN



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN 

VIVIR 



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA    Situación: DISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN PARA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR Fecha de Elaboración: 02/05/2013
Subproceso: PLANIFICACIÓN
Código : PC.2.02.03.01 Fecha de última revisión:
Elaborado por:  ERIKA CHÁVEZ Página: 1 de 1
Revisado por: MARIA FERNANDA PORRAS Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA  DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA O 

PAI

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA Situación: DISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR Fecha de Elaboración: 20/04/2010

Subproceso: GENERACIÓN Y GESTIÓN DE POLÍTICAS DE EDUCACIÓN
PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

Código : PC.2.02.03.02 Fecha de última revisión: 08/07/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1 

Revisado por: MARIA FERNANDA PORRAS Aprobado por:

SUBSECRETARIA(O) DE CALIDAD Y EQUIDAD 
EDUCATIVA

SUBSECRETARIA(O) DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA LA 
DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA 
DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 3

ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA 
DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 2

 APLICAR Y ACOMPAÑAR EL 

CUMPLIMIENTO DE LAS POLÍTICAS, 

NORMAS, ESTRATEGIAS, DIRECTRICES, 

LINEAMIENTOS PEDAGÓGICOS E 

INDICADORES

RECIBIR Y REVISAR POLÍTICAS, 

NORMAS, ESTRATEGIAS, 

DIRECTRICES, LINEAMIENTOS 

PEDAGÓGICOS E INDICADORES

RECIBIR LAS POLÍTICAS, 

ESTRATEGIAS, 

LINEAMIENTOS 

PEDAGÓGICOS E 

INDICADORES 

APROBADOS Y ENVIAR 

CONSTRUIR  PROPUESTA DE 

POLÍTICAS, NORMAS, 

ESTRATEGIAS, DIRECTRICES, 

LINEAMIENTOS 

PEDAGÓGICOS E 

INDICADORES Y ENVIAR CON 

MEMORANDO

¿APRUEBA?

SUMILLAR Y 

ENVIAR 

PARA 

SOCIALIZACI

ÓN

ENVIAR 

SUGERENCIAS 

ELABORAR INSTRUCTIVOS DE 

APLICACIÓN Y EVALUACIÓN  A 

NIVELES DESCONCENTRADOS 

PARA SU EJECUCIÓN 

FIN

NO SI

ENVIAR LINEAMIENTOS 

PARA LA 

CONSTRUCCIÓN DE 

POLÍTICAS

INICIO

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORMES TÉCNICOS 

PARA LA 

CONSTRUCCIÓN DE 

POLÍTICAS 

 RECIBIR 

LINEAMIENTOS E 

INFORMES DE 

INVESTIGACIÓN Y 

TÉCNICOS 

 DIFUNDIR EN PLANTA CENTRAL  

LAS POLÍTICAS, NORMAS, 

ESTRATEGIAS, DIRECTRICES, 

LINEAMIENTOS PEDAGÓGICOS E 

INDICADORES Y ENVIAR A NIVELES 

DESCONCENTRADOS

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE LINEAMIENTOS E INFORMES TÉCNICOS

D2. LINEAMIENTOS PARA LA CONSTRUCCIÓN DE POLÍTICAS

D3. INFORMES DE INVESTIGACIÓN

D4. INFORMES TÉCNICOS

D5. POLÍTICAS EDUCATIVAS DEL BUEN VIVIR

D6. NORMAS PARA LA APLICACIÓN DE LAS PRÁCTICAS DEL BUEN VIVIR

D7. NORMAS PARA EL ASESORAMIENTO ESTUDIANTIL

D8. DIRECTRICES PARA EL ASESORAMIENTO ESTUDIANTIL

D9. ESTRATEGIAS E INDICADORES

D10. LINEAMIENTOS PADAGÓGICOS

D11. INSTRUCTIVOS DE APLICACIÓN Y EVALUACIÓN

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORMES DE 

INVESTIGACIÓN 

SOLICITADOS 

SOLICITAR 

LINEAMIENTOS E 

INFORMES TÉCNICOS

RECIBIR 

LINEAMIENTOS 

PEDAGÓGICOS

SI

A

A

¿SON 

LINEAMIENTOS?
NO

D1

D1, 

D2

D2, D3, 

D4

D1, 

D3

D1, 

D4

D5, 

D6, 

D7
D8, 

D9, 

D10

D5, 

D6, 

D7
D8, 

D9, 

D10

D11

D5, D6, 

D7 D8, D9, 

D10



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA Situación: DISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR Fecha de Elaboración: 25/05/2010
Subproceso: ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DE PLANES, 

PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL BUEN VIVIR
Código : PC.2.02.03.03 Fecha de última revisión: 08/07/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1 
Revisado por: MARIA FERNANDA PORRAS Aprobado por:

ONG´S, ORGANIZACIONES 
GUBERNAMENTALES

SUBSECRETARIA(O) DE CALIDAD Y 
EQUIDAD EDUCATIVA

DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA LA 
DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA 
LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 

3

ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA 
DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 2

DIRECCIÓN FINANCIERA

 RECIBIR DE ENTIDADES EXTENAS Y 

ELABORAR PROPUESTA DE PLANES, 

PROGRAMAS Y PROYECTOS 

NACIONALES DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR 

¿CONFORME

?

SI

APROBAR PLANES, 

PROGRAMAS Y PROYECTO  

NACIONALES DE EDUCACIÓN 

PARA LA DEMOCRACIA Y 

BUEN VIVIR

RECIBIR CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA Y SELECCIONAR 

ANALISTAS RESPONSABLES DEL 

PLAN, PROGRAMA O PROYECTO 

NO

 SOLICITAR 

CERTIFICACIÓN  

PRESUPUESTARIA 

CERTIFICACIÓN 

PRESUPESTARIA

 DIFUNDIR PLANES, PROGRAMAS 

Y PROYECTO NACIONALES 

APROBADOS A NIVELES 

DESCONCENTRADOS 

 IMPLEMENTAR PLANES, 

PROGRAMAS Y PROYECTO 

NACIONALES APROBADOS

FIN

DOCUMENTOS

D1. PROPUESTA DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTO  NACIONALES

D2. PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTO  NACIONALES APROBADOS

D3. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

D4. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

D5. AUTORIZACIÓN PARA DIFUSIÓN DE  PLANES, PROGRAMAS Y 

PROYECTOS  NACIONALES

 AUTORIZAR LA DIFUSIÓN 

DEL PLAN, PROGRAMA O 

PROYECTO  NACIONAL 

APROBADO

 ENVIAR PROPUESTAS DE 

PLANES, PROGRAMAS Y 

PROYECTOS NACIONALES DE 

EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR

INICIO

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO PARA LA 

MEJORA CONTINUA DE 

EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN 

VIVIR

 ELABORAR PROPUESTA DE 

PLANES, PROGRAMAS Y 

PROYECTOS NACIONALES DE 

EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA 

Y BUEN VIVIR 

¿CONFORME

?
SI NO

RECIBIR PLANES, PROGRAMAS 

Y PROYECTO  NACIONALES 

APROBADOS

 REVISAR, PLANES, 

PROGRAMAS Y 

PROYECTOS 

NACIONALES

D1 D1

D2

D2

D3

D4

D3, D4

D2, D5

D2, D5

ANALIZAR, PLANES, 

PROGRAMAS Y PROYECTOS 

NACIONALES

D1



Macroproceso: CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA Situación: DISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y BUEN VIVIR Fecha de Elaboración: 20/04/2010
Subproceso: PREVENCIÓN, PROTECCIÓN Y RESTITUCIÓN DE DERECHOS

VULNERADOS EN EL ÁMBITO EDUCATIVO.
Código : PC.2.02.03.04 Fecha de última revisión: 08/07/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1 
Revisado por: MARIA FERNANDA PORRAS Aprobado por:

VICEMINISTRO DE EDUCACIÓN

SUBSECRETARIA(O) DE 

CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 2

ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA 

LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 

3

INICIO

FIN

DOCUMENTOS 

D1. RUTA EXISTENTE

D2. PROTOCOLO EXISTENTE

D3. PROPUESTA DE RUTAS PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA

D4. PROPUESTA DE PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS POR 

VIOLENCIA

D3. RUTAS PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA APROBADOS

D4. PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA APROBADOS. 

D5. RUTAS PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA IMPRESAS

D6. PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA IMPRESAS

 IDENTIFICAR LA RUTA Y 

PROTOCOLO EXISTENTE PARA 

ACTUALIZAR LA PROPUESTA DE 

RUTAS Y PROTOCOLOS DE 

DENUNCIAS POR VIOLENCIA

ENVIAR PROPUESTA DE RUTAS Y 

PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS 

POR VIOLENCIAPARA APROBACIÓN

¿ES 

CORRECTO?

NO

SI

NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE RUTAS Y 

PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS 

POR VIOLENCIA 

 ENVIAR A NIVEL ZONAL RUTAS Y PROTOCOLOS 

PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA

RECIBIR MATERIAL IMPRESO DE RUTAS Y 

PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS POR 

VIOLENCIA Y DIFUNDIR A TODO NIVEL DENTRO 

DE SU ZONA

SEGUIMIENTO Y MONITOREO PARA 

LA MEJORA CONTÍNUA DE LA 

EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

DISEÑO Y ELABORACIÓN DE 

MATERIALES EDUCATIVOS DE  

EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA 

Y EL BUEN VIVIR

TRABAJAR CON JEFE DE DIVISIÓN DISTRITAL DE 

GESTIÓN EDUCATIVA Y LAS JUNTAS 

DISTRITALES DE RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 

EN LA CORRECTA APLICACIÓN DE LAS RUTAS Y 

PROTOCOLOS

IDENTIFICAR Y COORDINAR CON EL SISTEMA 

DE PROTECCIÓN Y EL SISTEMA DE SALUD 

CUANDO SEA NECESARIO LOS CASOS DE 

VULNERACIÓN DE DERECHOS

REVISAR PROPUESTA 

DE RUTAS Y 

PROTOCOLOS PARA 

DENUNCIAS POR 

VIOLENCIA 

D1, 

D2 D3, 

D4 

D1, 

D2 
REVISAR PROPUESTA 

DE RUTAS Y 

PROTOCOLOS PARA 

DENUNCIAS POR 

VIOLENCIAPARA 

APROBACIÓN
D1, 

D2 

D1, 

D2 

D3, 

D4 

D3, 

D4 D5, 

D6 

D5, 

D6 

D5, 

D6 

D5, 

D6 

¿APRUEBAN?
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DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN 

PARA LA DEMOCRACIA Y EL 

BUEN VIVIR

ANALISTA DE EDUCACIÓN 

PARA LA DEMOCRACIA Y EL 

BUEN VIVIR 3

ANALISTA DE EDUCACIÓN 

PARA LA DEMOCRACIA Y EL 

BUEN VIVIR 2

SUBSECRETARIA(O) 

DE CALIDAD Y 

EQUIDAD 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

FINANCIERA

COMUNICACIÓN 

SOCIAL

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN DE 

COMPRAS 

PÚBLICAS

NO

SI

SI

NO

SI

NO

¿CONFORME?

¿CORRECTO?

DESPACHO DE 

DOCUMENTACIÓN

A

ENVIAR PROPUESTA DE 

MATERIAL DISEÑADO PARA 

APROBACIÓN

CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

 ANALIZAR LAS PROPUESTAS 

DE MATERIAL DE APOYO 

PEDAGOGICO

SUMILLAR LA 

PROPUESTA DE DISEÑO 

RECIBIR PROPUESTAS DE 

MATERIAL EDUCATIVO DE APOYO 

PEDAGÓGICO  DE ENTIDADES 

EXTERNAS Y DEL NIVEL ZONAL 

4b. ENVIAR PROPUESTA DE 

MATERIAL SELECCIONADO  AL 

DISEÑADOR GRÁFICO

¿APRUEBA?

RECIBIR MATERIAL, FACTURA CON 

ACTA ENTREGA RECEPCIÓN Y 

VERIFICAR CORRECTA IMPRESIÓN

 DISTRIBUIR MATERIAL A 

ZONAS

 DISTRIBUIR MATERIAL A 

CIRCUITOS Y ASEGURAR EL BUEN 

USO DE LOS MISMOS 

FIN

SI

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTAS DE MATERIAL DE APOYO PEDAGÓGICO DE ENTIDADES EXTERNAS

D2. PROPUESTAS DE MATERIAL DE APOYO PEDAGÓGICO DE ZONAS

D3. PROPUESTAS DE MATERIAL DE APOYO PEDAGÓGICO DE NIVEL CENTRAL

D4. PROPUESTA DE MATERIAL SELECCIONADA

D5. DISEÑO DE MATERIAL DE APOYO PEDAGÓGICO APROBADO

D6. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

D7. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

D8. MATERIALES DE APOYO PEDAGÓGICO IMPRESOS

D9. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

D10. FACTURA

D11. CRONOGRAMA DE ENTREGA DE MATERIALES

D12. AUTORIZACIÓN DE DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES

D13. REPORTE DE DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL DE APOYO PEDAGÓGICO

RECIBIR PROPUESTAS DE 

MATERIAL EDUCATIVO DE 

APOYO PEDAGÓGICO  DE 

ENTIDADES EXTERNAS Y 

CREAR PROPUESTAS DE 

MATERIAL EDUCATIVO

¿ENTIDADES 

EXTERNAS?

NO

4a. ENVIAR CARTA 

DE 

AGRADECIMIENTO 

SI

A

ENVIAR A ADMINISTRATIVO O 

COMPRAS PÚBLICAS SEGÚN 

CORRESPONDA ACTA DE ENTREGA 

RECEPCIÓN Y FACTURA 

 RECIBIR LA 

CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA Y 

ENVIAR  DISEÑO DE 

MATERIAL APROBADO 

PARA  IMPRESIÓN

¿ES ÍNFIMA CUANTÍA? NO
COMPRAS 

PÚBLICAS

AUTORIZAR LA DISTRIBUCIÓN DE 

MATERIAL A ZONAS 1 SEMANA 

INICIO

ÍNFIMA CUANTÍA

ELABORAR Y ENVIAR 

CRONOGRAMA DE DISTRIBUCIÓN 

DE MATERIAL DE APOYO 

PEDAGÓGICO PARA AUTORIZACIÓN

 ELABORAR Y ENVIAR A DIRECTORA 

DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 

REPORTE DE DISTRIBUCIÓN DE 

MATERIAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

A CIRCUITOS 

ELABORACIÓN DE 

PRODUCTOS 

COMUNICACIONALES

D1, D2, 

D3 

D1, D2, 

D3 

D1, D2, 

D3 

D1, D2 
D1, D2 

REVISAR PROPUESTA DE 

DISEÑO

D4
D4

D4

REVISAR PROPUESTA 

DE DISEÑO

D4

D5

D4

D5

D6, D7

D5, D7

D5, D7

D8, D9, 

D10

D9, D10

D11

D11, D12

D8 D8

 RECIBIR  DISEÑO DE MATERIAL 

APROBADO PARA EJECUCIÓN Y 

ENVIAR SOLICITUD DE 

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

D5
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MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

SUBSECRETARIA(O) DE 
CALIDAD Y EQUIDAD 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) DE 
EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN 
VIVIR

ANALISTA DE EDUCACIÓN 
PARA LA DEMOCRACIA Y EL 

BUEN VIVIR 3

ANALISTA DE EDUCACIÓN 
PARA LA DEMOCRACIA Y EL 

BUEN VIVIR 2

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

INSTITUCIONES 
NACIONALES E 

INTERNACIONALES, 
GUBERNAMENTALES Y 

NO GUBERNAMENTALES

ANALISTA DE CONVENIOS, 
CONTRATOS Y ASESORIA 

INMOBILIARIA 2

 RECIBIR LAS 

PROPUESTAS 

SI

¿APRUEBA?

APROBAR INFORME 

TÉCNICO CON PROPUESTA 

ENVIAR PLANES,  CON 

INFORME TÉCNICO PARA 

VIABILIDAD DE CONVENIO 

O FINANCIAMIENTO EN 

CASO DE SER NECESARIO 

RECIBIR INFORME 

TÉCNICO CON PLANES, 

PROGRAMAS, 

PROYECTOS O 

ESTRATEGIAS DE 

CARÁCTER NACIONAL 

ELABORAR EL 

CONVENIO, ACUERDOS 

Y/O COMPROMISOS 

RECIBIR EL CONVENIO, 

ACUERDO Y/O 

COMPROMISO A NIVEL 

NACIONAL Y FIRMAR 

MANEJO DE 

DOCUMENTACIÓN 

EXTERNA

 REVISAR PROPUESTA Y 

DISPONER ANÁLISIS 

¿CONFORME?

NO

ENVIAR AL DIRECTOR 

PARA EJECUCIÓN 
 ENVIAR AUTORIZACIÓN 

PARA EJECUCIÓN O VISITA 

EN SITU

EJECUTAR  PLANES, 

PROGRAMAS, PROYECTOS 

O ESTRATEGIAS DE 

CARÁCTER NACIONAL

NO

ENVIAR INFORME 

TÉCNICO CON 

PROPUESTA PARA 

APROBACIÓN 

SI

¿CONFORME?

SI

INICIO

PLANIFICACIÓN 

TECNICA DE 

COOPERACIÓN 

INTERNACIONAL

ENVIAR INFORME 

TÉCNICO CON PLANES, 

PROGRAMAS, 

PROYECTOS O 

ESTRATEGIAS  PARA 

ANÁLISIS DEL 

JURÍDICO 

SI

NO

ENVIAR PLANES, 

PROGRAMAS, PROYECTOS 

O ESTRATEGIAS PARA 

EJECUCIÓN A ZONA  O 

VISITA EN SITU 

DOCUMENTOS

D1. PROPUESTA DE PLANES, ESTRATEGIAS, PROGRAMAS O 

PROYECTOS (RESUMEN EJECUTIVO)

D2. DISPOSICIÓN DE ANÁLISIS

D3. INFORME TECNICO

D4. PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS O ESTRATEGIAS APROBADOS

D5. RESPUESTA INFORMANDO LA NO VIABILIDAD

D6. APROBACIÓN DE VIABILIDAD DE CONVENIO

D7. CONVENIO, ACUERDO Y/O COMPROMISO

D8. MAPA ZONAL DE PROYECTOS EDUCATIVOS EN EJECUCIÓN

D9. BASE DE DATOS DE RED ACTIVA CONFORMADA DE CONSEJOS 

ESTUDIANTILES

D10. MAPA GLOBAL DE PROYECTOS EDUCATIVOS EN EJECUCIÓN

REMITIR RESPUESTA 

INFORMANDO LA NO 

VIABILIDAD A 

PROPONENTE 

¿CONFORME? SI

NO

A

RECIBIR INFORME 

TÉCNICO CON PLANES, 

PROGRAMAS, 

PROYECTOS O 

ESTRATEGIAS 

APROBADO 

D1, 

D5

FINA

CONSOLIDAR MAPAS 

ZONALES,  ELABORAR  MAPA 

GLOBAL DE PROYECTOS 

EDUCATIVOS EN EJECUCIÓN Y 

VERIFICAR ACTUALIZACIÓN DE  

BASE DE DATOS DE LA RED 

ACTIVA DE CONSEJOS 

ESTUDIANTILES A NIVEL 

NACIONAL 

ELABORAR MAPA ZONAL 

DE PROYECTOS 

EDUCATIVOS EN 

EJECUCIÓN Y 

ACTUALIZAR BASE DE 

DATOS DE LA RED 

ACTIVA DE CONSEJOS 

ESTUDIANTILES 

SEGUMIENTO Y MONITOREO 

PARA LA MEJORA CONTINUA 

DE  LA EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN 

VIVIR

ENVIAR PROPUESTAS 

DE PLANES, 

PROGRAMAS, 

PROYECTOS O 

ESTRATEGIAS DE 

CARÁCTER NACIONAL

D1

ENVIAR PROPUESTAS 

DE CARÁCTER 

NACIONAL 

D1

D1

D1, 

D2

D1

ANALIZAR PROPUESTA DE 

PLANES, PROGRAMAS, 

PROYECTOS O 

ESTRATEGIAS 
D1, 

D2

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME TÉCNICO 

D3

REVISAR INFORME 

TECNICO 

D3

D1, D3

REVISAR INFORME 

TÉCNICO Y PROPUESTA

D1, D3

D3, D4

D3, D4

D3, 

D4

D3, D4, 

D6

 D4

D3, 

D4, 

D6

 D7

 D7

 D7

D1, D3, 

D7

D1, 

D3, D7

D1, D3, 

D6

 D9

 D9

 D10

¿LOS PLANES, 

PROGRAMAS O 

PROYECTOS ES CON 

COOPERACIÓN 

INTERNACIONAL?

NO
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DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR
ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR 3
ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA LA DEMOCRACIA Y EL 

BUEN VIVIR 2
SUBSECRETARIA(O) DE CALIDAD Y 

EQUIDAD EDUCATIVA

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE INFORMES DE SEGUIMIENTO

D2. INFORMES DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO (INFORME TÉCNICO DE SEGUIMIENTO DE LA 

INCORPORACIÓN DE NORMAS Y POLÍTICAS EDUCATIVAS, INFORME PERIÓDICO DE SEGUIMIENTO SOBRE 

LA EJECUCIÓN Y RESULTADOS DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS IMPLEMENTADOS, INFORME 

TÉCNICO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS IMPLEMENTADAS A FAVOR DE LA RESTITUCIÓN DE 

DERECHOS DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA, INFORME FINAL DE ACCIONES DE ARTICULACIÓN 

INTERMINISTERIAL E INTERINSTITUCIONAL, INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE PROPUESTAS 

EDUCATIVAS INTEGRALES, INFORME DE RESULTADO DE ESTUDIANTES ASESORADOS, RESULTADOS Y 

MEDICIÓN DE IMPACTO DE CAMPAÑAS Y PRODUCTOS COMUNICACIONALES PARA IMPLEMENTAR LAS 

POLÍTICAS DE LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR, MEMORIAS Y SISTEMATIZACIÓN DE EVENTOS 

REALIZADOS, INFORMES DE APLICACIÓN DE RUTAS Y PROTOCOLOS DE DENUCNCIAS, ETC.)

D3. INFORME CONSOLIDADO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO

D4. PROPUESTA DE MEJORA PLANES, PROGRAMAS Y/O PROYECTOS NACIONALES

D5. MEJORA A IMPLEMENTARSE

D6. INFORMES DE RESULTADOS DE MEJORA IMPLEMENTADA

D7. INFORME TÉCNICO EN CASO DE QUE LAS JUNTAS DISTRITALES NO CUMPLAN CON LOS 

PROTOCOLOS PARA DENUNCIAS POR VIOLENCIA

D8. ACTAS DE REUNIONES CON INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES, GUBERNAMENTALES 

Y NO GUBERNAMENTALES 

INICIO

 ELABORAR Y ENVIAR INFORMES PERIÓDICOS DE 

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PLANES PROYECTOS 

Y PROGRAMAS Y/O MEJORAS IMPLEMENTADAS

¿CONFORME?

SI

 ELABORAR INFORME CONSOLIDADO DE 

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE  PLANES 

PROYECTOS Y PROGRAMAS 

ELABORAR PROPUESTA DE MEJORA DE 

PLANES, PROGRAMAS Y/O PROYECTOS 

NACIONALES Y ENVIAR 

 ENVIAR INFORME 

CONSOLIDADO DE 

SEGUIMIENTO Y MONITOREO 

A LA INSTANCIA QUE LO 

SOLICITE Y PROPUESTAS DE 

MEJORA A SUBSECRETARÍA 

PARA SU REVISIÓN 

¿CONFORME?

NO

SI

¿ES 

PERTINENTE?

NO

SI

AUTORIZAR Y ENVIAR 

MEJORA PARA 

IMPLEMENTARSE

 EJECUTAR MEJORA APROBADA A 

IMPLEMENTARSE 

 ENVIAR MEJORA APROBADA PARA SU 

IMPLEMENTACIÓN

RECIBIR MEJORA APROBADA, IMPLEMENTAR 

Y EMITIR INFORMES DE RESULTADOS DE 

MEJORA IMPLEMENTADA Y ENVIAR A LA 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

REALIZAR EL MONITOREO Y 

SEGUIMIENTO DE  PLANES, 

PROYECTOS Y PROGRAMAS 

EN METODOLOGÍAS, 

HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y FORMATOS 

ESTABLECIDOS

1

NO

FIN

 REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO CON 

INSTITUCIONES NACIONALES 

E INTERNACIONALES, 

GUBERNAMENTALES Y NO 

GUBERNAMENTALES SOBRE 

EJECUCIÓN DE PLANES, 

ESTRATEGIAS, PROGRAMAS O 

PROYECTOS EN 

COORDINACIÓN CON LA 

DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO 

Y EVALUACIÓN

A

A

D2

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME TÉCNICO A  LA 

COORDINACIÓN ZONAL 

RESPECTIVA EN CASO DE 

QUE LAS JUNTAS 

DISTRITALES NO 

CUMPLAN CON LOS 

PROTOCOLOS PARA 

DENUNCIAS POR 

VIOLENCIA

¿NECESITA ELABORAR 

INFORME PARA 

COORDINACIÓN ZONAL?

NO
SI

REVISAR INFORME DE SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO Y EVALUAR EL DESEMPEÑO 

 REVISAR INFORME 

CONSOLIDADO DE 

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO Y 

PROPUESTA DE 

MEJORA

 REVISAR PROPUESTAS 

DE MEJORA

D1

D2

D1. D2

D3

D3, D4

D3, D4

D3, D4D7

D4

D5D5

D5

D5, D6



SUBSECRETARÍA DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

CARRERA PROFESIONAL 

EDUCATIVA 
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SUBSECRETARIO(A) DE DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO  DIRECTOR(A) DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVO ESPECIALISTA DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVO ANALISTA DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVO 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVO

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE CARRERA 

PROFESIONAL EDUCATIVO

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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Revisado por:

DESARROLLO PROFESIONAL
CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVA
DESARROLLO, VALIDACIÓN DE ITEMS Y ARMADO DE PRUEBA 
PC.2.03.01.02.01
ERIKA CHAVEZ, 
MIRIAM CHACÓN Aprobado por:

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

FORMACIÓN INCIAL E INDUCCIÓN / 

AREAS TÉCNICAS

ESPECIALISTA DE CARRERA 

PROFESIONAL EDUCATIVA

ANALISTA DE CONTENIDOS DE 

CARRERA PROFESIONAL 

EDUCATIVA 1

DESARROLLADORES DE ITEMS 

(ITEMÓLOGOS)

ANALISTA DE CONTENIDOS DE CARRERA 

PROFESIONAL EDUCATIVA 2

SI

NO

si

NO

no

SI

NO

SI

SI

NO

¿ITEMS VALIDOS?

PILOTAJE

APROBAR CONTENIDO

REVISAR REDACCION

ELABORAR TABLAS DE 

ESPECIFICACIONES CON 

COORDINADOR ACADEMICO

AJUSTAR ITEM

¿ITEMS VALIDOS?

¿CONFORME?

¿ITEM VALIDO?

FIN

INICIO

ENVIAR INFORMACION A 

PSICOMETRISTAS
CALIBRAR ITEM 

PERFILES 

PROFESIONALES PARA 

FORMACIÓN INICIAL

¿CONFORME?

D6

D1

DOCUMENTOS:

D1. PERFILES DE ENTRADA SALIDA

D2. TABLAS DE ESPECIFICACIONES

D3. ITEMS PARA LAS DIFERENTES PRUEBAS DE NIVELES Y MODALIDADES

D4. INFORMES DE CONTENIDOS

D5. RESULTADOS DE PILOTAJE DE VALIDACIÓN DE ITEMS

D6. INFORME DE CALIBRACIÓN DE ITEMS

D7. INFORMES DE ITEMS VALIDADOS

D8. INFORME DE ITEM AJUSTADO (ITEMS PARA APLICAR)

D9. MATRIZ PARA ARMADO DE PRUEBA

D2

D5

D8

CONSTRUIR MATRIZ 

PARA ARMADO DE 

PRUEBA EN BASE A LA 

TABLA DE 

ESPECIFICACIONES

ARMAR PRUEBA

Y SELECCIONAR 

GENERACIÓN DE 

INSTRUMENTO

ENVIAR A TICS PARA 

ASOCIAR PRUEBAS CON  

ASPIRANTES 

REVISAR MATRIZ PARA 

ARMADO DE PRUEBAS

OK

SI

NO

REVISAR VALIDEZ DE 

CONTENIDOS 

DETERMINAR VALIDEZ 

DE CONTENIDOS 

D4

REVISAR INFORME

REVISAR AJUSTE DE 

ITEM

D8

ELABORAR ITEMS

D3

4b. ELABORAR Y 

ENVIAR INFORME DE 

ITEMS NO VÁLIDOS

4a. PONER ITEM 

ACTIVO (LISTO PARA 

SER UTILIZADO)

SUBIR AL BANCO DE 

PREGUNTAS

D3

D3

D4

D7

D9
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DIRECTOR CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVO

ANALISTA ESTADÍSTICO DE 

CARRERA PROFESIONAL 

EDUCTIVA 1

ESPECIALISTA DE CARRERA 

PROFESIONAL EDUCATIVA

ANALISTA DE ORGANIZACIÓN OPERATIVA DE PROCESOS 

DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVA

ANALISTAS ZONALES CARRERA PROFESIONAL 

EDUCATIVA

ANALISTA ESTADÍSTICO DE CARRERA 

PROFESIONAL EDUCTIVA 2

INICIO

¿APRUEBA?

AUTORIZAR Y  PLAN DE 

IMPLEMENTACIÓN DE PILOTAJE

SI

NO

DESARROLLO Y VALIDACION DE 

ITEMS

COORDINAR CON LAS ZONAS LA 

LOGÍSTICA Y CONVOCATORIA PARA EL 

PILOTAJE Y NOTIFICAR AL 

COORDINADOR ZONAL

IMPLEMENTAR  PILOTAJE

ELABORAR INFORME DE LA 

APLICACIÓN DEL PILOTAJE 

APROBAR INFORME

FIN

DOCUMENTOS:

D1. ITEM AJUSTADO

D2. MUESTRA POBLACIONAL

D3. PLAN DE ACTIVIDADES DE PILOTAJE, CRONOGRAMAS

D4. PLAN DE IMPLEMENTACIÓN CON ACTIVIDADES, CRONOGRAMAS APROBADOS 
D5. LISTADO DE LABORATORIOS PARA PILOTAJE 

D6. INFORME DE COORDINACIÓN ZONAL

D7. INFORME DE LA APLICACIÓN DEL PILOTAJE 

D8. INFORME TÉCNICO DE RESULTADOS

D9. INFORME FINAL DE RESULTADOS DEL PILOTAJE

D1

D6

D7

ANALIZAR RESULTADOS TÉCNICOS 

DEL PILOTAJE EN BASE A LOS 

RESULTADOS ARRIJADOS POR EL 

SISTEMA 

SOLICITAR A  SOPORTE TICS LA 

CAPACIDAD Y FUNCIONALIDAD 

DE LABORATORIOS.

ENVIAR INFORME A LA 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

CARRERA PROFESIONAL

ELABORAR INFORME FINAL DE 

RESULTADOS DEL PILOTAJE 

QUE INCLUYA OBSERVACIONES 

SOBRE LOS ITEMS APLICADOS Y 

AJUSTADOS.

REAJUSTAR ITEMS Y/O PRUEBA

RECIBIR Y ANALIZAR EL PLAN DE 

PILOTAJE

REVISAR INFORME DE 

APLICACIÓN DE PILOTAJE

ELABORAR Y ENVIAR PLAN 

DE IMPLEMENTACIÓN DEL 

PILOTAJE
D3

ELABORAR MUESTRA

D2

RECIBIR PLAN DE 

IMPLEMENTACION

ESTRUCTURAR INSTRUMENTO 

DE EVALUACIÓN REGISTRAR EN 

EL SISTEMA EVAL-LINE

D4

D3

D4

D5

INGRESAR INFORMACIÓN 

(EVALUADOS, LABORATORIOS, 

FECHAS Y HORARIOS Y 

APLICADORES) 

ASIGNACIÓN DE PUESTOS

GENERACIÓN DE 

EVALUACIONES

D8

D9
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ANALISTA DE SOFTWARE DE 
CARRERA PROFESIONAL 

EDUCATIVA 

ESPECIALISTA DE CARRERA 
EDUCATIVA

DIRECCIÓN NACIONAL DE TICS
ANALISTA DE 

ORGANIZACIÓN 
OPERATIVA DE PROCESOS

DIRECTOR(A) DE CARRERA PROFESIONAL
DIRECTOR DE 

COMUNICACIÓN 
SOCIAL

ANALISTA ZONAL DE 
DESARROLLO 

PROFESIONAL 2

D
N

A
P

 DEFINIR 

PROCEDIMIENTOS PARA 

CONVOCATORIA

GENERAR LISTADO DE 

ASPIRANTES DEL 

SISTEMA SIME

ANALIZAR CAPACIDAD, 

HORARIOS, 

DISTRIBUCIÓN DE 

LABORATORIOS Y TIPO 

DE PRUEBAS A 

RECEPTAR.

DEFINIR LAS ÁREAS 

PARA LA EVALUACIÓN

CONFIRMAR ÁREAS 

QUE SE 

ENCUENTRAN LISTAS 

PARA LA APLICACIÓN.

ENVIAR EL LISTADO DE 

ASPIRANTES 

CONFIRMADO Y 

PRUEBAS A CONVOCAR 

A DESARROLLO  TICS 

REGISTRAR, HORARIOS,  

LABORATORIOS Y TIPO 

DE PRUEBAS A 

RECEPTAR.

ASIGNAR LUGAR, 

HORARIOS Y 

LABORATORIOS.

CARGAR EL LISTADO 

CONFIRMADO DE 

ASPIRANTES EN EL 

SISTEMA EVAL-LINE

ENVIAR CONFIRMACIÓN DE 

LA INFORMACIÓN SUBIDA 

EN EL SISTEMA

ASOCIAR PRUEBAS E 

INSTRUMENTOS SEGÚN 

LOS CÓDIGOS.

GENERAR 

EVALUACIONES EN EL 

SISTEMA EVAL

A

A

¿ESTA CONFORME?

SI

VERIFICAR ASIGNACIÓN NO

D4

ELABORAR Y ENVIAR 

EL PLAN DE 

IMPLEMENTACIÓN

ANALIZAR PLAN DE 

IMPLEMENTACIÓN 

¿APRUEBA?

AUTORIZAR Y SUMILLAR 

PLAN DE IMPLEMENTACIÓN 

SI

NO

INICIO

ENVIAR PLAN DE 

IMPLEMENTACIÓN CON 

LINEAMIENTOS PARA 

LA DIFUSIÓN A 

DOCENTES

ELABORAR 

CONVOCATORIA PARA 

COMUNICACIÓN EN 

PRENSA

RECIBIR PLAN DE 

IMPLEMENTACIÓN

ASEGURAR 

LABORATORIOS Y 

APLICADORES

DESIGNAR SUPERVISOR

REALIZAR REVISIÓN 

DE CORRECCIÓN DE 

ESTILO Y ARTES Y 

ENVIAR A 

APROBACIÓN.

¿APRUEBA?

ENVIAR A PUBLICAR EN 

PRENSA 

SI

NO

FIN

DOCUMENTOS:

D1.  LISTADO DE ASPIRANTES 

D2.  MATRIZ PARA ARMADO DE PRUEBA

D3. PLAN DE IMPLEMENTACIÓN

D4. LISTA CONFIMRADA DE PUESTOS Y EVALUADOS

D5. CONVOCATORIA PARA COMUNICACIÓN EN PRENSA

D6. RESULTADOS DE TOMA DE PRUEBA

B

B

CORDINAR CON LA 

ZONA LABORATORIOS 

DISPONIBLES PARA 

TOMA DE PRUEBAS

APLICACIÓN TOMA DE 

PRUEBA

ELABORAR Y ENVIAR 

QUIPUX PARA 

PUBLICACIÓN DE 

RESULTADOS

PUBLICAR RESULTADOS 

D1

ESTRUCTURACIÓN 

DE PRUEBAS

D2

D3

D3

D3

D5

D6



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

FORMACIÓN INICIAL E 

INDUCCIÓN PROFESIONAL 
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SUBSECRETARIO(A) DE DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVODIRECTOR(A) DE FORMACIÓN INICIAL E INDUCCIÓN PROFESIONAL ANALISTA DE FORMACIÓN INICIAL 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE FORMACIÓN INICIAL  

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN DE 
FORMACION INICIAL 

DOCUMENTOS:
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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MINISTRA / O
SUBSECRETARÍA DE DESARROLLO 

PROFESIONAL EDUCATIVO
DIRECTOR INICIAL E INDUCCIÓN PROFESIONALANALISTA DE FORMACIÓN INICIAL 2 COORDINACIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA

SI

NO

SI

NO

SI

NO

GENERAR PROPUESTAS DE 
POLÍTICAS

D2

1 MES

7 DÍAS

INICIO

¿REQUIERE AJUSTES?

¿CONFORME?

SUSCRIBIR ACUERDO 
MINISTERIAL 

DISPONER LA IMPLEMENTACIÓN A LOS 
RESPONSABLES DE ISPED”s

A

ENVIAR ANÁLISIS JURÍDICO

INCORPORAR SUGERENCIAS  
Y REMITIR A MINISTRA 

D4

 ASESORÍA JURÍDICA

D3

REMITIR VERSIÓN REVISADA

¿APRUEBA?

D5

DISPONER PUBLICACIÓN EN EL 
REGISTRO OFICIAL

D5

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE INVESTIGACIÓN SOBRE AÑO RURAL DOCENTE Y 
EXPERIENCIAS EN EL PAÍS Y UNIVERSIDADES
D2. PROPUESTAS DE POLÍTICAS
D3. RECOMENDACIONES LEGALES A SER INCORPORADAS
D4. POLÍTCAS 
D5. ACUERDO MINISTERIAL

FIN

A

SOCIALIZAR POLÍTICAS CON 
UNIVERSIDADES PARA LA 

INCORPORACIÓN EN LAS MALLAS 
CURRICULARES 

APOYAR A LAS UNIVERSIDADES EN LA 
IMPLEMENTACIÓN 

REALIZAR METANALISIS DE 
INVESTIGACIONES SOBRE AÑO RURAL 
DOCENTE Y EXPERIENCIAS EN EL PAÍS 

(ISPED”s Y OTRAS UNIVERSIDADES

D1

D2

ANALIZAR PROPUESTA DE POLÍTICAS

D2

REVISAR PROPUESTAS DE POLÍTICAS

D2

REVISAR POLÍTICAS

D4

D2, 
D3

D4, 
D5

D4, 
D5
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Revisado por: Aprobado por:

SUBSECRETARÍA DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

DIRECTOR INICIAL E INDUCCIÓN 
PROFESIONAL

ANALISTA DE FORMACIÓN INICIAL 2
ANALISTA ZONAL DE 

DESARROLLO 
PROFESIONAL

DIRECCIÓN DE COMPRAS 
PÚBLICAS

DIRECTOR(A)DE FORMACIÓN 
CONTINUA

INICIO

¿EXISTE 

OBSERVACIONE

S?

APROBAR MALLA 

CURRICULAR PARA 

DOCENTES PARA EL 

PILOTAJE

NO

ELABORAR PROGRAMACIÓN 

PARA PILOTAJE

ELABORAR INFORME DE 

RESULTADOS DEL PILOTAJE

¿CONFORME?

APROBAR INFORME DE 

RESULTADOS DE 

PILOTAJE

SI

NO

INCORPORAR 

RESULTADOS DE 

PILOTAJE Y AJUSTAR 

MALLA CURRÍCULAR

¿APROBAR?

SI

AUTORIZAR APLICACIÓN

D5

REALIZAR PILOTAJE EN EL 

TERRITORIO SELECCIONADO EN 

LA MUESTRA POBLACIONAL

D8

D8

COMPRAS PÚBLICAS

DOCUMENTOS:

D1.  LINEAMIENTOS DE CALIDAD PARA LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN AL MAGISTERIO 

 D2. INFORME ANUAL DE CURSOS EJECUTADOS PARA LA FORMACIÓN CONTINUA

 D3. PROPUESTA DE CURRÍCULA PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS NOVELES

 D4. PROPUESTA DE CURRÍCULA APROBADA PARA PILOTAJE

 D5. PROGRAMACIÓN PARA PILOTAJE

 D6. INFORME DE RESULTADOS DE PILOTAJE

 D7. INFORME DE RESULTADOS DE PILOTAJE APROBADO

 D8  CURRICULA PARA LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN DE LOS EDUCADORES DEL SISTEMA

 D9. PROGRAMACIÓN PARA SOCIALIZACIÓN DE LA CURRICULA

 D10. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 IMPLEMENTAR 

CURRÍCULO

SOCIALIZAR, CAPACITAR Y 

DIFUNDIR CURRICULO A LOS 

DIFERENTES ACTORES DEL 

SISTEMA EDUCATIVO

D10

D6

D3

D7

D9

ANALIZAR PROPUESTA 

DE CURRÍCULAR

D4

 REVISAR INFORME 

REVISAR MALLA 

CURRÍCULAR

FIN

NO

GENERAR 

LINEAMIENTOS PARA 

EL PROGRAMA DE 

INDUCCIÓN AL 

MAGISTERIO

D1

EJECUCIOÓN DE 

CURSOS DE 

FORMACIÓN 

CONTINUA

D2

PRIORIZAR CURSOS PARA REALIZAR 

LA INDUCCIÓN A DOCENTES Y 

DIRECTIVOS NOVELES.

PROGRAMAR LA SECUENCIA DE 

CURSOS

ELABORAR PROPUESTA DE MALLA 

CURRICULAR

D3

SI

SELECCIONAR LA 

MUESTRA 

POBLACIONAL PARA 

REALIZAR EL 

PILOTAJE

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?
¿APRUEBA? NOA

A

EJECUCIÓN Y 

MONITOREO DE 

PROGRAMAS DE 

INDUCCIÓN
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SUBSECRETARIA DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

DIRECTOR INICIAL E INDUCCIÓN 
PROFESIONAL

ANALISTA DE INDUCCIÓN 
PROFESIONAL 2 

UNIVERSIDADES
DIRECCIÒN DE 

COMPRAS 
PÚBLICAS

DIRECCIÒN DE 
COMUNICACIÒN 

SOCIAL

DIRECCIÓN ZONAL DE DESARROLLO 
PROFESIONAL

INICIO

CURRÍCULOS PARA LOS 

PROGRAMAS DE 

INDUCCIÓN DE LOS 

EDUCADORES DEL SISTEMA
D1

ELABORAR PROGRAMACIÓN 

PROPUESTA

PRESELECCIONAR 

INSTRUCTORES SEGÚN BASE 

DE DATOS Y PERFILES 

DEFINIDOS

D2

CAPACITAR Y CERTIFICAR A 

INSTRUCTORES

D3

DOCUMENTOS:

D1. CURRÍCULO

D2. LISTA DE PRESELECCIÓN A INSTRUCTORES 

D3. LISTA DE INSTRUCTORES CERTIFICADOS

D4. CRONOGRAMA DE SEDES Y HORARIOS

D5. LISTADO DE INSUMOS Y MATERIALES

D6. INSUMOS Y MATERIALES

D7. PROGRAMACIÓN

D8. LISTADO DE PROGRAMAS A DIFUNDIR

D9. INFORME DE DIFUSIÓN

D10. LISTADO DE INSCRITOS

D11. INFORME DE RESULTADOS DE EJECUCIÓN DE PROGRAMAS

D12. INFORME FINAL DE RESULTADOS DE EJECUCIÓN DE PROGRAMAS A NIVEL 

NACIONAL

D13. INSTRUMENTOS DE MONITOREO E IMPACTO

D14. INFORME DE EVALUACIÓN DE IMPACTO

D15. INFORME FINAL DE EVALUACIÇON DE IMPACTO

D16. PROPUESTA DE AJUSTES

D17. INFORME CONSOIDADO DE LOS RESULTADOS DE EJECUCIÓN DE LOS 

PROGRAMAS Y SU IMPACTO

RECABAR INFORMACIÓN DE 

DISPONIBILIDAD DE SEDES Y 

HORARIOS

 COMUNICACIÓN 

EXTERNA

COMPRAS 

PÚBLICAS

CUANTIFICAR INSCRITOS EN EL 

SISTEMA DE SIPROFE

¿SUPERA LA 

CAPACIDAD?

EJECUTAR LA 

PROGRAMACIÓN 

DE INDUCCIÓN

SI

DEFINIR PRÓXIMA 

CONVOCATORIA

ELABORAR INFORME DE 

RESULTADOS DE LA 

EJECUCIÓN
D11

CONSOLIDAR 

SISTEMATIZAR Y ELABORAR 

INFORME FINAL

NO ¿CONFORME?

APROBAR 

INFORME

ELABORAR INFORME 

DE EVALUACIÓN DE 

IMPACTO
D14

 CONSOLIDAR, SISTEMATIZAR  Y 

ELABORAR INFORME (PROPUESTA 

DE AJUSTES)

¿NECESITA 

AJUSTES?

SI

TOMAR DE DECISIONES

NO

FIN

D4

D6

D9

D10

D12

D12

DIFUNDIR RESULTADOS 

DE LA EJECUCIÓN DE LOS 

PROGRAMAS

REVISAR INFORME

D12

REVISAR INFORME Y 

PROPUESTA

NO

ELABORAR INSTRUMENTOS 

DE MONITOREO Y 

SEGUIMIENTO

EXISTE 

OBSERVACION

ES 

REVISAR PROGRAMACIÓN 

PROPUESTA E INSTRUMENTOS 

DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO 

PARA LA INDUCCIÓN 

SI

APROBAR 

PROGRAMACIÓN 

PROPUESTA

NO

COORDINAR CON LA 

DIRECCIÓN DE FORMACIÓN 

CONTINUA O LA DIRECCION 

ZONAL DE DESARROLLO 

PROFESIONAL PARA LA 

EJECUCIÓN DEL PROGRAMA 

DE INDUCCIÓN.

RECIBIR LINEAMIENTOS Y 

PROGRAMACIÓN E 

INSTRUMENTOS DE MONITOREO 

Y SEGUIMIENTO PARA LA 

EJECUCIÓN

ENTREGAR AL NIVEL ZONAL  

LINEAMIENTOS Y 

PROGRAMACIÓN E 

INSTRUMENTOS DE 

MONITOREO Y SEGUIMIENTO 

PARA LA EJECUCIÓN

D7,D8

SI

D15,D16

D15,D16
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Código : PC.2.03.02.05 Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1
Revisado por: Aprobado por:

DIRECTOR INICIAL E INDUCCIÓN PROFESIONALSUBSECRETARÍA DE DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO ESPECIALISTA DE FORMACIÓN INICIAL E INDUCCIÓN PROFESIONAL
DIRECCIÒN NACIONAL DE TALENTO 

HUMANO

SI

SOCIALIZAR PERFILES CON UNIVERSIDADES E 
ISPED PARA LA INCORPORACIÓN EN LAS 

MALLAS CURRICULARES 

FIN

INICIO

¿REQUIERE AJUSTES?

ELABORAR PROPUESTA DE PERFILES 

 AUTORIZAR VALIDACIÓN DE PROPUESTA DE 
PERFILES

ORGANIZAR GRUPOS DE TRABAJO (UNIVERSIDADES, INSTITUTOS 
PEDAGÓGICOS Y OTROS)

VALIDAR Y AJUSTAR PROPUESTA DE PERFILES

SI

NO

ELABORAR INFORME DE RESULTADOS DE VALIDACIÓN 
Y PROPUESTA DE AJUSTES 

¿CONFORME ?

¿APRUEBA?

LEGALIZAR PERFILES 

INCORPORAR AJUSTES EN LA PROPUESTA DE 
PERFILES 

SI

NO

SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE 
DOCENTES Y AUTORIDADES DE 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

NO

D3

D7

D7

SOLICITAR ELABORACION Y REVISION  DE 
PERFILES

REALIZAR INVESTIGACION DE CAMPO Y 
BIBLIOGRAFICA CON ACTORES DEL NIVEL 

MUESTRAL (ISPED, IPIB)

D2

INGRESAR EN EL SIME LOS PERFILES PARA 
NUEVOS DOCENTES

DOCUMENTOS:

D1. LISTADO DE MEJORES DOCENTES EVALUADOS
D2. BASE DE DATOS SIME
D3.INFORME DE ESTUDIO CUALITATIVO
D4.PROPUESTA DE PERFILES DE ENTRADA Y SALIDA PARA LA FORMACIÓN INICIAL DE 
DOCENTES
D5. INFORME DE RESULTADOS DE VALIDACIÓN DE PERFILES
D6. PROPUESTA DE AJUSTES
D7.PERFILES DE ENTRADA Y SALIDA PARA LA FORMACIÓN INICAL DE DOCENTES

ANALIZAR PROPUESTA DE PERFILES

D3

REVISAR PROPUESTA DE AJUSTES

D6

REVISAR PROPUESTA DE PERFILES FINAL

D7

D1

D4, 
D5
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SUBSECRETARIO(A) DE 
DESARROLLO PROFESIONAL

DIRECTOR(A) DE FORMACIÓN 
INICIAL 

ANALISTA DE FORMACIÓN INICIAL DOCENTES NOVELES
ANALISTA ZONAL DE DESARROLLO 

PROFESIONAL

D
N

A
P

INICIO 

DEFINIR LINEAMIENTOS 
PARA EL PROGRAMA DE 
INDUCCIÓN POR AULAS 

VIRTUALES

ESTABLECER CRITERIOS 
PARA ELABORAR 

PROPUESTA PARA EL 
PROGRAMA DE 

INDUCCIÓN POR AULAS 
VIRTUALES

ANALIZAR LA 
ORIENTACIÓN DE LA 

INDUCCIÓN

DETERMINAR LA 
PLANIFICACIÓN DEL 

CURSO DE INDUCCIÓN

EXISTE 
OBSERVACIONES 

COORDINAR CON TICS 
PARA ASEGURAR LA 

PLATAFORMA VIRTUAL

SI
NO

REALIZAR 
CONVOCATORIA A 

USUARIOS POR MEDIO 
DE LA PAGINA WEB DEL 

MINEDUC

ELABORAR 
CONTENIDOS, 

INSTRUMENTOS Y 
GUIAS NECESARIAS 
PARA EL CURSO DE 

INDUCCIÓN

ENTREGAR USUARIO Y 
CLAVE SEGÚN LA 

CAPACIDAD DISPONIBLE 
PARA EL CURSO DE 

INDUCCIÓN

REGISTRAR 
INSCRIPCIÓN ON LINE 

EN LA WEB DEL 
MINEDUC

RECIBIR USUARIO Y 
CLAVE

RECIBIR CURSO DE 
INDUCCIÓN Y CUMPLIR 

CON ACTIVIDADES 
PROGRAMADAS

SUBIR CONTENIDOS EN 
LA PLATAFORMA 

SEGÚN EL 
CRONOGRAMA

LLENAR LA ENCUESTA 
DE SATISFACCIÓN

IMPRIMIR CERTIFICADO 
DE FINALIZACIÓN DE 

CURSO DE INDUCCIÓN

VERIFICAR EL LISTADO 
DE DOCENTES NOVELES 

APROBADOS 

EMITIR CERTIFICADOS 
DE ACUERDO AL NIVEL 

ZONAL QUE PERTENECE 
EL DOCENTE

FRIMAR CERTIFICADOS 

ENVIAR A LA ZONA 
CERTIFICADOS

REGISTRAR Y ENTREGAR 
LOS CERTIFICADOS A 

LOS DOCENTES 
NOVELES

PUBLICAR RESULTADOS 
EN LA PAGINA WEB DEL 

MINEDUC

FIN



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

FORMACIÓN CONTINUA 
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SUBSECRETARIO(A) DE DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO  DIRECTOR(A) DE FORMACIÓN CONTINUA ESPECIALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) DE FORMACIÓN CONTINUA 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE FORMACIÓN 

CONTINUA .

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU 

CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS 

PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
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Proceso: FORMACIÓN CONTINUA       Fecha de Elaboración: 10/07/2010
Subproceso: LINEAMIENTOS DE CALIDAD Y SISTEMAS DE SEGUIMIENTO

PARA EL DESARROLLO DE CURSOS DE  FORMACIÓN CONTINUA
Código : PC.2.03.03.02 Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ, EQUIPO DE FORMACIÓN CONTINUA Página: 1 de 1
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SUBSECRETARÍA DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

DIRECTOR DE FORMACIÓN 
CONTINUA

ANALISTA DE FORMACIÓN 
CONTINUA 2

ANALISTA DE FORMACIÓN 
CONTINUA 1

DIRECCIÓN ZONAL DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

INEEVAL

SI

PUBLICAR, SOCIALIZAR 

Y CAPACITAR  

LINEAMIENTOS AL 

NIVEL ZONAL

APRUEBA

GENERAR ESPACIOS DE 

DISCUSIÓN Y ANÁLISIS 

INTERNOS Y EXTERNOS

AUTORIZAR 

PUBLICACIÓN

GENERAR 

PROPUESTAS DE 

IMPLEMENTACIÓN , 

SISTEMAS DE 

SEGUIMIENTO Y SUS 

INSTRUMENTOS 

D4

REALIZAR METANÁLISIS 

DE INVESTIGACIONES 

SOBRE FORMACIÓN 

CONTINUA DE 

DOCENTES

D5

REALIZAR 

SEGUIMIENTO SEGÚN 

LOS INSTRUMENTOS 

DEFINIDOS

REALIZAR INVESTIGACIÓN 

DE CAMPO 

D3

D2

D7

INICIO 

ESTABLECER LINEAMIENTOS 

GENERALES PARA EL 

DESARROLLO DE CURSOS DE 

FORMACIÓN CONTINUA

RECOLECTAR INSUMOS 

NECESARIOS 

I1

NO

RETROALIMENTAR 

SOBRE LA 

IMPLEMENTACIÓN Y 

NECESIDADES DEL 

NIVEL ZONAL

¿EXISTE 

MODIFICACIONES 

EN LOS 

LINEAMIENTOS?

SI

NO

EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO DE 

DOCENTES Y 

DIRECTIVOS

D1

EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO DE 

DOCENTES Y 

DIRECTIVOS

FIN DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS

D2. INFORME DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN DE CAMPO

D3. METANÁLISIS DE INVESTIGACIONES SOBRE FORMACIÓN CONTINUA DE DOCENTES

D4.  PROPUESTAS DE IMPLEMENTACIÓN , SISTEMAS DE SEGUIMIENTO E INSTRUMENTOS: LINEAS BASES, 

HOJAS DE RUTA, PLANES Y PROGRAMAS, NIVELES DE DESEMPEÑO E INDICADORES

D5. ANALISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL

D6. INFORME DE APLICACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DEFINIDOS
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DIRECTOR FORMACIÓN CONTINUA ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 2INEVAL DIRECCIÒN DE CARRERA PROFESIONAL
SUBSECRETARÍA(O)  DE FORMACIÓN 

CONTINUA
DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

UNAE

INICIO

ESTABLECER PRIORIDADES 

PARA EL PROGRAMA DE 

CAPACITACIÓN SIPROFE

ELABORAR PROPUESTA 

DE PLAN  ANUAL DE 

FORMACIÓN CONTINUA 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE 

DOCENTES Y DIRECTIVOS CONSURSOS DE MÉRITOS Y 

OPOSICIÓN

D3

D4
REVISAR Y AJUSTAR 

PLAN ANUAL DE 

FORMACIÓN 

CONTINUA

REALIZAR SOCIALIZACIÓN  DEL 

PLAN ANUAL DE FORMACIÓN 

CONTINUA

D4

FIN

D1

DOCUMENTOS:

D1. RESULTADO DE NOTAS DE EVALUACIÓN

D2. REFERENTE ACADEMICO PEDAGOGICO BASADO EN  INVESTIGACION EDUCATIVA 

D3. INFORME DE RESULTADOS DE PRUEBAS PARA INGRESOS DE DOCENTES AL MAGISTERIO

D4.PROPUESTA DE PLAN DE FORMACIÓN CONTINUA

D5 PLAN DE FORMACIÓN CONTINUA

ELABORAR Y AJUSTAR 

PLAN ANUAL DE 

FORMACIÓN CONTINUA 

FINAL

D5

¿APRUEBA?

NO

PLANIFICACIÓN DE 

PAI Y POA

COORDINACIÓN Y 

CONSOLIDACIÓN DE PAI 

Y POA

SI

EXISTE 

OBSERVACIONES?
SI APRUEBA PLAN FINAL

SI

NO

LINEAMIENTOS 

ACADEMICOS Y 

COORDINACIÓN CON 

SIPROFE

D2
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DIRECTOR DE FORMACIÓN CONTINUA
ANALISTA DE FORMACIÓN 

CONTINUA 2
ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 1

ANALISTA ZONAL DE DESARROLLO 
PROFESIONAL EDUCATIVO

ANALISTA DE SOPORTE DE 
TECNOLOGÍA

UNIVERSIDADES 
INSTRUCTORES

DOCENTES
DIRECTOR TÉCNICO DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

INICIO

PLANIFICACIÓN 

DE 

CAPACITACIÓN

SELECCIÓN DE 

INSTRUCTORES

SUPERVISAR 

CUMPLIMIENTO DEL 

PLAN DE DISTRIBUCIÓN 

APLICAR PRUEBAS A 

DOCENTES Y CORRER 

EVALUACIÓN A 

INSTRUCTORES

D1

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN DE FORMACIÓN CONTINUA

D2. NÓMINA DE INSTRUCTORES

D3. MATERIALES PARA CURSOS

D4. BASE DE DATOS SIPROFE

D5. PROGRAMACIÓN DE CURSOS

D6.. INFORME DE DIFUSIÓN DE CURSOS

D7. LISTADO DE INSCRITOS A CURSOS

D8. NÓMINA DE PARTICIPANTES

D9. CALIFICACIONES DE PRUEBAS

D10. SOLICITUD DE RECALIFICACIÓN

D11. ACTA DE RESOLUCIÓN

D12 CALIFICACIÓN MODIFICADA

D2

¿CAPACIDAD 

SUPERADA?

GENERAR LISTA DE 

CUPOS 

ADICIONALES

VERIFICAR STOCK DE 

MATERIALES,  DEFINIR 

MATERIAL HACER 

UTILIZADO Y ELABORAR 

PLAN DE DISTRIBUCIÓN 

NO

SELECCIÓN DE 

INSTRUCTORES

A

D8

EJECUTAR CURSOS

RECIBIR MATERIALES 

SEGÚN PLAN DE 

DISTRIBUCIÓN PLAN DE 

DISTRIBUCIÓN
D8

D4

SI

SI
NO

 DEFINIR EL ALCANCE Y 

COBERTURA DE LOS  

CURSOS 

SI

¿CONFORME?

 AUTORIZAR MODIFICAR 

NOTA

¿CONFORME?

RESOLVER SOLICITUD 

ELABORAR ACTA DE 

RESOLUCIÓN 

FIN

NO

D10

D11

SUBIR INFORMACIÓN DE 

CURSOS AL PORTAL

D4

INSCRIBIR EN CURSOS 

SIPROFE EN EL SISTEMA

ANALIZAR 

INSCRIPCIONES

ASIGNAR 

CALIFICACIONES A 

EVALUACIONES EN 

PROCESO Y 

ASISTENCIA

SUBIR NOTAS FINALES DE 

DOCENTES Y EVALUACIÓN DE 

INSTRUCTORES  AL SISTEMA 

DEL ME

D4

 CONSULTAR 

CALIFICACIONES

12a. SOLICITAR 

RECALIFICACIÓN O 

COMPLETAR NOTAS

D10

 ANALIZAR RESOLUCIÓN

D11

D11

 MODIFICAR NOTA

D4

NOTIFICAR RESULTADOS 

AL DOCENTE 

ADJUNTANDO ACTA

D5

D7
D7

D1, D3

D9

D9

D12

LOGISTICA Y 

DISTRIBUCIÓN 

A

COORDINAR CON LA 

UNIVERSIDAD LA 

SELECCIÓN DE SEDES
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DIRECTOR FORMACIÓN CONTINUA ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 2 ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 1 EQUIPO CONSULTOR DISEÑADOR 
DIRECCIÓN NACIONAL DE COMPRAS 

PÚBLICAS
SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

SI

NO

PLANIFICACIÓN DE CAPACITACIÓN

INICIO

 SOLICITAR CAMBIOS

ELABORAR ACTA ENTREGA – 
RECEPCIÓN DE PRODUCTOS

DISTRIBUCIÒN 
ACOMPAÑAMIENTO Y 

LIQUIDACIÒN DE ORDENES

ELABORAR PRODUCTOS SEGÚN 
CRONOGRAMA

FIN

¿CONFORME?

CONPRAS PÚBLICAS

D1

DOCUMENTOS:

D1. PLAN DE FORMACIÓN CONTINUA
D2. TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRRATACIÓN DE COLSULTORES
D3. LISTA DE CONSULTORES CONTRATADOS (NOTIFICACIÒN DE BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO)
D4. MATERIALES PARA FORMACIÓN Y EVALUACIÓN
D5. DISEÑOS DE MATERIALES
D6. MACHOTE DE IMPRESIÒN
D7. MATERIALES
D8. ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN MATERIALES
D9. SOLCITUD DE NECESIDAD DE DISTRIBUCIÒN

A

A

HOMOLOGAR PRUEBAS DE DISEÑO

¿NECESITA CAMBIOS?

APROBAR DISEÑO E IMPRESIÓN DE 
MACHOTE

NO

D4

COORDINAR CON IMPRENTA LA 
IMPRESIÒN DEL MATERIAL

D7

D5

D6

REVISAR PRODUCTOS

D4

 REVISAR DISEÑO

D5

REVISAR LINEAMIENTOS 
PEDAGOGICOS PARA DISEÑO DE 

CURSOS DE FORMACIÓN 
CONTINUA

SOLICITAR PROPUESTA GENERAL 
DEL DISEÑO Y ORIENTACIÓN DEL 

CURSO DE ACUERDO A LOS 
LINEAMIENTOS

SELECCIONAR LA MEJOR 
ALTERNATIVA PARA EL DISEÑO Y 

CREACIÓN DE CURSO
D2, D3

D8, D9
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SUBSECRETARÍA DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

DIRECTOR FORMACIÓN CONTINUA
ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 2

DIRECCIÓN ZONAL DE DESARROLLO 
PROFESIONAL / DIRECCIÓN ZONAL DE 

TALENTO HUMANO
ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA 1 FACILITADOR DEL TALLER DE INSTRUCTORES

DIRECCIÒN NACIONAL DE COMPRAS 
PÚBLICAS

DEFINIR TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA  
CONTRATACIÓN DE PROVEEDORES

COMPRAS PÚBLICASPLANIFICACIÓN DE 
CAPACITACIÓN

INICIO

APLICAR PRUEBAS DE PRESELECCIÓN  A 
CANDIDATOS  A FACILITADORES Y ELABORAR 

INFORME DE RESULTADOS

D6

VERIFICAR INFORME DE RESULTADOS Y 
ESTABLECER LISTA DE PRESELECCIONADOS

REALIZAR TALLERES A PRESELECCIONADOS

REALIZAR EVALUACIÓN A 
ASPIRANTES A INSTRUCTORES

VERIFICAR INFORME DE RESULTADOS DE 
EVALUACIÓN A INSTRUCTORES

PUBLICAR LISTA DE INSTRUCTORES 
APROBADOS

 EJECUCIÓN DE CURSOS

D1, D2
D3

D7

D8D9

D10

FIN

CALIFICAR PRUEBAS Y PRESENTAR INFORME 
DE RESULTADOS

D7

DOCUMENTOS:

D1. PLAN ANUAL DE FORMACIÓN CONTINUA
D2. NECESIDADES DE CUPOS ADICIONALES
D3. TÉRMINOS DE REFERENCIAS PARA CONTRATACIÓN DE UNIVERSIDADES
D4. CONTRATO CON UNIVERSIDADES
D5. LISTA DE PRESELECCIONADOS
D6. INFORME DE RESULTADOS DE PRESELECCIÓN
D7. LISTA DE INSTRUCTORES
D8. INFORME DE EVALUACIÓN DE INSTRUCTORES
D9. LISTA DEFINITIVA DE INSTRUCTORES
D10. PROGRAMACIÓN DE EJECUCIÓN DE CURSOS

D4, D5
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SUBSECRETARÍA DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

DIRECTOR FORMACIÓN CONTINUA
ANALISTA DE ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO DE FORMACIÓN CONTINUA 2

ANALISTA DE ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO DE 
FORMACIÓN CONTINUA 1

ANALISTA ZONAL DE DESARROLLO PROFESIONAL 
EDUCATIVO

INICIO

LINEAMIENTOS DE CALIDAD Y SISTEMAS DESEGUIMIENTO DE CURSOS 
DE  FORMACIÓN CONTINUA

D1

REALIZAR INVESTIGACIONES DE EXPERIENCIAS 
EN LA REGIÓN Y EN EL MUNDO

 ELABORAR PROPUESTA DE SISTEMA DE 
ASEGURAMIENTO E INSTRUMENTOS 

ESTABLECER PLAN DE ASEGURAMIENTO

¿CONFORME?

SI

NO

D4

IMPLEMENTAR PLAN DE ASEGURAMIENTO EN LA 
OFERTA DE FORMACIÒN CONTINUA

 ELABORAR INFORME CON OPORTUNIDADES DE 
MEJORAMIENTO

CONSOLIDAR INFORME

¿CONFORME?

 ELABORAR INFORME FINAL Y ESTANDARIZAR MEJORAS

SI

EJECUCIÓN DE CURSOS
ACOMPAÑAMIENTO 

PEDAGÓGICO EN EL AULA
SEGUIMIENTO Y MONITOREO

A NO

A

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS Y NORMATIVA SIPROFE
D2. DOCUMENTACIÓN BASE
D3. PROPUESTA DE SISTEMAS DE ASEGURAMIENTO E INSTRUMENTOS
D4. PLAN DE ASEGURAMIENTO
D5. INFORME DE OPORTUNIDADES DE MEJORA
D6. ESTÁNDARES MEJORADOS

FIN

D2

D3

D4

D5D5

D6

  REVISAR PROPUESTA

D3

REVISAR CUMPLIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

D5
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RESPONSABLES DE SEDE
ANALISTA ZONAL DE DESARROLLO 

PROFESIONAL EDUCATIVO
ANALISTA DE FORMACIÓN CONTINUA DOCENTES

INICIO

VERIFICAR EL LISTADO DE 
INSCRITOS

SOLICITAR CONFIRMACIÓN 
DE INSCRITOS

CONSOLIDAR 
INFORMACIÓN A NIVEL 
NACIONAL Y REALIZA EL 
PLAN DE DISTRIBUCIÓN 

NACIONAL

DISTRIBUIR MATERIAL POR 
ZONA Y PROVINCIA

ENVIAR POR CORREOS DEL 
ECUADOR EL MATERIAL AL 

NIVEL ZONAL

RECIBIR MATERIAL Y 
DISTRIBUIR A LAS SEDES 
SEGÚN EL LISTADO DE 

INSCRITOS

ENTREGAR EL MATERIAL A 
LOS PARTICIPANTES 

VERIFICAR STOCK DE 

MATERIALES,  DEFINIR 

MATERIAL HACER UTILIZADO 

EJECUCIÓN DE 
CURSOS

ELABORAR NÓMINA DE 
ASISTENTES Y ADJUNTAR 

LOS INFORMES DE 
ASISTENCIA

MATERIAL FUE 
UTILIZADO 100%

DEVOLVER AL ANALISTA 
ZONAL DE DESARROLLO 

PROFESIONAL 

NO

FIN

ENTREGAR CON INFORME 
ADJUNTO EL MATERIAL NO 

UTILIZADO AL NIVEL 
ZONAL

SI
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EQUIPO ADMINISTRATIVO 
DE FORMACIÓN CONTINUA 

(ESPECIALISTA DE 
FORMACIÓN CONTINUA, 

ANALISTAS DE FORMACION 
CONTINUA)

DIRECTOR(A) DE CARRERA 
PROFESIONAL

EQUIPO DE ACOMPAÑAMIENTO 
PEDAGÓGICO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO 
PROFESIONAL / ISPED

DIRECTOR(A DE FORMACIÓN CONTINUAFACILITADOR

D
N

A
P

INICIO

HABILITACIÓN DE 
DOCENTES 

CANDIDATOS A 
MENTORES

D1

ELABORAR 
PROGRAMACIÓN DE 

CURSOS Y PLANIFICAR 
COBERTURA

ELABORAR 
CRONOGRAMA DE 

VISITAS DE 
ACOMPAÑAMIENTO

IMPLEMENTAR VISITAS 
DE ACOMPAÑAMIENTO 

PEDAGÓGICO

INSCIRBIR A 
CANDIDATOS A 

MENTORES EN EL 
SISTEMA SIPROFE

D2 D2, D3

COORDINAR CON EL 
DIRECTOR TÉCNICO 

DE DESARROLLO 
PROFESIONAL PARA 

LA IMPLEMENTACIÓN 
DEL CURSO

ENVIAR MATERIAL 
DIDACTICO, TEXTOS

DISTRIBUIR MATERIAL 
Y TEXTOS A LAS SEDES 

ENTREGAR TEXTOS Y 
MATERIAL A DOCENTE

GENERAR LISTADOS 
DE PARTICIPANTES

EJECUCIÓN DE 
CURSOS

¿ES NECESARIO AJUSTAR 
COBERTURA?

SI

NO

HACER OBSERVACIÓN EN 
AULA Y CAMPO

DISEÑAR 
RETROALIMENTACIÓN 
PARA EL FACILITADOR 

DEL CURSO Y 
ADAPTACIÓN DE FORMA 

DEL MODULO

IMPLEMENTAR 
RETROALIMENTACIÓN 
CONJUNTAMENTE CON 

EL FACILITADOR DEL 
CURSO

ELABORAR INFORME DEL 
DESEMPEÑO DEL 

FACILITADOR

¿ES FAVORABLE EL 
INFORME?

ACREDITAR A 
FACILITADOR PARA 

FORMADOR DE 
MENTORES

SI
DESACREDITAR EL 

FACILITADOR

NO

ELABORAR INFORME 
FINAL SOBRE EL 

ACOMPAÑAMIENTO DEL 
MODULO D4

¿EXISTE 
OBSERVACIONES?

SI

CONSOLIDAR LOS 
INFORMES FINALES EN 

LA BASE DE DATOS

NO

REALIZAR SEGUIMIENTO 
TÉCNICO PEDAGÓGICO A 

LOS CURSOS 
IMPLEMENTADOS

FIN

TOMAR DECISIONES

EVALUAR A LOS 
PARTICIPANTES SEGÚN 

EL DISEÑO DEL MODULO

ELABORAR INFORME DE 
RENDIMIENTO Y 

RESULTADOS DE LOS 
PARTICIPANTES

INGRESAR AL SITEMA 
SIPROFE

PUBLICAR 
RESULTADOS FINALES 

EN EL SISTEMA 
SIPROFE

¿EXISTE 
APELACIONES?

SOLICITAR INFORME 
AL NIVEL ZONAL 

SI

REVISAR CON EL 
FACILITADOR 

REGISTROS DE NOTAS

ELABORAR INFORME
RATIFICAR O 

RECTIFICAR NOTA

ENTREGAR 
CERTIFICADO

NO A

A

B

B

DOCUMENTOS:
D1. LISTADO 
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SUBSECRETARIA DE 
DESARROLLO PROFESIONAL

ANALISTA DE MENTORÍAS DE FORMACIÓN 
CONTINUA 1

DOCENTES 
ASPIRANTES A 

MENTORES
ESCUELAS RURALES DIRECCIÒN ADMINISTRATIVA

DIRECCIÒN DE INFORMACIÒN Y 
EVALUACIÒN

DIRECCIÒN DE FORMACIÒN 
CONTINUA

INICIO

DISEÑAR LA  INVESTIGACIÓN

D3

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE ANÀLISIS ESTADÌSTICO
D2. PLAN ANUAL DE FORMACIÒN CONTINUA
D3. PROPUESTA DE INVESTIGACÒN
D4. IPROPUESTA DE INVESTIGACIÒN APROBADA
D5. CRONOGRAMA DE VISITAS
D6. TÈRMINOS DE REFERENCIA
D7. SOLICITUD DE CERTIFICACIÒN DE PLANIFICACIÒN
D8. NOTIFICACIÒN DE RECEPCIÒN DE BIEN O SERVICIO
D9. INFORMACIÒN DE RECOLECCIÒN DE DATOS
D10. INFORME DE INVESTIGACIÓN DE MENTORIAS Y SISTEMATIZACIÓN DE LA 
EXPERIENCIA (INFORME TÉCNICO, INFORME EJECUTIVO, INFORME A LA 
COMUNIDAD) RECOLECCIÓN DE DATOS PARA LA 

INVESTIGACIÓN EN: VISITAS DE SELECCIÓN, 
SEMINARIOS, VISITAS DE SEGUIMIENTO Y OTRAS

DEFINICIÓN DE LÍNEA 
BASE

D8

ANALIZAR LOS  DATOS 
OBTENIDOS

D9

NO ¿ES PRIMERA ETAPA DE LA 
INVESTIGACIÓN?

SI

NO

¿ES ÚLTIMA ETAPA DE 
INVESTIGACIÓN?

SI

ELABORAR 
CRONOGRAMA DE  

VISITAS

D5

FIN

ANÀLISIS ESTADÌSTICO DE 
LA INFORMACIÒN

FORMACION DE PRIMEROS 
MENTORES E IMPLEMENTACION 

DEL ACOMPAÑAMIENTO 
PEDAGOGICO

D1

¿CONFORME?

APROBAR 
INVESTIGACIÒN

NO

SI

COMPRAS PÚBLICAS

D4

D6

FORMACION DE PRIMEROS 
MENTORES E IMPLEMENTACION 

DEL ACOMPAÑAMIENTO 
PEDAGOGICO

D2

REVISAR PROPUESTA

D3

¿APRUEBA?

SOCIALIZAR Y PUBLICAR  
INFORME DE INVESTIGACIÓN DE 

MENTORIAS Y DE 
SISTEMATIZACIÓN DE LA 

EXPERIENCIA.
D10

ELABORAR INFORME DE 
INVESTIGACIÓN DE MENTORÍAS Y DE 

SISTEMATIZACIÓN DE LA 
EXPERIENCIA

SI

NO

D7



Macroproceso: DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO Situación: REDISEÑO
Proceso: FORMACIÓN CONTINUA Fecha de Elaboración: 06/07/2010
Subproceso: ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO EN EL AULA
Código : PC.2.03.03.11 Fecha de última revisión: 27/06/2013
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ, EQUIPO DE FORMACIÓN CONTINUA Página: 1 de 1
Revisado por: MARTA CABELLO GONZALEZ Aprobado por:

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO PROFESIONAL 
EDUCATIVO

DIRECTOR FORMACIÓN CONTINUA
ANALISTA DE ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO DE 

FORMACIÓN CONTINUA 2
ANALISTA DE ACOMPAÑAMIENTO 

PEDAGÓGICO DE FORMACIÓN CONTINUA 1

INICIO

 DEFINIR PRIORIDADES Y 

LINEAMIENTOS 

ELABORAR PROPUESTA  

METODOLÓGICA

 DETECTAR NECESIDADES DE 

ACOMPAÑAMIENTO EN LA IE

D2D1

D3

¿CONFORME?

SI

¿CONFORME?A

A

DISPONER REALIZACIÓN DEL 

ACOMPAÑAMIENTO

SI

ELABORAR PROGRAMACIÓN 

PARA EL ACOMPAÑAMIENTO

D3D4

¿CONFORME?

 AUTORIZAR PROGRAMACIÓN DE 

ACOMPAÑAMIENTO

SI

REALIZAR ACOMPAÑAMIENTO

ELABORAR INFORME DE 

RESULTADOS DEL 

ACOMPAÑAMIENTO

CONSOLIDAR INFORMES DEL NIVEL 

ZONAL

ELABORAR INFORME GENERAL DE 

ACOMPAÑAMIENTO 

¿APRUEBA?

SI

ELABORAR GUÍAS DE 

ACOMPAÑAMIENTO 

PUBLICAR GUÍAS Y SELECCIONADOS A 

ASESORES PEDAGÓGICOS

FIN

EVALUAR DESEMPEÑO

D6

D7

D8

REPLICAR EXPERIENCIA A NIVELES 

DESCONCENTRADOS

DOCUMENTOS:

D1. LISTA DE NECESIDADES DE ACOMPAÑAMIENTO EN LA IE

D2. LISTA DE PRIORIDADES

D3. METODOLOGÍA A APLICAR

D4. PROGRAMACIÓN PARA EL ACOMPAÑAMIENTO

D5. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

D6. RESULTADOS DE RESULTADOS DEL ACOMPAÑAMIENTO ( QUE CONLLEVE UNA 

PROPUESTA PARA LA DESCONCENTRACIÓN PARA REALIZAR EL ACOMPAÑAMIENTO )

D7. INFORME GENERAL DE PILOTAJE

D8. GUÍAS PARA ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO EN AULAS

D5 D5

D5

D6

D8

 REVISAR PROPUESTA

D3

REVISAR PROPUESTA

D3

NO

REVISAR PROGRAMACIÓN

D4

REVISAR INFORME

D7

NO

NO



Macroproceso: DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO Situación: DISEÑO
Proceso: FORMACIÓN CONTINUA Y MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO 

Y ACADÉMICO PARA PROFESIONALES DE LA EDUCACIÓN Fecha de Elaboración: 19/07/2013
Subproceso: SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE CURSOS 
Código : PC.2.03.03.12 Fecha de última revisión:
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ, EQUIPO DE FORMACIÓN CONTINUA Página: 1 de 1

Revisado por: MARTA CABELLO GONZALEZ Aprobado por:

DIRECTOR DE FORMACIÓN CONTINUA EQUIPO DE ACOMPAÑAMIENTO PEDAGOGICO

INICIO

DEFINIR LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA 
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE CURSOS

ELABORAR PROPUESTA DE SEGUIMIENTO Y 
MONITOREO E INSTRUMENTOS PARA LA 

APLICACIÓN 

EXISTE OBSERVACIONES

APLICAR INSTRUMENTOS PARA EL MONITOREO

ELABORAR INFORMES PERIODICOS DE MONITOREO

ELABORAR AJUSTES PRELIMINARES

SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN DEL MONITOREO

ELABORAR INFORME FINAL REVISAR INFORME

HACER MODIFICACIONES AL PROCESO DE FORMACIÓN CONTINUA

D3

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE CURSOS 
D2. INFORMES PERIODICOS DE MONITOREO
D3. INFORME FINAL : CON LLEVA LA DESCRIPCIÓN BREVE DE PROCESO DE 
APRENDIZAJE MEDICIÓN DE RESULTADOS Y RECOMENDACIONES CONCLUSIONES

TOMAR DECISIONES

FIN

D1

D2



SUBSECRETARÍA DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE  



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE  



Macroproceso: INTERCULTURAL BILINGÜE Situación: DISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE Fecha de Elaboración: 17/05/2013
Subproceso: PLANIFICACIÓN 
Código : PC.2.04.01.01 Fecha de última revisión:
Elaborado por: ERIKA CHAVEZ  Página: 1 de 1
Revisado por: LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE EDUCACIÓN DE INTERCULTURAL BILINGUEDIRECTOR(A) NACIONAL DE INTERCULTURAL BILINGÜE EQUIPO DE ANALISTAS DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE 3 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE 

NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y REMITIR A 

DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGUE

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGUE

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL



Macroproceso: INTERCULTURAL BILINGUE Situación: REDISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGUE Fecha de Elaboración: 11/05/2011
Subproceso: ELABORACIÓN DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS DEL SEIB
Código : PC.2.04.01.02.01 Fecha de última revisión: 23/04/2013
Elaborado por: ERIKA CHÁVEZ Página: 1 de 1

Revisado por: LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

MINISTRO(A) / 

VICEMINISTRO(A)

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGUE

SUBSECRETARIO(A) DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGUE

ANALISTA DE DESARROLLO 

CURRICULAR INTERCULTURAL 

BILINGÜE

ACTORES 

SOCIALES DE CADA 

NACIONALIDAD

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGUE

ESTABLECIMIENTOS 

EDUCATIVOS 

INTERCULTURALES 

NO

SI

NO

SI

NO

NO

SI

SI

¿ES EJECUTOR 

DIRECTO?

 SUMILLAR Y ENVIAR

ELABORAR LINEAMIENTOS Y 

ESTRATEGIAS DE LA 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGUE

APLICAR LINEAMIENTOS 

EN SUS DIFERENTES 

PLANES , PROGRAMAS Y 

PROYECTO

EJECUTAR EL PLAN DE 

INVESTIGACIÓN

ELABORAR INFORMES DE 

INVESTIGACIÓN

ENVIAR PARA APROBACIÓN

ENVIAR PLAN DE 

INVESTIGACIÓN 

PARA EJECUCIÓN

ENVIAR PLAN DE 

INVESTIGACIÓN PARA 

SU EJECUCIÓN A 

NIVELES 

DESCONCENTRADOS

FIN

REPLICAR CAPACITACION

ELABORAR Y ENVIAR PLAN DE 

INVESTIGACIÓN

¿APRUEBA?

RECIBIR Y AUTORIZAR PARA 

EJECUCIÓN

A

EJECUTAR EL PLAN 

DE INVESTIGACIÓN

¿APRUEBA?

ELABORAR PLANES, 

PROGRAMAS Y/O 

PROYECTOS 

D5

 SOCIALIZAR Y CAPACITAR

ELABORAR Y ENVIAR INFORMES 

DE INVESTIGACIÓN DE NIVELES 

DESCONCENTRADOS

¿NECESITA 

AJUSTES?

D8

EMITIR POLÍTICAS 

GENERALES DEL 

MINEDUC

D8

A

INICIO

D4

D1

D6

D8

PLANIFICACIÓN POA Y PAI

D7

DOCUMENTOS:

D1. POLÍTICAS GENERALES DEL SISTEMA NACIONAL EDUCATIVO

D2. BASE LEGAL 

D3. ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS DE EDUCACIÓN TÉCNICA

D4. PLAN DE INVESTIGACIÓN

D5. PLAN DE INVESTIGACIÓN APROBADO

D6. INFORMES DE RESULTADOS DE INVESTIGACIÓN

D7 INFORMES DE RESULTADOS DE INVESTIGACIONES DE NIVELES 

DESCONCENTRADOS

D8. PLANES, PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

REVISAR PLAN DE 

INVESTIGACIÓN

D4

REVISAR LOS INFORMES

REVISAR PLANES, 

PROGRAMAS Y PROYECTOS

D8

D2, 

D3

D6, D7



Macroproceso: INTERCULTURAL BILINGÜE Situación: REDISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE
Subproceso: ELABORACIÓN DEL CURRÍCULO 

DEL SISTEMA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE (SEIB) Fecha de elaboración: 22/02/2011
Código : PC.2.04.01.02.02 Fecha de última revisión: 23/04/2013
Elaborado por: ERIKA CHÁVEZ Página: 1 de 1
Revisado por: LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

EQUIPO DE CURRÍCULO

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DESCONCENTRADO 

(PUEBLOS, ACTORES SOCIALES 

 Y NACIONALIDADES)

DIRECCION NACIONAL DE CURRÍCULO

INSTITUTO DE IDIOMAS, CIENCIAS Y 

SABERES ANCESTARLES DE PUEBLOS DEL 

ECUADOR

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGUE

VICEMINISTRO(A)/ 

SUBSECRETARIO(A) DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE/ SUBSECRETARIO(A) DE 

FUNDAMENTOS EDUCATIVOS

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DEL DIAGNOSTICO PARA OPERATIVIZAR EL SEIB

D2. INFORME DE INVESTIGACINES DE RESULTADOS DE LAS LENGUAS 

Y NACIONALIDADES

D3. INFORME DE INVESTIGACIÓN TEMAS LINGUISTICOS, 

PEDAGÓGICOS, SOCIOCULTURALES, ECONÓMICOS Y NATURALES

D4. PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS PARA DESARROLLO SEIB

D5. CURRÍCULO DEL SEIB (MALLA Y CONTENIDOS CURRICULARES)

D6. CURRÍCULO DE LAS NACIONALIDADES

D7. MATERIALES DE APOYO PARA LA APLICACIÓN DEL CURRÍCULO DEL 

SEIB

D8. INFORMES DE APLICACIÓN SEIB EN LOS TERRITORIOS

INVESTIGAR TEMAS LINGÜÍSTICOS, 

PEDAGÓGICOS, SOCIOCULTURALES, 

ECONÓMICOS Y AMBIENTALES 

SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN 

REALIZAR EL DIAGNÓSTICO DE 

LA SITUACIÓN ACTUAL PARA 

OPERATIVIZAR EL SEIB

INICIO

D1

D3

ELABORAR LA PROPUESTA DE 

MALLA, CONTENIDOS 

CURRICULARES Y PERFILES DE 

SALIDA PARA EL SEIB  

7. SOCIALIZAR LA MALLA, CONTENIDOS 

CURRICULARES Y PERFILES DE SALIDA DEL 

SEI, CURRICULOS POR NACIIONALIDADES Y 

MATERIALES DE APOYO

ELABORAR PLANES, PROYECTOS Y 

PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO 

CURRICULAR DEL SEIB

D4

INVESTIGACIONES DE 

LENGUAS DE LAS 

NACIONALIDADES

DISEÑO Y ELABORACIÓN DE 

CURRÍCULO NACIONAL PARA 

TODOS LOS NIVELES Y 

MODALIDADES

FIN

ELABORAR PROPUESTA 

CURRÍCULAR POR NACIONALIDADES

7. ELABORAR MATERIAL DE APOYO

D5

D6

D7

¿CONFORME?
APROBAR DOCUMENTOS 

PARA SOCIALIZACIÓN
SI

1

D2

ANALIZAR 

DOCUMENTOS

ELABORAR FUNDAMENTACIÓN 

TEORICA DE LA PROPUESTA 

CURRICULAR POR NACIONALIDADES

VALIDAR CON ESPECIALISTAS 

EXTERNOS

REALIZAR AJUSTES Y PRESENTAR 

EL CURRICULO ELABORADO Y 

VALIDADO PARA LA APROBACION

NO

D8



Macroproceso: INTERCULTURAL BILINGÜE
Proceso: EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE Situación: REDISEÑO
Subproceso: ELABORACIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS PARA EL SEIB Fecha de elaboración: 23/02/2011
Código : PC.2.04.01.02.03 Fecha de última revisión: 23/04/2013
Elaborado por: ERIKA CHÁVEZ Página: 1 de 1

Revisado por: LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

EQUIPO DE CURRÍCULO
DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE IDIOMAS, CIENCIAS Y SABERES 

ANCESTRALES DEL ECUADOR
ANALISTA DE DESARROLLO CURRICULAR 

INTERCULTURAL BILUNGUE

EQUIIPOS MULTIDISCIPLINARIOS 
DESCONCENTRADOS DE LOS PUEBLOS Y 

NACIONALIDADES

ACTORES SOCIALES DE CADA 
NACIONALIDAD

ACTORES EDUCATIVOS AUDITORES EDUCATIVOS
DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COMPRAS PÚBLICAS

PREPARAR  TALLERES DE 

INSTRUMENTALIZACIÓN 

(INVESTIGACIÓN, DISEÑO,  

ELABORACIÓN Y 

DIAGRAMACIÓN DEL 

MATERIAL EDUCATIVO)

ELABORACION DE TÉRMINOS DE 

REFERENCIA

ELABORAR Y SOCIALIZAR 

INSTRUMENTOS PARA EL 

MONITOREO ,SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN DE LA APLICACIÓN 

DE LOS MATERIALES 

EDUCATIVOS EN EL AULA

EJECUTAR TALLERES DE 

VALIDACIÓN DE LOS 

MATERIALES 

EDUCATIVOS

INICIO

D13

DOCUMENTOS:

D1.- CURRÍCULO DEL SEIB

D2.- RESULTADOS DE INVESTIGACIONES LINGUÍSTICAS

D3.- RESULTADOS DE INVESTIGACIONES DE CIENCIAS,SABERES  Y CULTURAS ANCESTRALES

D4.- CONTENIDOS (DOCUMENTALES, VIDEOS, MÚSICA, DANZA)

D5.- MEMORANDO DE RESPONSABLES DE INSTRUMENTALIZACIÓN

D6.-CRONOGRAMAS DE TALLERES

D7.- CONVOCATORIA DE TALLERES

D8.- CONFORMACION DE EQUIPOS

D9.- MATERIALES EDUCATIVOS PARA VALIDAR 

D10.-INFORMES DE VALIDACIÓN DE DOCENTES

D11.-INFORMES DE VALIDACIÓN DE TÉCNICOS DE LAS DIFERENTES NACIONALIDADES

D12.-MATERIALES EDUCATIVOS APROBADOS

D13.- TÉRMINOS DE REFERENCIA

D15.-CRONOGRAMAS DE SOCIALIZACIÓN

D16.- ACTAS DE SOCIALIZACIÓN

D17.- INSTRUMENTOS PARA EL MINITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PARA LA APLICACIÓN DE LOS MATERIALES EDUCATIVOS 

EN EL AULA.

D18.- OFICIO DE COORDINACIÓN DE SEGUIMIENTO Y  MONITOREO

D19.-INFORMES DE SEGUIMIENTO

D20.-INFORME FINAL

D21.-INFORME DE RETROALIMENTACIÓN , ESTRATEGIAS E IMPACTO. 

EJECUTAR  TALLERES DE 

SOCIALIZACIÓN DE ACUERDO 

A SECTORIZACIÓN

D15

REALIZAR EL 

SEGUIMIENTO Y 

ENVIAR INFORME

D19

COORDINAR EL SEGUIMIENTO, 

MONITOREO Y EVALUACIÓN DE LA 

APLICACIÓN DE LOS MATERIALES 

EDUCATIVOS EN EL AULA

D16

INVESTIGACIÓN DE 

CIENCIAS Y SABERES 

ANCESTRALES DE LAS 

NACIONALIDADES Y 

PUEBLOS

INVESTIGACIÓN DE 

IDIOMAS DE LOS 

PUEBLOS Y 

NACIONALIDADES

RECIBIR  Y ELABORAR 

INFORMES CONSOLIDADOS , 

INFORME FINAL DE 

RETROALIMENTACIÓN

ASESORAR EN LA  

APLICACIÓN DE 

MATERIALES 

EDUCATIVOS EN LAS 

AULAS

D9

COMPRAS 

PÚBLICAS

DISPONER A RESPONSABLES  DE 

ELABORACIÓN DE MATERIALES 

EDUCATIVOS

FIN

PLANIFICAR, CONFORMAR  

EQUIPOS Y  CONVOCAR A 

TALLERES DE 

INSTRUMENTALIZACIÓN 

ELABORAR SECTORIZACIÓN Y  

CRONOGRAMAS DE 

SOCIALIZACIÓN DEL USO Y 

MANEJO DE LOS MATERIALES 

EDUCATIVOS
D14

INCORPORAR AJUSTES DE 

ACUERDO A INFORMES DE 

VALIDACIÓN

ELABORACIÓN DEL CURRÍCULO 

DEL SISTEMA DE EDUCACIÓN 

INTERCULTURAL BILINGÜE

D5

D2

ENVIAR CONTENIDOS E 

INFORMACIÓN  PARA LA 

ELABORACIÓN DE MATERIALES 

EDUCATIVOS

RECIBIR INFORME DE 

RETROALIMENTACIÓN PARA 

TOMA DE DECISIONES

D16

D17

D18, 

D19

D3

D1

D4

D6, 

D7, 

D8

D10, 

D11, 

D12

D10, 

D11, 

D12

¿EXISTE 

CAMBIOS?

NO 

SI
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INTERCULTURAL BILINGÜE 
EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGUE
ELABORACIÓN DE ITEMS PARA PRUEBAS DE BILINGÜISMO 
PC.2.04.01.02.04
ERIKA CHAVEZ, LUIS MONTALUISA
LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

EQUIPO DINEIB (DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE / 
ANALISTA DE INTERCULTURAL BILINGÜE)

SUBSECRETARIO(A) DE INTERCULTURAL BILINGUEINEVAL VICEMINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

D
N

A
P

INICIO

SOLICITAR EL 

DESARROLLO DE 

ITEMS PARA LAS 

PRUEBAAS DE 

BILINGÜISMO

ANALIZAR EL 

REQUERIMIENTO Y 

DISPONER LA 

ELABORACIÓN DE 

ITEMS

D1

DOCUMENTOS:

PARA LA D1. PARÁMETROS Y REFERENTES 

ELABORACIÓN DE ITEMS

D2. PERFILES PROFESIONALES

D3. PROPUESTA DE ITEMS DESARROLLADOS 
D4. ITEMS DESARROLLADOS APROBADOS

REVISAR PERFILES 

PROFESIONALES 

REVISAR 

CONTENIDOS 

ESPECÍFICOS DE 

LAS LENGUAS 

DESARROLLAR 

ITEMS 

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

¿EL ITEMS ES EN 

LENGUA KICHWA O 

SHUAR?

SI 

CONFORMAR 

EQUIPOS DE 

TRABAJO EN LAS 

DIFERENTES 

LENGUAS

NO 

CAPACITAR AL 

EQUIPO EN EL 

DESARROLLO DE 

ITEMS 

REALIZAR TALLERES 

DE TRABAJO CON 

LOS EQUIPOS 

SI 

¿APRUEBA?

COORDINAR CON EL 

INEVAL PARA LA 

CALIBRACIÓN DE 

ITEMS

SI

NO

ELABORAR Y 

APLICAR PRUEBAS 

DE BILINGÜISMO

FIN

D2

D3

D4
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EDUCACIÓN  INTERCULTURAL BILINGÜE 
EDUCACIÓN  INTERCULTURAL BILINGÜE 
SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACIÓN DEL SEIB 
PC.2.04.01.02.05
ERIKA CHAVEZ
LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE EDUCACIÓN 

INTERCULTURAL BILINGÜE

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE 

ANALISTA DE 

APOYO 

SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN 

INTERCULTURAL 

BILINGÜE

EQUIPO MULTIDISICPLINARIO ZONAL
UNIVERSIDADES / 

INSTRUCTORES

ESTABLECIMIENTOS 

EDUCATIVOS 

INTERCULTURALES

APLICACIÓN DE PRUEBAS

INICIO

ELABORAR 

LINEAMIENTOS DEL 

SEGUIMIENTO

DISEÑAR EL SISTEMA DE SEGUIMEINTO, 

MONITOREO Y EVALUACIÓN

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

APROBAR EL 

SISTEMA

SI

NO

APLICAR SISTEMA DE SEGUIMEINTO, MONITOREO 

Y EVALUACIÓN

ELABORAR INFORME DE 

RESULTADOS 

APROBAR INFORME DE 

RESULTADOS

¿CONFORME?
SOLICITAR 

AJUSTES
NO

SI

TOMAR DECISIONES Y 

ACCIONES PREVENTIVAS Y 

CORRECTIVAS

FIN

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE RESULTADOS DE PRUEBA

D2. PROPUESTA DEL SISTEMA DE SEGUIMEINTO, MONITOREO Y 

EVALUACIÓN.

D3. INFORME DE RESULTADOS 

D4. INFORME DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

D1

ANALIZAR PROPUESTA DEL 

SISTEMA DE SEGUIMEINTO, 

MONITOREO Y EVALUACIÓN.

REVISAR INFORME DE 

RESULTADOS

D3

D2

D4
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INTERCULTURAL BILINGÜE 
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RENDICIÓN DE CUENTAS
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ERIKA CHAVEZ
LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜEEQUIPO DE ANALISTAS DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE 3
SUBSECRETARIO(A) DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE

SI

SI

NO

NO

RENDICIÓN DE CUENTAS 

SUBSECRETARIA

ELABORAR INFORME DE OBSERVACIONES Y 

SUGERENCIAS DE LOS DIFERENTES ACTORES

RENDICION DE CUENTAS (ZONA)

¿CONFORME?

D4

INICIO

ELABORAR INVITACIONES A ACTORES DE CADA 

NACIONALIDAD, INSTITUCIONES 

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE RESULTADOS DE LA APLICACIÓN DEL SEIB

D2. PLAN DE ACTIVIDADES, CRONOGRAMAS

D3. INVITACIONES DE ACTORES SEIB

D4. INFORME DE RESULTADOS DE LA SOCIALIZACIÓN DE 

RESULTADOS DE APLICACIÓN DEL SEIB

FIN

 APROBAR PLANIFICACIÓN

D1

SOCIALIZAR RESULTADOS DE LA APLICACIÓN DEL SEIB

 (Actores de cada Nacionalidad, Instituciones Educativa, 

Gobiernos autónomos descentralizados, ONG,…)

ELABORAR PLAN DE ACCIÓN PARA 

SOCIALIZAR RESULTADOS DEL SEIB

¿CONFORME?

D2

D2

D3

 REVISAR INFORME CONSOLIDADO

D4

ANALIZAR PLANIFICACIÓN

D1, D2
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MINISTRO(A) INSTITUTO DE IDIOMAS, SEBERES Y CULTURAS ANCESTRALES
ANALISTA DE DESARROLLO PROFESIONAL 

INTERCULTURAL BILINGÜE 3

ANALISTA DE DESARROLLO 
PROFESIONAL INTERCULTURAL 

BILINGÜE 2/ ANALISTA ZONAL DE 
EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE/ EQUIPO 
MULTIDISCIPLINARIO ZONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN 
INTERCULTURAL BILINGÜE 

SUBSECRETARÍO(A) DE EDUCACIÓN  INTERCULTURAL 
BILINGUE

SI

NO

REALIZAR PLANIFICACIÓN 

PRELIMINAR

INVESTIGACIÓN DE CIENCIAS Y 

SABERES ANCESTRALES DE 

LAS NACIONALIDADES Y 

PUEBLOS

INVESTIGACIÓN DE IDIOMAS 

DE LOS PUEBLOS Y 

NACIONALIDADES

FIN

DEFINIR POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA 

CAPACITACIÓN DE FORMACIÓN CONTINUA 

CORDINADAS CON LA SUBSECRETARIA DE 

DESARROLLO PROFESIONAL

INICIO

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS PARA LA PLANIFICACIÓN DE FORMACIÓN 

CONTINUA COORDINADAS CON DESARROLLO PROFESIONAL

D2. PROPUESTA DE PLANIFICACIÓN PARA LA CAPACITACIÓN DE FORMACIÓN 

CONTINUA

D3. METODOLOGÍA PARA LA CAPACITACIÓN DE FORMACIÓN CONTINUA

D4. PLANIFICACIÓN Y METODOLOGIA APROBADA SEIB

SOLICITAR AJUSTE 

PLANIFICACIÓN O 

METODOLOGÍA

CONSOLIDAR Y SISTEMATIZAR 

INFORMACIÓN

¿CONFORME?

SOCIALIZAR Y DIFUNDIR 

PLAN DE CAPACITACIÓN A 

BENEFICIARIOS

APROBAR PLANIFICACIÓN 

Y METODOLOGÍA PARA LA 

CAPACITACIÓN DE 

FORMACIÓN CONTINUA

D1

ANALIZAR PROPUESTA DE  

PLANIFICACIÓN Y METODOLOGÍA

D2

D3

D4

DEFINIR METODOLOGÍA PARA LA 

CAPACITACÓN

D4
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DIRECTOR(A) NACIONAL 

DE FORMACIÓN CONTINUA

SUBSECRETARÍO(A) DE 

EDUCACIÓN  

INTERCULTURAL 

BILINGÜE

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE 

ANALISTA DE DESARROLLO 

PROFESIONAL 

INTERCULTURAL BILINGÜE 2

UNIVERSIDADES/ 

ISPEDIB/ 

INSTRUCTORES

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN 

INTERCULTURAL / EQUIPO 

MULTIDISCIPLINARIO ZONAL.

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COMPRAS PÚBLICAS

COMPRAS PÚBLICAS

PLANIFICACIÓN DE 

CAPACITACIÓN

INICIO

APLICAR PRUEBAS A CANDIDATOS 

DE UNIVERSIDADES/ ISPEDIBS Y 

ELABORAR INFORME DE 

RESULTADOS 1 dias

VERIFICAR INFORME DE 

RESULTADOS Y ESTABLECER 

LISTA DE PRESELECCIONADOS

REALIZAR TALLERES 

PRESELECCIONADOS

REALIZAR 

EVALUACIÓN A 

ASPIRANTES A 

INSTRUCTORES

VERIFICAR INFORME DE 

RESULTADOS DE 

EVALUACIÓN A 

INSTRUCTORES

NOTIFICAR A 

UNIVERSIDADES LISTA 

DE INSTRUCTORES 

APROBADOS

 EJECUCIÓN DE CURSOS

ELABORAR 

PROGRAMACIÓN PARA 

EJECUCIÓN DE 

CURSOS

¿NECESITA 

AJUSTES?

NO

SI

D1

D7

D8,D9D9

D11

FIN

CALIFICAR PRUEBAS Y 

PRESENTAR INFORME 

DE RESULTADOS

D6

DOCUMENTOS:

D1. PLANIFICACIÓN Y METODOLOGIA APROBADA SEIB 

D2. PLAN ANUAL DE FORMACIÓN CONTINUA

D3. NECESIDADES DE CUPOS ADICIONALES

D4. BASE DE DATOS DE INSTRUCTORES (PORTAFOLIO ELECTRÓNICO)

D5. CONTRATO CON UNIVERSIDADES

D6. LISTA DE PRESELECCIONADOS

D7. INFORME DE RESULTADOS DE PRESELECCIÓN

D8. LISTA DE INSTRUCTORES SELECCIONADOS

D9. INFORME DE EVALUACIÓN DE INSTRUCTORES

D10. LISTA DEFINITIVA DE INSTRUCTORES

D11. PROGRAMACIÓN DE EJECUCIÓN DE CURSOS

REVISAR PROGRAMACIÓN 

PARA EJECUCIÓN DE 

CURSOS

D11

PLANIFICACIÓN DE 

FORMACIÓN CONTINUA

D2

D6

DEFINIR NECESIDADES 

DE INSTRUCTORES

D3, D4

D5

D10
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SUBSECRETARIO(A) DE 

DESARROLLO PROFESIONAL

SUBSECRETARÍO(A) DE EDUCACIÓN 

INTERCULTURAL BILINGUE

ANALISTA DE DESARROLLO PROFESIONAL 

INTERCULTURAL BILINGÜE

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL
DOCENTES

SUBSECRETARIA DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

COORDINADOR LOCAL DE 

CAPACITACIÓN
INSTRUCTORES ISPEDIB

3. REGISTRAR  EN

CURSO ESPECÍFICO

OPERACIONES Y 

LOGISTICA

10. RECIBIR INFOMES

8. EJECUTAR LA

CAPACITACIÓN

5. CONOCER SECTORIZACIÓN Y 

APROBAR

7. RECIBIR Y 

DISTRIBUIR 

MATERIALES

D7

1. PROGRAMAR CURSOS 

ESPECÍFICOS 

D3

FIN

D8

D5

9. ELABORAR Y

ENTREGAR INFORME

DOCUMENTOS:

D1. PLANIFICACIÓN

D2. LISTA INSTRUCTORES

D3.  PROGRAMACIÓN DE CAPACITACIÓN PRESENCIAL, 

VIRTUAL

D4. LISTA DE INSCRITOS

D5. LISTA DE INSCRITOS SECTORIZADOS

D6. PLAN DE DISTRIBUCIÓN

D7. LISTADO DE MATERIALES

D8. INFORME DE CAPACITACIÓN CON CALIFICACIONES

D9. INFORME CONSOLIDADO DE CAPACITACIONES

COMUNICACIÓN 

INSTITUCIONAL

4. REALIZAR SECTORIZACIÓN

D4
D5

SELECCIÓN DE 

INSTRUCTORES

PLANIFICACIÓN 

DE 

CAPACITACIÓN

11. ELABORAR INFORME

D9

INICIO

D8

12. RECIBIR INFORME

D9

6. ELABORAR PLAN DE 

DISTRIBUCIÓN 

D6

D1
D2
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INTERCULTURAL BILINGUE

EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE
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ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1

Revisado por: LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

MINISTRO(A)
SUBSECRETARIO (A) DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 
BILINGÜE

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
EDUCACIÓN 

INTERCULTURAL BILINGÜE

ANALISTAS DE EDUCACIÓN 
INTERCULTURAL 3

ANALISTA DE EDUCACIÓN 
INTERCULTURAL 2

ACTORES ZONALES DE 
EDUCACION 

INTERCULTURAL

INICIO

GENERACIÓN DE POLÍTICAS 

MACRO 

DEFINE LAS POLÍTICAS Y 

LINEAMIENTOS DE 

INTERCULTURALIDAD

ELABORAR  PLANIFICACIÓN

¿EXISTE 

OBSERVACIONES?

APROBAR PLANIFICACIÓN

SI

NO

REALIZAR TALLERES EN TEMÁTICAS DE INTERUCLTURALIDA 

Y GENERAR UN MARCO TEÓRICO ACERCA DE LA 

EDUCACION EN LA INTERCULTURALIDAD (COMUNIDAD 

EDUCATIVA, ENTIDADES EXTERNAS, UNIVERSIDADES, 

COOPERACIÓN INTERNACIONAL)

ELABORAR INFORME DE 

TALLERES

¿CONFORME? NO

APROBAR INFORME

SI

ELABORAR INFORME FINAL SOBRE 

TEMAS DE INTERUCLTURALIDAD

¿CONFORME? NO

APROBAR INFORME

SI

PROCESOS 

CURRICULARES / 

DESARROLLO 

PROFESIONAL

PROCESOS DE INVESTIGACIÓN 

DEL INSTITUTO

ELABORACIÓN DE DOCUEMNTOS 

Y MATERIALES PARA 

FORTALECER LA 

INTERCULTURALIDAD

FIN

ANALIZAR PLANIFICACIÓN

REVISAR INFORMES DE TALLERES

ANALIZAR INFORME FINAL
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INTERCULTURAL BILINGUE
EDUCACIÓN INTERCULTURAL BILINGÜE 
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS Y  MATERIALES PARA 
FORTALECER LA INTERCULTURALIDAD
PC.2.04.01.04.02
ERIKA CHÁVEZ
LUIS ALBERTO CONEJO Aprobado por:

SUBSECRETARIO (A) DE EDUCACIÓN 
INTERCULTURAL BILINGUE

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN 
INTERCULTURAL BILINGUE

ANALISTA DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL 3
ANALISTA DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

2

ACTORES ZONALES DE 
EDUCACIÓN 

INTERCULTURAL

INICIO

GENERACIÓN DE POLITICAS DE 

INTERCULTURALIDAD

ESTABLECER TALLERES CONVIVENCIAS DE VALIDACION DE PROPUESTAS DE 

POLITICAS DE INTERCULTURALIDAD

ELABORAR INFORME DE TALLERES Y 

CONVIVENCIAS

¿CONFORME?

APROBAR INFORME

NO

SI

ELABORAR FICHA DE EVALUACION 

DEL EVENTO

ELABORAR DOCUMENTOS DE 

INTERCULTURALIDAD  

SI ¿CONFORME?

APROBAR DOCUMENTOS DE 

INTERCULTURALIDAD

NO

PUBLICAR Y SOCILIZAR 

DOCUMENTOS DE 

INTERCULTURALIDAD

FIN

REVISAR INFORME

REVISAR DOCUMENTOS DE 

INTERCULTURALIDAD  



VICEMINISTERIO DE GESTIÓN 

EDUCATIVA 



SUBSECRETARÍA DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA 
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SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN EDUCATIVADIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA ANALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN INICIAL Y 

BÁSICA 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA 

DOCUMENTOS:
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL



Macroproceso: COORDINACIÓN EDUCATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA Fecha de Elaboración: 10/08/2011
Subproceso: GENERACIÓN DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA LA EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA
Código : PC.2.05.01.02 Fecha de última revisión: 03/06/2013
Elaborado por: VICTORIA MORALES Página: 1 de 2
Revisado por: ANA MARCELA SANTOS Aprobado por:

VICEMINISTRO(A) DE GESTIÓN 

EDUCATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE EVALUACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN NACIONAL DE INVESTIGACIÓN 

EDUCATIVA

SUBSECRETARIOS(AS) TÉCNICAS 

DEL MINISTRERIO DE EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN INICIAL Y 

BASICA
ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN INICIAL Y 

BÁSICA 2

ORGANIZAR GRUPOS DE 

TRABAJO Y ESTABLECER 

CRONOGRAMA DE TALLERES, 

CON AYUDA DE ANALISTA DE 

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

DOCUMENTOS:

D1. RESULTADOS DE EVALUACIÓN EDUCATIVA 

D2. DOCUMENTO PROPUESTA DE INSUMOS DE  POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D3. LISTADO DE GRUPOS DE TRABAJO

D4. CRONOGRAMA DE TALLERES PARA ELABORACIÓN DE DOCUMENTO PRELIMINAR

D5. DOCUMENTO PRELIMINAR DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D6. CRONOGRAMA DE PILOTAJE DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D7. RESULTADOS DE PILOTAJE

D8. PROPUESTA DE ESTRATEGIAS PARA LOS NIVELES DE EDUCACIÓN INICIAL Y GENERAL BÁSICA 
D9. SOLICITUD DE CAMBIOS A DOCUMENTOS 

D10. POLÍTICAS Y ESTRAGEGIAS PARA EIB , APROBADAS

D11. PROGRAMACIÓN DE TALLERES DE SOCIALIZACIÓN DE DOCUMENTO EN LAS ZONAS

D12. INFORME TÉCNICO DE EJECUCIÓN DE TALLERES

D13. INFORME DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA APLICACIÓN DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS EN LA 

ZONA

D14. INFORMES DE INVESTIGACIONES Y EVALUACIÓN DE IMPACTO DE POLITICAS EDUCATIVAS

D15. INSUMOS PARA POLÍTICAS PARA LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL Y GENERAL BÁSICA

D16. PROPUESTAS ZONALES PARA INSUMOS DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

DESARROLLAR TALLERES PARA ELABORAR PRELIMINAR DE POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS, EN COORDINACIÓN CON LOS SUBSECRETARIOS( AS) TÉCNICOS DEL 

MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y EL ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

INICIO

EVALUACIÓN 

EDUCATIVA

D1

REALIZAR PILOTO DE 

APLICACIÓN DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS 

PROPUESTAS 

DETERMINAR PILOTO DE APLICACIÓN DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

PROPUESTAS, CON AYUDA DEL ESPECIALISTA Y ANALISTA DE EDUCACIÓN 

INICIAL Y BÁSICA

DESARROLLO DEL PLAN 

ANUAL DE 

INVESTIGACIONES

DISEÑAR PROPUESTA  DE 

INSUMOS PARA POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS PARA LA EIB

IDENTIFICAR Y RECOPILAR 

INSUMOS PARA DEFINICION 

POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA 

LA EIB, CON EL APOYO DEL 

ANALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL 

Y BÁSICA Y EL ANALISTA ZONAL 

DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

SI

NO

DISPONER 

CAMBIOS

APROBAR DISEÑO 

DE PROPUESTA 

¿REQUIERE 

AJUSTES?

REVISAR DISEÑO DE 

PROPUESTA 

D14

D16

D2

D4D3

D5

D6

D7

P1

DISEÑAR PROPUESTA  DE 

INSUMOS PARA POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS PARA LA EIB

¿SE REQUIERE VALIDACIÓN 

DE OTRA ÁREA?

NO

SI
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MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN
VICEMINISTRO(A) DE 
GESTIÓN EDUCATIVA

SUBSECRETARIOS(AS) 
TÉCNICAS DEL MINISTRERIO 

DE EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
EDUCACIÓN INICIAL Y BASICA

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN 
INICIAL Y BÁSICA

ANALISTA DE EDUCACIÓN 
INICIAL Y BASICA

ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN 
INICIAL Y BÁSICA 2

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

DIRECCIÓN ZONAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

NO

SI

DISPONER CAMBIOS

REALIZAR SEGUIMIENTO Y 

CONTROL DE LA APLICACIÓN 

DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

REALIZAR TALLERES EN LAS ZONAS 

PARA SOCIALIZACIÓN DEL DOCUMENTO 

DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

APROBADO, CON LA AYUDA DEL 

ANALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y 

BÁSICA Y EL ASESORAMIENTO DEL 

DIRECTOR NACIONAL DE EDUCACIÓN 

INICIAL Y BÁSICA

¿APRUEBA?

INTEGRAR AJUSTES A LA 

PROPUESTA LUEGO DE 

PILOTO

LEGALIZAR Y DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS DE EIB

COMUICACIÓN 

INSTITUCIONAL

FIN

D13

COORDINACIÓN DE AUDITORIAS 

EDUCATIVAS

GENERACIÓN Y EJECUCIÓN DE 

PROYECTOS Y PROGRAMAS

SI

NO

¿REQUIERE 

AJUSTES?

PONER EN 

CONSIDERACIÓN DEL 

VICEMINISTRO

DISPONER CAMBIOS

NO

SI
¿VALIDA 

PROPUESTA?

PONER EN 

CONSIDERACIÓN DE 

LA AUTORIDAD 

NACIONAL 

DISPONER CAMBIOS

SI

NO¿REQUIERE AJUSTES?

APRUEBA DISEÑO 

DE PROPUESTA

DISPONER CAMBIOS

REVISAR PROPUESTA

REVISAR Y 

AJUSTAR 

DOCUMENTO 

PRELIMINAR

REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA

REVISAR Y APROBAR 

PROPUESTA

D12, 

D11

D8

D9

D8, 

D15

D9

D8, 

D15

D9

D10

P1

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. RESULTADOS DE EVALUACIÓN EDUCATIVA 

D2. DOCUMENTO PROPUESTA DE INSUMOS DE  POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D3. LISTADO DE GRUPOS DE TRABAJO

D4. CRONOGRAMA DE TALLERES PARA ELABORACIÓN DE DOCUMENTO PRELIMINAR

D5. DOCUMENTO PRELIMINAR DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D6. CRONOGRAMA DE PILOTAJE DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D7. RESULTADOS DE PILOTAJE

D8. PROPUESTA DE ESTRATEGIAS PARA LOS NIVELES DE EDUCACIÓN INICIAL Y GENERAL BÁSICA 
D9. SOLICITUD DE CAMBIOS A DOCUMENTOS 

D10. POLÍTICAS Y ESTRAGEGIAS PARA EIB , APROBADAS

D11. PROGRAMACIÓN DE TALLERES DE SOCIALIZACIÓN DE DOCUMENTO EN LAS ZONAS

D12. INFORME TÉCNICO DE EJECUCIÓN DE TALLERES

D13. INFORME DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA APLICACIÓN DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS EN LA 

ZONA

D14. INFORMES DE INVESTIGACIONES Y EVALUACIÓN DE IMPACTO DE POLITICAS EDUCATIVAS

D15. INSUMOS PARA POLÍTICAS PARA LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL Y GENERAL BÁSICA

D16. PROPUESTAS ZONALES PARA INSUMOS DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
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LA EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN INICIAL 
Y BÁSICA

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA
ANALISTA DE EDUCACIÓN 

INICIAL Y BÁSICA
ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN 

INICIAL Y BÁSICA

SI

NO

INICIO

¿REQUIERE 

CAMBIOS?

IDENTIFICAR INSUMOS PARA 

PROPUESTA DE PROYECTOS, 

EN COORDINACIÓN CON 

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

P1

EJECUCIÓN DE PLANES Y 

PROYECTOS ZONALES

PROPONER PROYECTOS 

DE LA DIRECCIÓN DE EIB 

A LA SUBSECRETARÍA

ELABORAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS

AUDITORÍAS 

EDUCATIVAS

PLANIFICACIÓN

SI

PROPONER 

PROYECTOS 

PARA LA EIB AL 

VICEMINISTERIO 

DE GE

¿CONFORME?SOLICITAR 

MODIFICACIONES A 

PROPUESTA

SOLICITAR 

MODIFICACIONES A 

PROPUESTA

REALIZAR 

MODIFICACIONES A 

PROPUESTA
NO

DOCUMENTOS:

D1. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EIB, APROBADAS

D2. INFORME NACIONAL CONSOLIDADO DE AUDITORÍAS

D3. INFORMES DE EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS EJECUTADOS EN LA 

ZONA

D4. PROPUESTA DE PROYECTOS ZONALES

D5. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS 

ZONALES

D6. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE NECESIDADES DE PROYECTOS

D7. PROPUESTA DE PROYECTO

D8. SOLICITUD DE CAMBIOS A PROPUESTA

D9. LISTADO DE PROYECTOS APROBADOS PARA LA EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

D10. INFORME DE ANÁLISIS DE PROYECTOS

D11. PROYECTO REFORMULADO

D12. COMUNICADO DE PROYECTOS SUSPENDIDOS

D13. PROPUESTA DE PROGRAMAS

D14. PROGRAMAS APROBADOS PARA LA EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

D15. PROPUESTAS DE MEJORAS A PROGRAMAS EDUCATIVOS

D16. PROYECTOS DEFINIDOS PARA EIB

GENERACIÓN DE POLÍTICAS 

Y ESTRATEGIAS PARA LA 

EDUCACIÓN INICIAL Y 

BÁSICA

EJECUCIÓN DE PLANES Y 

PROYECTOS ZONALES

NO

SI

NO

SI

DISPONER 

CAMBIOS

PONER EN 

CONSIDERACIÓN 

DE MINISTRO(A) 

DE EDUCACIÓN 

¿VALIDA 

PROPUESTA?

DISPONER 

CAMBIOS

¿APRUEBA?

LEGALIZAR Y 

DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

PROYECTOS 

PARA EIB

DEFINIR PROYECTOS PARA LA 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

INICIAL Y BÁSICA

D2D1
D16

D5D4D3

D6

D7

D16

REVISAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS

D7D8

D7

D5D3

D7

D8

REVISAR Y 

AJUSTAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS
REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA

D8

D7

REVISAR Y 

APROBAR 

PROPUESTA

D8

D9



Macroproceso: COORDINACIÓN EDUCATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA Fecha de Elaboración: 23/11/2010
Subproceso: GENERACIÓN Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
Código : PC.2.05.01.03 Fecha de última revisión: 03/06/2013
Elaborado por: VICTORIA MORALES Página: 2 de 2
Revisado por: ANA MARCELA SANTOS Aprobado por:
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VICEMINISTRO(A) DE GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN 

INICIAL Y BÁSICA
ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y BASICA

ANALISTA DE 
EDUCACIÓN 

INICIAL Y BASICA

ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN INICIAL Y 
BÁSICA 2

SI

SI

NO

NO

P1

¿SE REQUIERE AJUSTES A 

PROGRAMAS?

¿SON APLICABLES LAS 

PROPUESTAS DE MEJORA?

DETERMINAR MEJORAS A PROGRAMAS

SI

¿REQUIERE 

AJUSTES?

PROPONER PROMOCIÓN DE PROYECTOS A PROGRAMAS

FIN

SI

PLANIFICACIÓN

NO

PROPONER 

PROGRAMAS 

PARA LA EIB AL 

VICEMINISTERIO 

DE GE

DOCUMENTOS:

D1. POLÍTICAS Y ESTRAGEGIAS PARA EIB, APROBADAS

D2. INFORME NACIONAL CONSOLIDADO DE AUDITORÍAS

D3. INFORMES DE EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS EJECUTADOS EN LA ZONA

D4. PROPUESTA DE PROYECTOS ZONALES

D5. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ZONALES

D6. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE NECESIDADES DE PROYECTOS

D7. PROPUESTA DE PROYECTO

D8. SOLICITUD DE CAMBIOS A PROPUESTA

D9. LISTADO DE PROYECTOS APROBADOS PARA LA EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

D10. INFORME DE ANÁLISIS DE PROYECTOS

D11. PROYECTO REFORMULADO

D12. COMUNICADO DE PROYECTOS SUSPENDIDOS

D13. PROPUESTA DE PROGRAMAS

D14. PROGRAMAS APROBADOS PARA LA EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

D15. PROPUESTAS DE MEJORAS A PROGRAMAS EDUCATIVOS

D16. PROYECTOS DEFINIDOS PARA EIB

EJECUCIÓN DE PLANES Y 

PROYECTOS ZONALES

NO

SINO

SI

DISPONER 

CAMBIOS

PONER EN 

CONSIDERACIÓN DE LA 

AUTORIDAD NACIONAL 

DISPONER 

CAMBIOS

¿VALIDA 

PROPUESTA?

LEGALIZAR Y DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

PROGRAMAS PARA EIB

¿APRUEBA?

NO

SI

NO

PROGRAMAS

PROYECTOS

REAJUSTADOS/

SUSPENDIDOS

¿PROYECTO EXISTOSO?

SUSTENTAR SUSPENSIÓN DE PROYECTO

¿APRUEBA 

PROPUESTAS?

DETERMINAR AJUSTES O PROMOCIÓN DE PROYECTOS 

VERIFICAR EJECUCIÓN DE PROYECTO 

CON AJUSTES O COMUNICAR 

SUSPENSIÓN

TIPO DE 

PROPUESTA

SI

ANALIZAR INFORMES DE EVALUACIÓN
ANALIZAR 

PROPUESTAS DE 

REFORMULACIÓN/ 

SUSPENSIÓN

D10

D10

D12D11

REVISAR Y AJUSTAR 

PROPUESTAS DE 

PROGRAMAS REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA

D13

D14

D8

D13

REVISAR Y 

APROBAR 

PROPUESTA

D8

D10

D5D3

ANALIZAR INFORMES DE EVALUACIÓN

D15

ANALIZAR PROPUESTAS

¿PROYECTO NUEVO?NO
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DIRECCIÓN ZONAL DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
INVESTIGACIÓN EDUCATIVA

DIRECCIÓN ZONAL DE 
COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
CURRÍCULO

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN INICIAL Y 
BÁSICA

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
FORMACIÓN CONTINUA

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

INFRAESTRUCTURA 
FÍSICA

DIRECCIÓN NACIONAL 
TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN

DOCENTES

RECURSOS

TECNOLÓGICOS

RECURSOS

DIDÁCTICOS

EJECUCIÓN DE PLANES, 

PROYECTOS Y 

PROGRAMAS PARA EIB

A

INICIO

EMITIR INFORMES DE 

SEGUIMIENTO Y 

RETROALIMENTACIÓN DEL 

PROCESO PARA ÁREAS 

TÉCNICAS

SOLICITAR ESTUDIO Y 

ANÁLISIS DE 

RECURSOS 

DIDÁCTICOS

EVALUACIÓN DE 

TEXTOS Y OTROS 

RECURSOS 

DIDÁCTICOS

INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA DE 

UNIDADES 

EDUCATIVAS

B

DISEÑO Y 

ELABORACIÓN DE 

CURRICULO NACIONAL

INSTRUMENTALIZACI

ÓN DEL CURRÍCULO

FIN

PLAN ANUAL DE 

INVESTIGACIÓN

B

DESARROLLO DEL PLAN 

ANUAL DE 

INVESTIGACIONES

COORDINACIÓN DE 

AUDITORÍAS 

EDUCATIVAS

PROPONER 

MODIFICACIONES A  

CURRÍCULO PARA EIB

COORDINAR FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 

DOCENTE

COORDINAR 

EQUIPAMIENTO 

TECNOLÓGICO DE 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

DOCUMENTOS:

D1. INFORME ZONAL DE AUDITORÍAS EDUCATIVAS

D2. INFORMES DE INVESTIGACIONES Y EVALUACIONES DE 

IMPACTO

D3. PERFILES DE SALIDA

D4. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA DE LA PROPUESTA

D5. LINEAMIENTOS PARA CAPACITACIÓN DE DOCENTES 

D6. SOLICITUD DE ESTUDIO Y ANÁLISIS DE RECURSOS 

DIDÁCTICOS

D7. BDD AMIE ACTUALIZADA CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A 

EQUIPARSE

D8. NECESIDADES DE AUDITORÍA

D9. INFORME DE SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACIÓN PARA 

MEJORAR CONTINUAMENTE LOS PROCESOS  DE EIB

D10. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE 

LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ZONALES

D11. REQUERIMIENTO DE EQUIPAMIENTO / INFRAESTRUCTURA

PLAN ANUAL DE 

CAPACITACIÓN

COORDINAR 

INSTRUMENTALIZACIÓN DEL 

CURRÍCULO PARA LOS 

NIVELES

TIPO DE RECURSO 

EDUCATIVO

A

¿REQUIERE AJUSTES 

CURRICULARES?

SI

NO

¿REQUIERE RECURSOS 

Y/O CAPACITACIÓN 

DOCENTE?

NO

SI

C

C

B

COORDINAR EQUIPAMIENTO E 

INFRAESTRUCTURA

EQUIPAMIENTO

E INF

ESTUDIOS Y 

PROYECTOS / 

EQUIPAMIENTO

C

D1

D2

D10

REVISAR INFORMES DE 

AUDITORÍAS, 

INVSETIGACIONES Y 

SEGUIMIENTO DE 

PROYECTOS

D3, D4

VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD DE 

RECURSOS EDUCATIVOS Y DOCENTES 

CAPACITADOS

D6

D7

D11

D5

D8 ,D9
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ANALISTA EDUCACIÓN EDUCACION INICIAL Y 
BÁSICA

ANALISTA ZONAL DE 
EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA 2

SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN 
EDUCATIVA

DIRECTOR DISTRITAL DOCENTECOORDINADOR ZONAL
DIRECTOR(A) DE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

GENERAR PROPUESTA DE DIRECTRICES 

Y REMITIR A DIRECTOR NACIONAL DE 

EDUCACIÓN INICIAL Y BÁSICA

INICIO

ANALIZAR Y APROBAR LA PROPUESTA DE 

DIRECTRICES

REMITIR A SUBSECRETARIO DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA

APRUEBA?

DISPONER ACCIONES DEL PROCESO 

A DIRECTORES DISTRITALES 

SI

ESPECIFICAR 

MODIFICACIONES

NO

DISPONER E 

INFORMAR A TODO 

EL PERSONAL DE 

NIVEL INICIAL EL 

INICIO DEL 

PROCESO

OBTENER USUARIO Y CLAVE 

PARA EL SICENEI

PESAR Y TALLAR A LOS NIÑOS 

Y NIÑAS DE SU AULA

INGRESAR DATOS TOMADOS 

AL SICENEI

OBTENER REPORTE 

GENERADO POR EL 

SICENEI Y ANALIZARLO

REALIZAR INFORME DE 

SITUACIONES EN ALERTA

INFORMAR A DIRECTOR DE SU 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA Y 

PADRES DE FAMILIA DE LOS 

ESTUDIANTES EN ALERTA

COORDINAR ACCIONES CON 

CENTRO DE SALUD PARA 

TOMAR ACCIONES 

INMEDIATAS

MONITOREAR 

RESULTADOS 

GENERADOS POR 

SICENEI

INFORMAR SITUACIÓN 

ACTUAL DE SU 

DISTRITO A 

COORDINACIÓN ZONAL

COORDINAR ACCIONES 

CON DIRECTOR 

DISTRITAL DEL 

MINISTERIO DE SALUD 

PARA TOMAR ACCIONES 

INMEDIATAS

MONITOREAR ACCIONES 

TOMADAS PARA REVERTIR 

RESULTADOS NEGATIVOS

MONITOREAR 

ACCIONES TOMADAS 

PARA REVERTIR 

RESULTADOS 

NEGATIVOS

MONITOREAR 

RESULTADOS 

GENERADOS POR 

SICENEI

INFORMAR 

SITUACIÓN ACTUAL 

DE ZONA A 

COORDINADOR 

ZONAL

COORDINAR 

ACCIONES CON 

MINISTERIO DE SALUD 

PARA TOMAR 

ACCIONES 

INMEDIATAS

MONITOREAR 

ACCIONES TOMADAS 

PARA REVERTIR 

RESULTADOS 

NEGATIVOS

MONITOREAR RESULTADOS 

GENERADOS POR SICENEI

INFORMAR SITUACIÓN ACTUAL A 

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

EDUCACIÓN BÁSICA E INICIAL

COORDINAR ACCIONES 

CON MINISTERIO DE SALUD 

PARA TOMAR ACCIONES 

INMEDIATAS

MONITOREAR ACCIONES TOMADAS 

PARA REVERTIR RESULTADOS 

NEGATIVOS

PROPONER CREACIÓN DE NUEVAS 

POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA 

REVERTIR RESULTADOS NEGATIVOS Y 

PRESENTARLAS A SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN EDUCATIVA

COORDINAR CON SUBSECRETARÍA DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR PARA TOMAR 

MEDIDAS A FAVOR DE LA NUTRICIÓN

D1, D2

D3

FIN

DOCUMENTOS:

D1. INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA, JUNTO 

CON FECHAS DE INGRESO

D2. LISTADO DE CLAVES Y USUARIOS ZONALES

D3. REPORTE GENERADO POR SICENEI

COORDINAR CON EL ÁREA DE NUTRICIÓN DEL 

MINISTERIO DE SALUD PARA MEJORAR EL 

ESTADO NUTRICIONAL DE LOS NIÑOS



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

BACHILLERATO 
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INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE BACHILLERATO 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

BACHILLERATO

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECCIÓN NACIONAL DE AUDITORÍA 
A LA GESTIÓN EDUCATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE 
EVALUACIÓN EDUCATIVA

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
INVESTIGACIÓN EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE BACHILLERATO ESPECIALISTA DE BACHILLERATO ANALISTA DE BACHILLERATO 
DIRECCIÓN NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

COORDINACIÓN ZONAL

SI

DISEÑAR PROPUESTAS DE 

POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL 

BACHILLERATO

ORGANIZAR GRUPOS DE 

TRABAJO Y ESTABLECER 

CRONOGRAMA DE TALLERES

DESARROLLAR TALLERES PARA 

VALIDACIÓN DOCUMENTO 

PRELIMINAR DE POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS

INICIO

EVALUACIÓN 

EDUCATIVA

DESARROLLO DEL 

PLAN ANUAL DE 

INVESTIGACIONES

IDENTIFICAR INSUMOS PARA 

APLICACIÓN DE POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS PARA 

BACHILLERATO

INTERMEDIACIÓN 

LABORAL

COORDINACIÓN DE 

AUDITORIAS EDUCATIVAS

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO DE 

LOS PROCESOS 

DE 

BACHILLERATO

GENERACIÓN Y 

EJECUCIÓN DE 

PROYECTOS

COORDINACIÓN 

DE UEP

REALIZAR TALLER 

DE ANÁLISIS DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS

D1

APOYAR EN LOGÍSTICA A 

ESPECIALISTA EN TALLER DE 

ANÁLISIS DE POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS

ANALIZAR PROPUESTAS DE 

POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

PARA EL BACHILLERATO Y 

FORMACIÓN TÉCNICO 

PROFESIONAL

APRUEBA?

APOYAR A 

ESPECIALISTA EN 

ORGANIZACIÓN Y 

DESARROLLO DE 

TALLERES 

PARTICIPAR EN TALLER 

DE ANÁLISIS DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS

D2
D3D5

D6

D4, 

D8,D9
D7

D10, D11

DOCUMENTOS:

D1. INFORME NACIONAL DE AUDITORÍAS EDUCATIVAS 

D2. RESULTADOS DE EVALUACIÓN EDUCATIVA 

D3. INFORMES DE INVESTIGACIONES Y EVALUACIÓN DE IMPACTO DE POLÍTICAS EDUCATIVAS

D4. CONVENIOS, TRATADOS, ACUERDOS, CARTAS DE INTENCIÓN, ADENDUMS, ACTAS Y/O 

COMPROMISOS COMUNITARIOS LEGALIZADOS 

D5. PROYECTOS Y PROGRAMAS APROBADOS PARA EL BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO 

PROFESIONAL

D6. INFORME DE SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACIÓN PARA MEJORAR CONTINUAMENTE LOS 

PROCESOS DE BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL

D7. INSUMOS PARA POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL BACHILLERATO TÉCNICO COMO 

RESULTADO DE LA GESTIÓN DE UEP

D8. INFORM DE CONSOLIDACIÓN DE SEGUIMIENTO  A GRADUADOS CON RECOMENDACIONES

D9. PROPUESTAS DE ARTICULACIÓN, APROBADAS

D10. INSUMOS PARA PROPUESTA DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D11. PROPUESTAS ZONALES PARA INSUMOS DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

D12. DOCUMENTO PROPUESTA DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D13. LISTADO DE GRUPOS DE TRABAJO

D14. CRONOGRAMA DE TALLERES PARA VALIDACIÓN DE DOCUMENTO PRELIMINAR

D15. DOCUMENTO PRELIMINAR DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

D12

D13, D14

D15

P1

NO

CONSOLIDAR Y 

SISTEMATIZAR LOS 

INSUMOS PREPARADOS 

EN NIVELES 

DESCONCENTRADOS
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IMPLEMENTAR PILOTO DE APLICACIÓN 

DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

PROPUESTAS

DETERMINAR PILOTO DE APLICACIÓN DE 

POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PROPUESTAS

REALIZAR ACTUALIZACIÓN DE PROPUESTA 

CON AJUSTES LUEGO DE PILOTO

DESARROLLAR TALLERES PARA 

VALIDACIÓN DE PROPUESTA DE 

POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

ORGANIZAR TALLERES DE 

VALIDACIÓN

SI
NO

¿REQUIERE AJUSTES?

APRBAR DOCUMENTO DE PROPUESTA

DISPONER CAMBIOS

REVISAR DOCUMENTO

APOYAR A ESPECIALISTA EN LA REALIZACIÓN 

DE PILOTO

REMITIR DOCUMENTO ACTUALIZADO A 

DIRECTOR NACIONAL DE BACHILLERATO

APOYAR A ESPECIALISTA EN ORGANIZACIÓN Y 

DESARROLLO DE TALLERES PARA VALIDACIÓN 

DE PROPUESTA DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS

SISTEMATIZAR RESULTADOS

D16
D17

D18

D20

D19

P1

D21

D22

P3
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MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE BACHILLERATO ESPECIALISTA DE BACHILLERATO ANALISTA DE BACHILLERATO 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

DIRECCIÓN ZONAL DE APOYO, SEGUIMIENTO 

Y REGULACIÓN

VICEMINISTRO DE GESTIÓN 

EDUCATIVA

REALIZAR 

MONITOREO Y 

CONTROL DE LA 

APLICACIÓN DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS 

REALIZAR TALLERES 

EN LAS ZONAS PARA 

SOCIALIZACIÓN DEL 

DOCUMENTO DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS 

APROBADO

COMUICACIÓN 

INSTITUCIONAL

COORDINACIÓN DE 

AUDITORIAS 

EDUCATIVAS

COORDINACIÓN DE 

ASESORIAS 

EDUCATIVAS

GENERACIÓN Y 

EJECUCIÓN DE 

PROYECTOS Y 

PROGRAMAS

APOYAR A 

ESPECIALISTA EN 

REALIZACIÓN DE 

TALLERES

DOCUMENTOS:

D22. INFORME TÉCNICO DE EJECUCIÓN DE TALLERES

D23. PROPUESTA FINAL DE INSUMOS PARA POLÍTICAS PARA EL BACHILLERATO Y FORMACIÓN 

TÉCNICO PROFESIONAL

D24. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL BACHILLERATO INTERNACIONAL ( PERFIL DE 

PARTICIPACION, CRITERIOS DE SELECCIÓN DE INSTITUCIONES, COORDINADORES Y 

DOCENTES, Y MALLA CURRICULAR)

D25. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA BACHILLERATO TÉCNICO (INTERMEDIACIÓN LABORAL, 

ORIENTACIÓN SOCIO PROFESIONAL, INSERCIÓN LABORAL, GESTIÓN INSTITUCIONAL, 

EMPRENDIMIENTOS PRODUCTIVOS, FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO )

D26. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL BGU

D27.  PROGRAMACIÓN DE TALLERES DE SOCIALIZACIÓN DE DOCUMENTO EN LAS ZONAS

D28. INFORME DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA APLICACIÓN DE POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS 

EN LA ZONA

P2

D27

D28

FIN

NO

SI

NO

SI

LEGALIZAR Y 

DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS 

PARA EL 

BACHILLERATO Y 

FTP

ELABORAR 

PROPUESTA FINAL Y 

REMITIR A DIRECTOR 

NACIONAL DE 

BACHILLERATO

NO

SI

¿APRUEBA 

PROPUESTA?

REMITIR PROPUESTA A 

SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DISPONER CAMBIOS

REVISAR PROPUESTA

D23

D23

REVISAR 

PROPUESTA

¿APRUEBA 

PROPUESTA?

DISPONER 

CAMBIOS

REMITIR PROPUESTA 

A VICEMINISTRO(A) 

DE GESTIÓN 

EDUCATIVA

D23

REVISAR 

PROPUESTA

¿APRUEBA 

PROPUESTA?

DISPONER 

CAMBIOS

D23

D26D25D24

NO

SI

REVISAR 

PROPUESTA

¿APRUEBA 

PROPUESTA?

DISPONER 

CAMBIOS

REMITIR 

PROPUESTA A 

MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN

D23

D23

D23
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MINISTRO(A) 

DE 

EDUCACIÓN

VICEMINISTRO(A) 

DE GESTIÓN DE 

LA EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) 

NACIONAL DE 

BACHILLERATO

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

AUDITORÍA A 

LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

ESPECIALISTAS 

DE 

BACHILLERATO 

(GENERAL Y 

TÉCNICO)

ANALISTAS DE 

BACHILLERATO 

(GENERAL Y 

TÉCNICO)

ANALISTAS 

ZONALES DE 

BACHILLERATO 2

Y BACHILLERATO 

TÉCNICO

SI

NO

NO

SI

NO

PROGRAMAS

PROYECTOS 

REAJUSTADOS / 

SUSPENDIDOS

¿PROYECTO 

EXISTOSO?

INICIO

SUSTENTAR 

SUSPENSIÓN 

DE PROYECTO

¿APRUEBA 

PROPUESTAS?

¿REQUIERE 

CAMBIOS?

IDENTIFICAR 

NECESIDADES Y 

ELABORAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS 

TERRITORIALES

DETERMINAR 

AJUSTES O 

PROMOCIÓN DE 

PROYECTOS

P1

VERIFICAR 

EJECUCIÓN DE 

PROYECTO CON 

AJUSTES O 

COMUNICAR 

SUSPENSIÓN

EJECUCIÓN 

DE PLANES Y 

PROYECTOS 

ZONALES

PROPONER 

PROYECTOS DE LA 

DIRECCIÓN A LA 

SUBSECRETARÍA

CONSOLIDAR 

PROPUESTAS 

DE PROYECTOS 

TERRITORIALES

AUDITORÍA 

EDUCATIVA

TIPO DE 

PROPUESTA

SI

PLANIFICACIÓN

SI

PROPONER 

PROYECTOS PARA 

EL BACHILLERATO 

AL VICEMINISTERIO 

DE GE

¿CONFORME?

SOLICITAR 

MODIFICACIONES 

A PROPUESTA

SOLICITAR 

MODIFICACIONES 

A PROPUESTA

REALIZAR 

MODIFICACIONES 

A PROPUESTA

NO

DOCUMENTOS:

D1. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA BACHILLERATO Y 

FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL, APROBADAS

D2. INFORME NACIONAL CONSOLIDADO DE AUDITORIAS

D3. INFORMES DE EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE 

PROYECTOS Y PROGRAMAS EJECUTADOS EN LA ZONA

D4. PROPUESTA DE PROYECTOS ZONALES

D5. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN 

DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ZONALES

D6. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE NECESIDADES DE 

PROYECTOS

D7. PROPUESTA DE PROYECTO

D8. SOLICITUD DE CAMBIOS A PROPUESTA

D9. LISTADO DE PROYECTOS APROBADOS PARA EL 

BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL

D10. INFORME DE ANÁLISIS DE PROYECTOS

D11. PROYECTO REFORMULADO

D12. COMUNICADO DE PROYECTOS SUSPENDIDOS

D13. PROPUESTA DE PROGRAMAS

D14. PROGRAMAS APROBADOS PARA EL BACHILLERATO Y 

FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL

D15. PROPUESTAS DE MEJORAS A PROGRAMAS 

EDUCATIVOS

D16. PROYECTOS DEFINIDOS PARA BACHILERATO Y FTP

GENERACIÓN 

DE POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS

EJECUCIÓN DE 

PLANES Y 

PROYECTOS 

ZONALES

NO

SI

NO

SI

DISPONER 

CAMBIOS

REMITIR A 

MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN

¿VALIDA 

PROPUESTA?

DISPONER 

CAMBIOS

¿APRUEBA?

LEGALIZAR Y 

DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

PROYECTOS 

PARA 

BACHILLERTATO 

Y FTP

DEFINIR 

PROYECTOS PARA 

BACHILLERATO Y 

FTP

SISTEMATIZAR LA 

IDENTIFICACIÓN, 

ELABORACIÓN Y 

DEINIFICIÓN DE 

PROYECTOS

REVISAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS

REVISAR Y 

AJUSTAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA
REVISAR Y 

APROBAR 

PROPUESTA

ANALIZAR 

INFORMES DE 

EVALUACIÓN

ANALIZAR 

PROPUESTAS DE 

REFORMULACIÓN 

/ SUSPENSIÓN

D16 D2D1
D5D4D3

D6

D7

D16

D7D8

D7

D8

D7

D8

D7

D8

D9

D5D3

D10

D10

D12D11
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MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN
VICEMINISTRO(A) DE GESTIÓN DE 

LA EDUCACIÓN
SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

BACHILLERATO
ESPECIALISTAS DE BACHILLERATO 

(GENERAL Y TÉCNICO)

ANALISTAS ZONALES DE 
BACHILLERATO 2

Y BACHILLERATO TÉCNICO

SI

SI

NO

NO

P1

¿SE REQUIERE AJUSTES A 

PROGRAMAS?

¿SON APLICABLES 

LAS PROPUESTAS DE 

MEJORA?

DETERMINAR MEJORAS A 

PROGRAMAS

SI ¿REQUIERE 

AJUSTES?

PROPONER QUE LOS 

PROYECTOS SEAN 

RECATEGORIZADOS A 

NIVEL DE PROGRAMAS

PLANIFICACIÓN

NO

PROPONER 

PROGRAMAS PARA EL 

BACHILLERATO AL 

VICEMINISTERIO DE 

GE

EJECUCIÓN DE 

PLANES, PROYECTOS 

Y PROGRAMAS 

ZONALES

NO

SI

NO

SI

DISPONER 

CAMBIOS

REMITIR AL MINISTRO(A) 

DE EDUCACIÓN

DISPONER 

CAMBIOS

¿VALIDA PROPUESTA?

LEGALIZAR Y 

DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

PROGRAMAS 

PARA 

BACHILLERATO Y 

FTP

¿APRUEBA

?

REVISAR Y AJUSTAR 

PROPUESTAS DE 

PROGRAMAS

REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA

REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUEST

A

ANALIZAR 

PROPUESTAS

ANALIZAR 

INFORMES DE 

EVALUACIÓN

FIN

D13

D14

D8

D13

D8

D10

D3, D5

D15

DOCUMENTOS:

D1. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL , 

APROBADAS

D2. INFORME NACIONAL CONSOLIDADO DE AUDITORIAS

D3. INFORMES DE EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS EJECUTADOS EN LA ZONA

D4. PROPUESTA DE PROYECTOS ZONALES

D5. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ZONALES

D6. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE NECESIDADES DE PROYECTOS

D7. PROPUESTA DE PROYECTO

D8. SOLICITUD DE CAMBIOS A PROPUESTA

D9. LISTADO DE PROYECTOS APROBADOS PARA EL BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO 

PROFESIONAL

D10. INFORME DE ANÁLISIS DE PROYECTOS

D11. PROYECTO REFORMULADO

D12. COMUNICADO DE PROYECTOS SUSPENDIDOS

D13. PROPUESTA DE PROGRAMAS

D14. PROGRAMAS APROBADOS PARA EL BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL

D15. PROPUESTAS DE MEJORAS A PROGRAMAS EDUCATIVOS

D16. PROYECTOS DEFINIDOS PARA BACHILERATO Y FTP
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DIRECCIÓN ZONAL DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIRECCIÓN NACIONAL DE INVESTIGACIÓN EDUCATIVA
DIRECCIÓN ZONAL DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE BACHILLERATO ESPECIALISTAS DE BACHILLERATO (GENERAL Y TÉCNICO)

EJECUCIÓN DE 

PLANES, PROYECTOS 

Y PROGRAMAS

INICIO

PLAN ANUAL DE 

INVESTIGACIÓN

DESARROLLO DEL PLAN 

ANUAL DE 

INVESTIGACIONES

COORDINACIÓN DE 

AUDITORÍAS 

EDUCATIVAS

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. INFORME ZONAL DE AUDITORÍAS EDUCATIVAS

D2. INFORMES DE INVESTIGACIONES Y EVALUACIONES DE IMPACTO

D3. PERFILES DE SALIDA

D4. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA DE LA PROPUESTA

D5. LINEAMIENTOS PARA CAPACITACIÓN DE DOCENTES 

D6. SOLICITUD DE ESTUDIO Y ANÁLISIS DE RECURSOS DIDÁCTICOS

D7. BDD AMIE ACTUALIZADA CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A EQUIPARSE

D8. NECESIDADES DE AUDITORÍA

D9. INFORME DE SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACIÓN PARA MEJORAR CONTINUAMENTE LOS PROCESOS 

DE BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL

D10. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ZONALES

D11. INFORMES DE VICULACIÓN CON SECTORES PRODUCTIVOS

D12. INFORMES DE APLICACIÓN EN FORMACIÓN DE CENTROS DE TRABAJO

D13. REQUISITOS: INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO, PERFIL Y NÚMERO DE DOCENTES

D14. DISEÑO CURRICULAR PARA NUEVAS FIGURAS PROFESIONALES Y FIGURAS REVISADAS

D15. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE EQUIPAMIENTO / INFRAESTRUCTURA

D16. REQUISITOS PARA LA CREACIÓN DE UEP

D17. REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UEP, ACTUALIZADO 

D18. INDICADORES Y LINEAMIENTOS DE BT, APROBADOS

D19. INFORME DE SITUACIÓN ACTUAL

D20. INFORME DE MONITOREO Y PROPUESTA DE AJUSTES

INTERMEDIACIÓN 

LABORAL

ACTUALIZACIÓN DE LA 

OFERTA FORMATIVA 

(BACHILLERATO 

TÉCNICO)

COORDINACIÓN DE 

UEP

GESTIÓN DE 

BACHILLERATO 

TÉCNICO

REVISAR INFORMES DE 

AUDITORÍAS, 

INVESTIGACIONES Y 

SEGUIMIENTOS

SISTEMATIZAR 

SITUACIÓN ACTUAL 

DEL NIVEL DE 

BACHILLERATO

COORDINAR CON 

DIRECTOR NACIONAL DE 

BACHILLERATO EL 

MONITOREO DE LA 

GESTIÓN Y LOS 

RESULTADOS DE 

ANÁLISIS

ASESORAR A 

ESPECILISTA DE 

BACHILLERATO EN 

MONITOREO DE 

GESTIÓN Y LOS 

RESULTADOS

MONITOREAR 

FUNCIONAMIENTO DE 

NIVEL BACHILLERATO

EMITIR INFORME DE 

MONITOREO Y 

PROPUESTA DE 

AJUSTES

D1

D2 D10
D17D16 D18

D11

D13 D14

D19

D20

A

P2
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DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
BACHILLERATO

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
CURRÍCULO

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO

ESPECIALISTAS DE BACHILLERATO (GENERAL Y 
TÉCNICO)

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA

DIRECCIÓN ZONAL DE TALENTO 
HUMANO

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
FORMACIÓN CONTINUA

DIRECCIÓN NACIONAL 
TECNOLOGÍAS PARA LA 

EDUCACIÓN

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA 

(PROYECTO NUEVO 
MODELO DE GESTIÓN)

DOCENTES

RECURSOS

TECNOLÓGICOS

RECURSOS

DIDÁCTICOS

EMITIR INFORMES DE 

SEGUIMIENTO Y 

RETROALIMENTACIÓN DEL 

PROCESO PARA ÁREAS 

TÉCNICAS

SOLICITAR 

ESTUDIO Y 

ANÁLISIS DE 

RECURSOS 

DIDÁCTICOS

EVALUACIÓN DE 

TEXTOS Y 

OTROS 

RECURSOS 

DIDÁCTICOS

INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA DE 

UNIDADES EDUCATIVAS

DISEÑO Y 

ELABORACIÓN DE 

CURRICULO NACIONAL

DEFINICIÓN DE 

RECURSOS EDUCATIVOS 

PARA LA 

INSTRUMENTALIZACIÓN 

DEL CURRÍCULO

FIN

PROPONER 

MODIFICACIONES 

A CURRÍCULO DE 

BACHILLERATO O 

FTP

COORDINAR 

FORMACIÓN Y 

CAPACITACIÓN 

DOCENTE

COORDINAR 

EQUIPAMIENTO 

TECNOLÓGICO DE 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

DOCUMENTOS:

D1. INFORME ZONAL DE AUDITORIAS EDUCATIVAS

D2. INFORMES DE INVESTIGACIONES Y EVALUACIONES DE IMPACTO

D3. PERFILES DE SALIDA

D4. FUNDAMENTACION TEORICA DE LA PROPUESTA

D5. LINEAMIENTOS PARA CAPACITACIÓN DE DOCENTES 

D6. SOLICITUD DE ESTUDIO Y ANALISIS DE RECURSOS DIDACTICOS

D7. BDD AMIE ACTUALIZADA CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A EQUIPARSE

D8. NECESIDADES DE AUDITORIA

D9. INFORME DE SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACIÓN PARA MEJORAR CONTINUAMENTE LOS 

PROCESOS DE BACHILLERATO Y FORMACIÒN TÉCNICO PROFESIONAL

D10. INFORMES TECNICOS DE SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS 

ZONALES

D11. INFORMES DE VICULACION CON SECTORES PRODUCTIVOS

D12. INFORMES DE APLICACIÓN EN FORMACIÓN DE CENTROS DE TRABAJO

D13. REQUISITOS: INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO, PERFIL Y NUMERO DE DOCENTES

D14. DISEÑO CURRICULAR PARA NUEVAS FIGURAS PROFESIONALES Y FIGURAS REVISADAS

D15. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE EQUIPAMIENTO / INFRAESTRUCTURA

D16. REQUISITOS PARA LA CREACIÓN DE UEP

D17. REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UEP, ACTUALIZADO 

D18. INDICADORES Y LINEAMIENTOS DE BT, APROBADOS

D19. INFORME DE SITUACIÓN ACTUAL

D20.  INFORME DE MONITOREO Y PROPUESTA DE AJUSTES

PLAN ANUAL DE 

CAPACITACIÓN

COORDINAR 

INSTRUMENTALIZACIÓN DEL 

CURRÍCULO PARA BACHILLERATO Y/

O FORMACIÓN TÉCNICO 

PROFESIONAL

TIPO DE RECURSO 

EDUCATIVO

¿REQUIERE AJUSTES 

CURRICULARES?

SI

NO

¿REQUIERE RECURSOS Y/

O CAPACITACIÓN 

DOCENTE/DOCENTES 

TÉCNICOS?

NO

SI

B

ESTUDIOS Y 

PROYECTOS / 

EQUIPAMIENTO

INFRAESTRUCTURA

Y EQUIPAMIENTO

SOLICITAR DOTACIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA Y 

EQUIPAMIENTO

¿REQUIERO NUEVOS 

DOCENTES?

NO

SI

SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN 

DE DOCENTES Y 

AUTORIDADES

VERIFICAR LA 

DISPONIBILIDAD DE 

RECURSOS 

EDUCATIVOS Y 

DOCENTES 

CAPACITADOS

¿REQUIERE 

FORTALECIMIENTO 

DE LA ESTRUCTURA 

DESCONCENTRADA?

NO

FORTALECIMIENTO 

DE ESTRUCTURA 

DESCONCENTRADA

D4D3

D6 D7

D15

D5

B

C

C

D8, D9, 

D12

C

B

C

A

P1
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COORDINACIÓN EDUCATIVA
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INICIO

MICROPLANIFICACIÓN
ANÁLISIS ESTADÍSTICO 

DE LA INFORMACIÓN

PROPONER NUEVAS OFERTAS 

FORMATIVAS DE  BT EN CONSENSO CON 

SECTORES PRODUCTIVOS Y 

OEGANISMOS DEL SECTOR PÚBLICO

APROBAR 

PROPUESTA

¿CONFORME?

SI

NO

INTERMEDIACIÓN 

LABORAL

PROPONER 

ACTUALIZACIÓN DE 

CATÁLOGO DE 

CUALIFICACIONES 

PROFESIONALES Y 

REMITIR A 

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

ANALIZAR 

PROPUESTA

D1

D2 D19D18

D3

D6

D6

D7

DOCUMENTOS:

D1. INFORME TÉCNICO ESTADÍSTICO DE: No. DE COLEGIOS, OFERTA FORMATIVA, NÚMERO DE 

DOCENTES TÉCNICOS, PERFILES PROFESIONALES Y No. DE ESTUDIANTES

D2. INFORMES TÉCNICOS DE NECESIDADES ZONALES Y DISTRITALES PARA REORGANIZACIÓN DE 

OFERTA EDUCATIVA (NECESIDADES FORMATIVAS)

D3. TABLA DINÁMICA DE OFERTA FORMATIVA ACTUALIZADA

D6. PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DE OFERTA FORMATIVA

D7. PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DE OFERTA FORMATIVA, APROBADA

D8. COMPETENCIAS TÉCNICAS PARA NUEVOS PERFILES Y PERFILES ACTUALIZADOS (RESULTADO 

DEL ANALISIS FUNCIONAL)

D9. DISEÑO CURRICULAR PARA NUEVAS FIGURAS PROFESIONALES (FIGURA PROFESIONAL, 

ENUNCIADO GENERAL DE CURRÍCULO, DESARROLLO CURRICULAR)

D10. DISEÑO CURRICULAR PARA FIGURAS PROFESIONALES ACTUALIZADAS (FIGURA 

PROFESIONAL, ENUNCIADO GENERAL DE CURRÍCULO, DESARROLLO CURRICULAR)

D11. INSUMOS PARA LA DEFINICIÓN DE REQUISITO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UNA OFERTA 

FORMATIVA TÉCNICA 

D12. REQUISITOS: INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO, PERFIL Y NÚMERO DE DOCENTES

D13. INFORME TÉCNICO PARA RESOLUCIÓN

D14. PROPUESTAS DE CRITERIOS DE CALIDAD PARA LA SELECCIÓN, DESARROLLO, ADQUISICIÓN 

Y DOTACIÓN DE RECURSOS PEDAGÓGICOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UNA NUEVA OFERTA 

FORMATIVA TÉCNICA 

D15. CATÁLOGO DE CUALIFICACIONES ACTUALIZADO

D16. INFORME DE LA SOCIALIZACIÓN DE LA NUEVA OFERTA FORMATIVA

D18. PROPUESTAS DE ARTICULACIÓN, APROBADAS

D19. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS CON RECOMENDACIONES

D20. INFORME DE ACTUALIZACIÓN DE OFERTA FORMATIVA

P1

CONSOLIDAR PROPUESTAS DE NUEVAS 

OFERTAS FORMATIVAS

ELABORAR INFORME QUE JUSTIFIQUE EL 

REQUERIMIENTO Y DEFINA COMPETENCIAS 

DEL PERFIL PROFESIONAL, A SER REMITIDO A 

DIRECCIÓN NACIONAL DE BACHILLERATO

DEFINIR LINEAMIENTOS PARA EJECUCIÓN DE 

MESAS SECTORIALES DE TRABAJO CON 

PARTICIPACIÓN DE SECTORES EDUCATIVO Y 

PRODUCTIVO

ANALIZAR EN MESAS SECTORIALES LA 

PERTINENCIA DE OFERTA FORMATIVA 

PARA ACTUALIZACIÓN DE CATÁLOGO DE 

CUALIFICACIONES PROFESIONALES

VALIDAR CON SECTORES 

PRODUCTIVOS Y REMITIR A 

SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA

D20
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SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE BACHILLERATO ESPECIALISTA DE BACHILLERATO TÉCNICO

ANALISTA ZONAL DE BACHILLERATO 
TÉCNICO

DEFINIR COMPETENCIAS TÉCNICAS PARA EL PERFIL 

PROFESIONAL Y REMITIR A DIRECTOR NACIONAL DE 

BACHILLERATO

SI

APROBAR COMPETENCIAS 

TÉCNICAS PARA OFERTA 

FORMATIVA

VALIDAR COMPETENCIAS TÉCNICAS Y 

REMITIR A SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA

¿CONFORME?

¿CONFORME?

DISEÑO Y ELABORACIÓN DE 

CURRÍCULO NACIONAL

ACTUALIZAR CATÁLOGO DE OFERTA 

FORMATIVA

REALIZAR TALLERES DE SOCIALIZACIÓN DE LAS 

NUEVAS OFERTAS FORMATIVAS, JUNTO CON 

ANALISTA DE BACHILLERATO TÉCNICO

DEFINICIÓN DE RECURSOS 

EDUCATIVOS PARA LA 

INSTRUMENTALIZACIÓN DEL 

CURRÍCULO

NO

SI

NO

REALIZAR TALLERES DE 

SOCIALIZACIÓN DE LAS NUEVAS 

OFERTAS FORMATIVAS 

SEGUIMIENTO Y MONITOREO 

A LOS PROCESOS DE 

BACHILLERATO

ANALIZAR COMPETENCIAS TÉCNICAS

ANALIZAR 

PROPUESTA

D8

D8

D8

D14

D15

D16 D16

D7 AL D12

FIN

P1

ELABORAR INFORME TÉCNICO 

PARA INSTRUMENTO LEGAL DE 

CREACIÓN DE BTP Y REMITIR A 

DIRECTOR NACIONAL DE 

BACHILLERATO, PARA SU 

REVISIÓN

D13

DEFINIR RECURSOS 

EDUCATIVOS PARA LA 

INSTRUMENTALIZACIÓN DEL 

CURRÍCULO
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EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE BACHILLERATO ESPECIALISTA DE BACHILLERATO TÉCNICO ANALISTA DE BACHILLERATO TÉCNICO

INICIO

GENERACIÓN DE 

POLITICAS Y 

ESTRATEGIAS

ACTUALIZACIÓN DE 

LA OFERTA 

FORMATIVA

CREACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO

DE UEP

REALIZAR 

ACTUALIZACIÓN DE  

REGLAMENTO DE 

FUNCIONAMIENTO DE 

UEP

SOCIALIZAR REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO 

DE UEP, INSTRUMENTOS TÉCNICOS Y 

REQUISITOS

ELABORAR 

INSTRUMENTOS 

TÉCNICOS

¿CORRECTO?

NO

SI

APROBAR REQUISITOS Y/O 

INSTRUMENTOS TÉCNICOS

TIPO DE 

DOCUIMENTO

INSTRUMENTOS

/REQUISITOS

ACTUALIZACIÓN

DE REGLAMENTO

UEP

DETERMINAR REQUISITOS PARA 

CREACIÓN DE UEP

CREACIÓN DE UEP

INTERMEDIACIÓN 

LABORAL DEFINIR INDICADORES PARA 

SELECCIÓN DE COLEGIOS 

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO A LOS 

PROCESOS DE 

BACHILLERATO

SELECCIONAR COLEGIOS TÉCNICOS PARA 

APOYO EN EL MARCO DE LA UEP

CONVOCAR A RECTORES DE 

COLEGIOS SELECCIONADOS

APOYO A

LA GESTIÓN

SOCIALIZAR OPORTUNIDAD DE APOYO A UEP 

CON COLEGIOS SELECCIONADOS

APOYO A LA GESTIÓN

A

PROYECTOS DE ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

PROPONER ACTUALIZACIONES AL REGLAMENTO Y/O LISTADO 

DE COLEGIOS PARA APOYO EN EL MARCO DE LAS UEP

PREPARAR 

INSTRUMENTOS PARA 

EVENTOS DE 

SOCIALIZACIÓN

D1

D2

D3

D4

D32

D5

D6

D7

D33

D34

D16, 

D19

D6, 

D9 

D15

D10D8

D11

D36D35

A

P1

P2

P3

DOCUMENTOS:

D1. REQUISITOS: INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO, PERFIL Y NÚMERO DE DOCENTES DE OFERTA FORMATIVA

D2. POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL BACHILLERATO TÉCNICO Y FTP

D3. INFORME DE SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACIÓN PARA MEJORAR CONTINUAMENTE LOS PROCESOS DE 

BACHILLERATO Y FORMACIÓN TÉCNICO PROFESIONAL

D4. CONVENIOS, TRATADOS, ACUERDOS, CARTAS DE INTENCIÓN, ADENDUMS, ACTAS Y/O COMPROMISOS COMUNITARIOS 

LEGALIZADOS

D5. PROPUESTA DE REQUISITOS PARA LA CREACIÓN DE UEP

D6. PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN AL REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UEP 

D7. PROPUESTA DE INSTRUMENTOS TÉCNICOS (FORMATOS PLAN DE NEGOCIOS , FICHA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN Y 

OTROS) 

D8. REQUISITOS PARA LA CREACIÓN DE UEP

D9. REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UEP, ACTUALIZADO 

D10. INSTRUMENTOS TÉCNICOS (FORMATOS PLAN DE NEGOCIOS, FICHA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN Y OTROS) 

D11. INFORME DE DIFUSIÓN DE REQUISITOS PARA CREACIÓN, INSTRUMENTOS TÉCNICOS Y REGLAMENTO PARA EL 

FUNCIONAMIENTO DE UEP

D15. BORRADOR DE RESOLUCIÓN PARA CONSTITUCIÓN DE UEP

D16. INFORME TÉCNICO PARA ELABORACIÓN DE RESOLUCIÓN

D19. RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN DE COLEGIO COMO UEP 

D32. INDICADORES PARA LA SELECCIÓN DE COLEGIOS A APOYARSE INTERINSTITUCIONALMENTE

D33. LISTADO CON RESPALDOS DE COLEGIOS SELECCIONADOS PARA APOYO

D34. COMUNICADO PARA REUNIÓN DE GRUPO DE COLEGIOS SELECCIONADOS 

D35. FORME DE SOCIALIZACIÓN DE APOYO PARA COLEGIOS SELECCIONADOS

D36. CARTA DE REQUISITOS A CUMPLIR POR PARTE DE COLEGIOS SELECCIONADOS

NECESIDAD
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DIRECTOR(A) NACIONAL DE BACHILLERATO ESPECIALISTA DE BACHILLERATO TÉCNICO ANALISTA ZONAL DE BACHILLERATO TÉCNICO COLEGIOS TÉCNICOS

CONSOLIDAR PROPUESTAS PARA COLEGIOS PARTICIPANTES  Y 

GESTIONAR IMPLEMENTACIÓN CON INSTANCIA CORRESPONDIENTE

IMPLEMENTAR AYUDA 

RECIBIDA Y ELABORAR 

INFORME DE 

MEJORAMIENTO DE UEP 

EN BASE A APOYO 

RECIBIDO

EMITIR RECOMENDACIONES

CUMPLIR CON 

REQUISITOS PARA 

APOYO Y FIRMAR 

CARTA DE 

COMPROMISO 

COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL

REALIZAR SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN DE LA UEP EN 

BASE AL APOYO RECIBIDO 

¿INFORMACIÓN COMPLETA?

SI

NO

GENERACIÓN DE POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS

D36, 

D37,D3

8

D39
D4

D40

D41

ANALIZAR INFORME

D42

P1

FIN

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D4. CONVENIOS, TRATADOS, ACUERDOS, CARTAS DE INTENCIÓN, ADENDUMS, ACTAS Y/O COMPROMISOS COMUNITARIOS LEGALIZADOS

D36. CARTA DE REQUISITOS A CUMPLIR POR PARTE DE COLEGIOS SELECCIONADOS

D37. REGISTROS DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA RECIBIR APOYO

D38. CARTA COMPROMISO, FIRMADA

D39. INFORME CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE APOYO PARA UEP

D40. INFORME DE MEJORAMIENTO DE UEP EN BASE A APOYO RECIBIDO 

D41. INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA GESTION DE UEP EN BASE A APOYO RECIBIDO

D42. INSUMOS PARA POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL BACHILLERATO TÉCNICO
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TÉCNICO
ANALISTA ZONAL DE BACHILLERATO TÉCNICO COLEGIOS TÉCNICOS

NO

ELABORAR INFORME DEL ANÁLISIS DE 

FACTIBILIDAD

EJECUTAR PLAN DE 

NEGOCIO

ELABORAR PLAN DE 

NEGOCIO

¿ES FACTIBLE?

ELABORAR INFORME ANUAL DE 

EJECUCIÓN DE PLANES DE 

NEGOCIO

AUTORIZAR EJECUCIÓN DE PLAN DE 

NEGOCIOS

SI

¿REQUIERE 

MODIFICACIONES?

NO

SI

FIN

CONSOLIDAR INFORME 

NACIONAL

ORGANIZAR TALLERES PARA 

MEJORAMIENTO  DE LA 

ESTRATEGIA

DESARROLLAR TALLERES PARA MEJORAMIENTO 

DE LA ESTRATEGIA CON LA PARTICIPACIÓN DE 

LOS NIVELES DESCONCENTRADOS Y COLEGIOS 

TÉCNICOS

SOCIALIZAR DOCUMENTO DE PROPUESTAS DE 

MEJORAMIENTO 

NO

SI

ELABORAR DOCUMENTO DE 

RECOMENDACIÓNES PARA UEP

APROBAR DOCUMENTO

¿CORRECTO?

REALIZAR SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN DE 

PLANES DE NEGOCIO

ANALIZAR PLANES DE NEGOCIO

PLANIFICACIÓN

¿COLEGIO NECESITA FINANCIAMIENTO?

D21

D22

ARCHIVAR PROPUESTA

D26

D23

D25D24

D27

D28
D29

D30

ANALIZAR DOCUMENTO DE RECOMENDACIONES 

D30 D31

D20

SI

NO

P2

FIN

DOCUMENTOS:

20. PLAN DE NEGOCIOS DE UEP

21. INFORME DE FACTIBILIDAD DE PLAN DE NEGOCIOS

22. PLAN DE NEGOCIOS APROBADO

23. REGISTROS DE EJECUCIÓN DE PLAN DE NEGOCIOS

24. INFORME ANUAL DE EJECUCIÓN DE PLAN DE NEGOCIOS

25 INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN APLICADOS

26. INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN DE PLANES DE NEGOCIO DE UEP A NIVEL ZONAL

27. INFORME DE EJECUCIÓN DE PLANES DE NEGOCIO CONSOLIDADO NACIONAL

28. CRONOGRAMA DE TALLERES DE MEJORAMIENTO

29. PROPUESTAS DEL MEJORAMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE UEP

30. DOCUMENTO DE RECOMENDACIONES PARA FUNCIONAMIENTO DE UEP 

31. REGISTROS DE TALLERES DE SOCIALIZACIÓN
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ESPECIALISTA DE BACHILLERATO TÉCNICO ANALISTA ZONAL DE BACHILLERATO TÉCNICO
DIRECTOR(A) TÉCNICO DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA
COLEGIOS TÉCNICOS

DIRECCIÓN ZONAL DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN EDUCATIVA

ANALIZAR EXPEDIENTE

D12, D14

FIN

SOLICITAR CONSTITUCIÓN DE 

LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

COMO UEP A LA 

COORDINACIÓN ZONAL

COORDINAR CON AUDITORÍA EDUCATIVA LA VERIFICACIÓN DE REQUISITOS

¿INFORME FAVORABLE?

SI

NO

ELABORAR BORRADOR DE RESOLUCIÓN

REMITIR INFORME A 

COLEGIO

COORDINACIÓN DE AUDITORÍAS 

EDUCATIVAS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROCESOS DE BACHILLERATO

ELABORAR INFORME CON OBSERVACIONES

D13D10

D17

D16D15

D18

D12

D14

P3

DOCUMENTOS:

10. INSTRUMENTOS TÉCNICOS (FORMATOS PLAN DE NEGOCIOS, FICHA DE SEGUIMIENTO Y

EVALUACIÓN Y OTROS) 

12. JUSTIFICATIVOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LA UEP

13. INFORME DE COORDINACION PARA VERIFICAR REQUISITOS PARA CONSTITUCIÓN DE UEP

14. INFORME TÉCNICO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS

15. BORRADOR DE RESOLUCIÓN PARA CONSTITUCION DE UEP

16. INFORME TÉCNICO PARA ELABORACIÓN DE RESOLUCIÓN

17. INFORME DE REVISIÓN DE EXPEDIENTE DE COLEGIOS SOLICITANTES

18. COMUNICADO DE OBSERVACIONES DE NEGACIÓN PARA COLEGIO SOLICITANTE
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TÉCNICO

ESTÁNDARES DE 

APRENDIZAJE, 

GESTIÓN ESCOLAR, 

DESEMPEÑO 

DOCENTE Y 

DIRECTIVO

DOCUMENTOS:

D1. ESTÁNDARES DEFINIDOS

D2. PROPUESTA DE INDICADORES PARA LA GESTIÓN DE BACHILLERATO

D3. PROPUESTA DE LINEAMIENTOS DE GESTIÓN PARA CUMPLIR INDICADORES DE BACHILLERATO

D4. PROPUESTA DE INDICADORES Y LINEAMIENTOS APROBADA

D5. OBSERVACIONES A DOCUMENTO PROPUESTO DE INDICADORES Y LINEAMIENTOS

D6. PROPUESTA DE INDICADORES Y LINEAMIENTOS VALIDADA

D7. INDICADORES Y LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DEL BACHILLERATO APROBADOS

D8. INDICADORES Y LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DEL BACHILLERATO VALIDADOS

D9. INFORME DE SOCIALIZACIÓN

DETERMINAR INDICADORES EN CADA ÁREA 

PARA LA GESTIÓN DE BACHILLERATO

DETERMINAR LINEAMIENTOS DE GESTIÓN PARA 

EL CUMPLIMIENTO DE INDICADORES

REALIZAR TALLER DE GESTIÓN DE 

BACHILLERATO, CON ÉNFASIS EN BI Y 

BT

¿CONFORME? NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE INDICADORES Y 

LINEAMIENTOS

REALIZAR TALLER DE VALIDACIÓN DE INDICADORES Y 

LINEAMIENTOS DE GESTIÓN PARA TODO EL BACHILLERATO, 

CON ÉNFASIS EN BI Y BT, CON LA PARTICIPACIÓN DE LA 

SUBSECRETARÍA DE COORDINACIÓN EDUCATIVA, 

SUBSECRETARÍA DE FUNDAMENTOS EDUCATIVOS, 

SUBSECRETARÍA DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN, 

LA DIRECCIÓN NACIONAL DE ESTÁNDARES EDUCATIVOS Y 

DIRECCIÓN NACIONAL DE BACHILLERATO

INTEGRAR 

OBSERVACIONES A 

PROPUESTA

SI

¿CONFORME?

APROBAR INDICADORES Y 

LINEAMIENTOS

REALIZAR TALLER DE SOCIALIZACIÓN DE  

GESTIÓN DE BACHILLERATO, CON ÉNFASIS EN BI 

Y BT, CON LA PARTICIPACIÓN DE LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS

FIN

SEGUIMIENTO Y MONITOREO A LOS 

PROCESOS DE BACHILLERATO

INICIO

NO

ELABORAR INSTRUMENTOS 

TÉCNICOS PARA LA 

DETERMINACIÓN DE 

LINEAMIENTOS DE 

GESTIÓN PARA EL 

CUMPLIMIENTO DE 

INDICADORES
D1 D2

D3

REVISAR PROPUESTA DE INDICADORES Y 

LINEAMIENTOS PARA BACHILLERATO

D4
D5 D6

REVISAR INDICADORES Y LINEAMIENTOS VALIDADOS 

PARA BACHILLERATO

D7

D5

D9
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DIRECCIÓN NACIONAL DE CURRÍCULO
SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

BACHILLERATO
ESPECIALISTA DE BACHILLERATO 

TÉCNICO PRODUCTIVO
ANALISTA DE BACHILLERATO 

TÉCNICO
COORDINACIÓN ZONAL

DISEÑO Y 

ELABORACIÓN DE 

CURRÍCULO 

NACIONAL

INICIO

FIN

INTERMEDIACI

ÓN LABORAL

IMPLEMENTAR Y 

EJECUTAR DE LA 

AMPLIACIÓN DE 

COBERTURA DEL BTP 

AUTORIZADO EN 

CADA ZONA

ANÁLISIS 

ESTADÍSTICO 

DE LA 

INFORMACIÓN

COONSOLIDAR 

POSIBILIDADES DE 

ATENCIÓN DE 

AMPLIACIÓN DE 

COBERTURA DE 

BTP

SI

APROBAR 

PROPUESTA Y 

REMITIR A 

SUBSECRETARIO(

A) DE 

COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

¿CONFORME

?
NO

ELABORAR INFORME 

TÉCNICO PARA 

INSTRUMENTO LEGAL 

DE CREACIÓN DE BTP 

Y REMITIR A 

DIRECTOR NACIONAL 

DE BACHILLERATO, 

PARA SU REVISIÓN

REALIZAR 

SEGUIMIENTO Y 

CONTROL DE LA 

APLICACIÓN DE BTP, 

EN CONJUNTO CON EL 

ANALISTA ZONAL DE 

BACHILLERATO 

TÉCNICO

SISTEMATIZA

R 

INFORMACIÓ

N DE OFERTA 

FORMATIVA Y 

DEMANDA 

LABORAL

SI

APROBAR 

PROPUEST

A

¿CONFORM

E?

D1
D2

D3

REVISAR 

PROPUEST

A

D4

REVISAR 

PROPUEST

A

D4
D4 AL 

D8

D13D12D11

D9

NO

NOTIFICAR A 

COORDINACION

ES ZONALES, 

COLEGIOS Y 

EMPRESAS LA 

SUSCRIPCIÓN 

DEL 

INSTRUMENTO 

LEGAL DE 

AUTORIZACIÓN 

DE 

FUNCIONAMIEN

TO 

SENSIBILIZAR Y 

SOCIALIZAR 

AMPLIACIÓN DE LA 

OFERTA FORMATIVA 

DEL BTP, DIRIGIDO A IE, 

EMPRESAS LOCALES Y 

SECTORES 

PRODUCTIVOS

DETERMINAR IE Y 

EMPRESAS 

POSTULANTES A 

OFERTAR EL BTP, CON 

INFORME JUSTIFICATIVO 

Y PROPUESTA DE 

COMPETENCIAS DE 

CADA PERFIL 

PROFESIONAL

DEFINIR RECURSOS 

EDUCATIVOS PARA 

LA 

INSTRUMENTALIZACI

ÓN DEL CURRÍCULO

DEFINIR 

LINEAMIENTOS E 

INSTRUCTIVO 

PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN 

DEL BTP

DEFINIR 

LINEAMIENTOS 

DE AMPLIACIÓN 

DE COBERTURA 

DE BTP A 

COORDINACION

ES ZONALES

DOCUMENTOS:

D1. INFORME TÉCNICO ESTADÍSTICO DE: No. DE COLEGIOS, OFERTA FORMATIVA, NÚMERO 

DE DOCENTES TÉCNICOS, PERFILES PROFESIONALES Y No. DE ESTUDIANTES

D2. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS Y CONVENIOS,  CON 

RECOMENDACIONES

D3. INFORME JUSTIFICATIVO Y PROPUESTA FIGURAS PROFESIONALES DE ATENCIÓN A 

DEMANDA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA AL BACHILLERATO TÉCNICO PRODUCTIVO

D4. FIGURAS PROFESIONALES 

D5. PRELIMINAR DE PERFIL DE COMPETENCIAS TÉCNICAS PARA FIGURAS PROFESIONALES

D6. DISEÑO CURRICULAR PARA NUEVAS FIGURAS PROFESIONALES (FIGURA PROFESIONAL, 

ENUNCIADO GENERAL DE CURRÍCULO, DESARROLLO CURRICULAR)

D7. DISEÑO CURRICULAR PARA FIGURAS PROFESIONALES ACTUALIZADAS (FIGURA 

PROFESIONAL, ENUNCIADO GENERAL DE CURRÍCULO, DESARROLLO CURRICULAR)

D8. INSUMOS PARA LA DEFINICIÓN DE REQUISITO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UNA 

OFERTA FORMATIVA TÉCNICA 

D9. INFORME TÉCNICO PARA RESOLUCIÓN

D10. LINEAMIENTOS E INSTRUCTIVO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE BTP

D11. ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACIÓN DE BTP

D12. BORRADOR DE CONVENIO COLEGIO-EMPRESA

D13. CRITERIOS DE CALIDAD PARA LA SELECCIÓN, DESARROLLO, ADQUISICIÓN Y DOTACIÓN 

DE RECURSOS PEDAGÓGICOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE BTP 

D3

D3

D10
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SUBSECRETARIO(A) DE 
COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL 
DE BACHILLERATO

DIRECCIÓN NACIONAL 
DE TICS

ESPECIALISTA DE BACHILLERATO 
TÉCNICO

ANALISTA DE 
BACHILLERATO TÉCNICO

ANALISTA ZONAL DE 
BACHILLERATO TÉCNICO

DIRECCIÓN NACIONAL DE CONVENIOS, 
CONTRATOS Y ASESORÍA INMOBILIARIA

INICIO

DETERMINAR 

NECESIDADES DE 

VINCULACIÓN 

ESPECÍFICA

¿SE REQUIERE 

VINCULACIONES 

ESPECÍFICAS?

SI

NO

RECOPILAR 

NORMATIVA 

LEGAL VIGENTE

ESTABLECER 

CONTACTOS CON 

SECTORES AFINES 

A LA FORMACIÓN 

TÉCNICA

IDENTIFICAR Y 

ASOCIAR 

CONTACTOS POR 

FAMILIAS DE 

FIGURAS 

PROFESIONALES
ESTABLECER MESAS 

SECTORIALES DE 

TRABAJO TRIMESTRAL

¿CONFORME?

APROBAR 

PROPUESTA Y 

REMITIR A 

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

SI

NO

ELABORAR BORRADOR 

DE CONVENIO

CONVENIOS 

INSTITUCIONALES

SOCIALIZAR CONVENIOS 

Y LINEAMIENTOS DE 

VINCULACIÓN DE 

EDUCACIÓN Y 

SECTORES 

PRODUCTIVOS

INTERMEDIACIÓN 

LABORAL ZONAL

COORDINAR 

SEGUIMIENTO Y 

MONITOREO A 

EJECUCIÓN DE 

ACUERDOS Y 

SEGUIMIENTO DE 

GRADUADOS

GENERACIÓN DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS 

PARA EL 

BACHILLERATO

CONSOLIDAR 

INFORMES 

ZONALES DE 

SEGUIMIENTO A 

VINCULACIONES

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. NORMATIVA LEGAL VIGENTE

D2. ACUERDOS, CONVENIOS, CARTAS, ETC.

D3. INFORME DE NECESIDADES

D4. LISTADO FINAL DE CONTACTOS

D5. PROPUESTAS DE ARTICULACIÓN

D6. PROPUESTAS DE ARTICULACIÓN, APROBADAS

D7. BORRADOR DE CONVENIO

D8. INFORME DE SOCIALIZACIÓN

D9. INFORME CON ACUERDOS FIRMADOS ZONALES, E INSTITUCIONALES

D10. INFORME DE VINCULACIÓN Y SEGUIMIENTO DE GRADUADOS, ZONALES

D11. INFORME DE VINCULACIÓN Y SEGUIMIENTO Y MONITOREO A CONVENIOS, ZONALES

D12. INFORME DE VINCULACIÓN Y SEGUIMIENTO DE GRADUADOS, NACIONAL

D13. INFORME DE VINCULACIÓN Y SEGUIMIENTO Y MONITOREO A CONVENIOS, NACIONAL

D14. LINEAMIENTOS PARA LA VINCULACIÓN Y EL SEGUIMIENTO DE GRADUADOS

D15. INSTRUMENTOS PARA VINCULACIÓN Y EL SEGUIMIENTO DE GRADUADOS

D16. INFORME DE CONSOLIDACIÓN DE VINCULACIÓN Y SEGUIMIENTO A GRADUADOS

D17. BDD DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS

D18. CONVENIO FIRMADO

D19. INFORME FINAL DE VINCULACIÓN Y SEGUIMIENTO A GRADUADOS CON RECOMENDACIONES

DETERMINAR 

LINEAMIENTOS E 

INSTRUMENTOS DE 

VINCULACIÓN Y DE 

SEGUIMIENTO DE 

GRADUADOS

SOCIALIZAR LINEAMIENTOS 

E INSTRUMENTOS DE 

SEGUIMIENTO A 

GRADUADOS

CONSOLIDAR 

INFORMES DE 

SEGUIMIENTO A 

GRADUADUADOS

FIN

CONVENIOS 

INSTITUCIONALE

S

 SOPORTE DE 

SERVICIOS DE 

TECNOLOGÍA 

(SERVICE DESK)

¿CONFORME?

APROBAR 

PROPUESTA

SI

ELABORAR INFORME 

FINAL CON 

RECOMENDACIONES Y 

REMITIR A DIRECTOR 

NACIONAL DE 

BACHILLERATO

D1
D2

ANALIZAR 

CONVENIOS, 

ACUERDOS, 

EXISTENTES

D3

D4

D5

REVISAR 

PROPUESTAS

D6

REVISAR 

PROPUESTA

D6

D

7

D18

D

15

D

14

D

8

D

8

D

11
D10D9 D17

D12 D13

D17D16D10
D

19
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DIRECCIÓN NACIONAL DE 
COMPRAS PÚBLICAS

SUBSECRETARIO(A) DE 
COORDINACIÓN EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
BACHILLERATO

ESPECIALISTA DE BACHILLERATO ANALISTA DE BACHILLERATO
ANALISTA ZONAL DE 

BACHILLERATO

INICIO

PROGRAMAR TALLERES DE 

CAPACITACIÓN OFICIAL, EN 

COORDINACIÓN CON LA OBI

GENERACIÓN DE 

POLÍTICAS Y 

ESTRATEGIAS PARA EL 

BACHILLERATO

REMITIR A 

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

¿CONFOR

ME?
NO

SI

DEFINIR POSIBLES 

POSTULANTES PARA 

INICIAR PROCESO DE 

ACREDITACIÓN DE BI

CONSOLIDAR LA NÓMINA 

DE COLEGIOS 

POSTULANTES PARA INICIO 

DE ACREDITACIÓN

APROBAR Y REMITIR 

A SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

REVISAR NÓMINA DE 

COLEGIOS 

POSTULANTES PARA 

INICIO DE 

ACREDITACIÓN

¿CONFOR

ME?

APROBAR 

NÓMINA DE 

COLEGIOS 

POSTULANTES 

PARA INICIO DE 

ACREDITACIÓN

REVISAR NÓMINA 

DE COLEGIOS 

POSTULANTES 

PARA INICIO DE 

ACREDITACIÓN

¿CONFORME?

DEFINIR INSTRUMENTOS Y 

SOLICITAR INFORMACIÓN DE 

DOCENTES ADMINISTRATIVOS, 

DOCENTES COORDINADORES Y 

DOCENTES DE ASIGNATURAS Y 

COMPONENTES

CONSOLIDAR INFORMACIÓN 

A NIVEL NACIONAL

REMITIR A 

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

BACHILLERATO 

PARA PROCEDER 

CON TALLERES

¿CONFORME?

SI

PREPARAR SOLICITUD DE 

CERTIFICACIÓN DE PARTIDA 

PRESUPUESTARIA Y 

FINANCIAMIENTO Y REMITIR A 

DIRECTOR NACIONAL DE 

BACHILLERATO

SOLICITAR A DIRECCIÓN 

NACIONAL FINANCIERA 

LA CERTIFICACIÓN DE 

PARTIDA 

PRESUPUESTARIA Y 

FINANCIAMIENTO ELABORAR 

TÉRMINOS DE 

REFERENCIA E 

INFORME TÉCNICO 

DEL REQUERIMIENTO

REMITIR A LA 

COORDINACIÓN GENERAL 

DE ASESORÍA JURÍDICA Y 

SOLICITAR ELABORACIÓN 

DE PLIEGOS

¿CONFORME?

SI ELABORA

CIÓN DE 

PLIEGOS

CONVOCAR A 

COLEGIOS PARA 

PARTICIPAR EN 

TALLERES
EJECUTAR TALLERES DE 

CAPACITACIÓN OFICIAL EN 

COORDINACIÓN CON LA OBI 

Y LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS
CONSOLIDAR REGISTROS 

DE ASISTENCIA, 

ALIMENTACIÓN Y DEMÁS 

JUSTIFICATIVOS DEL 

INFORME

REMITIR A LA 

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

¿CONFOR

ME?

SI

REMITIR A LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

PARA EL PAGO DE LOS 

SERVICIOS CONTRATADOS Y 

PARA EL PAGO DE SERVICIOS 

PROFESIONALES A LA OBI

¿CONFORME?

SI

ASESORAR LA 

IMPLEMENTACIÓN DE 

COLEGIOS CON BI, EN 

COORDINACIÓN CON LOS 

NIVELES DESCONCENTRADOS 

Y LA OBI

CONSOLIDAR NECESIDADES 

ESPECÍFICAS DE CAPACITACIÓN, 

REPORTADOS POR LA OBI Y LOS 

NIVELES DESCONCENTRADOS

PROGRAMAR TALLERES 

REMEDIALES EN 

COORDINACIÓN CON LA 

OBI Y LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS

FIN

D1

SI

NO

SI

NO

D2

REVISAR Y 

APROBAR 

PROGRAMA

D2

REVISAR Y 

APROBAR 

PROGRAMA

NO

D3

D5D4REVISAR TDR E 

INFORME TÉCNICO

D6REVISAR 

INFORME CON 

JUSTIFICATIVOS

D7

D7

REVISAR INFORME 

CON JUSTIFICATIVOS

D7

D26 D8

NO

DOCUMENTOS:

D1. TALLERES OFICIALES OBLIGATORIO PARA LA 

AUTORIZACIÓN DE COLEGIOS CON BI (10 TALLERES MIN)

D2. PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

D3. SOLICITUD DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y 

FINANCIAMIENTO

D4. TÉRMINOS DE REFERENCIA

D5. INFORME DE REQUERIMIENTO

D6. REGISTROS DE ASISTENCIA, ALIMENTACIÓN Y DEMÁS 

JUSTIFICATIVOS DEL INFORME

D7. INFORME TÉCNICO CON JUSTIFICATIVOS

D8. ACREDITACIÓN DE COLEGIOS POSTULANTES

D9. CONSOLIDADO NACIONAL DE NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN PARA DOCENTES DE B

D2

D2

D2

NO

ELABORAR EL 

INFORME CON 

JUSTIFICATIVOS

D7

D9



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA 
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SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN EDUCATIVADIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA
ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA 
ANALISTA DE EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN ESPECIAL E 
INCLUSIVA 

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECTOR (A) NACIONAL 
DE EDUCACIÓN 

ESPECIAL E INCLUSIVA

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN
 ESPECIAL E INCLUSIVA

ANALISTA DE EDUCACIÓN 
ESPECIAL E INCLUSIVA

SUBSECRETARÍA DE 
COORDINACIÓN EDUCATIVA

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA

VICEMINISTRO(A) DE GESTIÓN 
EDUCATIVA

MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

RECOPILAR Y 
PROCESAR 

INFORMACIÓN DE LOS 
NIVELES 

DESCONCENTRADOS 
SOBRE LA ATENCIÓN A 

LAS NECESIDADES 
EDUCATIVAS 

ESPECIALES Y REMITIR 
A ESPECIALISTA DE 

EDUCACIÓN ESPECIAL 
E INCLUSIVA, POR 

MEDIO DE INFORME

FORMULAR PROPUESTAS DE CAMBIO A LAS 
POLÍTICAS PÚBLICAS DE ATENCIÓN EDUCATIVA EN 
INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS E INCLUSIVAS Y 
REMITIR AL DIRECTOR NACIONAL DE EDUCACIÓN 

ESPECIAL E INCLUSIVA

REVISAR LAS POLÍTICAS NACIONALES, 
INTERNACIONALES, ESTADÍSTICAS E 

INFORMACIÓN DE ATENCIÓN EDUCATIVA A LAS 
PERSONAS CON NECESIDADES EDUCATIVAS 

ESPECIALES

INICIO

¿REQUIERE LA CREACIÓN O 
ACTUALIZACIÓN DE LA POLÍTICA?

SI

NO

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE INFORMACIÓN RECOPILADA Y 
PROCESADA
D2. PROPUESTAS DE CAMBIO A POLÍTICAS 
PÚBLICAS
D3. PROPUESTA DE CAMBIO, O CREACIÓN DE 
POLÍTICA PÚBLICA

REVISAR  NORMATIVA, CONVENIOS, 
ACUERDOS, MANUALES DE 

PROCEDIMIENTO DE EDUCACIÓN 
ESPECIAL E INCLUSIVA PARA SU 
ACTUALIZACIÓN O CREACIÓN

APOYAR A 
ESPECIALISTA EN LA 

REVISIÓN DE LAS 
POLÍTICAS

REVISAR PROPUESTA DE 
CAMBIO O CREACIÓN DE 

POLÍTICA PÚBLICA

¿APRUEBA PROPUESTA?

SI

REMITIR A 
COORDINADOR(A) GENERAL 

DE ASESORÍA JURÍDICA

FIN

REVISAR Y REMITIR 
PROPUESTA DE 

CAMBIO O 
CREACIÓN DE 

POLÍTICA PÚBLICA A 
SUBSECRETARÍA DE 

COORDINACIÓN 
EDUCATIVA PARA 

SU REVISIÓN

D1

D2

D3

REVISAR PROPUESTA DE 
CAMBIO O CREACIÓN DE 

POLÍTICA PÚBLICA

¿APRUEBA PROPUESTA?

SI

REMITIR A VICEMINISTRO(A) 
DE GESTIÓN EDUCATIVA

NO

REVISAR PROPUESTA DE 
CAMBIO O CREACIÓN DE 

POLÍTICA PÚBLICA

¿APRUEBA PROPUESTA?

SI

REMITIR A MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

NO

REVISAR PROPUESTA DE 
CAMBIO O CREACIÓN DE 

POLÍTICA PÚBLICA

¿APRUEBA PROPUESTA?

SI

APROBAR POLÍTICAS, EN 
COORDINACIÓN CON EL 

VICEMINISTRO DE GESTIÓN 
EDUCATIVA

NO
NO
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DIRECCIÓN NACIONAL DE EDUCACIÓN 
ESPECIAL E INCLUSIVA (DNEEI)

ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN 
ESPECIAL E INCLUSIVA

SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

COORDINACIÓN ZONAL

MONITOREAR EL 

CORRECTO USO DE 

MATERIAL

RECIBIR NECESIDADES 

SISTEMATIZADAS DE ZONAS PARA 

ENTREGAS

COORDINAR CON LA DNEEI LA 

ENTREGA DE LOS INSUMOS

RECIBIR Y REUNIR DONACIONES 

DE RECURSOS O MATERIALES DE 

ENTIDADES NACIONALES O 

EXTRANJERAS Y COMPLEMENTAR  

INSUMOS QUE HAGAN FALTA

REALIZAR UNA GUÍA DE 

INVENTARIO DE TODOS 

LOS INSUMOS REUNIDOS

REMITIR COPIA DE INVENTARIO 

REVISADO Y ACTUALIZADO A LA 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA

INICIO

SOCIALIZAR LA INFORMACIÓN DEL 

CATÁLOGO A LOS DIRECTORES 

DISTRITALES A TRAVÉS DE 

COORDINACIONES ZONALES

RECIBIR SOLICITUDES DE 

INSUMOS DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS, 

EN BASE A LO QUE CONSTA EN 

EL CATÁLOGO

REMITIR A ANALISTA 

ZONAL DE EDUCACIÓN 

ESPECIAL E INCLUSIVA

REVISAR INFORME DE USO 

DEL MATERIAL Y REMITIR A 

LA DNEEI

FIN

RECOLECTAR NECESIDADES 

DE INSUMOS Y ENVIAR 

INFORMACIÓN A ANALISTA DE 

LA DNEEI

SISTEMATIZAR NECESIDADES DE 

ZONAS A NIVEL NACIONAL, 

APROBAR Y ENVIAR 

INFORMACIÓN A 

SUBSECRETARÍA DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

ELABORAR ACTA ENTREGA 

RECEPCIÓN DEL MATERIAL

ENVIAR COPIA DE ACTA DE 

ENTREGA RECEPCIÓN DE 

MATERIAL A LA DNEEI Y A LA 

DIRECCIÓN DISTRITAL, POR 

MEDIO DE QUIPUX

ELABORAR INFORME DE USO 

DEL MATERIAL Y ENVIARLO 

AL ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA

ELABORAR  CATÁLOGO DE LOS INSUMOS 

QUE EXISTEN

DELIMITAR ACCIONES 

A TOMARSE, EN BASE 

A LOS RESULTADOS 

DEL INFORME

INGRESA INFORMACIÓN AL 

AMIE

D1

D2
D3

D4

D5D6

D8

D9

DOCUMENTOS:

D1. GUÍA DE INVENTARIO DE INSUMOS

D2. COPIA DE INVENTARIO DE INSUMOS

D3. CATÁLOGO DE LOS INSUMOS

D4. MEMO DE SOLICITUDES

D5. MEMO DE DERIVACIÓN A LOS ANALISTAS ZONALES 1 Y 2

D6. MEMO DE DERIVACIÓN A LA DNEEI

D7. MEMO DE DERIVACIÓN A LA SUBSECRETARÍA DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

D8. ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE MATERIAL

D9. INFORME DE MONITOREO SOBRE USO DE MATERIAL



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

EDUCACIÓN PARA PERSONAS 

CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA 
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JAVIER CUEVA Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN EDUCATIVA
DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA
ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PARA PERSONAS 

CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA
ANALISTA DE EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE  

EDUCACIÓN PARA PERSONAS 
CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA

DIRECTOR(A)  DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA DE DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

DOCENTES (EPEI)

SI

NO

INICIO

ANÁLISIS 

ESTADÍSTICO 

DE LA 

INFORMACIÓN

APLICAR 

INSTRUMENTOS 

DE DIAGNÓSTICO

DOCUMENTOS:

D1. ESTADÍSTICA DE OFERTA EDUCATIVA PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

D2. INFORMES DE DEMANDA DEL SERVICIO EDUCATIVO PARA EPEI

D3. CENSO, PLAN BUEN VIVIR, AMIE, SIME, ENCUESTA SABE

D4. PROPUESTA PRELIMINAR DE INTERVENCIÓN

D5. PROPUESTA DE INSTRUMENTOS DE DIAGNÓSTICO

D6. PROPUESTA PRELIMINAR DE INTERVENCIÓN, APROBADA

D7. INSTRUMENTOS DE DIAGNÓSTICO, APROBADOS

D8. REGISTROS DE CAPACITACIÓN

D9. INSTRUMENTOS DE DIAGNÓSTICO APLICADO

D10. INFORME DE CONSOLIDACIÓN ZONAL DE  DIAGNÓSTICO

D11. BDD SIEBJA, ACTUALIZADO

D12. INFORME CONSOLIDADO DE RESULTADO DE APLICACIÓN INSTRUMENTOS

D13. PROPUESTA DE ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN

CONSOLIDAR 

INFORMACIÓN DE 

INSTRUMENTOS 

APLICADOS EN 

SIPEI Y 

ELABORAR 

INFORME DE 

DIAGNÓSTICO 

ZONAL

DETERMINAR PROPUESTA DE 

ESTRATEGIAS PARA LA  INTERVENCIÓN

PROPUESTA 

DE POLÍTICAS 

PARA EPEI

¿CONFORME?

DETERMINAR INSTRUMENTOS DE 

DIAGNÓSTICO A NIVEL NACIONAL

CAPACITAR PARA LA APLICACIÓN DE INSTRUMENTOS

LEVANTAMIENTO 

DE NECESIDADES 

DE LA OFERTA 

EDUCATIVA

D2

REVISAR FUENTES DE INFORMACIÓN 

DISPONIBLES

CONSOLIDAR 

INFORMACIÓN A 

NIVEL NACIONAL

¿CONFORME? NO

SI

VALIDAR PROPUESTA PRELIMINAR E 

INSTRUMENTOS Y REMITIR A SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN EDUCATIVA

SI

APROBAR PROPUESTA PRELIMINAR 

E INSTRUMENTOS

NO

D1

D4D3D2D1

D5

REVISAR PROPUESTA 

PRELIMINAR E INSTRUMENTOS 

D5D4

¿CONFORME?

D7D6 D8

D9

D11D10

D12D11D13D12D11

REVISAR PROPUESTA

FIN

REVISAR PROPUESTA 

PRELIMINAR E INSTRUMENTOS 
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MINSITRO(A) DE 

EDUCACIÓN

VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ESPECIALISTA DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ANALISTA DE EDUCACIÓN 

PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA

INICIO

DOCUMENTOS:

D1. INFORMES DE EVALUACIÓN DE IMPACTO

D2. BDD DE LA DIRECCIÓN DE EPEI

D3. PROPUESTA DE ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN

D4. INFORME DE USUARIOS DEL SISTEMA VINCULADOS A LOS INCENTIVOS

D5. INFORMES DE MONITOREO DEL CUMPLIMIENTO DE ESTÁNDARES

D6. NORMATIVA LEGAL EXISTENTE

D7. CRONOGRAMA DE TALLERES

D8. INSUMOS PARA PROPUESTAS DE POLÍTICAS PARA EPEI

D9. SOLICITUD DE CAMBIOS

D10. PROPUESTA DE POLÍTICAS PARA EPEI

D11. PROPUESTA DE POLÍTICAS APROBADA

D12. INFORME DE LA EJECUCIÓN DE TALLERES

RECOLECTAR 

INFORMACIÓN Y 

NORMATIVA 

LEGAL EXISTENTE 

PARA EPEI

SEGUIMIENTO, 

EVALUACIÓN Y 

SISTEMATIZACIÓN 

DEL PROCESO DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

D1

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL 

CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES DE 

CALIDAD,  ADAPTACIÓN CURRICULAR 

Y CONTENIDOS EDUCATIVOS NO 

ESCOLARIZADOS PARA LA EPEI

ELABORAR 

CRONOGRAMA DE 

REUNIONES PARA 

SOCIALIZACIÓN DE 

PROPUESTADESARROLLAR REUNIONES PARA ELABORAR PROPUESTA DE 

POLÍTICAS PARA LA EPEI, CON LA PARTICIPACIÓN DEL 

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA Y ANALISTA DE EDUCACIÓN 

PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

¿REQUIERE 

AJUSTES?
NO

SI

AJUSTAR 

PROPUESTA Y 

REMITIR A 

VICEMINISTRO(A)

SOLICITAR 

CAMBIOS

SI

NO

SOLICITAR 

CAMBIOS

¿APROBAR?

APROBAR Y 

DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

POLÍTICAS DE 

EPEI

SI
COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL

REALIZAR 

TALLERES EN 

LAS ZONAS PARA 

SOCIALIZACIÓN 

DEL DOCUMENTO 

DE POLÍTICAS 

APROBADO

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE NORMATIVAS LEGALES

FIN

A

DIAGNÓSTICO

ELABORACIÓN DE 

ESTRATEGIAS 

INTERSECTORIALES 

Y ACTORES 

SOCIALES

NO

SI

NO

SOLICITAR 

CAMBIOS

VALIDAR Y PONER 

EN CONSIDERACIÓN 

DE LA AUTORIDAD 

NACIONAL

¿REQUIERE 

CAMBIOS?

¿SE REQUIERE 

COORDINACION 

INTERMINISTERIAL?

DISEÑAR 

PROPUESTA DE 

POLÍTICAS 

EDUCATIVAS PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

D2 D3

D4

D5

D6

D7

D8

REVISAR Y AJUSTAR 

PROPUESTAS DE 

POLÍTICAS

D9

D10

VALIDAR 

PROPUESTA 

DE POLÍTICAS

D9

A

B
A

B

D9

APROBAR Y 

EXPEDIR  

POLÍTICAS 

PARA EPEI

D9

D11
D12

A
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MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN

VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN 

SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ESPECIALISTA DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA DE EDUCACIÓN 

PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

SI

NO

NO

SI

NO

PROGRAMAS

/ PROCESO

PROYECTOS REAJUSTADOS/SUSPENDIDOS

SI

SI
NO

IDENTIFICAR 

NECESIDADES 

DE PROYECTOS

SOLICITAR MODIFICACIONES A PROPUESTA

SUSTENTAR SUSPENSIÓN 

DE PROYECTO

¿APRUEBA PROPUESTAS?

PROPONER PROYECTOS A SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN EDUCATIVA

COORDINAR EJECUCIÓN DE 

PROYECTO CON AJUSTES O 

COMUNICAR SUSPENSIÓN

PROPONER PROYECTOS 

PARA LA EPEI, AL 

VICEMINSTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

INICIO

¿REQUIERE CAMBIOS?

P1

REALIZAR SEGUIMIENTO 

A PROYECTOS

SOLICITAR 

MODIFICACIONES 

A PROPUESTA

REALIZAR MODIFICACIONES 

A PROPUESTA

¿PROYECTO 

EXISTOSO?

¿CONFORME?

DISEÑAR PROPUESTA DE 

PROYECTOS PARA EPEI

PROYECTO O PROGRAMA

ORGANIZAR RECURSOS 

QUE REQUIERE PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN DE 

PROYECTOS EN ZONA 

DETERMINA AJUSTES O 

PROMOCIÓN DE PROYECTOS

PLANIFICACIÓN

PROPUESTA 

DE POLÍTICAS 

PARA LA EPEI

ELABORACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DE 

NORMATIVAS LEGALES 

PARA LA EPEI

D2

NO

SI
NO

SI

DISPONER 

CAMBIOS

PONER EN 

CONSIDERACIÓN DE LA 

AUTORIDAD NACIONAL 

¿VALIDA?

LEGALIZAR Y DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

PROYECTOS PARA EPEI

¿APRUEBA?

DISPONER 

CAMBIOS

A

DIAGNÓSTICO

ELABORAR INFORME DE 

GESTIÓN DE PROYECTOS

UNIFICAR NECESIDADES DE 

PROYECTOS IDENTIFICADAS 

POR LOS ANALISTAS ZONALES 

DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA 

D1

D14 D15
D6

D5

REVISAR PROPUESTA DE PROYECTOS

D6

D5

D5

REVISAR Y AJUSTAR 

PROPUESTA DE 

PROYECTOS

D6

A

D5

REVISAR Y VALIDAR 

PROPUESTA

D6

A

D5

REVISAR Y APROBAR 

PROPUESTA

D6

A

D7

D3

D4

D
ANALIZAR INFORMES 

DE EVALUACIÓN

C

D8

D8

ANALIZAR PROPUESTAS DE 

REFORMULACIÓN / SUSPENSIÓN

C

D10D9

D

B

B

DOCUMENTOS:

D1. POLITICAS APROBADAS PARA EPEI

D2. REGLAMENTOS Y NORMATIVAS PARA EPEI

D3. INFORMES DE EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS EJECUTADOS EN LA ZONA

D4. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS 

ZONALES

D5. PROPUESTA DE PROYECTO

D6. SOLICITUD DE CAMBIOS

D7. LISTADO DE PROYECTOS APROBADOS DE LA DIRECCIÓN DE EPEI

D8. INFORME DE ANÁLISIS DE PROYECTOS

D9. PROYECTO REFORMULADO

D10. COMUNICADO DE PROYECTOS SUSPENDIDOS

D11. PROPUESTA DE PROGRAMAS

D12. PROGRAMAS PARA EPEI DE LA DIRECCIÓN

D13. PROPUESTAS DE MEJORAS A PROGRAMAS PARA EPEI

D14. BDD DE LA DIRECCIÓN DE EPEI

D15. PROPUESTA DE ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN



Macroproceso: COORDINACIÓN EDUCATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA Fecha de Elaboración: 23/11/2010
Subproceso:  GENERACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
Código : PC.2.05.04.04 Fecha de última revisión: 29/04/2013
Elaborado por:  VICTORIA MORALES Página: 2 de 2
Revisado por: JAVIER CUEVA Aprobado por:

MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN

VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN 

SUBSECRETARIO(A) DE 

COORDINACIÓN EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ESPECIALISTA DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA 3 DE EDUCACIÓN 

PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

PROGRAMAS

SI

SI

NO

NO

SI

NO

EVALUAR EJECUCIÓN DE 

PROGRAMAS PARA EPEI

ORGANIZAR EJECUCIÓN DE  

PROGRAMAS PARA EPEI

¿SON APLICABLES LAS 

PROPUESTAS DE MEJORA?

¿SE REQUIERE 

AJUSTES A 

PROGRAMAS?

PROPONER PROGRAMAS PARA LA 

EPEI, AL VICEMINSTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA EDUCACIÓN

PROPONER PROMOCIÓN DE 

PROYECTOS A PROGRAMAS

DETERMINAR  MEJORAS 

A PROGRAMAS

PLANIFICACIÓN INTEGRADA

FIN

¿REQUIERE 

CAMBIOS?

PLANIFICACIÓN INTEGRADA

NO

SI

NO

SI

¿APRUEBA? ¿VALIDA?

PONER EN CONSIDERACIÓN 

DE LA AUTORIDAD NACIONAL 

DISPONER CAMBIOSDISPONER CAMBIOS

LEGALIZAR Y DISPONER 

EJECUCIÓN DE 

PROGRAMAS PARA EPEI

DOCUMENTOS:

D1. POLITICAS APROBADAS PARA EPEI

D2. REGLAMENTOS Y NORMATIVAS PARA EPEI

D3. INFORMES DE EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS Y PROGRAMAS EJECUTADOS EN LA ZONA

D4. INFORMES TÉCNICOS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS 

ZONALES

D5. PROPUESTA DE PROYECTO

D6. SOLICITUD DE CAMBIOS

D7. LISTADO DE PROYECTOS APROBADOS DE LA DIRECCIÓN DE EPEI

D8. INFORME DE ANÁLISIS DE PROYECTOS

D9. PROYECTO REFORMULADO

D10. COMUNICADO DE PROYECTOS SUSPENDIDOS

D11. PROPUESTA DE PROGRAMAS

D12. PROGRAMAS PARA EPEI DE LA DIRECCIÓN

D13. PROPUESTAS DE MEJORAS A PROGRAMAS PARA EPEI

D14. BDD DE LA DIRECCIÓN DE EPEI

D15. PROPUESTA DE ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN

REVISAR Y APROBAR 

PROPUESTA

REVISAR Y VALIDAR 

PROPUESTA

REVISAR Y AJUSTAR 

PROPUESTAS DE 

PROGRAMAS

P1

E

D11

ANALIZAR PROPUESTAS

ANALIZAR INFORMES DE 

EVALUACIÓN

G

D13

G

D3

D4

D6

E

D12

E

D6

D11

D11

E
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SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

ESTÁNDARES 

EDUCATIVOS

INSTITUTO 

NACIONAL 

DE 

EVALUACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

NACIONAL 

DE 

AUDITORIA 

LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN 

PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ESPECIALISTA 

DE EDUCACIÓN 

PARA 

PERSONAS 

CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA 

ZONAL DE 

EDUCACIÓN 

PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA 

DISTRITAL DE 

EDUCACIÓN 

PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

DIRECCIÓN 

NACIONAL 

DE 

CURRÍCULO

COORDINADOR 

ZONAL

NO

SI

GENERAR 

ESPACIOS DE 

DISCUSIÓN Y 

ANÁLISIS, CON LA 

PARTICIPACIÓN 

DE ESPECIALISTA 

Y DIRECTOR DE 

EPEI

INICIO

PROPUESTA 

DE POLÍTICAS 

PARA EPEI

¿REQUIERE 

CAMBIOS?

REALIZAR TALLER PARA 

DEFINIR MUESTRA Y 

METODOLOGÍA DE 

CONTROL DE 

APLICACIÓN DE 

ESTÁNDARES, CON LA 

PARTICIPACIÓN DEL 

ESPECIALISTA Y 

DIRECTOR

EVALUACIÓN 

EDUCATIVA

DISPONE TOMAR 

ACCIONES 

CORRECTIVAS, EN 

BASE DEL INFORME

AUDITORÍAS 

EDUCATIVAS

EVALUACIÓN Y 

SISTEMATIZACIÓN 

DE EPEI

ELABORACIÓN 

DE 

ESTÁNDARES 

EDUCATIVOS

CARACTERIZAR 

LA POBLACIÓN A 

SER ATENDIDA

ADAPTACIÓN 

CURRICULAR
APLICAR 

INSTRUMENTO 

DE SEGUIMIENTO 

Y EVALUACIÓN 

ESTABLECIDO 

POR NIVEL 

NACIONAL

ELABORAR 

INFORME DE 

RESULTADOS DE 

SEGUIMIENTO 

REALIZADO

¿SE CUMPLEN 

ESTÁNDARES?

PONER EN CONSIDERACIÓN DE LA 

SUBSECRETARÍA DE COORDINACIÓN EDUCATIVA, 

LA PROPUESTA DE LAS ACCIONES A TOMAR

INGRESAR INSTITUCIÓN EDUCATIVA AL 

PROGRAMA DE INCENTIVOS

FIN

EJECUTAR 

ACCIONES 

CORRECTIVAS E 

INFORMAR AVANCE 

DE ACCIONES 

TOMADAS A 

COORDIACIÓN 

ZONAL

CONTROLAR 

EJECUCIÓN DE 

ACCIONES 

CORRECTIVAS, POR 

MEDIO DE VISITAS 

NO PROGRAMADAS

REALIZAR INFORME 

DE VISITAS Y 

REMITIR INFORME 

A COORDINADOR 

ZONAL, POR MEDIO 

DE QUIPUX

REMITIR 

INFORME DE 

VISITAS A 

DIRECTOR DE 

EPEI, POR MEDIO 

DE QUIPUX

REVISAR INFORME Y ACTUAR DE ACUERDO 

A RESULTADO, EN ÚLTIMA DECISIÓN

REVISAR 

PROPUESTA

D1 D2
D3 D4 D5

D6

D7

SI

NO

D8 D8

D8

D9

D9

DOCUMENTOS:

D1. INFORME NACIONAL CONSOLIDADO DE AUDITORIAS

D2. RESULTADOS DE EVALUACIÓN EDUCATIVA

D3. DOCUMENTOS DE ESTÁNDARES DE CALIDAD PARA EL SISTEMA 

NACIONAL DE EDUCACIÓN

D4. INFORME DE EVALUACIÓN DE IMPACTO

D5. POLÍTICAS PARA LA EPEI

D6. PROPUESTA DE ESTÁNDARES DE CALIDAD PARA EPEI

D7. RECOMENDACIONES Y APORTES PARA ESTÁNDARES

D8. INFORME DE ACCIONES CORRECTIVAS

D9. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE ESTÁNDARES
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VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

NORMATIVA 

JURIDICO 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

AUDITORIA A LA 

GESTIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

EDUCACIÓN PARA PERSONAS 

CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ESPECIALISTAS DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTAS DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA ZONAL DE 

EDUCACIÓN CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN

NO

SI

FIN

¿REQUIERE 

CAMBIOS?

PROYECTOS 

ADMINISTRATIVOS

PROPUESTA 

DE POLÍTICAS 

PARA EPEI

PROPONER 

ACTUALIZACIÓN DE 

NORMATIVA A LA 

SUBSECRETARÍA DE 

COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

ANALIZAR 

INSUMOS JUNTO 

CON LEGISLACIÓN 

ACTUAL 

REFERENTE A 

EPEI

AUDITORÍA 

EDUCATIVA

INICIO

SOCIALIZAR 

NORMATIVA CON 

ÁREAS TÉCNICAS Y 

COORDINACIONES 

ZONALES

COORDINAR EL 

MONITOREO DEL 

CUMPLIMIENTO 

DE NORMATIVAS 

PARA EPEI

SI

NO NO

SI

DISPONER 

CAMBIOSB

¿CONFORME?

PROPONER 

ACTUALIZACIÓN E 

NORMATIVA AL 

VICEMINSTRO(A) 

DE GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

SOLICITAR 

MODIFICACIONES 

A PROPUESTA

¿VALIDA 

PROPUESTA?

PONER EN 

CONSIDERACIÓN 

DE LA 

AUTORIDAD 

NACIONAL 

DISEÑAR 

PROPUESTA DE 

NORMATIVA 

PARA EPEI

REALIZAR EL 

SEGUIMIENTO AL 

CUMPLIMIENTO DE 

NORMATIVAS PARA 

EPEI A NIVEL 

DESCONCENTRADO

DIAGNÓSTICO

NO

SI

DISPONER 

CAMBIOS

¿VALIDA 

PROPUESTA?

EMITIR 

DISPOSICIÓN 

PARA APLICACIÓN 

DE LA NORMATIVA

D2

D9 D1

D3

D4

REVISAR  

PROPUESTA

D4

REVISAR Y 

AJUSTAR 

PROPUESTA DE 

ACTUALIZACIÓN

D5

D4

REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA

B

D5

D4

REVISAR Y 

VALIDAR 

PROPUESTA

D4

B

D5

D6

D8
D10

D7

DOCUMENTOS:

D1. INFORME NACIONAL CONSOLIDADO DE AUDITORÍAS

D2. POLÍTICAS PARA LA EPEI

D3. INFORME DE ANÁLISIS DE LEGISLACIÓN

D4. PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DE LA NORMATIVA APLICABLE A EPEI

D5. SOLICITUD DE CAMBIOS A PROPUESTA 

D6. NORMATIVA O ACTUALIZACIÓN

D7. MEMORADO Y/O ACTAS DE REUNIÓN DE SOCIALIZACIÓN

D8. DOCUMENTO DE NECESIDADES DE AUDITORÍA

D9. BDD DE LA DIRECCIÓN DE EPEI

D10. INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS PARA EPEI
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VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA EDUCACIÓN

SUBSECRETARIO(A) 

DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 

CONTRATACIÓN 

PÚBLICA Y 

CONVENIOS

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN 

PARA PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ORGANISMOS 

GUBERNAMENTALES Y 

NO GUBERNAMENTALES 

NACIONALES E 

INTERNACIONALES, 

GADS, DIRECTORES 

NACIONALES

ANALISTA DE 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ANALISTA ZONAL 

EDUCACIÓN PARA 

PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD 

INCONCLUSA

ELABORAR PROPUESTA DE 

COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL 

CON LOS ACTORES INVOLUCRADOS

¿APRUEBA?

APROBAR PROPUESTA Y ENVIAR COPIA A 

SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA PARA CONOCIMIENTO

SI

NO

CONSOLIDAR 

INFORMES DE  

LA ACCIONES 

REALIZADAS

SOLICITAR 

INFORME 

PERIÓDICO DE 

LA ACCIONES 

REALIZADAS A 

CADA ACTOR 

EXTERNO EN 

FORMATO 

ESTABLECIDO

ENVIAR 

INFORMES DE 

LA ACCIONES 

REALIZADAS 

ELABORAR INFORME 

TRIMESTRAL DE 

COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL 

DE ACCIONES DE 

APOYO

¿APRUEBA? NO

SI

COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL 

E INTERSECTORIAL

PROPUESTA DE 

POLÍTICAS PARA 

LA EPEI

ELABORACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN 

DE NORMATIVAS 

LEGALES

REMITIR INFORME TÉCNICO Y LINEAMIENTOS A 

SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN EDUCATIVA

¿CONFORME?

SI

NO A

IDENTIFICAR NECESIDADES DE COOPERACIÓN, 

PARTICIPACIÓN Y AYUDA TÉCNICA, CON LA 

RETROALIMENTACIÓN DE ORGANISMOS 

GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES 

NACIONALES E INTERNACIONALES, GADS, 

DIRECTORES NACIONALES; ANALISTA DE 

EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA; ANALISTA ZONAL 

EDUCACIÓN PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ELABORAR INFORME TÉCNICO Y 

LINEAMIENTOS PARA CONVENIOS, 

TRATADOS, ACUERDOS, CARTAS DE 

INTENCIÓN, ADENDUMS, ACTAS Y/O 

COMPROMISOS COMUNITARIOS

CONVENIOS 

INSTITUCIONALES

APROBAR INFORME TRIMESTRAL DE COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL DE ACCIONES DE APOYO Y 

ENVIAR A SUBSECRETARIO(A) DE COORDINACIÓN 

EDUCATIVA PARA CONOCIMIENTO

TOMAR CONOCIMIENTO 

Y EMITIR ACCIONES, SI 

LO AMERITA

SI

NO¿VALIDA?

PROPONER 

SUSCRIPCIÓN DE 

CONVENIO, 

ACUERDO, ETC.

DIAGNÓSTICO

SI

NO ¿VALIDA?

PROPONER 

SUSCRIPCIÓN DE 

CONVENIO, ACUERDO, 

ETC Y REMITIR A 

VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

D1
D2

D15

D12

D3

REVISAR  PROPUESTA DE COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL

D3

D4

D14D13D6D5

REVISAR INFORME TÉCNICO Y  LINEAMIENTOS

D6D5

REVISAR INFORME 

TÉCNICO Y  

LINEAMIENTOS

D6D5

REVISAR 

INFORME 

TÉCNICO Y  

LINEAMIENTOS

D6D5

D7
D8

D9

D10

D11

REVISAR INFORME  DE COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL DE ACCIONES DE APOYO

D11

D11

A

A
A

B

B

FIN

INICIO
DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA DE POLITÍCAS PARA EPEI APROBADAS

D2. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE LA NORMATIVA PARA EPEI

D3. PROPUESTA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL 

D4. PROPUESTA DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL APROBADA

D5. INFORME TÉCNICO

D6. LINEAMIENTOS PARA CONVENIO

D7. CONVENIOS, TRATADOS, ACUERDOS, CARTAS DE INTENCIÓN, ADENDUMS, ACTAS Y/O 

COMPROMISOS COMUNITARIOS LEGALIZADOS

D8. INFORMES DE COORDINACIÓN INTERINSTUTUCIONAL DE ACCIONES DE APOYO 

(ZONAL)

D9. SOLICITUD DE INFORME, POR MEDIO DE QUIPUX

D10. INFORME DE LA ACCIONES REALIZADAS

D11. INFORME TRIMESTRAL DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL DE ACCIONES DE 

APOYO

D12. LISTADO DE NECESIDADES DE INTERVENCIÓN, COOPERACIÓN

D13. PROPUESTAS PARA RESPONDER AL OBJETIVO DE LA COORDINACIÓN

D14. INSTRUMENTOS HABILITANTES APLICADOS

D15.  PROPUESTA DE ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN



SUBSECRETARÍA DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 
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SUBSECRETARIO/A DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
MINISTRO/A DE 

EDUCACIÓN 

DIRECTOR/A DE LOGÍSTICA ESCOLAR  
DE RECURSOS EDUCATIVOS  DE 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA Y GESTIÓN 
DE RIESGOS

INICIO

ESTABLECER 
ORIENTACIONES DE 
POLITICA SOCIAL Y 

EDUCATIVA 
D1

RECIBIR ORIENTACIONES 

DISPONER FORMULACIÓN DE 
PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

RECIBIR LA DISPOSICIÓN Y PREPARAR 
DOCUMENTOS PARA PLANIFICACIÓN 

D2

PREPARAR DOCUMENTOS DE AJUSTE DE 
PLANIFICACIÓN ESTRATEGICA 

REVISAR DOCUMENTOS DE 
AJUSTES

D3
D3

APRUEBA

APROBAR PLAN 
ESTRATÉGICO

SOLICITAR CAMBIOS

NO

D4

FIN

SI

DOCUMENTOS 
D1. ORIENTACION PARA LA ELABORACIÓN DE 
PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DE SUBSECRETARIA DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
D2. PLAN ESTRATÉTIGO 
D3. DOCUMENTOS DE AJUSTE 
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    Proceso  

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR     
LINEAMIENTOS POLÍTICAS Y PROTOCOLOS   Fecha de Elaboración: 06/01/2011

    Subproceso: 
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    Elaborado por: JOHANNA ERAZO    Página: 1 de 1

    Revisado por: ROBERTO PAZMIÑO       Aprobado por:

SUBSECRETARIO/A DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
DIRECTOR/A DE LOGISTICA ESCOLAR  DE RECURSOS 

EDUCATIVOS  DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y GESTIÓN DE 
RIESGOS

DIRECCIÓN DE 
TECNOLOGÍA DE 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

INICIO

DOCUMENTOS 
D1. PLAN OPERATIVO ANUAL
D2. PLAN DE EJECUCIÓN  
D3. PLAN DE EJECUCIÓN APROBADO
D4. LINIAMIENTOS, POLÍTICAS Y PROTOCOLOS 
D5. LINIMIENTOS, POLÍTICAS Y PROTOCOLOS APROBADOS 
D6. MODIFICACIÓN DE SISTEMA DE INFORMACIÓN
D7. MANUALES DE MEJORA TEMPRANA

PLANIFICACIÓN

D1

DISPONER ELABORACIÓN DE 
TÉRMINOS

REVISAR TÉRMINOS 

D2

¿APRUEBA?

APROBAR PLAN DE 
EJECUCIÓN

SI

SOLCITAR AJUSTES 

NO

PROPONER TÉRMINOS DE 
REVISIÓN Y PLAN DE EJECUCIÓN

DISEÑAR Y REVISAR AJUSTES A 
LINEAMIENTOS, POLÍTICAS Y 

PROTOCOLOS 

REVISAR LINEAMIENTOS, POLÍTICAS 
Y PROTOCOLOS CON ÁREAS 

INVOLUCRADAS

¿APRUEBA?

APROBAR PLAN DE 
EJECUCIÓN

SI

SOLCITAR AJUSTES 

NO

REALIZAR PRUEBAS DE 
ESCRITORIO

DESARROLLO DE 
SOFTWARE

REVISAR AJUSTES

¿APRUEBA?

APROBAR IMPLEMENTACIÓN 
DE CAMBIOS EN SERVIDORES 

DE PRODUCCIÓN Y 
ELABORACIÓN DE MANUALES 

SI

SOLCITAR AJUSTES 

NO

IMPLEMENTAR CAMBIOS DE 
APLICACIONES EN 
SERVIDORES DE 
PRODUCCIÓN

ELABORAR MANUALES 
DE MEJORA TEMPRANA REVISAR MANUALES DE MEJORA

¿APRUEBA?

SOLICITAR AJUSTESNO

COMUNICAR A CGAE 
PARA SOCIALIZACIÓN 

DE CAMBIOS
SI

ENVIAR TÉRMINOS DE REFERENCIA 
PARA REALIZACIÓN DE SOCIALIZACIÓN  ADQUISICIONES

NOTIFICACIÓN DE RECEPCIÓN DE BIEN 
O SERVICIO 

FIN

D2

D3

D4

D5

D6

D7



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

GESTIÓN DE RIESGOS 



Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: GESTIÓN DE RIESGOS Fecha De Elaboración: 17/05/2013
Subproceso: PLANIFICACIÓN GESTIÓN DEL RIESGO A NIVEL NACIONAL
Código : PC.2.06.01.01. Fecha De Última Revisión: 23/07/2013
Elaborado Por: JOHANNA ERAZO Página: 1 De 1
Revisado Por: JULIO CÉSAR CENTENO Aprobado Por:

SUBSECRETARIO(A) DE ADMINISTRACIÓN ESCOLARDIRECTOR(A) NACIONAL DE GESTIÓN DE RIESGOS ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE RIESGOS ANALISTA DE GESTIÓN DE RIESGOS

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE GESTIÓN DE REISGOS

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 
GESTIÓN DE RIESGOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECTOR/A NACIONAL DE GESTIÓN DE 
RIESGOS

ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE RIESGOS ANALISTA GESTIÓN DE RIESGOS 

INICIO

DISPONER LA IMPLEMENTACIÓN DE  LAS 
ESTRATEGIAS PRIORITARIAS  Y PLANES 

INSTITUCIONALES 

COORDINAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS 
ESTRATÉGIAS Y SUS ACTIVIDADES 

INTERINSTITUCIONALES

PLANIFICACIÓN DE 
GESTIÓN DE RIESGOS 

A NIVEL NACIONAL

DAR SEGUIMIENTO  Y FACILITAR LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LAS 

PLANIFICACIONES OPERATIVAS EN LAS 
ZONAS

DOCUMENTOS
D1. ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES DE IMPLEMENTACIÓN
D2. MEMO DE DISPOSICIÓN DE IMPLEMENTACIÓN
D3. INFORMES TÉCNICOS DE IMPLEMENTACIÓN
D4. INFORMES DE IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLANIFICACIONES OPERATIVAS EN LAS ZONAS
D5. INSTRUMENTOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLANIFICACIONES OPERATIVAS EN LAS ZONAS

FIN

EJECUTAR Y COORDINAR LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS 

PRIORITARIAS Y SUS ACTIVIDADES 
INSTITUCIONALES EN SUS RESPECTIVOS 

NIVELES DESCONCENTRADOS 

D1

D2

D3

D4,D5



Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
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Subproceso: MONITOREO Y RESPUESTA EDUCATIVA  

ANTE EMERGENCIAS
Código : PC.2.06.01.03. Fecha de última revisión: 03/04/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: JULIO CÉSAR CENTENO Aprobado por:

DIRECTOR NACIONAL DE GESTIÓN DE 
RIESGOS

ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE RIESGOS ANALISTA GESTIÓN DE RIESGOS 

¿LA SITUACIÓN ES 
NORMAL?

 MONITOREAR LA SITUACIÓN 
DEL RIESGO DEL DISTRITO

INICIO

¿AFECTA AL 
SERVICIO 

EDUCATIVO?

NO

 ACTIVAR PROTOCOLO 
DE RESPUESTA 

EDUCATIVA ANTE 
EMERGENCIA

SI

SI

REALIZAR INFORME 
PRELIMINAR DE SITUACIÓN

NO

¿AFECTA A LA 
COMUNIDAD 
EDUCATIVA?

ACTIVAR PROTOCOLO DE 
COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL 
ANTE EMERGENCIA

NO

SI

¿SE ACABO LA 
EMERGENCIA?

NO

SI

DOCUMENTOS
D1. INFORME PRELIMINAR DE LA SITUACIÓN
D2. PROTOCOLO DE RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIA
D3. PROTOCOLO DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL ANTE EMERGENCIA

REVISAR INFORME DE SITUACIÓN

D1

D2

D3

FIN



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA 
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Proceso: INFRAESTRUCTURA FÍSICA Fecha De Elaboración: 17/05/2013
Subproceso: PLANIFICACIÓN
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Revisado Por: VALENTINA BREVI Aprobado Por:

SUBSECRETARIO(A) DE ADMINISTRACIÓN ESCOLARDIRECTOR(A) NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA FÍSICA ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA FÍSICA ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA FÍSICA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTUCRA 

FÍSICA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECTOR/A 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ANALISTA DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA 

ANALISTA  ZONAL DE 
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA 2

DIRECTOR/A  
NACIONAL DE 

INFRAESTRUCTURA 
FÍSICA

GOBIERNOS 
AUTÓNOMOS 

DESCENTRALIZADOS

DIRECTOR/A 
NACIONAL 

FINANCIERO

COORDINADOR/A 
GENERAL DE 

ASESORÍA 
JURÍDICA

ANALISTA  DE 
INFRAESTRUCT

URA FÍSICA 2

NO

SI

SOLICITAR PARTIDA Y 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA 

REALIZAR 
INSPECCIONES PARA 
VALIDAR PROPUESTA

¿SE APRUEBA?

REVISAR 
PROPUESTA DE 

CONVENIO 

SOLICITAR 
DOCUMENTOS 

HABILITANTES A LOS 
GADs

ELABORAR 
PROPUESTA DE 

CONVENIO 

INICIO

ANALIZAR 
PROPUESTA

SUSCRIBIR 
CONVENIO

D2

FIN

DISPONER A  
PLANIFICACIÓN EL 

ANÁLISIS DE 
FACTIBILIDAD DE 

PROPUESTA

SOLICITAR SUSCRIPCIÓN 
DE CONVENIO DE 

COOPERACIÓN

ENVIAR PROPUESTA 
DE CONVENIO A 

ASESORÍA JURÍDICA

ASIGNAR FUENTE DE 
FINANCIAMIENTO

REALIZAR 
TRANSFERENCIA DE 

RECURSOS

D4

D6

DOCUMENTOS 
D1. PROPUESTA DE INTERVENCIÓN
D2. DOCUMENTOS HABILITANTES (CÉDULA DE ALCALDE Y PROCURADOR 
SINDICO, COPIA DEL RUC DEL MUNICIPIO, NOMBRAMIENTOS DE 
AUTORIDADES, CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA EN 
CASO DE SER COOPERACIÓN FINANCIERA)
D3. INFORME TÉCNICO DE NUEVA INSPECCIÓN
D4. PROPUESTA DE CONVENIO
D5. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D6. CONVENIO SUSCRITO

REVISAR 
PROPUESTA

ELABORAR INFORME 
TÉCNICO Y ENVIAR A 

PLANIFICACIÓN

SOLICITAR REALIZAR 
NUEVA INSPECCIÓN 

ELABORAR INFORME 
TÉCNICO DE NUEVA 

INSPECCIÓN Y ENVIAR 
AL ANALISTA DE 

INFRAESTRUCTURA

¿SE 
APRUEBA?

SI

NO

RECIBIR CONVENIO 
SUSCRITO Y SOLICITAR 

TRANSFERENCIA DE 
RECURSOS

D1

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

D5

D3
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PRESIDENCIA/
DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN 
COORDINACIONES 

ZONALES/
SUBSECRETARÍA DE 

EDUCACIÓN

DIRECTOR/A NACIONAL 
DE ASESORÍA JURÍDICA

ANALISTA DE 
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA 2

DIRECTOR/A 
NACIONAL DE 

INFRAESTRUCTURA 
FÍSICA

ANALISTA ZONAL DE 
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA

DIVISIÓN ZONAL 
FINANCIERA

INSTITUTO DE 
CONTRATACIÓN (ICO)

DIRECTOR/A 
NACIONAL 

FINANCIERO

INICIO

FIN

ELABORAR LOS TÉRMINOS 
DE REFERENCIA SEGÚN 

TIPO DE REQUERIMIENTO

IDENTIFICAR  
NECESIDADES DE 

INFRAESTRUCTURA

DOCUMENTOS
D1. OFICIO DE NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA
D2. PROYECTO ARQUITECTÓNICO
D3. TÉRMINOS DE REFERENCIA SEGÚN REQUERIMIENTO
D4. DISEÑOS (PLANOS ARQUITECTÓNICOS), INGENIERÍAS ( PLANOS 
ESTRUCTURALES, ELÉCTRICOS, HIDROSANITARIOS, ELECTRÓNICOS, 
MECÁNICOS), PRESUPUESTOS, CRONOGRAMAS, MEMORIAS Y 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, PLIEGOS DE CONTRATACIÓN
D5. INFORME TÉCNICO 
D6. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

D1

D3

ENVIAR NECESIDADES A 
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA

DISPONER 
ELABORACIÓN DEL 

PROYECTO

¿TIPO DE 
PROYECTO?

ADECUACIONES,
REPARACIONES

PROYECTO
NUEVO

ENVIAR A 
COORDINACIONES 

ZONALES/
SUBSECRETARIAS

REALIZAR CONTRATACIÓN 
SEGÚN REQUERIMIENTO 

DE DISEÑO

REVISAR TÉRMINOS 
DE REFERENCIA

¿ESTA 
CORRECTO?

SI

NO

EMITIR INFORME TÉCNICO 
Y ENVIAR A DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA

ANALIZAR INFORME 
TÉCNICO

¿EXISTEN 
OBSERVACIONES?

NO

SI

ENVIAR CON 
OBSERVACIONES A LA 
COORDINACIÓN ZONAL

REALIZAR CAMBIOS 
SUGERIDOS

SOLICITAR 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA

REALIZAR 
CONTRATACIÓN PARA 

CONSTRUCCIÓN DE 
OBRA

SUPERVISIÓN Y 
SEGUIMIENTO DE 

CONVENIOS, 
EQUIPAMIENTO Y OBRAS

ENTREGAR TÉRMINOS DE 
REFERENCIA Y TIPOLOGIA 

DEL PROYECTO AL ICO
REALIZAR DISEÑOS DE 

IMPLANTACIÓN 
ARQUITECTONICA E 

INGENERIAS

ENVIAR IMPLANTACIÓN 
ARQUITECTONICA A LA 
DIRECCIÓN NACIONAL 
DE INFRAESTRUCTURA 

FISICADNFI REVISAR 
IMPLANTACIÓN 

ARQUITECTONICA

¿APRUEBA?

SI

NO

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

REALIZAR 
CONTRATACIÓN DE 

PARA CONSTRUCCIÓN 
DE OBRA

SOLICITAR 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

D4

D5

REVISAR TÉRMINOS DE 
REFERENCIA Y ENVIAR 
A ASESORÍA JURÍDICA

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

D6

DEFINIR ALCANCE 
DEL PROYECTO

¿PROYECTO 
INTERNO O 
EXTERNO?

EXTERNO

INTERNO

ELABORAR PROYECTO DE 
ACUERDO AL ALCANCE

D2
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COORDINACIONES 
ZONALES/

SUBSECRETARIAS/
GOBIERNOS 
AUTÓNOMOS 

DESCENTRALIZADOS/
UNIDADES DEL MILENIO

DIRECTOR/A 
NACIONAL 

FINANCIERO

DIRECTOR/A 
TÉCNICO/A DE 

ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

DIRECTOR/A 
NACIONAL DE 

INFRAESTRUCTURA 
FÍSICA

DIVISIÓN ZONAL 
ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA 2

ANALISTA ZONAL DE 
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
D2. PRESUPUESTO PARA PROYECTO DE  EQUIPAMIENTO
D3. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D4. PLIEGOS PARA LA ADQUISICIÓN
D5. CONTRATO DE BIENES (MOBILIARIO Y EQUIPOS)
D6. ACTAS DE ENTREGA RECEPCIÓN DE DOTACIÓN DE MOBILIARIO Y/O 
EQUIPAMIENTO
D7. MEMORANDO CON DISPOSICIÓN DE CANCELACIÓN DE CONTRATO 

INICIO

ENVIAR REQUERIMIENTOS 
DE EQUIPAMIENTO

REVISAR 
REQUERIMIENTOS DE 

EQUIPAMIENTO

D1

D2

VALIDAR LOS 
REQUERIMIENTOS DE 

EQUIPAMIENTO

PREPARAR PRESUPUESTO EN 
FUNCIÓN DEL PROYECTO 
ESPECÍFICO DE ACUERDO 

LOS PARÁMETROS 
ESTABLECIDOS PARA 

UNIDADES DEL MILENIO

¿TIPO DE 
EQUIPAMIENTO?

UNIDADES
EDUCATIVAS  DEL 

MILENIO

D3

SOLICITAR  AL DIRECTOR/A 
NACIONAL DE 

INFRAESTRUCTURA LA 
APROBACIÓN DE 

PRESUPUESTO PARA 
REALIZAR PROYECTO DE 

EQUIPAMIENTOAPROBAR PRESUPUESTO 
Y SOLICITAR 

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

PREPAPAR PLIEGOS PARA 
LA ADQUISICIÓN 

FIRMAR PLIEGOS DE 
ADQUISICIÓN Y SOLICITAR  

CONTRATACIÓN 

REALIZAR LA DOTACIÓN 
DE MOBILIARIO Y 

EQUIPAMIENTO SEGÚN 
REQUERIMIENTO

¿CUMPLEN CON 
ESPECÍFICACIONES?

SI

SOLICITAR AL 
CONTRATISTA LA 
CORRECCIÓN DEL 
BIEN CONTRATADO

NO

AUTORIZAR CANCELACIÓN 
DEL CONTRATO

FIN

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

ELABORAR Y 
PRESUPUESTAR 

PROYECTO PARTICULAR 

¿APRUEBA?
NO

REVISAR MOBILIARIO Y 
EQUIPOS CONTRATADOS 

DE ACUERDO A 
ESPECIFICACIONES

LIQUIDAR CONTRATO

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

PRECONTRACTUAL

SUSCRIPCIÓN DEL 
CONTRATO

D6

D2

D3

D4

D5

D7
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INSTITUTO DE 
CONTRATACIÓN (ICO)

ANALISTA ZONAL DE  
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA 2

ANALISTA DE  
INFRAESTRUCTURA FÍSICA 2

DIRECTOR/A TÉCNICO DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA

DOCUMENTOS 
D1. EQUIPO PUESTO EN OBRA Y FUNCIONAMIENTO
D2. PROPUESTAS DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN NACIONAL APROBADOS
D3. PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA
D4. INFORME TÉCNICO DEL AVANCE DE CONVENIOS, EQUIPAMIENTO Y OBRAS
D5. INFORME TÉCNICO DE AVANCE DE OBRA

FIN

ELABORACIÓN DE 
PROPUESTAS DE 
CONVENIOS DE 

COOPERACIÓN NACIONAL

DESIGNAR ANALISTA PARA 
SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO 

DE OBRAS

INICIO

EQUIPAMIENTO

SOLICITAR INFORME DE 
AVANCE DE CONVENIOS, 

EQUIPAMIENTO Y OBRAS AL 
ANALISTA ZONAL

ELABORAR INFORME 
TÉCNICO DEL AVANCE DE 

CONVENIOS, EQUIPAMIENTO 
Y OBRAS 

REVISAR INFORME 
TÉCNICO

¿ESTA 
CORRECTO?

ENVIAR INFORME TÉCNICO 
Y PLANILLAS DE AVANCE DE 

OBRA AL ANALISTA DE 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA 2

SI

NO

REALIZAR VISITA AL SITIO DE 
CONVENIO, EQUIPAMIENTO Y 

OBRAS 

REALIZAR INFORME TÉCNICO 
DE ACUERDO AL AVANCE DE 

OBRA AL MOMENTO DE LA 
INSPECCIÓN

SUMILLAR INFORME 
TÉCNICO 

ENVIAR PARA SUBIR A GPR

SOLICTAR PLANILLAS DE 
AVANCE DE OBRA AL ICO

ENVIAR PLANILAS DE 
AVANCE DE OBRA

D1

D3

D4

D3, D4

D5

D2



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

RECURSOS EDUCATIVOS 
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SUBSECRETARIO(A) DE ADMINISTRACIÓN ESCOLARDIRECTOR(A) NACIONAL DE RECURSOS EDUCATIVOS ESPECIALISTA DE RECURSOS EDUCATIVOS ANALISTA DE RECURSOS EDUCATIVOS

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE RECURSOS EDUCATIVOS

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS EDUCATIVOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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ANALISTA DE RECURSOS 
EDUCATIVOS 2

DIRECTOR/A DE OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

DIRECTOR/A DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

SUBSECRETARIO/A DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. LINEAMIENTOS PARA PROTOCOLOS DE LA DIRECCIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS
D2. PROPUESTA DE PROTOCOLOS PARA RECURSOS EDUCATIVOS
D3. PROTOCOLOS PARA USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS EDUCATIVOS APROBADOS

INICIO

ELABORAR PROPUESTAS DE 
PROTOCOLOS PARA RECURSOS 

EDUCATIVOS

REVISAR PROPUESTA DE 
PROTOCOLO

¿APRUEBA?

APROBAR PROTOCOLOS

SI

NO

SOCIALIZAR PROTOCOLOS A 
NIVEL NACIONAL

MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO 
DE PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

REALIZAR AJUSTES DE 
PROTOCOLOS

ENVIAR A REVISIÓN DE AJUSTES

ANALIZAR AJUSTES DE 
PROTOCOLOS

¿ES NECESARIO 
MODIFICACIÓN?

REALIZAR AJUSTE

SI

SOCIALIALIZAR AJUSTE EN 
PROTOCOLOSFIN

NO

ENTREGAR LINEAMIENTOS PARA 
LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 

EDUCATIVOS
D1

D2

D3

REVISAR PROPUESTA 
DE PROTOCOLO

¿ESTA 
CORRECTO?

SI

NO

DISPONER REALIZAR AJUSTES

APROBAR AJUSTES
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ANALISTA DE RECURSOS 
EDUCATIVOS 1

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

ANALISTA DISTRITAL DE 
RECURSOS, OPERACIONES 

Y LOGÍSTICA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
OPERACIONES Y LOGÍSTICA

DOCUMENTOS
D1. DATOS DE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D2. INFORME CONSOLIDADO DE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D3. INFORME SISTEMATIZADO DE ATENCIÓN, USO Y MANEJO DE RECURSOS EDUCATIVOS

INICIO

 COORDINAR LA RECOLECCIÓN DE 
DATOS DE LOS RECURSOS DE LAS 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA 
EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DEL 

NIVEL DISTRITAL

ELABORAR Y ENVIAR  INFORME 
CONSOLIDADO DE DATOS 
RECOLECTADOS DE LOS 

RECURSOS EDUCATIVOS DE LAS 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

FIN

D1

D2

VALIDAR Y DEPURAR LA 
INFORMACIÓN CONSOLIDADA

¿EXISTE ERRORES?

INGRESAR INFORMACIÓN 
VALIDADA AL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 

SIGAE

GENERACIÓN DEL 
REQUERIMIENTO

SI

NO

GENERAR INFORME 
SISTEMATIZADO DE 

ATENCIÓN, USO Y MANEJO DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

DISPONER GENERACIÓN DE 
INFORME DE DATOS 

RECOLECTADOS VALIDADOS

D3
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ESPECIALISTA DE 
ALIMENTACIÓN ESCOLAR

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

SUBSECRETARIO/A DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

ESPECIALISTA DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

DIRECTOR/A NACIONAL 
DE COMPRAS PÚBLICAS

INICIO

ESTABLECER LINEAMIENTOS 
PARA CREACIÓN DE NUEVOS 

PRODUCTOS

DISPONER ESTUDIO TÉCNICO 
PARA NUEVOS PRODUCTOS

DEFINIR PARAMETROS Y 
CARACTERISTICAS 

TÉCNICAS DEL PRODUCTO

SOLICITAR PROPUESTAS DE 
PROTOTIPOS ALTERNATIVOS 

SELECCIONAR PROTOTIPO

¿ESTA 
CORRECTO?

REALIZAR ESTUDIO 
COMPARATIVO

ES PRODUCTO 
DE ALIMENTACIÓN 

NUTRICIONAL 
APROPIADO?

DEFINIR CARACTERISTICAS 
TÉCNICAS DEL PRODUCTO 

ALIMENTARIO

SI

REALIZAR PRUEBAS DE 
FACTIBILIDAD

SI

NO

ANALIZAR RESULTADOS DE 
PRUEBAS DE FACTIBILIDAD

¿ES FACTIBLE?

ELABORAR ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS

PRECONTRACTUAL

D1

DOCUMENTOS
D1. LINEAMIENTOS PARA CREACIÓN DE NUEVOS PRODUCTOS
D2. ESTUDIO TÉCNICO PARA INCORPORACIÓN DE NUEVOS PRODUCTOS 
(INCLUYE PROPUESTAS DE PRODUCTOS ALTERNATIVOS)
D3. INFORME DE PARAMETROS TÉCNICOS DEL PRODUCTO
D4. CARACTERISTICAS TÉCNICAS SOBRE EL PRODUCTO DE ALIMENTACIÓN
D5. PROPUESTAS DE PROTOTIPOS
D6. ESTUDIO COMPARATIVO DE PROPUESTAS
D7 INFORME DE FACTIBILIDADY ACEPTABILIDAD
D8. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
D9. PRODUCTO NUEVO INCORPORADO

NO

SI

D6,D7

NO

VALIDAR 
ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS 

FIN

D2

D3

D6

D4

D7

D5

D8

DISPONER 
ELABORACIÓN DE 

ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS

¿ESTA 
CORRECTO?

NO

ENVIAR 
ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS AL 
SUBSECRETARIO

SI

REVISAR 
ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS 

¿APRUEBA?

SI

NO

D9
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DIRECTOR/A DE RECURSOS EDUCATIVOS
ESPECIALISTA DE ALIMENTACIÓN 

ESCOLAR
SUBSECRETARIO/A GENERAL ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

INICIO

PLANIFICACIÓN

DISPONER DISEÑO DE PLAN DE 
CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y 

NUTRICIÓN

DISEÑAR PLAN DE CAPACITACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

ENVIAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN

EJECUTAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN  

EVALUAR EJECUCIÓN DEL PLAN 
DE CAPACITACIÓN

FIN

D1

¿APRUEBA?SI NO

COORDINAR LA EJECUCIÓN DE 
PLAN DE CAPACITACIÓN EN 

ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN A 
NIVEL ZONAL

ELABORAR INFORME DE 
EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

Y ENVIAR A DIRECTOR/A DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

MONITOREO

D2

DOCUMENTOS 
D1. PLAN OPERATIVO ANUAL
D2. PROGRAMA DE MONITOREO APROBADO
D3. E-MAIL DE DISPOSICIÓN DE CAPACITACIÓN
D4. PLAN DE CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN
D5. PLAN DE CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN APROBADO
D6. E-MAIL DE DISPOSICIÓN EJECUCIÓN DE CAPACITACIÓN
D7. INFORME DE EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN

CONOCER RESULTADOS DE LA 
EJECUCIÓN DEL PLAN DE 

CAPACITACIÓN

D3

D4

REVISAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN EN 

ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

D5

D7

D6,D7

¿VALIDA?

REVISAR PLAN DE CAPACITACIÓN 
EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

NO

ENVIAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN AL 
SUBSECRETARIO

SI

DISPONER EJECUCIÓN DEL PLAN DE 
CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y 

NUTRICIÓN APROBADO

D6
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ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

ESPECIALISTA DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

SUBSECRETARIO/A DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

DIRECTOR/A DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

TÉCNICOS EXTERNOS

INICIO

DISPONER ELABORAR 
PROGRAMA DE 

MONITOREO

ELABORAR PROGRAMA 
DE MONITOREO

REALIZAR ANÁLISIS DE 
DATOS DEL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN

RECIBIR DISPOSICIÓN Y 
PROPONER ESQUEMA BASE

ANALIZAR INFORMES 
ANTERIORES

D3

D4

¿VALIDA? NO

SI

DISPONER EJECUCIÓN DEL 
PROGRAMA DE MONITOREO

RECIBIR Y ASIGNAR 
PROGRAMA A TÉCNICOS 

EXTERNOS

RECIBIR Y PROGRAMAR 
TRABAJO DE CAMPO

APLICAR  MONITOREO EN 
CADA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA

¿REQUIERE 
ACCIONES 

CORRECTIVAS 
INMEDIATAS?

SI

COMUNICAR ACCIONES 
INMEDIATAS

APLICAR ACCIONES 
INMEDIATAS

NO

AUTORIZAR PROGRAMA 
DE MONITOREO

D5

D2

REVISAR PROGRAMA DE 
MONITOREO

D1

D5

DISPONER ACCIONES 
INMEDIATAS

ENVIAR PROGRAMA 
DE MONITOREO AL 
SUBSECRETARIO

¿APRUEBA?

REVISAR PROGRAMA 
DE MONITOREO

SI

NO

ELABORAR INFORMES E 
INGRESAR DATOS DE 

MONITOREO

REVISAR INFORMES DE 
MONITOREO

DISPONER REVISIÓN DE 
INFORMES DE MONITOREO

ELABORAR INFORME DE 
ACCIONES INMEDIATAS 
Y ENVIAR AL DIRECTOR/

A DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

REALIZAR SEGUIMIENTO 
DE ACCIONES INMEDIATAS

DISPONER SEGUIMIENTO DE 
ACCIONES INMEDIATAS

FIN

D4

DOCUMENTOS 
D1. E-MAIL DE DISPOSICIÓN PARA ELABORAR PROGRAMA DE MONITOREO
D2. DATOS DEL SISTEMA
D3. INFORMES DE MONITOREO ANTERIORES
D4. PROGRAMA DE MONITOREO
D5. PROGRAMA DE MONITOREO APROBADO
D6. INFORMES DE APLICACIÓN DEL PROGRAMA DE MONITOREO
D7. ACCIONES INMEDIATAS
D8. INFORME DE APLICACIÓN DE ACCIONES INMEDIATAS

D6

D7

D8



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

OPERACIONES Y LOGÍSTICA 
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SUBSECRETARIO(A) DE ADMINISTRACIÓN ESCOLARDIRECTOR(A) NACIONAL DE OPERACIONES Y LOGÍSTICA ESPECIALISTA DE OPERACIONES Y LOGÍSTICA ANALISTA DE OPERACIONES Y LOGÍSTICA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

OPERACIONES Y LOGÍSTICA

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECTOR/A 
NACIONAL 

FINANCIERO

DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

DIRECTOR/A DE 
RECURSOS 

EDUCATIVOS

ESPECIALISTA DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

ANALISTA DE 
RECURSOS 

EDUCATIVOS 2

SUBSECRETARIO DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR/A 
COMPRAS 
PÚBLICAS

ASESORÍA 
JURIDICA

DOCUMENTOS 
D1. MEMORANDO DE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS EDUCATIVOS
D2. ORDEN DE COMPRA
D3. INFORMES MOTIVADOS
D4. TÉRMINOS DE REFERENCIA
D5. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D6. CERTIFICACIÓN DEL PAC
D7. PLIEGOS
D8. MEMORANDO DE ELABORACIÓN DE PLIEGOS AL PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS

INICIO

DISPONER GENERACIÓN 
DEL REQUERIMIENTO DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

GENERAR 
REQUERIMIENTO DE 

RECURSOS 
EDUCATIVOS

¿ESTA 
CORRECTO?

VALIDAR REQUERIMIENTO 
Y ENVIAR A DIRECTOR/A 

DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

SI

APROBAR REQUERIMIENTO 
Y DISPONER ELABORACIÓN 

DE TDR E INFORMES 
MOTIVADOS

ELABORAR 
INFORMES 

MOTIVADOS Y TDR

ENVIAR INFORMES 
MOTIVADOS, TDR, 

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y PAC 

AL SUBSECRETARIO

SOLICITAR EL INICIO DEL 
REQUERIMIENTO DE 

RECURSOS EDUCATIVOS
D1

REVISAR REQUERIMIENTO 
DE RECURSOS 

EDUCATIVOS GENERADOS

NO

¿ESTA 
CORRECTO?

REVISAR TDR E 
INFORMES MOTIVADOS

NO

SI
SOLICITAR 

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

RECIBIR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y PAC

REVISAR INFORMES 
MOTIVADOS, TDR, 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

¿ESTA 
CORRECTO?

APROBAR Y ENVIAR A 
ASESORÍA JURÍDICA

SI

NO

D3,D4

SOLICITAR 
CERTIFICACIÓN DE PAC 
A COMPRAS PÚBLICAS

SI

ENVIAR MEMORANDO 
DE ELABORACIÓN DE 
PLIEGOS AL PORTAL 

DE COMPRAS 
PUBLICAS

FIN

ENTREGAR 
CERTIFICACIÓN DE 

PAC

D5

D6

ELABORACIÓN 
DE PLIEGOS

D7

D2

D8
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ANALISTA DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

SUBSECRETARIO/A 
DE ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGISTICA

DIRECTOR/A 
COMPRAS PÚBLICAS

ESPECIALISTA DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
PROVEEDOR

AREAS DEL 
MINEDU

DIRECTOR/A DE 
TIC’s

DOCUMENTOS 
D1. DOCUMENTOS DEL PROCESO DE INCOP
D2. INFORMES PARA ADQUISICIÓN
D3. CONTRATO SUSCRITO
D4. INFORME DE ADJUDICACIÓN
D5. CRONOGRAMA DE ENTREGA DE RECURSOS 
EDUCATIVOS DESDE EL PROVEEDOR
D6. INFORME DE VERIFICACIÓN DE CALIDAD-
ALIMENTOS (EMPRESA VERIFICADORAS 
EXTERNAS)
D7. INFORMES DE ENTREGA-RECEPCIÓN – 
TEXTOS, UNIFORMES 
D8. ACTA-ENTREGA PROVEEDOR – BODEGA

INICIO

ELABORAR INFORMES PARA 
ADQUISICIÓN DENTRO DEL 

PROCESO PRECONTRACTUAL 
LOSNCP

PRECONTRACTUAL

D1

RECIBIR INFORME DE 
ADJUDICACIÓN Y 

ENVIAR A DIRECTOR 
DE OPERACIONES Y 

LOGISTICA

SUSCRIPCIÓN Y 
REGISTRO DE 

CONTRATO

DISPONER SEGUIMIENTO DEL 
CUMPLIMIENTO DEL 

CONTRATO AL ESPECIALISTA 
DE OYL

D2

D4

D3

GENERAR CRONOGRAMA 
DE ENTREGA DE 

RECURSOS EDUCATIVOS 
DESDE EL PROVEEODR

D5

CONTROLAR LOS 
PROCESOS DE 

VERIFICACIÓN DE 
CALIDAD DE LOS 

RECURSOS 
EDUCATIVOS

DETERMINAR 
CRONOGRAMA DE 

DESPACHO DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

SOLICITAR SEGUIMIENTO 
AL CUMPLIMIENTO DEL 

CRONOGRAMA

D6, D7

 DISPONER EL 
SEGUIMIENTO A LA 

OPERACIÓN (ENTREGA - 
RECEPCIÓN) DE LOS 

RECURSOS EDUCATIVOS

REGISTRAR E 
IMPRIMIR ACTA-

ENTREGA 
PROVEEDOR BODEGA

D8

ENVIAR ACTA-
ENTREGA  

PROVEEDOR BODEGA 
AL CONTRATISTA 

DESPACHAR Y 
ENTREGAR 
RECURSOS 

EDUCATIVOS A LOS 
CENTRO DE 

DISTRIBUCIÓN DEL 
MINEDU SEGÚN 
CRONOGRAMA

INFORMAR EL 
CRONOGRAMA DE 

RECEPCIÓN DE 
RECURSOS 

EDUCATIVOS

DISTRIBUCIÓN DE 
RECURSOS 

EDUCATIVOS

SOLICITAR AL 
SUBSECRETARIO  
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR 
RECEPCIÓN Y 

DISTRIBUCIÓN DE 
OTROS RECURSOS 

EDUCATIVOS

RECIBIR Y DISPONER 
RECEPCIÓN Y ENTREGA 
DE OTROS RECURSOS 

EDUCATIVOS

COMUNICAR ORDEN 
GENERADA

DISPONER GENERACIÓN 
DEL DITRIBUTIVO A 

SISTEMAS
GENERAR 

DISTRIBUTIVO Y 
COMUNICAR A 
DIRECTOR DE 

OPERACIONES Y 
LOGISTICA

FIN
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INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGISTICA

ANALISTA DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

ESPECIALISTA DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
TRANPORTISTA

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN 
DEL MINEDU

SUBSECRETARIO  
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. QUIPUX DE REQUERIMIENTOS
D2. CRONOGRAMA DE DISTRIBUCIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS
D3. NOTAS DE ENTREGA DE RECURSOS EDUCATIVOS
D4. EGRESO DE RECURSOS EDUCATIVOS POR RUTAS
D5. NOTAS DE ENTREGA LEGALIZADAS
D6. REPROGRMACIÓN DEL RECURSO EDUCATIVO

INICIO

PAGO DE 
SERVICIOS 

COMPLEMENTARIOS

DISPONER GENERACIÓN 
DE CRONOGRAMAS, 

IMPRESIÓN DE NOTAS Y 
DISTRIBUCIÓN DE LOS 

RECURSOS EDUCATIVOS

SOLICITAR 
ELABORACIÓN DE 
CRONOGRAMA DE 
DISTRIBUCIÓN A 

TRANSPORTISTAS Y 
ANALISTA DISTRITAL DE 

ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

REALIZAR SEGUIMIENTO 
AL REGISTRO DEL 

CRONOGRAMA EN EL 
SIGAE

VERIFICAR 
CRONOGRAMA DE 
DISTRIBUCIÓN EN 
SISTEMA SIGAE

ELABORAR, REGISTRAR Y ENVIAR 
CRONOGRAMA DE DISTRIBUCIÓN DE 

RECURSOS EDUCATIVOS

REALIZAR SEGUIMIENTO 
A IMPRESIÓN DE NOTAS 

D1

IMPRIMIR NOTAS DE ENTREGA 
DE RECURSOS EDUCATIVOS

DISTRIBUIR 
RECURSOS 

EDUCATIVOS DE 
ACUERDO A 

CRONOGRAMA Y 
ENVIAR NOTAS DE 

ENTREGA PARA 
LEGALIZACIÓN 

REALIZAR EGRESO 
DE RECURSOS 

EDUCATIVOS POR 
RUTAS

REALIZAR 
REGISTRO EN 

SISTEMA SIGAE DE 
ENTREGA DE 
RECURSOS 

EDUCATIVOS 
LEGALIZAR NOTAS DE 

ENTREGA 

RECIBIR NOTAS DE 
ENTREGA 

LEGALIZADAS Y 
ENVIAR AL 

SUBSECRETARIO 
DE 

ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

FIN

REPROGRAMACIONES 
DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

RECIBIR RECURSO 
EDUCATIVO Y 

LEGALIZACIÓN DE 
NOTA DE ENTREGA 

DEL RECURSO 
EDUCATIVO 
RECIBIDO

ENTREGAR NOTA 
DE ENTREGA 

LEGALIZADA DEL 
PRODUCTO 

RECIBIDO AL 
CENTRO DE 

DISTRIBUCIÓN 

D2

D3

D4

D5

D6

ENTREGAR NOTAS DE ENTREGA 
DE RECURSOS EDUCATIVOS A 

TRANSPORTISTA

RECIBIR NOTAS DE 
ENTREGA 

LEGALIZADAS Y 
ENVIAR AL DIRECTOR/
A DE OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
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DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGISTICA

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN DEL 

MINEDU

ANALISTA DE OPERACIONES Y 
LOGISTICA

TRANSPORTISTA
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

SUBSECRETARIO  
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. EMAIL DE VERIFICACIÓN DE SALDOS
D2. NOTA DE ENTREGA DE RECURSOS EDUCATIVOS REPROGRAMADOS
D3. EGRESO DE RECURSO EDUCATIVO
D4. NOTA DE ENTREGA LEGALIZADA

INICIO

SOLICITAR VERIFICACIÓN 
DE SALDOS

VERIFICAR SALDOS  A NIVEL 
NACIONAL EN SISTEMA SIGAE

GENERAR NOTA DE 
ENTREGA DE 

RECURSO EDUCATIVO 
REPROGRAMADOS

SI

ENTREGAR NOTA DE ENTREGA 
DE RECURSO EDUCATIVO AL 

TRANSPORTISTA

RECIBIR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO

RECIBIR RECURSOS 
EDUCATIVOS 

REPROGRAMADOS

FIRMAR NOTA DE 
ENTREGA DEL 

RECURSO EDUCATIVO 
RECIBIDO

RECIBIR NOTA DE 
ENTREGA Y REALIZAR 

EGRESO DE RECURSOS 
EDUCATIVOS

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA AL CENTRO 

DE DISTRIBUCIÓN

REGISTRAR EN SISTEMA 
SIGAE LA ENTREGA DEL 
RECURSO EDUCATIVO

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA PARA 

LEGALIZACIÓN AL ANALISTA 
DISTRITAL DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
LEGALIZAR NOTAS DE 

ENTREGA 

RECIBIR NOTAS DE 
ENTREGA LEGALIZADAS Y 

ENVIAR AL 
SUBSECRETARIO DE 

ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

PAGO DE SERVICIOS 
COMPLEMENTARIOS

FIN

¿EXISTE 
SALDOS?

D1

D2

D3

D4

COMUNICAR QUE 
NO EXISTE SALDOS

NO

RECIBIR NOTAS DE 
ENTREGA LEGALIZADAS 
Y ENVIAR AL DIRECTOR/
A DE OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
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DIRECTOR/A ZONAL 
FINANCIERO

COORDINADOR/A ZONAL
DIRECTOR/A DE OPERACIONES 

Y LOGÍSTICA
ESPECIALISTA DE OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
ANALISTA DE OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
SUBSECRETARIO DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. NOTAS DE ENTREGA DE RECURSOS EDUCATIVOS
D2. LIQUIDACIONES DE PAGO
D3. SOLICITUDES DE PAGO

INICIO

RECIBIR NOTAS DE 
ENTREGA DE RECURSOS 

EDUCATIVOS

ENVIAR NOTAS DE 
ENTREGA DE RECURSOS 

EDUCATIVOS A 
DIRECTOR DE 

OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

DISPONER REGISTRO DE 
NOTAS AL ESPECIALISTA DE 
OPERACIONES Y LOGISTICA

SOLICITAR REGISTRO DE 
NOTAS AL ANALISTA DE 

OPERACIONES Y LOGISTICA

REGISTRAR NOTA DE ENTREGA 
POR INSTITUCIÓN EDUCATIVA DE 

CADA UNO DE LOS RECURSOS 
EDUCATIVOS EN SISTEMA SIGAE 

ELABORAR 
LIQUIDACIONES DE PAGO

REVISAR Y APROBAR 
LIQUIDACIONES DE PAGO EN 

SISTEMA SIGAE

ESCANEAR NOTAS DE 
ENTREGA REGISTRADAS POR 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA
 Y LIQUIDACIONES DE PAGO 

REVISAR NOTA DE 
ENTREGA

SI

DEVOLVER NOTA 
DE ENTREGA AL 
TRANSPORTISTA

NO

REALIZAR SEGUIMIENTO DE 
ELABORACIÓN DE SOLICITUDES 

DE PAGO DE TRANSPORTE Y 
ALMACENAMIENTO Y MONTOS 
DEVENGADOS EN EL SISTEMA 

ESIGEF

ENVIAR NOTAS DE ENTREGA 
REGISTRADAS POR 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA
 Y LIQUIDACIONES DE PAGO 

PARA ELABORACION DE 
SOLICITUDES DE PAGO AL 
COORDINADOR/A ZONAL

REALIZAR PAGOS 
CORRESPONDIENTES

FIN

¿ESTA 
CORRECTO?

D1

D2

D1,D2

D3

ENVIAR 
DOCUMENTACIÓN 

PARA SOLICITUDES 
DE PAGO AL 
DIRECTOR/A 

FINANCIERO ZONAL
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CENTRO DE DISTRIBUCIÓN 
DEL MINEDU

SUBSECRETARIO/A 
DE ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA
TRANSPORTISTAANALISTA DE OPERACIONES Y LOGÍSTICA

DOCUMENTOS 
D1. REPORTE DE RESUMEN GENERAL PARA LA CONCILIACIÓN DE UNA ORDEN DE PRODUCCIÓN
D2. REPORTE DEL CONTROL DE DISTRIBUCIÓN
D3. REPORTE DE SALDOS DEL SIGAE EN LÍNEA
D4. REPORTE DE CONTROL DE PRODUCTO
D5. EMAIL DE CERTIFICACIÓN DE SALDOS DE LA ORDEN EN CERO
D6. INFORME DE CONCILIACIÓN DEL CENTRO DE DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE
D7. QUIPUX DE ENVIO DE INFORME DE CONCILIACIÓN AL CENTRO DE DISTRIBUCIÓN Y AL TRANSPORTE

INICIO

REVISAR REPORTES DE RESUMEN 
DE CONCILIACIÓN, CONTROL DE 

DISTRIBUCIÓN, SALDOS Y 
CONTROL DE PRODUCTOS

CONFIRMAR ORDEN SE 
ENCUENTRA EN CERO

ELABORAR INFORME DE CONCILIACIÓN 
PARA EL CENTRO DE DISTRIBUCIÓN Y 
TRANSPORTE Y ENVIAR A DIRECTOR

REVISAR INFORME 
DE CONCILIACIÓN

¿ESTA 
CORRECTO?

APROBAR INFORME 
Y ENVIAR A 

SUBSECRETARIO

NO

SI

APROBAR Y 
FIRMAR INFORME 
DE CONCILIACIÓN

ENVIAR INFORME DE 
CONCILIACIÓN POR QUIPUX 

AL CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN Y 

TRANSPORTE PARA 
LEGALIZACIÓN

FIRMAR INFORME DE 
CONCILIACIÓN Y 

FIRMAR INFORME 
DE CONCILIACIÓN

ENVIAR ANALISTA DE 
OPERACIONES Y LOGÍSTICA 

ARCHIVAR INFORME DE CONCILIACIÓN

ENVIAR ANALISTA 
DE OPERACIONES 

Y LOGÍSTICA 

FIN

¿ORDEN CON 
NOVEDADES?

NO

SI

REVISAR 
RESUMEN DE 

CONCILIACIÓN SI 
EL EXISTENTE ES 

NEGATIVO

D5

D6

D7

¿TIPO DE 
NOVEDADES?

PRODUCTO 
DISPONIBLE 

MAYOR 
A CERO

SOLICITAR 
CONFIRMACIÓN DE 

SALDO A CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN

CONFIRMAR SALDO 
MAYOR A CERO

EJECUTAR 
TRANSFERENCIAS 

O EGRESOS 
RESPECTIVOS DE 

ACUERDO A 
PROTOCOLO

REGISTRAR 
MOVIMIENTOS

EJECUTAR INGRESO SI 
EL SALDO DE LA 

BODEGA ES MAYOR A 
CERO Y EL DISPONIBLE 

DE RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN ES 
INFERIOR A CERO

INGRESOS POR 
DEVOLUCIÓN

DE NOTAS 
DE ENTREGA

SOLICITAR 
CONFIRMACIÓN DE 
SALDO A CENTRO 
DE DISTRIBUCIÓN

AJUSTE A
AJUSTE F

REVISAR DISPONIBLE 
DEL RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN ES 

CERO O INFERIOR AL 
PRODUCTO FÍSICO

EJECUTAR 
MOVIMIENTO POR LAS 

CANTIDADES 
CORRESPONDIENTES

DESCUENTO
PÉRDIDA 
O DAÑO

REVISAR DISPONIBLE 
DEL RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN ES 

SUPERIOR AL SALDO 
FÍSICO EXISTENTE 

EJECUTAR MOVIMIENTO 
POR LAS CANTIDADES 

CORRESPONDIENTES AL 
CENTRO DE DISTRIBUCIÓN 

O TRANSPORTE DE 
ACUERDO A PROTOCOLO

ELABORAR QUIPUX PARA 
LEGALIZACIÓN DEL 

DOCUMENTO A CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN O 

TRANSPORTE

FIRMAR DOCUMENTO 
DE PÉRDIDA O DAÑO 

DEL RECURSO 
EDUCATIVO

RECIBIR DOCUMENTO 
FIRMADO DE PÉRDIDA 
O DAÑO DEL RECURSO 

EDUCATIVO

FIRMAR DOCUMENTO 
DE PÉRDIDA O DAÑO 

DEL RECURSO 
EDUCATIVO

A

A

B

B
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DE LA EDUCACIÓN 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 
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SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÒN DE LA EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
ESPECIALISTA DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA
ANALISTA DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL SOBRE LA BASE DE 
NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE 

ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ASESORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL  
POA INSTITUCIONAL
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ASESORES EDUCATIVOS/EQUIPOS 
ZONALES/OTRAS INSTANCIAS DEL 

MINEDUC

DIRECTOR/A DE ASESORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE ASESORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

SUBSECRETARIO/A DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

FIN

DOCUMENTOS

D1 PROPUESTO DE INSUMOS DETECTADOS EN EL TERRITORIO
D2 PROPUESTA DE MEJORA DE INSUMOS: ACTUALIZACIÓN/
PERFECCIONAMIENTO/AMPLIACIÓN
D3 POLÍTICA DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

GENERAR INSUMOS EN EL 
TERRITORIO

ANALIZAR INSUMOS GENERADOS EN EL 
TERRITORIO PARA GENERAR 
PROPUESTAS DE MEJORAS

ANALIZAR TIPO DE PROPUESTA 
DE MEJORA DE INSUMOS

TIPO DE PROPUESTA

ELABORAR PROPUESTA DE 
MEJORA DE INSUMOS

ACTUALIZACIÓN

PERFECCIONAMIENTO

AMPLIACIÓN

REVISAR PROPUESTA DE 
MEJORA DE INSUMOS

¿CORRECTO?
REVISAR PROPUESTA DE MEJORA 

DE INSUMOS

¿APRUEBA?

SI

PONER EN CONSIDERACIÓN DE LA 
SUBSECRETARÍA DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN LA  
PROPUESTA DE MEJORA DE INSUMOS

SI

A

A

NO

ANALIZAR FACTIBILIDAD DE 
PROPUESTA DE MEJORA DE INSUMOS 

DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA

¿APRUEBA?

SOCIALIZAR A SUBSECRETARIOS Y 
VICEMINISTROS INSUMOS PARA 

GENERAR PROPUESTAS DE 
POLÍTICA PÚBLICA DE ASESORÍA 

A LA GESTIÓN EDUCATIVA

SI

NO

GENERAR POLÌTICA DE ASESORÍA 
A LA GESTIÓN EDUCATIVA

D1 D1

D2

D2

D2

D2

D2
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SUBSECRETARIO/A DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIRECTOR/A DE ASESORÌA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

ESPECIALISTA/ANALISTA DE ASESORÌA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

RECIBIR REQUERIMIENTO DE 
ELABORACIÓN DE LINEAMIENTOS 

TÉCNICOS-NORMATIVOS  DE 
ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA 
PARA ELABORACIÓN DE NORMATIVA

DELINEAR PROPUESTA DE 
NORMATIVA DE ASESORÍA A 

LA GESTIÓN EDUCATIVA

RECOPILAR INSUMOS 
TÉCNICOS PERTINENTES

REVISAR DOCUMENTO DE 
INSUMOS TÉCNICOS-

NORMATIVOS

¿APRUEBA?

REVISAR PROPUESTA DE 
LINEAMIENTOS

¿APRUEBA?

ENTREGAR PROPUESTA DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS-

NORMATIVOS  DE ASESORÍA  PARA 
ELABORACIÓN DE NORMATIVA A LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE 
ASESORIA JURÍDICA

SI

FIN

D2

D3

D3

DOCUMENTOS

D1 SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE ELABORACIÓN DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS-NORMATIVOS  DE ASESORÍA A 
LA GESTIÓN EDUCATIVA PARA ELABORACIÓN DE 
NORMATIVA
D2 INSUMOS TÉCNICOS PERTINENTES
D3 PROPUESTA DE LINEAMIENTOS TÉCNICOS-
NORMATIVOS  DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA 
PARA ELABORACIÓN DE NORMATIVA

REVISAR NORMATIVA 
ACTUAL PERTINENTE

PROPONER INSUMOS Y 
ENVIAR A DIRECTOR/A 

PARA REVISIÓN

REDACTAR PROPUESTA DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS-

NORMATIVOS  DE ASESORÍA A 
LA GESTIÓN EDUCATIVA PARA 

ELABORACIÓN DE 
NORMATIVA

SI

NO

NO

D1

D2

D3
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DIRECTOR/A DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE ASESORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DE ASESORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
COORDINADOR/A ZONAL

INICIO

SOLICITAR INFORME DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 
ASESORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

COORDINAR CON ANALISTA 
LA METODOLOGÍA DE 

RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN

ELABORAR LAS 
HERRAMIENTAS DE 

CONTROL Y SEGUIMIENTO 

REVISAR HERRAMIENTAS 

¿CORRECTO
?

NOREVISAR HERRAMIENTAS SI

¿APRUEBA?

ENVIAR SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN Y 

HERRAMIENTAS DE 
CONTROL, APLICACIÓN Y 

SEGUIMIENTO 

CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

EN ZONA

RECIBIR INFORMES DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES 
ZONALES Y ENVIAR A 

ANALISTAS

CONSOLIDAR INFORMES DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES ZONALES

ELABORAR INFORME 
CONSOLIDADO DE ACCIONES 
Y LOGROS DE ASESORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA Y 
ENVIAR A DIRECTOR/A

¿CORRECTO
?

ANO

A

SI

FIN

NO

D1

D1

D1

D1

D2
D2

D3

DOCUMENTOS

D1 HERRAMIENTAS PARA RECOLIPACIÓN DE 
INFORMACIÓN DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA
D2 INFORMES DE ACCIONES Y LOGROS DE 
ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA DE 
COORDINACIONES ZONALES
D3 INFORME CONSOLIDADO DE ACCIONES Y 
LOGROS DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

REVISAR CONSOLIDADO DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES ZONALES

SOCIALIZAR HERRAMIENTAS 
DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 

A COORDINACIONES 
ZONALES

SI

D1

D2

ANALIZAR Y TOMAR 
DECISIONES EN BASE INFORME 
CONSOLIDAD DE ACCIONES Y 

LOGROS



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA 
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Revisado por: RAQUEL BONILLA Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN
DIRECTOR(A) DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE AUDITORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA

ANALISTA DE AUDITORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) NACIONAL DE AUDITORÍA A 

LA GESTIÓN EDUCATIVA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN NACIONAL DE AUDITORÍA A 

LA GESTIÓN EDUCATIVA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN NACIONAL 
DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

DOCUMENTOS

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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Proceso: AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA Fecha de Elaboración: 09/07/2013
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SUBSECRETARIO/A DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIRECTOR/A DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE AUDITORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

RECIBIR REQUERIMIENTO DE ELABORACIÓN/
ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS PARA POLÍTICAS DE 

AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

DELINEAR PROPUESTA DE ELABORACIÓN/
ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS PARA POLÍTICAS DE 

AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

COORDINAR CON ANALISTA LA PROPUESTA DE 
ELABORACIÓN/ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS 
PARA POLÍTICAS DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

REVISAR PROPUESTA DE 
ELABORACIÓN DE INSUMO

REVISAR PROPUESTA DE ELABORACIÓN/
ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS PARA POLÍTICAS 

DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

APRUEBA?

FIN

DOCUMENTOS

D1 INFORME CONSOLIDADO DE ACCIONES Y LOGROS DE AUDITORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA
D2 DOCUMENTO CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE INSUMOS PARA 
POLÍTICAS DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
D3 PROPUESTA DE ELABORACIÓN DE INSUMOS PARA POLÍTICAS DE AUDITORÍA 
A LA GESTIÓN EDUCATIVA
D4 PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DE INSUMOS PARA POLÍTICAS DE 
AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
D5 INSUMO APROBADO PARA POLÍTICAS DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA
D6 INSUMO ACTUALIZADO PARA POLÍTICAS DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA

ELABORAR DOCUMENTO 
CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE 

INSUMOS

ANALIZAR DOCUMENTO DE 
NECESIDADES DE INSUMOS

ACTIVIDAD
DISEÑAR PROPUESTA DE 

ELABORACIÓN  DE INSUMO
ELABORACIÓN

ELABORAR PROPUESTA DE 
ACTUALIZACIÓN DE INSUMO

ACTUALIZACIÓN
CORRECTO? NO

REVISAR PROPUESTA DE 
ACTUALIZACIÓN DE INSUMO

¿CORRECTO? NO

REVISAR PROPUESTA DE 
ELABORACIÓN INSUMO

¿APRUEBA?

REVISAR PROPUESTA DE 
ACTUALIZACIÓN DE INSUMO

¿APRUEBA?

SI

SI

A

A

NO

NO

ELABORACIÓN Y/O 
ACTUALIZACIÓN DE POLÍTICAS 

DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

SI

BNO

B

B

D2

D3D3

D3

D4D4

D4

D3, D4

D5, D6

A

RECEPTAR INFORMES DE NECESIDADES DE LOS 
NIVELES DESCONCENTRADOS

D1

CSI

CSI

C
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SUBSECRETARIO/A DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIRECTOR/A DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA
ESPECIALISTA DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA ANALISTA DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

RECIBIR REQUERIMIENTO DE 
ELABORACIÓN DE NORMATIVA  DE 

AUDITORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA

DELINEAR PROPUESTA DE 
NORMATIVA DE AUDITORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA

COORDINAR CON ANALISTA  LA DEFINICIÓN DE 
LINEAMIENTOS PARA PROPUESTA DE NORMATIVA 

DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

ELABORAR LINEAMIENTOS PARA  
PROPUESTA DE NORMATIVA DE 

AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

REVISAR DOCUMENTO DE 
LINEAMIENTOS

¿APRUEBA? REVISAR DOCUMENTO DE LINEAMIENTOS

¿APRUEBA?

EMITIR NORMATIVA DE AUDITORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA

SI

FIN

D1

D1

D1

D2

DOCUMENTOS

D1 LINEAMIENTOS PARA  PROPUESTA DE NORMATIVA DE AUDITORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA
D2 NORMATIVA DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA PARA 
APROBACIÓN

A

NO

A

REVISAR PROPUESTA DE LINEAMIENTOS

¿CORRECTO?SI NO

ENVIAR A COORDINACIÓN GENERAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA PARA APROBACIÓN

SI

NO
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DIRECTOR/A DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE AUDITORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DE AUDITORÍA A LA 

GESTIÓN EDUCATIVA
COORDINADOR/A ZONAL

INICIO

SOLICITAR INFORME DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

AUDITORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA

COORDINAR CON ANALISTA LA 
METODOLOGÍA DE 
RECOPILACIÓN DE 

INFORMACIÓN

ELABORAR LAS 
HERRAMIENTAS DE CONTROL 

Y SEGUIMIENTO 

REVISAR HERRAMIENTAS 
DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO  

¿CORRECTO? NO
REVISAR HERRAMIENTAS DE 
CONTROL Y SEGUIMIENTO 

SI

¿APRUEBA?

ENVIAR SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN Y 

HERRAMIENTAS DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

EN ZONA

RECIBIR INFORMES DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES ZONALES 
Y ENVIAR A ANALISTA

CONSOLIDAR Y EMITIR INFORMES DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES ZONALES

ENVIAR INFORME 
CONSOLIDADO DE ACCIONES Y 

LOGROS DE AUDITORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA A 

DIRECTOR/A

A

FIN

NO

D1

D1

D1

D1

D2 D2

D3

DOCUMENTOS

D1 HERRAMIENTAS PARA RECOLIPACIÓN DE 
INFORMACIÓN DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA
D2 INFORMES DE ACCIONES Y LOGROS DE 
AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA DE 
COORDINACIONES ZONALES
D3 INFORME CONSOLIDADO DE ACCIONES Y LOGROS 
DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

REVISAR INFORME CONSOLIDADO 
DE ACCIONES Y LOGROS DE 
COORDINACIONES ZONALES

SOCIALIZAR HERRAMIENTAS DE 
CONTROL Y SEGUIMIENTO A 
COORDINADORES ZONALES

SI

D1

D2

ANALIZAR Y TOMAR DECISIONES 
EN BASE INFORME 

CONSOLIDADO DE ACCIONES Y 
LOGROS

¿CORRECTO? ANO

SI



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN 
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SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIRECTOR(A) DE REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN ESPECIALISTA DE REGULACIÓN ANALISTA DE REGULACIÓN

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE BACHILLERATO 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

REGULACIÓN

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO PÁGINA: 1 DE 1 

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:  

SUBSECRETARIO(A)  DE 

APOYO,SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

DIRECTOR(A)  DE 

REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

ANALISTA DE 

REGULACIÓN 

DE LA 

EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) TÉCNICO DE 

APOYO,SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

ANALISTA 

DISTRITAL DE 

REGULACIÓN 

ANALISTA DISTRITAL DE 

APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

ANALISTA 

ZONAL DE 

REGULACIÓN 

EDUCATIVA

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

SI

SI

NO

NO

¿TIENE 

OBSERVACIONES?

PREPARAR DOCUMENTO BASE 

CON PROPUESTAS DE POLÍTICAS

INICIO

ELABORAR PLAN DE 

TRABAJO PARA 

ELABORACIÓN  Y/O 

ACTUALIZACIÓN DE 

POLÍTICAS 

ELABORAR PLAN DE SOCIALIZACIÓN 

DE LA PROPUESTA Y REMITIR A 

SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

D1

SOCIALIZAR POLÍTICAS DE 

REGULACIÓN Y CONTROL 

REALIZAR SUGERENCIAS Y APORTES Y 

REMITIR A DIRECTOR(A) TÉCNICO DE 

APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

RECOLECTAR INFORMACIÓN DE 

SUGERENCIAS Y APORTES Y REMITIR A 

ANALISTA NACIONAL DE REGULACIÓN

SI

NO

APROBAR POLÍTICAS DE REGULACIÓN Y CONTROL 

ELABORAR DOCUMENTO DE 

POLÍTICAS DE REGULACIÓN  Y 

CONTROL Y REMITIR A 

SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

APLICAR 

POLÍTICAS DE 

REGULACIÓN 

Y CONTROL

PLANIFICACIÓN DE REGULACIÓN 

DE LA EDUCACIÓN
VALIDAR PLAN DE TRABAJO

¿VALIDA?

REMITIR A ANALISTA ZONAL DE 

APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

CONSOLIDAR 

PLANES DE 

TRABAJO Y 

REMITIR A 

DIRECTOR ZONAL 

DE  REGULACIÓN

CONSOLIDAR 

PLANES DE TRABAJO 

Y REMITIR A 

DIRECTOR NACIONAL 

DE  REGULACIÓN

VALIDAR CONSOLIDADO DE PLANES DE TRABAJO

REMITIR A ANALISTA DE REGULACIÓN

VALIDAR 

CONSOLIDADO DE 

PLANES DE TRABAJO

REMITIR A SUBSECRETARIO(A) 

DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

RECOLECTAR 

INFORMACIÓN DE 

SUGERENCIAS Y 

APORTES Y 

REMITIR A 

DIRECTOR(A) 

NACIONAL DE 

REGULACIÓN

APLICAR POLÍTICAS DE 

REGULACIÓN Y CONTROL

SI

SI

¿VALIDA?

SI

¿VALIDA?

SI

REVISAR PLANES DE TRABAJO 

D2

REVISAR PLAN DE SOCIALIZACIÓN

D3

¿TIENE 

OBSERVACIONES?

D4

D6

D5

REVISAR DOCUMENTO 

¿TIENE 

OBSERVACIONES?

FIN

DOCUMENTOS 

D1. FORMATO DE PLAN DE TRABAJO

D2. FORMATO DE PROPUESTA DE POLÍTICAS (DOCUMENTO BASE) 
D3. FORMATO DE PLAN DE SOCIALIZACIÓN

D4. FORMATO DE SUGERENCIAS Y APORTES 

D5. DOCUMENTO DE POLITICAS DE REGULACIÓN Y CONTROL

D6. INFORMACIÓN DE SUGERENCIAS Y APORTES
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COORDINADOR(A) 

GENERAL DE 

ASESORÍA 

JURÍDICA

SUBSECRETARIO(A)  

DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A)  DE REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) 

TÉCNICO DE 

APOYO, 

SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

ANALISTA 

DISTRITAL DE 

APOYO, 

SEGUIMIENTO 

Y REGULACIÓN

VICEMINISTRO(A) DE 

GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

ELABORACIÓN DE PROPUESTA DE 

ACTUALIZACIÓN  NORMATIVA Y 

REMITIR A SUBSECRETARIO(A) DE 

APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

¿TIENE 

OBSERVACIONES?
SI

APROBAR 

PROPUESTA 

NO

ELABORAR PLAN DE SOCIALIZACIÓN Y 

REMITIR A SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

NO

APROBAR 

PLAN 

¿TIENE 

OBSERVACIONES?

SI

REALIZAR 

SOCIALIZACIÓN  DE 

LA ACTUALIZACIÓN 

DE LA NORMATIVA

ELABORAR 

APORTES Y 

SUGERENCIAS A LA 

ACTUALIZACIÓN DE 

LA NORMATIVA

CONSOLIDAR APORTES Y 

SUGERENCIAS

ELABORAR ACTUALIZACIÓN DE LA NORMATIVA DEL 

REGLAMENTO CON APORTES Y REMITIR A SUBSECRETARIO(A) 

DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

NO

REMITIR A 

VICEMINISTRO DE 

GESTIÓN EDUCATIVA

¿TIENE 

OBSERVACIONES?
SI

SOCIALIZAR NORMATIVA  DE 

COSTOS DE LA EDUCACIÓN 

APLICAR 

NORMATIVA 

DE COSTOS

ENVIAR LINEAMIENTOS  DE 

REGULACIÓN DE COSTOS

ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE 

POLÍTICAS DE REGULACIÓN Y CONTROL

PROYECTOS 

ADMINISTRATIVOS

NO

 PONER EN CONOCIMIENTO DE 

MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN Y 

REMITIR A COORDINADOR(A) 

DE ASESORÍA JURÍDICA

¿TIENE 

OBSERVACIONES?

D2D1

D3

REVISAR 

PROPUESTA 

D4

REVISAR 

PLAN 

D5

D5

D7

REVISAR 

ACTUALIZACIÓN 

DE LA 

NORMATIVA

D9D8

REVISAR 

ACTUALIZACIÓN 

DE LA NORMATIVA

D9D8

FIN

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. LINEAMIENTOS DE REGULACIÓN DE COSTOS

D2. ESTÁNDARES DE CALIDAD EDUCATIVA

D3. PROPUESTA DE NORMATIVA

D4. FORMATO DE PLAN DE SOCIALIZACIÓN

D5. DOCUMENTO DE SUGERENCIAS Y APORTES

D6. CONSOLIDADO DE SUGERENCIAS Y APORTES

D7. ACTUALIZACIÓN DE LA NORMATIVA

D8. NORMATIVA DE REGULACIÓN DE COSTOS

D9. TABLA DE RANGOS
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DIRECTOR(A)  DE REGULACIÓN 

DE LA EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) TÉCNICO DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN 
ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓN AUDITOR EDUCATIVO

ANALISTA DISTRITAL DE 

VENTANILLA ÚNICA

INICIO

ELABORACIÓN Y 

REVISIÓN DE 

POLÍTICAS DE 

REGULACIÓN Y 

CONTROL

ELABORAR 

INFORMES DE 

CONTROL Y 

SEGUIMIENTO 

REALIZAR PLAN 

DE VISITAS 

¿TIENE 

OBSERVACIONES?
SI

NO

¿TIENE 

OBSERVACIONES?
SI

CONSOLIDAR 

INFORMES 

DISTRITALES Y 

REMITIR A ZONA

NO

NO

¿TIENE 

OBSERVACIONES?

CONSOLIDAR 

INFORMES 

ZONALES

SI

FIN

AUDITORÍA A 

PROCESOS Y 

RESULTADOS DE LAS 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. POLÍTICAS DE REGULACIÓN Y CONTROL

D2. REPORTE DE TRÁMITES DE VENTANILLA

D3. PLAN DE VISITAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

D4. INFORME DE AUDITORÍA

D5. INFORME DE REGULACION Y CONTROL

D6. CONSOLIDADO DE INFORMES DISTRITALES

D7. CONSOLIDADO DE INFORMES ZONALES DE CONTROL Y SEGUIMEINTO

EMITIR 

REPORTES DE 

TRÁMITES DE 

RÉGIMEN 

ESCOLAR 

D1 D2

D3

REVISAR PLAN 

DE VISITAS 

D5

D4

REVISAR 

INFORMES 

D6

REVISAR 

INFORMES 

D7
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SUBSECRETARIO(A)  DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACION DE LA 

EDUCACIÓN
DIRECTOR(A) DE REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) TÉCNICO DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓN
ANALISTA DE APOYO SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

MONITOREAR GESTIÓN DE 
RÉGIMEN ESCOLAR

ELABORAR INFORMES DE 
MONITOREO

INICIO

APLICAR POLÍTICAS Y 
LINEAMIENTOS DE RÉGIMEN 

ESCOLAR

ENVIAR INFORMES CONSOLIDADOS DE 
MONITOREO A DIRECTOR(A) 
NACIONAL DE REGULACIÓN

¿EXISTEN 
OBSERVACIONES?

SI

VALIDAR INFORME 
CONSOLIDADO

NO

ENVIAR A SUBSECRETARIO(A) DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN PARA APROBACIÓN

¿EXISTEN 
NOVEDADES?

NO

APLICAR CORRECTIVOS EN 
GESTIÓN DE RÉGIMEN ESCOLAR

SI

SI

SI

APROBAR INFORMES DE 
GESTIÓN DE RÉGIMEN 

ESCOLAR

NO

FIN

¿SE PUEDE 
SOLUCIONAR?

ESCALAR PROBLEMA 

NO

¿SE PUEDE 
SOLUCIONAR?

ESCALAR PROBLEMA A 
PLANTA CENTRAL

NO

SI

SOLUCIONAR PROBLEMA

ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE 
POLÍTICAS DE REGULACIÓN Y 

CONTROL

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS
D2. FORMATO DE INFORMES CONSOLIDADOS DE MONITOREO 
D3. INFORMES CONSOLIDADOS APROBADOS
D4. INFORMES DE GESTIÓN DE RÉGIMEN ESCOLAR APROBADOS

D1

D2

REVISAR INFORME 
CONSOLIDADO

D3

VALIDAR INFORME 
CONSOLIDADO

¿EXISTEN 
OBSERVACIONES?

D4

ENVIAR A DIRECTOR 
TÉCNICO

ENVIAR PROBLEMA A ZONA
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Revisado Por: LUIS CALLE Aprobado Por:

COORDINADOR / SUBSECRETARIO ZONAL
DIRECTOR ZONAL DE APOYO 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN
DIRECTOR DISTRITAL

JEFE DE DIVISIÓN  DISTRITAL DE 
APOYO SEGUIMIENTO Y REGULACIÒN

AUDITOR EDUCATIVOINSTITUCIÓN EDUCATIVA QUE QUIERA CERTIFICARSE ASESOR EDUCATIVO

INICIO

REALIZAR PLAN DE 
MEJORA SEGÚN GUIA 

Y FORMATOS 
EMITIDOS POR EL 

MINEDUC

VERIFICAR INFORMACION 
DE MATRIZ, PLAN DE 

MEJORA Y 
AUTOEVALUACION

D1. ENCUESTAS A PADRES DE FAMILIA
D2. HISTORICO DEL ESTABLECIMIENTO ESCOLAR
D3.- MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES
D4. PROCESOS INSTERNOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
D5. INFORME FINAL DEL EQUIPO PROMOTOR SOBRE EL PROCESO DE 
AUTOEVALUACIÓN
D6. PLAN DE MEJORA
D7 MATRIZ DE REGISTRO
2. INSTRUMENTOS DE AUTOEVALUACIÓN (ENCUESTA PADRES FAMILIA)
3. FORMATO DE OBSERVACIONES 
4. INFORME DE OBSERVACIONES

D2

ELABORAR INFORME 
DE AUDITORIA 
INSTITUCIONAL

ENTREGAR INFORME RECIBIR INFORME

REMITIR 
INFORME 

VALIDAR Y 
REASIGNAR 
INFORME 

EXISTE 
NOVEDADES

ELABORAR 
INFORME DE 

OBSERVACIONES

REMITIR A LA 
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

NO

SI

RECIBIR INFORME

APROBAR 
INFORME

EMITIR 
CERTIFICACIÓN

D4

OK

REPROGRAMAR SU 
PLAN DE MEJORA

SI

INGRESO DE 
INFORMACION 

PARA 
AUTOEVALUACIÓN D1,D2,D3,D4

,D5, D7

INFORMACION 
CORRECTA?

SI

D1,D2,D3,D4
,D5,D6,D7

A

A

ANO

FIN
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JEFE DE DIVISIÓN  DISTRITAL DE APOYO SEGUIMIENTO Y REGULACIÒN
APLICADOR PEDAGÓGICO Y DE 

INFRAESTRUCTURA
INSTITUCIÓN EDUCATIVA

INICIO

EMITIR CERTIFICACIÓN DE 
QUE EL APLICADOR LEVANTO 

INFORMACIÓN

D3

INGRESAR INFORMACIÓN 
EN LA MATRIZ EN LA 

INSTITUCION EDUCATIVA

REALIZAR CRONOGRAMA DE 
VISITAS A INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

CONTRATAR  APLICADORES

CAPACITAR  APLICADORES

SENSIBILIZAR  A DIRECTIVOS DE 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

DOCUMENTOS 
D1. CRONOGRAMA DE VISITAS A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D2. MATRIZ DE CERTIFICACIÓN DE CALIDAD
D3.  CERTIFICADO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN
D4. INFORME DE APLICACIÓN DIARIO
D5. INFORME DE AVANCE 

VISITAR  LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA PARA 

LEVANTAMIENTO DE 
INFORMACION

VERIFICAR QUE SEA EL 
APLICADOR DEL 

MINEDUC

FIN

EMITIR UN INFORME 
DIARIO DE APLICACIÓN

 EMITIR INFORMES 
DE AVANCE 

D1

ENTREGAR 
CERTIFICACIÓN AL 
APLICADOR PARA 

INFORME 

D2

D4

REVISAR INFORME

D5
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Subproceso: AUTORIZACIÓN DE CREACIÓN,  FUNCIONAMIENTO Y CUALIFICACIÓN DE IE 

Fecha De Elaboración: 17/07/2013
Código : PC.2.O7.03.08 Fecha De Última Revisión:
Elaborado Por: JOHANNA ERAZO Página: 1 De 1 
Revisado Por: LUIS CALLE Aprobado Por:

INSTITUCIÓN  EDUCATIVA COORDINADOR/A ZONAL 
DIRECTOR TÉCNICO DE 

PLANIFICACIÓN 
ANALISTA DE REGULACIÓN DISTRITAL 

INICIO

SOLICITAR 
AUTORIZACIÓN  DE 

CREACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO  

RECIBIR LA SOLICITUD Y 
DOCUMENTOS 

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE CREACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO
D2. REQUISITOS PARA CREACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO DE LAS IE (ART. 92) 
MARCO LEGAL EDUCATIVO 
D3. INFOME TÉCNICO DE CUMPLIMIENTO
D4. EXPEDIENTE DE LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA
D5. RESOLUCIÓN DE AUTORIZACIÓN 
(NORMATIVA PARA CREACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO DE IE)

D1, D2

REALIZAR UNA VISITA A LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA PARA 
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE 

REQUISITOS 

APRUEBA?

NOTIFICAR A LA 
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

NO

RECIBIR EL INFORME Y 
EXPEDIENTE 

SI

ENVIAR AL DIRECTOR 
TÉCNICO DE 

PLANIFICACIÓN PARA 
EMITIR RESOLUCIÓN 

REALIZAR ESTUDIO 

EMITIR RESOLUCIÓN RECIBIR PARA FIRMA 

ENTREGAR  LA 
RESOLUCIÓN  A LA 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

FIN

D5

D3, D4

REALIZAR INFORME TÉCNICO 

D3

FIRMAR LA 
RESOLUCIÓN 



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN 

FINES DE LUCRO 
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Subproceso: PLANIFICACIÓN
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Elaborado por:  ALEXANDRA VALLECILLA Página: 1 de 1

Revisado por: JOSÉ ENRIQUE SAONA  Aprobado por:

SUBSECRETARIO(A) DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
ESPECIALISTA DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES 

DE LUCRO
ANALISTA DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 

FINES DE LUCRO

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE PERSONAS JURÍDICAS 

SIN FINES DE LUCRO

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO

DOCUMENTOS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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SUBSECRETARIO/A DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIRECTOR DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 

FINES DE LUCRO

ESPECIALISTA DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 

FINES DE LUCRO

ANALISTA DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO

INICIO

SOLICITAR ELABORACIÓN DE 
NORMATIVA  DE PERSONAS 

JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO

DELINEAR PROPUESTA DE ASPECTOS 
NORMATIVOS

COORDINAR CON ANALISTAS LA DEFINICIÓN DE 
ASPECTOS NORMATIVOS SOBRE PERSONAS 

JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO

ELABORAR PROPUESTA DE ASPECTOS 
NORMATIVOS

REVISAR DOCUMENTO DE ASPECTOS 
NORMATIVOS

¿APRUEBA?
REVISAR DOCUMENTO DE ASPECTOS 

NORMATIVOS
SI

¿APRUEBA?

EMITIR ASPECTOS NORMATIVOS ENVIAR 
A JURÍDICO PARA APROBACIÓN

SI

FIN

D1

D1

D1

D2

DOCUMENTOS

D1 BORRADOR DE ASPECTOS NORMATIVOS SOBRE 
PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
D2 ASPECTOS NORMATIVOS SOBRE PERSONAS JURÍDICAS 
SIN FINES DE LUCRO PARA APROBACIÓN

NO

A

NO

A

REVISAR PROPUESTA DE ASPECTOS 
NORMATIVOS

¿CORRECTO?SI NO
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DIRECTOR/A DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE 

LUCRO

ESPECIALISTA DE PERSONAS JURÍDICAS 

SIN FINES DE LUCRO

ANALISTA DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE 
LUCRO

INICIO

SOLICITAR INFORME DE ACCIONES Y 
LOGROS SOBRE PERSONAS JURÍDICAS 

SIN FINES DE LUCRO

COORDINAR LA METODOLOGÍA 
DE RECOPILACIÓN DE 

INFORMACIÓN

ELABORAR LAS HERRAMIENTAS 
PARA RECOPILACIÓN DE 

INFORMACIÓN

REVISAR HERRAMIENTAS 

¿CORRECTO? NOREVISAR HERRAMIENTAS SI

¿APRUEBA?

ENVIAR SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
Y HERRAMIENTA DE RECOPILACIÓN A 

COORDINACIONES ZONALES

SI

RECIBIR Y REMITIR INFORMES DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES ZONALES

REVISAR Y CONSOLIDAR INFORMES DE 
ACCIONES Y LOGROS DE 

COORDINACIONES ZONALES

ELABORAR INFORME CONSOLIDADO 
DE ACCIONES Y LOGROS DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE 
LUCRO Y ENVIAR A DIRECTOR/A

¿CORRECTO?

A

NO

A

SI

FIN

NO

D1

D1

D1

D1

D2
D2

D3

DOCUMENTOS

D1 HERRAMIENTAS PARA RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE 
LUCRO
D2 INFORMES DE ACCIONES Y LOGROS DE LAS DE  
PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
D3 INFORME CONSOLIDADO DE ACCIONES Y LOGROS DE  
PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO



PROCESOS ADJETIVOS DE 

ASESORÍA 



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

AUDITORÍA INTERNA 
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DIRECTOR(A) NACIONAL 
DE AUDITORÍA INTERNA

ANALISTA DE AUDITORÍA INTERNAESPECIALISTA DE AUDITORÍA INTERNA
CONTRALOR GENERAL DEL 

ESTADO

INICIO

VERIFICAR, MEDIANTE EL 
CATASTRO, LAS ENTIDADES QUE 

HAN SIDO O NO  AUDITADAS 

INCLUIR EN LA PLANIFICACIÓN 
ENTIDADES QUE NO HAN SIDO 

AUDITADAS POR PARTE DE LA DAI 
Y CONTRALORÍA GENERAL DEL 

ESTADO 

INCLUIR EN PLAN LOS 
REQUERIMIENTOS POR LAS 

AUTORIDADES DEL MINISTERIO Y 
LOS DISPUESTOS POR EL SR. 

CONTRALOR  

CONSOLIDAR LA 
INFORMACIÓN PARA LA 
PREPARACIÓN DEL PLAN 
OPERATIVO DE CONTROL 

ANUAL 

ELABORAR EL  PLAN 
OPERATIVO DE CONTROL 

ANUAL,  CONFORME A 
DISPOSICIONES DE LA CGE 

REMITIR EL BORRADOR 
DEL PAC AL SR. 

CONTRALOR 

COORDINAR Y PROGRAMAR 
ACTIVIDADES A 
EXAMINARSE 

¿ESTA 
CORRECTO?

APROBAR EL  PLAN 
OPERATIVO DE CONTROL 

ANUAL 
SI

DAR A CONOCER EL PAC 
A LAS AUTORIDADES DEL 

MINISTERIO DE 
EDUCACIÓN 

ENVIAR A REALIZAR 
RECTIFICACIONES 

NO

FIN

D2

DOCUMENTOS:

D1.  CATASTRO DE ENTIDADES 
D2. BORRADOR DE PLAN OPERATIVO DE CONTROL
D3. PLAN OPERATIVO DE CONTROL ANUAL

D3

D3

D1

D2

REVISAR BORRADOR  PLAN 
OPERATIVO DE CONTROL 

ANUAL 
( PAC)

D2

¿EXISTE 
OBSERVACIONES?

NO

SI
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MINISTRO(A)
COORDINACIÓN GENERAL 
DE SECRETARIA GENERAL

PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y 

DOCENTE DEL MINEDUC

ANALISTA DE AUDITORÍA 
INTERNA

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
AUDITORÍA INTERNA

ESPECIALISTA DE 
AUDITORÍA INTERNA

CONTRALOR GENERAL DEL 
ESTADO

D
N

A
P

SOLICITAR 

EXAMEN ESPECIAL 

DISPONER 

EXAMEN 

ESPECIAL 

INICIO

D1D2

MANEJO DE 

DOCUMENTACIÓN 

EXTERNA E INTERNA
D1, 

D2

D1, 

D2

RECIBIR DISPOSICIÓN O 

SOLICITUD DE EXAMEN 

ESPECIAL GENERAR ORDEN DE 

VISITA PRELIMINAR

RECIBIR LA DISPOCISION 

PARA REALIZAR VISITA 

PRELIMINAR

ENTREGAR LA 

INFORMACIÓN 

SOLICITADA

REQUERIR A LA ENTIDAD 

INFORMACIÓN SOBRE 

ASPECTOS GENERALES 

ADMINISTRATIVOS Y 

FINANCIEROS

ELABORAR Y ENVIAR  

INFORME DE LA VISITA 

PRELIMINAR

RECIBIR EL INFORME DE 

VISITA PRELIMINAR

¿APRUEBA

EMITIR ORDEN DE 

TRABAJO SEÑALANDO LAS 

CUENTAS ANALIZARSE

DESIGNAR EL 

PERSONAL ACTUANTE

ELABORAR PROGRAMAS DE 

TRABAJO Y CUESTIONARIOS 

DE CONTROL INTERNO

¿APRUEBA?

AUTORIZAR LA APLICACIÓN DE 

LOS PROGRAMAS Y 

CUESTIONARIOS 

SI

EJECUTAR EL EXAMEN ESPECIAL DE 

ACUERDO A  LAS NORMAS DE AUDITORIA 

APLICABLES AL SECTOR PÚBLICO

GENERAR INFORME BORRADOR 

DE EXAMEN ESPECIAL DE LOS 

MOVIMIENTOS FINANCIEROS DE 

LAS CUENTAS ANALIZADAS  

(COMENTARIOS, CONCLUSIONES 

Y RECOMENDACIONES)

SUPERVISAR Y REALIZAR 

CORRECCIONES AL 

INFORME BORRADOR

SI

SUPERVISAR EL TRABAJO 

EN EL CAMPO

NO

D1, D2, 

D3

D1, D2, 

D3

APLICAR LAS 

CORRECCIONES

EMITIROFICIO RESUMEN Y 

PREDETERMINACIONES 

DE RESPONSABILIDADES

DAR LECTURA DEL 

INFORME BORRADOR

ENVIAR OFICIO DE 

APROBACIÓN  DEL 

INFORME PARA SU 

DISTRIBUCIÓN

RECIBIR LA APROBACIÓN DEL 

INFORME Y DISTRIBUIR LOS 

INFORMES (ME, ENTIDAD 

AUDITADA , CONTRALORIA

APROBAR Y ENVIAR EL 

INFORME FINAL Y 

MEMORANDO DE 

ANTECEDENTES 

ENTREGAR JUSTIFICATIVOS 

Y CRITERIOS SOBRE EL 

INFORME BORRADOR LEIDO

MODIFICAR EL INFORME 

BORRADOR Y SE EMITE EL 

INFORME DEFINITIVO

REALIZAR 

CONVOCATORIAS PARA LA 

LECTURA DEL INFORME 

BORRADOR

¿PROCEDENTE?

RECIBIR EL INFORME FINAL Y EL 

OFICIO RESUMEN Y 

PREDETERMINACIONES DE 

RESPONSABILIDADES PARA SU 

SUPERVISIÓN Y APROBACIÓN

DISPONER SE 

COMUNIQUE A LAS 

AUTORIDADES QUE NO ES 

NECESARIO EL EXAMEN

D3

D5
D4

D6
D6

D7

D8

D11

D12

D13

D14

D15

D16

NO

D17

FIN

D17

¿NECESITA 

AJUSTES?

NO

B

B

DOCUMENTOS:

D1. DISPOSICIÓN  DE EXAMEN ESPECIAL 

D2. SOLICITUD DE EXAMEN ESPECIAL

D3. ORDEN DE VISITA PRELIMINAR

D4. SOLICITUD DE INFORMACIÒN SOBRE ASPECTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS Y 

FINANCIEROS

D5. DOCUMENTACION DE ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE LAS UNIDADES 

DEL ME

D6. INFORME DE VISITA PRELIMINAR

D7. OFICIO INFORMANDO LA NO NECESIDAD DEL EXAMEN

D8. ORDEN DE TRABAJO

D9. PROGRAMAS DE TRABAJO

D10. CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

D11. INFORME BORRADOR DE EXAMEN ESPECIAL 

D12.INFORME BORRADOR CORREGIDO DE EXAMEN ESPECIAL

D13. CONVOCATORIAS PARA LA LECTURA DEL INFORME BORRADOR

D14. JUSTIFICATIVOS SOBRE INFORME BORRADOR LEIDO

D15. INFORME DEFINITIVO

D16.OFICIO RESUMEN Y PREDETERMINACIONES DE RESPONSABILIDADES

D17. OFICIO DE APROBACIÒN

D12

9.ANALIZAR INFORME

REVISAR 

DOCUMENTOS

ANALIZAR LOS JUSTIFICATIVOS

D14

REVISAR INFORME 

FINAL Y MEMORANDO 

DE ANTECEDENTES

C

REVISAR INFORME DE VISTA 

PRELIMINAR

NO

DISPONER ELABORAR 

EXAMEN ESPECIAL

SI

COMUNICAR A LAS 

AUTORIDADES QUE NO 

ES NECESARIO EL 

EXAMEN

C

D9, D10

D9, D10

D9, D10

D15, 

D16

D15, 

D16

D15, 

D16
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MINISTRO Y 
SUBSECRETARIAS

CONTRALOR GENERAL DEL 
ESTADO

COORDINACIÓN GENERAL 
DE SECRETARIA GENERAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y 
DOCENTE DE LAS UNIDADES 

DEL ME

DIRECTOR(A) NACIONAL 
DE AUDITORÍA INTERNA

ESPECIALISTA DE AUDITORÍA 
INTERNA

ANALISTA DE AUDITORÍA 
INTERNA

D
N

A
P

SI

SI

NO

NO

NO SI
¿NECESITA 

AJUSTES?

ENTREGAR LA 

INFORMACIÓN 

SOLICITADA

AUTORIZAR LA APLICACIÓN 

DE LOS PROGRAMAS Y 

CUESTIONARIOS 

DESIGNAR EL 

PERSONAL ACTUANTE

SUPERVISAR Y 

REALIZAR 

CORRECCIONES AL 

INFORME BORRADOR

APROBAR Y ENVIAR EL 

INFORME FINAL Y . OFICIO 

RESUMEN Y 

PREDETERMINACIONES DE 

RESPONSABILIDADES

 ELABORAR Y ENVIAR  

INFORME DE LA VISITA 

PRELIMINAR

ENTREGAR 

JUSTIFICATIVOS Y 

CRITERIOS SOBRE EL 

INFORME BORRADOR 

LEIDO

EMITIR ORDEN DE TRABAJO 

SEÑALANDO LOS PROCESOS 

DE GESTIÓN (EFICACIA, 

EFICIENCIA, INDICADORES DE 

GESTIÓN

FIN

REALIZAR 

CONVOCATORIAS PARA 

LA LECTURA DEL 

INFORME BORRADOR

MANEJO DE 

DOCUMENTACIÓN 

EXTERNA E INTERNA

D14

EJECUTAR EL EXAMEN ESPECIAL DE 

ACUERDO A  LAS NORMAS DE AUDITORIA 

APLICABLES AL SECTOR PUBLICO

GENERAR INFORME 

BORRADOR DE EXAMEN 

ESPECIAL OPERATIVO  

(COMENTARIOS, 

CONCLUSIONES Y 

RECOMENDACIONES)

EMITIR . OFICIO RESUMEN 

Y PREDETERMINACIONES 

DE RESPONSABILIDADES

D8

¿PROCEDENTE?
MODIFICAR EL INFORME 

BORRADOR Y SE EMITE EL 

INFORME DEFINITIVO

REQUERIR A LA ENTIDAD 

INFORMACIÓN SOBRE 

ASPECTOS GENERALES 

 APLICAR LAS 

CORRECCIONES

SUPERVISAR EL 

TRABAJO EN EL CAMPO

INICIO

ENVIAR OFICIO DE APROBACIÓN  

DEL INFORME PARA SU 

DISTRIBUCIÓN

D11

B

D16

¿APRUEBA?

D5

RECIBIR EL INFORME FINAL Y EL 

. OFICIO RESUMEN Y 

PREDETERMINACIONES DE 

RESPONSABILIDADES PARA SU 

SUPERVISIÓN Y APROBACIÓN

RECIBIR LA APROBACIÓN DEL 

INFORME Y DISTRIBUIR LOS 

INFORMES (ME, ENTIDAD 

AUDITADA , CONTRALORIA

ELABORAR 

PROGRAMAS DE 

TRABAJO Y 

CUESTIONARIOS DE 

CONTROL INTERNO

RECIBIR DISPOSICIÓN O 

SOLICITUD DE EXAMEN 

ESPECIAL OPERATIVO 

GENERAR ORDEN DE VISITA 

PRELIMINAR D4

DAR LECTURA DEL 

INFORME

D12

SOLICITAR EXAMEN 

ESPECIAL OPERATIVO

D6

D17D17

D2

D12

D13

D15

D1

DOCUMENTOS:

D1. DISPOSICIÓN  DE EXAMEN ESPECIAL FINANCIERO

D2. SOLICITUD DE EXAMEN ESPECIAL

D3. ORDEN DE VISITA PRELIMINAR

D4. SOLICITUD DE INFORMACIÒN SOBRE ASPECTOS GENERALES 

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

D5. DOCUMENTACION DE ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE 

LAS UNIDADES DEL ME

D6. INFORME DE VISITA PRELIMINAR

D7. OFICIO INFORMANDO LA NO NECESIDAD DEL EXAMEN

D8. ORDEN DE TRABAJO

D9. PROGRAMAS DE TRABAJO

D10. CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

D11. INFORME BORRADOR DE EXAMEN ESPECIAL DE LOS MOVIMIENTOS 

FINANCIEROS DE LAS CUENTAS ANALIZADAS

D12.INFORME BORRADOR CORREGIDO DE EXAMEN ESPECIAL DE LOS 

MOVIMIENTOS FINANCIEROS DE LAS CUENTAS ANALIZADAS

D13. CONVOCATORIAS PARA LA LECTURA DEL INFORME BORRADOR

D14. JUSTIFICATIVOS SOBRE INFORME BORRADOR LEIDO

D15. INFORME DEFINITIVO

D16. OFICIO RESUMEN Y PREDETERMINACIONES DE RESPONSABILIDADES

D17. OFICIO DE APROBACIÒN

B

ANALIZAR INFORME

REVISAR 

DOCUMENTOS

ANALIZAR LOS 

JUSTIFICATIVOS

REVISAR INFORME FINAL Y . 
OFICIO RESUMEN Y 

PREDETERMINACIONES DE 

RESPONSABILIDADES

C

¿APRUEBA

COMUNICAR A LAS 

AUTORIDADES QUE 

NO ES NECESARIO EL 

EXAMEN
D7

C

REVISAR INFORME DE VISTA 

PRELIMINAR

DISPONER 

ELABORAR 

EXAMEN ESPECIAL 

OPERATIVO

SI

DISPONER SE 

COMUNIQUE A LAS 

AUTORIDADES QUE NO ES 

NECESARIO EL EXAMEN

D1, D2

D1, D2

D9, D10 D9, D10

D9, D10

D15, 

D16

D15, 

D16

D15, 

D16

DISPONER EXAMEN 

ESPECIAL OPERATIVO
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DIRECTOR(A) NACIONAL DE AUDITORÍA INTERNA ESPECIALISTA DE AUDITORÍA INTERNA ANALISTA DE AUDITORÍA INTERNA
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE DE LAS 

UNIDADES DEL ME

D
N

A
P

INICIO

DEFINIR OBJETIVO Y ALCANCE
ELABORAR CRONOGRAMA 

PRELIMINAR

DEFINIR SITUACIÓN ACTUAL DE LA 
ENTIDAD

ENTENDER OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 
DE LA ENTIDAD

IDENTIFICAR RIESGOS Y CONTROLES 
ESTRÁTEGICOS

IDENTIFICAR Y ENTENDER PROCESOS A AUDITAR

ELABORAR POA

EVALUAR RIESGOS IDENTIFICADOS

ELABORAR PLAN DE PRUEBAS

¿APRUEBA?

ELABORAR LISTA DE VERIFICACIONES DE 
ACUERDO AL PROCESO A AUDITAR

SI 

NO

COMUNICAR AL AUDITADO DE FORMA 
ESCRITA LA FECHA, HORA Y PUNTOS A 

AUDITAR. 

EFECTUAR REUNIÓN DE 
APERTURA DE LA AUDITORIA.

EJECUTAR AUDITORIA

RECOLECTAR EVIDENCIA DE LA AUDITORIA Y 
DESARROLLAR EL REGISTRO DE 

OBSERVACIONES EN LA LISTA DE 
VERIFICACIÓN.

ELABORAR INFORME PRELIMINAR DE LA 
AUDITORIA.

EFECTUAR REUNIÓN DE CIERRE

ENTREGAR CONCLUSIONES Y 
OBSERVACIONES DE LA AUDITORIA.

ELABORAR INFORME FINAL DE AUDITORIA 
(HALLAZGOS Y CONCLUSIONES)

¿EXISTE NO CONFORMIDAD?

ELABORAR SOLICITUD 
DE ACCIÓN 

CORRECTIVA O 
PREVENTIVA

SI

NOTIFCAR LA NO EXISTENCIA DE 
NO CONFORMIDADES

NO

¿LOGRO CUBRIR LA NO 
CONFORMIDAD?

CERRAR Y ARCHIVAR 
CONJUNTAMENTE 

CON EL INFORME DE 
AUDITORIA

SI

PROGRAMAR NUEVAS  
ACCIONES CORRECTIVAS 

O PREVENTIVAS

NO

DAR SEGUIMIENTO A LA 
ACCIÓN

FIN

DOCUMENTOS:

D1. PLANIFICACIÓN OPERATIVA ANUAL
D2. PLAN DE PRUEBAS
D3. LISTA DE VERIFICACIONES
D4. INFORME PRELIMINAR DE LA AUDITORIA.
D5. INFORME FINAL DE AUDITORIA (HALLAZGOS Y CONCLUSIONES)
D6. SOLICITUD DE ACCIÓN CORRECTIVA O PREVENTIVA
D7. INFORME DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS 

D1

D2

D3

D5

D4

D6

D7
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Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

DIRECTOR NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 3 / 
ANALISTA DE PROMOCIÓN 2 DESPACHO MINISTERIAL DEL MINEDU

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

INICIO

ELABORAR PLAN  NACIONAL  DE COMUNICACIÓN Y 
PLAN OPERATIVO ANUAL

ENVIAR  PARA APROBACIÓN

ENVIAR PARA 
EJECUCIÓN

¿SE APRUEBA? NO

SI

ENVIAR A COORDINACIÓN 
GENERAL DE PLANIFICACIÓN  EL 
POA PARA SU CONSOLIDACIÓN

DISEÑAR Y/O ACTUALIZAR POLÍTICAS Y MANUALES 
COMUNICACIONALES DE ACUERDO REQUERIMIENTOS DE 

AUTORIDADES E INSTITUCIONALES 

DIFUNDIR LAS POLÍTICAS 
COMUNICACIONALES A LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

FIN

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
D1. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES
D2. MANUALES Y ESTÁNDARES PARA EL MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y LA ELABORACIÓN DE 
PRODUCTOS COMUNICACIONALES
D3. MANUALES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN INSTITUCIONALES
D4. MANUAL DE NORMAS DE PROTOCOLO INSTITUCIONAL 
D5. METODOLOGÍAS PARA LA ORIENTACIÓN PERSONALIZADA PARA EL DIALOGO
D6. PLAN DE RETROALIMENTACIÓN PERMANENTE EL PORTAL INFORMATIVO Y BOLETINES ELECTRÓNICOS
D7. PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA
D8. PLAN DE PRODUCCIÓN Y DESARROLLO COMUNICACIONAL TENIENDO EN CUENTA LA INTERCULTURALIDAD Y LAS LENGUAS 
ANCESTRALES  
D9. PLAN PARA EL DESARROLLO DE MEDIOS ALTERNATIVOS  DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL
D10. PLAN OPERATIVO ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
D11. PLAN DE PRODUCTOS INFORMATIVOS INSTITUCIONALES INTERNOS DEL MINISTERIO
D12. PLAN PARA PROVEER INFORMACIÓN ESPECIALIZADA PRESENCIAL, TELEFÓNICA Y VIRTUAL
D13. PROGRAMAS PARA LA COORDINACIÓN INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
D14. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D15. INFORME DE EJECUCIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

REVISAR PLANIFICACIÓN

D1,D2,D3,D4,D5,D6

D7,D8,D9,D10,D11,D12,D13

D10

D10

D10

D14
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AUTORIDADES ÁREAS DEL MINEDU
DIRECTOR/A NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

EQUIPO DE RELACIONES 
PÚBLICAS ANALISTA DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL 3 Y 2
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVAEQUIPO DE DISEÑO

INICIO

REALIZAR  REQUERIMIENTO DE PRODUCTO 
COMUNICACIONAL

DEFINIR ESTRATEGIAS 
COMUNICACIONALES Y 

LINEAMIENTOS GENERALES 
PARA EL PRODUCTO

ELABORAR Y PRESENTAR 
PROPUESTA DE DISEÑO

¿SE APRUEBA? NO

ENVIAR A REVISIÓN 
DEL SOLICITANTE

SI

SI

¿SE APRUEBA?

ENVIAR A DISEÑADOR 
PARA PREPARACIÓN DE 

IMPRESIONES

NO

PREPARAR ARCHIVOS DIGITALES 
PARA IMPRESIONES Y GRABAR 

EN CD

ENVIAR A ADMINISTRATIVO 
PARA CONTRATACIÓN DE 

IMPRESIÓN O DEVOLVER A LA 
AUTORIDAD

ADQUISICIONES

REALIZAR 
MODIFICACIONES

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

CORREGIR ESTILO

COORDINAR LA 
DISTRIBUCIÓN DE LOS 

PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES

FIN

TIPO DISEÑO GRÁFICO

ELABORAR 
PRESENTACIÓN

PRESENTACIÓN

GRABAR PRESENTACIÓN EN CD 
Y ENVIAR VÍA EMAIL

TIPO PRESENTACIÓN

DISEÑO GRÁFICO

REVISAR 
PROPUESTA

REVISAR 
PROPUESTA

D1,D2

D3

D4

D5

D6

DOCUMENTOS 

D1. SOLICITUD DE PRODUCTO 
COMUNICACIONAL 
D2. CONTENIDO DE TEXTO  
D3. MANUAL DE ESTILO 
D4. PRESENTACIÓN DEL PRODUCTO 
D5. PROPUESTA DE DISEÑO 
D6. PRODUCTO COMUNICACIONAL 
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DIRECTOR/A NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

OTRAS DEPENDENCIAS DEL 
ESTADO

ÁREAS DEL MINEDU PLANTA CENTRAL
EQUIPO RELACIONES 

PÚBLICAS PRENSA 
CAMPAÑAS Y EVENTOS 

Fa
se

INICIO

SOLICITAR ENVÍO DE 
INFORMACIÓN DE 

VARIOS PROYECTOS

SOLICITAR INSUMOS A LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS 

DEL MINISTERIO DE 
EDUCACIÓN

RECOLECTAR Y ENVIAR 
INFORMACIÓN DE CADA 

LIDER DEL AREA DE 
COMUNICACIÓN 

CONSOLIDAR LA 
INFORMACIÓN Y ENVIAR

SISTEMATIZAR INSUMOS Y 
ELABORAR FICHA DE 

INFORMACIÓN

ENVIAR  FICHAS, INSUMOS, 
INFORMACIÓN Y MATERIAL 

A LA DEPENDENCIA 
SOLICITANTE

REVISAR FICHA DE 
INFORMACIÓN, FICHAS, 

INSUMOS, INFORMACIÓN Y 
MATERIAL

¿AUTORIZA?

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

NO

AUTORIZAR CON 
FIRMA EN CASO DE 

SER NECESARIO

SI

REVISAR FICHA DE 
INFORMACIÓN Y ENVIAR A 

LA DEPENDENCIA DEL 
ESTADO CORRESPONDIENTE

PRESENTAR  INFORME 
MENSUAL 

FIN

D1

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE INFORMACIÓN
D2. SOLICITUD DE INSUMOS
D3. INFORMACIÓN
D4. FICHA DE INFORMACIÓN 
D5. INFORME MENSUAL

D2 D3

D4

D5
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DIRECTOR/ NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

EQUIPO RELACIONES PÚBLICAS PRENSA CAMPAÑAS Y 
EVENTOS  AUTORIDAD  MÁXIMA 

Fa
se

INICIO

PRESENTAR CRONOGRAMA  REVISAR EL CRONOGRAMA 
Y TEMAS A POSICIONAR 

¿APRUEBA? 
PROGRAMAR DE 

ESTRATEGIAS TÁCTICAS Y 
ACCIONES 

SI 

EJECUTAR EL CRONOGRAMA 

SEGUMIENTO, MONITOREO 
Y EVALUACIÓN DE IMPACTO  ¿APRUEBA?

PRESENTAR INFORME DE 
IMPACTO MENSUAL 

FIN 

ELABORAR CRONOGRAMA 
CON TEMAS A POSICIONAR

NO

REVISAR CRONOGRAMA 

SI

NO

DOCUMENTOS
D1. CRONOGRAMA CON TEMAS A POSICIONAR
D2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES 
D3. EVALUACIÓN DE IMPACTO
D4. INFORME MENSUAL

D1

D2

D3
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EQUIPO RELACIONES PÚBLICAS PRENSA 
CAMPAÑAS Y EVENTOS 

MINISTRO DE EDUCACIÓN, 
DIRECTOR/A NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL 

EQUIPO DE MEDIOS DIGITALES /
WEB MASTER

Fa
se

INICIO

SELECCIONAR TEMA 
Y DETERMINAR 
LINEAMIENTOS 

PARA EL BOLETÍN 

SOLICITAR 
INFORMACIÓN 

REALIZAR 
INVESTIGACION Y 
REDACCIÓN DEL 

BOLETÍN  
D2

ENVIAR A VALIDAR LA 
INFOMACIÓN APRUEBA?

ENVIAR A 
PUBLICACIÓN 

SI

DIFUNDIR EN MEDIOS 
DE COMUNICACIÓN 

WEB Y REDES SOCIALES 

MONITOREO DE LA 
DIFUSIÓN DEL BOLETIN 

D1

CORREGIR EL BOLETIN NO

REALIZAR EDICIÓN 
PARA PÁGINA WEB 

ARCHIVAR PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES

FIN

DOCUMENTOS  
D1. LINEAMIENTOS PARA BOLETÍN
D2. MANUAL DE ESTILO 
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EQUIPO RELACIONES 
PÚBLICAS PRENSA 

CAMPAÑAS Y EVENTOS 
EQUIPO DE AUDIOVISUALES

TÉCNICO DE AUDIO Y 
VIDEO

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

AUTORIDADES ÁREAS DEL 
MINEDU

COORDINAR LA 
ELABORACIÓN DEL 

VIDEO O 
COBERTURA

INICIO

REALIZAR 
ENTREVISTAS Y 
RECOPILAR LA 
INFORMACIÓN 

PROCESAR 
INFORMACIÓN 

DETERMINAR LO MÁS 
IMPORTANTE PARA 
ELABORAR GUIÓN

ELABORAR GUIÓN

D2

¿EXISTEN 
OBSERVACIONES?

REALIZAR 
MODIFICACIONES

SI

REALIZAR TOMAS 
PARA VIDEO 

NO

¿EXISTEN 
OBSERVACIONES?

SOLICITAR  
MODIFICACIONES

SUBIR VIDEO A 
YOUTUBE Y A LA 

PÁGINA WEB
NO

DOCUMENTOS
D1. ENTREVISTAS E INFORMACIÓN
D2. GUIÓN DE VIDEO O DE COBERTURA
D3. VIDEO

REVISAR GUIÓN

REVISAR VIDEO

D1

EDITAR EL VIDEO Y 
POSTPRODUCIÓN 

ENVIAR SOLICITUD 
DE VIDEO O 
COBERTURA

TIPO VIDEO

ENVIAR AL EQUIPO DE 
PARA REALIZAR LA 

COBERTURA 

COBERTURA 

SI

ENVIAR A 
SOCIALIZACIÓN A 

COORDINACIÓN ZONAL 
Y AREA REQUIRENTE

FIN

D3
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Código: PC.3.04.03.01 Fecha de última revisión: 11/07/2013
Elaborado por:  JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

DESPACHO MINISTERIAL DEL MINEDU
DIRECTOR/A NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL
SECRETARÍA DE COMUNICACIÓN DE LA 

PRESIDENCIA
ANALISTA DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL 2
PRODUCTORAS EXTERNAS

INICIO

EMITIR LINEAMIENTOS PARA LA CADENA 

COORDINAR CON LA 
SECRETARIA DE 

COMUNICACIÓN DE LA 
PRESIDENCIA

RECIBIR Y APROBAR 
SOLICITUD VERBAL O 

ESCRITA

ELABORAR EL GUIÓN 
DE LA CADENA 

APROBAR 
GUIÓN

¿SE 
APRUEBA?

NOSI

SOLICITAR LA 
PRODUCCIÓN

PRODUCIR CADENA

PEDIR 
AUTORIZACIÓN 

PARA TRASMISIÓN

¿SE 
APRUEBA?SI

RECIBIR Y TRAMITAR 
DIFUSIÓN

MONITOREAR  LA 
DIFUSIÓN

FIN

SOLICITAR 
MODIFICACIONE

S

INFORMAR A 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL DE LAS ZONAS 
LA EMISIÓN DE LA 

CADENA NACIONAL

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

NO

DOCUMENTOS
D1. OFICIO DE COORDINACIÓN CON LA SECRETARIA DE COMUNICACIÓN DE LA 
PRESIDENCIA
D2. GUIÓN DE LA CADENA NACIONAL
D3. SOLICITUD DE MODIFICACIONES DEL GUIÓN
D4. SOLICITUD DE PRODUCCIÓN A PRODUCTORAS EXTERNAS
D5. CADENA NACIONAL
D6. SOLICITUD DE MODIFICACIONES DE LA CADENA NACIONAL
D7. COMUNICADO A LAS ZONAS DE LA EMISIÓN DE LA CADENA NACIONAL

SI
NO

¿SE 
APRUEBA?

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

PEDIR 
AUTORIZACIÓN 

PARA 
TRASMISIÓN

ARCHIVO DE CADENA

REVISAR GUIÓN

REVISAR CADENA

REVISAR CADENA 

D1

D2

D3

D4

D5

D6D5

D5

D7
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EQUIPO DE MEDIOS 
DIGITALES /WEB MASTER

TÉCNICO DE AUDIO Y VIDEO
EQUIPO RELACIONES PÚBLICAS 
PRENSA CAMPAÑAS Y EVENTOS 

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

AUTORIDAD MAXIMA 

Fa
se

INICIO

DISPONER REALIZACIÓN 
DE RUEDA DE PRENSA O 

AGENDA DE MEDIOS 

PLANTEAR ESTRATEGIAS 
COMUNICACIONALES 

FRENTE A LA  RUEDA DE 
PRENSA

COORDINAR LA 
ORGANIZACIÓN DE LA 

RUEDA DE PRENSA 

EJECUTAR Y MANEJAR LA 
RUEDA DE PRENSA 

GRABAR INFORMACIÓN  
RUEDAS DE PRENSA PARA 
ELABORACIÓN DE VIDEO Y 

BOLETÍN

IDENTIFICAR NECESIDADES DE 
EDICIÓN 

A DONDE SE 
ENVÍA? 

REALIZAR EDICIÓN 
PARA PÁGINA WEB PAGINA WEB 

REALIZAR EDICIÓN DE 
VIDEO PARA YOUTUBE 

REDES SOCIALES 

ELABORA EL VIDEO Y EL 
BOLETÍN 

REVISAR EL BOLETIN Y EL 
VIDEO 

¿EXISTE 
MODIFICACIONES?

REALIZAR CORRECIONES 
A BOLETIN Y VIDEO SI

ENVIAR A PUBLICAR EL 
BOLETIN Y EL VIDEO 

PUBLICAR EL BOLETIN 
Y EL VIDEO 

ENVIAR A LOS MEDIOS 

MONITOREAR LA 
PUBLICACIÓN DE 

ENTREVISTAS O RUEDAS 
DE PRENSA 

ELABORAR INFORME 
MONITOREO Y ENVIAR A 

AUTORIDADES

REVISAR Y TOMAR 
ACCIONES AL 

RESPECTO 

FIN

ENVIAR A REVISIÓN DE 
LA MÁXIMA 
AUTORIDAD

NO ¿APRUEBA?

SI

NO

DOCUMENTOS
D1. ESTRATEGIAS PARA RUEDA DE PRENSA 
D2. GRABACIÓN DE ENTREVISTA O RUEDA DE PRENSA
D3. BOLETÍN 
D4. VIDEO 
D5. INFORME DE MONITOREO DE LA ENTREVISTA O RUEDA DE PRENSA

D1

D2

D3, D4

D5
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EQUIPO RELACIONES 
PÚBLICAS PRENSA 

CAMPAÑAS Y EVENTOS 
DIRECTOR/A NACIONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL  COORDINADORA DE MEDIOS DIGITALES

EQUIPO DE MEDIOS DIGITALES 
(WEB MASTER)

EQUIPO GRÁFICO

Fa
se

INICIO

ENVIAR INFORMACIÓN 
PARA PÁGINA WEB 

D1
LEVANTAR TEXTOS 

EN CASO DE SER 
NECESARIOS

REVISAR EL TEXTO

¿ESTA DE 
ACUERDO?

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

NO

APROBAR TEXTO 

SI

REQUIERE CREAR 
UN ARTE?

AUTORIZAR LA 
CREACIÓN DE ARTE

SI

SUBIR EN FORMA DE 
RESOLUCIÓN O 

BOLETÍN 
NO

ELABORAR EL ARTE REVISAR EL ARTE 

¿CUMPLE?

ENVIAR A REVISIÓN DE 
DIRECTOR/A NACIONAL 

DE COMUNICACIÓN

SI

¿CUMPLE?

AUTORIZAR LA SUBIDA DE 
LOS ARCHIVOS A LA 

PAGINA WEB 

SI

SOLICITAR 
APROBACIÓN DEL AREA 

DEL MINEDU

APROBAR SUBIDA DE 
ARCHIVOS 

SUBIR INFORMACIÓN A 
PÁGINA WEB 

FIN

SI

ENVIAR A 
REDISEÑAR EL 

ARTE 
NO

D2

D3

DOCUMENTOS
D1. INFORMACIÓN
D2. AUTORIZACIÓN DE CREACIÓN DE ARTES
D3. AUTORIZACIÓN SUBIR LOS ARCHIVOS A LA PÁGINA WEB

NO
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TÉCNICO DE AUDIO Y 
VIDEO

MEDIOS DE 
COMUNICACIÓN/

DIRECTOR/A NACIONAL 
DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL

EQUIPO RELACIONES 
PÚBLICAS PRENSA 

CAMPAÑAS Y EVENTOS 

ANALISTA DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 2

DESPACHO 
MINISTERIAL DEL 

MINEDU / ÁREAS DEL 
MINEDU DE PLANTA 

CENTRAL

EQUIPO GRÁFICO

Fa
se

INICIO

SOLICITAR 
ENTREVISTA O 
INFORMACIÓN 

D1

DOCUMENTOS 
D1. SOLICITUD DE ENTREVISTA O INFORMACIÓN 
D2. AGENDA DE ENTREVISTAS
D3. AYUDA MEMORIA 
D4. GRABACIÓN DE LA ENTREVISTA
D5. INFORME DE ENTREVISTA

GESTIONA LA 
APROBACION DEL 
VOCERO CON LAS 

AUTORIDADES

DELEGAR LA 
VOCERÍA 

GESTIONAR 
AGENDA 

DIRECTAMENTE 
CON EL VOCERO

ELABORARA 
AYUDA MEMORIA 

CON EL TEMA A 
TRATAR 

ENVIAR PARA 
APROBACIÓN DE 
LA AUTORIDAD 

MÁXIMA 

¿APRUEBA?

ENVIAR A 
VOCERO PARA 

SU 
CONOCIEMIENT

O

SI

NO

REALIZAR LA 
ENTREVISTA

ACOMPAÑAR 
AL VOCERO 

DURANTE LA 
ENTREVISTA 

COBERTURA DE 
LA ENTREVISTA 

REALIZAR EL 
VIDEO DE 

ENTREVISTA 

ENVIAR INFORME 
A AUTORIDADES 

FIN

D2

D3

D4

D5
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PRESIDENCIA/MINISTERIOS/
MINEDUC

EQUIPO RELACIONES PÚBLICAS PRENSA CAMPAÑAS Y EVENTOS  MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN
DIRECTOR/A NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

Fa
se

INICIO

RECIBIR REQUERIMIENTOS DE 
EVENTOS

COORDINAR DETALLES DEL EVENTO 
(FECHA, HORA, LUGAR, MATERIAL 

NECESARIO,  ESPACIO)

D1

CONFIRMAR ASISTENCIA DE LA 
MÁXIMA AUTORIDAD Y 
DEMÁS AUTORIDADES

ELABORAR FICHAS 
ORGANIZATIVA, INVITACIÓN, 

PROGRAMA, VOCATIVOS, LISTA 
DE INVITADOS

ELABORAR DISCURSO DE 
MAXIMA AUTORIDAD, AYUDA 

MEMORIA DEL EVENTO Y 
BOLETÍN DE AVANZADA 

REALIZAR MATERIAL 
AUDIOVISUAL SI ES 

NECESARIO

REVISAR DOCUMENTOS DE 
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS 

DIRECTOR/MÁXIMA AUTORIDAD 
MINEDUC

¿ESTA CORRECTO? SINO

ENVIAR INVITACIONES Y 
CONVOCAR A MEDIOS DE 

COMUNICACIÓN

SI 

DAR SEGUIMIENTO A 
ENTREGA DE INVITACIONES 
Y CONFIRMAR ASISTENCIA 

DE INVITADOS

COORDINAR LA AVANZADA 
DEL EVENTO JUNTO 

COORDINACIONES ZONALES 
Y SI ES NECESARIO EMPRESA 

DE EVENTOS Y AREA 
REQUIRENTE 

COORDINAR Y DAR 
SEGUIMIENTO A CAMBIOS 
DETECTADOS DURANTE LA 

AVANZADA 

REALIZAR TERCERA 
AVANZADA Y MONTAJE DEL 

EVENTO

EJECUTAR EVENTO 

ENVIAR BOLETINES DE 
PRENSA A MEDIOS DE 

COMUNICACIÓN

ELABORAR INFORME DEL 
EVENTO

FIN

REASIGNAR EL 
EVENTO

REALIZAR AVANZADA DEL LUGAR 
DONDE SE LLEVA A CABO EL EVENTO 

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTO DE ORGANIZACIÓN DE 
EVENTOS
D2. FICHA A DE EVENTO
D3. DISCURSO 
D4. AYUDA MEMORIA 
D5. BOLETÍN DE AVANZADA
D6. INVITACIONES
D7. BOLETINES DE PRENSA
D8. INFORME DEL EVENTO

D2

APROBAR

NO

D3, D4, D5

D6

D7

D8
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ADMINISTRATIVO/FINANCIERO EQUIPO RELACIONES PÚBLICAS PRENSA CAMPAÑAS Y EVENTOS MAXIMA AUTORIDADPRESIDENCIA

DIRECTOR/A NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL, AREAS DE 

MINEDU

INICIO

REALIZAR EL REQUERIMIENTO 
DE CAMPAÑA

COORDINAR INTERNAMENTE CON AREA 
REQUIRENTE

ELABORAR BRIEF Y CONCEPTO 

REVISAR BRIEF Y CONCEPTO , 
ENTREGAR RECOMENDACIONES

¿SE APRUEBA?
REALIZAR MODIFICACIONES A BRIEF Y 

CONCEPTO 
NO

BUSCAR AGENCIAS DE PUBLICIDAD Y 
ENVIAR EL BRIEF A LAS AGENCIAS  

SI

ENVIAR BRIEF Y CONCEPTO A  AREA 
REQUIRENTE Y MAXIMA AUTORIDAD

APRUEBA?

ELABORAR LOS TÉRMINOS DE 
REFERENCIA CON ÁREAS REQUIRENTES

SI

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

REASIGNAR LA CAMPAÑA 

ENTREGAR DOCUMENTACIÓN DE LA 
AGENCIA 

SOLICITAR A JURÍDICO 
ELABORACIÓN DE PLIEGOS 

RECIBIR POR PARTE DE LA AGENCIA LA 
PREPRODUCCION DE LAS PIEZAS 

COMUNICACIONES Y EL FLOW CHART 

REVISAR GUIONES 

¿APRUEBA?

RECIBIR PLIEGOS APROBADOS SI
ORDENAR LA PRODUCCIÓN DE PIEZAS 

COMUNICACIONALES 

RECEPTAR POR PARTE DE LA AGENCIA 
LAS PIEZAS COMUNICACIONALES

REVISIÓN DE LAS PIEZAS 
COMUNICACIONALES

ENVIAR PIEZAS APROBADAS A AGENCIA 
PARA EDITAR Y PAUTAR 

EJECUTAR LA CAMPAÑA 

MONITOREAR CAMPAÑA 

RECIBIR DE LA AGENCIA EL INFORME DE 
IMPACTO Y PRODUCTOS

SUSCRIBIR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN 
CON LA AGENCIA 

REVISAR EL MATERIAL 

ELABORAR  INFORME DE CONFORMIDAD 

SOLICITAR PAGO AL FINANCIERO

REVISAR BRIEF Y CONCEPTO 

NO

COMPRAS PÙBLICAS

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

RECIBIR LA CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA 

NO

¿APRUEBA?
ENVIAR PIEZAS COMUNICACIONALES 
PARA APROBACIÓN DE PRESIDENCIA 

SI APRUEBA?

SI

NO

VERIFICAR  PIEZAS COMUNICACIONES NO

D1

D2

D3

D4 D5,D6

D7

D5

D9

D10

FIN

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE CAMPAÑA
D2. BRIEF Y CONCEPTO 
D3. TÉRMINOS DE REFERENCIA 
D4. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D5. PIEZAS COMUNICACIONALES 
D6. FLOW CHART
D7. DOCUMENTACIÓN DE AGENCIA
D8. INFORME DE IMPACTOS 
D9. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN
D10. INFORME DE CONFORMIDAD

D8
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ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 2 ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 3 EQUIPO DE MEDIOS 
DIGITALES /WEB MASTER

DIRECTOR NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

INTRANET

CARTELERA

SI

NO

PAGINA 
WEB

PUBLICAR EN 
CARTELERA

RECOPILAR INFORMACIÓN DE 
INTERÉS INTERNO

ENVIAR A SISTEMAS PARA QUE 
PUBLIQUEN  LA INFORMACIÓN 

VÍA INTRANET

INICIO

MEDIO DE 
DIFUSION 

ELABORAR COMUNICADO  

¿CORRECTA?

REALIZAR ANÁLISIS, SÍNTESIS Y 
RECORTES

SUBIR A LA PAGINA WEB 

REALIZAR EL CONTROL DE  LAS 
ACTIVIDADES DE COMUNICACIÓN 

INTERNA REALIZADOS POR LAS ZONAS

FIN

MODIFICAR 
COMUNICADO

ENVIAR INFORMACIÓN 
PARA DIFUSIÓN

SINO

ENVIAR INFORMACIÓN PARA 
DIFUSIÓN

¿CORRECTA?

MODIFICAR 
COMUNICADO

DOCUMENTOS 
D1. INFORMACIÓN DE INTERÉS INTERNO
D2. COMUNICADO PARA DIFUSIÓN
D3. COMUNICADO MODIFICADO
D4. INFORME DE CONTROL DE LA COMUNICACIÓN INTERNA

REVISAR 
INFORMACIÓN

REVISAR INFORMACIÓN

ARCHIVAR PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES

ARCHIVAR PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES

D1

D2

D3

D4
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EQUIPO DE GRAFICOSAREAS DEL MINIEDU
DIRECTORA NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

EQUIPO RELACIONES 
PÚBLICAS PRENSA 

CAMPAÑAS Y 
EVENTOS 

COORDINADORA DE MEDIOS DIGITALES

 EQUIPO DE MEDIOS 
DIGITALES/

COMMUNITY 
MANANGER

Fa
se

INICIO

SOLICITAR  
INFORMACIÓN PARA 

CAMPAÑAS

RECIBIR 
INFORMACIÓN DE 

AREAS

RECIBIR LA 
INFORMACIÓN

CAMPAÑA EN 
REDES?

CREAR UNA 
ESTRATEGIA PARA 

LA CAMPAÑA 

SI

ENVIAR 
INFORMACIÓN A 

DIRECTOR/A 
NO

ELABORAR LA 
PROPUESTA PARA 

LA CAMPAÑA 
APRUEBA?

RECIBIR LA 
PROPUESTA  DE 

CAMPAÑA 

SI

MODIFICAR 
PROPUESTA 

NO

SOCIALIZAR LA 
PROPUESTA CON 

AREAS 
SI

APRUEBA?
RECIBIR LA 

APROBACION DE 
CAMPAÑA 

SI

REMITIR CAMPAÑA 
PARA SUBIR A REDES

SUBIR A REDES

MONITOREAR LA 
CAMPAÑA 

ENTREGAR DE 
REPORTES 

FIN

D1

DOCUMENTOS
D1. INFORMACIÓN PARA CAMPAÑAS 
D2. PROPUESTA DE ESTRATEGIA PARA CAMPAÑA 
D3. PROPUESTA DE CAMPAÑA 

ANALIZAR 
INFORMACIÓN 

ENVIAR LA 
INFORMACIÓN

VERIFICAR LA 
INFORMACIÓN 

PARA CAMPAÑA  

D2

D3

NO

ENVIAR AL AREA 
ENCARGADA PARA 

SUBIR A REDES 

EDITAR LA 
INFORMACIÓN 

APRUEBA  NO



COORDINACIÓN GENERAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PATROCINIO 
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COORDINADOR(A) DE ASESORÍA JURÍDICADIRECTOR(A) NACIONAL DE PATROCINIO ESPECIALISTA DE PATROCINIO ANALISTA DE PATROCINIO 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE PATROCINIO 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

PATROCINIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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PLANIFICACIÓN PATROCINIO 
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Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: DIEGO REYES Aprobado por:

COORDINADOR/A DE 
ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR/A DE PATROCINIO ANALISTA DE PATROCINIO 2
DIRECTOR/A NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

SI
NO

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONAL

FIN

INICIO

RECIBIR Y DIRECCIONAR AL PERSONAL

SUMILLAR Y ENVIAR A 
COORDINADOR GENERAL 
DE ASESORIA JURIDICA

APROBAR PLAN Y ENVIAR A 
LA DIRECCIÓN DE  

PLANIFICACIÓN  TÉCNICA

SOCIALIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN CON INVOLUCRADOS

DEFINIR ORIENTACIONES Y 
LINEAMIENTOS PARA 

ELABORACIÓN DE PLANES DE 
LA DIRECCION DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA Y 
SENPLADES

¿ES FACTIBLE?

DOCUMENTOS
D1. LINEAMIENTOS Y ORIENTACIONES DE LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D2. PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PLAN OPERATIVO ANUAL APROBADO

D3

D1

PREPARAR PROPUESTA  DEL 
PLAN OPERATIVO ANUAL

D2

D2

SI

¿APRUEBA? NO
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COORDINACIÓN 
GENERAL DE 

SECRETARIA GENERAL

COORDINACIÓN DE 
ASESORÍA JURÍDICA

ANALISTA DE PATROCINIO 2
DIRECTOR/A DE 

PATROCINIO

ESPERAR 
RESOLUCIÓN PARA 

EJECUCIÓN

INICIO

ELABORAR CONTESTACIÓN EN EL 
TERMINO RESPECTIVO

ESPERAR RESOLUCIÓN JUDICIAL

RECIBIR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTACIÓN DE REQUERIMIENTOS 
D2. ANTECEDENTES DEL CASO
D3. CONTESTACIÓN A LA DEMANDA EN EL TERMINO RESPECTIVO
D4. PROVIDENCIAS
D5. EVACUACIÓN DE LA PRUEBA
D6. ALEGATOS
D7. PETICIÓN DE AUDIENCIA DE ESTRADOS
D8. INTERPOSICIÓN / CONTESTACIÓN RECURSOS
D9. INTERPOSICIÓN DE LA ACCIÓN EXTRAORDINARIA
D10. SENTENCIA EJECUTORIADA

ESPERAR PROVIDENCIAS DEL 
JUZGADO

PRESENTAR PRUEBAS EN EL 
TERMINO RESPECTIVO

SOLICITAR AUDIENCIA DE 
ESTRADOS

FIN

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

D5

RECIBIR Y DESIGNA AL 
PERSONAL

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN Y 
DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR

PRESENTAR ALEGATOS

ESPERAR RESOLUCIÓN DE 
LOS RECURSOS 

PLANTEADOS

INTERPONER RECURSOS 
CORRESPONDIENTES

ELABORAR LA 
FUNDAMENTACIÓN DEL 

RECURSO Y REMITIR A LA 
UNIDAD JUDICIAL 

CORRESPONDIENTE

¿ES FAVORABLE?

SI

NO

INTERPONER ACCIÓN 
EXTRAORDINARIA DE 

PROTECCIÓN

INTERPONER O 
CONTESTAR EL 

RECURSO 

D1

D4

D2

D3

D7

D8

D9,D10

D6

¿CORRECTO?

NO

SI
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COODINADOR/A GENERAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

DIRECTOR/A DE PATROCINIO
NIVELES 

DESCONCENTRADOS DE 
ASESORÍA JURÍDICA

MINISTRO/A Y 
SUBSECRETARIOS/AS

INICIO

ELABORAR UN PLAN DE CONTROL 
DE JUICIOS A NIVEL NACIONAL

D1

MONITOREAR A LOS NIVELES 
DESCONCENTRADOS DE 

ASESORIA JURIDICA

REALIZAR CONTROL 
RESPECTIVO

¿SE ENCONTRÓ 
NOVEDADES?

ELABORAR  INFORME 
PARA CONOCIMIENTO A 

LAS AUTORIDADES

SI

DISPONER 
SUMARIO 

ADMINISTRATIVO 

FIN

DOCUMENTOS
D1. PLAN ANUAL DE CONTROL DE JUICIOS
D2. INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION  A AUTORIDADES
D3. DISPOSICION DE SUMARIO ADMINISTRATIVO

NO

D2

SUMARIOS 
ADMINISTRATIVOS

D3

¿AMERITA 
SUMARIO?

NO

SI

¿TIENE 
OBSERVACIONES?SI

NO

APROBAR PLAN DE 
CONTROL

INGRESAR DATOS DE 
JUICIOS ASIGNADOS

IMPRIMIR REPORTE DE 
JUICIOS

REVISAR INFORME

REVISAR PLAN



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA 
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COORDINADOR(A) DE ASESORÍA JURÍDICADIRECTOR(A) NACIONAL DE NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA
ESPECIALISTA DE NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA 
ANALISTA DE NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

NORMATIVA JURÍDICO 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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 ASESORÍA JURÍDICA
NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA PROYECTOS 
DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PC.3.01.02.02.
MARIBEL MENA

Página: 1 de 1

Revisado por: BERÓNICA REINOSO Aprobado por:

COORDINACIÓN 
GENERAL DE 

SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE DE 
NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA

ANALISTA  DE NORMATIVA JURIDICO EDUCATIVA 2
DIRECTOR/A DE 

NORMATIVA 
JURIDICO EDUCATIVA

DESPACHO DEL MINISTRO
DESPACHO 

PRESIDENCIAL

SINO

NO
SI

SI

PROYECTOS, 
DECRETOS, 

O NORMATIVA

SINO

ACUERDO 
MINISTERIAL O 

RESOLUCIONES

SI

NO

NO

SI

SI

NO

SI

NO

SI

NO

APROBAR PROYECTO 
DECRETO O 
NORMATIVA

INCORPORAR 
OBSERVACIONES ANALIZADAS 

AL PROYECTO, DECRETO O 
NORMATIVA

ELABORAR OFICIO O 
MEMORANDO A LA 
DEPENDENCIA U 

ORGANISMO 
COMPETENTE

¿SIN 
MODIFICACIONES?

SUSCRIBIR DOCUMENTO Y  
DEVOLVER AL 

RESPONSABLE Y 
NUMERAN Y FECHAN  

ACUERDOS 

ELABORAR EL OFICIO 
,MEMORANDO O 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
ATENDIENDO LA CONSULTA 

A
A

REMITIR A ASAMBLEA 
NACIONAL

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

A

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

RECIBIR SOLICITUD PARA 
PROYECTOS  DE ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

¿TIPO DE 
TRÁMITE?

DESIGNAR A SERVIDORES 
RESPONSABLES DEL TRAMITE

¿NECESITA 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA?

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

ANALIZAR 
ANTECEDENTES

ELABORAR INFORME  
FAVORABLE PARA 

SUSCRIPCION

CONSOLIDAR INFORMACION Y 
REALIZAR ANALISIS JURIDICO 

DE LA MISMA

ANALIZAR LA 
CONSULTA Y VERIFICAR 

LA COMPETENCIA

APROBAR 
DOCUMENTACIÓN

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

ELABORAR PROYECTO, 
DECRETO  O NORMATIVA  E 

INFORME JURIDICO

RECOPILAR OBSERVACIONES 
Y  REALIZAR ANALISIS  

JURIDICO DE LAS MISMAS

SACAR COPIAS Y LLENAR 
INFORMACIÓN DE INSTITUCIÓN 
Y ENVIA A REGISTRO OFICIAL 

DE SER EL CASO 

SOLICITAR INFORMES 
TECNICOS A INSTANCIAS 

PERTINENTES

INICIO

DEVOLVER  A 
CONSULTORÍA

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

PRESENTAR Y DIFUNDIR EL 
PROYECTO AL INTERIOR DEL 

MINEDU

APROBAR EL 
INFORME

APROBAR  
INFORME

RECIBIR Y REVISAR 
EL PROYECTO DE 

ACTO 
ADMINISTRATIVO  

CORREGIDO

ANALIZAR BASE 
LEGAL

SOLICITAR INFORMES 
DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

PRESENTAR PROYECTO 
DECRETO O NORMATIVA

 A PRESIDENCIA

DOCUMENTOS
D1. OFICIO O MEMORANDO DE CONSULTA 
D2. OFICIO O MEMORANDO DIRIGIDO A LA DEPENDENCIA U ORGANISMO COMPETENTE 
D3. PROYECTO DE LEYES
D4. DECRETOS
D5. ACUERDOS
D6. RESOLUCIONES
D7. NORMAS
D8. CONTRATOS 
D9. CONVENIOS
D10. OFICIO O MEMORANDO EN RESPUESTA CON INSTRUMENTO JURÍDICO
D11. SOLICITUD PARA PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 
D12. DOCUMENTO DE ANTECEDENTES DEL CASO
D13. BASE LEGAL APLICADA AL CASO
D14. SOLICITUD DE INFORMES TÉCNICOS
D15. SOLICITUD DE INFORME DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D16. DOCUMENTO DE OBSERVACIONES DEL PROYECTO
D17. PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO CORREGIDO (ACUERDOS MINISTERIALES O RESOLUCIONES)
D18. INFORME PARA SUSCRIPCIÓN
D19, COPIAS DE ACUERDO
D20. INFORME JURÍDICO DE NECESIDAD DE REGULACIÓN LEGAL O REGLAMENTARIA
D21. PROYECTO DE LEY
D22. DECRETO 
D23. NORMATIVA O ACTUALIZACIÓN
D24. INFORME JURÍDICO DE PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA
D25.  DOCUMENTO DE OBSERVACIONES AL PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA
D26. PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA MODIFICADO

D2

SOLICITAR A LA 
DEPENDENCIA O A LA 
PARTE INTERESADA 

D25

D21

REALIZAR SEGUIMIENTO 
DEL PROYECTO EN 

PROCESO DE EXPEDICION

ELABORAR INFORME 

D11

FIN

D12

D15

REGISTRAR EN ARCHIVO DE TRAMITES 
PERSONALES Y ENVIAR AL ASISTENTE  

PARA EL DESPACHO

¿ES DE SU 
COMPETENCIA?

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO DE NECESIDAD 
DE REGULACION LEGAL O 

REGLAMENTARIA

SOCIALIZAR PROYECTO 
DECRETO O NORMATIVA

MODIFICADO

D14

¿ES LEY?

RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
ARCHIVO GENERAL EN CASO DE 

CONSULTAS EXTERNAS Y DE 
AREAS  DEL MINISTERIO EN CASO 

DE CONSULTAS INTERNAS

D20

EMITIR 
OBSERVACIONES 

PARA EL PROYECTO 
DE ACTO 

ADMINISTRATIVO

¿CUMPLE 
REQUISITOS 
LEGALES?

D1

D26

D17

D16

D13

D19

REVISAR DOCUMENTACIÓN

D3,D4,D5,D6,
D7,D8,D9,D10

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO 

D21,D22,D23
,D24

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO 

D18

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

B

B

A

NO
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 ASESORÍA JURÍDICA
NORMATIVA JURIDICO EDUCATIVA 
ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS JURÍDICAS 

PC.3.01.02.03.
MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: BERÓNICA REINOSO Aprobado por:

COORDINACIÓN 
GENERAL DE 

SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE DE 
NORMATIVA 

JURÍDICO EDUCATIVA
ANALISTA DE NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA 2

DIRECTOR/A DE 
NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA

SI NO

NO
SI

NOSI

SI

NO

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

ELABORAR EL OFICIO 
,MEMORANDO O 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
ATENDIENDO LA CONSULTA 

ELABORAR SOLICITUD DE 
CRITERIO TECNICO Y/O 
CONSULTAS A OTRAS 
ENTIDADES SI FUESE 

NECESARIO

INICIO

SOLICITAR A LA 
DEPENDENCIA O A LA 
PARTE INTERESADA 

DOCUMENTOS
D1. OFICIO O MEMORANDO DE CONSULTA 
D2. OFICIO O MEMORANDO DIRIGIDO A LA DEPENDENCIA U ORGANISMO COMPETENTE 
D3. DOCUMENTO DE CONSULTA JURIDICA
D4. REQUISITOS PARA ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS EDUCATIVAS
D5. MEMORANDO DE SOLICITUD DE ACLARACIÓN Y COMPLEMENTACIÓN
D6. MEMORANDO DE SOLICITUD DE CRITERIO TÉCNICO
D7. PROYECTO DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA
D8. INFORME JURÍDICO DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA 
D9. DOCUMENTO DE EXPEDICIÓN DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA
D10. NOTIFICACIÓN DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA

EXPEDIR ABSOLUCION 
DE CONSULTA

REGISTRAR ABSOLUCION DE 
CONSULTA Y SU ABSOLUCION

D3

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO Y ELABORAR 

PROYECTO DE ABSOLUCION 
E INFORME

REALIZAR ANALISIS 
PRELIMINAR Y 

VERIFICAR CONSULTAS 
ANTERIORES

NOTIFICAR ABSOLUCION DE 
CONSULTA AL INTERESADO

D9

DESIGNAR A 
RESPONSABLES DEL 

TRAMITE

FIN

¿ES ADMISIBLE Y 
PROCEDE?

ELABORAR OFICIO O 
MEMORANDO A LA 
DEPENDENCIA U 

ORGANISMO COMPETENTE

APROBAR PROYECTO DE 
ABSOLUCION E INFORME

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

ANALIZAR LA CONSULTA 
Y VERIFICAR LA 
COMPETENCIA

¿ES DE SU 
COMPETENCIA?

RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
ARCHIVO GENERAL EN CASO 
DE CONSULTAS EXTERNAS Y 

DE AREAS  DEL MINISTERIO EN 
CASO DE CONSULTAS 

INTERNAS

DIFUNDIR ABSOLUCION DE 
CONSULTA A AREAS JURIDICAS  

Y MISIONALES DEL MINEDU

SOLICITAR 
ACLARACION Y 

COMPLEMENTACION

D2

D1

D5

D6

D10

REVISAR DOCUMENTACIÓN

REVISAR REQUISITOS DE 
ADMISIBILIDAD Y 
PROCEDIBILIDAD

D7,D8REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO

D4



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

CONVENIOS, CONTRATOS Y 

ASESORÍA INMOBILIARIA 
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COORDINADOR(A) DE ASESORÍA JURÍDICA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE CONVENIOS CONTRATOS Y ASESORÍA 

INMOBILIARIA
ESPECIALISTA DE  CONVENIOS CONTRATOS Y 

ASESORÍA INMOBILIARIA
ANALISTA DE CONVENIOS CONTRATOS Y 

ASESORÍA INMOBILIARIA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE  CONVENIOS 

CONTRATOS Y ASESORIA INMOBILIARIA

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 

DE LA DIRECCIÓN DE 

CONVENIOS CONTRATOS Y 
ASESORIA INMOBILIARIA

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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Subproceso: 
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ASESORÍA JURÍDICA
CONVENIOS,CONTRATOS Y ASESORÍA INMOBILIARIA 
ELABORACIÓN DE CONTRATOS
PC.3.01.03.02.
JOHANNA ERAZO 
CATALINA MOSQUERA Aprobado por: 

GERENTES DE PROYECTO / 
ADMINISTRADOR DE 

CONTRATO

DIRECCIÓN NACIONAL 
DE COMPRAS PÚBLICAS PROVEEDORES

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA

ASISTENTE DE CONVENIOS CONTRATOS Y ASESORÍA 
INMOBILIARIA

ANALISTA DE 
CONVENIOS,CONTRATOS 

Y ASESORÍA INMOBILIARIA 
2

DIRECTOR/A DE CONVENIOS, 
CONTRATOS Y ASESORIA 

INMOBILIARIA

ELABORAR 
CONTRATO

INICIO

¿EL MONTO REQUIERE 
PROTOCOLIZACIÓN?

ENVIAR CONTRATO  
CON MEMO PARA 

FIRMA Y 
DOCUMENTACIÓN

D10

PROTOCOLIZAR EN 
NOTARIA

NO

NOTIFICAR A PROVEEDOR 
ADJUDICADO PARA LA 
FIRMA DEL CONTRATO

LEGALIZAR CONTRATO CON 
PROVEEDOR

SOLICITAR GARANTIAS AL 
PROVEEDOR

ENTREGAR 
GARANTIAS 

FIN

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

D11

RECIBIR LA 
DOCUMENTACIÓN PARA LA 

ELABORACIÓN DEL 
CONTRATO

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

SI

DOCUMENTOS 
D1. PLIEGOS APROBADOS CGAF
D2. RESOLUCIÓN DE INICIO DE PROCESOS Y APROBACION DE PLIEGOS
D3. INFORMES DE APERTURA DE SOBRES DE LAS OFERTAS
D4. ACTAS DE NEGOCIACION (CONSULTORIA)
D5. ACTA DE EVALUACION DE OFERTA (RESTO DE PROCESOS PRECONTRACTUALES)
D6. RESOLUCION DE ADJUDICACIÓN
D7. SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO
D8. CONTRATO ELABORADO
D9. MEMORANDO DE ELABORACION DE CONTRATO
D10. COPIA DE CONTRATO
D11. OFICIO DE SOLICITUD DE GARANTIAS
D12  CONTRATO SUSCRITO
D13. CONTRATO LEGALIZADO
D14. NOTIFICACIÓN DE DECLATORIA DE ADJURICATARIO FALLIDO

INSTRUCTIVO 
I1. TIEMPO DE SUSCRPCIÓN DE CONTRATO (15 DÍAS PARA PERSONAS NATURALES U 
JURÍDICAS Y 30 DÍAS PARA CONSORCIOS Y ASOCIACIONES 

REALIZAR 
SEGUIMIENTO AL 

CUMPLIMIENTO DEL 
CONTRATO

ENVIAR COPIA DE 
CONTRATO A ÁREA 

REQUIRENTE  JURÍDICO Y 
ADMINISTRADOR PARA 

EJECUCIÓN  D12

NO

SUSCRIPCION Y 
REGISTRO DE 
CONTRATO

D1,D2,D3,D4,D5,D
6,D7,D8,D9

SI

RECIBIR CONTRATO

¿CONTRATISTA FIRMÓ 
CONTRATO?

SI

ENVIAR NOTIFICACION AL 
INCOP PARA DECLARATORIA 
DE ADJUDICATARIO FALLIDO

NO

D10,D11

NO

REVISAR CONTRATO

D13

D14

D1,D2,D3,D4,D5,D
6,D7,D8,D9

DESIGNAR ENCARGADO 
PARA ELABORACIÓN DEL 

CONTRATO

I1
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TERMINACIÓN DE CONTRATOS
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Revisado por: CATALINA MOSQUERA Aprobado por: 

ASISTENTE DE CONVENIOS 
CONTRATOS Y ASESORÍA 

INMOBILIARIA

ANALISTA DE 
CONVENIOS,CONTRATOS Y 
ASESORIA INMOBILIARIA 2

COORDINADOR/A 
GENERAL DE 

ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

MÁXIMA AUTORIDAD 
O SU DELEGADO

DIRECTOR/A DE 
CONVENIOS,CONTRATOS 
Y ASESORÍA INMOBILIARIA

DEPENDENCIAS DEL  
MINISTERIO

INICIO

RECIBIR SOLICITUD DE 
TERMINACION POR 

AUTORIDAD

REALIZAR ANALISIS JURIDICO DE 
CAUSAS  INVOCADAS

ELABORAR INFORME JURIDICO

APROBAR 
INFORME JURIDICO

¿TIENE 
OBSERVACIONES?SI

NO

PREPARAR 
INFORMES PIDIENDO 

AUTORIZACION A 
MAXIMA AUTORIDAD

ELABORAR INSTRUMENTO JURIDICO 
INICIAL

NOTIFICAR AL CONTRATISTA

SI

REVISAR  
INSTRUMENTO 

JURIDICO

SOLICITAR INFORME DE RESULTADOS 
DE LA NOTIFICACION A LA UNIDAD 
ADMINISTRADORA DEL CONTRATO

INFORME FAVORABLE

ELABORAR DOCUMENTO 
PARA TERMINACION DE 
CONTRATO UNILATERAL

TERMINACION 
UNILATERAL MUTUO 

ACUERDO

SOLICITAR EJECUCION DE 
GARANTIAS A 

ADMINISTRATIVO
LEGALIZAR TERMINACION 

DE CONTRATO 
UNILATERAL O MUTUO 

ACUERDO

REMITIR TERMINACION 
DE CONTRATO A 

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA

ELABORAR DOCUMENTO PARA 
TERMINACION DE CONTRATO 

POR MUTUO ACUERDO

FIN

D1,D2

D12

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE TERMINACION DE CONTRATO
D2. INFORMES TECNICO (UNIDAD REQUIRENTE O ADMINISTRADOR) Y FINANCIERO(DOCUMENTO 
DE DESEMBOLSOS O TRANSFERENCIAS SE ENTREGO AL PROVEEDOR) DEL ESTADO DEL 
CONTRATO 
D3. INFORME JURIDICO DE TERMINACION DE CONTRATO
D4. DOCUMENTO DE APROBACION DE INFORME JURIDICO DE TERMINACION DE CONTRATO
D5. INFORMES PARA TERMINACION DE CONTRATO
D6. INSTRUMENTO JURIDICO INICIAL
D7. DOCUMENTO DE NOTIFICACION DE TERMINACION DE CONTRATO
D8. SOLICITUD DE INFORME DE RESULTADOS
D9. DOCUMENTO PARA TERMINACION DE CONTRATO UNILATERAL
D10. DOCUMENTO PARA TERMINACION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDO
D11. SOLICITUD DE EJECUCION DE GARANTIAS
D12. MEMORANDO DE TERMINACION DE CONTRATO 

AUTORIZAR 
TERMINACION DE 

CONTRATO

D4,D5

ENVIAR A INCOP PARA 
DECLARACIÓN DE 

CONTRATISTA 
INCUMPLIDO

 OBTENER ACEPTACION DEL 
CONTRATISTA PARA 

TERMINACION DEL CONTRATO

NOTIFICAR AL UNIDAD 
REQUIRENTE  DE 
TERMINACIÓN DE 

CONTRATO

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO DE APROBACION

D3

D6

D7

D8

D1,D2

D9

D11

¿APRUEBA?

NO
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ASISTENTE DE CONVENIOS 
CONTRATOS Y ASESORIA 

INMOBILIARIA

ANALISTA DE 
CONVENIOS,CONTRATOS 
Y ASESORÍA INMOBILIARIA 

2

INMOBILIAR
DIRECTOR/A DE 

CONVENIOS,CONTRATOS Y 
ASESORIA INMOBILIARIA

DEPENDENCIAS DEL  
MINISTERIO

SI

NO

SI

SI

NO

REALIZAR ANALISIS JURIDICO  Y 
REVISION DE ANTECEDENTES

APROBAR PROYECTO 
DE CONTRATO

DISTRIBUIR DOCUMENTOS A 
INTERESADO Y REMITIR A DIRECCION 

ADMINISTRATIVA PARA ARCHIVO

¿ES FAVORABLE 
INFORME DE 
INMOBILIAR?

RECIBIR SOLICITUDES DE INSTITUCIONES 
PUBLICAS,PRIVADAS, PERSONAS 
JURIDICAS,REPRESENTANTES DE 

ORGANIZACIONES SOCIALES Y PERSONAS 
NATURALES SOBRE COMPRA VENTA, 

EXPROPIACIONES,PERMUTAS,ARRIENDOS, 
TRASPASO DE DOMINIO O COMODATOS DE 

BIENES INMUEBLES

REALIZAR ANALISIS JURIDICO Y 
ELABORAR CONTRATO

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

REALIZAR TRAMITES EN EL MUNICIPIO 

REALIZAR GESTION EN EL REGISTRO 
DE LA PROPIEDAD

SOLICITAR INFORMES TECNICOS A LA 
DIRECCION ADMINISTRATIVA 

REQUIRENTE  Y A LA DINSE EN CASO 
DE CONTRATACION DE OBRAS

INICIO

FIN

¿SE DELEGA LA 
SUSCRIPCION?

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE LEGALIZACION DE BIENES INMUEBLES
D2. INFORME TECNICO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA
D3. INFORME TECNICO DE DINSE
D4. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D5. OFICIO A INMOBILIAR
D6. CONTRATO DE LEGALIZACI[ON DE BIENES INMUEBLES
D7. PROYECTO DE CONTRATO APROBADO
D8. ACUERDO MINISTERIAL DE DELEGACION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO
D9. CONTRATO SUSCRITO

ELABORAR ACUERDO DE 
DELEGACION

SOLICITAR CERTIFICADO DE 
DISPONIBILIDAD DE FONDOS A LA 

DIRECCION FINANCIERA

SUSCRIBIR 
CONTRATO

ELABORAR OFICIO Y ENVIAR 
INMOBILIAR 

D4

REALIZAR GESTION EN NOTARIA

D1

D9

D8

D5

EMITIR INFORME 
TECNICO

D2,D3

D6

REVISAR PROYECTO 
DE CONTRATO

D7
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COORDINACIÓN 
GENERAL DE 
SECRETARIA 

GENERAL

DESPACHO DEL  
MINISTRO

ASISTENTE DE 
CONVENIOS CONTRATOS 
Y ASESORIA INMOBILIARIA

ANALISTA DE 
CONVENIOS,CONTRATOS Y 
ASESORIA INMOBILIARIA 2

DIRECTOR/A 
FINANCIERO

DEPENDENCIAS 
DEL  MINISTERIO

DIRECTOR/A DE 
CONVENIOS,CONTRATOS 

Y ASESORIA 
INMOBILIARIA

RECIBIR 
DOCUMENTACIÓN DE 

ARCHIVO CENTRAL

DISPONER A JURÍDICO 
TRAMITE Y ENVIAR 
DOCUMENTACIÓN 

RECIBIR LA 
DOCUMENTACION 

CORRESPONDIENTE

SOLICITAR CON MEMO 
INFORME TÉCNICO A LA 

DEPENDENCIA QUE TIENE 
RELACIÓN CON EL OBJETO

ELABORAR MEMO 
PARA SOLICITAR 
DISPONIBILIDAD 

ECONÓMICA 

¿REQUIERE 
FINANCIAMIENTO? SI

NO

ELABORAR DOCUMENTO FINAL 
DE CONVENIO Y MEMORANDO

LEGALIZAR 
MEMORANDO 

¿PROCEDE 
CONVENIO?

SI

D5

D7

¿DE ACUERDO?

DOCUMENTOS 
1. PEDIDO AL MINISTRO DE EDUCACION
2. PROYECTO DE CONVENIO
3. DOCUMENTACION DE REPRESENTACION LEGAL O PERSONBALIDAD JURIDICA
4. DISPOSICION DE TRATAMIENTO DEL TRAMITE
5. MEMORANDO DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS
6. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
7. MEMORANDO DE SOLICITUD DE INFORME TECNICO A LA DEPENDENCIA DE ACUERDO 
AL OBJETO DEL CONVENIO
D8. INFORME TECNICO
D9. CONVENIO LEGALIZADO
D10. MEMORANDO DE SOLICITUD DE APROBACION DEL CONVENIO AL MINISTRO
D11. OFICIO DE SOLICITUD DE FIRMA DEL CONVENIO A LA PARTE INTERESADA

SI

NO

REVISAR Y LEGALIZAR  
CONVENIO

ELABORAR OFICIO Y ENVIAR 
CONVENIO PARA LA FIRMA  DE LA 

PARTE INTERESADA

D11

FIN

DESPACHAR CONVENIO AL 
INTERESADO, A LA 

DEPENDENCIA QUE SE 
ENCARGARA DEL CONTROL DEL 

MISMO

RECIBIR CONVENIO LEGALIZADO

D9

NO

ELABORAR 
INFORME TECNICO

D8

INICIO

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

REVISAR SI SE PROCEDE 
O NO CON EL CONVENIO

D1,D2,D3

REVISAR LA 
DOCUMENTACIÓN, 

PROYECTO DE CONVENIO 
Y SU OBJETO

REVISAR CONVENIO

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

ARCHIVAR 
CONVENIO 

D1,D2,D3,D4

D1,D2,D3,D4

D6

D10



COORDINACIÓN GENERAL DE 

GESTIÓN ESTRATÉGICA 



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS 



Macroproceso: GESTIÓN ESTRATÉGICA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: PLANIFICACIÓN
Código : PC.3.05.01.01. Fecha de última revisión: 23/07/2013
Elaborado por: JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: XAVIER SALAZAR Aprobado por:

COORDINADOR/(A) GENERAL DE GESTIÓN 
ESTRATÉGICA

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS ESPECIALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS
ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS 2
ESPECIALISTA DE ADMINISTRACIÓN 

DE PROCESOS 
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACIÓN 

DE PROCESOS
COORDINACIÓN/DIRECCIÓN DEL 

MINEDUC

INICIO

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES 
DE MEJORAMIENTO

ELABORAR INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE 
MANUAL DE PROCESOS, INFORMES DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL DE CALIDAD Y 

PROCESOS, INFORMES DE ACTUALIZACIÓN Y 
AJUSTES DE ESTRUCTURAS Y CADENA DE 

VALOR

REMITIR  INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE 
MANUAL DE PROCESOS, INFORMES DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL DE CALIDAD Y 

PROCESOS, INFORMES DE ACTUALIZACIÓN Y 
AJUSTES DE ESTRUCTURAS Y CADENA DE 

VALOR

SOCIALIZAR ACTUALIZACIÓN DE MANUAL 
DE PROCESOS, ESTRUCTURA Y CADENA DE 

VALOR
D7

CONFORMAR EQUIPOS DE 
MEJORAMIENTO

FIN

SOLICITAR REVISIÓN DE 
PROCESOS

SI

¿PROCEDE 
CAMBIO?

ELABORAR INFORME DE 
DIAGNÓSTICO DE MEJORA

RECOPILAR SOLICITUDES Y 
OPORTUNIDADES DE MEJORA Y ENVIAR AL 

ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE 
PROCESOS 2

COMUNICAR 
RESOLUCION AL AREA 

SOLICITANTE

D2

D1,D2

D3

DOCUMENTOS
D1. OPORTUNIDADES DE MEJORA
D2. SOLICITUDES DE CAMBIOS
D3. RESOLUCIÓN 
D4. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE MANUAL DE PROCESOS
D5. INFORMES DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE CALIDAD Y PROCESOS
D6.  INFORMES DE ACTUALIZACIÓN Y AJUSTES DE ESTRUCTURAS Y CADENA DE VALOR
D7. INFORMES DE CAPACITACIÓN EN GESTIÓN POR PROCESOS

SUMILLAR Y ENVIAR A 
ANALISTA DE 

ADMINISTRACIÓN DE 
PROCESOS 2

D1

D4

¿APRUEBA?NO

SI

ANALIZAR SOLICITUDES Y 
OPORTUNIDADES DE PROCESOS

NO

REVISAR INFORMES

D4,D5,D6

D4,D5,D6
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DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACIÓN DE 
PROCESOS 

ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE 
PROCESOS 2

ESPECIALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE 
PROCESOS

COORDINACIÓN/DIRECCIÓN DEL 
MINEDUC

REVISAR INFORMACIÓN DE 
PROCESOS

REALIZAR ACOMPAÑAMIENTO DEL 
PROCESO REDISEÑADO

REDISEÑAR O CREAR EL 
PROCESO

¿MEJORA 
ALCANZADA?

NO

ELABORAR REPORTE DE 
RESULTADOS Y ENVIAR A 

APROBACION 

SI

D5

FIN

ACOMPAÑAR A LA 
MEJORA DE PROCESOS

PROGRAMA ANUAL DE 
MEJORAMIENTO

¿MEJORA?

NO

D1,D2,D3,D4

INICIO

APROBAR  REPORTE DE 
RESULTADOS

¿APRUEBA?

NO

SI

DOCUMENTOS
D1. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE MANUAL DE PROCESOS
D2. INFORMES DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE CALIDAD Y PROCESOS
D3. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN Y AJUSTES DE ESTRUCTURAS Y CADENA DE VALOR
D4. INFORMES DE CAPACITACIÓN EN GESTIÓN POR PROCESOS
D5. INFORMES DE SEGUIMIENTO, MEJORAMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS

ANALIZAR BRECHAS DE 
DESEMPEÑO

VERIFICAR RESULTADOS DE 
MEJORAS VALIDADAS

REVISAR REPORTE 
DE RESULTADOS

SI
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Revisado por:

GESTIÓN ESTRATÉGICA 
ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS 
AUDITORÍA DE PROCESOS
PC.3.05.01.04.
MARIBEL MENA
XAVIER SALAZAR Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS 
ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS 2

ESPECIALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS

INICIO

ELABORAR CRONOGRAMA DE 

AUDITORIAS

¿CONFORME?NO

SOCIALIZAR CRONOGRAMA 

SI

REALIZAR AUDITORIA DE ACUERDO 

A CRONOGRAMA

EMITIR INFORME DE AUDITORIA

D2

IMPLEMENTAR ACCIONES

¿PROCESO NECESITA 

MEJORA O REDISEÑO ?

PLAN ANUAL DE 

MEJORAMIENTO

SI

FIN

NO

D1

D1

D3

¿APRUEBA?NO

SI

DOCUMENTOS 

D1. CRONOGRAMA DE AUDITORIAS

D2. BORRADOR DE INFORME DE AUDITORIA

D3. INFORME DE AUDITORIA DE PROCESOS

REVISAR Y VALIDAR

REVISAR Y APROBAR 

ARCHIVAR
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DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS 2
ESPECIALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE 

PROCESOS

DOCUMENTOS 
D1. INFORMES PERIODICOS DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
D2. INFORMES PERIODICOS DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO APROBADO

ELABORAR INFORMES PERIÓDICOS DE SEGUIMIENTO Y 
MONITOREO DE PLANES PROYECTOS Y PROGRAMAS Y/

O MEJORAS IMPLEMENTADAS

¿DE ACUERDO?NO

SI

APROBAR INFORMES DE 
MEJORAS

COORDINAR EL MONITOREO Y 
SEGUIMIENTO DE  PLANES, PROYECTOS Y 

PROGRAMAS

PROGRAMA ANUAL DE 
MEJORAMIENTO

MEJORA CONTINUA DE 
PROCESOS

AUDITORIA DE PROCESOS

INICIO

FIN

D1

D2

REVISAR INFORME DE SEGUIMIENTO Y 
MONITOREO Y EVALUAR EL 

DESEMPEÑO 

REALIZAR EL MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE  
PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIONES 
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Subproceso:

Código: Fecha de última revisión: 30/05/2013
Elaborado por: 

GESTIÓN ESTRATÉGICA
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 
PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA TICs
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ÁREAS DIRECCIÓN DE TICSANALISTA  DE PROYECTOS DIRECTOR NACIONAL TICs
COORDINACIÓN GENERAL DE GESTIÓN 

ESTRATÉGICA
MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO

INICIO

RECOPILAR NECESIDADES EN 
INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA 

DEL MINEDU

LEVANTAR LINEA BASE DE 
TICS

DOCUMENTOS

D1. LINEA BASE O ESTADO ACTUAL DE LA DIRECCIÓN
D2. NECESIDADES EN INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA
D3. PROPUESTA DE PLAN ESTRATÉGICO
D4. PLAN ESTRATÉGICO APROBADO

ELABORAR LA PROPUESTA DEL PLAN ESTRATÉGICO

¿ESTA DE 
ACUERDO?

ESTABLECER 
PRIORIDADES

SI

SI

ENVIAR PLAN ESTRATÉGICO A LA 
COORDINACIÓN GENERAL DE 

GESTIÓN ESTRATÉGICA

¿SE APRUEBA

NO

SI

ENVIAR PLAN ESTRATÉGICO 
MÁXIMO AUTORIDAD O SU 

DELEGADO PARA 
APROBACIÓN

¿SE APRUEBA?

SI

¿SE APRUEBA?

APROBAR PLAN 
ESTRATÉGICO

FIN

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

NO

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

NO

REALIZAR LAS RESPECTIVAS 
MODIFICACIONES AL PLAN 

ESTRATÉGICO

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

NO

REVISAR LINEA BASE Y 
NECESIDADES DE 

INFRAESTRUCTURA

REVISAR PROPUESTA DE PLAN 
ESTRATÉGICO

REVISAR PROPUESTA DE PLAN 
ESTRATÉGICO

REVISAR PROPUESTA DE PLAN 
ESTRATÉGICO

D1

D2

D3

D4
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COORDINADOR/A GENERAL DE GESTIÓN 
ESTRATÉGICA

DIRECTOR/A NACIONAL TICs
ESPECIALISTA  DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES
ANALISTA  DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR/A NACIONAL TICs

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN NACIONAL 

TICs

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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UNIDADES DE LA 
DIRECCIÓN DE TICS

ANALISTA  DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES

DIRECTOR/A NACIONAL TICsÁREAS DEL MINEDUC

INICIO

PRESENTAR REQUERIMIENTO

DELEGAR RESPONSABLES

¿SE PUEDE REALIZAR CON 
EQUIPO INTERNO?

REALIZAR EJECUCIÓN DE LOS 
PROYECTOS PRIORIZADOS

REALIZAR PROYECTO CON 
PROVEEDOR EXTERNO

NO

SI

RECOPILAR NECESIDADES 
INTERNAS DE LA DIRECCIÓN

ANALIZAR FACTIBILIDAD DEL 
PROYECTO EN CONJUNTO CON 

INTERESADOS Y REALIZAR 

RANQUEO DE PROYECTOS

ENVIAR A DIRECTOR PARA 
PRIORIZACIÓN

REVISAR LISTADO Y HOJAS DE 
POSIBLES PROYECTOS PARA 

PRIORIZAR 
REALIZAR PLANIFICACIÓN DE LOS 

PROYECTOS PRIORIZADOS EN 
CONJUNTO CON LAS ÁREAS 

INTERESADAS

¿LA IMPLEMENTACIÓN 
DE LAS CORRECCIONES 
AFECTA EL ALCANCE, 
TIEMPO O EL COSTO?

REALIZAR INFORME DE 
RECOMENDACIONES Y ENVIAR A 

DIRECTOR

SI

¿SE ACEPTA LAS 
RECOMENDACIONES?

SI

CERRAR EL PROYECTO

NO

A

NO

¿SE HAN ENTREGADO 
TODOS LOS 

PRODUCTOS?

SI

NO

¿LOS PRODUCTOS TIENEN 
CORRECCIONES?

SI

NO

FIN

A

A

DOCUMENTOS

1. REQUERIMIENTO DE NECESIDADES
2. LISTADO DE POSIBLES PROYECTOS
3. RANKING DE LOS PROYECTOS
4.HOJAS DE INICIO DE PROYECTO PRELIMINARES
5. DOCUMENTOS DE INICIO DE PROYECTOS APROBADOS
6. ALCANCE DEL PROYECTO
7. PLAN DE GESTION DEL PROYECTO DE ACUERDO AL TIPO DE PROYECTO
8. PLAN DE GESTIÓN DEL ALCANCE DEL PROYECTO
9. ESTRUCTURA DESAGREGADA DE TRABAJO 
10. CRONOGRAMA
11. LINEA BASE DE COSTOS
12. PLAN DE GESTIÓN DE CALIDAD 
13. PLAN DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS
14. PLAN DE GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES
15. PLAN DE GESTIÓN DE RIESGOS
16. PLAN DE GESTIÓN DE LAS ADQUISICIONES
17. PLAN DE GESTIÓN DE CAMBIOS
18. ENTREGABLES
19. SOLICITUDES DE CAMBIO IMPLEMENTADAS
20. ACCIONES CORRECTIVAS IMPLEMENTADAS
21. INFORMES SOBRE EL RENDIMIENTO DE TRABAJO
22. RECOMENDACIONES DE ACCIONES CORRECTIVAS
23. INFORME DE RENDIMIENTO
24. INFORME DE RECOMENDACIONES
25. ACTA DE CIERRE DEL PROYECTO POR INCUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
26. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN

REVISAR INFORME Y NEGOCIAR 

CON INTERESADOS

REALIZAR SEGUIMIENTO Y 
CONTROL EN LAS DIFERENTES 

ETAPAS DEL PROYECTO

D1

D2

D3,D
4

D5

D6,D7,D8,D9,D10,D11,D1
2,D13,D14,D15,D16,D17

D18,D19,D20,D2
1

D22,D2
3

D24

D25,D2
6
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ANALISTA  DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
Y COMUNICACIONES

DIRECTOR/A NACIONAL TICs
ANALISTA DISTRITAL DE 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
Y COMUNICACIONES

ANALISTA ZONAL DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES

INICIO

DEFINIR NORMATIVAS, POLÍTICAS Y 
PLANES DE SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

SOCIALIZAR NORMATIVAS,
POLÍTICAS Y PLANES A STAFF

CUMPLE CON LA 
NORMATIVA

VERIFICAR LA RAZON POR LA QUE NO 
SE CUMPLEN

ACTUALIZAR BITÁCORA

NO

SI

ACTUALIZAR NORMATIVAS, 
POLÍTICAS Y PLANES DE 

SEGURIDAD

FIN

¿SE APRUEBA?

NO

SI

IMPLEMENTAR NORMATIVAS, 
POLÍTICAS Y PLANES

TOMAR MEDIDAS 
CORRECTIVAS

MONITOREAR RIESGOS Y 
VULNERABILIDADES INFORMÁTICAS

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

DOCUMENTOS 

D1. POLÍTICA DE CONTROL DE ACCESO
D2. POLÍTICA DE CONTRASEÑAS
D3. POLÍTICA DE BACK UPS
D4. POLÍTICA DE ACCESO A SERVICIOS 
D5. PLAN DE CONTINGENCIAS
D6. PLAN DE RECUPERACIÓN DE DESASTRES
D7. NORMATIVA DE SEGURIDAD EN COMUNICACIONES
D8. NORMATIVA DE SEGURIDAD EN ARQUITECTURA DE SISTEMAS 
D9. NORMATIVA DE SEGURIDAD EN OPERACIONES
D10. NORMATIVA EN APLICACIONES
D11. BITÁCORA DE EVENTOS

REVISAR NORMATIVAS, 
POLÍTICAS Y PLANES

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLÍTICAS

D1,D2,D3,D4,D5,D6,
D7,D8,D9,D10

D11
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ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 1

ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 3

ANALISTA ZONAL DE TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

INICIO

REALIZAR EL 
REQUERIMIENTO DE ACCESO 

DOCUMENTOS

D1. REQUERIMIENTO DE ACCESO
D2. TICKET MESA DE AYUDA

SOLICITAR LA CREACIÓN DE 
TICKET A LA MESA DE AYUDA

¿SOLICITUD 
CORRECTA?

SI

SOLICITAR 
REDEFINICIÓN DE 

ACCESOS

NO

CREAR EL TICKET PARA EL AREA 
DE SEGURIDAD

EJECUTAR REQUERIMIENTO 
A REALIZAR

FIN

CERRAR EL TICKET DE LA 
MESA DE AYUDA

VALIDAR SI ES NECESARIOS TODOS LOS 
ACCESOS SOLICITADOS DE ACUERDO A 

LAS FUNCIONES

D1

D2
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STAFF (ANALISTA 3 AREAS TICS)
DIRECTOR/A 

NACIONAL TICs
ANALISTA DE SOPORTE DE 

TECNOLOGÍA
USUARIO/ANALISTAS 

ÁREAS TICS
ANALISTA 1 ÁREAS TICS

INICIO

IDENTIFICAR 
INCIDENTE

REGISTRAR EL 
INCIDENTE 

ANALIZAR EL INCIDENTE

ELABORAR UN PLAN DE 
ACCIÓN

IMPLEMENTAR EL 
PLAN DE ACCIÓN 
DEL INCIDENTE

DOCUMENTAR 
EL INCIDENTE

¿INCIDENTE 
SOLUCIONADO?

NO

SI

CERRAR EL INCIDENTE

¿SE REQUIERE SOPORTE 
EXTERNO?

NO

CONTACTAR A 
SOPORTE 
EXTERNO

SI

IMPLEMENTAR EL PLAN 
DE ACCIÓN DEL 

INCIDENTE 

FIN

DOCUMENTOS

D1. REGISTRO DE INCIDENTE 
EN ARANDA
D2. INFORME SITUACIÓN 
ACTUAL DEL INCIDENTE
D3. PLAN DE ACCIÓN
D4. HOJA DE RESULTADOS DEL 
PLAN DE ACCIÓN
D5. INFORME EJECUTIVO DEL 
INCIDENTE

D1

D2

D3

D4

D5
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ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES (BASE DE 
DATOS)

ANALISTA DE TECNOLOGÍAS
DE INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 

(INFRAESTRUCTURA)

DIRECTOR/A NACIONAL TICs

BAJA

MEDIA
Y ALTA

NO

SI

NO

SI

DOCUMENTOS

D1. PLANIFICACIÓN TICs, , 
D2. PLANIFICACIÓN ÁREAS
D3. REQUERIMIENTOS SERVICE DESK
D4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DIARIAS
D5. PROCEDIMIENTO DE MONITOREO
D6. LISTA DE ITEMS A REVISAR
D7. REPORTE DE INVESTIGACION
D8. BITACORA
D9. BASE DE CONOCIMIENTO
D10. INFORMES DE ARANDA
D11. INFORME DE MONITOREO

IDENTIFICAR Y DIRECCIONAR 
LA NOVEDAD AL 

ESPECIALISTA INTERNO O 

EXTERNO PERTINENTE

FIN

REALIZAR EL MONITOREO DE SERVICIOS DE 
ACUERDO A CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

DIARIAS

INICIO

REVISAR BACKUPS DE 
PRODUCCIÓN Y TAMAÑOS DE 
LOS LOGS, PLATAFORMA BO Y 

TOMAR MEDIDAS CORRECTIVAS

RESOLVER EL CASO

ELABORAR PLANIFICACIÓN Y CRONOGRAMA DE 
ACTIVIDADES

REVISAR FALLA EN SITIO

¿EXISTE 
NOVEDAD?

ALIMENTAR LA BITÁCORA

DE CONOCIMIENTO

PLANIFICACIÓN 
TICS 

¿EXISTE ALGUNA 
NOVEDAD?

MEDIDA DE 
ACUERDO AL 

IMPACTO

D1,D2,D3

D4,D
5

D6

D7

D8,D9,D1
0

D1
1
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ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

(INFRAESTRUCTURA)
USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 
(BASE DE DATOS)

ANALISTA DE PLATAFORMA 

SERVIDOR BASE DE DATOS/ SQL SERVER/BI

NO

SI

BAJA

ALTA, 
MEDIA

NO

SI

NO

BAJO

ALTO

SI

NO

INTERNO

SI

NOTIFICAR EL CIERRE DEL 
INCIDENTE AL SERVICE DESK 

PARA REGISTRO

NOTIFICAR EL CIERRE DEL 
INCIDENTE AL SERVICE DESK 

PARA REGISTRO

DAR SOLUCIÓN AL 
REQUERIMIENTO

COMPLEJIDAD

¿ACEPTA 
SOLUCIÓN?

LLEVAR BITACORA BASE DE 
DATOS

INICIO

LLEVAR BITACORA BASE DE 
DATOS

REVISAR Y DETERMINAR 
DUEÑO PROCESO

RECIBIR REQUERIMIENTO Y 
DAR SOLUCIÓN

DETERMINAR IMPACTO DE 
SOLUCIÓN

PLANTEAR LA SOLUCIÓN CON LOS 
INVOLUCRADOS

¿SE 
RESOLVIÓ?

ESCALAR AL NIVEL 
INMEDIATO SUPERIOR

ANALIZAR CON LOS INVOLUCRADOS EN 
QUE Y A QUIEN AFECTA LA SOLUCIÓN 

GENERAR DOCUMENTOS PROPUESTA

¿SE 
RESOLVIÓ?

¿NECESITA 
DELEGAR?

RECIBIR Y ANALIZAR 
REQUERIMIENTO

ESCALAR AL NIVEL 
INMEDIATO SUPERIOR

NOTIFICAR A SERVICE DESK 
PARA CONOCIMIENTO Y 

REGISTRO

GENERAR PUNTO 
RETORNO

TIPO DE 
SOPORTE

APLICAR LA SOLUCIÓN

IMPACTO

LLEVAR BITACORA BASE DE 
DATOS

NOTIFICAR EL CIERRE DEL 
INCIDENTE AL SERVICE DESK 

PARA REGISTRO

CONTRATAR HORAS DE 
SERVICIO

APLICAR Y EJECUTAR

LLEVAR BITACORA BASE 
DE DATOS

NOTIFICAR EL CIERRE DEL 
INCIDENTE AL SERVICE 
DESK PARA REGISTRO

EXTERNO

FIN

AA

A

DOCUMENTOS

D1. REQUERIMIENTO DE SERVICIO
D2. CORREO DE NOTIFICACIÓN PARA CREAR CASO
D3. INFORME DE SOLUCIÓN PLANTEADA (COMPLEJIDAD ALTA O 
SUPERIOR)
D4. INFORME DE REQUERIMIENTO PLANTEADO (COMPLEJIDAD 
BAJA)
D5. CORREO DE NOTIFICACIÓN PARA CIERRE DE CASO
D6. BITACORA BASE DE DATOS ACTUALIZADA
D7. INFORME TÉCNICO
D8. PROPUESTA A APLICAR

D1

D3

D4

D5

D6

D3

D5

D6 D6

D7

D8

D5

D5

D6

D6

D2
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ANALISTA DE TIC’s 2 
(INFRAESTRUCTURA)

ANALISTA DE TIC’s 3 
(INFRAESTRUCTURA)

ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 1

(INFRAESTRUCTURA)

DIRECTOR/A NACIONAL 
DE COMPRAS 

PÚBLICAS
PROVEEDOR

INICIO

RECOPILAR INFORMACIÓN 
DE RECURSOS 

TECNOLÓGICOS

DOCUMENTOS

D1. REGISTRO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS DEL MINEDUC
D2. TÉRMINOS DE REFERENCIA/SOLICITUD DE COMPRA
D3. EMAIL DE NOTIFICACIÓN A SERVICE DESK
D4. BITÁCORA DEL ESTADO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS
D5. PLANIFICACIÓN ACCIONES EN HORARIO NO LABORABLE

¿EXISTEN 
INCIDENTES?

NIVEL DEL 
INCIDENTE

SI

BAJO

DAR SOLUCIÓN AL 
INCIDENTE

NO

PLANIFICAR ACCIONES 
PARA EJECUCIÓN EN 

HORARIO NO 
LABORABLE 

MEDIO

EJECUTAR 
ACCIONES 

PREVENTIVAS

DAR SOLUCIÓN AL 
INCIDENTE

NOTIFICAR EL CIERRE 
DEL INCIDENTE AL 

SERVICE DESK PARA 
REGISTRO

NOTIFICAR A SERVICE DESK 
PARA CONOCIMIENTO Y 

REGISTRO

¿LOS RECURSOS 
TECNOLÓGICOS SON 

SUFICIENTES?

SI

GESTIONAR 
ADQUISICIÓN DE 

NUEVOS RECURSOS

NO

COMPRAS 
PÚBLICAS / 

ADQUISICIONES

¿SE ESTÁ EN LA 
CAPACIDAD DE 
RESOLVERLO?

ALTO

DAR SOLUCIÓN AL 
INCIDENTE

SI

CONTRATAR O 
GESTIONAR HORAS DE 

SOPORTE/GARANTÍA CON 
PROVEEDOR

NO

DAR SOLUCIÓN AL 
INCIDENTE

TIPO DE 
DAÑO

SERVICIOS

¿ESTA EN 
GARANTÍA?

FISICO

PROVEER DEL 
REPUESTO

SI

SOLICITAR 
COMPRA DE 
RECURSO

NO

LLEVAR UNA BITACORA 
DEL ESTADO DE LOS 

RECURSOS 
TECNOLÓGICOS

A

A

A

A

OBTENER 
DISPONIBILIDAD DE 

RECURSOS 
TECNOLÓGICOS (FÍSICOS 

Y SERVICIOS)

FIN

GESTIONAR ADQUISICIÓN DEL 
RECURSO

MONITOREAR EL ESTADO DE 
LOS RECURSOS

D1

D2

D5

D3

D3

D4

D2



Macroproceso: GESTIÓN ESTRATÉGICA Situación: REDISEÑO
Proceso: TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN DE COMUNICACIONES
Subproceso: DESARROLLO DE SOFTWARE Fecha de elaboración: 07/11/2011
Código : PC.3.05.02.01.10. Fecha de última revisión: 07/11/2011
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 2

Revisado por: BYRON ARIAS Aprobado por:

ANALISTA 
DESARROLLO 3

ANALISTA BASE DE 
DATOS

ANALISTA DE 
DESARROLLO 1

ANALISTA DE PRUEBAS

ANALISTA DE 
DESARROLLO DE 

SO(LIDER DEL 
PROYECTO)

DISEÑADOR GRÁFICO
ADMINISTRADOR 
DE PROYECTOS

ANALISTA DE 
ARQUITECTURA DE 

SOFTWARE

EQUIPO DE ANALISTAS

TICs (STAFF)

DIRECTOR NACIONAL

TICs
ÁREAS  MINEDUC

NO

NO

SI

SI

NO

SI

GENERAR DOCUMENTO 
DE ESPECIFICACIÓN DE 

REQUERIMIENTO DE 
SOFTWARE 

REALIZAR CRONOGRAMA DE 
DESARROLLO

INICIO

SOLICITAR UN 
REQUERIMIENTO DE 

SOFTWARE POR QUIPUX

P1

ENVIAR AL USUARIO LA 
NO FACTIBILIDAD DEL 
REQUERIMIENTO DE 

SOFTWARE

¿ES FACTIBLE?

SUBIR AMBIENTE TESTING

SELECCIONAR 
RESPONSABLE PARA 

COORDINAR EL 
DESARROLLO 

REALIZAR PRUEBAS DE 
ESTRÉS, BALANCEO DE 
CARGA, CONTROLES DE 

ACCESO

3a. DETERMINAR SI ES UN 
NUEVO DESARROLLO  O UN 

VERSIONAMIENTO

ESTA 
CORRECTO?

REQUIERE 
TERCERIZAR?

ESTUDIAR 
ARQUITECTURA A 

UTILIZAR

CORREGIR ERRORES

RECIBIR REQUERIMIENTO 
Y DELEGAR

ELABORAR INFORME DE 
REQUERIMIENTO NO 

FACTIBLE

REVISAR Y APROBAR 
CRONOGRAMA DE 

DESARROLLO

GENERAR EL DOCUMENTO 
DE ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS (COMPONENTES Y 
ENTIDADES) 

PROVEER  DOCUMENTO 
PROTOTIPO DE 

INTERFASES

GENERAR 
DOCUMENTOS PARA 
IMPLANTACION DEL 

SISTEMA

CONTROL DE 
CAMBIOS

FIN

DESARROLLAR EL 
SOFTWARE POR TAREAS 

DE ACUERDO AL 
CRONOGRAMA

HOMOLOGAR 
PRESENTACIÓN DE 

ACUERDO A IMAGEN 
CORPORATIVA

REALIZAR PRUEBAS 
UNITARIAS

GENERAR EL ESQUEMA 
BASE DE DATOS

16. REALIZAR PRUEBAS 
DE FUNCIONALIDAD

ELABORAR MANUAL DE 
USUARIOS Y 

CONFIGURACIÓN

CAPACITAR EN EL MANEJO 
DEL SOFTWARE A 

USUARIOS FUNCIONALES 
Y MESA DE AYUDA

NO

SI

SI
¿EL SISTEMA ESTA 

TERMINADO ?

D12,D13

INFORMAR 
ERRORES 

EXISTENTES

¿EXISTEN
ERRORES?

NO

A NO

A

D14

DETERMINAR MEJORA DE 
PROCESOS

DIRECTOR PROCESOS

DETERMINAR SI ES UN 
NUEVO DESARROLLO  O UN 

VERSIONAMIENTO

B

B

ANALIZAR 
REQUERIMIENTO

D1

D2

D3

D4

D5

D6D7

D8

D9
D10 D11
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ANALISTA DESARROLLO 3
EQUIPO DE ANALISTAS TICs 

(STAFF)
PROVEEDOR ANALISTA DESARROLLO 1 AREAS MINEDUC

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA

SI

NO

CORREGIR ERRORES

DESARROLLAR EL SOFTWARE 
POR TAREAS DE ACUERDO AL 

CRONOGRAMA

¿EXISTEN
ERRORES?

ELABORAR TÉRMINOS DE 
REFERENCIA

ADQUISICIONES

REALIZAR PRUEBAS DE 
FUNCIONALIDAD

SOLICITAR INFORMACIÓN DE 
REQUERIMIENTO Y 
LINEAMIENTOS DE 

CONTRATACIÓN DE DESARROLLO 
DE SOFTWARE

27b. INFORMAR 
ERRORES EXISTENTES

PARTICIPAR COMO 
CONTRAPARTE TÉCNICA PARA 

EL DESARROLLO DEL 
REQUERIMIENTO SOFTWARE

P1

¿EL SISTEMA ESTA
TERMINADO?

SI

D15

D10

11

REALIZAR PRUEBAS DE ESTRÉS, 
BALANCEO DE CARGA, 

CONTROLES DE ACCESO

NO

ELABORAR MANUAL DE USUARIOS Y 
CONFIGURACIÓN

D12,D13

CAPACITAR EN EL MANEJO DEL 
SOFTWARE A USUARIOS 

FUNCIONALES Y MESA DE AYUDA

GENERAR DOCUMENTOS 
PARA IMPLANTACION DEL 

SISTEMA
D14

FIN

CONTROL DE 
CAMBIOS

DOCUMENTOS

D1. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
D2. INFORME DE REQUERIMIENTO NO FACTIBLE
D3. INFORME PARA NUEVO O MEJORAMIENTO DE SOFTWARE
D4. DOCUMENTO DE REQUERIMIENTO DE SOFTWARE
D5. CRONOGRAMA DE DESARROLLO
D6. DOCUMENTO PROTOTIPO DE INTERFASES
D7. DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES FUNCIONALES
D8. PRUEBAS UNITARIAS
D9. CERTIFICACIÓN TÉCNICA DE ESTÁNDARES DE CALIDAD
D10. CERTIFICACIÓN DE FUNCIONALIDAD
D11. REPORTE DE FALLAS
D12. MANUAL DE USUARIOS
D13. MANUAL DE CONFIGURACIÓN
D14. DOCUMENTO DE PASE A PRODUCCIÓN
D15. TÉRMINOS DE REFERENCIA

D5

D9
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AREA DE SEGURIDAD 
TICS/QAANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

USUARIOS 
INTERNOS O 
EXTERNOS

DIRECTOR NACIONAL 
DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES

ANALISTA DE PASO A 
PRODUCCIÓN

AREA SOLICITANTE

¿SOFTWARE CON 
PROBLEMAS?

SINO

FIN

ELABORAR 
DOCUMENTO DE 

SUBIDA A PRODUCCIÓN

APROBAR 
DOCUMENTO DE 

SUBIDA A 
PRODUCCIÓN

ELABORAR ACTA DE 
ENTREGA /RECEPCIÓN DE 

SOFTWARE

¿CONFORME?

APROBAR ACTA 
ENTREGA RECEPCIÓN

SI

A

A

¿NECESITA 
AJUSTES?

NO SI

NO

D7

EJECUTAR 
VERSIONAMIENTO

UTILIZAR SOFTWARE 
DESARROLLADO

APLICAR CMDB

APROBAR ACTA DE 
ENTREGA RECEPCIÓN

RETORNAR A 
DESARROLLO DE 

SOFTWARE
D4

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

DOCUMENTOS

D1. CERTIFICACIÓN TÉCNICA DE ESTÁNDARES DE CALIDAD
D2. CERTIFICACIÓN DE FUNCIONALIDAD
D3. CERTIFICACIÓN DE LA SEGURIDAD EN APLICACIONES
D4. REPORTE DE FALLAS
D5. HERRAMIENTA PARA ANÁLISIS DE RIESGOS CMDB
D6. DOCUMENTO DE SUBIDA A PRODUCCIÓN
D7. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN

CONTROL DE 
CAMBIOS

INICIO

¿ESTA 
CORRECTO?

NO SI

D1,D2,D3

D5

D6

VERIFICAR 
VERSIONAMIENTO

MONITOREAR LA 
UTILIZACIÓN DEL 

SOFTWARE

REVISAR 
DOCUMENTO DE 

SUBIDA A 
PRODUCCIÓN

REVISAR EL 
SOFTWARE 

DESARROLLADO
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USUARIOS
ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIONES 1
ANALISTA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 2

ESPECIALISTA DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE SERVICIO
D2. EMAIL DE REGISTRO Y CONTESTACIÓN DE SOLICITUD
D3. EMAIL DE CASO SOLUCIONADO
D4. ENCUESTA DE  SATISFACCIÓN DE SERVICIO
D5. EMAIL DE ASIGNACIÓN DE SERVICIO

INICIO

SOLICITAR SERVICIO TÉCNICO  VIA 
EMAIL, LLAMADA TELEFONICA E 

INTRANET

A

ES POSIBLE DAR 
SOLUCIÓN?

SI

REGISTRAR SOLUCIÓN Y 
CIERRA EL CASO

D1

FIN

EMITIR ENCUESTA DE 
SATISFACCIÓN DE SERVICIO

TIPO DE SERVICIO

INCIDENTE

PROBLEMA REQUERIMIENTO

ASIGNAR CASO AL 
ANALISTA DE 

TECNOLOGIAS 2

NO

ESCALAR EL CASO AL ANALISTA 
DE TECNOLOGIAS 2

REGISTRAR SOLUCIÓN 
Y CIERRA EL CASO

ES POSIBLE DAR 
SOLUCIÓN?

SI

ESCALAR EL CASO AL 
ESPECIALISTA DE 

TECNOLOGIAS

ES POSIBLE DAR 
SOLUCIÓN?

NO

REGISTRAR 
SOLUCIÓN Y 

CIERRA EL CASO

SI

CONTACTAR CON 
EL PROVEEDOR

ASIGNAR PROBLEMA AL 
ESPECIALISTA

D3

D4

D5
D5

A

NO

D2

ANALIZAR CASO Y 
REGISTRAR EN ARANDA
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DIRECTOR NACIONAL DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

QA
ANALISTA ZONAL DE TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 1

INICIO

ESTA 
CORRECTO

REALIZAR SOLICITUD DE 
CONTROL DE CAMBIOS

SOLICITAR CERTIFICAION DE 
SEGURIDAD A LA 

APLICACION

¿TIPO DE 
SOLICITUD?

SOLICITAR 
CERTIFICACIONES AL 

CONTROL DE CAMBIOS

SOFTWARE
INFRA

ESTRUCTURA

D4

SI

NO

APRUEBA
SI

PASO A 
PRODUCCIÓN

FIN

NO

A

D1

D2,D3

REVISAR CONTROL DE 
CAMBIOS

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CONTROL DE CAMBIOS
D2. CERTIFICACIÓN TÉCNICA DE ESTÁNDARES DE CALIDAD
D3. CERTIFICACIÓN DE FUNCIONALIDAD
D4. CERTIFICACIÓN DE SEGURIDAD A LA APLICACIÓN



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

CAMBIO DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL 



Macroproceso: GESTIÓN ESTRATÉGICA Situación: REDISEÑO
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DIRECTOR(A) DE  GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL
ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE CULTURA ORGANIZACIONAL ANALISTA GESTIÓN DE CULTURA ORGANIZACIONAL 2

SI

NO

ELABORAR INFORME DE CAMBIO Y 

CULTURA ORGANIZACIONAL 

REVISAR Y/O ACTUALIZAR LA PROPUESTA 

METODOLÓGICA  PARA MEDICIÓN DEL CLIMA Y 

CULTURA ORGANIZACIONAL

GENERAR IDEAS DE INNOVACIÓN 

ORGANIZACIONAL

SELECCIONAR IDEAS DE INNOVACIÓN 

ORGANIZACIONAL

D1

PROMOVER IMPLEMENTACIÓN DE INICIATIVAS  DE 

INNOVACIÓN ORGANIZACIONAL

INICIO

IDENTIFICAR ÁREAS Y PROCESOS CRÍTICOS PARA LA 

IMPLEMENTACIÓN

REALIZAR INVESTIGACIÓN PARA RECONOCIMIENTO DE LA 

IDENTIDAD ORGANIZACIONAL

ANALIZAR LA INFORMACIÓN

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LAS INICIATIVAS  DE INNOVACIÓN 

ORGANIZACIONAL CON EL SISTEMA

DOCUMENTAR LECCIONES APRENDIDAS Y 

RETROALIMENTAR EL PROCESO

RECOLECTAR INFORMACIÓN SOBRE PRÁCTICAS DE 

TRABAJO Y VALORES CULTURALES

ELABORAR INFORME 

FIN

¿ESTA DE ACUERDO A LOS 

REQUERIMIENTOS DE CAMBIO DE 

CULTURA?

DIFUNDIR CAMBIO Y CULTURA ORGANIZACIONAL A 

NIVEL NACIONAL

D2

DOCUMENTOS:

D1. PROPUESTA METODOLÓGICA  PARA MEDICIÓN DEL CLIMA Y CULTURA 

ORGANIZACIONAL

D2. INFORME LINEA BASE DEL CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

D3. INFORME DE ÁREAS Y PROCESOS CRÍTICOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN

D4. INFORMES DE INVESTIGACIÓN

D5. INICIATIVAS SELECCIONADAS

D6. REGISTROS DE LECCIONES APRENDIDAS

D5

D6

CLASIFICAR Y SISTEMATIZAR 

INFORMACIÓN

IMPLEMENTAR SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN

D3

REALIZAR LA EVALUACIÓN DE LAS 

INICIATIVAS

SENSIBILIZACIÓN Y GESTIÓN DE 

LA INFORMACIÓN DE LA 

CULTURA ORGANIZACIONAL

D4
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Revisado por: MARTHA BUENAVENTURA Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE  GESTION DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL

ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL
ANALISTA GESTIÓN DE CULTURA ORGANIZACIONAL 2

REVISAR Y/O ACTUALIZAR LA PROPUESTA 

METODOLÓGICA  PARA GESTIÓN DE 

PROYECTOS: RESPONSABILIDAD SOCIAL Y 

AMBIENTAL, MODELO R, YO GOBIERNO, GPR

GENERAR IDEAS ESTRATÉGICAS DE RSYA, MODELO R, YO 

GOBIERNO, GPR

D1

INICIO

IDENTIFICAR ÁREAS Y PROCESOS CRÍTICOS 

PARA LA IMPLEMENTACION

REALIZAR INVESTIGACIONES DE LAS MEJORES PRÁCTICAS EN 

RSYA DE LA ORGANIZACIÓN Y EXTERNAS

ANALIZAR LA INFORMACIÓN

IDENTIFICAR ALIADOS ESTRATÉGICOS Y 

OPORTUNIDADES DE COLABORACIÓN

ELABORAR INFORME 

D3

INVESTIGAR NORMATIVAS REGULACIONES EN 

RSYA, MODELO R, YO GOBIERNO, GPR

SI

NO

FORMALIZAR RECONOCIMIENTO A BUENAS 

PRÁCTICAS 

SELECCIONAR ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE RSYA, 

MODELO R, YO GOBIERNO, GPR

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE RSYA, MODELO 

R, YO GOBIERNO, GPR

REALIZAR INFORME DE IMPACTO DEL PLAN DE 

ESTRATEGIAS DE RSYA, MODELO R, YO GOBIERNO, GPR

DOCUMENTAR LECCIONES APRENDIDAS Y 

RETROALIMENTAR EL PROCESO

FIN

¿ESTA DE ACUERDO A LOS 

REQUERIMIENTOS DE CAMBIO DE 

CULTURA?

REPLICAR LAS BUENAS PRÁCTICAS EN RSYA A NIVEL 

NACIONAL

RECOLECTAR INFORMACIÓN SOBRE PRÁCTICAS ACTUALES DE 

RSYA, MODELO R, YO GOBIERNO, GPR DE LA ORGANIZACIÓN

DOCUMENTOS

D1. METODOLOGÍA DE GESTIÓN RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL RSYA , 

MODELO R, YO GOBIERNO, GPR 

D2. NORMATIVAS Y REGULACIONES EN RSYA

D3. INFORME DE DIAGNÓSTICO EN RSYA

D4. INICIATIVAS SELECCIONADAS

D5. INFORME DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO

D6. REGISTRO DE LECCIONES APRENDIDAS

D2

D5

D4

D6

CLASIFICAR Y SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN

IMPLEMENTAR SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN

SENSIBILIZACIÓN Y GESTIÓN DE LA 

INFORMACIÓN DE LA CULTURA 

ORGANIZACIONAL

REALIZAR LA EVALUACIÓN DE LAS 

INICIATIVAS

DESARROLLAR PLAN DE RSYA, MODELO R, YO 

GOBIERNO, GPR



Macroproceso: GESTIÓN ESTRATÉGICA Situación: REDISEÑO

Proceso: GESTIÓN DE CAMBIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL Fecha de Elaboración: 20/11/2011

Subproceso: SENSIBILIZACIÓN Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL 

Código : PC.3.05.03.04. Fecha de última revisión: 29/05/2013

Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: MARTHA BUENAVENTURA Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE  GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL

ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL
ANALISTA GESTIÓN DE CULTURA ORGANIZACIONAL 2

ANALISTA GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL 1

INICIO

DOCUMENTOS

D1. INFORME DE ÁREAS Y PROCESOS CRÍTICOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN

D2. LISTA DE PROVEEDORES

D3. INFORME DE POSIBLES USUARIOS Y USOS DE INFORMACIÓN

D4. MANUAL TÉCNICO DE INTEGRACIÓN TECNOLÓGICA

D5. INFORME TÉCNICO DEL SISTEMA DE COMUNICACIÓN INTERNA PARA CLIMA Y CULTURA 

ORGANIZACIONAL

D6. REGISTRO DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES

D7. INFORME DE EVALUACIÓN 

IDENTIFICAR PROVEEDORES DE INFORMACIÓN 

POTENCIALES

IDENTIFICAR USUARIOS Y USOS POTENCIALES DE 

INFORMACIÓN

VINCULAR HERRAMIENTAS 

TECNOLÓGICAS DISPONIBLES

GENERAR ESTRATEGIAS Y CANALES

CLASIFICAR Y ANALIZAR INFORMACIÓN

CREAR CARPETAS

DIFUNDIR PRODUCTOS COMUNICACIONALES

COORDINAR CON COMUNICACIÓN 

SISTEMA DE COMUNICACIÓN INTERNA 

PARA CLIMA Y CULTURA 

ORGANIZACIONAL

DESARROLLAR INTERFASES DE VISUALIZACIÓN

DESARROLLAR REPORTES 

VALIDAR CONTENIDO DE PRODUCTOS 

COMUNICACIONALES 

REALIZAR LA EVALUACIÓN DEL 

SISTEMA DE COMUNICACIÓN INTERNA 

PARA CLIMA Y CULTURA

CLIMA Y CULTURA 

ORGANIZACIONAL

A

RECOLECTAR INFORMACIÓN Y MEDIR 

IMPACTO AL SISTEMA DE 

COMUNICACIÓN INTERNA PARA CLIMA 

Y CULTURA ORGANIZACIONAL

D1

D2

D3

D4

D5,D6

D7

 VALIDAR ESTRATEGIAS Y CANALES

FIN

¿ESTA DE 

ACUERDO?

SI
NO

A



Macroproceso: GESTIÓN ESTRATÉGICA Situación: REDISEÑO

Proceso: GESTIÓN DE CAMBIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL Fecha de Elaboración: 20/11/2011

Subproceso: ALIANZAS ESTRATÉGICAS

Código : PC.3.05.03.05. Fecha de última revisión: 29/05/2013

Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: MARTHA BUENAVENTURA Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE  GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL

ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL
ANALISTA GESTIÓN DE CULTURA ORGANIZACIONAL 2

ANALISTA GESTIÓN DE CULTURA 

ORGANIZACIONAL 1

INICIO

CLASIFICAR Y SISTEMATIZAR 

INFORMACIÓN

INVESTIGAR Y RECOPILAR INFORMACIÓN DE 

PROVEEDORES, GESTORES Y ORGANIZACIONES

CREAR UNA RED DE "INNOVACIÓN 

RESPONSABLE" 

ESTABLECER ALIANZAS 

ESTRATÉGICAS

FIRMAR ACUERDOS Y 

CONVENIOS

REALIZAR ACERCAMIENTOS A 

ORGANIZACIONES PARA GENERAR 

ALIANZAS ESTRATÉGICAS

IDENTIFICAR ALIADOS 

ESTRATÉGICOS

IDENTIFICAR ÁREAS DE 

COLABORACIÓN Y 

REQUERIMIENTOS DE 

COOPERACIÓN

MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO DE 

ACUERDOS Y COMPROMISOS

REALIZAR EVALUACIÓN DE 

RESULTADOS

FIN

¿ESTÁ DE 

ACUERDO?

SI

NO

A

A

D1

D2

D3

D4

D5

D6

DOCUMENTOS:

D1. REGISTRO DE ALIADOS ESTRATÉGICOS

D2. INFORME DE REQUERIMIENTOS

D3. REGISTRO DE ORGANIZACIONES

D4. INFORME DE GESTIÓN

D5. ACUERDOS Y CONVENIOS FIRMADOS

D6. INFORME DE EVALUACIÓN



 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN 



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA 



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 08/09/2011
Subproceso: PLANIFICACIÓN
Código : PC.3.02.01.01 Fecha de última revisión: 17/05/2013
Elaborado por: VICTORIA MORALES / SILVIA OSORIO. Página: 1 de 1 
Aprobado por: DANIELA ARAUJO

COORDINADOR(A) 
GENERAL  DE 

PLANIFICACIÓN
DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

ESPECIALISTA DE 
PLANIFICACIÓN  

TÉCNICA 

ANALISTA DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE A NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO

D1

D2

¿APRUEBA? NO

SI

APROBAR POA

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE 

PAI Y POA 
INSTITUCIONAL

D3

FIN

DETERMINAR 
NECESIDADES DEL ÁREA

¿EXISTE REAJUSTE DE 
TECHO PRESUPUESTARIO?

NO

REVISAR PROPUESTA 
DE POA DE LA 
DIRECCIÓN DE 
PLANFICACIÓN 

TÉCNCA

SI



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: COORDINACIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN Fecha de Elaboración:
Subproceso: COORDINACIÓN, CONSOLIDACIÓN Y ELABORACIÓN DE LA PROPUESTA DE POLÍTICAS

Y PLANES EDUCATIVOS
Código : PC.3.02.01.02 Fecha de última revisión: 17/05/2013
Elaborado por:  SILVIA OSORIO Página: 1 de 1 
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN COORDINADOR(A) GENERAL  DE PLANIFICACIÓN
VICEMINISTERIOS /
SUBSECRETARÍAS

NO

REVISAR Y VALIDAR 
PROPUESTA Y HACER CAMBIOS 
A LA PROPUESTA EN TALLERES 

DE TRABAJO

INICIO

SOLICITAR LA REVISIÓN DEL PBV, 
AGENDA SECTORIAL Y OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS DEL MINEDUC EN EL 
MARCO DE LA POLITICA PÚBLICA 

EDUCATIVA

ELABORAR PRELIMINAR DE 
PROPUESTA 

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MEMO DE SOLICITUD DEL PLAN DE EDUCACIÓN
D2. MEMO DE DELEGACION PARA REVISIÓN/ELABORACIÓN
D3. LOEI
D4. PLAN DECENAL DE EDUCACIÓN (2005-2015)
D5. PROPUESTA METODOLÓGICA CON INSTRUMENTOS METODOLÓGICOS 

GENERAR 
INDICADORES Y 

METAS

APRUEBA

REVISAR, VALIDAR Y HACER 
CAMBIOS A INDICADORES Y 

METAS PROPUESTOS EN 
TALLERES DE TRABAJO

CONSOLIDAR Y 
ELABORAR 

PROPUESTA FINAL

ENVIAR A SENPLADES 
Y MINISTERIOS 

COORDINADORES 
PARA VALIDACIÓN

D1
D2

D5D4D3

CONSOLIDAR 
INFORMACIÓN

SI

FIN



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 11/05/2010
Subproceso: COORDINACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE PAI Y POA INSTITUCIONAL
Código : PC.3.02.01.03 Fecha de última revisión: 30/04/2013
Elaborado por:  SILVIA OSORIO Página: 1 de 2
Revisado por: DANIELA ARAUJO

DIRECTOR(A) DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ANALISTA DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ESPECIALISTA 
DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

DIRECTORES 
MINEDU Y 

RESPONSABLES  
DE PROYECTOS

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECCIÓN 
NACIONAL 

FINANCIERA

FINANZAS 
SENPLADES

INICIO

SOLICITAR LA 
PROGRAMACIÓN 
ANUAL DE PAI Y 

POA PARA EL 
SIGUIENTE AÑO

¿EXISTEN 
CAMBIOS?

SI

CONSOLIDAR PAI Y POA 
INSTITUCIONAL

NO

¿APRUEBA?
SI

NO

A

SOLICITAR 
AJUSTES

A

FIN
¿PAI / POA?

POA

SISTEMA 
INTEGRADO DE 
PLANIFICACIÓN 

E INVERSIÓN 
PÚBLICA

FORMULACIÓN DE 
LA PROFORMA 

PRESUPUESTARIA

REASIGNAR 
PROPUESTA DE 
PAI Y POA PARA 

REVISIÓN

REVISAR Y ENVIAR 
PAI Y POA 

INSTITUCIONAL

APROBAR TECHO 
PRESUPUESTARIO

NOTIFICAR A 
MINEDUC

REVISAR Y VALIDAR 
TECHO 

PRESUPUESTARIO 
CON AUTORIDADES

RECIBIR 
NOTIFICACIÓN 

TECHO 
PRESUPUESTARIO 

VALIDADO

COMUNICAR TECHOS 
PRESUPUESTARIOS

ENVIAR FORMATO 
DE LINEAMIENTOS 

PARA LA 
ELABORACIÓN DE 
PLAN ANUAL DE 

INVERSIÓN (PAI) Y 
PLAN OPERATIVO 

ANUAL (POA)

ANALIZAR TODAS 
LAS 

PROGRAMACIONES 
PAI Y POA

COMUNICAR A LOS 
DIRECTORES Y 

RESPONSABLES  
DE PROYECTOS

REVISAR PAI Y POA 
INSTITUCIONAL

D1

D4

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. FORMATO DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLAN 
ANUAL DE INVERSIÓN (PAI) Y PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
D2. MEMO DE PROGRAMACIÓN ANUAL DE LOS PROYECTOS DE 
INVERSIÓN Y / O PLANES OPERATIVOS 
D3. PROGRAMACIÓN DE PROYECTOS Y / O PLANIFICACIÓN DE 
ACTIVIDADES
D4. MEMO DE OBSERVACIONES
D5. PAI Y / O POA  INSTITUCIONAL PRELIMINAR 
D6. MEMO DE CAMBIOS
D7. OFICIO DE DICTAMEN DE PRIORIDAD
D8. POA LEGALIZADO
D9.PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

D7

D5

D8

D6

PAI

REALIZAR NUEVA 
PROGRAMACIÓN 

DE LOS 
PROYECTOS Y 
PLANIFICACIÓN 

DE ACTIVIDADES 
A SU CARGO 

D3

P2

PLANIFICACIÓN

D2

D3

D5



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 11/05/2010
Subproceso: COORDINACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE PAI Y POA INSTITUCIONAL
Código : PC.3.02.01.03 Fecha de última revisión: 30/04/2013
Elaborado por:  SILVIA OSORIO Página: 2 de 2 
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

DIRECTOR/A DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ANALISTA DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ESPECIALISTA 
DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

DIRECTORES 
MINEDU Y 

RESPONSABLES  
DE PROYECTOS

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECCIÓN 
NACIONAL 

FINANCIERA

DIRECCIÓN DE 
COMPRAS 
PÚBLICAS

FIN

¿EXISTEN 
CAMBIOS?

SI

CONSOLIDAR PAI Y POA 
INSTITUCIONAL

NO

¿APRUEBA?
SI

NO

A

SOLICITAR 
AJUSTES

A

¿PAI / POA / 
PAC?

POA

SISTEMA 
INTEGRADO DE 
PLANIFICACIÓN 

E INVERSIÓN 
PUBLICA

FORMULACIÓN DE 
LA PROFORMA 

PRESUPUESTARIA

REASIGNAR 
PROPUESTA 
DE PAI Y POA 

PARA 
REVISIÓN

REVISAR Y ENVIAR 
PAI Y POA 

INSTITUCIONAL
PREPARAR INSUMOS PARA EL PAC

ANALIZAR TODAS 
LAS 

PROGRAMACIONES 
PAI, POA Y PAC

COMUNICAR A LOS 
DIRECTORES Y 

RESPONSABLES  
DE PROYECTOS

REVISAR PAI Y POA 
INSTITUCIONAL E 

INSUMOS PARA EL 
PAC 

D4
D5

D9

D7D5 D9D8

D6

PAI
COMPRAS 
PÚBLICAS

PAC

P1

PLANIFICACIÓN

D3

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. FORMATO DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLAN 
ANUAL DE INVERSIÓN (PAI) Y PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
D2. MEMO DE PROGRAMACIÓN ANUAL DE LOS PROYECTOS DE 
INVERSIÓN Y / O PLANES OPERATIVOS 
D3. PROGRAMACIÓN DE PROYECTOS Y / O PLANIFICACIÓN DE 
ACTIVIDADES
D4. MEMO DE OBSERVACIONES
D5. PAI Y / O POA  INSTITUCIONAL PRELIMINAR 
D6. MEMO DE CAMBIOS
D7. OFICIO DE DICTAMEN DE PRIORIDAD
D8. POA LEGALIZADO
D9.PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 30/08/2010
Subproceso: ELABORACIÓN, ASESORAMIENTO Y ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO

PARA LA FORMULACIÓN DE PROYECTOS
Código : PC.3.02.01.04 Fecha de última revisión: 30/04/2013
Elaborado por:  SILVIA OSORIO Página: 1 de 1 
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ESPECIALISTA DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA (y 
analistas)

RESPONSABLES 
DE PROYECTOS 

MINEDUC

COORDINACIÓN 
GENERAL 

ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA

SENPLADESMCCTH

INICIO

ENVIAR 
LINEAMIENTOS Y 

BRINDAR ASESORÍA 
TÉCNICA SEGÚN 

METODOLOGÍA DE 
SENPLADES

ELABORAR LOS 
PROYECTOS  

¿HAY 
OBSERVACIONES ?

SOLICITAR 
MODIFICACIONES 

ENVIAR A 
MINISTERIO DE 

COORDINACIÓN DEL 
CONOCIMIENTO Y 
TALENTO HUMANO 

Y SENPLADES A 
TRAVES DE SIPeIP

NOSI

¿HAY 
MODIFICACIONES?

SOLICITAR 
MODIFICACIONES 

EMITIR EL DICTAMEN 
DE PRIORIDAD Y DAR A 

CONOCER 

RECIBIR EL 
DICTAMEN DE 

PRIORIDAD 

SI
NO

RECIBIR EL 
DICTAMEN DE 

PRIORIDAD Y DAR 
A CONOCER A LOS 

RESPONSABLES  
DE PROYECTOS 

SOLICITAR 
MODIFICACIONES 

¿HAY 
MODIFICACIONES? SI

NO

CREAR 
ESTRUCTURA 

PRESUPUESTARIA 

FIN

RECIBIR 
NOTIFICACIÓN DEL 
FINANCIERO Y DAR 
A CONOCER A LOS 

RESPONSABLES

D2D1

D3D2D1

D6

D3

REVISAR 
PROYECTOS

D3

D5

D6

REVISAR LOS 
PROYECTOS

D3

REGISTROS Y DOCUMENTOS 
D1. GUÍA DE PRESENTACIÓN DE PROYECTOS SENPLADES
D2. MEMORANDO DE DISPOSICIÓN
D3. ESTUDIO DE PROYECTO 
D4. MAIL DE MODIFICACIÓN
D5. DICTAMEN DE PRIORIDAD
D6. MEMORANDO REMITIENDO EL DICTAMEN DE PRIORIDAD

D4

D4

D4



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 27/08/2010
Subproceso: REASIGNACIONES DE RECURSOS PAI Y POA
Código : PC.3.02.01.05 Fecha de última revisión: 30/04/2013
Elaborado por:  SILVIA OSORIO Página: 1 de 1 
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
ESPECIALISTA DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ANALISTA 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECTORES 
MINEDUC / 

RESPONSABLES DE 
PROYECTOS

DIRECCIÓN 
FINANCIERA

DIRECCIÓN DE 
EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

DIRECCIÓN DE 
COMPRAS 
PÚBLCIAS

INICIO

ENVIAR INFORME DE 
PROPUESTA DE REASIGNACIÓN

FIN

SOLICITAR INFORMES PARA 
REASIGNACIÓN Y REMITIR 

INFORME DE MODIFICACIÓN 
DE METAS Y OBJETIVOS

REALIZAR PEDIDO DE 
REASIGNACIÓN DE 

RECURSOS ADICIONALES

¿EXISTEN 
CAMBIOS?

NO

SI

¿APRUEBA?NO

SI

REPROGRAMACIONES

ACTUALIZACIÓN 
DEL PAC 

EVALUAR EL NIVEL DE 
EJECUCIÓN DEL PROYECTO Y 
REALIZAR INFORME TÉCNICO

RECIBIR INFORME 
DE EJECUCIÓN

ELABORAR PROPUESTA DE 
REASIGNACIÓN DE RECURSOS A LOS 

PROYECTOS Y ACTIVIDADES

ANALIZAR  LA 
PROPUESTA

ENVIAR LAS REASIGNACIONES 
APROBADAS A LA DIRECCIÓN FINANCIERA

RECIBIR LA NOTIFICACIÓN DE LA REFORMA APROBADA

COMUNICAR A RESPONSABLE LA REFORMA 
PRESUPUESTARIA REALIZADA Y SOLICITAR 

ACTUALIZACIÓN DE HITOS EN GPR

APROBAR  LA 
PROPUESTA

D1 D2D1

D3

D5

REGISTROS Y DOCUMENTOS
D1. PEDIDO DE REASIGNACIÓN DE RECURSOS
D2. SOLICITUD DE INFORMES TÉCNICOS.
D3. INFORMES TÉCNICOS DE LA DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
D4. REPORTES DEL NIVEL DE EJECUCIÓN
D5. INFORME DE PROPUESTA DE REASIGNACIÓN DE RECURSOS
D6. MEMORANDUM DE REASIGNACIÓN DE LOS PROYECTOS
D7. MEMORANDUM DE AVISO A LOS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS

D5

D5

D6

D6D7

D7



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 28/06/2012
Subproceso: REPROGRAMACIONES DE PAI Y POA
Código : PC.3.02.01.06 Fecha de última revisión: 30/04/2013
Elaborado por: SILVIA OSORIO Página: 1 de 1 
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

DIRECTOR/A  DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ESPECIALISTA 
DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ANALISTA 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

DIRECTORES 
MINEDUC / 

RESPONSABLES DE 
PROYECTOS

DIRECCIÓN  
FINANCIERA

DIRECCIÓN 
SEGUIMIENTO 
Y EVALUACIÓN

DIRECCIÓN 
DE COMPRAS 

PÚBLICAS

NO

SI

REALIZAR PEDIDO DE 
REPROGRAMACIÓN DE 

PAI, POA

ENVIAR INFORME DE 
REPROGRAMACIÓN

INICIO

ASIGNAR ANALISTA 
PARA REALIZAR LA 
REPROGRAMACIÓN 

FIN

REPROGRAMACIONES 

¿EXISTEN 
CAMBIOS ?

ACTUALIZACIÓN  
DEL PAC

ENVIAR INFORME A LA 
DIRECCIÓN DE 

SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN 

ANALIZAR PAI, 
POA Y ENVIAR 
INFORMES  AL 
ESPECIALISTA

REVISAR 
INFORME, 

VALIDAR QUE 
SE ENCUENTRE 
ENMARCADO EN 
EL PROYECTO 

APROBADO POR 
SENPLADES Y 

ENVIAR 
PROPUESTA

ANALIZAR  LA 
PROPUESTA

RECIBIR 
NOTIFICACIÓN DE LA 
REFORMA APROBADA

COMUNICAR A 
RESPONSABLE LA 

REFORMA 
PRESUPUESTARIA 

REALIZADA SOLICITAR 
ACTUALIZACIÓN DE 

HITOS EN GPR

D1

D2D1 D3

D4D3

D5

D6

D6

D7

D8

REGISTROS Y DOCUMENTOS
D1. PEDIDO DE REPROGRAMACIÓN
D2. REASIGNACIÓN DE QUIPUX
D3. INFORME DE REPROGRAMACIÓN
D4. PROPUESTA DE REPROGRAMACIÓN
D5. INFORME DE PROPUESTA DE REPROGRAMACIÓN
D6. MEMORANDUM DE REPROGRAMACIÓN DE LOS PROYECTOS
D7. MEMORANDUM DE CONFIRMACIÓN
D8. MEMORANDUN DE AVISO A LOS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS

SEGUIMIENTO 
GPR



Macroproceso:  PLANIFICACIÓN TÉCNICA Situación:  NUEVO
Proceso: MICROPLANIFICACIÓN  Fecha de Elaboración:  27/05/2013
Subproceso:  SEGUIMIENTO A VALIDACIÓN DE NECESIDADES DOCENTES
Código : PC.3.02.01.07. Fecha de última revisión: 27/05/2013
Elaborado por:   ALEXANDRA VALLECILLA Página: 1 de 1 
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

COORDINACIÓN ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

ANALISTA DE 
MICROPLANIFICACIÓN

ESPECILISTA DE 
MICROPLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ATENCIÓN DE 
NECESIDADES 

DOCENTES

EMITIR 
LINEAMIENTOS PARA 

DETERMINACIÓN Y 
VALIDACIÓN DE 
NECESIDADES 

DOCENTES

INICIO

DETERMINAR NECESIDADES DOCENTES
CONSOLIDAR INFORMACIÓN Y 

GENERAR RECOMENDACIONES PARA 
VALIDACIÓN DE NECESIDADES 

D1

GENERAR INFORMACIÓN 
DEL ESTADO DE 

NECESIDADES DOCENTES, 
EN BASE A AMIE Y SIME

COORDINAR CON TICS 
FUNCIONAMIENTO DE HERRAMIENTAS 
NECESARIAS Y EMISIÓN DE MANUALES

SOCIALIZAR BASE DE DATOS Y 
MANUALES CON SUBSECRETARIOS(AS) 

Y COORDINACIONES ZONALES 

EJECUTAR TALLERES DE 
CAPACITACIÓN Y REALIZAR 
VISITAS EN CAMPO, PARA 

VERIFICAR ESTADO DE 
PROCESO DE VALIDACIÓN 

DE NECESIDADES

IDENTIFICAR PROBLEMAS Y/O 
REQUERIMIENTOS

PROPONER SOLUCIONES A PROBLEMAS 
Y/O REQUERIMIENTOS Y REMITIR A 

DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

REVISAR Y VALIDAR 
PROPUESTA DE 

SOLUCIONES

REMITIR A 
COORDINADOR(A) DE 

PLANIFICACIÓN

¿VALIDA?

SI

APROBAR SOLUCIONES

¿APRUEBA?

REMITIR A 
COORDINACIÓN ZONAL

SI

NO

NO

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. INFORME DE ESTADO DE NECESIDADES A NIVEL NACIONAL
D2. MANUALES / INSTRUCCIONES / GUÍAS / BASES DE DATOS
D3. INFORME DE ESTADO DE ZONA
D4. INFORME ESPECÍFICO DE SITUACIÓN Y SOLUCIONES
D5. MEMORANDO CON INSTRUCCIONES E INFORME ESPECÍFICO DE 
SITUACIÓN Y SOLUCIONES, POR MEDIO DE QUIPUX

EMITIR INFORME DE 
ESTADO DE CADA ZONA

D1

D2

D2

D3

D4D4

D4
D4

D5

FIN
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MICROPLANIFICACIÓN
DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA
ANALISTA GEÓGRAFO DE 

MICROPLANIFICACIÓN

INICIO

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. INFORME DE MICROPLANIFICACIÓN O REORDENAMIENTO DE OFERTA 
EDUCATIVA DE CIRCUITO O DISTRITO EDUCATIVO
D2. BASES DE DATOS INEC, AMIE, IGM Y OTROS
D3. INFORME DE INCONSISTENCIAS DE PROPUESTA DE 
REORDENAMIENTO / MICROPLANIFICACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE IE EJE / ESTANDARIZADAS
D5. INSTRUCCIÓN PARA AMPLIACIÓN, CIERRE O FUSIÓN DE 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D6. OFICIO DE REMISIÓN DE INFORME A COORDINACIÓN ZONAL

ENVIAR EL INFORME DE 
REORDENAMIENTO DE OFERTA 

EDUCATIVA,
A DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA 

REVISAR COHERENCIA Y 
CONSISTENCIA DE INFORME

SOLICITAR A ANALISTA GEÓGRAFO DE 
MICROPLANIFICACIÓN REVISAR 

REORDENAMIENTO EN TÉRMINOS DE 
TIEMPOS, DISTANCIAS Y RUTAS DE 

ACCESO DE LOS ESTABLECIMIENTOS 
EDUCATIVOS

VERIFICAR INFORMACIÓN ESTADÍSTICA Y 
GEORREFERENCIADA DEL INFORME

IDENTIFICAR INCONSISTENCIAS Y EMITIR 
INFORME CON OBSERVACIONES

REVISAR Y VALIDAR INFORME

¿VALIDA? NO

SI

¿INFORME POSITIVO?

SISTEMATIZAR RESULTADOS DEL 
INFORME Y ALMACENAR EN BASE DE 

DATOS, PARA SEGUIMIENTO

SI

RECOMENDAR A DIRECTOR(A) DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA, REMITIR 

INFORME A ZONA PARA SU CORRECIÓN

REMITIR A DIRECTOR DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA CON 

RECOMENDACIÓN, PARA RATIFICACIÓN

RATIFICAR INFORME Y REMITIR A 
ESPECIALISTA DE MICRIPLANIFICACIÓN

APROBAR OFICIO

NO

¿APRUEBA?

ENVIAR OFICIO E INFORME A 
COORDINACIÓN ZONAL

INCORPORAR OBSERVACIONES Y 
RECOMENDACIONES DEL INFORME

PREPARAR INSTRUCCIÓN A COORDINACIÓN 
ZONAL PARA AMPLIACIÓN, CIERRE O FUSIÓN 

DE IE Y REMITIR A ESPECIALISTA DE 
MICROPLANIFICACIÓN PARA REVISIÓN

REVISAR Y VALIDAR INSTRUCCIÓN

¿VALIDA?

REMITIR A DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA, PARA APROBACIÓN

APROBAR INSTRUCCIÓN

¿APRUEBA?

REMITIR A COORDINACIÓN ZONAL

SI

NO

SI

NO

EJECUTAR INSTRUCCIÓN

D1

D2

D3D3

D3
D3
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D5

D5

D5
D5
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COORDINADOR(A) GENERAL  DE 
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN
ESPECIALISTA DE ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN
ANALISTA DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE 
NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y REMITIR A 

DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR 
PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR 
NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA 
DE POA DE LA 

DIRECCIÓN DE ANÁLISIS 
E INFORMACIÓN

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA 
ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECTOR(A) DE 
ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN 
EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE 
ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

TICS

DIVISIÓN DE 
ANÁLISIS E 

INFORMAICÓN 
EDUCATIVA ZONAL

DIVISIÓN 
DISTRITAL DE 

PLANIFICACIÓN

INICIO

ANALIZAR LA 
INFORMACIÓN DEL 
ÚLTIMO PERÍODO 
ESCOLAR QUE SE 

ENCUENTRA 
CARGADO EN 

BUSINESS OBJECTS 
(BO)

¿NECESITA 
MODIFICAR 

VARIABLES O 
MÓDULOS?

ELABORAR LA 
DISPOSICIÓN 

MINISTERIAL DE 
ACTUALIZACIÓN DE LA 
BASE DE DATOS DEL 
AMIE, INCLUYENDO 

CALENDARIO DE 
FECHAS

REMITIR A EODs Y 
DIRECCIÓN NACIONAL 

DE TIC

DESARROLLO 
DE SOFTWARE

GESTIONAR LA 
CAPACITACIÓN

D1 D2

D5 D6

D5

ANALISTA DE 
ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN

ELABORAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN

DETERMINAR 
NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN

NO

¿EXISTEN 
NECESIDADES DE 
CAPACITACIÓN?

SI

D4

D4

¿APRUEBA?

SI

NO

SI

¿APRUEBA?

SI

NO

DAR SEGUIMIENTO Y 
VERIFICAR LA 

RECEPCIÓN DE LOS 
NIVELES 

DESCONCENTRADOS

REMITIR A 
DISTRITOS

REMITIR A 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

D5D5

D5

P1

NO

CAPACITAR A DAIE 
ZONALES

CAPACITAR A 
DIVISIONES 

DISTRITALES

CAPACITAR A 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

D4
D3

D3
D3

D3

D3

D3

D4
D4

D6 D6

D6 D6

DIVISIÓN 
DISTRITAL DE 

APOYO 
SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

INSTITUC
IONES 

EDUCATI
VAS

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. MAPA DE CIRCUITO AUTORIZADO
D2. MAPA DE CIRCUITO NUEVO DEFINIDO
D3. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE USUARIO DEL SISTEMA
D4. PLAN DE CAPACITACIÓN DE RESPONSABLES DE INGRESO DE LA INFORMACIÓN DE 
USUARIOS
D5. DISPOSICIÓN MINISTERIAL DE LA ACTUALIZACIÓN DEL AMIE
D6. CALENDARIO DE FECHAS PARA LA ACTUALIZACIÓN DE LA BASE DE DATOS AMIE 
D7. BASE DE DATOS AMIE 
D8. RESOLUCIÓN DE CREACIÓN EMITIDA POR DIVISIÓN ZONAL
D9. RESOLUCIÓN DE CIERRE DE INSTITUCIÓN EMITIDA POR DIVISIÓN DISTRITAL
D10. SOLICITUD DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D11. RESOLUCIÓN DE FUSIÓN O UNIFICACIÓN
D12. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE SOSTENIMIENTO EMITIDA POR DIVISIÓN ZONAL
D13. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE NOMBRE EMITIDA POR LA DIVISIÓN DISTRITAL
D14. SOLICITUD DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D15. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE RÉGIMEN ESCOLAR EMITIDO POR LA DIVISION ZONAL
D16. BASE DE DATOS AMIE ACTUALIZADA
D17. FORMULARIO DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS
D18. REPORTE DE SEGUIMIENTO DE ACTUALIZACIÓN DEL AMIE 
D19. REPORTE DE NOVEDADES DE ACTUALIZACIÓN DEL AMIE
D20. BASE DE DATOS ACTUALIZADA EN EL CUBO DE INFORMACIÓN
D21. REPORTE DE INFORMACIÓN VALIDAD DE AMIE
D22. SOLICITUD DE VERIFICACIÓN A NIVELES DESCONCENTRADOS
D23. LISTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS A SER VERIFICADAS
D24. REPORTE DE VISITA DE AUDITORES A INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D25. INFORME DE INCUMPLIMIENTO DE LAS INTITUCIONES EDUCATIVAS
D26. LISTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE NO CTUALIZARON INFORMACIÓN 
EN AMIE SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN
D27. SOLICITUD DE CAMBIOS
D28: SOLICITUD DE SANCIÓN A INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE HAN INCUMPLIDO
D29. RESOLUCIÓN DE SANCIÓN
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ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN 
EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE 
ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN

DIRECCIÓ
N 

NACIONAL 
DE TIC

DIVISIÓN DE ANÁLISIS E 
INFORMAICÓN 

EDUCATIVA ZONAL

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

DIVISIÓN DISTRITAL 
DE PLANIFICACIÓN

DAR SOPORTE Y 
ASISTENCIA TÉCNICA 

DE LA ACTUALIZACIÓN 
DE LA BASE DE DATOS A 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 

CONSTANTEMENTE

ACTUALIZAR LA 
BASE DE 

DATOS DEL 
AMIE

P2

D16

DAR SOPORTE Y 
ASISTENCIA TÉCNICA 

DE LA 
ACTUALIZACIÓN DE 

LA BASE DE DATOS A 
DIVISIÓN ZONAL

DAR SOPORTE Y 
ASISTENCIA TÉCNICA 
DE LA ACTUALIZACIÓN 
DE LA BASE DE DATOS 

A INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

EJECUTAR LA 
GENERACIÓN DEL 
FORMULARIO DE 

ACTUALIZACIÓN DE 
DATOS DEL AMIE

REALIZAR 
SEGUIMIENTO A 
NIVEL NACIONAL 

DURANTE LA 
ACTUALIZACIÓN 

DE DATOS

EMITIR REPORTE 
DE SEGUIMIENTO 
Y NOVEDADES Y 

REMITIR AL 
DIRECTOR(A) DE 

ANÁLSIS E 
INFORMACIÓN 

EDUCATIVA PARA 
SU ANÁLISIS

D5 D16

D17
D19

¿NECESITA 
CREAR O CERRAR 

CÓDIGO?

¿NECESITA 
SOPORTE O 
ASISTENCIA 
TÉCNICA?

¿NECESITA 
CAMBIAR 
RÉGIMEN 

ESCOLAR?

¿NECESITA 
CAMBIAR 
CLAVE?

¿NECESITA 
CAMBIAR 
NOMBRE?

¿NECESITA CAMBIAR 

SOSTENIMIENTO?

¿NECESITA 
CAMBIAR 
ESTADO?

SI

SI

NO

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

D19

 VERIFICAR 
INFORMACIÓN Y 

REALIZAR 
SEGUIMIENTO A LAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 
DURANTE LA 

ACTUALIZACIÓN DE 
DATOS

D18

¿NECESITA 
SOPORTE O 
ASISTENCIA 
TÉCNICA?

DIVISIÓN 
DISTRITAL 
DE APOYO 

SEGUIMIENT
O Y 

REGULACIÓN

NO

ANALIZAR 
REPORTE DE 

SEGUIMIENTO Y 
NOVEDADES

D19

SI

VERIFICAR INFORMACIÓN 
Y REALIZAR 

SEGUIMIENTO A LAS 
DIVISIONES DISTRITALES 

DURANTE LA 
ACTUALIZACIÓN DE 

DATOS

¿NECESITA 
SOPORTE O 
ASISTENCIA 
TÉCNICA?

D16

NO

CREAR NUEVO USUARIO 
(CÓDIGO) Y CLAVE DEL 

AMIE O CERRAR

CAMBIAR RÉGIMEN 
ESCOLAR

CAMBIAR CLAVE O 
CONTRASEÑA

CAMBIAR DE 
SOSTENIMIENTO

CAMBIAR ESTADO ACTIVO 
O INACTIVO

CAMBIAR NOMBRE 
DE LA INSTITUCIÓN

D15

D8 D9

D10 D11

D12

D13

D14

¿EXISTEN 
NOVEDADES?

NO SI

¿EXISTEN 
NOVEDADES?

SINO

D16

D19

D6

SI

SI NO

D7

D7

D7

D7

D7

D7

¿EXISTEN 
NOVEDADES?

NO SI

D18

D18

D18

D18

¿EXISTEN 
NOVEDADES?

NO

SI

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. MAPA DE CIRCUITO AUTORIZADO
D2. MAPA DE CIRCUITO NUEVO DEFINIDO
D3. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE USUARIO DEL SISTEMA
D4. PLAN DE CAPACITACIÓN DE RESPONSABLES DE INGRESO DE LA INFORMACIÓN DE 
USUARIOS
D5. DISPOSICIÓN MINISTERIAL DE LA ACTUALIZACIÓN DEL AMIE
D6. CALENDARIO DE FECHAS PARA LA ACTUALIZACIÓN DE LA BASE DE DATOS AMIE 
D7. BASE DE DATOS AMIE 
D8. RESOLUCIÓN DE CREACIÓN EMITIDA POR DIVISIÓN ZONAL
D9. RESOLUCIÓN DE CIERRE DE INSTITUCIÓN EMITIDA POR DIVISIÓN DISTRITAL
D10. SOLICITUD DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
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D14. SOLICITUD DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D15. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE RÉGIMEN ESCOLAR EMITIDO POR LA DIVISION ZONAL
D16. BASE DE DATOS AMIE ACTUALIZADA
D17. FORMULARIO DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS
D18. REPORTE DE SEGUIMIENTO DE ACTUALIZACIÓN DEL AMIE 
D19. REPORTE DE NOVEDADES DE ACTUALIZACIÓN DEL AMIE
D20. BASE DE DATOS ACTUALIZADA EN EL CUBO DE INFORMACIÓN
D21. REPORTE DE INFORMACIÓN VALIDAD DE AMIE
D22. SOLICITUD DE VERIFICACIÓN A NIVELES DESCONCENTRADOS
D23. LISTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS A SER VERIFICADAS
D24. REPORTE DE VISITA DE AUDITORES A INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D25. INFORME DE INCUMPLIMIENTO DE LAS INTITUCIONES EDUCATIVAS
D26. LISTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE NO CTUALIZARON INFORMACIÓN 
EN AMIE SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN
D27. SOLICITUD DE CAMBIOS
D28: SOLICITUD DE SANCIÓN A INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE HAN INCUMPLIDO
D29. RESOLUCIÓN DE SANCIÓN
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ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN 
EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE 
ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

TICS

DIVISIÓN DISTRITAL 
DE APOYO 

SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DIVISIÓN 
DISTRITAL DE 

PLANIFICACIÓN

GENERAR INFORME DE INCUMPLIMIENTO, 
ADJUNTANDO LISTADO DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE NO 
ACTUALIZARON INFORMACIÓN EN EL SISTEMA 

INTEGRADO DE INFORMACIÓN AMIE Y 
REMITIR A DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN

APROBAR INFORME Y 
REMITIR A 

COORDINACIÓN ZONAL

VALIDAR BASE DE DATOS DEL 
SISTEMA INEGRADO DE 

INFORMACIÓN AMIE CON LA 
ACTUALIZACIÓN REALIZADA 

POR LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

GENERAR EL 
UNIVERSO PARA 

BUSINESS 
OBJETS

RECOPILAR 
INFORMACIÓN 

POR PERÍODOS

AGREGAR AL 
CUBO DE 

INFORMACIÓN 
BUSINESS 
OBJECTS

GENERAR EL REPORTEADOR DE 
LAINFORMACIÓN VALIDADA Y PUBLICAR EN 

LA WEB

VERIFICAR INFORME Y 
REMITIR A DISTRITO

COORDINAR LA 
VERIFICACIÓN DE LA 

CALIDAD DE 
INFORMACIÓN DE LAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS CON 

AUDITORES 
DISTRITALES

RECIBIR REPORTE DE 
LA VERIFICACIÓN DE 

LA CALIDAD DE 
INFORMACIÓN

FIN

SEGUIMIENTO 
Y AUDITORÍA 

DE LAS 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

¿DATOS 
ACTUALIZADOS?

NO

VALIDAR 
INFORME

¿VALIDA?SI

NO

SOLICITAR 
CAMBIOS

SOLICITAR LA SANCIÓN 
RESPECTIVA

ESTABLECER SANCIÓN Y 
EJECUTARLA

D25

D26D25

D28D26D25

D26D25

D16

D16

D20

D24D23

D24

D27

VERIFICAR QUE 
TODAS LAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS HAYAN 
ACTUALIZADO LOS 

DATOS

INSTITUCI
ONES 

EDUCATIV
AS

REVISAR Y APROBAR 
REPORTES DE 
INFORMACIÓN

¿APRUEBA?

SOLICITAR 
VERIFICACIÓN 

ALEATORIA DE LA 
CALIDAD DE 

INFORMACIÓN A 
NIVELES 

DESCONCENTRADOS

SI

NO

CONSOLIDAR REPORTES DE 
LAS DIVISIONES DISTRITALES 

DE APOYO DE LA VERIFICACIÓN 
DE LA CALIDAD DE 

INFORMACIÓN, REMITIR AL 
ESPECIALISTA DE ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN Y SANCIONAR A 
LOS DIRECTIVOS QUE HAYAN 

INCUMPLIDO

CONSOLIDAR REPORTES DE DNAIE 
ZONALES DE LA VERIFICACIÓN DE 
LA CALIDAD DE INFORMACIÓN Y 

REMITIR AL DIRECTOR DE ANÁLISIS 
E INFORMACIÓN EDUCATIVA

D24
D24

GENERAR ACCIONES DE 
MEJORA CONTINUA EN 
BASE A LA EVIDENCIA 

RECOLECTADA

D16

D16

D26

D29
D21

D23

D21

D22 D22

D28

D28

SI

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. MAPA DE CIRCUITO AUTORIZADO
D2. MAPA DE CIRCUITO NUEVO DEFINIDO
D3. INFORMES DE ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE USUARIO DEL SISTEMA
D4. PLAN DE CAPACITACIÓN DE RESPONSABLES DE INGRESO DE LA INFORMACIÓN DE 
USUARIOS
D5. DISPOSICIÓN MINISTERIAL DE LA ACTUALIZACIÓN DEL AMIE
D6. CALENDARIO DE FECHAS PARA LA ACTUALIZACIÓN DE LA BASE DE DATOS AMIE 
D7. BASE DE DATOS AMIE 
D8. RESOLUCIÓN DE CREACIÓN EMITIDA POR DIVISIÓN ZONAL
D9. RESOLUCIÓN DE CIERRE DE INSTITUCIÓN EMITIDA POR DIVISIÓN DISTRITAL
D10. SOLICITUD DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D11. RESOLUCIÓN DE FUSIÓN O UNIFICACIÓN
D12. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE SOSTENIMIENTO EMITIDA POR DIVISIÓN ZONAL
D13. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE NOMBRE EMITIDA POR LA DIVISIÓN DISTRITAL
D14. SOLICITUD DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D15. RESOLUCIÓN DE CAMBIO DE RÉGIMEN ESCOLAR EMITIDO POR LA DIVISION ZONAL
D16. BASE DE DATOS AMIE ACTUALIZADA
D17. FORMULARIO DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS
D18. REPORTE DE SEGUIMIENTO DE ACTUALIZACIÓN DEL AMIE 
D19. REPORTE DE NOVEDADES DE ACTUALIZACIÓN DEL AMIE
D20. BASE DE DATOS ACTUALIZADA EN EL CUBO DE INFORMACIÓN
D21. REPORTE DE INFORMACIÓN VALIDAD DE AMIE
D22. SOLICITUD DE VERIFICACIÓN A NIVELES DESCONCENTRADOS
D23. LISTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS A SER VERIFICADAS
D24. REPORTE DE VISITA DE AUDITORES A INSTITUCIONES EDUCATIVAS
D25. INFORME DE INCUMPLIMIENTO DE LAS INTITUCIONES EDUCATIVAS
D26. LISTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE NO CTUALIZARON INFORMACIÓN 
EN AMIE SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN
D27. SOLICITUD DE CAMBIOS
D28: SOLICITUD DE SANCIÓN A INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE HAN INCUMPLIDO
D29. RESOLUCIÓN DE SANCIÓN

P2
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Aprobado por:

ESPECIALISTA DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN

DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN 
EDUCATIVA

ELABORAR PROPUESTA DE NUEVAS 
DIMENSIONES, COMPONENTES E 

INDICADORES EDUCATIVOS

COORDINAR EL LEVANTAMIENTO DE 
NECESIDAES DE USUARIOS DEL 

SISTEMA, DE NUEVAS DIMENSIONES, 
COMPONENTES E INDICADORES 

EDUCATIVOS

INVESTIGAR CONJUNTO DE DIMENSIONES, 
COMPONENTES E INDICADORES DEL 
SISTEMA EDUCATIVO A MONITOREAR

INICIO

ACTUALIZAR Y/O AMPLIAR EL 
SISTEMA DE INDICADORES

FIN

¿APROBAR?

EMITIR Y DIFUNDIR BOLETINES
Y SOLICITAR A LA DIRECCIÓN DE 
TIC PUBLICAR EN LA PÁGINA WEB

D3

D4

D8

ANALISTA DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN

ELABORAR EL 
CONJUNTO DE 
INDICADORES

SOLICITAR ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA 
DE INDICADORES EDUCATIVOS

APROBAR LA PROPUESTA DE NUEVAS 
DIMENSIONES, COMPONENTES E 

INDICADORES EDUCATIVOS

REVISAR INDICADORES EDUCATIVOS 
ACTUALIZADOS

ACTUALIZAR INDICADORES EDUCATIVOS

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DE 
INDICADORES EDUCATIVOS
D2. CONJUNTO DE INDICADORES PRELIMINARES
D3. CONJUNTO DE DIMENSIONES, COMPONENTES E 
INDICADORES PRELIMINARES
D4. PROPUESTA DE DIMENSIONES,  COMPONENTES E 
INDICADORES
D5. PROPUESTA DE DIMENSIONES, COMPONENTES E 
INDICADORES APROBADA
D6. INFORME DE ELABORACIÓN DEL CONJUNTO DE 
IDICADORES
D7. SISTEMA DE INDICADORES ACTUALIZADA Y/O AMPLIADA
D8. INFORMACIÓN SOLICITADA POR USUARIOS INTERNOS Y 
EXTERNOS
D9. BOLETINES DEL SISTEMA DE INDICADORES

¿SE DEBE 
AMPLIAR EL 
SISTEMA?

SI

NO

NO

SI

APROBAR EL CONJUNTO 
DE INDICADORES 

¿APRUEBA? NO

SI

¿APRUEBA?

SI

NO

D1
D2

D3

D2

D4

D6D6

D2

D5D5

D5 D7

D9
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COORDINADOR(A) DE 
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN EDUCATIVA

ESPECIALISTA DE ANÁLISIS 
E INFORMACIÓN 

EDUCATIVA

COMISIÓN INTERINSTITUCIONAL DE 
EDUCACIÓN: MINEDUC-INEC-SENPLADES-

MCDS-MCCTH

SELECCIONAR EL 
INDICADOR A CALCULAR

PROCESAMIENTO DEL 
INDICADOR

¿VALIDA?

ELABORAR LA PROPUESTA 
DE LA METODOLOGÍA DE 

CÁLCULO DEL INDICADOR 
SELECCIONADO

INICIO

HOMOLOGAR LAS METODOLOGÍAS DE 
CÁLCULO DE INDICADORES EDUCATIVOS

APROBAR DEL CÁLCULO DEL 
INDICADOR

SOCIALIZAR INDICADOR

FIN

SI NO

SI

NO

SI NO

SI

NO

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. CONVOCATORIA DE LA COMISIÓN DE 
EDUCACIÓN (IMEC)
D2. ACTA DE REUNIÓN DE LA COMISIÓN
D3. PROPUESTA DE METODOLOGÍA
D4. INDICADORES

D1

D2

D3

D4

D4

D4

SI

NO

VALIDAR LA PROPUESTA DE LA 
METODOLOGÍA DE CÁLCULO DEL 

INDICADOR SELECCIONADO

D3

REVISAR LA PROPUESTA DE LA 
METODOLOGÍA DE CÁLCULO DEL 

INDICADOR SELECCIONADO

D3

¿APRUEBA?

VALIDAR PROCESAMIENTO 
DEL  INDICADOR

D4

¿VALIDA?
REVISAR EL INDICADOR 

PROCESADO
D4

¿APRUEBA?

¿APRUEBA?
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AUTORIDADES GUBERNAMENTALES / 
ORGANISMOS INTERNACIONALES/ ÁREAS 

DEL MINEDUC/SOCIEDAD CIVIL

DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN EDUCATIVA

ANALISTA DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN 
EDUCATIVA

NO

EMITIR INFORME SEÑALANDO QUE LA 
INFORMACIÓN NO EXISTE, 

ADICIONANDO INDICACIONES DE 
INFORMACIÓN RELACIONADA

¿EXISTE 
INFORMACIÓN?

PROCESAR INFORMACIÓN 
(SPSS, R, SAS, BO,ETC)

SOLICITAR INFORMACIÓN O ANÁLISIS 
ESTADÍSTICOS A LA DIRECCIÓN NACIONAL DE 

ANÁLISIS E INFORMACIÓN

INICIO

SI

¿REQUIERE 
ANÁLISIS?

REALIZAR ANÁLISIS CON APLICACIÓN 
DE CRITERIOS TÉCNICOS

ELABORAR REPORTE DE INFORMACIÓN Y REMITIR 
A DIRECTORA(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN

SI

NO

¿VALIDAR?

APROBAR Y REMITIR 
REPORTE A ENTIDADES 

SOLICITANTES
RECIBIR INFORME DE SOLICITUD

FIN

SI

NO

REVISAR REPORTE DE 
INFORMACIÓN O ANÁLISIS

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. SOLICITUD DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA, INDICADORES O 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN
D2. BASE DE DATOS AMIE
D3. BASE DE DATOS O INFORMACIÓN ADICIONAL DISPONIBLE
D4. ARCHIVO DE HOJA DE RESPUESTA
D5. REPORTE DE INFORMACIÓN NO EXISTENTE
D6. DATOS PROCESADOS
D7. REPORTE DE ANÁLISIS ESTADÍSTICO
D8. DOCUMENTOS DE RESPUESTA

D1
D4D3D2

D5

D6

D6

D8D7
D8D7

D8D7D8D7

REVISAR INFORME

¿HAY CAMBIOS? SI

REMITIR INFORMENO

D5

D5

D5

OBTENER INFORMACIÓN DEL AMIE/SISTEMA 
INTEGRADO DE INFORMACIÓN Y RESULTADOS 

DE EVALUACIONES, SENPLANDES, UNESCO, 
RESULTADOS DE EVALUACIONES, ETC.
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UNESCO
DIRECTOR(A) DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN EDUCATIVA

ANALISTA DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN 
EDUCATIVA

PROCESAR INFORMACIÓN 
(SPSS, R, SAS, BO,ETC)

SOLICITAR LLENADO O ACTUALIZACIÓN DE 
CUESTIONARIOS SOBRE ESTADÍSTICAS 

EDUCATIVAS DE LA UNESCO

INICIO

IDENTIFIACR FUENTES DE INFORMACIÓN 
EDUCATIVA NECESARIA PARA CUBRIR EL 

REQUERIMIENTO

¿REQUIERE 
ANÁLISIS?

REALIZAR ANÁLISIS CON APLICACIÓN 
DE CRITERIOS TÉCNICOS

 LLENAR O ACTUALIZAR LOS CUESTIONARIOS 
SOBRE ESTADÍSTICAS EDUCATIVAS DE LA 

UNESCO

SI

NO

¿VALIDAR?

 REMITIR CUESTIONARIOS 
A LA UNESCO

RECIBIR CUESTIONARIOS

FIN

SI

NO

VALIDAR CUESTIONARIOS

¿VALIDA?

SI

SOCIALIZAR 
INFORMACIÓN

NO

REVISAR CUESTIONARIOS

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. SOLICITUD DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA, INDICADORES O 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN
D2. BASE DE DATOS DEL AMIE
D3. BASE DE DATOS O INFORMACIÓN ADICIONAL DISPONIBLE
D4. ARCHIVO DE HOJA DE RESPUESTA
D5. DATOS PROCESADOS
D6. CUESTIONARIOS UNESCO 
D7. DOCUMENTO DE RESPUESTA

D1 D4D3D2

D5

D5

D7D6

D7D6

D7D6D7D6

D7D6

D6



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES 
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ASISTENTE 
TÉCNICO DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

COOPERANTES DEL 
MINEDUC

COORDINACIÓN / 
SUBSECRETARIA

VICEMINISTROS / MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN
DIRECTOR(A) DE COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS INTERNACIONALES
ESPECIALISTA DE COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS INTERNACIONALES

ANALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

INICIO

PREPARAR ENCUESTAS 
DE CARACTERIZACIÓN 

DE DEMANDA DE 
COOPERACIÓN

D1

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. FORMATO DE ENCUESTA A LAS ÁREAS DEL MINEDUC, SOLICITANDO NECESIDADES DE ASISTENCIA TÉCNICA O FINANCIERA
D2. INFORME DE SISTEMATIZACIÓN DE LA CARACTERIZACIÓN DE LA DEMANDA
D3. AGENDA DE LA MESA DE COOPERANTES
D4. INVITACIÓN A MESA DE COOPERANTES, CON LA ESPECIFICACIÓN DEL NÚMERO DE GRUPO EN EL QUE PARTICIPARÁ
D5. LISTADO DE ASISTENCIA
D6. PRESENTACIONES INSTITUCIONALES (GENERALES Y POR PROYECTO)
D7. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D8. ACTAS DE VALIDACIÓN DE NECESIDADES PRESENTADAS
D9. AGENDA GLOBAL

SISTEMATIZAR 
ENCUESTAS

RESPONDER A 
ENCUESTAS DE DNCAI

CATEGORIZAR COOPERANTES
MANTENER REUNIONES DE COORDINACIÓN 

CON SETECI, MCCTH, MSDS Y MRECI

DEFINIR PROPUESTA DEL EVENTO Y AGENDA 
DE LA MESA DE COOPERANTES Y REMITIR A 

COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

REMITIR A VICEMINISTROS Y 
MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

SI

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

APROBAR AGENDA DE MESA DE COOPERANTES

SI

NO

NO

ELABORAR Y 
ENVIAR 

INVITACIONES
DEFINIR GRUPOS DE COOPERANTES

SOLICITAR CERITIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
A DIRECCIÓN FINANCIERA

COORDINAR 
CON TICS 

RECURSOS 
TECNOLÓGICOS

COORDINAR CON 
COMUNICACIÓN LA 
REVISIÓN DE PPTS, 

DIFUSIÓN DEL 
EVENTO Y MATERIAL 
PROMOCIONAL QUE 

SE ENTREGARÁ

SOLICITAR CON ÁREAS TÉCNICAS DEL 
MINEDUC, LAS PRESENTACIONES QUE SE 

REALIZARÁN EN LA MESA DE COOPERANTES

SOLICITAR  CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
A DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

CONFIRMAR 
ASISTENCIA DE 

TODAS LAS 
INSTANCIAS

D1

D2

D3

D3

D3

D3

D3
D4

D5
D6

D7

P2
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ASISTENTE 
TÉCNICO DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

COOPERANTES 
DEL MINEDUC

COORDINACIÓN / 
SUBSECRETARIA

VICEMINISTROS / MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN
DIRECTOR(A) DE COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES
ESPECIALISTA DE COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS INTERNACIONALES

ANALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. FORMATO DE ENCUESTA A LAS ÁREAS DEL MINEDUC, SOLICITANDO NECESIDADES DE ASISTENCIA TÉCNICA O 
FINANCIERA
D2. INFORME DE SISTEMATIZACIÓN DE LA CARACTERIZACIÓN DE LA DEMANDA
D3. AGENDA DE LA MESA DE COOPERANTES
D4. INVITACIÓN A MESA DE COOPERANTES, CON LA ESPECIFICACIÓN DEL NÚMERO DE GRUPO EN EL QUE PARTICIPARÁ
D5. LISTADO DE ASISTENCIA
D6. PRESENTACIONES INSTITUCIONALES (GENERALES Y POR PROYECTO)
D7. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D8. ACTAS DE VALIDACIÓN DE NECESIDADES PRESENTADAS
D9. AGENDA GLOBAL

REALIZAR EL EVENTO

SISTEMATIZAR 
INFORMACIÓN DE 
CADA GRUPO DE 

TRABAJO

COORDINAR PAGO DE SERVICIOS

DEFINIR NUEVOS ACUERDOS DE COOPERACIÓN
MANTENER REUNIONES ANUALES CON 

NUEVOS COOPERANTES, PARA ARTICULAR 
OFERTA Y DEMANDA DE COOPERACIÓN

ELABORAR PROPUESTA DE AGENDA 
GLOBAL DE COOPERACIÓN DEL MINEDUC 

Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE LA DNCAI

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

REMITIR A VICEMINISTROS Y MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

SI

NO

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

REMITIR A ÁREAS TÉCNICAS DEL 
MINEDUC, PARA EJECUCIÓN

SI

EJECUTAR AGENDA GLOBAL 
DE COOPERACIÓN DEL 

MINEDUC

NO

NO

FIN

D8

D9

D9

D9 D9

D9

D9

P1

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

REMITIR A COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN 

SI

D9

D9

SEGUIMIENTO DE EJECUCCION DE 
COOPERACION Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES
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ASISTENTE 
TÉCNICO DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

COOPERANTES DEL 
MINEDUC

COORDINACIÓN
 / 

SUBSECRETARIA

VICEMINISTROS / MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN

COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN
DIRECTOR(A) DE COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS INTERNACIONALES
ESPECIALISTA DE COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS INTERNACIONALES

ANALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. ACTAS DE VALIDACIÓN DE NECESIDADES PRESENTADAS
D2 FORMATO DE CARACTERIZACIÓN A LOS COOPERANTES DEL MINEDUC, SOLICITANDO SUS LÍNEAS DE TRABAJO Y SUS 
DOCUMENTOS DE PLANIFICACIÓN ANUAL
D3. INFORME DE SISTEMATIZACIÓN DE LA CARACTERIZACIÓN DE LA OFERTA
D4. PLAN OPERATIVO ANUAL DE ASISTENCIA TÉCNICA NO REEMBOLSABLE DE COOPERACIÓN DEL MINEDUC

MANTENER REUNIONES CON COORDINACIONES 
Y SUBSECRETARÍAS, PARA VALIDAR LA 

CARACTERIZACIÓN DE DEMANDA

PREPARAR  FORMATOS 
DE CARACTERIZACIÓN 

DE OFERTA DE 
COOPERACIÓN

SISTEMATIZAR 
ENCUESTAS Y ANALIZAR 

DOCUMENTOS 
ESTRATÉGICOS DE 
PLANIFICACIÓN DE 

COOPERANTES

MANTENER REUNIONES ANUALES CON 
COOPERANTES ESTRATÉGICOS, PARA ARTICULAR 

OFERTA Y DEMANDA DE COOPERACIÓN

RESPONDER A ENCUESTAS Y ENVIAR 
A DNCAI, JUNTO CON DOCUMENTOS 
ESTRATÉGICOS Y DE PLANIFICACIÓN

EMITIR ACTAS DE VALIDACIÓN DE NECESIDADES 
PRESENTADAS Y REMITIR A DIRECTOR(A) DE 

COOPERACIÓN Y ASUNTOS INTERNACIONALES

REVISAR ACTAS

¿APRUEBA?SI NO

SOLICITAR DOCUMENTOS 
ESTRATÉGICOS Y DE 

PLANIFICACIÓN A LOS 
COOPERANTES

ELABORAR 
PROPUESTA DE PLAN 
OPERATIVO ANUAL 

DE ASISTENCIA 
TÉCNICA NO 

REEMBOLSABLE DEL 
MINEDUC Y REMITIR 
A DIRECTOR(A) DE LA 

DNCAI

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

REMITIR A COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN 

SI

NO

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

REMITIR A VICEMINISTROS Y MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

SI

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA

¿VALIDA?

EJECUTAR PLA OPERATIVO ANUAL 
DE ASISTENCIA TÉCNICA NO 

REEMBOLSABLE DEL MINEDUC

SI

NO
NO

D1

D1

D2

D2

D3

D1

D4

D4

D4

D4

D4

D4

D4

FIN

INICIO
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ESPECIALISTA DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

ANALISTA DE COOPERACIÓN Y ASUNTOS 
INTERNACIONALES

DIRECTOR/A DE COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS INTERNACIONALES

DIRECCIÓN DE TALENTO 
HUMANO

COORDINACIÓN 
GENERAL 

ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA

MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN O 

VICEMINISTROS
CANCILLERÍA

PERSONAL 
DELEGADO A 

VIAJAR

ASISTENTE TÉCNICO DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

INICIO

RECIBIR INVITACIÓN INTERNACIONAL PARA 
EVENTO DE REPRESENTACIÓN O 

CAPACITACIÓN / FORMACIÓN (INCLUIDO BECAS)

SUMILLAR Y NOMBRAR 
DELEGADO(S)

EMITIR SOLICITUD DE COMISIÓN DE 
SERVICIOS AL EXTERIOR Y REMITIR A 
DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

¿PRESUPUESTO 
NACIONAL?

NOTIFICAR A COORDINADOR(A) 
ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y 

SOLICITAR LA GENERACIÓN DEL VIÁTICO

SI

ASESORAR Y ACOMPAÑAR EN LA 
OBTENCIÓN DE  PASAPORTE

NO

GENERAR 
VIÁTICO

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. INVITACIÓN INTERNACIONAL
D2. MEMORANDO DE SOLICITUD DE APROBACIÓN, POR MEDIO DE 
QUIPUX
D3. MEMORANDO DE NOTIFICACIÓN A DELEGADO, CON 
INFORMACIÓN LOGÍSTICA, POR MEDIO DE QUIPUX
D4. COMPROMISO DE POLÍTICAS DE REPRESENTACIÓN 
INSTITUCIONAL EN VIAJES INTERNACIONALES, A SER FIRMADO POR 
DELEGADO
D5. MEMORANDO DE SOLICITUD DE COMISIÓN DE SERVICIOS AL 
EXTERIOR A TALENTO HUMANO, POR MEDIO DE QUIPUX
D6. FORMATO DE COMISIÓN DE SERVICIOS AL EXTERIOR
D7. PASAPORTE (OFICIAL, ESPECIAL O DIPLOMÁTICO)
D8. OFICIO DE SOLICITUD DE NOTA DIPLOMÁTICA, POR MEDIO DE 
QUIPUX
D9. NOTA DIPLOMÁTICA
D10. VISA
D11. FORMATO DE SNAP DE INFORME DE VIAJES, ADJUNTANDO 
LISTADO DE CONTACTOS
D12. ENCUESTAS DE CALIDAD DE SERVICIO
D13. REPORTE DE RESULTADOS DE ENCUESTAS
D14. INFORME DE RECOMENDACIONES DE RESULTADOS DE 
ENCUESTAS

¿APRUEBA?

SI

FINNO

COMISIÓN DE 
SERVICIOS AL EXTERIOR

SOLICITAR NOTA DIPLOMÁTICA A CANCILLERÍA

¿REQUIERE TRÁMITE 
DE PASAPORTE?

SI

NO

¿REQUIERE VISA?

SINO

EMITIR NOTA 
DIPLOMÁTICA

BRINDAR INFORMACIÓN TÉCNICA 
RELACIONADA AL VIAJE

REMITIR A MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN / 
VICEMINISTROS PARA LA DELEGACIÓN

REALIZAR 
TRÁMITE DE VISA

EJECUTAR VIAJE

NOTIFICAR A DELEGADO(S)

D1

D2

D4D3

D5

P2

D6

D7

D8
D9

D10
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ESPECIALISTA DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

ANALISTA DE COOPERACIÓN Y ASUNTOS 
INTERNACIONALES

DIRECTOR/A DE COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS INTERNACIONALES

DIRECCIÓN DE TALENTO 
HUMANO

COORDINACIÓN 
GENERAL 

ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA

MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN O 

VICEMINISTROS
CANCILLERÍA

PERSONAL 
DELEGADO A 

VIAJAR

ASISTENTE TÉCNICO DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

CERRAR COMISIÓN DE 
SERVICIOS EN SISTEMA 

QUIPUX VIAJES 

REALIZAR INFORME DE 
VIAJE Y ADJUNTAR 

CONTACTOS

REMITIR 
DOCUMENTACIÓN A 

DIRECTOR(A) 
NACIONAL DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

FIN

P1

D11

D11

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. INVITACIÓN INTERNACIONAL
D2. MEMORANDO DE SOLICITUD DE APROBACIÓN, POR MEDIO DE QUIPUX
D3. MEMORANDO DE NOTIFICACIÓN A DELEGADO, CON INFORMACIÓN LOGÍSTICA, POR MEDIO DE 
QUIPUX
D4. COMPROMISO DE POLÍTICAS DE REPRESENTACIÓN INSTITUCIONAL EN VIAJES 
INTERNACIONALES, A SER FIRMADO POR DELEGADO
D5. MEMORANDO DE SOLICITUD DE COMISIÓN DE SERVICIOS AL EXTERIOR A TALENTO HUMANO, 
POR MEDIO DE QUIPUX
D6. FORMATO DE COMISIÓN DE SERVICIOS AL EXTERIOR
D7. PASAPORTE (OFICIAL, ESPECIAL O DIPLOMÁTICO)
D8. OFICIO DE SOLICITUD DE NOTA DIPLOMÁTICA, POR MEDIO DE QUIPUX
D9. NOTA DIPLOMÁTICA
D10. VISA
D11. FORMATO DE SNAP DE INFORME DE VIAJES, ADJUNTANDO LISTADO DE CONTACTOS

¿SE GENERARON 
COMPROMISOS 

INTERNACIONALES?

NO

SI

SEGUIMIENTO DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

INGRESAR A SISTEMA 
DE SEGUIMIENTO O 
MATRIZ DE VIAJES



Macroproceso:  PLANIFICACIÓN Situación:  REDISEÑO
Proceso: COOPERACIÓN Y ASUNTOS INTERNACIONALES Fecha de Elaboración:  21/04/2010
Subproceso:  ELABORACIÓN DE CONVENIOS / MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO
Código : PC.03.02.03.04. Fecha de última revisión: 13/05/2013
Elaborado por:   ALEXANDRA VALLECILLA Página: 2 de 3 
Revisado  por:  DANIELA ARAUJO Aprobado por:

ANALISTA DE 
COORDINACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

CANCILLERÍA / SETECI
COORDINACIÓN GENERAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA

MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN / 

VICEMINISTROS(AS)

COORDINACIÓN / 
SUBSECRETARIA

DIRECTOR(A) DE 
COORDINACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

ESPECIALISTA DE 
COORDINACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

INICIO

CARACTERIZAR LA 
NECESIDAD DEL 
ÁREA TÉCNICA

ESTABLECER 
CONTACTO CON 
CONTRAPARTE 

INTERNACIONAL

SOLICITAR A ÁREA TÉCNICA EL 
INFORME SOBRE LA PERTINENCIA 
PARA LA FIRMA DEL CONVENIO / 

MEMORANDO DE ENTENDIMIENTO

¿IMPLICA RECURSOS 
FINANCIEROS?

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y 

REMITIR A DIRECTOR DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

REMITIR INFORME 
TÉCNICO A DIRECTOR 
DE COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

SI

NO

REALIZAR INFORME 
SOBRE LA PERTINENCIA 

PARA LA FIRMA DEL 
CONVENIO / 

MEMORANDO DE 
ENTENDIMIENTO

ELABORAR 
INFORME DE 

COOPERACIÓN 
INTERNACIONAL

VALIDAR 
INFORME DE 

COOPERACIÓN

¿VALIDA?

REMITIR INFORME DE 
COOPERACIÓN A 

DIRECTOR DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

APROBAR 
INFORME DE 

COOPERACIÓN

SI

¿APRUEBA?

NO

REMITIR DOCUMENTACIÓN A 
ASESORÍA JURÍDICA

SI

NO

ANALIZAR INFORME 
TÉCNICO

ELABORAR PROPUESTA DE 
CONVENIO / MEMORANDO 

DE ENTENDIMIENTO

EMITIR CRITERIO JURÍDICO Y 
REMITIR A DIRECTOR(A) DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

REMITIR PROPUESTA DEL 
CONVENIO  / MEMORANDO DE 
ENTENDIMIENTO Y EXPEDIENTE 

A CANCILLERÍA / SETECI
EMITIR DICTAMEN 

JURÍDICO Y REMITIR A 
DIRECTOR(A) DE 

COOPERACIÓN Y ASUNTOS 
INTERNACIONALES

COORDINAR CON 
CONTRAPARTE LA 
SUSCRIPCIÓN DEL 

CONVENIO / MEMORANDO 
DE ENTENDIMIENTO

¿BILATERAL?NO

COORDINAR CON 
CONTRAPARTE LA 

SUSCRIPCIÓN Y FIRMA DEL 
CONVENIO / MEMORANDO 

DE ENTENDIMIENTO

SI
FIRMAR 

CONVENIO / 
MEMORANDO DE 
ENTENDIMIENTO

SUMILLAR 
PROPUESTA DE 

CONVENIO / 
MEMORANDO DE 
ENTENDIMIENTO

FIN

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. INFORME PRELIMINAR DE NECESIDADES
D2. MEMORANDO DE SOLICITUD, POR MEDIO DE QUIPUX
D3. VIDEOCONFERENCIAS, CORREO ELECTRÓNICO, VÍA TELEFÓNICA
D4. MEMORANDO DE SOLICITUD DE EMISIÓN DE INFORME SOBRE LA PERTINENCIA 
PARA FIRMA, POR MEDIO DE QUIPUX
D5. INFORME SOBRE LA PERTINENCIA PARA LA FIRMA
D6. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D7. INFORME DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL
D8. INFORME TÉCNICO, CERTIFICACIÓN PRESUESTARIA, INFORME DE COOPERACIÓN Y, 
OPCIONALMENTE, UNA PROPUESTA DE CONVENIO / MEMORANDO DE ENTENDIMIENTO
D9. PROPUESTA DE CONVENIO / MEMORANDO DE ENTENDIMIENTO
D10. MEMORANDO CON DICTAMEN JURÍDICO
D11. FIRMA DE CONVENIO / MEMORANDO DE ENTENDIMIENTO

D3 D4
D5

D6

D7

D7

D7

D7

D8

D9

D10

D11

D11

SOLICITAR 
NEGOCIACIÓN DE 

CONVENIO

D2

D1

RECIBE SOLICITUD 
DE ELABORACIÓN DE 

CONVENIO
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COOPERANTE

ANALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

MINISTRO/A O 
VICEMINISTROS

COORDINACIÓN / 
SUBSECRETARIA

DIRECTOR/A DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

ESPECIALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

COORDINADOR / A DE 
PLANIFICACIÓN

SI

NO

ELABORACIÓN DE 
CONVENIOS  / 

MEMORANDOS DE 
ENTENDIMIENTO

IDENTIFICAR 
COOPERANTE, SEGÚN 

LA INFORMACIÓN 
SISTEMATIZADA EN LA 

AGENDA U OTRAS 
FUENTES

CONSTRUIR LA 
PROPUESTA DE 

DOCUMENTO PARA 
FORMALIZAR LA AT 

(ANÁLISIS DE 
PRESUPUESTO Y 

FORMATOS CON EL 
COOPERANTE) 

FIN

¿APRUEBA? 

INICIO

CARACTERIZAR LA 
NECESIDAD DE LA AT 

CON EL ÁREA 
CORRESPONDIENTE

APROBAR TDRs Y/O 
INFORME TÉCNICO 
DE JUSTIFICACIÓN

REVISAR Y AJUSTAR 
TDRs Y/O INFORME 

TÉCNICO

ELABORAR TDRs Y /O 
INFORME TÉCNICO DE 
JUSTIFICACIÓN (CON 

FORMATOS COOPERANTE)

REMITIR EXPEDIENTE A 
COOPERANTE

NEGOCIAR CON EL 
COOPERANTE

EJECUTAR 
ASISTENCIA 

TÉCNICA

SEGUIMIENTO DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. PRESUPUESTO DE LA COOPERACIÓN Y CONTRAPARTE DEL MINEDUC
D2. PROPUESTA DE DOCUMENTO PARA FORMALIZAR LA AT
D3. CONVENIO / MEMORANDO DE ENTENDIMIENTO FIRMADO
D4. TÉRMINOS DE REFERENCIA (TDR)
D5. INFORME TÉCNICO DE JUSTIFICACIÓN

D1, D2

D3

D4, D5

SOLICITUD DE 
ASISTENCIA

RECIBE SOLICITUD DE 
ASISTENCIA TECNICA

ENVIO DE TDRs E 
INFORME TECNICO 

AJUSTADO 

REVISA TDRS Y / O 
INFORME DE 

JUSTIFICACIÓN

¿APRUEBA? NO SI
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ASISTENTE 
TÉCNICO DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

COOPERANTE

POSTULANTE 
EXTERNO/

SUBSECRETA
RIAS

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS INTERNACIONALES

ESPECIALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

ANALISTA DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

COMISIÓN 
NACIONAL DE 

UNESCO 
(COMINAL) O 

CONVENIO 
ANDRÉS BELLO 

(CAB)

MINISTRO / 
VICEMINISTRO

INICIO

RECIBIR LA CONVOCATORIA
ANALIZAR LA 

CONVOCATORIA
DIFUNDIR LA 

CONVOCATORIA

¿ES COMINAL/CAB?SI

NO

REALIZAR 
CONVOCATORIA 

INTERNA

REALIZAR 
CONVOCATORIA 

INTERNA Y 
EXTERNA

RECIBIR LAS 
PROPUESTAS DE 
POSTULANTES

ANALIZAR LAS 
PROPUESTAS Y 

DOCUMENTACIÓN 
ANEXA

ASESORAR A LOS 
POSTULANTES/

ÁREA TÉCNICA EN 
LA CONSTRUCCIÓN 

DEL PROYECTO

¿CUMPLEN 
REQUERIMIENTOS?

REALIZAR AJUSTES 
A PROPUESTA Y 

REMITIR A 
DIRECTOR(A) DE 
COOPERACIÓN Y 

ASUNTOS 
INTERNACIONALES

¿EXISTE LÍMITE DE 
PROPUESTAS A PRESENTAR?

OFICIALIZAR  PROPUESTAS EN LA FECHA 
DEFINIDA POR LA CONVOCATORIA

SELECCIÓN DE LAS PROPUESTAS A SER 
PRESENTADAS A COOPERANTE

¿APRUEBA? SI

NO

COMUNICAR AL 
DIRECTOR DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

ITNERNACIONALES

NO

RECIBIR LAS 
PROPUESTAS, 

VALORARLAS Y DAR 
RESPUESTA DE LA 

COOPERACIÓN

RECIBIR LA RESPUESTA

COMUNICAR AL POSTULANTE DEL PROYECTO

RECIBIR LA 
CONVOCATORIA

SI

NO

SI

SI

ELABORAR PROYECTO 
PARA SETECI Y 

SENPLADES

¿COOPERACIÓN 
INGRESA AL 

PRESUPUESTO 
NACIONAL?

EJECUTAR EL 
PROYECTO

FIN

NO

SI

COMINAL/CAB  
O INTERNA

ACOMPAÑAMIENTO 
A EJECUTOR PARA 

LAS TRANSFERENCIAS

COMINAL/CAB

PRESENTAR PROYECTO A SETECI Y SENPLADES PARA 
DICTAMEN DE NO OBJECIÓN Y DE PRIORIDAD

VINCULACIÓN A UN 
PROYECTO DE 

INVERSIÓN NACIONAL, 
PRESENTADO A SETECI 

Y SENPLADES

NO

SI

INICIAR 
EJECUCIÓN 

DEL PROYECTO

EMITIR SOLICITUD DE CAMBIOS A 
PROPUESTA Y REMITIR A PARTICIPANTES

VALORAR 
PROPUESTAS

COMUNICAR 
DECISIÓN DE 

SELECCIÓN DE 
POSTULANTE

¿APRUEBA 
ALGUNA 

PROPUESTA?

SI

NO

¿CREACIÓN 
DE NUEVO 

PROYECTO?

INTERNA

¿ES COMINAL/CAB?

NO

¿APRUEBA?

COMUNICAR AL 
DIRECTOR DE 

COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS 

INTERNACIONALES

NO

SI

COMUNICAR AL POSTULANTE

SI

D1

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. CONVOCATORIA
D2. MEMORANDO A TODAS LAS ÁREAS, POR MEDIO DE QUIPUX
D3. OFICIO DE CONVOCATORIA DE LA COMINAL Y PÁGINA WEB
D4. PROPUESTAS DE POSTULANTES 
D5. MEMORANDO / OFICIO DE SOLICITUD DE CAMBIOS, POR MEDIO DE QUIPUX
D6. PROPUESTA AJUSTADA DE POSTULANTES
D7. OFICIO DE COMUNICACIÓN DE SELECCIÓN DE POSTULANTES
D8. PROPUESTAS OFICIALIZADAS
D9. OFICIO DE DECISIÓN DE POSTULANTE
D10. OFICIO / MEMORANDO DE COMUNICACIÓN DE DECISIÓN A POSTULANTE
D11. PROYECTO PARA SETECI Y SANPLADES
D12. SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN DE DICTAMEN DE PRIORIDAD Y AMPLIACIÓN 
DE ESPACIO PRESUPUESTARIO

D1D2

D2

D3

D4

D5

D7D7

D9

D8

D10

D11

D12

D11

ENVIAR 
CONVOCATORIA 

CONSULTA SI SE 
ELABORA EL 
PROYECTO

APRUEBA EL 
PROYECTO

RECIBE NOTIFICACIÓN PARA AYUDA DE 
ELABORACIÓN DEL PROYECTO

A

NO

A
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COORDINADOR(A) GENERAL DE 
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR/A DE COOPERACIÓN Y 
ASUNTOS INTERNACIONALES

ESPECIALISTA DE COOPERACIÓN 
Y ASUNTOS INTERNACIONALES

ANALISTA DE COOPERACIÓN 
Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES
SUBSECRETARIA MINISTRO / VICEMINISTRO

INICIO

ENVIAR REPORTES DE 
AVANCE Y/O INFORMES 

FINALES DE LOS 
INSTRUMENTOS 

INTERNACIONALES, A 
DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COOPERACIÓN Y ASUNTOS 
INTERNACIONALES A 
TRAVÉS DEL SISTEMA 

INFORMÁTICO
ANALIZAR LOS REPORTES Y/O 

INFORMES Y EVALUAR 
CUMPLIMIENTO 

¿EXISTEN ALERTAS?

REALIZAR TALLERES DE TRABAJO 
CON ÁREAS TÉCNICAS 

RESPECTIVAS, PARA TOMAR 
ACCIONES PREVENTIVAS Y/O 

CORRECTIVAS

SI
NO

REALIZAR INFORME DE 
RESULTADOS DE TALLERES Y 
REMITIR A ESPECIALISTA DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

PRESENTAR 
CONCLUSIONES DE 

TALLERES

REVISAR INFORME DE 
RESULTADOS DE TALLERES

 VALIDAR Y REMITIR A 
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
COOEPRACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

¿VALIDA?

SI

NO

REVISAR INFORME DE RESULTADOS 
DE TALLERES

 APROBAR Y REMITIR A ÁREAS TÉCNICAS 
PARA EJECUTAR ACCIONES

¿APRUEBA?

SI

NO

SOLICITAR REPORTES DE AVANCE Y/O 
INFORMES FINALES DE LOS 

INSTRUMENTOS INTERNACIONALES A 
TRAVÉS DE SISTEMA INFORMÁTICO

EJECUTAR ACCIONES

EMITIR INFORME CONSOLIDADO 
DE REPORTES DE AVANCES Y/O 
INFORMES FINALES Y REMITIR A 

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
COOPERACIÓN Y ASUNTOS 

INTERNACIONALES

REVISAR INFORME 
CONSOLIDADO

 APROBAR Y REMITIR A 
COORDINADOR(A) DE 

PLANIFICACIÓN

¿APRUEBA?

SI

NO

PONER EN CONOCIMIENTO DE 
DIRECTOR(A) DE COOPERACIÓN 
Y ASUNTOS INTERNACIONALES, 

PARA EJECUCIÓN

¿EXISTEN 
SUGERENCIAS?

SI

NO

FIN

EJECUTAR SUGERENCIAS PRESENTADAS POR 
COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN

D1

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D1. MEMORANDO DE SOLICITUD DE AVANCE Y/O INFORMES FINALES, POR 
MEDIO DE QUIPUX
D2. REPORTES DE AVANCE Y/O INFORMES FINALES, POR MEDIO DE QUIPUX
D3. ACTAS DE TRABAJO
D4. INFORME DE RESULTADOS DE TALLERES
D5. INFORME CONSOLIDADO DE REPORTES DE AVANCE Y/O INFORMES 
FINALES
D6. MEMORANDO DE SUGERENCIAS A INFORME CONSOLIDADO

D2

D2

D3

D3
D4

D4

D4

D4

D4

D5

D5

D5

D6

PREPARAR INFORME FINAL A COORDINADORA 
DE PLANIFICACION

APRUEBA 
INFORME?

RECIBIR INFORME FINALSINO



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 
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COORDINADOR(A) GENERAL  DE 
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
ESPECIALISTA DE PLANIFICACIÓN  

TÉCNICA 
ANALISTA DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE 
NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y REMITIR A 

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR 
PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR 
NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA 
DE POA DE LA 
DIRECCIÓN DE 

SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA?

NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA 
ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL
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DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y  
EVALUACIÓN

ESPECIALISTA  DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN

ÁREAS DEL MINEDUC 
PLANTA CENTRAL Y NIVELES 

DESCONCENTRADOS

COORDINADOR(A) DE 
PLANIFICACIÓN

NO

SI

SI

INICIO

APROBAR PROPUESTA  O 
AJUSTES A LA  

METODOLOGÍA, 
HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y/O 
FORMATOS Y

DISPONER DIFUSIÓN 
PARA APLICACIÓN

¿HAY 
CAMBIOS?

ELABORAR NUEVA PROPUESTA O AJUSTES 
A LA METODOLOGÍA, HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y/O FORMATOS, CON EL 
APOYO DEL ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN, Y ENVIAR A DIRECTOR DE 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

REVISAR Y VALIDAR PROPUESTA DE 
NUEVAS O AJUSTES A LA  

METODOLOGÍA, HERRAMIENTAS, 
INSTRUMENTOS Y/O FORMATOS

ELABORAR INSTRUCTIVOS DE CAPACITACIÓN 
DE LA  METODOLOGÍA, HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y/O FORMATOS

EVALUAR LA METODOLOGÍA, HERRAMIENTAS, 
INSTRUMENTOS Y FORMATOS PARA EL 

MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE 
PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS 
DE COOPERACIÓN, CON EL APOYO DEL ANALISTA 

DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

¿NECESITAN 
MEJORAR O 
CAMBIAR ? NO

FIN

APLICAR METODOLOGÍA, 
HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y FORMATOS 
NUEVOS, AJUSTADOS O 

EXISTENTES APROBADOS

ACTUALIZAR SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN DE  INFORMACIÓN DE 

ACUERDO A LA METODOLOGÍA APROBADA, 
CRONOGRAMAS Y/O HOJAS DE RUTA

REVISAR PROPUESTA 
DE NUEVAS O AJUSTES 

A LA  METODOLOGÍA, 
HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y/O 
FORMATOS 

¿APRUEBA?

SI

NO

NOTIFICAR A RESPONSABLES 
DE PROYECTOS DE LA NUEVA 

METODOLOGÍA

REVISAR INSTRUCTIVOS DE 
CAPACITACIÓN DE LA  

METODOLOGÍA, HERRAMIENTAS, 
INSTRUMENTOS Y/O FORMATOS

¿APRUEBA?

SI

NO

CAPACITACIONES / 
FORMATOS

CAPACITACIONES

CONVOCAR A CAPACITACIÓN

CAPACITAR A TODAS LAS ÁREAS DEL 
MINEDUC PLANTA CENTRAL Y NIVELES 

DESCONCENTRADOS EL USO DE LA 
METODOLOGÍA, HERRAMIENTAS, 
INSTRUMENTOS Y/O FORMATOS 

APROBADOS PARA EL MONTOREO, 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE PLANES, 
PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS 
DE COOPERACIÓN INTERINSTITUCIONAL

FORMATOS

APROBAR INSTRUCTIVOS DE 
CAPACITACIÓN DE LA  

METODOLOGÍA, 
HERRAMIENTAS, 

INSTRUMENTOS Y/O FORMATOS

D1

D2
D2

ANALIZAR PROPUESTA 

D2

D2

D4D3

D4
D5D3

D2

D6D3

D3

D6D4D3
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SENPLADES
MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN
COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN

ANALISTAS DE 
SEGUIMIENTO 
Y EVALUACIÓN

COORDINADORES /
SUBSECRETARIOS / 

DIRECTORES / 
RESPONSABLES DE 

PROYECTOS

VICEMINISTROS(AS)

VALIDAR 
METAS DE 

EDUCACIÓN 
A ALCANZAR 
EN EL PNBV

CONVOCAR A REUNIÓN PARA DEFINIR METAS 
ANUALES DEL MINEDUC ACORDE AL PNBV

CONVOCAR A AUTORIDADES Y RESPONSABLES DE 
PROYECTOS Y DAR A CONOCER LOS LINEAMIENTOS 

PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS METAS E 
INDICADORES DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS 

NO

ENVIAR A VICEMINISTROS(AS) 

APRUEBA?

NO

SI

FIN

ELABORAR 
EL PLAN 

NACIONAL 
DEL BUEN 

VIVIR (PNBV)

INICIO

REALIZAR TALLER PARA DAR 
DIRECTRICES PARA ELABORACIÓN DE 
INDICADORES CON LA ASISTENCIA DE 

SUBSECRETARIOS, COORDINADORES Y 
RESPONSABLES DE PROYECTOS

¿EXISTEN SUGERENCIAS?

SI

SOLICITAR CAMBIOS EN LA 
HERRAMIENTA GPR

¿EXISTEN SUGERENCIAS? SI

SOLICITAR CAMBIOS EN LA HERRAMIENTA GPR

NO

INGRESAR A LA 
HERRAMIENTA GPR TODA 

LA INFORMACIÓN 

REVISAR 
INFORMACIÓN Y 

REALIZAR 
REPORTES DE 
LAS METAS E 
INDICADORESANALIZAR Y REVISAR CONCORDANCIA 

ENTRE INDICADORES DE LOS NIVELES 
DESAGREGADOS (N1, N2 Y N4) DEL 

SISTEMA GPR

REVISAR Y AJUSTAR INDICADORES

VALIDAR  EL 
INFORME 
DE METAS

D1
D2

D3

D4

D4

D6

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. CIRCULAR PARA LOS GERENTES DE METAS Y PROYECTOS
D2. DATOS DE INDICADORES Y METAS 
D3. SISTEMA GPR
D4. INFORME DE INDICADORES Y METAS 
D5. COMUNICACIÓN DE SUGERENCIA DE INDICADORES
D6. INFORME DE INDICADORES Y METAS APROBADO

REVISIÓN PARA 
FIRMA DE PLAN 

ANUAL 
COMPROMETIDO

ENVIAR A MINISTRO(A) 
DE EDUCACIÓN 

¿EXISTEN SUGERENCIAS?

SI

SOLICITAR CAMBIOS EN LA 
HERRAMIENTA GPR

NO

REVISAR Y AJUSTAR 
INDICADORES
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ÁREAS DEL MINEDUC 
PLANTA CENTRAL Y 

NIVELES 
DESCONCENTRADOS

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE 
SEGUIMIENTO Y  

EVALUACIÓN
ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

ANALISTA DE 
SEGUIMIENTO 
Y EVALUACIÓN

INICIO

PROYECTO / 
CONVENIO

ELABORAR REPORTES 
DE SEGUIMIENTO A LA 

ACTUALIZACIÓN DE 
SISTEMAS DE GPR Y 

SENPLADES

¿HAY CAMBIOS?

PROYECTO

SI

ENVIAR REPORTES 
O DOCUMENTOS DE 
SEGUIMIENTO PARA 

APROBACIÓN DE 
COORDINADOR(A) 
DE PLANIFICACIÓN

NO

CONVENIO

¿SISTEMA ESTA 
ACTUALIZADO?

SI

NO

SOLICITAR 
ACTUALIZACIÓN 

DE INFORMACIÓN 
EN SISTEMA

ELABORAR 
DOCUMENTO DE 

SEGUIMIENTO ANUAL 
DE CONVENIOS

¿APRUEBA?

NO

SI

AJUSTAR REPORTES DE SEGUIMIENTO 
A LA ACTUALIZACIÓN DE SISTEMAS DE 
GPR Y SENPLADES O DOCUMEMENTOS 

DE SEGUIMIENTO

ENVIAR DOCUMENTO DE 
SEGUIMIENTO ANUAL DE 

CONVENIOS A MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN Y/O A ENTIDADES 

REQUERIENTES (MCCTH, 
MSDS O SENPLADES)

¿REPORTE INTERNO 
O EXTERNO?

EXTERNO

FIN

INTERNO

CARGAR EN SISTEMA DE 
SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN LA 

INFORMACIÓN DE 
ACUERDO A 

CRONOGRAMA U HOJA DE 
RUTA DE EJECUCIÓN DE 
PLANES, PROGRAMAS,  

PROYECTOS Y 
CONVENIOS 

SISTEMA 
ACTUALIZACIÓN DE 

LA INFORMACIÓN  DE 
PLANES, PROGRAMAS 

Y PROYECTOS

REVISAR 
REPORTES DE 

SEGUIMIENTO A LA 
ACTUALIZACIÓN DE 
SISTEMAS DE GPR 

Y SENPLADES O 
DOCUMEMENTOS 
DE SEGUIMIENTO

REVISAR REPORTES 
O DOCUMENTOS DE 

SEGUIMEINTO

D3D2D1

D10
D2D1

D4

D10D4

D10D4

D10D4
D10D4

D10

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. INFORMACIÓN DE EJECUCIÓN DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y CONVENIOS
D2. REPORTES MENSUALES DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE BENEFICIARIOS
D3. BASE DE DATOS ACTUALIZADA DE EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS
D4. REPORTES MENSUAL DE SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACIÓN DE SISTEMAS DE GPR Y SENPLADES
D5. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DE METAS
D6. INFORME MENSUAL Y ANUAL DE MONITOREO A LAS ACTIVIDADES Y DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA
D7. REPORTE DE BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
D8. INFORME CONSOLIDADO DE BENEFICIARIOS
D9. INFORME SEMESTRAL DE EVALUACIÓN DE COSTOS UNITARIOS, DIRECTOS E INDIRECTOS DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS 
D10. DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO ANUAL DE CONVENIOS

P2



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN Fecha de Elaboración:  9/09/2011
Subproceso: MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS 
Código : PC.3.02.04.04 Fecha de última revisión: 02/05/2013
Elaborado por: F. CANSECO Página: 2 de 2
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

DIRECCIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y  
EVALUACIÓN

ESPECIALISTA DE 
SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN
ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

ÁREAS DEL MINEDUC 
PLANTA CENTRAL Y 

NIVELES 
DESCONCENTRADOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. INFORMACIÓN DE EJECUCIÓN DE PROYECTOS, PROGRAMAS Y CONVENIOS
D2. REPORTES MENSUALES DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE BENEFICIARIOS
D3. BASE DE DATOS ACTUALIZADA DE EVALUACIÓN DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y CONVENIOS
D4. REPORTES MENSUAL DE SEGUIMIENTO A LA ACTUALIZACIÓN DE SISTEMAS DE GPR Y SENPLADES
D5. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DE METAS
D6. INFORME MENSUAL Y ANUAL DE MONITOREO A LAS ACTIVIDADES Y DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA
D7. REPORTE DE BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
D8. INFORME CONSOLIDADO DE BENEFICIARIOS
D9. INFORME SEMESTRAL DE EVALUACIÓN DE COSTOS UNITARIOS, DIRECTOS E INDIRECTOS DE LAS ACTIVIDADES 
PROGRAMADAS 
D10. DOCUMENTO DE SEGUIMIENTO ANUAL DE CONVENIOS

SI

P1

¿METAS?

REALIZAR EL SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACIÓN DE 
METAS Y ELABORAR INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

REVISAR INFORMES

¿CORRECTO?

REALIZAR AJUSTES 
A LOS INFORMES

NO

¿EXISTEN RETRASOS QUE 
AFECTEN A LAS METAS?

SI

ENVIAR INFORMES PARA LA TOMA DE ACCIONES

NO

REALIZAR REPORTE DE 
RETRASOS CON 
SUGERENCIA DE 

REPROGRAMACIÓN

SI

REPROGRAMACIONES

SI

FIN

APROBAR, ENVIAR 
INFORME A AUTORIDADES 

Y TOMAR ACCIONES

¿APRUEBA?

REVISAR INFORMES

NO

REALIZAR EL MONITOREO A LAS ACTIVIDADES, 
BENEFICIARIOS Y A LA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS

ELABORAR INFORMES 
MENSUALES Y ANUALES DE 

MONITOREO A LAS ACTIVIDADES 
Y DE EJECUCIÓN 

PRESUPUESTARIA

LEVANTAR LA BASE DE DATOS DE BENEFICIARIOS DE LOS 
PROGRAMAS Y PROYECTOS

ELABORAR LOS REPORTES DE 
BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS Y 

PROYECTOS Y ELABORAR INFORME 
CONSOLIDADO DE BENEFICIARIOS

PREPARAR LOS INSUMOS PARA LA ELABORACIÓN DE 
INFORME SEMESTRAL DE COSTOS UNITARIOS, DIRECTOS E 

INDIRECTOS
ELABORAR INFORME SEMESTRAL 

DE EVALUACIÓN DE COSTOS 
UNITARIOS, DIRECTOS E 

INDIRECTOS DE LAS ACTIVIDADES 
PROGRAMADAS Y EJECUTADAS

NO

D5

D6

D9

D8D7

D6 D9D8D5 D7

D6 D9D8D5 D7

D6 D9D8D5 D7
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SENPLADES (COMITÉ DE 
EVALUACIÓN)

COORDINADOR(A) 
GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y  
EVALUACIÓN

ESPECIALISTA DE 
SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN

CONSULTOR 
EXTERNO

INICIO

RECIBIR NECESIDAD 
GENERADA POR 

SENPLADES / 
MINISTRO(A) DE 
EDUCACIÓN O 

SUGERIR NECESIDAD 
 Y REMITIR PARA 
APROBACIÓN DE 
MINISTRO(A) DE 

EDUCACIÓN

REMITIR A ESPECIALISTA DE 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

¿EVALUACIÓN DE IMPACTO O TÉCNICA?

TÉCNICA

ELABORAR 
INFORME DE 
EVALUACIÓN 

TÉCNICA Y REMITIR 
A DIRECTOR(A) DE 

SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN

EVALUAR INFORME

¿APRUEBA?

APROBAR Y ENVIAR A 
COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN

REVISAR INFORME

¿HAY CAMBIOS?

PONER EN CONOCIMIENTO 
DE LAS AUTORIDADES

SISI

NO

NO

IMPACTO

¿INCLUIDO EN COMITÉ 
DE EVALUACIÓN?

DEFINIR TEMA DE 
EVALUACIÓN DE IMPACTO

SI

DEFINIR LINEAMIENTO 
PARA CONTRATACIÓN DE 

CONSULTOR

CONTRATAR A CONSULTOR, 
DE ACUERDO A TDRs

ENTREGAR 
PRODUCTOS

REALIZAR INFORME DE 
EVALUACIÓN DE PRODUCTOS

¿INFORME FAVORABLE?

FIN

SOLICITAR 
REALIZAR 
CAMBIOS

SI

MODIFICAR 
PRODUCTO

NO

PREPARAR OBSERVACIONES AL 
INFORME, EN COORDINACIÓN CON 

COORDINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN

A NO

DEFINIR TEMA DE EVALUACIÓN DE IMPACTO, CON EL 
APOYO DE RESPONSABLES DE PROYECTOS Y 

COORINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN

DEFINIR LINEAMIENTO PARA 
CONTRATACIÓN DE CONSULTOR

ENTREGAR 
PRODUCTOS

REALIZAR INFORME 
DE EVALUACIÓN DE 

PRODUCTOS

¿HAY CAMBIOS?

SOLICITAR REALIZAR 
CAMBIOS

MODIFICAR 
PRODUCTO

VALIDAR INFORME

SI

NO

ESPECIFICAR PRODUCTOS 
A SER ENTREGADOS

ESPECIFICAR PRODUCTOS A SER ENTREGADOS

CONTRATACIONES

A

SOLICITAR INFORMACIÓN A 
RESPONSABLES DE PROYECTOS 

REVISAR INFORME Y REMITIR A 
COORINADOR(A) DE PLANIFICACIÓN



PROCESOS ADJETIVOS DE 

APOYO 



 

COORDINACIÓN GENERAL DE 

SECRETARÍA GENERAL 
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COORDINADOR GENERAL DE 

SECRETARÍA GENERAL

ESPECIALISTA CONSULTOR DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO 

ANALISTA DE SECRETARIA 

GENERAL 2 (JEFE DE 

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL 

Y ARCHIVO)

MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

FIN

INICIO

ELABORAR Y/O ACTUALIZAR 

INSTRUCTIVOS DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL PROPUESTO

APROBAR INSTRUCTIVOS DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO Y DISPONER PARA 

APLICACIÓN

¿APRUEBA?

SI

NO

DEFINIR Y ACTUALIZAR POLÍTICAS, 

OBJETVOS Y ESTRATEGIAS DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y REMITIR 

A MISNITRO(A) DE EDUCACIÓN

¿APRUEBA?

APROBAR POLÍTICAS, OBJETIVOS 

Y ESTRATEGIAS DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y DISPONER A QUE 

SE SOCIALICE E IMPLEMENTE

NO

SI

SOCIALIZAR, CONTROLAR Y 

MONITOREAR LA IMPLEMENTACIÓN 

EN TODOS LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS LAS POLÍTICAS, 

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

PROVEER INSUMOS PARA LA 

DEFINICIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

DE POLÍTICAS, OBJETIVOS Y 

ESTRATEGIAS DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL

SOCIALIZAR Y APLICAR EN 

PLANTA CENTRAL LAS POLÍTICAS, 

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

PROPONER POLÍTICAS, 

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y REMITIR 

A COORDINADOR DE SECRETARÍA 

GENERAL

¿ES NECESARIO 

CONTRATAR A UN 

ESPECIALISTA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO?

CONTRATATO DE 

CONSULTORÍA 

DE ACUERDO 

LOSCP

SI

NO

SOCIALIZAR, CONTROLAR Y 

MONITOREAR LA IMPLEMENTACIÓN 

EN TODOS LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS LOS 

INSTRUCTIVOS DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SOCIALIZAR Y APLICAR EN 

PLANTA CENTRAL LOS 

INSTRUCTIVOS DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

D1, D2, D3, D4

REVISAR 

POLÍTICAS, 

OBJETIVOS Y 

ESTRATEGIAS

D5, D6, D7

REVISAR INSTRUCTIVOS

D8

D9

D9

DOCUMENTOS

D1. NORMATIVA INTERNACIONAL DE ARCHIVOLOGÍA

D2. POLÍTICA

D3. OBJETIVOS 

D4. ESTRATEGIAS

D5. POLÍTICAS APROBADAS

D6. OBJETIVOS APROBADOS 

D7. ESTRATEGIAS APROBADAS

D8. INSTRUCTIVOS PROPUESTOS(INGRESO DE DOCUMENTOS, DESPACHO 

DE DOCUMENTOS, ELABORACIÓN DE INVENTARIOSACTIVOS Y PASIVOS, 

CUSTODIA DE DOCUMENTOS, BUSQUEDA DE DOCUMENTOS, PRESTAMO 

DE DOCUMENTOS, DESCARTE DE DOCUMENTOS)

D9. INSTRUCTIVOS ACTUALIZADOS Y APROBADOS

D5, D6, D7, D8D5, D6, D7

D2, D3, D4
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ANALISTA DE VENTANILLA ÚNICA TÉCNICO DE ARCHIVO ÁREAS DEL MINEDUC

RECIBIR Y REVISAR 

DOCUMENTOS

¿DOCUMENTOS 

CORRECTOS?

NO

ENTREGAR COPIA DEL 

DOCUMENTO CON FE DE 

PRESENTACIÓN Y NÚMERO DE 

TRÁMITE, A USUARIO EXTERNO

SI

FIN

INICIO

DEVOLVER A USUARIO 

EXTERNO EL 

DOCUMENTO Y 

SOLICITAR CORRECIÓN

ARCHIVAR 

DOCUMENTACIÓN 

FÍSICA

¿CUENTA CON FIRMA 

ELECTRÓNICA EN SISTEMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

(QUIPUX)?

SI

NO

DESPACHAR DOCUMENTO DE 

RESPUESTA FÍSICO, POR MEDIO 

DE CORREOS DEL ECUADOR

D1

INGRESAR DATOS PRIMARIOS AL 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

(QUIPUX) E IMPRIMIR EL NÚMERO DE 

TRÁMITE

D1

D1

D1

ESCANEAR DOCUMENTOS, SUBIR 

A SISTEMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL (QUIPUX), SACAR 

RESUMEN, CALIFICAR Y ASIGNAR 

DOCUMENTOS D1, D2

D1

DISTRIBUIR Y ASIGNAR TRÁMITES 

A QUIEN CORRESPONDA PARA 

QUE DÉ CONTESTACIÓN, POR 

MEDIO DE SISTEMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL (QUIPUX)

CONTESTAR Y ENVIAR EL 

TRÁMITE FÍSICO, A TRAVÉS 

DE ARCHIVO

D4

CONTESTAR Y ENVIAR EL 

TRÁMITE, POR MEDIO DE 

SISTEMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL (QUIPUX)
D3

DOCUMENTOS

D1. DOCUMENTOS OFICIALES Y/O 

PERSONALES

D2. TRÁMITES EN SISTEMA

D3. CONTESTACIÓN DEL TRÁMITE

D4. DOCUMENTO DE CONTESTACIÓN DE 

TRÁMITE

D5 ACTA DE DESCARGO (QUIPUX)

VERIFICAR SI DOCUMENTO 

SE ENCUENTRA YA EN 

BANDEJA VIRTUAL (QUIPUX) 

DEL MINEDUC

¿SE ENCUENTRA EN 

BANDEJA VIRTUAL 

(QUIPUX)?

¿ES DOCUMENTO 

QUIPUX?

SI

SI

NO

VERIFICAR EN 

RECORRIDO E 

IMPRIMIR EL RUTEO

SOLICITAR A INSTITUCIÓN 

ENVÍO DE DOCUMENTOS, 

POR MEDIO DE QUIPUX

NO

¿ENVIÓ 

DOCUMENTOS 

HASTA UN DÍA 

DESPUÉS?

NO

A

A

A

ARCHIVAR 

DOCUMENTACIÓN 

FÍSICA
D1

SI

LOS ANEXOS 

SUPERAN LAS 50 

HOJAS?

NO

DISTRIBUIR Y ASIGNAR 

TRÁMITES A QUIEN 

CORRESPONDA PARA QUE 

DÉ CONTESTACIÓN, POR 

MEDIO DE SISTEMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

(ENTREGA FÍSICA CON ACTA 

DE DESCARGO)

SI

D5

ARCHIVAR ACTAS 

DE DESCARGO
A

D5

D1, D2
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ÁREAS DEL MINEDUC TÉCNICO DE ARCHIVO ANALISTA DE SECRETARIA GENERAL 1

COORDINADOR DE 

SECRETARÍA 

GENERAL

ANALISTA DE 

SECRETARIA GENERAL 

2

(JEFE DE 

ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO)

GUARDIA DE SEGURIDAD

INICIO

SOLICITAR ENVÍO DE 

CORRESPONDENCIA O 

CARGA  A TRAVÉS DE 

CORREOS DEL ECUADOR

¿CONFORM

E?

ENTREGA COPIA DEL DOCUMENTO, CLASIFICAR DOCUMENTOS Y 

PAQUETES DE ACUERDO AL DESTINO Y ESCANEAR EL SOBRE A 

SER ENVIADO

SI

GENERAR NÚMERO DE GUÍA, 

IMPRIMIR TRES (3) COPIAS DE LA 

GUÍA GENERAL

CONTAR GUÍAS A SER 

DESPACHADAS

FIN

NO

¿ES CARGA?

RECIBIR CAJAS DE CARGA A SER 

ENVIADAS

NO

SI

SOLICITARA A COURIER 

TRANSPORTE

LLENAR VOUCHER 

ENTREGAR LAS CAJAS A 

COURIER Y HACER FIRMAR A 

CARTERO DE CORREOS DEL 

ECUADOR LA FE DE 

PRESENTACIÓN EN VOUCHER

ESCANEAR Y ARCHIVAR 

VOUCHER

¿CORRECTO

?

CORREGUIR 

MEMBRETES

NO

SI

EMITIR MEMO A 

COORDINADOR(A) DE 

SECRETARÍA GENERAL

REVISAR 

SOLICITUR Y 

APROBAR 

PARA ENVÍO

¿APRUEBA?

DISPONER Y 

COORDINAR 

ENVÍO

VERIFICAR ORDEN DE 

ENVÍO CON ENVÍO 

FÍSICO

SI

¿ESTÁ TODO 

EN ORDEN?

FIRMAR MEMO DE 

SOLICITUD 

REGISTRAR NÚMERO DE GUÍAS A SER DESPACHADAS Y 

VISITA DE DESPACHO DE CARTERO DE CORREOS DEL 

ECUADOR

ENTREGAR A CARTERO DE CORREOS DEL 

ECUADOR

D1

D1

REVISAR CAJAS 

MEMBRETADAS

D1

D1

D2

D6

D2

D2

REVISAR 

DOCUMENTOS

D1

D1

REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA A SER 

ENVIADA EN LA WEB CORPORATIVA DE CORREOS 

DEL ECUADOR
D1

D4

D5

ARCHIVAR GUÍAS

D4

SINO

A

A

DOCUMENTOS

D1. DOCUMENTO DE CONTESTACIÓN DE TRÁMITE EN SOBRES 

O CAJAS

D2. VOUCHER

D3. BASE DE DATOS

D4. GUÍA GENERAL 

D5. ENTREGA /RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

D6. SOLICITUD CON AUTORIZACIÓN A COURIER PARA ENVIOS 

DE CARGA

A NO
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CIUDADANOS FUNCIONARIOS DEL MINEDU

ANALISTA DE SECRETARIA 

GENERAL 2

(JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTAL Y ARCHIVO)

TÉCNICO DE ARCHIVO
COORDINADOR GENERAL 

DE SECRETARÍA GENERAL

INICIO

ENTREGAR DOCUMENTACIÓN CON ACTA 

ENTREGA RECEPCIÓN E INVENTARIO 

CRONOLÓGICO

UBICAR DOCUMENTOS EN 

REPOSITORIOS EN PLANTA CENTRAL

MONITOREAR LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO A 

INSTRUCTIVOS QUE VA A SER ENTREGADA PARA LOS 

REPOSITORIOS

¿CORRECTO? NO

SI

¿ES ACTIVO (4 AÑOS)?

SI

ENTREGAR DOCUMENTACIÓN 

CON INVENTARIO 

CRONOLÓGICO (PROGRAMAS 

QUE PERTENECIERON AL 

MINEDUC Y NIVELES 

DESCONCENTRADOS)

A
A

¿ACTIVIDAD?

ARCHIVAR

DOCUMENTACIÓN

SI

BUSCAR EN REPOSITORIOS DE 

CALDERÓN O PLANTA 

CENTRAL CUANDO ES ACTIVO

NO
¿ES PARA USUARIO 

INTERNO?

¿ES ACTIVO?SI

FIN

ENTREGAR COPIAS 

CERTIFICADAS

ENTREGAR 

DOCUMENTACIÓN

HACER FIRMAR AL CIUDADANO EN SOLICITUD 

PARA CONSTANCIA QUE FUE ATENDIDO

SACAR COPIAS DE 

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS 

D1 ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

D2 INVENTARIO CRONOLÓGICO

D3 DOCUMENTACIÓN

D4 FORMULARIO DE ACUERDO A 

NECESIDAD

D5 DOCUMENTACIÓN PASIVA DE 

PROGRAMAS

D6 FORMULARIO ESPECÍFICO PARA 

PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS PASIVOS 

Y ACTIVOS

D7 SOLICITUD DEL USUARIO

D8 DOCUMENTOS A SER PRESTADOS

D9 DOCUMENTACIÓN CERTIFICADA

D10 FORMULARIO ESPECÍFICO PARA 

PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS PASIVOS 

Y ACTIVOS APROBADO POR JEFE DE 

ARCHIVO

D7

CERTIFICAR 

DOCUMENTOS

B

B

D8

D9

D9

D2, 

D4, 

D5

REVISAR TIPO DE ACTIVIDAD

SOLICITAR 

INFORMACIÓND6, 

D7

D3

D8

APROBAR Y FIRMAR 

FORMULARIO DE PRÉSTAMO 

DE DOCUMENTOS A USUARIO 

INTERNO D1

0

REVISAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS, DE 

ACUERDO AL INVENTARIO CRONOLÓGICO

D1, 

D2, 

D3

D1, D2, D3, 

D4, D5

TRASLADAR AL REPOSITORIO DE 

CALDERON

NO

UBICAR DOCUMENTOS EN REPOSITORIOS 

CLASIFICADOS POR ÁREAS D3, D5

ARCHIVAR ACTAS DE 

ENTREGA RECEPCIÓN D1

ARCHIVAR DOCUMENTACIÓN

DE PROGRAMAS

PRÉSTAMO DE

DOCUMENTACIÓN

TRASLADAR A CALDERÓN 

CON SOLICITANTE

NO
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TÉCNICO DE ARCHIVOCOORDINAOR ZONAL/DIRECTOR DISTRITAL
COORDINADOR GENERAL DE SECRETARÍA 

GENERAL

ANALISTA DE SECRETARIA GENERAL 2

(JEFE DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO)

DOCUMENTOS

D1 SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

PASIVA POR PARTE DE LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS

D2 DOCUMENTACIÓN PASIVA ORIGINAL

D3 OFICIO QUE NO FUE UBICADA LA DOCUMENTACIÓN

D4 COPIA CERTIFICADA  

INICIO

SOLICITAR COPIA CERTIFICADA DE 

DOCUMENTACIÓN PASIVA A PLANTA 

CENTRAL

RECIBIR REQUERIMIENTO Y 

SOLICITAR UBICAR LA 

DOCUMENTACIÓN

UBICAR DOCUMENTACIÓN 

EN REPOSITORIOS DE 

CALDERÒN

SE UBICÓ LA 

DOCUMENTACIÓN

?

ELABORAR OFICIO COMUNICANDO QUE 

EL DOCUMENTO NO FUE UBICADO

NO

FIRMAR OFICIO

CERTIFICAR 

DOCUMENTACIÓN

D2D1 D1

D3D3

D4

SACAR COPIAS DE 

DOCUMENTOS

SI

DESPACHAR COPIAS 

CERTIFICADAS A NIVELES 

DESCONCENTRADOS
RECIBIR DOCUMENTACIÓN 

CERTIFICADA Y ENTRAGAR 

A CIUDADANO

D4

DESPACHAR OFICIO
RECIBIO OFICIO Y 

COMUNICAR A CIUDADANO

FIN

D3D3

D4
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COORDINADOR GENERAL DE SECRETARÍA 

GENERAL
ANALISTA DE ATENCIÓN CIUDADANA 1MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

SI

NO

NO

SI

¿APRUEBA?

ELABORAR Y/O ACTUALIZAR PROTOCOLOS 

NORMATIVA INTERNA DE ATENCIÓN CIUDADANA 

PROPUESTOS, CON APOYO DEL ASISTENTE DE 

ATENCIÓN CIUDADANA

APROBAR POLÍTICAS, 

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE 

ATENCIÓN CIUDADANA

DEFINIR Y ACTUALIZAR POLÍTICAS, OBJETVOS 

Y ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN CIUDADANA, 

CON REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE 

MINISTRO(A) DE EDUCACIÓN

FIN

¿APRUEBA?

APROBAR PROTOCOLOS DE 

ATENCIÓN CIUDADANA Y DISPONER 

PARA APLICACIÓN

SOCIALIZAR, CONTROLAR Y MONITOREAR LA 

IMPLEMENTACIÓN EN TODOS LOS NIVELES 

DESCONCENTRADOS DE POLÍTICAS, OBJETVOS, 

ESTRATEGIAS, PROTOCOLOS, NORMATIVA INTERNA DE 

ATENCIÓN CIUDADANA, EN COORDINACIÓN CON 

ASISTENTE DE ATENCIÓN CIUDADANA, TÉCNICO DE 

ATENCIÓN CIUDADANA ZONAL Y TÉCNICO DE 

ATENCIÓN CIUDADANA DISTRITAL

INICIO

D1, D2, D3, D4, D5

REVISAR POLÍTICAS, 

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

D1, D2, D6, D8, 

D9, D10

REVISAR PROPUESTA DE 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN

D9, D10

D11, D12

D9

DOCUMENTOS

D1. NORMAS DE CALIDAD

D2. POLÍTICAS DE SERVICIO PÚBLICO

D3. POLÍTICA PROPUESTOS

D4. OBJETIVOS  PROPUESTOS

D5. ESTRATEGIAS PROPUESTOS

D6. POLÍTICAS APROBADAS

D7. OBJETIVOS APROBADOS 

D8. ESTRATEGIAS APROBADAS

D9. PROTOCOLOS DE ATENCIÓN CIUDADANA PROPUESTOS

D10. NORMATIVA INTERNA PROPUESTA 

D11. PROTOCOLOS DE ATENCIÓN CIUDADANA APROBADOS

D12. NORMATIVA INTERNA APROBADA

D6, D7, D8
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CIUDADANOS RECEPCIONISTA

INICIO

ENTREGAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN

ENTREGAR CREDENCIAL Y 

REGISTRAR VISITA

DIRECCIONAR AL ÁREA 

RESPECTIVA DEL MINEDUC

DEVOLVER CREDENCIAL

DEVOLVER DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACIÓN

FIN

¿DISPONE DE LA 

CREDENCIAL?

SI

DEPOSITAR EN EL BANCO EL VALOR DE LA 

CREDENCIAL EN LA CUENTA DEL MINEDUC

NO

ENTREGAR TICKET DE DEPÓSITO EN RECEPCIÓN

ELABORAR Y ENVIAR REPORTES SEMANALES 

DE INGRESO DE PERSONAL A ANALISTA DE 

ATENCIÓN CIUDADANA

¿REQUIERE 

ATENCIÓN DEL ÁREA 

ESPECIFICA?

SOLICITAR REQUERIMIENTO VERBALMENTE 

SI

¿ES INFORMACIÓN? NO

DAR INFORMACIÓN 

SI

¿NECESITA 

CONSULTA EN ÁREA 

ESPECÍFICA ?

NO

SI

REALIZAR TRÁMITE Y ACERCARSE 

NUEVAMENTE A RECEPCIÓN PARA LA 

ENTREGA DE LA CREDENCIAL

CONSULTAR TRÁMITE 

EN SISTEMA 

DAR INFORMACIÓN 

DEL TRÁMITE 

NO

ENTREGAR INFORMACIÓN PARA 

DEPÓSITO CORRESPONDIENTE AL 

VALOR DE LA CREDENCIAL

D1

D2, D3

D6

D2

D4

D1

D5

DOCUMENTOS

D1. DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN

D2. CREDENCIAL

D3. REGISTRO DE VISITANTES 

D4. TICKET DE DEPÓSITO

5. REPORTES DE INGRESO DE VISITAS AL MINEDUC:

REPORTE DE NÚMERO DE VISITAS AL EDIFICIO Y REPORTE DE 

VISITAS A DESPACHO (NOMBRES Y APELLIDOS, NÚMERO DE 

CÉDULA, HORA DE INGRESO)

D6. NOMBRE DEL BANCO, NÚMERO DE CUENTA, VALOR A SER 

DEPOSITADO Y A NOMBRE DE MINEDUC
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RECEPCIONISTA/OPERADOR TELEFÓNICO/

TELEFONISTA
ANALISTA DE ATENCIÓN CIUDADANA 1

COORDINADOR GENERAL DE 

SECRETARÍA GENERAL

RECIBIR LLAMADA

¿CONSULTA DE 

TRÁMITE?

SI

DIRECCIONAR AL DEPARTAMENTO 

CORRESPONDIENTE

NO

ELABORAR Y ENVIAR REPORTE SEMANAL Y 

MENSUAL AL ANALISTA DE ATENCIÓN CIUDADANA

UNIFICAR REPORTES Y REALIZAR ANÁLISIS 

ESTADÍSTICOS DE LA INFORMACIÓN Y REMITIR 

MENSUALMENTE A COORDINACIÓN GENERAL 

DE SECRETARÍA GENERAL

RECIBIR INFORME MENSUAL E 

INFORMAR A AUTORIDADES, 

POR MEDIO DE QUIPUX

FIN

INICIO

SERVICIO A LA CIUDADANÍA 

(CALL CENTER/TELEASESORES)

ENVIAR A SIGOB MENSUALMENTE EL DIRECTORIO 

TELEFÓNICO DEL MINEDUC ACTUALIZADO, PARA SER 

PUBLICADO EN LA PÁGINA WEB, POR MEDIO DEL 

FORMATO ESTABLECIDO

REGISTRAR DIARIAMENTE LLAMADAS

D2

D3, D4 D5

D5

DOCUMENTOS

D1. CONSULTA EN PANTALLA

D2. REGISTRO DIARIO  DE LLAMADAS

D3. REPORTE SEMANAL DE LLAMADAS ATENDIDAS

D4. REPORTE MENSUAL DE LLAMADAS ATENDIDAS

D5. ANÁLISIS ESTADÍSTICO DE LA INFORMACIÓN



Macroproceso: SECRETARÍA GENERAL Situación: REDISEÑO

Proceso: ATENCIÓN CIUDADANA Fecha de Elaboración: 25/03/2010

Subproceso: SERVICIO A LA CIUDADANIA (CALL CENTER)

Código : Pc.4.02.02.04 Fecha de última revisión: 12/07/2013
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Revisado por: VANESSA CALVAS Aprobado por:

RECEPCIONISTA/TELEASESOR

INICIO

RECIBIR REQUERIMENTO  POR 

MEDIO DE LLAMADA O CORREO

SOLICITAR INFORMACIÓN A 

CIUDADANO Y LLENAR DATOS EN 

FORMATO SACED

TIPO DE 

REQUERIMIENTO

ENTREGAR 

INFORMACIÓN 

SOLICITADA

VERIFICAR 

INFORMACIÓN 

SOLICITADA EN 

SISTEMA 

CORRESPONDIENTE

ASESORAR Y/O CORREGIR 

INFORMACIÓN DE 

CIUDADANO EN EL SISTEMA 

CORRESPONDIENTE, EN 

CASO DE SER NECESARIO

FIN

D1

INFORMACIÓN 

SISTEMAS MINEDUCINFORMACIÓN

GENERAL/INMEDIATA

DOCUMENTOS

D1. REGISTRO INDIVIDUAL DE LLAMADAS Y CORREOS

DENUNCIAS DE FALTAS 

GRAVES/LEVES 

RECEPTADAS EN 

PLANTA CENTRAL

DENUNCIAS



  Macroproceso: SECRETARÍA GENERAL Situación: REDISEÑO
Proceso: ATENCIÓN CIUDADANA Fecha de Elaboración: 16/11/2010
Subproceso: VENTANILLA ÚNICA

Código : PC.4.02.02.05 Fecha de última revisión: 12/07/2013
Elaborado por:  FERNANDO CANSECO / FABIÁN TUTILLO Página: 1 de 1 

Revisado por: VANESSA CALVAS Aprobado por:

CIUDADANOS TÉCNICO DE VENTANILLA ÚNICA

INICIO

SOLICITAR ATENCIÓN SEGÚN SU 

REQUERIMIENTO

TIPO DE 
REQUERIMIENTO?

RECIBIR REQUERIMIENTO

TRÁMITE

DAR INFORMACIÓN 

CORRESPONDIENTE DE 

ACUERDO A DISPOSICIÓN

DE AUTORIDADES O COMO 

SE PUBLICA EN LA PÁGINA 

WEB

INFORMACIÓN

CATALOGAR 

DOCUMENTOS SEGÚN EL 

TRÁMITE

DAR SOLUCIÓN AL 

REQUERIMIENTO SEGÚN 

TRÁMITE

Y DE ACUERDO A LOS 

PROCESOS

CORRESPONDIENTES

ENTREGAR A USUARIO

DOCUMENTOS DE 

CONTESTACIÓN

DE ACUERDO A 

REQUERIMIENTOS

FIN

D1

D1

D1

D2DOCUMENTOS

D1 REQUERIMIENTO

D2 DOCUMENTOS DE CONTESTACIÓN

DENUNCIAS 

DE FALTAS 

GRAVES/

LEVES 

RECEPTADAS 

EN PLANTA 

CENTRAL

DENUNCIAS



                                         Macroproceso: SECRETARÌA GENERAL Situación:          DISEÑO

Proceso: ATENCIÓN CIUDADANA Fecha de Elaboración:   12/07/2013

Subproceso: DENUNCIAS DE FALTAS GRAVES RECEPTADAS EN PLANTA CENTRAL 

Código : PC.4.02.02.06.S Fecha de última revisión: 12/07/2013
Elaborado por:  RICARDO SANDOVAL / ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1 

Revisado por: VANESSA CALVAS Aprobado por

TÉCNICO DE VENTANILLA ÚNICACIUDADANO
COORDINACIÓN GENERAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
EDUCACIÓN PARA LA 

DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR
DIRECCIÓN DISTRITAL COORDINACIÓN ZONAL

INICIO

RECEPTAR DOCUMENTO O VERSIÓN 

VERBAL E INGRESAR AL SISTEMA QUIPUX 

.Y HACER SUMILLAR AL CIUDADANO

ESCANEAR DOCUMENTO ANEXOS EN CASO 

DE EXISTENCIA. E INGRESARLO AL 

SISTEMA QUIPUX

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 

TRÁMITE  DE DENUNCIAS 

DE FALTAS GRAVES

REASIGNAR EL TRAMITE AL DIRECTOR(A) 

DISTRITAL CON COPIA A DIRECTOR NACIONAL 

DEL BUEN VIVIR, COORDINADOR GENERAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA Y AL COORDINADOR ZONAL 

RESPECTIVO MEDIANTE QUIPUX

ENTREGAR NÚMERO DE TRÁMITE PARA 

SEGUIMIENTO DEL CIUDADANO E 

INFORMAR AL DISTRITO QUE VA A SER 

DIRECCIONADO SU CASO PARA 

SEGUIMIENTO

CALIFICAR COMO URGENTE Y 

CONFIDENCIAL

DOCUMENTOS 

D1. ENTREGAR INFORME QUINCENAL DE IMPLEMENTACIÓN DE MEDIDAS Y ESTADO 
DEL PROCESO DE LA DENUNCIA 
D2. OFICIO VALIDADO  CON RESPUESTA A CIUDADANO.

NOTA: FALTAS GRAVES SON CONSIDERADAS  (ABUSO O ACOSO 

SEXUAL, VIOLENCIA FÍSICA PSICOLÓGICA Y SEXUAL ÁMBITO 

EDUCATIVO, COMERCIALIZACIÓN VENTA DE ESTUPEFACIENTES, 

SUSTANCIAS PSICOTROPICAS Y OTRAS)

DENUNCIAS DE 
FALTAS GRAVES 

(DISTRITO)

ENTREGAR INFORME QUINCENAL 
DE IMPLEMENTACIÓN DE 
MEDIDAS Y ESTADO DEL 

PROCESO DE LA DENUNCIA A LA 
COORDINACIÓN ZONAL

RECIBIR TRÁMITE PARA 
DENUNCIA DE FALTA GRAVE

RECIBIR INFORME CONSOLIDADO DE 
LAS COORDINACIONES ZONALES Y 

VERIFICAR NATURALEZA DE LA 
DENUNCIA EN EL SISTEMA

D1

CONSOLIDAR INFORME Y 
ENVIAR A LA DIRECCIÓN 

NACIONAL DEL BUEN VIVIR

REGISTRAR Y CREAR ESTADÌSTICAS DE 
LA PROBLEMÀTICA PRESENTADA EN 

LOS NIVELES DESCONCENTRADOS

PROMOVER PROGRAMAS PARA 
SU SOLUCIÓN

FIN

RECIBIR TRÁMITE PARA DENUNCIA 
DE FALTA GRAVE

DAR SEGUIMIENTO A LAS 
DENUNCIAS PRESENTADAS Y SI 

FUERA NECESARIO DAR 
ASESORAMIENTO A LAS 

AUTORIDADES 

ENTREGAR OFICIO VALIDADO  CON 

RESPUESTA A CIUDADANO.
D2

AA

A



                                         Macroproceso: SECRETARÍA GENERAL Situación: DISEÑO

Proceso: ATENCIÓN CIUDADANA Fecha de Elaboración:   12/07/2013

Subproceso:      DENUNCIAS POR FALTAS LEVES RECEPTADAS EN PLANTA CENTRAL
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ANALISTA DE VENTANILLA ÚNICACIUDADANO DIRECCIÓN DISTRITAL

INICIO

RECEPTAR DOCUMENTO O 

VERSIÓN VERBAL E 

INGRESAR AL SISTEMA 

QUIPUX .Y HACER 

SUMILLAR AL CIUDADANO

ESCANEAR DOCUMENTO 

ANEXOS EN CASO DE 

EXISTENCIA. E INGRESARLO 

AL SISTEMA QUIPUX

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 

TRÁMITE  DE DENUNCIAS

REASIGNAR EL TRAMITE AL 

DIRECTOR(A) DISTRITAL  

MEDIANTE QUIPUX

ENTREGAR NÚMERO DE 

TRÁMITE PARA 

SEGUIMIENTO DEL 

CIUDADANO E INFORMAR 

AL DISTRITO QUE VA A SER 

DIRECCIONADO SU CASO 

PARA SEGUIMIENTO

DOCUMENTOS 

D1. ENTREGAR INFORME QUINCENAL DE IMPLEMENTACIÓN DE MEDIDAS Y ESTADO 
DEL PROCESO DE LA DENUNCIA 

D2. OFICIO PARA CIUDADANO.

NOTA: DENUNCIA AL INCUMPLIMIENTO O VIOLACION DE LOS 

DERECHOS Y PRINCIPIOS LOEI, FALTAS O INCUMPLIMIENTO DE 

OBLIGACIONES DE FUNCIONARIOS LOEI, CONFLICTOS 

ADMINISTRATIVOS Y PEDAGOGICOS, OTRAS. 

DENUNCIAS DE FALTAS 
LEVES (DISTRITO)

ENTREGAR INFORME MENSUAL 
DE IMPLEMENTACIÓN DE 
MEDIDAS Y ESTADO DEL 

PROCESO DE LA DENUNCIA A LA 
COORDINACIÓN ZONAL

RECIBIR TRÁMITE PARA 
DENUNCIA DE FALTA LEVE

D1

FIN

ENTREGAR OFICIO A 

CIUDADANO.

D2

A

A



 

COORDINACIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 



 

DIRECCIÓN NACIONAL 

ADMINISTRATIVA 



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADQUISICIONES Fecha de Elaboración: 25/03/2010
Subproceso: PLANIFICACIÓN DE ADMINISTRATIVO
Código : PC.4.01.01.01.01. Fecha de última revisión: 15/04/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2 

(ADQUISICIONES)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(ADQUISICIONES)

INICIO

ELABORAR COMUNICADO SOLICITANDO A LAS 
ÁREAS DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA LOS 
REQUERIMIENTOS ANUALES PRIORIZADAS POR  

CUATRIMESTRE Y ENVIAR

RECIBIR DE LAS ÁREAS DE LA DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA LA DOCUMENTACIÓN CON LA 

INFORMACIÓN DE REQUERIMIENTOS

EJECUTAR LA CLASIFICACIÓN, TABULACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE 
REQUERIMIENTOS HASTA EL 1 DE MAYO  DE CADA AÑO

ELABORAR EL BORRADOR DEL PLAN OPERATIVO ANUAL  DE LA 
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

FIN

¿ESTA COMPLETA?

SI

NOTIFICAR A LAS DIFERENTES ÁREAS PARA QUE 
COMPLETEN  LA INFORMACIÓN DE LOS 

REQUERIMIENTOS

NO

DOCUMENTOS
D1. MEMORANDO SOLICITANDO EL PLAN DE ADQUISICIONES DE LAS ÁREAS
D2. MEMORANDO DE CONTESTACIÓN
D3. FORMATO DE REQUERIMIENTOS
D4. NOTIFICACIÓN QUE SE REENVÍE INFORMACIÓN COMPLETA
D5. BORRADOR DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D6. PLAN OPERATIVO ANUAL

¿APRUEBA?

APROBAR PLAN 
OPERATIVO ANUAL

SI

NO

ENVIAR PLAN OPERATIVO ANUAL A 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR QUE LA INFORMACIÓN ESTE COMPLETA

REVISAR EL BORRADOR DEL PLAN 
OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

D1

D2,D3

D2,D3

D4

D5

D5

D6

D6



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADQUISICIONES Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: CONTRATACIÓN DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

NO NORMALIZADOS DE ÍNFIMA CUANTÍA 
Código : PC.4.01.01.01.02 Fecha de última revisión: 15/04/2013
Autor: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ANALISTA ADMINISTRATIVO 2
(ADQUISICIONES)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ADQUISICIONES)

AREA REQUIERENTE DEL 
MINEDUC PLANTA CENTRAL

DIRECTOR/A 
ADMINISTRATIVO

PROVEEDORES INSCRITOS EN 
EL RUP

ADMINISTRACIÓN DE 
BODEGAS

DIRECTOR/A FINANCIERO

INICIO

ELABORAR 
REQUERIMIENTO

DEFINIR PRESUPUESTO 
REFERENCIAL

ADMINISTRACIÓN 
DE BODEGAS

APROBAR 
REQUERIMIENTO 

SOLICITAR PROFORMAS Y 
ELABORAR CUADRO 

COMPARATIVO

¿INFORMACIÓN 
COMPLETA?

NO

D3,D4

ELABORAR MEMORANDO DE PAGO Y 
ENVIAR A FINANCIERO

D9

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO APROBADO (ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, TÉRMINOS DE 
REFERENCIA, PARTIDA PRESUPUESTARIA)
D2. PRESUPUESTO REFERENCIAL
D3. PROFORMAS
D4. CUADRO COMPARATIVO DE PROFORMAS RECIBIDAS
D5. MEMORANDO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D6. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D7. CARTA DE ADJUDICACIÓN
D8. ACTA DE INGRESO Y EGRESO
D9. MEMORANDO DE PAGO
D10. REPORTE DE CONTRATACIONES MENSUALES

CONSOLIDAR LAS 
CONTRATACIONES MENSUALES 

EN REPORTE 

PAGOS

D10

FIN

D1

D1

SUBIR AL PORTAL DE COMPRAS  
PÚBLICAS EL REPORTE DE 

MEMORANDO DE PAGO AUTORIZADO

REVISAR REQUERIMIENTO

D1

ENVIAR DOCUMENTACIÓN 
CORRESPONDIENTE A BODEGA

SOLICITAR DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

FIRMAR SOLICITUD DE 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPÙESTARIA

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

D2

D5

6

D1,D6,D7

APROBAR REPORTE DE 
CONTRATACIONES 

MENSUALES

D8

si



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADQUISICIONES Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: CONTRATACIÓN DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS

NORMALIZADOS CATÁLOGO ELECTRÓNICO DE ÍNFIMA CUANTÍA
Código : PC.4.01.01.01.03 Fecha de última revisión: 15/04/2013
Autor: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ADQUISICIONES)

AREA REQUIERENTE DEL 
MINEDUC PLANTA CENTRAL

DIRECTOR/A 
ADMINISTRATIVO

SISTEMASASESORÍA JURÍDICA
ANALISTA DE 

COMPRAS PÚBLICAS 2
DIRECTOR/A FINANCIERO

INICIO

ELABORAR 
REQUERIMIENTO

APROBAR 
REQUERIMIENTO 

¿INFORMACIÓN 
COMPLETA?

NO SI

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO APROBADO (ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, TÉRMINOS DE 
REFERENCIA, PARTIDA PRESUPUESTARIA)
D2. MEMORANDO SOLICITANDO ESPECIFICACIONES TÉCNICAS/TÉRMINOS DE 
REFERENCIA SI REQUIERE
D3.  ESPECIFICACIONES TÉCNICAS/TÉRMINOS DE REFERENCIA
D4. MEMORANDO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D5. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D6. PLIEGOS

FIN

D1

D1

REVISAR REQUERIMIENTO

D1

ELABORAR MEMORANDO SOLICITANDO 
AVAL DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS/

TÉRMINOS DE REFERENCIA SI SE 
REQUIERE

SOLICITAR DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

AUTORIZAR 
CONTRATACIÓN

FIRMAR SOLICITUD 
DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPÙESTARIA

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

ELABORACION DE 
PLIEGOS

ENVIAR PLIEGOS A 
COMPRAS PUBLICAS

ENVIAR DOCUMENTACION 
CORRESPONDIENTE A 
COMPRAS PUBLICAS

RECIBIR 
DOCUMENTACION 

CORRESPONDIENTE

EJECUTAR PROCESO  
CORRESPONDIENTE

D4

D5

D2

D6

ENVIAR ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS/TÉRMINOS DE 

REFERENCIA

ENVIAR PARA ELABORACIÓN 
DE PLIEGOS A ASESORÍA 

JURÍDICA

D3



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADMINISTRACIÓN DE BODEGA Fecha de Elaboración: 25/03/2010
Subproceso: 
Código : PC.4.01.01.02. Fecha de última revisión: 18/04/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ÁREAS REQUERIENTES DEL 
MINEDUC PLANTA CENTRAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO 2
(BODEGA)

GUARDALMACEN

SUMINISTROS 
Y  MATERIALES

BIENES

SOLICITAR PRESENCIA PARA 
RECEPCIÓN

CONSTATAR Y RECIBIR EL SUMINISTRO

RECIBIR LA DOCUMENTACIÓN DE ADQUISICIONES, 
COMPRAS PÚBLICAS Y OTRAS ÁREAS

CONSTATAR Y RECIBIR EL BIEN

INICIO

INGRESAR AL SISTEMA DE INVENTARIOS DE 
SUMINISTROS Y MATERIALES, GENERAR REPORTE 

DE EXISTENCIAS

DOCUMENTOS
D1. FACTURA
D2. MEMO DE REQUERIMIENTO
D3. CARTA DE ADJUDICACIÓN
D4. CONTRATO 
D5. DOCUMENTO DE RECEPCIÓN DE BIENES
D6. COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA
D7. ACTA DE CONTROL DE BIENES
D8. BASE DE DATOS DE SUMINISTROS
D9. REPORTE DE EXISTENCIAS

¿TIPO DE 
ADQUISICIÓN?

ENVIAR A ADQUISICIONES Y COMPRAS PÚBLICAS 
DOCUMENTACIÓN ADJUNTANDO LA ACTA 

ENTREGA RECEPCIÓN Y/O COMPROBANTE DE 
INGRESO

D5

D5

ELABORAR COMPROBANTE DE 
INGRESO A BODEGA

CONTROL DE BIENES

RECIBIR ACTA DE CONTROL DE BIENES 
Y ADJUNTAR DOCUMENTOS 

ORIGINALES

ENVIAR DOCUMENTACIÓN AL 
FINANCIERO PARA PAGO 

RESPECTIVO

FIN

D5

ENTREGAR SUMINISTRO  AL ÁREA 
REQUIRENTE Y LEGALIZAR COMPROBANTE

ACTUALIZAR SISTEMA DE  INVENTARIO DE 
SUMINISTROS Y MATERIALES Y NOTIFICAR  A 

CONTABILIDAD

D6

D7

D6,D7

D1,D2,D3,D4

D8,D9



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTROL DE BIENES Fecha de Elaboración: 12/04/2013
Subproceso: CONTROL DE BIENES
Código : PC.4.01.01.03.01 Fecha de última revisión: 12/04/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ANALISTA ADMINISTRATIVO 2  
(CONTROL DE BIENES Y DONACIONES)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(CONTROL DE BIENES Y DONACIONES)

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO

ARCHIVAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

ELABORAR PLAN DE CONSTATACIÓN,  
ENVIAR A DIRECTOR PARA APROBACIÓN Y 

SOLICITAR UN DELEGADO DE LA 
DIRECCIÓN FINANCIERA

APROBAR PLAN Y DISPONER 
INICIO DEL MISMO

REALIZAR LA CONSTATACIÓN FÍSICA CON 
DELEGADO DE LA DIRECCIÓN FINANCIERA

DETECTAR ESTADO Y UBICACIÓN DE 
BIENES Y GENERAR REPORTE  

EMITIR INFORME SUCINTO Y CONCILIAR LOS 
SALDOS CONTABLES EN SISTEMA, GENERAR 
REPORTES DE CONCILIACIÓN CON ANALISTA 

CONTABLE

REALIZAR LA DEPRECIACIÓN EN EL 
PROGRAMA SAAF Y EMITIR REPORTE A 

CONTABILIDAD

D10

GENERAR REPORTE DE INVENTARIO DE 
BIENES ACTUALIZADO A LA FECHA Y LISTADO 

DE CUSTODIOS DE BIENES

ACTUALIZAR EL SISTEMA DE INVENTARIO DE 
BIENES Y GENERAR REPORTE DE REGISTRO Y 
CONTROL DE LOS BIENES DE LA INSTITTUCIÓN

ENTREGAR LOS BIENES AL 
CUSTODIO Y FIRMAR ACTA 

ENTREGA RECEPCIÓN

RECIBIR FACTURA Y 
DOCUMENTACIÓN

CORRESPONDIENTE DE BODEGA

PEGAR STICKER EN LOS BIENES

GENERAR CÓDIGOS DE  BIENES Y 
ASIGNACIÓN DE CUSTODIO

INICIO

GENERAR ACTA DE ENTREGA/ 
RECEPCIÓN

IMPRIMIR STICKER

ENTREGAR COPIA DE ACTA DE 
ENTREGA RECEPCIÓN A CUSTODIO, 

Y DOCUMENTACIÓN A BODEGA

D4

INGRESAR AL SAAF LA DESCRIPCIÓN 
GENERAL Y PARTE ECONÓMICA DEL BIEN

ENVIAR REPORTES A CONTABILIDAD POR 
PERIODO CONTABLE

FIN

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTO DE INGRESO A BODEGA DE BIENES
D2. FACTURA
D3. CÓDIGO DE BIENES
D4. STICKER
D5. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN A CUSTODIO
D6. ACTA DE TRASPASO DE BIENES
D7. PLAN DE CONSTATACIÓN DE BIENES
D8. REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES ACTUALIZADO Y VALORADO
D9. LISTADO DE CUSTODIOS DE BIENES
D10. INVENTARIO POR USUARIO
D11. REPORTE DE LA SITUACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
D12. INFORME SUCINTO
D13. REPORTES DE CONCILIACIÓN
D14. REPORTES DE ALTAS
D15. REPORTES DE BAJAS
D16. REPORTES DE DEPRECIACIÓN
D17. REPORTE DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES DE LA 
INSTITUCIÓN

REALIZAR ACTAS DE TRASPASO DE LOS 
BIENES CUANDO SEA NECESARIO Y 

ENTREGAR EL BIEN AL NUEVO CUSTODIO

D3,D4

D7

D7

D1,D2

D5

D5

D5

D5

D6

D5

D7,D8,D9

D12,D13

D14,D15,D16

D17

D17

D3



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTROL DE BIENES Fecha de Elaboración: 25/03/2010
Subproceso: DONACIONES DE OTRAS INSTITUCIONES
Código : PC.4.01.01.03.02 Fecha de última revisión: 12/04/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

INSTITUCION DONANTE
DIRECTOR/A 

ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(CONTROL DE BIENES Y DONACIONES) 
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2

(CONTROL DE BIENES Y DONACIONES)
DIRECTOR/A DE TIC´s

INICIO

ENVIAR LISTADO DE 
BIENES DE DONACIÓN

RECIBIR LISTADO  DESIGNAR A 
RESPONSABLE DE REALIZAR LA INSPECCIÓN 

FÍSICA

REALIZAR INSPECCIÓN FÍSICA Y SELECCIONAR BIENES 
SUSCEPTIBLES DE DONACIÓN

ELABORAR INFORME DE ESTADO DE LOS BIENES 

D3

¿SON EQUIPOS?

SOLICITAR A SISTEMAS 
PARA LA INSPECCIÓN

SINO

¿BIEN EN BUEN ESTADO?

ELABORAR UN CUADRO DE INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA BENEFICIARIA

ELABORAR UNA 
CARTA DE 

AGRADECIMIENTO

NO

SI

D4

ELABORAR CALENDARIO DE DISTRIBUCIÓN

NOTIFICAR A INSTITUCIÓN BENEFICIARIA DE 
ACUERDO AL CALENDARIO

ELABORAR ACTA DE TRANSFERENCIA GRATUITA 
CON EL BENEFICIARIO CON CÓDIGO Y VALORES 

DEPRECIADOS DE LOS BIENES

CUADRAR CON INSTITUCIÓN DONANTE Y 
ELABORAR ACTA DE  TRANSFERENCIA GRATUITA

RECIBIR DE LA INSTITUCIÓN DONANTE LOS 
BIENES

APROBAR SOLICITUD Y 
DESIGNAR A ANALISTA PARA 

LA INSPECCIÓN

FIN

DOCUMENTOS
1. LISTADO DE BIENES DE DONACIÓN
2. MEMO SOLICITANDO UN FUNCIONARIO DE SISTEMAS PARA LA INSPECCIÓN
3. INFORME DE ESTADO DE BIENES
4. CARTA DE AGRADECIMIENTO
5. CUADRO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA BENEFICIARIA
6. CALENDARIO DE DISTRIBUCIÓN
7. ACTA DE ENTREGA / RECEPCIÓN A BENEFICIARIO
8. ACTA DE ENTREGA / RECEPCIÓN CON LA INSTITUCIÓN DONANTE 

D5

D6

D7

D8

RECIBIR LISTADO Y REMITIR 
A ANALISTA 

ADMINISTRATIVO 2

D1

D1

D1

D2

D2

ARCHIVAR EN  FÍSICO DOCUMENTACIÓN

D7,D8
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ANALISTA ADMINISTRATIVO 2
(CONTROL DE BIENES Y 

DONACIONES)

COORDINADOR/A 
ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA
ANALISTA DE CONTABILIDAD 3 ANALISTA DE CONTABILIDAD 1 DIRECTOR/A FINANCIERO

RECIBIR INFORME Y REALIZAR 
AJUSTES CONTABLES

CONSTATAR FISICAMENTE LOS BIENES 

ELABORAR Y ENVIAR 
INFORME DE DONACIONES 

CON DETALLE DE BIENES   A 
ANALISTA DE CONTABILIDAD 

ENVIAR  LISTADO DE BIENES 
MUEBLES CONSIDERADOS PARA 
DONACIONES Y DESTRUCCIÓN

REALIZAR AJUSTES EN EL 
SISTEMA 

DELEGAR PARA CONSTATACION 
FISICA 

RECIBIR, ANALIZAR Y CONTROL 
PREVIO 

INICIO

ELABORAR INFORME DE DONACIONES Y 
DESTRUCCIÓN PARA EFECTUAR AJUSTES 

D7

AUTORIZAR  LAS DONACIONES 
Y DESTRUCCIÓN DE BIENES 
MEDIANTE RESOLUCIÓN Y 

REMITIR A FINANCIERO

DELEGAR A ANALISTA PARA 
REALIZAR DONACIÓN O 

DESTRUCCIÓN

¿BIENES EN 
BUEN ESTADO DE 

DONACIÓN?

FIJAR LUGAR, FECHA 
Y HORA DE 

DESTRUCCIÓN 

DONAR SEGÚN LEY 106, 
ELABORAR ACTAS DE 

DONACIÓN CON 
BENEFICIARIO Y DELEGADO 

DE CONTROL DE BIENES

NO

SI

FIN

REALIZAR LA DESTRUCCIÓN DE 
BIENES Y ELABORAR ACTA DE 

DESTRUCCIÓN CON DELEGADO 
DE CONTROL DE BIENES Y 

AUDITORIA (COMO VEEDOR)

DOCUMENTOS
D1. LISTADO DE DONACIONES DE BIENES
D2. LISTADO DE DESTRUCCIÓN DE BIENES
D3. RESOLUCIÓN DE DESTRUCCIÓN DE BIENES
D4. INFORME DE BAJAS CON DETALLE DE BIENES Y  DONACIONES
D5. ACTAS DE DONACIÓN Y/O BAJAS DE BIENES
D6. INFORME DE DONACIONES CON DETALLE DE BIENES
D7. ASIENTOS DE AJUSTES CONTABILIDAD
D8. ASIENTOS DE AJUSTES CONTROL DE BIENES Y DONACIONES
D9. ACTA DE DESTRUCCIÓN DE BIENES

D5

D8

D1,D2

D1,D2

D1,D2

D1,D2,D3

D1,D2

D4

D4

D6

D6,D7

ARCHIVAR DOCUMENTACIÓN

D5,D8,D9
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PROVEEDOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

(SERVICIOS GENERALES)
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2

(SERVICIOS GENERALES)
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO

SI

NO

PRECONTRACTUAL

EMITIR INFORME MENSUAL DE SERVICIO

REALIZAR LA EVALUACIÓN Y VER 
OPORTUNIDADES DE MEJORA

INFORMAR AL ANALISTA 
ADMINISTRATIVO

COORDINAR CON PROVEEDOR PARA LA 
EVALUACIÓN TRIMESTRAL 

INICIO

D5

REALIZAR EL CONTROL DE ACUERDO A 
PROCEDIMIENTO

DAR A CONOCER AL PROVEEDOR LOS 
MECANISMOS DE CONTROL SUJETOS A LO 

ESTABLECIDO EN EL CONTRATO

DOCUMENTOS
D1. CONTRATO DE SERVICIOS GENERALES
D2. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL  DE SERVICIOS DE GUARDIANÍA
D3. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO DE LIMPIEZA
D4. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIOS DE COMEDOR
D5. INFORMES DE SERVICIO
D6. ACUERDOS DE MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS TERCERIZADOS
D7. INFORME DE NO CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE MEJORAMIENTO
D8. INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE CONTRATO SERVICIOS GENERALES

DETERMINAR ACUERDOS DE 
MEJORAMIENTO CON EL PROVEEDOR

FIN

¿MEJORO EL SERVICIO?

DEPENDIENDO DEL INFORME DISPONER LA 
ACCIÓN CORRESPONDIENTE 

D6

ELABORAR INFORME DE ADMINISTRACIÓN 
DE CONTRATO DE SERVICIOS GENERALES

D2,D3,D4

INFORMAR AL DIRECTOR 
ADMINISTRATIVO  

EVALUAR LA EJECUCIÓN DEL ACUERDOS DE 
MEJORAMIENTO

D7

SUBSCRIPCIÓN Y REGISTRO 
DE CONTRATO

D1

D2,D3,D4

D2,D3,D4

D8

D8

D9
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Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

DIRECTORES DE LAS 
DISTINTAS ÁREAS DEL 

MINEDUC
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO 2 
(SERVICIOS GENERALES)

TÉCNICO ADMINISTRATIVO

SI

ENTREGAR FACTURA DE COMPRA

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y 
DISPONER MANTENIMIENTO

INICIO

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y ENVIAR

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y ENVIAR

¿SE REQUIERE MANTENIMIENTO 
O ARREGLO  CON VALOR MENOR 

O IGUAL A $50?

B

RECIBIR MEMO CON SUMILLA Y 
ENTREGAR EL VALOR SOLICITADO

D4

FIN

SOLICITAR MANTENIMIENTO 
O ARREGLO

REPARAR LO SOLICITADO EN MEMO PEDIDO

ELABORAR MEMO PEDIDO CAJA 
CHICA DE SERVICIOS GENERALES 

Y ENVIAR

DOCUMENTOS
D1. PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO
D2. MEMO DE PEDIDO DE MANTENIMIENTO
D3. MEMO PEDIDO CAJA CHICA DE SERVICIOS GENERALES
D4. FACTURA DE COMPRA DE MATERIAL
D5. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN POR MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES  DE PLANTA CENTRAL
D6. SOLICITUD  DE ORDEN DE PAGO POR MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLE E 
INMUEBLES DE PLANTA CENTRAL
D7. INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE LOS CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE 
PLANTA CENTRAL
D8. INFORME DE EJECUCIÓN DEL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 
DE PLANTA CENTRAL

¿DE ACUERDO A PLAN 
DE MANTENIMIENTO?

ELABORAR PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO E 
INCLUIR EN EL POA DE LA DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA
D1

EJECUTAR MANTENIMIENTO

NO SI

SI

NO

ADQUISICIONES DE 
ÍNFIMA CUANTÍA

¿CORRESPONDE MANTENIMIE 
NTO  A ÍNFIMA CUANTÍA PERO 

MAYOR A 50,01  DÓLARES ?

COMPRAS PÚBLICAS

B

ELABORAR INFORME DE EJECUCIÓN 
DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE 
BIENES MUEBLES E INMUEBLESY 

ENVIAR A DIRECTOR(A) 
ADMINISTRATIVO

ELABORAR INFORME DE 
ADMINISTRACIÓN DE LOS CONTRATOS 

DE MANTENIMIENTO DE PLANTA 
CENTRAL Y ENVIAR A DIRECTOR/A 

ADMINISTRATIVO

D5,D6

D5,D6

REVISAR INFORMES Y TOMAR 
DESICIONES

RECIBIR MEMO, ANALIZAR EL CASO Y 
GESTIONAR

D7

D8

D7,D8

D2

D2

D2

D2

D3

D3

D3

B

B

C

C

NO
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FUNCIONARIOS DEL MINISTERIO/ 
INSTITUCIONES U ORGANISMOS 

EXTERNOS
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(SERVICIOS GENERALES) 

NO

SI

NO

SI

¿FUNCIONARIO 
ACEPTA OPCION?

RESERVAR NUEVA SALA Y 
LLENAR FORMATO CON FECHA, 
HORA Y FUNCIONARIO A QUIEN 

SE PRESTA

DOCUMENTOS
D1. MAIL SOLICITANDO DISPONIBILIDAD DE SALA 
D2. FORMATO EN EXCEL PARA CONTROL DE SALAS
D3. AUTORIZACIÓN DE ESPACIOS DE USO PÚBLICO

INICIO

RESERVAR SALA Y LLENAR 
FORMATO CON FECHA, HORA 
Y FUNCIONARIO A QUIEN SE 

PRESTA

ENVIAR CORREO DE 
AUTORIZACIÓN DE ESPACIO 

DE USO PÚBLICO A 
FUNCIONARIO

¿ESTA LA SALA 
SOLICITADA 

DISPONIBLE?

INFORMAR A FUNCIONARIO LA 
NO DISPONIBILIDAD DE LA SALA 
Y PROPONER LA FACTIBILIDAD 
DE OTRA SALA SI HUBIERE VIA 

MAIL 

COORDINAR CON PERSONAL DE 
LIMPIEZA PARA QUE REALICE EL 

ASEO RESPECTIVO A LA SALA 

SOLICITAR VÍA OFICIO O 
MEMORANDUM  DISPONIBILIDAD DE 

USO DE ESPACIOS SOCIALES Y/O 
FÍSICOS

FIN

¿ACEPTAR?

AUTORIZAR USO DE 
ESPACIO FÍSICO Y/O 

SOCIALES

SI

ANALIZAR LA SOLICITUD 

REVISAR LA DISPONIBILIDAD DE 
SALAS EN FORMATO 

D1

D1

D2

D3
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Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
(SERVICIOS GENERALES)

ANALISTA ADMINISTRATIVO 2
(SERVICIOS GENERALES)

DIRECTOR/A 
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR/A FINANCIERO

SI

NO

IMPUESTOS
MUNICIPALES Y

SERVICIOS BÁSICOS DIESEL

RECIBIR, REVISAR Y ENTREGAR EN EL 
MUNICIPIO EL OFICIO 

ENVIAR MEMORANDO DE PAGO DE 
IMPUESTOS CON FACTURAS DEFINITIVAS 
Y ORIGINALES DE PAGO DE IMPUESTOS

REVISAR PARA EJECUTAR 
PAGOS

INICIO

RECOGER LAS FACTURAS/ 
PREFACTURAS DE SERVICIOS 

BÁSICOS/IMPUESTOS PREDIALES

P1

REALIZAR MEMORANDO DE PAGO DE 
IMPUESTOS Y ADJUNTAR FACTURAS 

DEFINITIVAS Y ORIGINALES DE PAGO DE 
IMPUESTOS

FIN

GENERAR MEMO PEDIDO DE 
CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA Y 
ENVIAR ADJUNTO DOCUMENTACIÓN

ELABORAR OFICIO DE RECLAMO O 
PEDIDO DE EXONERACIÓN 

TRIBUTARIA O DESCUENTO A 
MUNICIPIO Y ENVIAR

REVISAR, SUMILLAR Y ENVIAR, CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA CON TODA LA 

DOCUMENTACIÓN QUE SE REQUIERA

PAGOS

RECIBIR,  REVISAR 
MEMORANDO DE PAGO 

APROBAR Y ENVIAR 

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

LEGALIZAR TRANSFERENCIA BANCARIA EN 
LAS DIFERENTES ENTIDADES

D6

RECIBIR, REVISAR LA TRANSFERENCIA 
CORRESPONDIENTE

ELABORAR MEMORANDO 
DE PAGO

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR EL 
OFICIO DE RECLAMO O PEDIDO DE 

EXONERACIÓN TRIBUTARIA O 
DESCUENTO Y ENVIAR DIRECTOR

¿ES SERVICIOS 
BÁSICOS?

¿TIPO DE PAGO?

RECIBIR DOCUMENTACIÓN, SUMILLAR PEDIDO 
DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA Y 

ENVIAR

AUTORIZAR Y ENVIAR 
MEMO DE PAGO A LA 

DIRECCIÓN FINANCIERA

FIRMAR Y ENVIAR EL PEDIDO 
DE CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

SUMILLAR Y ORDENAR LA 
ELABORACIÓN DE 

MEMORANDO DE PAGO

FIRMAR OFICIO 

D1,D2

D3

D6

D7

D7

D1,D2,D3 D1,D2,D3,D6,
D8,D9

D8,D9

D4

RECIBIR DOCUMENTO DE RESPUESTA 
DEL MUNICIPIO

D5

D10

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. OFICIO DE RECLAMO O PEDIDO DE EXONERACIÓN TRIBUTARIA 
D5. DOCUMENTO DE RESPUESTA DE MUNICIPIO
D6. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D7. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D8. MEMORANDO DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D11. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D12. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D13. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D14. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D15. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D16. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D17. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. MEMORANDO DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL
D19. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D20. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME

D8,D9
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(SERVICIOS GENERALES)

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2

(SERVICIOS GENERALES)
DIRECTOR/A 
FINANCIERO

MINISTERIO DE 
HIDROCABUROS

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR Y 
ENVIAR

RECIBIR, REVISAR, APROBAR Y 
ENVIAR CON TODA LA 

DOCUMENTACIÓN REQUERIDA A 
FINANCIERO

REALIZAR MEMORANDO DE 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA Y ENVIAR

ELABORAR MEMORANDO DE ORDEN DE 
PAGO CON DOCUMENTACIÓN 

COMPLETA Y ENVIAR

RECIBIR SOLICITUD PARA 
COMPRA DE DIESEL APROBADO Y 

ENTREGAR A HIDROCARBUROS

RECIBIR,  SUMILLAR LA 
AUTORIZACIÓN Y ENVIAR

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR CON 
TODA LA DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA

PAGOS

P1

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR 
AUTORIZACIÓN DE COMPRA 

DEL DIESEL

RECIBIR DOCUMENTACIÓN, 
GENERAR  FORMULARIO DE 
PERMISO PARA LA COMPRA 

CON LOS RESPECTIVOS 
REQUISITOS 

D12

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

REALIZAR EL PEDIDO DE LA 
SOLICITUD PARA LA COMPRA DE 

DIESEL EN HIDROCARBUROS

FIRMAR SOLICITUD Y ENVIAR

FIRMAR FORMULARIO LLENO Y 
ENTREGAR A HIDROCARBUROS 

ADJUNTAR TODOS LOS REQUISITOS 
(COPIA DE CÉDULA DEL 

REPRESENTANTE LEGAL, PAPELETA DE 
VOTACIÓN, RUC)

FIN

REVISAR EL PEDIDO DE LA 
SOLICITUD PARA LA COMPRA DE 

DIESEL EN HIDROCARBUROS

RECIBIR FORMULARIO LLENAR 
FORMULARIO CON TODOS LOS 

REQUISITOS (COPIA DE CÉDULA DEL 
REPRESENTANTE LEGAL, PAPELETA 

DE VOTACIÓN, RUC)

REVISAR, SUMILLAR 
FORMULARIO Y ENVIAR

FIRMAR MEMORANDO DE 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

LEGALIZAR TRANSFERENCIA 
BANCARIA EN GASOLINERA Y 

ENTREGAR EL COMPROBANTE DE 
RETENCIÓN

RECIBIR, REVISAR LA 
TRANSFERENCIA 

CORRESPONDIENTE

DEJAR AUTORIZACIÓN EN 
GASOLINERA RESPECTIVA Y 

RETIRAR FACTURA

EJECUTAR LA RECEPCIÓN DE  
DIESEL /TICKETS CON RECIBI 

CONFORME Y ENVIAR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN A FINANCIERO

D13

D14

D15

D16

D17

D18

D19

D20

D11
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
(SERVICIOS GENERALES)

ANALISTA 
ADMINISTRATIVO 2 

DIRECTOR/A 
ADMINISTRATIVO

UNIDADES DEL MINEDUC
DIRECCIÓN 

NACIONAL DE 
COMPRAS PÚBLICAS

ASEGURADORA

INICIO

DOCUMENTOS
D1. CONTRATOS LEGALIZADOS
D2. OFICIO PARA EMISIÓN DE PÓLIZAS
D3. PÓLIZAS CORRESPONDIENTES
D4. INFORME DEL SINIESTRO
D5. DOCUMENTOS (MATRICULA DEL VEHICULO, LICENCIA DEL CONDUCTOR)
D6. DENUNCIA DE ACCIDENTES MOVILES FORMULARIO DE LA ASEGURADORA
D7. REPORTE POLICIAL SI SE REQUIERE
D8. DENUNCIA SI REQUIERE
D9. COTIZACIÓN DE DAÑOS MATERIALES
D10. COTIZACIÓN DE BIENES AFECTADOS
D11. OFICIO PARA ASEGURADORA

IR A LA ASEGURADORA PARA 
REALIZAR EL PROCESO DE 

RECLAMO

REPORTAR SINIESTRO

DAR SEGUIMIENTO AL 
PROCESO DE LA 
ASEGURADORA

FIN

REPORTAR 
SINIESTRO A LA 
ASEGURADORA

SINIESTRO
DE BIENES

SINIESTRO
DE VEHÍCULOS

¿TIPO DE 
SINIESTRO?

ENTREGAR 
DOCUMENTACION 

REQUERIDA
D4,D5,D6,
D7,D8,D9

D1,D10
RECIBIR DOCUMENTACIÓN Y 

PREPARAR OFICIO PARA 
ASEGURADORA

REVISAR DOCUMENTACIÓN 
Y OFICIO PARA 
ASEGURADORA

FIRMAR OFICIO PARA 
ASEGURADORA

ELABORAR OFICIO 
SOLICITANDO EMISIÓN DE 

PÓLIZAS A LA 
ASEGURADORA

REVISAR OFICIO DE 
EMISIÓN DE PÓLIZAS A LA 

ASEGURADORA

FIRMAR OFICIO DE 
EMISIÓN DE PÓLIZAS A LA 

ASEGURADORA

ENVIAR A LA ASEGURADORA

ENVIAR PÓLIZAS 
CORRESPONDIENTES

RECIBIR PÓLIZAS 
CORRESPONDIENTES

¿TIPO DE PÓLIZA?
POLIZA DE 
FIDELIDAD

ENVIAR A 
CONTRALORIA 

REGISTRAR Y 
CUSTODIAR PÓLIZAS 
CORRESPONDIENTES

¿EXISTE 
SINIESTRO?

NOSI A

A

D2

D3

D11

PRECONTRACTUAL

SUBSCRIPCIÓN Y 
REGISTRO DE 

CONTRATO
D1
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GUARDIACONDUCTOR
DIRECTOR(A) DE LAS DISTINTAS 

ÁREAS DEL MINEDUC/
FUNCIONARIOS

TÉCNICO DE TRANSPORTES

SI NO

RECIBIR CONSOLIDADO DE 
AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 

COMPLETADO, REGISTRAR EN 
SISTEMA SEMANALMENTE

VERIFICAR KILOMETRAJE Y 
HORA DE LLEGADA , 

REGISTRAR Y ENTREGAR 
COPIAS A JEFE DE 

TRANSPORTES CONSOLIDADO 
SEMANAL

VERIFICAR KILOMETRAJE Y 
HORA DE SALIDA, REGISTRAR 

Y ENTREGAR ORIGINAL AL 
CHOFER

ELABORAR Y ENTREGAR 
AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN

¿USO DE VEHÍCULO 
DENTRO DE LA 

CIUDAD?

D2

INICIO

P1

RECIBIR AUTORIZACIÓN DE 
MOVILIZACIÓN

D3

FINB

SOLICITAR USO DE VEHÍCULO DE 
FORMA VERBAL O ESCRITA CUANDO 

ES MOVILIZACIÓN A PROVINCIAS

¿TIPO DE 
ACTIVIDAD?

MOVILIZACIÓN

PAGO MATRICULAS,
SOAT Y CORPAIRE

P2

D2

D2

PAGO
COMBUSTIBLE

P3

ANALIZAR TIPO DE ACTIVIDAD

D1

ARCHIVAR LA AUTORIZACIÓN DE 
MOVILIZACIÓN

D4
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GUARDIA CONDUCTOR
DIRECTOR/A 

ADMINISTRATIVO
TÉCNICO DE 

TRANSPORTES

ANALISTA 
ADMINISTRATIVO 2

(SERVICIOS 
GENERALES)

DIRECTOR/A 
FINANCIERO

RECIBIR,  APROBAR  
INFORME Y ENVIAR

VERIFICAR SALIDA EN 
SALVO CONDUCTO

ELABORAR SALVO 
CONDUCTO, ORDEN DE 

COMBUSTIBLE Y SOLICITUD 
DE COMISIÓN

VERIFICAR LLEGADA DEL 
VEHÍCULO Y REGISTRAR 

INGRESO Y ENTREGAR AL 
SUPERVISOR DE 
TRANSPORTES

ELABORAR INFORME DE 
VIATICOS Y ENTREGAR 

CERTIFICADO Y FACTURAS 
RESPECTIVAS

APROBAR  SOLICITUD DE 
COMISIÓN, LEGALIZAR Y 

ENVIAR

D4

APROBAR INFORME, 
FIRMAR Y ENVIAR A 

FINANCIERO

P1

DESIGNAR AL 
CHOFER, VEHÍCULO

APROBAR  SOLICITUD 
DE COMISIÓN, FIRMAR 

Y ENVIAR

AUTORIZAR USO DE 
VEHÍCULO

D8

D8

B

D7

1,2

D4,D5,D6

VIATICOS

D5
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MUNICIPIO DE QUITOTÉCNICO DE TRANSPORTES DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO
DIRECTOR/A 
FINANCIERO

RECIBIR TRANFERENCIA BANCARIA DE 
PAGOS REALIZADOS

PAGOS

RECIBIR MEMORANDO DE PAGO  AUTORIZAR 
Y ENVIAR A FINANCIERO

REGISTRAR VEHÍCULOS A 
MATRICULAR 

P2

ELABORAR PEDIDO DE 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 
PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT 

RECIBIR SOLICITUD DE PEDIDO DE 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA 

PAGO DE MATRÍCULA, SOAT Y   AUTORIZAR Y 
ENVIAR A FINANCIERO

FIN

ELABORAR MEMORANDO DE PAGO DE 
MATRÍCULA, SOAT Y CORPAIRE Y ENVIAR A 

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO CON 
ANTECEDENTES

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

LLEVAR A LOS VEHÍCULOS A LAS ENTIDADES 
CORRESPONDIENTES

INGRESAR AL INTERNET A 
VERIFICAR VALORES DE 

MATRÍCULA

ENTREGAR COPIA NOTARIZADA DE 
MATRÍCULA AL CONDUCTOR

D10

D11

D12

ELABORAR MEMORANDO 
SOLICITANDO VALOR DEL PAGO A 

CORPAIRE

ENVIAR LISTA DE VAORES DE 
PAGO DE CORPAIRE

D13

D15

D14

D9
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TÉCNICO DE TRANSPORTESCONDUCTOR
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2 

(SERVICIOS GENERALES)
DIRECTOR/A 
FINANCIERO

INGRESAR INFORMACIÓN A LA BASE 
DE DATOS

RECIBIR VALE Y TARJETA DE 
COMBUSTIBLE CON SU 

RESPECTIVO KILOMETRAJE Y 
RESPONSABLE

RETIRAR LOS PRIMEROS DÍAS DE 
CADA MES FACTURAS DE 

PETROCOMERCIAL

ELABORAR SOLICITUD DE ORDEN 
DE PAGO DE COMBUSTIBLE Y 

ENVIAR 

RECIBIR E IR A CARGAR GASOLINA EN 
VEHÍCULO Y DEJAR VALE DE 

COMBUSTIBLE EN GASOLINERA

RECIBIR FACTURAS CANCELADAS 
LEGALIZADAS Y ENVIAR A 

FINANCIERO CON DOCUMENTACIÓN 
RESPECTIVA

RECIBIR  TRANSFERENCIA BANCARIA, 
CON TODA LA DOCUMENTACIÓN DESDE 

QUE SE GENERÓ LA SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE

ENTREGAR VALE Y TARJETA 
DE COMBUSTIBLE

SOLICITAR COMBUSTIBLE DE 
FORMA VERBAL

PAGOS

RECIBIR, REVISAR, 
SUMILLAR Y ENVIAR

RECIBIR Y ENTREGAR VALE  Y TARJETA 
DE COMBUSTIB LE FIRMADO POR LA 

GASOLINERA

FIN

P3

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. SALVO CONDUCTO
D5. SOLICITUD DE COMISIÓN DE VIÁTICOS
D6. ORDEN DE COMBUSTIBLE
D7. REGISTRO DE INGRESO DE LLEGADA DEL VEHÍCULO
D8. INFORME DE VIÁTICOS
D9. REGISTRO DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D10. LISTADO DE VALORES DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D11. MEMORANDO DE PEDIDO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D12. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D13. MEMORANDO DE PAGO
D14. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGOS REALIZADOS
D15. COPIA NOTARIZADA DE MATRÍCULA Y SOAT
D16. VALE DE COMBUSTIBLE
D17. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D18. BASE DE DATOS 
D19 FACTURAS DE GASOLINERA
D20. MEMORANDO DE ORDEN DE PAGO
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE COMBUSTIBLE
D22. FACTURA ORIGINAL DE GASOLINERA

D16

D16,D17

D19

D20

D22

D16

GESTIONAR LA LEGALIZACIÓN EN 
PETROCOMERCIAL CON TODA LA 
DOCUMENTACIÓN PERTINENTE, 
RETIRAR FACTURA CANCELADA
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CONDUCTORTÉCNICO DE TRANSPORTES
DIRECTOR/A 

ADMINISTRATIVO
BODEGA

NO

SI

ENTREGAR REPUESTOS CAMBIADOS Y 
ACTA CORRESPONDIENTES

DOCUMENTOS
D1. PLANES DE MANTENIMIENTO
D2. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DEL MANTENIMIENTO
D3. BITÁCORA DE MANTENIMIENTO VEHÍCULAR
D4. ORDEN DE TRABAJO DE VEHÍCULOS
D5. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS 
CAMBIADOS DE MACÁNICA
D6. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS 
CAMBIADOS DE TRANSPORTES
D7. FACTURA
D8. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO POR MANTENIMIENTO 
VEHICULAR
D9. INFORMES DE TRABAJOS DE VEHÍCULOS  REALIZADOS
D10. INFORMES CONSOLIDADOS DE REVISIÓN Y 
MANTENIMIENTO DEL PARQUE AUTOMOTOR

INICIO

ELABORAR INFORME DE TRABAJO 
REALIZADO, ENTREGAR DOCUMENTOS A 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SOLICITAR CON MEMO 
AUTORIZACIÓN DEL 

MANTENIMIENTO SEGÚN PLAN 
ANUAL Y BITÁCORA DE 

MANTENIMIENTO VEHÍCULAR O 
CUANDO SURGAN SITUACIONES 

INESPERADAS

UTILIZAR 
VEHÍCULO

RECIBIR DOCUMENTOS, FIRMAR 
SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO Y 

ENVIAR

GENERAR ORDEN DE TRABAJO

ACTUALIZAR BITÁCORA DE 
MANTENIMIENTO Y ELABORAR SOLICITUD 

DE ORDEN DE PAGO

LLEVAR VEHÍCULO A LA MECÁNICA 
RESPECTIVA CON ORDEN DE TRABAJO DE 

VEHÍCULOS

¿NECESITA APLICAR PLAN DE 
MANTENIMIENTO?

AUTORIZAR EL 
MANTENIMIENTO 

VEHICULAR

A

PAGOS

FIN

RECIBIR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE 
REPUESTOS CAMBIADOS DE BODEGA Y 

FACTURA DE MECÁNICA

RECIBIR REPUESTOS CAMBIADOS Y HACER 
FIRMAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE 
REPUESTOS CAMBIADOS DE MECÁNICA

RECIBIR DE MECÁNICA EL VEHÍCULO 
REPARADO  Y REPUESTOS CAMBIADOS CON 

SU ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

REVISAR PERIÓDICAMENTE ESTADO DEL 
VEHÍCULO Y PLAN ANUAL DE 

MANTENIMIENTO

A

D2,D4,D5,D6,D7,D8

D1,D2,D3

ENVIAR REPUESTOS CAMBIADOS A 
BODEGA CON ACTA ENTREGA 

RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS 
DE TRANSPORTES

RECIBIR DOCUMENTOS APROBADOS Y 
ENVIAR DOCUMENTOS A FINANCIERO PARA 

EL PAGO Y ELABORAR INFORME 
CONSOLIDADO DE REVISIÓN Y 
MANTENIMIENTO DEL PARQUE 

AUTOMOTOR

ELABORAR PLAN ANUAL DE 
MANTENIMIENTO VEHICULAR SEGÚN 
DATOS ESTADÍSTICAS DEL PARQUE 

AUTOMOTOR Y SOCIALIZAR
D1

APROBAR LA SOLICITUD DE 
AUTORIZACIÓN DEL MANTENIMIENTO Y 

ENVIAR A DIRECTOR(A) 
ADMINISTRATIVO

D2,D3

RECIBIR REPUESTOS 
CAMBIADOS, FIRMAR ACTA 

ENTREGA RECEPCIÓN Y 
ENVIAR

D6

D2

D4

D4

D5

D5

D6

D6,D7

D2,D4,D5,D6,D7,D8D2,D4,D5,D6,D7,D8



 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 

COMPRAS PÚBLICAS 
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DIRECCIÓN NACIONAL DE COMPRAS 

PÚBLICAS
SUBSECRETARIO / GERENTE DE PROYECTO / DIRECTOR

DIRECTOR / ANALISTA PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA
DIRECCIÓN NACIONAL FINANCIERA ASESORÍA JURÍDICAMÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO

MODIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

D8

ENVIAR REPROGRAMACIÓN A 

FINANCIERO Y COMPRAS 

PÚBLICAS CON COPIA AL 

SOLICITANTE

¿CONSTA EN EL PAI?

PUBLICAR PROCESO DE 

CONTRATACIÓN EN EL PORTAL

INICIO

VERIFICAR LA PLANIFICACIÓN DE CONTRATACIÓN EN EL PAI

SOLICITAR 

REPROGRAMACIÓN AL PAI 

Y PAC

RECIBIR LA CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

RECIBIR CONFIRMACIÓN 

DE REPROGRAMACIÓN

REPROGRAMACIONES DE 

PAI, PAC Y REFORMA 

PRESUPUESTARIA

CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 24 H 

CON COPIA A 

PLANIFICACIÓN TECNICA 

PARA SEGUIMIENTO 

FIN

A

A

D7

D5

DOCUMENTOS 

D1. CERTIFICACIÓN DE PLANIFICACIÓN

D2. TÉRMINOS DE REFERENCIA (SE ENTEDERÁ COMO PARTE DE LOS TÉRMINOS DE REFERENCIA: 

ESPECIFICACIONES TÈCNICAS, PLANOS, PRESUPUESTOS Y EN GENERAL TODO LO QUE CONFIGURE 

ESTUDIOS PREVIOS DE ACUERDO AL TIPO DE CONTRATACIÓN)

D3. VERIFICACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, VERIFICACIÓN DE PROVEEDOR HABILITADO

D4. MEMORANDO DE SOLICITUD PRESUPUESTARIA 

D5. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA DISPONIBILIDAD DE FONDOS Y VERIFICACIÓN DE PAC 

D6. PLIEGOS 

D7. REPROGRAMACIÓN  PAI

D8. RESOLUCIÓN DE REFORMA PRESUPUESTARIA

D9. RESOLUCIÓN DE REFORMA AL PAC

SI

SOLICITAR 

CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

NO

SI

D4

D1

SOLICITAR VERIFICACIÓN DE 

CATALOGO ELECTRONICO Y 

PAC

ELABORAR ESPECIFICACIONES 

TECNICAS, TÉRMINOS DE 

REFERENCIA E INFORME DE 

VIABILIDAD

ESTA CORRECTO

NO

ELABORACIÓN DE 

PLIEGOS

D3

SOLICITAR LA 

ELABORACIÓN DE 

PLIEGOS

D6

D2VERIFICAR CATÁLOGO 

ELECTRÓNICO Y PAC

B

SE ENCUENTRA 

DENTRO DEL 

PAC?

NO

SI
RECIBIR VERIFICACIÓN DEL PAC Y 

CATÁLOGO

B

C

C

D

D

REFORMA PAC

D9

ELABORAR PROYECTO DE 

RESOLUCIÓN DE INICIO
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DIRECCIÓN NACIONAL DE COMPRAS PÚBLICAS
DIRECTOR/A DE CONVENIOS, CONTRATOS 

Y ASESORÍA INMOBILIARIA
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO DIRECTOR/A DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA DIRECTOR/A NACIONAL FINANCIERO

NO

SI

APROBAR SUSCRIBIR RESOLUCIÓN 

DE ADJUDICACIÓN A LA DIRECCIÓN 

DE COMPRAS PÚBLICAS

RECIBIR Y SUBIR AL PORTAL 

RESOLUCIÓN 

INICIO

ELABORACIÓN DE 

CONTRATO

NOTIFICAR AL PROVEEDOR 

DE LA ADJUDICACIÓN Y 

REQUERIMIENTOS DE 

DOCUMENTACIÓN

¿SE 

ADJUDICÓ?

REGISTRAR CONTRATO 

EN EL PORTAL

ELABORAR PROYECTO  DE 

RESOLUCIÓN PARA 

DECLARAR DESIERTO O 

CANCELADO

ELABORAR PROYECTO 

DE RESOLUCIÓN DE 

ADJUDICACIÓN

D2

ENVIAR A JURIDICO  

EXPEDIENTE PARA 

ELABORACIÓN DEL 

CONTRATO

APROBAR RESOLUCIÓN  

PARA DECLARAR DESIERTO 

O CANCELADO

SUSCRIBIR CONTRATO

REMITIR 

CONTRATO A 

CONTRATISTA

REMITIR COPIA 

DE CONTRATO 

SUSCRITO A 

COORDINACIÓN 

GENERAL DE 

PLANIFICACIÓN

REGISTRAR PARA EL 

CONTROL DE PROYECTOS

REMITIR 

CONTRATO Y 

EXPEDIENTE 

ORIGINAL A LA 

DIRECCIÓN 

FINANCIERA 

PAGOS

CUSTODIO DE 

GARANTÍAS

REGISTRAR EL 

COMPROMETIDO

REMITIR  COPIA 

CONTRATO AL 

ADMINISTRADOR 

DEL CONTRATO

FI N

DOCUMENTOS:

D1. PROYECTO DE ACUERDO DE RESOLUCIÓN DE ADJUDICACIÓN

D2, PROYECTO DE ACUERDO DE RESOLUCIÓN DE DECLARATORIA DE 

DESIERTO 

D3. EXPEDIENTE DE COMPRA

D4. CONTRATO

I1. DEBE VELAR POR EL CABAL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE TODAS LAS 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

I2. LA ADQUISICIÓN O ARRENDAMIENTO DE BIENES, EJECUCIÓN DE OBRAS Y 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS, INCLUIDOS LO DE CONSULTORÍA, EL 

ADMINISTRADOR DE CONTRATOS Y UN TÉCNICO QUE NO HAYA INTERVENIDO 

EN EL PROCESO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO SUSCRIBIRÀ  LAS ACTAS DE 

RECEPCIÓN PROVICIONAL, PARCIAL , TOTAL Y DEFINITIVAS.

D4

4

D1

A

A

A

A

A

D3

D3 D3

D3

RECIBIR Y SUBIR AL 

PORTAL RESOLUCIÓN 

REMITIR COPIA 

DE CONTRATO 

SUSCRITO A 

JURIDICO

RECIBIR Y 

ARCHIVAR 

CONTRATO

A

DAR CUMPLIMIENTO A LO 

ESTIPULADO EN EL 

CONTRATO
I1, I2



 

DIRECCIÓN NACIONAL 

FINANCIERA 
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COORDINADOR/A ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA

DIRECTOR/A NACIONAL 

FINANCIERO
ANALISTA DE CONTABILIDAD 3

COORDINADOR/A GENERAL DE

PLANIFICACIÓN
ANALISTA DE CONTABILIDAD 1

SINO

SI
NO

FIN

DOCUMENTOS
D1. PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL APROBADO
D2. INFORMES TÉCNICOS DE PLANIFICACIÓN PARA PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO 
ANUAL
D3. PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE FINANCIERO
D4. PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE FINANCIERO APROBADO

ELABORAR INFORMES TÉCNICOS DE 
PLANIFICACIÓN PARA PROPUESTA DE 

PLAN OPERATIVO ANUAL

REALIZAR SEGUIMIENTO DE 
RESULTADOS

RETROALIMENTAR 
RESULTADOS PERIÓDICOS

SOLICITAR 
CAMBIOS

VALIDAR
PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN 

FINANCIERA

¿APRUEBA?

¿VALIDAR?

SOLICITAR 
CAMBIOS

EJECUTAR PLANIFICACIÓN 
FINANCIERA

APROBAR
PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN 

FINANCIERA Y ENVIAR 
A PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

INICIO

ANALIZAR PLAN OPERATIVO ANUAL 
DEL AÑO ANTERIOR

COORDINACIÓN Y CONSOLIDACIÓN 
DE PAI Y POA INSTITUCIONAL

D1

D2

D3

D4

D4

REVISAR PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA

REVISAR PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA
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DIRECTOR(A) NACIONAL FINANCIEROANALISTA DE CONTABILIDAD

INICIO

FIN

RECIBIR DOCUMENTACIÓN

D1

¿ESTA CORRECTO?

SI
NO

COMUNICAR 
DOCUMENTACIÓN 

INCOMPLETA

¿SE COMPLETA 
DOCUMENTACIÓN?

SI

NO

ELABORAR MEMORANDO PARA 
DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS Y ENVIAR AL 

DIRECTOR FINANCIERO

APROBAR Y DEVOLVER AL 
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

D3

ENVIAR A DIRECTOR FINANCIERO SEGÚN TRAMITE 
RESPECTIVO Y ELABORAR INFORME PERIODICO DE 

CUMPLIMIENTO

D5

D1, D4

REALIZAR CONTROL PREVIO

D1

DOCUMENTOS:

D1. DOCUMENTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA CUANTIA Y 
MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS
D2. EMAIL PARA COMUNICAR DOCUMENTOS INCOMPLETOS 
D3. MEMORANDO DE DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
D4. INFORMES PERIÓDICOS DE CUMPLIMIENTO
D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA 
CUANTIA Y MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS
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AUTORIDADES MINEDUC

 (MINISTRO, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES 
NACIONALES, ASESORES)

ANALISTA DE PRESUPUESTO
MINISTERIO DE 

FINANZAS

INICIO

¿EXISTEN PROFORMAS 
FALTANTES DE UE?

SI

NO

CONSOLIDAR PROFORMAS

 ELABORAR PROFORMAS 
FALTANTES

ENVIAR AL MINISTERIO DE FINANZAS 
PARA REVISION Y APROBACION

7. REVISAR 
PROFORMAS

¿PROFORMAS 
CORRECTAS?

APROBAR 
PROFORMAS

NO

SOLICITAR CAMBIOS 
RESPECTIVOS

SI

REALIZAR CAMBIOS 
SOLICITADOS

ELABORAR UN BORRADOR DE PROFORMA 
DE LA PLANTA CENTRAL PARA REVISIÓN DE 

AUTORIDADES

¿PROFORMA CORRECTA?

SI

NO

ESPERA PARA VISTO BUENO

D3, D4

REVISAR ESTRUCTURA 
PROGRAMATICA APROBADA, POA 

Y PAI

FIN

¿ESTA CORRECTO?

SI

NO

SOLICITAR CAMBIOS EN ESTRUCTURA 
PROGRAMATICA

 CARGAR PROFORMAS 
APROBADAS

LINEAMIENTOS PARA LA 
PROFORMA 

PRESUPUESTARIA

D1

ENVIAR EMAIL DE PROFORMAS 
APROBADAS A DIRECTOR FINANCIERO Y 
DIRECTORA DE PLANIFICACIÓN TECNICA

D1

D2

REVISAR PROFORMA DE 
PLANTA CENTRAL

REVISAR PROFORMAS DE 
NIVELES 

DESCONCENTRADOS
D5

D6

D7

D7

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS PARA LA PROFORMA PRESUPUESTARIA
D2. E-MAIL DE CAMBIOS EN ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA
D3. BORRADOR DE PROFORMA DE LA PLANTA CENTRAL
D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTRO CUR DE PLANTA CENTRAL
D5. PROFORMAS DE UNIDADES EJECUTORAS
D6. PROFORMA PRESUPUESTARIA
D7. PROFORMA PRESUPUESTARIA APROBADA
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AUTORIDADES MINEDUC
 (MINISTRO, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES NACIONALES, ASESORES)

MINISTERIO DE 
FINANZAS

ANALISTA DE PRESUPUESTO

NO
SI

¿PIA CORRECTA?

ENVIAR AL MINISTERIO DE FINANZAS PARA 

REVISION Y APROBACION

FIN

REALIZAR CAMBIOS SOLICITADOS

ESPERA PARA VISTO BUENO

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

¿PIA CORRECTA?

APROBAR  PROGRMACIÓN 

INDICATIVA ANUAL PIA

 ENTREGAR A UNIDAD EJECUTORA PIA 

APROBADA

RECIBIR Y REVISAR CRONOGRAMA ANUAL DE GASTOS 

PROPUESTO POR AUTORIDADES PARA ELABORAR LA 

PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL DE LA PLANTA 

CENTRAL

D2, D3

SI

NO

INICIO

REVISAR PRESUPUESTO  APROBADO

D1

REVISAR PIA DE PLANTA CENTRAL

 REVISAR PIA

D3

D4

DOCUMENTOS:

D1. PRESUPUESTO APROBADO 

D2. CRONOGRAMA ANUAL DE GASTO PROPUESTO POR AUTORIDADES 

D3. BORRADOR DE LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

D4. PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL APROBADA
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AUTORIDADES MINEDUC
 (MINISTRO, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES NACIONALES, 

ASESORES)

MINISTERIO DE 
FINANZAS

ANALISTA DE PRESUPUESTO

NO

SI

SI

NO

APROBAR PROGRAMACIÓN 

CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO PCC

 ESPERA PARA VISTO BUENO

 SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

INICIO

¿PCC 

CORRECTAS?

ENVIAR AL MINISTERIO DE FINANZAS 

PARA REVISION Y APROBACION

¿PCC CORRECTA?

FIN

 ENTREGAR A UNIDAD EJECUTORA 

PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO APROBADA

 REALIZAR CAMBIOS SOLICITADOS

 ELABORAR BORRADOR DE PROGRAMACION 

CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO DE LA 

PLANTA CENTRAL PARA REVISION DE 

AUTORIDADES

PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL

D1

REVISAR PCC DE 

PLANTA CENTRAL

D2

REVISAR PCC

D2

D3

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL APROBADA

D2. BORRADOR DE PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO

D3. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO APROBADA 
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AUTORIDADES MINEDUC
 (MINISTRO, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES NACIONALES, ASESORES)

MINISTERIO DE 
FINANZAS

ANALISTA DE PRESUPUESTO

NO

SI

SI

NO

ELABORAR PROGRAMACION MENSUAL 

DEL  DEVENGADO DE PLANTA CENTRAL 

PARA REVISION DE AUTORIDADES

REALIZAR CAMBIOS 

SOLICITADOS

PROGRAMACIÓN 

CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO

¿PMD 

CORRECTAS?

FIN

¿PMD 

CORRECTA?

ENVIAR AL MINISTERIO DE FINANZAS 

PARA REVISION Y APROBACION

4. ESPERA PARA VISTO BUENO

D1

INICIO

APROBAR PROGRAMACIÓN 

MENSUAL DEL 

DEVENGADO PMD

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

ENTREGAR A UNIDAD 

EJECUTORA PMD APROBADA

D2

REVISAR PMD DE 

PLANTA CENTRAL

REVISAR PMD

D2

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO 

APROBADA

D2. BORRADOR DE PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL 

DEVENGADO (PMD)

D3. PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL DEVENGADO APROBADA 
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DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

ANALISTA DE PRESUPUESTO

SI

SI

NO

NO

¿CORRECTO?

¿EXISTE RECURSOS?

 ASIGNAR PARTIDA PRESUPUESTARIA

FIN

ENVIAR REQUERIMIENTO 

VIA MAIL

RECIBIR REQUERIMIENTO

COMUNICAR DISPONIBILIDAD DE 
RECURSOS A UNIDADES SOLICITANTES

REFORMA 
PRESUPUESTARIA

 REGISTRAR EN EL SISTEMA ESIGEF LA 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y 

ENVIAR UNA COPIA A PLANIFICACIÓN 
TECNICA

5b. ENVIAR E-MAIL DE 
DOCUMENTOS 
INCORRECTOS

A

INICIO

A

D1, D2

D6

CONTROL PREVIO PC

D6

D7

D3

D4, D5

D1, D2

DOCUMENTOS:

D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D2. SOLICITUD DEL BIEN O SERVICIO, PRESUPUESTO REFERENCIAL, MEMO DE PLANIFICACIÓN, TÉRMINOS DE 
REFERENCIA
D3. E-MAIL DE DEVOLUCIÓN 
D4. REFORMAS PRESUPUESTARIAS CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN
D5. REFORMAS PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
D6. CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA GASTOS OPERATIVOS Y DE INVERSIÓN EXCEPTO LAS 
CONTRATACIONES DE PERSONAL COPIA A PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D7. E-MAIL DE COMUNICACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS
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DEPENDENCIAS DE PLANTA CENTRAL/
COORDINACIONES ZONALES

DIRECTOR(A) FINANCIEROANALISTA DE PRESUPUESTO
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
MINISTERIO DE 

FINANZAS

CERTIFICACION 

PRESUPUESTARIA

ELABORAR SOLICITUD DE 

REFORMA DE FINANCIAMIENTO 

Y ENVIAR A DIRECCIÓN 

FINANCIERA

INICIO

¿REQUIERE 

FINANCIAMIENTO?

SI

NO

ELABORAR INFORME DE 

FINANCIAMIENTO PARA 

NIVELES 

DESCONCENTRADOS 

SUMILLAR Y ENVIAR A 

DIRECTOR FINANCIERO

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

¿RECURSOS DE 

PLANTA 

CENTRAL? PLANTA

CENTRAL

ELABORAR INFORME Y 

REFORMAS DE 

FINANCIAMIENTO PARA 

AUTORIZACIÓN DE LA 

COORDINADORA 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FIRMAR Y ENVIAR A 

COORDINADORA 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AUTORIZAR FINANCIAMIENTO 

MEDIANTE SUMILLA

RECIBIR AUTORIZACIÓN 

PARA FINANCIAMIENTO

ELABORAR OFICIO PARA 

SOLICITAR RECURSOS AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

MINISTERIO DE FINANZAS

FIRMAR Y ENVIAR AL 

MINISTERIIO DE FINANZAS

SUMILLAR Y ENVIAR A COOR. 

ADM. FINANCIERO

¿AUTORIZA 

FINANCIAMIENTO

?

SI

NO

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO 

D2. INFORMES PREVIO A LA REFORMA DE INCREMENTO O REDUCCIÓN 

PRESUPUESTARIA

D3. INFORME DE FINANCIAMIENTO PARA NIVELES DESCONCENTRADOS

D4. OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSOS AL MINISTERIO DE FINANZAS

D5. INFORMES Y REFORMAS DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO DE LA PLANTA 

CENTRAL Y UNIDDES DESCONCENTRADAS

D6. INFORME Y REFORMA DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO DE LA PLANTA 

CENTRAL Y UNIDDES DESCONCENTRADAS AUTORIZADO

A

A

FIN

D1, 

D2

D3

D4

D5

D6

RECIBIR, Y REVISAR 

LA EJECUCIÓN DEL 

PRESUPUESTO DE 

NIVELES 

DESCONCENTRADOS

REVISAR EL INFORME DE 

FINANCIAMIENTO

REVISAR EL INFORME 

DE FINANCIAMIENTO

NO

REVISAR EL 

REQUERIMIENTO DE 

FINANCIAMIENTO
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Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DEPENDENCIAS DE PLANTA 
CENTRAL/COORDINACIONES 

ZONALES
ANALISTA DE PRESUPUESTO DIRECTOR(A) FINANCIERO

COORDINADOR(A) 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MINISTERIO DE 
FINANZAS

APROBACION 

MF
APROBACION 

MINEDUC

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE REFORMA PRESUPUESTARIA

D2. REFORMA PRSUPUESTARIA PARA MINISTERIO DE FINANZAS

D3. INFORME DE APROBACIÓN DE REFORMA PRESUPUESTARIA MINISTERIO DE 

FINANZAS

D4. OFICIO DE SOLICITUD DE APROBACIÓN

D5. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE FINANZAS 

D6. REFORMA PRSUPUESTARIA PARA MINEDUC

D7. INFORME DE APROBACIÓN MINEDUC

D8. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC

ELABORAR REFORMA 

PRESUPUESTARIA EN 

ESIGEF

¿TIPO DE 

MODIFICACIÓN?

INICIO

 ELABORAR REFORMA 

PRESUPUESTARIA EN 

ESIGEF

APROBAR REFORMA 

PRESPUESTARIA

D2

APROBAR REFORMA

ESPERA DE 

APROBACION 

RECIBIR, SOLICITUD DE 

MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

ELABORAR INFORME 

PARA APROBACIÓN

¿CORRECTO?

AUTORIZAR 

APROBACIÓN

SI

NO

ELABORAR INFORME 

PARA APROBACIÓN Y 

OFICIO PARA 

SOLICITAR 

APROBACIÓN DEL MF

¿CORRECTO?

SI

 SUMILLAR Y ENVIAR 

DIRECTOR FINANCIERO

¿CORRECTO?

SUMILLAR Y ENVIAR 

COORDINADOR/A 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERO

SI

¿CORRECTO?

FIRMAR Y ENVIAR AL 

MINISTERIO DE 

FINANZAS

SI

NO

NO

NO

B

B

 VERIFICAR APROBACIÓN O 

VALIDADCIÓN DE LA REFORMA

FIN

A

A

C

C

D3, D4

D5

D6

D7

D8

D8

ELABORAR SOLICITUD DE 

REFORMA 

PRESUPUESTARIA

D1

REVISAR INFORME

ARCHIVAR 

REFORMA 

PRESUPUESTARIA 

CON DOCUMENTOS 

DE RESPALDO

REVISAR INFORME 

Y OFICIO

REVISAR INFORME 

Y OFICIO

D3, D4

REVISAR INFORME 

Y OFICIO
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DIRECTOR(A) FINANCIEROUNIDADES EJECUTORAS  PLANTA CENTRAL ANALISTA DE PRESUPUESTO MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

 SOLICITAR 

REPROGRAMACIÓN

¿ESTA 

CORRECTO Y 

DENTRO DEL 

PLAZO 

ESTABLECIDO?

SI

NO

NO

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME TÉCNICO DE 

REPROGRAMACIONES A 

DIRECTOR/A FINANCIERA

CONSOLIDAR 

REPROGRAMACIONES 

MENSUALES PARA 

SOLICITAR CUOTA AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

APROBAR 

REPROGRAMACIONE

S

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

SI

FIN

¿EXISTE CUOTA EN 

PRESUSUPUESTO DE 

PLANTA CENTRAL?

ELABORAR 

REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

SI

NO

 AUTORIZAR REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

ESPERA DE 

APROBACIÓN

REFORMA 

PRESUPUESTARIA

¿ESTA CORRECTO?

SI

APROBAR REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

NO

 VERIFICAR EN SISTEMA 

REPROGRAMACIÓN

 SOLICITAR 

REPROGRAMACIONES 

CONSOLIDADAS

D2, 

D3

D5

¿ES NECESARIO 

REFORMA?

D1

 REVISAR 

REPROGRAMACIONES

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE REPROGRAMACIÓN

D2. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE 

FINANZAS 

D3. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC

D4. REPROGRAMACIÓN DEL DEVENGADO/COMPROMISO INTERNA

D5. INFORME TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES

D6. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO 

CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN

D7. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO APROBADA 

POR EL MINISTERIO DE FINANZAS

D4

REVISAR INFORME DE 

REPROGRAMACIONES

REVISAR 

REPROGRAMACION

ES SOLICITADAS

D7

D6

NO
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DIRECTOR/A NACIONAL 

FINANCIERA

ANALISTA DE SEGUIMIENTO, 

EVALUACIÓN Y NORMATIVA 2

ANALISTA DE SEGUIMIENTO, 

EVALUACIÓN Y NORMATIVA 1

COORDINADORA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DESPACHO MINISTERIAL

MINISTERIO DE FINANZAS/SECRETARIA DE 

TRANSPARENCIA DE INFORMACIÓN PUBLICA/

AUTORIDADES

INICIO

 ANALIZAR EL PRESUPUESTO Y 

LA EJECUCIÓN 

PRESUPUESTARIA DE LAS 

ENTIDADES OPERATIVAS 

DESCONCENTRADAS DEFINIR MODELO DE EVALUACIÓN 

PRESUPUESTARIA E INDICADORES 

DE GESTIÓN CONFORME NORMATIVA 

CODIGO ORGANICO DE 

PLANIFICACIÓN DE FINANZAS 

PUBLICAS

EMITIR INFORME SEMESTRAL DE 

LA GESTIÓN  INSTITUCIONAL 

PRESUPUESTARIA PARA SU 

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

ELABORAR INFORMES DE AJUSTE Y 

CORRECTIVOS A LA EJECUCIÓN 

PRESUPUESTARIA

¿NECESITA 

FINANCIAMIENTO?
NO

NO

ENVIAR  INFORME A

CONTRALORÍA Y AUDITORIA 

INTERNA

APROBAR Y ENVIAR 

A DIRECCIÓN 

FINANCIERA

ENVIAR INFORMES DE GESTIÓN 

A COORDINADORA GENERAL 

ADMINISTRATIVA/FINANCIERA  

(MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL, ANUAL)

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

DOCUMENTOS:

D1. MEMO DE DISPOCISIÓN DE ELABORACIÓN DE INFORMES

D2. PRESUPUESTO APROBADO

D3. EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA

D4. MODELO DE EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA

D5. INDICADORES DE GESTIÓN

D6. INFORME SEMESTRAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL PRESUPUESTARIA 

D7. INFORME DE GESTIÓN MENSUAL DE LA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO ( 

LEY ORGÁNICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA LOTAIP)

D8. INFORME ANUAL DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO 

ANTERIOR

D9. INFORMES PREVIO A LA REFORMAS DE INCREMENTO O REDUCCIÓN 

PRESUPUESTARIA

D10. INFORME DE AJUSTE Y CORRECTIVOS

D11. INFORME SEMESTRAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL PRESUPUESTARIA 

APROBADA

D12. RESULATADOS DE PUBLICACIÓN EN LA PAGINA WEB

D4,D5

D10

D11

EMITIR INFORMES DE GESTIÓN 

MENSUAL DE LA EJECUCIÓN DE 

PRESUPUESTO (LOTAIP)

¿ESTA CORRECTO?

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL Y ANUAL A 

ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN 3 

SI

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

MENSUAL A COMUNICACIÓN 

SOCIAL (PARA CUMPLIR CON LA 

LOTAIP)

¿ESTA 

CORRECTO?

ENVIAR A DIRECTOR 

FINANCIERO (MENSUAL, 

CUATRIMESTRAL SEMESTRAL, 

ANUAL) 

SI

NO

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

CUATRIMESTRAL, SEMESTRAL Y 

ANUAL A DESPACHO 

MINISTERIAL

NO

NO

EMITIR INFORME ANUAL DE LA 

EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO 

DEL EJERCICIO ANTERIOR 

(LIQUIDACIÓN)

DISPONER ELABORACIÓN DE 

INFORMES

A

A

B

B

C

C

ENVIAR  RESULTADOS PARA 

PUBLICACIÓN EN LA PAGINA 

WEB

D12

ADMINISTRACIÓN DE LA PAGINA 

WEB

FIN

D1

D2,D3

D6

D7

D8

D6,D7,D8

D6,D7,

D8

D7

D6

NO

NO

ENVIAR A PRESUPUESTO PARA 

ELABORACIÓN DE LA 

RESPECTIVA REFORMA DE SER 

EL CASO

SI

FINANCIAMIENTO 

PRESUPUESTARIO

C

D9

REVISAR INFORMES 

DE GESTIÓN 

MENSUAL,CUATRIMES

TRAL SEMESTRAL, 

ANUAL

REVISAR INFORMES DE 

GESTIÓN MENSUAL, 

CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL, ANUAL

REVISAR INFORMES DE 

GESTIÓN MENSUAL, 

SEMESTRAL, ANUAL

REVISAR INFORME 

SEMESTRAL Y ANUAL

D

D
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DOCUMENTOS:

D1. OFICIO DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACIÓN

D2. OFICIO DE DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

D3. CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN

D4. INFORMES DE DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

INICIO

REMITIR OFICIO PARA DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

D2

SOLICITAR CAPACITACIÓN SOBRE BASE LEGAL 

REFERENTE A TEMAS FINANCIEROS

D1

 ENVIAR OFICIO DE CAPACITACIÓN AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

COORDINAR FECHA DE CAPACITACIÓN

RECIBIR OFICIO DE CAPACITACIÓN

D3

RECIBIR OFICIO DE CAPACITACIÓN HACIENDO 

REFERENCIA A LA BASE LEGAL DE TEMAS 

FINANCIEROS Y SUMILLAR AL ANALISTA 

RESPONSABLE

CAPACITAR A UNIDAD FINANACIERA

D4

FIN



  Macroproceso:  GESTIÓN FINANCIERA Situación: PROCESO NUEVO

Proceso: SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y NORMATIVA A LAS UNIDADES Fecha de Elaboración: 01/12/2010
EJECUTORAS DEL SECTOR

Subproceso: NORMATIVA Y POLÍTICAS PRESUPUESTARIAS INSTITUCIONALES INTERNAS
Código : PC.4.01.03.04.03. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

COORDINACIÓN 

JURÍDICA

COORDINADOR/A 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA

ANALISTA  DE SEGUIMIENTO, 

EVALUACIÓN Y NORMATIVA 2

ANALISTA DE SEGUIMIENTO, 

EVALUACIÓN Y NORMATIVA 1

DIRECTOR/A NACIONAL 

FINANCIERA

NO

SI

NO

COMUNICAR  CAMBIOS 

RESPECTIVOS

DAR A CONOCER LA NORMATIVA, MANUALES 

E INSTRUCTIVOS, DIRECTRICES INTERNAS A 

ENTIDADES OPERATIVAS 

DESCONCENTRADOS

INICIO

¿SE 

APRUEBA?

 RECIBIR Y ANALIZAR LA NORMATIVA Y 

DIRECTRICES DEL MINISTERIO DE FINANZAS

SUMILLAR Y ENVIAR A 

COORDINADORA 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CONSULTORÍA 

JURÍDICA

 ELABORAR NORMATIVA, MANUALES 

E INSTRUCTIVOS, DIRECTRICES Y 

ENVIAR A UNIDADES FINANCIERAS

DOCUMENTOS:

D1. NORMATIVA Y DIRECTRICES DEL MINISTERIO DE FINANZAS

D2. ASESORÍA LEGAL INTERNA Y EXTERNA

D3. BORRADOR DE NORMATIVA, MANUALES E INSTRUCTIVOS, DIRECTRICES

D4. NORMATIVA, MANUALES E INSTRUCTIVOS, DIRECTRICES APROBADO

D3

D2

APROBAR NORMATIVA, MANUALES E 

INSTRUCTIVOS, DIRECTRICES 

INTERNAS Y ENVIAR A PUBLICACIÓN

D4

¿SE NECESITA CRITERIO 

JURIDICO?
SI

¿ESTA CORRECTO?

 SUMILLAR Y ENVIAR A 

DIRECTOR FINANCIERO

SI

NO

¿ESTA CORRECTO?

SI

NO

A

A

ADMINISTRACIÓN DE PAGINA 

WEB

FIN

D1

REVISAR NORMATIVA, 

MANUALES E 

INSTRUCTIVOS, 

DIRECTRICES

 REVISAR 

NORMATIVA, 

MANUALES E 

INSTRUCTIVOS, 

DIRECTRICES

 REVISAR NORMATIVA, 

MANUALES E 

INSTRUCTIVOS, 

DIRECTRICES



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: ASIENTOS CONTABLES DE CIERRE Y APERTURA DEL EJERCICIO FISCAL
Código : PC.4.01.03.05.01. Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por : MARIBEL MENA Página: 1 de 1 
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA DE CONTABILIDAD 1 ANALISTA DE CONTABILIDAD 2 MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

BAJAR Y REVISAR SALDOS

LEGALIZAR  EL CUR  DE 

RECLASIFICACIONES

PAGOS

ANALIZAR, REGISTRAR  EL ASIENTO 

DE APERTURA

INGRESAR EN SISTEMA

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. SALDOS INICIALES DE LAS CUENTAS

D2. ASIENTOS DE APERTURA APROBADO

D3. ASIENTOS, AJUSTES, DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y APLICACIÓN AL GASTO DE GESTIÓN DE CIERRE APROBADOS

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTROS DE RECLASIFICACIONES APROBADOS

D4

FIN

¿ES NECESARIO GENERAR UN 

REGISTRO DE AJUSTE O 

RECLASIFICACIÓN?
REGISTRO DE AJUSTE

REGISTRO DE

 RECLASIFICACIÓN ANALIZAR SALDOS DE CUENTAS

GENERAR CUR DE 

RECAUDACIÓN

D2,D3

REVISAR SALDOS DE 

CUENTAS DE 

RECLASIFICACIÓN

D1

ANALIZAR Y DISTRIBUIR ASIENTOS DE 

APERTURA

D1



ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: ASIENTOS CONTABLES 
Código : PC.4.01.03.05.02 Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA DE CONTABILIDAD 1 DEPENDENCIAS DE PLANTA CENTRAL
DIRECTOR/A NACIONAL 

FINANCIERO

INICIO

SOLICITAR RECAUDACIÓN O PAGO

APROBAR  EL CUR  DE INGRESO

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE RECAUDACIÓN O PAGO

D2. DOCUMENTOS DE SOPORTE DE RECAUDACIÓN

D3. DOCUMENTOS DE SOPORTE DE PAGO

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTROS DE INGRESOS APROBADO

D5. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTROS DE GASTOS APROBADOS

FIN

¿ES REGISTRO DE 

RECAUDACIÓN?
RECAUDACIÓN

INGRESAR EN SISTEMA

PAGO

APROBAR  EL CUR  DE 

PAGO

D4

D5

REVISAR DOCUMENTOS DE SOPORTE 

DE RECAUDACIÓN O PAGO

D2,D3

D1



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: ARQUEO DE FONDOS DE ESPECIES VALORADAS 
Código : PC.4.01.03.05.03. Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR/A NACIONAL 

FINANCIERA
ANALISTA DE CONTABILIDAD 1ANALISTA DE TESORERIA ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

INICIO

ELABORAR Y ENVIAR  

PEDIDO DE TOMA FÍSICA DE 

ESPECIES VALORADAS A 

DIRECTOR FINANCIERO

DESIGAR  VÍA E-MAIL QUIEN 

REALIZA LA TOMA FÍSICA Y/O 

ARQUEO DE FONDOS

REALIZAR LA TOMA FISICA Y/O 

ARQUEO DE FONDOS

ELABORAR INVENTARIO E 

INFORME Y LEGALIZAR Y ENVIAR 

AL ANALISTA DE CONTABILIDAD 

2

FIN

D4,

D5

REALIZAR REGISTRO 

CONTABLE 

CORRESPONDIENTE
D6

¿ESTA 

CORRECTO?

ENVIAR E-MAIL DE 

REVISIÓN DE 

SALDOS 

SI

NO

AUTORIZAR TOMA 

FISICA DE ESPECIES 

VALORADAS Y/O 

ARQUEO DE FONDOS

SOLICITAR AUTORIZACIÓN DE 

ARQUEO DE FONDOS

REVISAR INVENTARIO E 

INFORME

D5

D2

D3

D1

DOCUMENTOS

D1. PEDIDO DE TOMA FISICA DE ESPECIES VALORADAS

D2. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE ARQUEO DE FONDOS

D3. E-MAIL DE DESIGNACIÓN

D4. INVENTARIO DE ARQUEO DE RECAUDACIONES POR VENTA DE 

ESPECIES VALORADAS

D5. INFORME DE ARQUEO DE JUSTIFICACIÓN DE FONDOS DE CAJA CHICA

D6. REGISTRO CONTABLE



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: CONSTATACIÓN DE BIENES
Código : PC.4.01.03.05.04 Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado:

ANALISTA DE CONTABILIDAD 2 ANALISTA DE CONTABILIDAD 1DIRECTOR/A NACIONAL ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS

D1. LISTADO DE BIENES MUEBLES Y SUMINISTROS 

D2. PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA

D3. INFORME DE LA CUENTA DE ACTIVOS FIJOS Y SUMINISTROS

D4. ASIENTOS DE AJUSTES, DETALLE DE SUMINISTROS, INFORME DE CONTABILIDAD

CONSTATAR FISICAMENTE LOS  

ACTIVOS FIJOS

BAJAS Y DONACIONES

RECIBIR, LEGALIZAR Y ENVIAR A 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

ENVIAR PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA 

AL ANALISTA DE CONTABILIDAD 2 CON 

COPIA A DIRECTORA NACIONAL 

FINANCIERA

FIN

INICIO

RECIBIR Y DELEGAR PERSONAL

ELABORAR INFORME DE LA CUENTA 

ACTIVOS FIJOS Y SUMINISTROS Y 

ENVIAR A ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

D3

D3,D4

¿ESTA 

CORRECTO?

INGRESAR EN 

SISTEMA

SI

D4

NO

DEVOLVER SOLICITUD 

PARA AJUSTES

REVISAR SOLICITUD DE INGRESO DE 

AJUSTES

D1,D2



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: CONCILIACION BANCARIA
Código : PC.4.01.03.05.05 Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ENTIDADES BANCARIAS
DIRECTOR/A NACIONAL 

FINANCIERA

ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 2
ANALISTA DE TESORERIA ANALISTA DE CONTABILIDAD

SI

NO

REVISAR, LEGALIZAR Y REALIZAR 

AJUSTE CONTABLE

IMPRIMIR CONCILIACIÓN 

BANCARIA

REALIZAR AJUSTES

ELABORAR INFORME

DE ERRORES

ESTA CORRECTO

ELABORAR CONCILIACIÓN 

BANCARIA

INICIO

CONCILIAR LOS SALDOS CON LA 

CUENTA DEL BANCO CENTRAL Y 

ENVIAR A CONTADOR TRAMITES 

RESPECTIVOS

ENVIAR DE ESTADOS DE 

CUENTA

RECIBIR, SUMILLAR ESTADOS 

BANCARIOS Y ENVIAR AL 

ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

FIN

DOCUMENTOS 

D1. ESTADOS DE CUENTA

D2. TRANFERENCIAS BANCARIAS

D3. CONCILIACION BANCARIA

D4. INFORME DE ERRORES

D5. AJUSTES

D1

D4

D5

D3

SON TRAMITES DE 

CONTABILIDAD
SI

NO

ARCHIVAR CONCILIACIÓN 

BANCARIA

REVISAR TRANSFERENCIAS  

DE ENTIDADES BANCARIAS

D2

D3



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO

Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: ADMINISTRACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE FONDOS
Código : PC.4.01.03.05.06 Fecha de última revisión: 18/07/2013

Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

SUBSECRETARIAS

 / 

COORDINACIONES 

DE PLANTA 

CENTRAL

DIRECTOR/A 

NACIONAL 

FINANCIERA

ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

ANALIST

A DE 

PRESUP

UESTO 1

ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 1
TESORERIA

MINISTERIO DE 

FINANZAS

NO

REPOSICIÓN

SI

LIQUIDACIÓN

PAGOS

SOLICITAR APROBACIÓN DE 

FONDO ESPECIFICO AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

REALIZAR 

EL ASIENTO 

CONTABLE

PAGOS

CREAR, APROBAR 

FONDOS SOLICITADOS

REALIZAR 

REPOSICIÓN CAJA 

CHICA 

ENTREGAR 

JUSTIFICATIVOS 

DE FONDOS 

SOLICITADOS

ES LIQUIDACIÓN O 

REPOSICIÓN?

FIN

LIQUIDAR 

FONDOS 

ESPECÍFICOS Y 

ANTICIPO

SOLICITAR 

CREACIÓN DEL 

FONDO 

RECIBIR, REVISAR 

(CONTROL PREVIO) Y 

ENVIAR A 

PRESUPUESTO

D1,D2,

D3

INICIO

¿ES FONDO 

ESPECIFICO?

AUTORIZAR Y 

SUMILLAR EL 

TRAMITE

D2,D3

D4

D6,D7

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CREACIÓN DE FONDOS

D2. FONDOS ESPECIFICOS

D3. CUR CONTABLE (FONDO DE CAJA CHICA)

D4. JUSTIFICATIVOS DE FONDOS SOLICITADOS

D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, 

CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, 

COMPRAS POR ÍNFIMA CUANTÍA Y MENOR CUANTÍA, 

ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS Y 

OTROS

D6. FONDOS ESPECÍFICOS

D7. LIQUIDACIÓN DE FONDO 

CONTROL 

PREVIO

D5

PARAMETRIZAR, 

CREAR Y SOLICITAR 

FONDOS

APROBACIÓN 

ESPERA 

48HORAS



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO

Proceso: CONTABILIDAD Fecha de Elaboración: 18/07/2013
Subproceso: VIÁTICOS
Código : PC.4.01.03.05.07 Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DEPENDENCIAS DE 

PLANTA CENTRAL

DIRECTOR/A 

NACIONAL 

FINANCIERA

TESORERIA
ANALISTA DE 

PRESUPUESTO 1

ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 1

COORDINADORA 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA

JEFES INMEDIATOS DE 

LAS DIRECCIONES

PAGOS

FIN

SOLICITAR 

FONDO GLOBAL 

DE ANTICIPO DE 

VIÁTICOS 
D1

INICIO

AUTORIZAR 

JEFES 

INMEDIATOS

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CREACIÓN DE FONDOS

D2. CUR DE COMPROMISO (FONDO DE 

ANTICIPO)

D3. FONDO GLOBAL DE ANTICIPO DE VIÁTICOS

D4. JUSTIFICATIVOS DE FONDOS 

SOLICITADOS

D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE ANTICIPOS 

DE VIÁTICOS

D6. LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS 

AUTORIZAR 

SOLICITUD

ENTREGAR 

JUSTIFICATIVOS DE 

FONDOS SOLICITADOS

INGRESAR EN SISTEMA 

Y ENVIO DE 

DOCUMENTOS FISICOS

D4

¿DE 

ACUERDO?

SI

¿DE 

ACUERDO?

SI
NO

NO

REVISAR 

SOLICITUD

CONTROL 

PREVIO

CALCULAR Y 

CUR DE 

ANTICIPO

REGISTRAR CUR DE 

DEVENGADO

PAGOS

¿DE 

ACUERDO?

SI

AUTORIZAR 

PAGO

NO

REGISTRAR 

LIQUIDACIÓN 

DE VIÁTICOS

D2

D3

D4

D5

D6



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: NOMINA Fecha de Elaboración: 24/03/2010
Subproceso: CERTIFICACIONES
Código : PC.4.01.03.06.01. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CREPO Aprobado por:

DEPENDENCIAS DE PLANTA CENTRAL DIRECTOR/A NACIONAL FINANCIERO ANALISTA DE PRESUPUESTO 2 ANALISTA DE PRESUPUESTO 1

REFORMA
PRESUPUESTARIA

A

FIN

INICIO

A

D4,D5

NO

¿CORRECTO?

SI

NO

SI

ASIGNAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA

D6

¿EXISTE 
RECURSOS?

D1,D2

ENVIAR REQUERIMIENTO LEGALIZADO 
POR AUTORIDAD NOMINADORA

SUMILLAR AL ANALISTA DE 
PRESUPUESTO 1

D1,D2

RECIBIR REQUERIMIENTO

D1,D2

REVISAR 
DOCUMENTOS DEL 

TRAMITE

ENVIAR E-MAIL DE 
DOCUMENTOS 
INCORRECTOS

D3

D6

EMITIR DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA Y ENVIAR UNA 
COPIA A PLANIFICACIÓN TECNICA

COMUNICAR DISPONIBILIDAD DE 
RECURSOS A UNIDADES 

SOLICITANTES

D7

DOCUMENTOS
D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D2. SOLICITUD DEL BIEN O SERVICIO, PRESUPUESTO REFERENCIAL, MEMO DE 
PLANIFICACIÓN
D3. E-MAIL DE DEVOLUCIÓN 
D4. REFORMAS PRESUPUESTARIAS CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE 
EDUCACIÓN
D5. REFORMAS PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
D6. CERTIFICACIINES PRESUPUESTARIAS PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
OCASIONALES Y/O PROFESIONALES CON COPIA A PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D7. E-MAIL DE COMUNICACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: NOMINA Fecha de Elaboración: 24/03/2010
Subproceso: REPROGRAMACIONES
Código : PC.4.01.03.06.02. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CREPO Aprobado por:

UNIDADES EJECUTORAS DIRECTOR/A NACIONAL FINANCIERO ANALISTA DE PRESUPUESTO 1 MINISTERIO DE FINANZAS

SI

NO

SI

SI

NO

SI

NO

SOLICITAR 
REPROGRAMACIÓN

ELABORAR REPROGRAMACIÓN 
INTERNA

¿ESTA CORRECTO Y 
DENTRO DEL PLAZO 

ESTABLECIDO?

AUTORIZAR 
REPROGRAMACIÓN INTERNA

SOLICITAR 
REPROGRAMACIONES 

CONSOLIDADAS

VERIFICAR EN SISTEMA 
REPROGRAMACIÓN

INICIO

¿EXISTE CUOTA EN 
PRESUSUPUESTO DE PLANTA 

CENTRAL?

APROBAR 
REPROGRAMACIONES

CONSOLIDAR REPROGRAMACIONES 
MENSUALES PARA SOLICITAR 

CUOTA AL MINISTERIO DE FINANZAS

REFORMA 
PRESUPUESTARIA

¿ESTA 
CORRECTO?

¿ESTA CORRECTO?

APROBAR REPROGRAMACIÓN INTERNA

ELABORAR Y ENVIAR INFORME 
TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES A 

DIRECTOR/A FINANCIERA

FIN

D5

D1,D2

REVISAR REPROGRAMACIONES
ANALISTA 2

DOCUMENTOS
D1. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE FINANZAS 
D2. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC
D3. SOLICITUD DE REPROGRAMACIÓN
D4. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO INTERNA
D5. INFORME TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES
D6. REPROGRAMACIONES PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS OCASIONALES Y/O 
PROFESIONALES

D3

D4

5a. REVISAR INFORME 
REPROGRAMACIONES

REVISAR 
REPROGRAMACIONES 

SOLICITADAS

NO

D6

ESPERA DE APROBACIÓN



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: NOMINA Fecha de Elaboración: 24/03/2010
Subproceso: GENERACIÓN DEL ROL DE NÓMINA
Código : PC.4.01.03.06.03. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1 DIRECTOR(A) NACIONAL FINANCIERO ANALISTA DE PRESUPUESTO 1 TESORERÍA

SI

NO ¿ESTA CORRECTO?

INGRESAR EN NÓMINA (SISTEMA SIGEF 
INSTITUCIONAL)

COORDINAR CON ANALISTA DE 
TALENTO HUMANO

PAGOS

INICIO

FIN

APROBAR Y ENVIAR AL ESIPREM

VALIDAR, APROBAR Y GENERAR CUR

ENVIAR REQUERIMIENTO PARA ACTUALIZAR 
NÓMINA

SUMILLAR Y ENVIAR A ANALISTA FINANCIERO 
RESPONSABLE

D1

D2

ADMINISTRACIÓN AL 
DISTRIBUTIVO

DOCUMENTOS
D1. ACCIONES DE PERSONAL (RENUNCIAS, NOMBRAMIENTOS, 
VACANTES, JUBILADOS, CONTRATOS, HORAS EXTRAS, 
ENCARGOS Y SUBROGACIONES Y HONORARIOS) PC
D2. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO, CUR DE NÓMINA

REVISAR, ANALIZAR

D2



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: NOMINA Fecha de Elaboración: 24/03/2010
Subproceso: ANTICIPO DE SUELDOS
Código : PC.4.01.03.06.04. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL  MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR/A NACIONAL 
FINANCIERO ANALISTA DE PRESUPUESTO 1 ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1 ANALISTA DE PRESUPUESTO 2 IESS/FONDO DE CESANTÍA/

OTROSFUNCIONARIOS 

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. ACCIONES DE PERSONAL (RENUNCIAS, 
NOMBRAMIENTOS, VACANTES, JUBILADOS, CONTRATOS, 
HORAS EXTRAS, ENCARGOS Y SUBROGACIONES Y 
HONORARIOS) PC
D2. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO, CUR DE 
NÓMINA

SUMILLAR Y ENVIAR A 
ANALISTA DE 

PRESUPUESTO 1

INICIO

SOLICITAR ANTICIPO DE 
SUELDO

ENVIAR PLANILLAS DE 
DESCUENTOS

RECIBIR Y GENERAR 
ANTICIPO DE SUELDO

ELABORAR REPORTE 
DE ANTICIPO

GENERACIÓN 
ROL DE NÓMINA

FIN

EMITIR ANTICIPO

D2

D1



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: NOMINA Fecha de Elaboración: 24/03/2010
Subproceso: CERTIFICADOS DE SUELDOS
Código : PC.4.01.03.06.05. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

UNIDADES EJECUTORAS DIRECTOR/A NACIONAL FINANCIERO ANALISTA DE PRESUPUESTO 1

INICIO

SOLICITAR CERTIFICADO DE SUELDOS

D1

¿APRUEBA?

REVISAR CERTIFICADO DE SUELDOS

SUMILLAR TRAMITE AL ANALISTA DE PRESUPUESTO 1

D3

ENTREGAR CERTIFICADO DE SUELDOS
AL SOLICITANTE

FIN

ELABORAR CERTIFICADO DE SUELDOS

BUSCAR INFORMACIÓN EN LAS BASES DE DATOS DISPONIBLES

ANALIZAR INFORMACIÓN SOLICITADA

D2

DOCUMENTOS 
D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN LABORAL
D2. BASE DE DATOS  DISPONIBLE
D3. CERTIFICADOS DE SUELDOS



DIRECCIÓN NACIONAL DE 

TALENTO HUMANO 
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EQUIPO PARA LA PLANIFICACIÓN DEL TTHH (UATH, UNIDAD DE PLANIFICACIÓN, UNIDAD FINANCIERA)

LIDERADO POR UATH

REALIZAR DIAGNÓSTICO 
INSTITUCIONAL

EMITIR LINEAMIENTOS PARA LA 
ELABORACIÓN DE LA PLANIFICACIÓN 

DEL TALENTO HUMANO

SOLICITAR TIEMPO Y VOLUMEN DE 
LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD

INICIO

FIN

LLENAR TIEMPO Y VOLUMEN DE LOS 
SERVICIOS DE LA UNIDAD

D1

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. PROPUESTA DE LINEAMIENTOS 

REVISAR Y AJUSTAR INFORMACIÓN

D1

GENERAR CÁLCULO DE PLANILLA 
ÓPTIMA

DEFINIR PERSONAL 
QUE SE REGIRÁ POR 
LA MODALIDAD DE 

CONTRATOS 
OCACIIONALES, 

CÓDIGO DETRABAJO, 
CIVILES Y 

NOMBRAMIENTOS

REALIZAR EL PLAN DE 
JUBILACIÓN, PLAN 

DE RENUNCIA 
VOLUNTARIA, PLAN 

DE COMPRA DE 
RENUNCIA 

VOLUNTARIA

REALIZAR 
PROYECCIÓN ANUAL 

DE 
TRASLADOS,TRASPAS

OS Y CAMBIOS 
ADMINISTRATIVOS

REALIZAR PLAN DE 
CREACIÓN Y 

SUPRESIÓN DE 
PUESTOS

REALIZAR PLAN DE 
CREACIÓN Y 

SUPRESIÓN DE 
PUESTOS

CONTRATOS 
SUPERAN 20%

SOLICITAR 
AUTORIZACIÓN AL 

MRL

MRL APRUEBA O 
NIEGA?

CONSOLIDAR Y ENVIA PLAN 
ANUAL DE TTHH EN EL SIITH

SI

NO

APRUEBA

D1

RECIBE Y REVISA PLAN ANUAL DE 
TTHH

APRUEBA PLAN 
ANUAL DE TTHH?

NIEGA

1

NO

1

SI

SOLICITAR APROBACIÓN DEL 
PLAN ANUAL DE TTHH AL MRL

MRL APRUEBA PLAN 
ANUAL DE TTHH?

RECIBE  APROBACIÓN DEL PLAN 
ANUAL DE TTHH AL MRL

1 NO

SI

REESTRUCTURACIÓN?

ESTRUCTURACIÓN Y 
RESTRUCTURACIÓN 

INSTITUCIONAL

SI

NO
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EQUIPO INTERNO (UATH, 

PLANIFICACIÓN Y RESPONSABLES DE 
ÁREA)

MRL MINISTERIO DE FINANZAS

SOLICITAR PROYECTO DE REFORMA 
DE ESTATUTO

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. PERFILES REFERENCIALES DE PUESTOS
D2. ESTATUTO
D3. DICTAMEN PRESUPUESTARIO

A

PLANIFICACIÓN ANUAL DEL 
TALENTO HUMANO

ESTRUCTURACIÓN O 
REESTRUCTURACIÓN?

REESTRUCTURACIÓN

VERIFICA MATRIZ DE 
COMPETENCIA

REQUIERE 
MODIFICACIÓN?

ELABORAR INFORME TÉCNICO

ELABORACIÓN DE MATRIZ DE 
COMPETENCIA Y ANÁLISIS DE 

GESTIÓN

SI

NO

SOLICITAR APROBACIÓN APRUEBA?

CONFORMAR EQUIPO INTERNO DE 
ESTRUCTURACIÓN Y 
RESTRUCTURACIÓN

ANALIZAR MATRIZ DE 
COMPETENCIAS Y MODELOS DE 

GESTIÓN

DEFINIR ATRIBUCIONES, 
PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SU 

UNIDAD

SI

REVISAR Y CONSOLIDAR 
INFORMACIÓN

ELABORAR PROYECTO DE 
ESTATUTO

ELABORAR LISTA DE ASIGNACIÓN 
DEL NIVEL DIRECTO

ELABORAR PERFILES 
REFERENCIALES DE PUESTOS DE 

NIVEL DIRECTO

D1

ESTRUCTURACIÓN

A

ENVIAR PROYECTO DE ESTATUTO, 
LISTA DE ASIGNACIÓN Y PEFILES

APRUEBA?

NO

SOLICITAR DICTAMEN FAVORABLE 
AL MRL 

D2

RECEPTAR SOLICITUD

APROBACIÓN DE ESTATUTO

EMITIR PROYECTO DE RESOLUCIÓN

SOLICITAR DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO A FINANZAS

EMISIÓN DE DICTAMEN

EMITIR DICTAMEN FAVORABLE

D3

D3

EMITIR ACUERDO DE ESTATUTO

FIN

SI
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INICIO

ELABORAR PROYECTO DE 
REGLAMENTO DE TALENTO 

HUMANO

REQUIERE REVISIÓN 
JURIDICA?

SI

NO

REVISAR EL REGLAMENTO 

APRUEBA?

HACER CORRECCIONES

APRUEBA?

REVISAR EL REGLAMENTO 

SOLICITAR REVISIÓN DE 
NORMATIVA

D1

REVISIÓN DE NORMATIVA

EXISTEN 
OBSERVACIONES?

EMITIR REGLAMENTO DE TALENTO 
HUMANO

IMPLEMETAR Y DIFUNDIR

FIN

SI

NO

NO

A

A

SI

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. PROYECTO DE REGLAMENTO

D1

D1
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MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADOUNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO MRL MINISTERIO DE FINANZAS

ELABORAR CRONOGRAMA Y 
PLAN PARA LA ELABORACIÓN DEL 

MANUAL DE PUESTOS

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE 
OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

DIFUNDIR CRONOGRAMA

ANALIZAR Y DEFINIR PUESTOS 
DE LA UNIDAD

ELABORAR CATÁLOGO 
INSTITUCIONAL DE 

COMPETENCIAS

APRUEBA?

APRUEBA?

REBIBIR Y REVISAR  CRONOGRAMA 
Y PLAN

NO

SI

REALIZAR VALORACIÓN Y 
CLASIFICACIÓN DE PUESTOS

DEFINIR PERFILES Y 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

ELABORAR MANUAL DE 
CLASIFICACION DE PUESTOS E 

INDICES OCUPACIONALES

REBIBIR Y REVISAR MANUAL DE 
CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E 

INDICE OCUPACIIONAL

SOLICITAR APROBACIÓN DEL 
MANUAL 

D1

D1
RECIBIR Y REVISAR MANUAL DE 

CLASIFICACIÓN DE PUESTOS

APROBACIÓN DEL MANUAL 
DE CLASIFICACIÓNDE 

PUESTOS

SOLICITAR DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO

EMISIÓN DE DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO

D2

EMITIR RESOLUCIÓN DE 
APROBACIÓN

IMPLEMENTACIÓN DEL 
MANUAL DE CLASIFICACIÓN 

DE PUESTOS

NO

SI

FIN

D3

CONJUNTAMENTE CON 
LOS RESPONSABLES DEL 
ÁREA

CONJUNTAMENTE CON 
LOS RESPONSABLES DEL 
ÁREA
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MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO
RESPONSABLES DE ÁREA SERVIDORES PÚBLICOS MRL MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1.PROYECTO DE IMPLEMENTACIÓN Y LISTA DE 
ASIGNACIÓN
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

ELABORAR PLAN DE 
IMPLEMENTACIÓN DEL MANUAL 

DE PUESTOS

SOLICITAR LLENAR FORMULARIO 
DE ANÁLISIS OCUPACIONAL

SOLICITAR LLENAR FORMULARIO 
DE ANÁLISIS OCUPACIONAL

SOLICITAR LLENAR FORMULARIO 
DE ANÁLISIS OCUPACIONAL

CONSOLIDAR FORMULARIOS DE 
LA UNIDAD

ANALIZAR LLENAR FORMULARIO 
DE ANÁLISIS OCUPACIONAL VS 

MANUAL DE PUESTOS

DEFINIR BRECHAS

ELABORAR PROYECTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y LISTA DE 

ASIGNACIÓN

RECIBIR Y REVISAR  PROYECTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y LISTA DE 

ASIGNACIÓN

APRUEBA?

SOLICITAR REVISIÓN DEL 
PROYECTO AL MRL

REVISIÓN DEL PROYECTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y LISTA 

DE ASIGNACIÓN

SOLICITAR DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO

EMISIÓN DE DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO

D2

EMITIR RESOLUCIÓN DE LISTA DE 
ASIGNACIÓN DE CLASIFICACIÓN DE 

PUESTOS

D3
IMPLEMENTAR LISTA DE 

ASIGNACIÓN DE CLASIFICACIÓN DE 
PUESTOS

FIN

D1
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MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANORESPONSABLES DE ÁREA UNIDAD FINANCIERA MRL MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. INFORME TÉCNICO
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN DE APROBACIÓN

DETERMINAR LA CREACIÓN DE 
PUESTOS

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

SOLICITAR DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO

EMISIÓN DE DICTAMEN 
PRESUPUESTARIO

D2

EMITIR RESOLUCIÓN DE 
APROBACIÓN

D3

IMPLEMENTAR LISTA DE 
ASIGNACIÓN DE CLASIFICACIÓN DE 

PUESTOS

FIN

DEFINIR ROL, ACTIVIDADES Y 
PERFIL DE EXIGENCIAS DEL 

PUESTO

SOLICITAR CREACIÓN DEL PUESTO

SOLICITAR INFORME TÉCNICO

REALIZAR VALORACIÓN Y 
CLASIFICACIÓN DEL PUESTO

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

REALIZAR INFORME TÉCNICO

SOLICITAR APROBACIÓN

RECIBIR Y REVISAR INFORME 
TÉCNICO

APRUEBA?

SOLICITAR APROBACIÓN DE 
CREACIÓN DE PUESTOS 

APROBACIÓN DE CREACIÓN 
DE PUESTOS

AFECTA A LA MASA 
SALARIAL?

SI

NO A

A

D1
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MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO UNIDAD FINANCIERA MRL MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. INFÓRME TÉCNICO PREVIO A LA SUPRESIÓN DE PUESTOS
D2. CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D3. INFORME TÉCNICO
D4. OFICIO
D5. DICTAMEN
D6. RESOLUCIÓN

EMITIR DICTAMEN

SI

REALIZAR RESOLUCIÓN DE 
SUPRESIÓN Y ORDENAR PAGO DE 

INDEMNIZACIÓN

SOLICITAR INFORME PARA 
SUPRESIÓN DE PUESTOS 

SOLICITAR CERTIFICACIÓN DE 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA

ELABORAR INFÓRME TÉCNICO 
PREVIO A LA SUPRESIÓN DE 

PUESTOS

RECIBIR Y REVISAR INFORME 
TÉCNICO

APRUEBA?

SOLICITAR DICTAMEN DE 
SUPRESIÓN DE PUESTOS AL MRL 

EXISTEN 
OBSERVACIONES?

SI

NO B

NO

D3

SOLICITAR A 
INSTITUCIÓN O MIN. 

DE FINANZAS

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

INSTITUCIÓN

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIAMIN. FINANZAS

A

A

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA 

EXISTENTE?
B NO

RECIBIR Y REVISAR 

REFORMA PRESUPUESTARIA

FIN

ELABORAR ACCIÓN DE PERSONAL 

LEGALIZAR ACCIÓN DE PERSONAL Y 
NOTIFICAR AL SERVIDOR

PAGO DE INDEMNIZACIÓN Y 
LIQUIDACIÓN

B

SI

D2 D2

D5

D4

D6
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UNIDAD FINANCIERAUNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO DIRECTOR TÉCNICO DE ÁREA TRIBUNAL DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN
AUTORIDAD NOMINADORA O SU 

DELEGADO
INSTITUTO NACIONAL DE 

MERITOCRACIA 
POSTULANTE MRL

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE 
OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

¿APRUEBA CONCURSO Y 
CORNOGRAMA?

IDENTIFICAR VACANTES Y 
PARTIDA PRESUPUESTARIA

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

CERTIFICAR QUE PARTIDAS SE 
ENCUENTREN LEGALMENTE 

VACANTES

REALIZAR CRONOGRAMA DEL 
CONCURSO DE MPERITOS Y 

OPOSICIÓN

RECIBIR Y REVISAR 
CRONOGRAMA DEL CONCURSO 

DE MPERITOS Y OPOSICIÓN

FIN

SOLICITAR BANCO DE 
PREGUNTAS DE CONOCIMIENTO 

TÉCNICO

ESCOGER PRUEBA 
PSICOMÉTRICAS

NO

SI

CARGAR BASES DEL CONCURSO 
AL SISTEMA SOCIO EMPLEO

PUBLICAR CONCURSO EN PÁGINA 
WEB, EN PERIÓDICO DE 

CIRCULACIÓN NACIONAL Y EN 
CARTELERA INSTITUCIONAL

REALIZAR CONVOCATORIA EN 
PÁGINA WEB SOCIO EMPLEO

ENVIAR COMUNICACIÓN DEL 
CONCURSO AL MENOS A 3 

INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN 
SUPERIOR

D1

CONFORMAR EL TRIBUNAL DE 
MÉRITOS Y OPOICIÓN

REVISAR Y VERIFICAR 
POSTULACIONES

¿HAY MENOS DE 3 

POSTULACIONES?

SOLICITAR AUTORIZACIÓN PARA 
CONTINUAR CON EL CONCURSO 

AL MRL

AUTORIZA?

PUBLICAR 
VERIFICACIÓN DE
PORSTULACIONES

1

HACER SEGUIMIENTO AL 
CONCURSO

ENVIAR CRONOGRAMA

POSTULARSE PARA EL CONCURSO

INICIO

REVISAR 
VERIFICACIÓN

POSTULACIONES

SI

AUTORIZACIÓN

DECLARA DESIERTO EL 
CONCURSO FINNO

SI

SOLICITAR BANCO DE 
PREGUNTAS DE CONOCIMIENTO 

TÉCNICO

1

APELA?

FIN

ENVIAR APELACIÓN

SI

NO

NO
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO TRIBUNAL DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN TRIBUNAL DE APELACIÓN POSTULANTE

1

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

CONFORMAR TRIBUNAL DE 
APELACIÓN

EXISTE APELACIÓN?

CARGAR BANCO DE PREGUNTAS 
A SOCIO EMPLEO

TOMAR PRUEBAS DE 
CONOCIMIENTO TÉCNICO

CALIFICAR PRUEBAS DE 
CONOCIMIENTO TÉCNICO

EXISTE APELACIÓN?

COONSOLIDAR Y PUBLICAR 
RESULTADOS DE LAS PRUEBAS 
DE CONOCIMIENTO TÉCNICO 

MÁ APELACIÓN

NO

¿CALIFICA EL 70%?

¿E5TA DENTRODE  
MEJORES PUNTAJES MÁS 
ACCIONES AFIRMATIVAS?

SI

SI

TOMAR PRUEBAS 
PSICOMÉTRICAS

PREPARAR ENTREVISTAS 

ENTREVISTAR POSTULANTES

LLENAR FORMULARIO DE 
INFORMACIÓN Y CALIFICACIÓN 

DELA ENTREVISTA
PUBLICAR RESULTADOS

2

SI

NO

D3
ANALIZAR APELACIONES Y 

ELABORAR ACTA DE 
RESULTADOS

COONSOLIDAR Y PUBLICAR 
RESULTADOS DE LAS PRUEBAS 
DE CONOCIMIENTO TÉCNICO 

MÁ APELACIÓN

D3

1

APELA?

ENVIAR APELACIÓN

REALIZAR PRUEBAS 
PSICOMÉTRICAS Y ENTREVISTA

SI

NO

SI

ANALIZAR APELACIONES Y 
ELABORAR ACTA DE 

RESULTADOS D5

FIN

FIN

NO

NO

D6

REVISAR RESULTADOS

APELA?

ENVIAR APELACIÓN

REALIZAR ENTREVISTA

SI

NO
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

2

EMPATE?

NO

REALIZAR ACTUALIZACIONES QUE 
SE REQUIERAN

PUBLICAR RESULTADOS FINALES

¿EXISTE APELACIÓN?

REALIZAR ACTUALIZACIONES QUE 
SE REQUIERAN

SI

ANALIZAR APELACIONES Y 
ELABORAR ACTA DE RESULTADOS

D6

SI

ENTREVISTAR POSTULANTES 

EMPATADOS

ELABORAR ACTA DE RESULTADO 
DE NUEVA ENTREVISTA

NO

REVISAR RESULTADO FINALES

PRESENTAR DOCUMENTOS DE 
RESPALDO

¿5 MEJORES PUNTAJES?

SOLICITAR DOCUMENTOS DE 
RESPALDO

VALIDAR DOCUMENTOS

ESCANEAR Y PUCLICAR

SI

IMPUGNACIONES?

ENVIAR DOC. DEL PROCESO

NO

SI
SOLICITAR DOCUMENTOS DE 

IMPUGNACIÓN

PROCEDE?

SOLICITAR PRUEBAS DE 

DESCARGO

SI

ENTREGAR PRUEBAS DE 
DESCARGO

ANALIZAR PRUEBAS DE 
DESCARGO

EMITIR RESOLUCIÓN

NO

3

FINNO
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3

INFORME FABVORABLE?

OTORGAR NOMBRAMIENTO 

PROVISIONAL

NO

DECLARAR DESIERTO EL 

CONCURSO

FIN

REVISAR DOCUMENTACIÓN 
DEL PROCESO Y EMITIR 

INFORME

SI

EVALUACIÓN DE 
PERSONAL

PASA EVALUACIÓN DE 
DESEMPEÑO?

PERSONAL EXTERNO?

OTORGAR NOMBRAMIENTO 

DEFINITIVO

SI

REGRESA A PUESTO ORIGINAL

CESACIÓN DE 
NOMBRAMIENTO 

PROVISIONAL

FIN

NO

SI
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO DIRECCIÓN FINANCIERAÁREA REQUIRIENTE

INICIO

REALIZAR REQUERIMIENTO DE 
CONTRATACIÓN

SOLICITAR ANÁLISIS PARA LA 
CONTRATACIÓN

REVISAR PLAN ANUAL DE 
TALENTO HUMANO

SOLICITAR DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR 
RESPUESTA DE CERTIFICACIÓN

APRUEBA Y EXISTE 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA?

NOTIFICAR AL REQUIRIENTE

NO

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1. CURRÍCULUM VITAE
D2.TÉRMINOS DE REFERENCIA
D3. OFICIO DE CORRIDA DE NORMA TÉCNICA
D4. NOTIFICACIÓN
D5. CONTRATO
I1. SOLICITAR PARA EL CONTRATO: COPIA DE CÉDULA DE 
CIUDADANÍA, PAPELETA DE VOTACIÓN, CERTIFICADO 
BANCARIO CUENTA ACTIVA, DECLARACIÓN JURAMENTADA 
DE BIENES (NOTARIADA), CERTIFICADOS DE: NO 
IMPEDIMENTO PARA DESEMPEÑAR CARGO PÚBLICO, 
NEPOTISMO, PLURIEMPLEO Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y 
CURSOS DE CAPACITACIÓN

RECIBIR NOTIFICACIÓN

FIN

SI

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ENTREVISTA Y/O  PRUEBA

SELECCIONAR LOS PERFILES 
ÓPTIMOS

REALIZAR ENTREVISTA

SELECCIONAR AL CANDIDATO 
IDÓNEO

SELECCIONADO 
CUMPLE CON 

EXPECTATIVAS?

ELABORAR INFORME DEFINITIVO, 
CALIFICACIÓN PERTINENTE DEL 

CARGO Y SOLICITAR 
DOCUMENTOS HABILITANTES

ELABORAR CONTRATO

COORDINAR FIRMA DE 
CONTRATO

D5

FIRMAR CONTRATO Y ENVIAR 

RECIBIR CONTRATO E INGRESAR A 
NÓMINA

CÓDIGO DE TRABAJO, 
OCASIONAL O CIVIL

RECIBIR CONTRATO E INGRESAR A 
NÓMINA

INSCRIPCIÓN DEL 
CONTRATO EN EL MRL

CÓDIGO DE TRABAJO

OCASIONAL 
O CIVIL

DAR COPIA DEL CONTRATO AL 
SERVIDOR

FIN

D4

B NO

B

D1, D2

REALIZAR Y ENVIAR ANÁLISIS

D3

I1

INGRESAR A PERSONAL 
CONTRATADO AL SISTEMA DEL 

MINIEDUC
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MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO INSTITUTO DE MERITOCRACIA
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN
DIRECCIÓN NACIONAL 

ADMINISTRATIVA

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1.TERNA
D2. INFORME TÉCNICO
D3. ACCIÓN DE PERSONAL
I1. SOLICITAR PARA EL CONTRATO: COPIA DE CÉDULA DE 
CIUDADANÍA, PAPELETA DE VOTACIÓN, CERTIFICADO 
BANCARIO CUENTA ACTIVA, DECLARACIÓN JURAMENTADA 
DE BIENES (NOTARIADA), CERTIFICADOS DE: NO 
IMPEDIMENTO PARA DESEMPEÑAR CARGO PÚBLICO, 
NEPOTISMO, PLURIEMPLEO Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Y 
CURSOS DE CAPACITACIÓN

FIN

SOLICITAR LIBRE 
NOMBRAMIENTO

INSTITUTO DE 
MERITOCRACIA?

SELECCIÓN DE 

PERSONAL
SI

SUMILLAR DISPOSICIÓN 
PARA PROCEDER CON 

NOMBRAMIENTO

CONTACTAR A LA 
PERSONA QUE RECIBIRÁ EL 

NOMBRAMIENTO Y 
SOLICITAR DOCUMENTOS 

HABILITANTES

ENTREVISTA DE TERNA

SELECCIÓN DE MEJOR 
POSTULANTE

NO

¿CUMPLE CON LOS 
DOCUMENTOS 
HABILITANTES?

INFORMAR QUE NO 
PROCEDE YA QUE 
INCUMPLE CON 
DOCUMENTOS 

HABILITANTES

A

ELABORAR INFORME 
TÉCNICO

NO

SI

REALIZAR ACCIÓN DE 
PERSONAL

ENVIAR ACCIÓN DE 
PERSONAL

RECIBIR Y SUMILLAR 
ACCIÓN DE PERSONAL

REGISTRAR ACCIÓN DE 
PERONAL

INGRESAR AL SIITH 

ENTREGAR COPIA AL 
FUNCIONARIO 

ENVIAR A ARCHIVO Y A 
NÓMINA

A

D1

D2

D3

D3

I1

INFORMAR VÍA CORREO EL 
INGRESO DE NUEVO 

PERSONAL

CREAR CORREO 
ELECTRÓNICO, ACCESO A 
QUIPUX Y PROGRAMAS 

APLICATIVOS

GESTIONAR LA ENTREGA 
DE TARJETA E 

IMPLEMENTOS PARA EL 
DESEMPEÑO DE 

FUNCIONES
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1.CONTRATO

INICIO

CONTRATOS DE 
CÓDIGO DE 

TRABAJO

SUBIR CONTRATO A 

PÁGINA MRL

D1

REVISAR CONTRATO

¿HAY 
OBSERVACIONES?

SOLICITAR CORRECCIONES

SI

DESIGNAR CITA PARA 
LEGALIZAR CONTRATO 

(DÍA Y HORA)

REGISTRAR CONTRATO

D1

REALIZAR CORRECCIONES

SUBIR AL SISTEMA

INGRESAR EN EXPEDIENTE 

Y ARCHIVAR

REGISTRAR EN MATRIZ 

INTERNA

FIN

NO
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO

INICIO

REALIZAR CALENDARIO DE 
INDUCCIÓN, CONFORME 
EL PLAN ANUAL DE TTHH

MACRO PROCESO 
DE 

RECLUTAMIENTO Y 

SELECCIÓN

PRESENTAR AL NUEVO 
SERVIDOR A LAS 
AUTORIDADES Y 

COMPAÑEROS

REALIZAR INDUCCIÓN 

GENERAL

REALIZAR INDUCCIÓN 

ESPECÍFICA

REALIZAR 
ENTRENAMIENTO 

ESPECÍFICO TÉCNICO

REALIZAR LA MEDICIÓN DE 

LA INDUCCIÓN

FIN
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VENTANILLA RECEPCIÓN – DESPACHO DE 
DOCUMENTACIÓN

INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN MEDIA Y SUPERIOR
DIRECTOR(A) NACIONAL TALENTO 

HUMANO
ANALISTA DE TALENTO HUMANO ÁREA DEL MIINISTERIO

MÁXIMA AUTORIDAD O SU 
DELEGADO

DOCUMENTOS

D1.PLAN ANUAL DE NECESIDADES

FIN

SOLICITAR DE 
PRÁCTICAS Y 

PASANTÍAS
RECIBIR SOLICITUD

DESIGNAR ANALISTA 

RESPONSABLE

ANALIZAR 

REQUERIMIENTO

ES PRÁCTICA O 
PASANTÍA?

REVISAR 
ESPECIALIDADES Y 

OFERTA LA PASANTIA

PASANTÍAS

REVISAR 
ESPECIALIDADES Y 

ÁREAS QUE PUEDAN 

ACOGER LA PRÁCTICA

PRÁCTICAS

CUMPLEN CON LOS 
REQUISITOS?

APROBAR 

SI

ELABORAR RESPUESTA 

DE ACEPTACIÓN

DESIGNAR 
RESPONSABLE DEL 

PROCESO

 CONFORME?

APRUEBAR  CONVENIOS

REVISAR CONVENIO DE 
PRÁCTICAS Y 

PASANTÍAS

SI

APROBAR Y SUSCRIBIR 
CONVENIOS

EMITIR CERTIFICADO DE 
PRACTICAS Y 

PASANTÍAS

DESGLOSAR CONVENIO 
PARA INSTITUCION 

EDUCATIVA, MINEDU, 
PASANTE O 

PRACTICANTE

SOLICITAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA Y 
DISPONIBILIDAD DE 

FONDO AL FINANCIERO 

EXISTEN 
RECURSOS?

NO

ELABORAR CONVENIO 
DE PRÁCTICAS Y  

PASANTÍAS GENERAL Y 

PERSONAL

SI

NO

ELABORAR Y EJECUTAR 
CRONOGRAMA DE 

PRACTICAS Y 

PASANTÍAS

INICIO

NO

REALIZAR OFICIO A 
INSTITUCIÓN 
REQUIRENTE 

INFORMANDO 
NEGATIVA

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE 
TALENTO HUMANO 

MRL 
DIRECTORES O  JEFES DE 

ÀREA

MAXIMA 
AUTORIDAD O 

DELEGADO

DIRECCIÓN 
FINACIERA 

INICIO

SOLICITAR 
LLENAR EL 

FORMATO DE 
CAPACITACIÓN 

ENVIAR 
FORMATO DE 

CAPACITACIÓN 
D1

DOCUMENTOS 

D1. FORMATO DE CAPACITACIÓN 
D2.PLAN ESTRATÉGICO, OBJETIVOS OPERATIVOS, 
PROCESOS, SERVICIOS, MANUAL DE PUESTOS, 
BRECHAS, EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO, ESTATUTO 
ORGÁNICO
D3. PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN 
D4. PLAN ANUAL APROBADO

RECIBIR FORMATO DE 
CAPACITACIÓN 

CAPACITAR SOBRE EL 
LLENADO DE FORMATOS 

DE FORMACIÓN Y 
CAPACITACIÓN AL 

RESPONSABLE DEL ÁREA

SOLICITAR 
REQUERIMIENTOS DE 

CAPACITACIÓN 

EMITIR MATRIZ DE 
DETECCIÓN DE 

NECESIDADES DE 
FORMACIÓN Y 
CAPACITACIÓN 

REALIZAR ANÁLISIS 
RELACIONADO A CURSOS, 

PERFILES, MANUAL, 
OBJETIVOS GPR Y 

PRODUCTOS D2

LLENAR MATRIZ DE 
DETECCIÓN DE NECESIDADES

¿APRUEBA?

CONSOLIDAR, VALIDAR Y 
CORREGIR 

INFORMACIÓN Y 
GENERAR PLAN ANUAL 

DE CAPACITACIÓN 

NO

SOLICITAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA 

SI

¿DISPONIBILIDA
D 

PRESUPUESTARI
A?

PRIORIZAR RECURSOS 

NO
ELABORAR 

CRONOGRAMA DE 
EJECUCIÓN 

SI

ENVIAR PLAN ANUAL DE 
CAPACITACIÓN 

D3

¿APRUEBA?
REALIZAR 

CORRECIONES 
NO

EJECUCIÓN DEL 
PLAN DE 

FORMACIÓN Y 
CAPACITACIÓN 

SI

FIN

RECIBIR PLAN ANUAL 
DE CAPACITACIÓN 

RECIBIR  EL PLAN 
APROBADO

D4

NOTIFICAR EL PLAN 
APROBADO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO 
DIRECTORES O JEFES DE 

ÁREA
MRL

INICIO

CRONOGRAMA DE 
CAPACITACIÓN 

SOLICITAR EL 
CURSO DE 

CAPACITACIÓN 

D1

DOCUMENTOS 

D1. CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN 
D2.CERTIFICADO MRL 

¿ESTA LA 
CAPACITACIÓN 
PLANIFICADA? 

SOLICITAR 
AUTORIZACIÓN AL 

MRL 
NO

APROBAR LA 
CAPACITACIÓN NO 

PROGRAMADA
BUSCAR 

PROFORMAS Y 
ELEGIR 

PROVEEDORES

SI

D2

PROCESO DE 
CONTRATACIÓN 

COORDINAR 
ACTIVIDADES 
LOGISTICAS

EJECUTAR 
CAPACITACIÓN 

REGISTRAR 
CAPACITACIÓN Y 

CERTIFICADOS 
CORRESPODIENTES

FIN

ENVIAR 
NOTIFICACIÓN 

RECIBIR LA 
NOTIFICACIÓN 

¿APRUEBA?

SI

INFORMAR AL 
REQUIRENTE 

NO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO REQUIRIENTE

INICIO

REALIZAR EVALUACIÓN 
DEL CURSO

FIN

EJECUCIÓN DE 
CAPACITACIÓN

ELABORAR INFORME DE 
SATISFACCIÓN DEL 

USUARIO

REALIZAR EVALUACIÓN 
SOBRE EL CUMPLIMIENTO 
DEL SERVICIO OFRECIDO

RECECPTAR FACTURA DEL 
CURSO Y CERTIFICADOS DE 

OPERADORA DE LA 
CAPACITACIÓN

PROMEDIAR LAS 
EVALUACIONES

SOLICITAR PAGO 
ADJUNTANDO 

DOCUMENTOS DE 
RESPALDO

REGISTRAR EN 
PLATAFORMA

ELABORAR CRONOGRAMA 
DE TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO

ENVIAR INFORME A LA 
UATH

ENVIAR INFORME A LA 
UATH

D1

DOCUMENTOS

D1. INFORME DE SATISFACCIÓN DEL USUARIO
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DIRECTORES O  JEFES DE ÁREA
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO 

HUMANO
AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1.EVAL 01
D2. CRONOGRAMA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

ESTABLECER 
PARÁMETROS EN EL 

SIITH PARA ALERTAS

SOLICITAR 
ESTABLECIMIENTO DE 
ACTIVIDADES, METAS 

E INDICADORES

SOLICITAR 
ESTABLECIMIENTO DE 
PARÁMETROS PARA 

EVALUCIÓN 360°

DEFINIR ACTIVIDADES, 
METAS Y 

PARÁMETROS E 
INDICADORES PARA 
CADA PUESTO BAJO 

SE ÁREA

LLENAR FORMULARIO 

EVAL 01

D1

REVISAR 
INFORMACIÓN 

CONSOLIDADA

¿INFORMACIÓN 
COMPLETA EN 
FECHA LÍMITE?

RÉGIMEN 

DISCIPLINARIO

NO

DEFINIR 
CRONOGRAMA PARA 

EJECUCIÓN DE 
EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO

A
SI

¿APRUEBA?

EVALUACIÓN 
DE 

DESEMPEÑO

SI

FIN

NO

A

D2
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EVALUADOR
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO
DIRECTOR DE ÁREA / 

EVALUADO
SERVIDOR PÚBLICO COMITÉ DE RECLAMOS

DOCUMENTOS

D1.EVALUACIÓN
D2. INFORME TÉCNICO

INICIO

PLANIFICACIÓN 
DE EVALUACIÓN 
DE DESEMPEÑO

DIFUNDIR 
CRONOGRAMA DE 

EVALUACIÓN

SOCIALIZAR 
INSTRUCTIVO A 
EVALUADORES

SOLICITAR 
REALIZAR 

EVALUACIÓN

REALIZAR 
EVALUACIÓN

REVISAR Y 
FIRMAR

D1

REVISAR Y 
VERIFICAR 

EVALUACIONES

 QUEJAS, 
DENUNCIAS, 

SUGERENCIAS

¿APLICA 
EVAL 02?

DESCONTAR 4% DE 
CALIFIACIÓN EVAL 02

SI

REALIZAR INFORME 
TÉCNICO DE LA 
EVALUACIÓN

FORMULARIO EVAL 03

NO

NOTIFICAR 
RESULTADOS 

DE 
EVALUACIÓN

D2

APELA?SI

CONFORMAR COMITÉS 
DE RECLAMOS DE 
EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO ANALIZAR APELACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO

RATIFICA O SOLICITA 
NUEVA EVALUACIÓN

B

RATIFICA
EVALUACIÓN DE 

PERSONAL

NOTIFICAR RESULTADOS 
A AUTORIDAD 
NOMINADORA

ENVIAR A UNIDAD DE 
CONTROL TÉCNICO MRL

FIN

A

NO

A

B

NUEVA EVALUACIÓN
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DIRECTORES DE ÁREA
UNIDAD DE 

ADMINISTRACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO

MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO SIITH SERVIDOR

DOCUMENTOS

D1 LISTADO CONSOLIDADO Y PUNTAJES
D2 RESULTADOS DE REMUNERACIÓN VARIABLE
D3 PAGO DE REMUNERACIÓN VARIABLE

INICIO

FIN

NOTIFICAR A 
DIRECTORES QUE 

TIENEN QUE 
INGRESAR METAS

DEFINIR OBJETIVOS Y 
METAS DE SUS 

ÁREAS Y 
SUBALTERNOS 

INGRESAR 
OBJETIVOS Y 

METAS EN SIITH

INGRESO 
METAS A 
TIEMPO?

SOLICITAR 
AUTORIZACIÓN A 
MINISTRO PARA 

INGRESAR METAS

NO

AUTORIZA? FINNO

INGRESAR 
OBJETIVOS Y 

METAS A SIITH

SI

VERIFICAR Y CALIFICAR 
CUMPLIMIENTO DE METAS 

DE SUBALTERNOS Y 
DIRECTORES 

INGRESAR DATO 
REAL DE 

CUMPLIMIENTO

SI

ELABORAR 
LISTADO 

CONSOLIDADO Y 
PUNTAJES

CALCULAR EL 
PAGO DE 

REMUNERACIÓN 
VARIABLE

ESTÁ DE 
ACUERDO?

SOLICITAR 
REVISIÓN DE LOS 

PUNTAJES
REVISAR 

RESULTADOS DE 
REMUNERACIÓN 

VARIABLE

EMPATE?

DECIDIR QUIEN SE 
HACE ACREEDOR 

DEL PAGO DE 
REMUNERACIÓN 

VARIABLE

SI

DIVIDIR  VALOR 
EN LOS 6 MESES 
DEL SEMESTRE 

EVALUADO

NO

PAGO DE 
REMUNERACIÓN 

VARIABLE

D1

D1

D3
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INICIO

APLICAR METODOLOGÍA 
DE VALORACIÓN DE 

PUESTOS DEL NJS

UBICAR PUESTOS EN EL 
MAPA

TRAER INFORMACIÓN DE 
GPR Y SENPLADES

CUMPLE 75%?

CALCULAR 
AUTOMÁTICAMENTE 

PAGO DE REMUNERACIÓN 
VARIABLE

SI

DIVIDIR VALOR EN LOS 6 
MESES DEL SEMESTRE 

EVALUADO

PAGO NÓMINA

FIN

NO

DOCUMENTOS

D1 VALORACIÓN DE PUESTOS
D2 INFORMACIÓN DE GPR Y SENPLADES
D3 PAGO DE REMUNERACIÓN VARIABLE

D2

D1
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MÉDICO OCUPACIONAL
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO 

HUMANO
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

INICIO

DOCUMENTOS

D1.PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

SOLICTAR ELABORACIÓN 
DEL PLAN DE SALUD 

OCUPACIONAL AL 

DEPARTAMENTO MÉDICO

DETECTAR NECESIDADES Y 
DEFICIENCIAS DE 

ACUERDO AL PAPP 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN 

DEL AÑO ANTERIOR

COORDINAR  CON IESS, 
MINISTERIO DE SALUD Y 
EMPRESAS PARICULARES 

LA EJEUCIÓN DE 

ACTIVIDADES

ELABORAR ELPLAN ANUAL 

DE SALUD ACUPACIONAL

REVISAR PLAN ANUAL DE 

SALUD OCUPACIONAL

APRUEBA?

ENVIAR VIA QUIPUX AL 
DEPARTAMENTO MÉDICO

SI

FIN

NO

D1
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INICIO

SOLICITAR 

MEDICAMENTOS

COORDINAR EJECUCIÓN 
DEL PLAN DE SEGURIDAD Y 

SALUD

REGISTRAR 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN 
DE BIENESTAR LABORAL Y 
SOCIAL Y DE SEGURIDAD E 

HIGIENE INDUSTRIAL

REALIZAR SEGUIMIENTO A 

EJECUCIÓN DEL PLAN

REALIZAR INFORME DE 

CUMPLIMIENTO DE PLAN

ENVIAR INFORME A 
DIRECTOR UATH Y 

COORDINADOR ADM -FIN

FIN

DOCUMENTOS

D1.INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN

D1
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RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE 
TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO MÉDICO OCUPACIONAL 6HD

ADMINISTRAR EL 
PROGRAMA DE 

VIGILANCIA 
EPIDEMIOLOGICA

ELABORAR EL PLAN DE 
PREVENCIÓN Y CONTROL 

DE LA SALUD EN EL 
TRABAJO

INICIO 

EJECUTAR PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

DEFINIR ÁREAS 
ACTUACIÓN DE TRABAJO 
CONSIDERADAS PARA EL 

DIAGNÓSTICO DE RIESGOS

ANALIZAR LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS PARA 

IDENTIFICAR FACTORES DE 
RIESGO A FIN DE IMPLEMENTAR  

MEDIDAS PREVENTIVAS Y 
CORRECTIVAS

DEFINIR CAMBIOS O 
ACTIVIDADES 

SELECCIONADAS PARA LA 
EVALUACIÓN.

ELABORAR CRONOGRAMA PARA TALLER DE IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y 
EVALUACON DE RIESGOS (IPER) 

HACER LA DESCRIPCIÓN 
TÉCNICA  DE PELIGROS Y 

EVALUACON DE RIESGOS (IPER) 

DETERMINAR LA 
ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

DETERMINAR PLANES DE 
ACCIÓN SOBRE LOS RIESGOS 

IDENTIFICADOS

IMPLEMENTAR Y MANTENER 
PLANES DE ACCIÓN

DOCUMENTAR 
PROCEDIMIENTOS DE 

OPERACIÓN 

CAPACITAR EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL

EVALUAR PERIODICAMENTE LOS INSTRUMENTOS DE 
EVALUACIÓN 

ELABORAR INFORME DE EVALUACIÓN 
DE RIESGOS Y PROPUESTAS DE PLANES 

DE ACCIÓN Y EMERGENTES

¿SE APRUEBA?

APROBAR INFORME Y PROPUESTAS 
RETROALIMENTAR A LAS ÁREAS 

INVOLUCRADAS

SI

NO

FIN

VALIDAR  INFORME 

DOCUMENTOS

D1.PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
D2 CRONOGRAMA PARA TALLER DE IDENTIFICACIÓN DE 
PELIGROS Y EVALUACON DE RIESGO
D3 PLAN DE ACCIÓN SOBRE LOS RIESGOS IDENTIFICADOS
D4 PLAN DE PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA SALUD EN EL 
TRABAJO
D5  INFORME DE EVALUACIÓN DE RIESGOS Y PROPUESTAS 
DE PLANES DE ACCIÓN Y EMERGENTES

D1

D2

D3

D4

D5

D5
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UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL

CÓMITE DE SEGURIDAD Y SALUD 
MINEDUC

MÉDICO INSTITUCIONAL &HD
DIRECTOR(A) NACIONAL DE 

TALENTO HUMANO

INICIO 

NOMBRAR EL COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

REALIZAR 

INSPECCIONES 

REGULARES DE 

SEGURIDAD Y SALUD 

ELABORAR INFORMES DE 
INSPECCIONES 

REALIZADAS

REPORTAR RIESGOS
IDENTIFICAR CAUSAS COMUNES Y PREVENIR RECURRENCIA

ESTABLECER EL SISTEMA DE CONTROL Y CORRECCION DE RIESGOS

IDENTIFICAR MEDIDAS DE PROTECCIÓN

REFORZAR EL 
ADIESTRAMIENTO DE LOS 

EMPLEADOS 
(CAPACITACIÓN 
PERMANENTE)

CUMPLIR CON METAS 
ESTABLECIDAS

ESTABLECER MEJORA 
CONTINUA Y 

RETROALIMENTACIÓN

FIN

DOCUMENTOS

D1.COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
D2. INFORMES DE INSPECCIONES REALIZADAS

D1
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO FINANCIEROUNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO DIRECCIÓN FINANCIERA

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS

D1.PLAN ANUAL DE NECESIDADES

CREAR NECESIDADES EN 
CUMPLIMIENTO CON LO QUE 

DICE LA LEY

EXISTE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA?

NO

FIN

ELABORAR PLAN DE 

NECESIDADES
¿APRUEBA?

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

SI

VERIFICAR DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA

PROCESO DE 

CONTRATACIÓN PÚBLICA
SIADMINISTRAR  CONTRATO

D1

NO
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO JEFE INMEDIATOMÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO SERVIDOR PÚBLICO

INICIO

SOLICITAR 

ELABORACIÓN DE 

CRONOGRAMA DE 

VACACIONES

REALIZAR 

NOTIFICACIÓN
RECIBIR NOTIFICACIÓN

SOLICITAR PROGRAMAR 

VACACIONES SERVIDORES 

PÚBLICOS BAJO SU CARGO

PROGRAMAR 

VACACIONES

APRUEBA?

ENVIAR 

CRONOGRAMA 

A LA UNIDAD DE 

ADMINISTRACIÓ

N DE TALENTO 

HUMANO

SOLICITAR 

MODIFICACIÓN 

EN EL SISTEMA

NO
SI

SOLICITUD DE 

VACACIONES

SI

SE ENCUENTRAN 

TODOS LO 

CRONOGRAMAS

FIN

D1

DOCUMENTOS 
D1. CRONOGRAMA DE 
VACACIONES
D2. SOLICITUD DE VACACIONES

SOLICITAR 
APROBACIÓN A LA 

MÁXIMA 
AUTORIDAD

SI

ESPERAR QUE SE HAYAN 
INGRESADO TODOS LOS 

CRONOGRAMAS DE 
TODAS LAS UNIDADES

NO

¿APRUEBA?

SOLICITAR 
CAMBIOS

NO 

SOLICITAR 
CAMBIOS

D2
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO

JEFE INMEDIATO
JEFE INMEDIATO / MÁXIMA 
AUTORIDAD / SU DELEGADO

SERVIDOR

INICIO

CONFIRMAR 
PROGRAMACIÓN 
DE VACACIONES

APRUEBA

REPROGRAMA
CIÓN DE 

VACACIONES

RECIBIR 
CONFIRMACIÓN 

APROBADA

FIRMAR Y 
ENVIAR ACCIÓN 
DE PERSONAL 
ELECTRONICA

FIRMA ACCIÓN 
DE PERSONAL

NOTIFICAR AL 
SERVIDOR

ENVIAR ACCIÓN 
DE PERSONAL

RECIBIR ACCIÓN 
DE PERSONAL

FIN

SI

NO

D1.

DOCUMENTOS

D1. CONFIRMACIÓN APROBADA 
DE VACACIONES
D2. ACCIÓN DE PERSONAL 

D2.

A

A

EL SISTEMA 

AUTOMATICAME

NTE AVISA LAS 

VACACIONES 

PROGRAMADAS 

CON 15 DIAS DE 

ANTICIPACION
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MAXIMA AUTORIDAD / JEFE 
INMEDIATO SERVIDOR

SERVIDOR PÚBLICO JEFE INMEDIATO
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 

DEL TALENTO HUMANO
MÁXIMA AUTORIDAD O SU 

DELEGADO

INICIO

GENERAR 
REPROGRAMACIÓN

PROPONER NUEVA 
FECHA DE 

VACACIONES

SOLICITAR 
APROBACIÓN

¿APROBAR? CONSOLIDAR PLAN
APROBAR 

REPROGRAMACIÓN

FIN

SI

D1

DOCUMENTOS
D1. PROPUESTA DE FECHA DE VACACIONES

NO
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MÁXIMA AUTORIDAD / JEFE INMEDIATO SERVIDOR PÚBLICO

INICIO

SOLICITAR 
SUSPENSIÓN DE 

VACACIONES

ESTA DE 
ACUERDO?

NO TOMA 
VACACIONES

IMPRIMIR 
DOCUMENTACIÓN 

DE MUTUO 
ACUERDO Y FIRMAR

SI

A

NO

REPROGRAMACIÓ
N VACACIONES

FIN

D1

DOCUMENTOS

D1. MUTUO ACUERDO DE TOMA DE 
VACACIONES

A

TOMA VACACIONES
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SERVIDOR PÚBLICO JEFE INMEDIATO UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO

INICIO

SOLICITAR PERMISO 
Y JUSTIFICA

AUTORIZA

REGISTRA PERMISO

FINNO

SI

D1

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE PERSMISO DE 
VACACIONES Y DOCUMENTOS 
JUSTIFICATIVOS
D2. REGISTRO DE PERMISO DE 
VACACIONES

D2
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SERVIDOR PÚBLICO DIRECTOR DE LA UNIDAD
DIRECTOR UNIDAD DE 
ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO

MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO

INICIO

SOLICITAR 

PERMISOS POR 

ESTUDIOS Y 

ADJUNTAR 

DOCUMENTOS

APRUEBA
SOLICITAR 

INFORME TÉCNICO

A

ELABORA INFORME 

TÉCNICO

APRUEBA?

NEGAR PERMISO

COMUNICAR AL 

SERVIDOR 

PUBLICO

A

REALIZA ACCIÓN 

DE PERSONAL

VALIDA LA ACCIÓN 

DE PERSONAL

NO

SI

NO

SI

FIRMA ACCIÓN DE 

PERSONAL

ENVIAR AL 

SERVIDOR 

PUBLICO

FIN A

D1, 
D2,D3

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE PERMISO

D2. ACREDITACIÓN DE MATRÍCULA
D3. REGISTRO DE ASISTENCIA 

D4. ACCIÓN DE PERSONAL

D4
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UNIDAD REQUIRENTE
MÁXIMA AUTORIDAD O SU 

DELEGADO

DIRECTOR UNIDAD DE 
ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO

OTRA ENTIDAD

INICIO

REALIZAR 
REQUERIMIENTO

SOLICITAR MEDIANTE 
OFICIOA LA INSTITUCION 

DONDE EL SERVIDOR 
PUBLICO ES REQUERIDO

SE ACEPTA LA 
COMISION?

COMUNICAR A LA 
UNIDAD REQUIRENTE

NOMBRAMIENTOS

REALIZAR ACCION DE 
PERSONAL

CONTRATOS 
OCACIONALES

A

VALIDAR ACCION DE 
PERSONAL

FIRMAR ACCION DE 
PERSONAL

NOTIFICAR AL SERVIDOR 
PUBLICO

FIN

AUTORIZACION DE 
COMISION DE 

SERVICIOS

NO

SI

SI

NO

D1

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO DE COMISIÓN DE 
SERVICIOS SIN REMUNERACIÓN
D2. ACCIÓN DE PERSONAL

D2

A
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AUTORIDAD NOMINADORA
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO

DIRECTOR UNIDAD DE 
ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO 

HUMANO
OTRA ENTIDAD

INICIO

REALIZAR  

REQUERIMIENTO

UBICAR AL 

SERVIDOR

REALIZAR ACCIÓN 

DE PERSONAL

VALIDAR ACCIÓN 

DE PERSONAL

FIRMAR ACCIÓN DE 

PERSONAL

NOTIFICAR AL 

SERVIDOR 

PUBLICO

AUTORIZACIÓ

N DE 

COMISIÓN DE 

SERVICIO

A

FIN

A

D1

D2

D3

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO
D2. ACCIÓN DE PERSONAL
D3. NOTIFICACIÓN AL SERVIDOR 
PÚBLICO
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MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO
DIRECTOR UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO UNIDAD Y SERVIDOR

Fa
se

INICIO

RECIBIR 
REQUERIMIENTO

SOLICITAR INFORME 
TÉCNICO

SOLICITAR ACEPTACIÓN 
DE LA COMISIÓN

ENVIAR PROPUESTA

ELABORAR INFORME 
TÉCNICO

APRUEBA?

REALIZA ACCIÓN DE 
PERSONAL

COMUNICAR A LA 
INSTITUCIÓN 
REQUIRENTE

VALIDAR ACCIÓN DE 
PERSONAL

FIRMAR ACCIÓN DE 
PERSONAL

NO

SI

NOTIFICAR AL SERVIDOR 
PUBLICO

A

FIN

A

D1

D2

D3

DOCUMENTOS
D1. INFORME TÉCNCO
D2. ACCIÓN DE PERSONAL
D3. NOTIFICACIÓN

EL REGISTRO SE LO HACE 

AUTOMATICAMENTE
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SERVIDOR PUBLICO
UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO 

HUMANO

DIRECTOR UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO

MAXIMA AUTORIDAD/ DELEGADO

INICIO

SOLICITA PERMISO O 

LICENCIA (FORMULARIO)

ELABORAR ACCIÓN DE 

PERSONAL

REGISTRA EN EL SISTEMA 

DE CONTROL DE 

ASISTENCIA

A

VALIDA ACCIÓN DE 

PERSONAL

APRUEBA
LEGALIZAR REGISTRAR 

ACCIÓN DE PERSONAL

FIN

SI

SI

A

NO

ESTÁ OK?

NO

D1 D2

DOCUMENTOS

D1. FORMULARIO DE PERMISOS Y 
LICENCIAS
D2. ACCIÓN DE PERSONAL

A
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DIRECCIÓN NACIONAL DE 
NORMATIVA JURÍDICO 

EDUCATIVA

DIRECTOR(A) ZONAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y CONTROL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN PARA PERSONAS 
CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ANALISTA 3 DE EDUCACIÓN 
PARA PERSONAS CON 

ESCOLARIDAD INCONCLUSA
ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN GENERAL

INICIO

DOCUMENTOS

D1 PROPUESTA DE POLÌTICAS PARA LA EPEI APROBADAS
D2 LINEAMIENTOS PARA MONITOREO DE LA APLICACIÓN DE ESTÁNDARES
D3 RESULTADOS Y RECOMENDACIONES DE AUDITORÍAS ZONALES
D4 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
D5 CRONOGAMA DE VISITAS A INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN ESCOLARIZADA Y NO ESCOLARIZADA
D6 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN APLICADOS
D7 INFORME SOBRE LA GESTIÓN DE LA EDUCACIÓN ESCOLARIZADA Y NO ESCOLARIZADA
D8 PLAN DE CONTINGENCIA
D9 INFORME DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DE LA EDUCACIÓN ESCOLARIZADA Y NO
ESCOLARIZADA
D10 INFORME DE VERIFICACIÓN IN SITU
D11 ACUERDOS MINSITERIALES QUE PERMITAN EJECUTAR PLAN DE CONTINGENCIA

PROPUESTAS DE 
POLÌTICAS PARA EPEI

SEGUIMIENTO Y 
MONITOREO DEL 

CUMPLIMIENTO DE 
ESTÁNDARES

SEGUIMIENTO Y AUDITORÍA 
A INSTITUCIONAES 

EDUCATIVAS

DISEÑAR Y VALIDAR INSTRUMENTOS DE 
SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

REVISAR INFORME DE 
AUDITORÍAS

D3D2D1

D4

¿SE REQUIERE 
MEJORAS EN LA 

GESTIÓN?
ANO

ESTABLECER CRONOGRAMA DE VISITAS A 
INSTITUCIONES DE EPEI

SI

EVALUAR GESTIÓN DE INSTITUCIONES DE EPEI

ELABORAR INFORME SOBRE LA GESTIÓN

D5

D6

D7

REVISAR INFORME

¿SE REQUEIRE 
VERIFICAR IN SITU?

VERIFICAR IN SITU LA 
SITUACIÓN DEL CASO

SI

REVISAR INFORME NO

¿SE REQUIERE 
INTERVENCIÓN?

B

NO

ELABORAR PLAN DE 
CONTINGENCIA

SI

10

8

PLANIFICACIÓN 
INTEGRADA

¿SE REQUIERE 
APOYO JURÍDICO?

DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DEL 
PLAN DE CONTINGENCIA

NO

C

9

FINA BPROYECTOS DE ACTOS 
ADMINISTRATIVOS

11

C
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DIRECTOR(A) NACIONAL DE EDUCACIÓN PARA 
PERSONAS CON ESCOLARIDAD INCONCLUSA

ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y NO 
GUBERNAMENTALES E INTERNACIONALES, 

GADS, DIRECTORES ZONALES

ANALISTA ZONAL 2 DE 
EDUCACIÓN GENERAL

INICIO

COORDINACIÓN 
INSTITUCIONAL 

PLANTA CENTRAL

GENERACIÓN Y EJECUCIÓN 
DE PROYECTOS Y 

PROGRAMAS

ESTABLECER PLAN DE ACCIÓN PARA DAR 
CUMPLIMIENTO A LOS CONVENIOS PARA 

EPEI

D1, D2 D3

D4

REVISAR PLAN DE 
COORDINACIÓN

¿APRUEBA? ANO

APROBAR PLAN Y 
AUTORIZAR SU 

EJECUCIÓN

SI

D4

PLANIFICACIÓN 
INTEGRADA

SOCIALIZAR CONVENIOS Y 
PLAN DE COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL CON 
TODOS LOS ACTORES DE LA 

EPEI DE LA ZONA
D5

COORDINAR ACCIONES PARA 
EL CUMPLIMIENTO DE 
CONVENIOS PARA EPEI

EJECUTAR ACCIONES PARA 
EL CUMPLIMIENTO DE 
CONVENIOS PARA EPEI

ELABORAR INFORME DE 
COORDINACIÓN DE LAS 

ACCIONES DE APOYO A LA 
EPEI

D6

D6

FIN

COORDINACIÓN  
INTERINSTITUCIONAL 

(PLANTA CENTRAL

DOCUMENTOS

D1 CONVENIOS, TRATADOS, ACUERDOS, CARTAS DE 
INTENCIÓN, ADENDUMS, ACTAS Y/O COMPROMISOS 
COMUNITARIOS LEGALIZADOS
D2 MECANISMOS DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL
D3 PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EPEI
D4 PLAN DE ACCIONES DE TRABAJO INTERINSTITUCIONAL
D5 MEJORANDUN DE COMUNICACIÓN Y/O ACTAS DE 
REUNIONES DE SOCIALIZACIÓN
D6 INFORMES DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL DE 
ACCIONES DE APOYO (ZONAL)
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UNIDAD DISTRITAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA, ANÁLISIS E INFORMACIÓN 

EDUCATIVA
ASESOR EDUCATIVO DEL EPEI

ANALISTA ZONAL 2 DE EDUCACIÓN 
GENERAL

DOCENTE ANALISTA DE CURRÍCULO 3  DIRECCIÓN NACIONAL DE 
NORMATIVA JURÍDICO EDUCATIVA

CORPORACIÓN O 
DUEÑO DE 

INSTITUCIÓN 
PARTICULAR

INICIO

REALIZAR EL ANÁLISIS DE 
PERTINENCIA FORMATIVA Y EL 
GRADO DE ACEPTACIÓN DE LA 

COMUNIDAD HACIA LA 
INSTITUCIÓN DE ACUERDO A SU 

ÁMBITO DE COMPETENCIA Y 
MODALIDAD

PONER A 
CONOCIMIENTO 

INFORME Y SOLCITAR 
LA EVALUACIÓN DE LA 

INSTITUCIÓN

ANALIZAR EL 
INFORME 

ES 
PERTINENTE?

EMITIR 
RESPUESTA DE 

NEGACIÓN 
NO

MICROPLANIFIC
ACIÓN

SI

ELABORAR 
PEI

REVISAR 
PROYECTO 
EDUCATIVO

ES VIABLE?
RATIFICAR LA 

APLICACIÓN DEL 
PROYECTO

SI

REMITIR NEGACIÓN A 
EDUCADOR O AL RECTOR 

DEL IE SEGÚN SEA EL 
CASO

NO

REALIZAR 
ESTUDIO 
TÉCNICO

ES 
VIABLE?

REMITIR 
NEGACIÓN A LA 

PARTE 
INTERESADA

NO

ELABORAR EL 
ACUERDO RESPECTIVO 

E INFORME

SI
PROYECTOS DE 

ACTOS 
ADMINISTRATIVOS

TIPO DE 
INSTITUCIÓ

N

ENTREGAR ACUERDO A LA 
PARTE INTERESADA CON 

COPIAS RESPECTIVAS DE CADA 
JURISDICCIÓN

FISCAL

FIN

REALIZAR PAGO 
EN FINANCIERO 

(ESPECIES 
VALORADAS)

PARTICULAR

A

A

A

A

DOCUMENTOS
D1. INFORME DE LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA
D2. CARTA DE SOLICITUD
D3. INFORME INDICANDO LA NEGACIÓN DE SOLICITUD 
D4. INFORME TÉCNICO ACEPTANDO LA SOLICITUD 
D5. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 
D6. INFORME RATIFICANDO LA APLICACIÓN DEL PROYECTO
D7. INFORME INDICANDO LA NEGACIÓN
D8. PROPUESTA DE ACUERDO MINISTERIAL 
D9. ACUERDO MINISTERIAL

D1

D2

D3

D4

D5

D6

D7
D7

D8

D9
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ANALISTA DE IDIOMAS  ZONALANALISTAS IDIOMAS PLANTA CENTRAL  SUBSECRETARIO/A DE FUNDAMENTOS EDUCATIVOS 

INICIO

ELABORAR DOCUMENTACIÓN 
PARA EL MONITOREO

D1, D2, D3, 
D4, D5, D6, 

REVISAR LA 
DOCUMENTACIÓN

APRUEBA?NO

ENVIAR A SOCIALIZAR

SOCIALIZAR DOCUMENTACIÓN CON 
RESPONSABLE DE ZONA Y PROVEER DE  
LAS DIRECTRICES NECESARIAS PARA SU 

CORRECTA UTILIZACIÓN

IMPLEMENTAR EL CONTROL DE LOS 
CURSOS DE CAPACITACIÓN

ORGANIZAR LA LOGÍSTICA DE LAS 
ACTIVIDADES DISEÑADAS EN PLANTA 

CENTRAL

MONITOREAR ACTIVIDADES DE 
DESEMPEÑO DOCENTE

PROMOVER LA UTILIZACIÓN DE LAS 
CENTRALES PEDAGÓGICAS Y SUS 

RECURSOS ACADÉMICOS

ADMINISTRAR LAS CENTRALES 
PEDAGÓGICAS Y SUS RECURSOS

CONTROLAR EL USO DEL 
PROGRAMA Y MATERIALES 

OFICIALES DEL MINIEDUC EN 
TODAS LAS INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

BRIDAR APOYO ACADÉMICO A 
LOS DOCENTES DE IDIOMAS

ENVIAR REPORTES A PLANTA 
CENTRAL 

ANALIZAR REPORTES Y 
TOMAS LAS ACCIONES 

RESPECTIVAS

ENVIAR REPORTES 
CONSOLIDADOS PARA 

REVISIÓN

APRUEBA?

EJECUTAR LAS 
DISPOSICIONES Y ENVIAR 
REPORTE DE EJECUCIÓN 

ENVIAR PARA EJECUCIÓN

SI 

DEVOLVER PARA 
MODIFICACIONES

NO

REVISAR SI APLICÓ LA 
DISPOSICIÓN

SE APLICÓ?

REALIZAR EL 
SEGUIMIENTO IN SITU

NO

FIN

D7

D8

D9

D10

D11

D12

D13

D14

D15

DOCUMENTOS
D1. PLAN DE MONITOREO
D2. OBJETIVOS DE MONITOREO 
D3. RÚBRICAS DE OBSERVACIÓN 
D4. LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 
D5. FORMATO DE REPORTE 
D6. DIRECTRICES ACERCA DEL ENVÍO DE INFORMACIÓN 
D7. RESPORTE DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN
D8. REPORTE DE LA LOGÍSTICA DE ACTIVIDADES EJECUTADAS 
D9. REPORTE DE MONITOREO DE DESEMPEÑO DOCENTE 
D10. REPORTE DE ADMINISTRACIÓN DE CENTRALES PEDAGÓGICAS Y SUS RECURSOS 
D11. REPORTE DE CONTROL DEL PROGRMA Y MATERIALES OFICIALES DEL 
MINIEDUC
D12. REPORTE DEL SOPORTE ACADÉMICO 
D13. DISPOSICIONES PARA APLICACIÓN EN NIVELES DESCONCENTRADOS
D14. REPORTE DE EJECUCIONES
D15. REPORTE DE EJECUCIONES
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UNIDAD DE APOYO A LA INCLUSIÓN (CEDOPS)PADRE DE FAMILIA ASESOR EDUCATIVO DE ESPECIAL E INCLUSIVA INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN ESPECIAL DOCENTES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS INCLUSIVAS PROGRAMA DE APOYO (PSICOLOGO Y PSICOPEDAGOGO)

SELECCIONAR LA INSTITUCIÓN EN 
DONDE DEBE INCLUIRSE

REALIZAR EL ACOMPAÑAMIENTO AL PROCESO DE INCLUSIÓN 
EDUCATIVA

ELABORAR Y ENVIAR INFORME 
INTEGRAL PARA LA INCLUSIÓN 

EDUCATIVA

REALIZAR EL NEXO DE 
MATRICULACIÓN Y ASPECTOS 

LEGALES

SI

NO

SI

NO

LLENAR LA FICHA DE ALERTA 
INICIAL 

¿EL PROGRAMA DE APOYO PUEDE 
ATENDER LA DIFICULTAD?

REALIZAR ENTREVISTA CON 
PADRE DE FAMILIA

D3

ENVIAR FICHA DE ALERTA AL 
PROGRAMA DE APOYO

¿PUEDE ATENDER EL 
DOCENTE LA DIFICULTAD?

CREAR LAS ESTRATÉGIAS DE 
APOYO

DETECTAR QUE EL ESTUDIANTE 
PRESENTA DIFICULTADES

6a. ENVIAR INFORME DE CASO A 
UNIDADES DE APOYO A LA 

INCLUSIÓN

REALIZAR ENTREVISTA CON 
DOCENTE

REALIZAR LA EVALUACIÓN 
PSICOPEDAGOGICA AL 

ESTUDIANTE

1

 ASESORAR AL DOCENTE Y PADRES DE 
FAMILIA EN EL MANEJO DEL 

ESTUDIANTE

APLICACIÓN DE ALINEACIÓN 
CURRICULAR EN ESCUELAS 

INCLUSIVAS

INICIO

SOLICITAR UNA VALORACIÓN 
INTEGRAL

INSTITUCIÓN
INCLUSIVA

A

PRESENTAR INFORME AL ASESOR 
EDUCATI VO CON LAS SUGERENCIAS DE 
ADAPTACIÓN CURRICULAR Y APOYOS 

COMPLEMENTARIOS

 REVISAR EL INFORME

 REALIZAR UNA EVALUACIÓN INTEGRAL 
SEGÚN SEA EL CASO

TIPO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA

D5

RECIBIR INFORME Y APROBAR O NO LA 
SUGERENCIA DADA

INSTITUCIÓN
ESPECIAL

HACER EL ACOMPAÑAMIENTO DE 
APLICACIÓN DE SUGERENCIAS

FIN

CARGAR INFORMACIÓN AL SOFTWARE 
DE EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA

ATENCIÓN EN INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS ESPECIALES

D2

A

D4

6

DOCUMENTOS:

D1. FICHA DE ALERTA INICIAL
D2. ESTRATEGIAS DE APOYO DE DOCENTE EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS INCLUSIVAS
D3. INFORME DE EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA
D4. INFORME INTEGRAL PARA INCLUSIÓN EDUCATIVA
D5. INFORME INTEGRAL DEL ESTUDIANTE Y SU ENTORNO CON RECOMEDACIONES DE 
ATENCIÓN EDUCATIVA Y COMPLEMENTARIAS
D6. BASE DE DATOS ACTUALIZADA DE EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA

B

B
B

B
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INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN ESPECIAL 
UNIDAD DE APOYO A LA INCLUSIÓN 

(UDAI)

ANALISTA DE 
EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA ZONAL

ASESOR DE EDUCACIÓN 

ESPECIAL E INCLUSIVA

INICIO

EVALUACIÓN DE 
ESTUDIANTES 

CON 
NECESIDADES 
EDUCATIVAS 
ESPECIALES

SE LO 
PREPARARÁ A 

LA INCLUSIÓN?

UBICAR EN EL NIVEL 
Y AÑO 

CORRESPONDIENTE

SI

BRINDAR LA 
ATENCIÓN 

EDUCATIVA A 
TRAVÉS DEL 

DESARROLLO DE 
HABILIDADES 
ADAPTATIVAS

NO

SE PODRÍA 
PREPARA 

PARA 
INCLUSIÓN?

SI

NO

ESTÁ LISTO 
PARA LA 

INCLUSIÓN?

ENVIAR A 
ESTUDIANTE A LA 

UNIDAD DE APOYO A 
LA INCLUSIÓN PARA 

EVALUACIÓN

SI ESTÁ EN LA EDAD 
QUE 

CORRESPONDE AL 
MINIEDUC?

NO

SI

DERIVAR A 
INSTITUCIONES 

CORRESPONDIENTES

EVALUACIÓN DE 
ESTUDIANTES COM 

NECESIDADES 
EDUCATIVAS 
ESPECIALES

ESTA EN 
CONDICIONES 

PARA SER 
INCLUIDO? 

REMITIR ESTUDIANTE 
A INSTITUCIÓN 

ESPECÍFICA PARA 
CONTINUAR CON LA 
PREPARACIÓN A LA 

INCLUSIÓN

NO

DETERMINAR LA INSTITUCIÓN ADECUADA 
PARA INCLUIR AL PARTICIPANTE

SI

INGRESAR 
INFORMACIÓN EN EL 

SISTEMA DE 
EDUCACIÓN ESPECIAL 

E INCLUSIVA

APLICACIÓN DE LA 
ALINEACIÓN CURRICULAR 

EN LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS INCLUSIVAS

EVALUAR LA 
ATENCIÓN EN 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 
ESPECIALES

FIN
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DIRECCIÓN ZONAL DE 
INFRAESTRUCTURA FISICA/ 
GOBIERNOS AUTONOMOS

CENTRO NACIONAL DE 
RECURSOS

ANALISTA ZONAL DE EDUCACIÓN ESPECIAL E INCLUSIVA INSTITUCIONES EDUCATIVASASESOR EDUCATIVO

P
h

as
e

INICIO 

ANALIZAR SI LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA ESTA 

PREPARADA EN SU ASPECTO 
PEDAGÓGICO, 

INFRAESTRUCTURA, 
EQUIPAMIENTO Y 

MOBILIARIO PARA SER 
INCLUSIVA

¿LA INSTITUCIÓN 
ESTA PREAPRADA 

PARA SER 
INCLUSIVA?

ENVIAR INFORME DE 
NECESIDADES

NO

APLICAR EL 
PROYECTO 
EDUCATIVO 

INSTITUCIONAL 
INCLUSIVO PEI

SI

PLANIFICAR Y COORDINAR LA 
ESTRATEGICA PARA DAR 

REPUESTA A LAS NECESIDADES

ESTRATEGIA A 
SEGUIR

SOLICITAR EQUIPOS Y 
RECURSOS DIDÁCTICOS 

ESPECIFICOS DE ACUERDO 
A LAS NECESIDADES 

EDUCATIVAS

TÉCNICOS

COMPRAR POR 
MEDIO DE 

ADQUISICIONES Y/O 
COMPRAS PÚBLICAS

TECNOLOGICO

ADMINISTRACIÓ
N DEL CENTRO 
DE RECURSOS 
NACIONALES 

SENSIBILIZAR A LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA 

DE LA ISNTITUCIÓN
PEDAGÓGICA

 COORDINAR CON 
INFRAESTRUCTUR

A O CON LOS 
GOBIERNOS 

AUTONOMOS 

INFRAESTRUCTURA

A

ESTRUCTURAR PEI CON ENFOQUE INCLUSIVO EN 
BASE A LOS INDICES DE INCLUSIÓN Y ESTÁNDARES 

DE CALIDAD

CAPACITAR SOBRE 
LA ADECUACIÓN 
CURRICULAR Y 

ADPATACIÓN QUE 
REQUIERE

A

B

B

ADECUAR 
INFRAESTRUCTUR
A DE INSTITUCIÓN 

DE ACUERDO A 
LAS NECESIDADES

FIN

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE ESTADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
PARA SER INCLUSIVA
D2. SOLICITUD DE EQUIPOS Y RECURSOS DIDACTICOS 
ESPECIFICOS
D3. SOLICITUD DE ADECUACIÓN DE INFRAESTRUCTURA
D4. TERMINOS DE REFERENCIA
D5. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL INCLUSIVO PEI

D1

D2

D3

D5

D4



DIRECCIÓN ZONAL DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO 



Macroproceso: DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO  Situación: DISEÑO
Proceso: CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVA  Fecha de Elaboración: 02/05/2013
Subproceso: PLANIFICACIÓN ZONAL
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COORDINADOR(A) ZONAL /SUBSECRETARIO(A)METROPOLITANO DIRECTOR(A) ZONAL DE DESARROLLO PROFESIONAL  ANALISTA ZONAL DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE 

NECESIDADES Y REMITIR A DIRECTOR(A) ZONAL DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN ZONAL DE DESARROLLO 

PROFESIONAL  .

DOCUMENTOS:

D1. POA DE AÑO ANTERIOR

D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN

D3. POA APROBADO

D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A SU CARGO

CONSOLIDAR Y REVISAR PROGRAMACIÓN 

ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL
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ANALISTA ZONAL DE DESARROLLO PROFESIONAL 2 

(CARRERA PROFESIONAL) 
APLICADOR / UNIVERSIDADESDOCENTES/AUTORIDADES

DOCUMENTOS:

D1. LISTADO DE DOCENTES Y AUTORIDADES
D2. COPIA DE LA CÉDULA DE IDENTIDAD
D3. PINES (USUARIO, CONTRASEÑA)
D4. PRUEBA
D5. HOJA DE RESPUESTAS
D6. REGISTRO DE ASISTENCIA Y NOVEDADES PRESENTADAS
D7. INFORME TÉCNICO DE MONITOREO

 DESARROLLAR PRUEBA 

INICIO

 ENVIAR INFORME TÉCNICO DE 
MONITOREO A PLANTA CENTRAL

ENTREGAR PINES (USUARIO, 
CONTRASEÑA) 

DAR EXPLICACIONES 
GENERALES 

REGISTRAR ASISTENCIA Y 
NOVEDADES PRESENTADAS

SOLICITAR Y RETENER COPIA DE 
CEDULA DE IDENTIDAD

 IMPRIMIR RESULTADOS SI 
FUESE NECESARIO

REGISTRAR DOCENTES POR 
AULA 

FIN

D1

CONTROLAR DURANTE EL 
DESARROLLO DE LA PRUEBA EN 

LÍNEA

ENTREGAR PINES (USUARIO, 
CONTRASEÑA)

ENVIAR DOCUMENTOS A 
SUPERVISOR DE LA 

COORDINACIÓN ZONAL 

D2, D3, D5

ASISTIR A RENDIR EN FECHA ESCOGIDA 
PRUEBA EN SITIO ASIGNADO

D2

D3

D4

D3

D5

D6

D7



  Macroproceso: DESARROLLO PROFESIONAL EDUCATIVO Situación: REDISEÑO
Proceso: CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVA Fecha de Elaboración: 28/03/2013
Subproceso: CLASE DEMOSTRATIVA
Código : Z.2.03.01.04 Fecha de última revisión:
Elaborado por:  ERIKA CHAVEZ  Página: 1 de 1

Revisado por: MIRIAM CHACÓN Aprobado por:

DIRECTOR ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO ASESOR EDUCATIVO DISTRITALANALISTA DISTRITAL DEL TALENTO HUMANO 
ANALISTA DE ORGANIZACIÓN OPERATIVA DE PROCESOS 

DE CARRERA PROFESIONAL EDUCATIVA

ANALISTA ZONAL DE DESARROLLO PROFESIONAL 2 

(CARRERA PROFESIONAL) 
DIRECCIÓN NACIONAL DE COMPRAS PÚBLICAS

SI

NO

GENERAR CRONOGRAMA TENTATIVO 

PARA RENDIR CLASE DEMOSTRATIVA Y 

PUBLICAR FECHAS TENTATIVAS Y 

ENVIAR A DIRECTOR DE 

ESTABLECIMIENTO

RECIBIR KITS SELLADOS, REGISTRO DE 

ASISTENCIA Y OBSERVACIONES DE 

CLASE DEMOSTRATIVA Y ENTREGAR A 

INFORMACIÓN Y EVALUACIÓN

¿EXISTE KITS DISPONIBLES 

PARA CLASE 

DEMOSTRATIVA?

DOCUMENTOS:

D1. REPORTE DE DOCENTES A RENDIR CLASE DEMOSTRATIVA

D2. CRONOGRAMA TENTATIVO PARA RENDIR CLASE DEMOSTRATIVA

D3. LISTA DE CONVOCADOS

D4. HOJA DE ASISTENCIA

D5. PEDIDO DE KITS (MATERIALES) PARA TOMA DE PRUEBA DEMOSTRATIVA

D6. ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN DE KITS

D7. CRONOGRAMA REAL PARA RENDIR CLASE DEMOSTRATIVA

D8. REGISTRO DE ASISTENCIA Y OBSERVACIONES DE CLASE DEMOSTRATIVA

D9. RESULTADOS DE EVALUACIÓN

ENTREGAR KITS CLASE DEMOSTRATIVA 

A ASESOR EDUCATIVO

RETIRAR KITS SELLADOS Y ENVIAR AL 

ANALISTA DISTRITAL

DEL TALENTO HUMANO

RECIBIR CLASE DEMOSTRATIVA EN 

FECHA ESTABLECIDA

RECIBIR KITS Y COORDINAR LA TOMA DE 

CLASE DEMOSTRATIVA 

CONJUNTAMENTE CON LOS 

EVALUADORES EXTERNOS.

IMPRIMIR LISTA DE CONVOCADOS A 

CLASE DEMOSTRATIVA, HOJA DE 

ASISTENCIA

D6

SUBIR A WEB LAS RESULTADOS DE 

CLASE DEMOSTRATIVA Y PUBLICAR LOS 

RESULTADOS EN EL SIME

GENERAR E IMPRIMIR REPORTE DE 

DOCENTES A RENDIR CLASE 

DEMOSTRATIVA

D3, D4

FIN

IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES DE 

DOCENTES Y AUTORIDADES PARA EL 

SISTEMA FISCAL 

PREPARAR DOCUMENTACIÓN DE 

ASPIRANTES EN KITS DE CLASE 

DEMOSTRATIVA Y PUBLICAR EN 

CARTELERA

D7

SOLICITAR KITS DE 

CLASE DEMOSTRATIVA

COMPRAS PÚBLICAS

INICIO

REVISAR Y RECORDAR CLASE 

DEMOSTRATIVA A INSTITUCIONES Y 

ENTREGAR KITS AL DIRECTOR DE 

ESTABLECIMIENTO
D6

D1

D6

D2

D5

D8 D9
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CIUDADANO

ANALISTA DISTRITAL DE TALENTO 
HUMANO

(VENTANILLA ÚNICA)
COORDINADOR(A)  ZONAL

DIRECTOR(A) ZONAL DE 
TALENTO HUMANO

DIRECTOR(A) / 
RECTOR(A) DE 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

JURADO

DIRECTOR(A) ZONAL DE 
DESARROLLO 
PROFESIONAL 
EDUCATIVO

INICIO

INGRESAR AL SISTEMA SIME CON 
CÉDULA DE IDENTIDAD Y OBTENER 

CLAVE.

LLENAR FICHA PERSONAL EN EL 

SISTEMA SIME.

REALIZAR LA INSCRIPCIÓN HASTA 
TRES ESPECIALIDADES EN LAS QUE 

ASPIRA CUBRIR UNA VACANTE.

REVISAR INSTRUCTIVOS Y 
TEMARIOS REFERENCIALES 

PUBLICADOS EN LA PÁGINA WEB

REVISAR PÁGINA PERSONAL DEL 
SIME Y CORREO ELECTRÓNICO 
PARA CONOCER FECHAS DE 
CONVOCATORIA Y LUGAR A 

RENDIR PRUEBAS DE ELEGIBILIDAD

RENDIR PRUEBAS SEGÚN 
CRONOGRAMA Y ENTREGAR 
CEDULA DE IDENTIDAD

REVISAR EN EL SISTEMA SIME LOS 
RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS 

PRUEBAS.

VERIFICAR ELEGIBILIDAD

DOCUMENTOS

D1. CRONOGRAMA DE TOMA DE PRUEBAS
D2, FORMULARIO INDIVIDUAL DE ELEGIBILIDAD
D3. CRONOGRAMA DE CONCURSO.
D4. DOCUMENTOS CARPETA PERSONAL  (CI, PAPELETA DE VOTACION, PLANTILLA DE SERVICIO BÁSICO, 
TITULOS, CURSOS, PUBLICACIONES, CERTIFICADOS DE TRABAJO, FICHA PERSONAL DEL SIME IMPRESA, 
FORMULARIO FICHA PERSONAL)
D5. SOLICITUD DE RECALIFICACIÓN 
D6. INFORME (ACTA) DE  RATIFICACIÓN O RECTIFICACIÓN  
D7. NOTIFICACIÓN A CIUDADANO SOBRE INFORMEMEDIANTE CORREO ELECTRÓNICO
D8. CRONOGRAMA CLASE DEMOSTRATIVA
D9. CONVOCATORIAEVALUACIÓN PRÁCTICA
D10. MATRICES DE CALIFICACIÓN DE CLASE DEMOSTRATIVA
D11. INFORME RESULTADOS FINALES
D12. CARTA DE ACEPTACIÓN  
D13. NOMBRAMIENTO

D1

D2

¿ES ELEGIBLE?

SOLICITAR 
MEJORAMIENTO 
DE NOTA EN EL 
SISTEMA SIME

NO

ACTUALIZAR DATOS EN 
FICHA PERSONAL EN EL 
SISTEMA SIME

SI

REVISAR LA CONVOCATORIA 
PÚBLICA A CONCURSO REALIZADA 

POR LA COORDINACIÓN ZONAL

INSCRIBIRSE EN EL SISTEMA SIME 
PARA EL CONCURSO DE MERITOS Y 

OPOSICION.

D3

ENTREGAR LA CARPETA CON 
DOCUMENTOS ORIGINALES Y 
FOTOCOPIA QUE RESPALDE LA 
INFORMACIÓN INGRESADA EN EL 
SISTEMA, SEGÚN LA FECHA 
ESTABLECIDA EN EL 
CRONOGRAMA.

RECEPTAR LA CARPETA 
CON DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO.

VERIFICAR QUE LA 
DOCUMENTACIÓN  

CORRESPONDA A LA  
QUE ESTÁ INGRESADA 

EN EL SISTEMA.

IMPRIMIR FORMULARIO 
DE VALIDACIÓN 

MÉRITOS ASPIRANTES 2 
COPIAS, ENTREGAR AL 
ASPIRANTE Y OTRA DE 

RESPALDO.

ADJUNTAR 
FORMULARIO Y 

ARCHIVAR EN CARPETA 

DE COPIAS.

D4 D4

ESPERAR PUBLICACION 
PARCIAL DE NOTAS

¿ESTA CONFORME 
CON NOTAS?

ESPERAR CONVOCATORIA 
A EVALUACIÓN PRÁCTICA 
(CLASE DEMOSTRATIVA)

PRESENTAR 
SOLICITUD DE 

RECALIFICACIÓN

NOSI

RECIBIR LA SOLICITUD E 
INGRESAR AL SISTEMA 
SIME Y ADJUNTAR A LA 

CARPETA.

REMITIR COPIA 
CERTIFICADA DEL 

EXPEDIENTE. 

(ESCANEAR)

RECIBIR Y REASIGNAR 
LA CARPETA AL 

DIRECTOR DE TALENTO 

HUMANO.

ANALIZAR LA CARPETA

ELABORAR INFORME DE LA CARPETA 
REVISADA EL QUE INDIQUE LA RATIFICACIÓN 

O RECTIFICACIÓN DE LAS  NOTAS 

ESTA CORRECTO EL 

INFORME?

RATIFICAR O RECTIFICAR LAS NOTAS EN EL 

SISTEMA SIME DE ACUERDO AL INFORME
SI

NO

NOTIFICAR AL INTERESADO MEDIANTE 
CORREO ELECTRÓNICO LA RATIFICACIÓN O 
RECTIFICACIÓN REALIZADA.

REMITIR EL INFORME 
AL DISTRITO 

COMPETENTE.

D6

D5

D7

RECIBIR Y ANEXAR EN LA 
CARPETA INFORME DE 

RECALIFICACIÓN

RECIBIR NOTIFICACIÓN DE 
INFORME DE 

RECALIFICACIÓN.

D5

A

A

D6, D7

D7

D3

B
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CIUDADANO

ANALISTA DISTRITAL DE 
TALENTO HUMANO

(VENTANILLA ÚNICA)

COORDINADOR(A)  

ZONAL

DIRECTOR(A) ZONAL DE TALENTO 
HUMANO

DIRECTOR(A) / RECTOR(A) DE 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
JURADO

DIRECTOR(A) ZONAL DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

EDUCATIVO

A

ESTABLECER CALENDARIOS PARA 

RENDIR CLASE DEMOSTRATIVA 

CONVOCAR A DOCENTES 
HABILITADOS A  EVALUACION 

PRACTICA

ENTREGAR KITS DE CLASE 
DEMOSTRATIVA A LOS 

DIRECTORES Y RECTORES DE 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

RECIBIR KITS DE CLASE 

DEMOSTRATIVA

COORDINAR LOGISTICA PARA TOMA DE LA CLASE DEMOSTRATIVA

SUPERVISAR LOGISTICA EJECUTAR LOGISTICA

IMPLEMENTAR CLASE 
DEMOSTRATIVA 

EVALUAR CLASE DEMOSTRATIVA

LLENAR MATRICES Y ENTREGAR AL RESPONSABLE ZONAL
RECIBIR Y ORGANIZAR LOS 

KITS

PROCEDER A LECTURA Y 

REVISIÓN DE NOTAS

CARGAR NOTAS EN EL 

SISTEMA SIME

ARCHIVAR MATRICES 

PUBLICAR RESULTADOS 
FINALES EN EL SISTEMA 

SIME

¿EXISTE APELACIÓN?

REALIZAR 
NOMBRAMIENTO  DEL 

DOCENTE, SEGÚN 
SISTEMA DE 

ALETORIEDAD

SOLICITUD DE 

APELACIONES

SI

RECIBIR NOMBRAMIENTO.

FIN

D8

D9

D10
D10

D11

D12, D13

¿EXISTE GANADOR? NO

DECLARAR DESIERTO EL 
PROCESO

NO

A

A

REALIZAR LA ACEPTACIÓN 
AL CARGO

SI

REGISTRAR EN EL SISTEMA 
SIME LA ACEPTACIÓN AL 

CARGO

B

B

B

I1

INSTRUCCIÓN:

I1: ACUERDO MINISTERIAL 153-13 DE 21 DE MAYO 

ARTICULO 20
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CIUDADANO
ANALISTA DISTRITAL DE ATENCIÓN 

CIUDADANA
JEFE DISTRITAL DE TTHH

JUNTA DISTRITAL DE RESOLUCION DE 
CONFLICTOS

RECEPCIONISTA

REALIZAR Y PRESENTAR SOLICITUD 
DE APELACIONES

RECIBIR SOLICITUD E INGRESAR EN EL 
SISTEMA SIAC Y ENVIAR A 
RESPONSABLE DE TTHH

INICIO

REALIZAR REUNIÓN Y RATIFICAR O 
RECTIFICAR LOS RESULTADOS FINALES

EMITIR UNA RESOLUCIÓN  POR QUIPUX Y 
REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN EL 

SISTEMA SIAC
Y ENTREGAR A TTHH

D2

DOCUMENTOS:
D1. SOLICITUD DE APELACIONES
D2. RESOLUCION DE RATIFICACIÓN O RECTIFICACIÓN

INGRESAR LA RESOLUCION EN EL 
SISTEMA SIME PARA LA 

REORGANIZACIÓN DE LISTA DE 
UBICACIONES

FIN

NOTIFICAR  A LOS INTERESADOS LA 
RESOLUCIÓN DE LA APELACIÓN, POR 

CORREO ELECTRÓNICO DEL CONCURSO Y 
ENTREGAR COPIA DE RESOLUCIÓN

RECIBIR SOLICITUD Y REMITIR CON 
CARPETA A  LA JUNTA DISTRITAL DE 
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS, POR 
QUIPUX Y REGISTRAR NÚMERO DE 

QUIPUX EN EL SISTEMA SIAC
D1

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA TRÁMITE 
DE APELACIONES

INSTRUIR PASE A TOMAR TURNO 
“OTROS”

TOMAR TURNO “OTROS”

PUBLICAR RESULTADOS FINALES

REGISTRAR EN EL SISTEMA SIME LA 
EXISTENCIA DE APELACIÓN



DIRECCIÓN ZONAL DE 

EDUCACIÓN INTERCULTURAL 

BILINGÜE  
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COORDINADOR(A) ZONAL / SUBSECRETARIO(A) METROPOLITANADIRECTOR(A) ZONAL DE INTERCULTURAAL BILINGUE ANALISTA ZONAL DE INTERCULTURAL BILINGUE 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES Y REMITIR A 

DIRECTOR(A) ZONAL DE INTERCULTURAL BILINGUE

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA 

DIRECCIÓN ZONAL DE INTERCULTURAL 

BILINGUE

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA 

ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL
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Elaborado por: ERIKA CHÁVEZ    Página: 1 de 1
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SUBSECRETARIO(A) DE DESARROLLO 
PROFESIONAL

SUBSECRETARÍO(A) DE EDUCACIÓN  
INTERCULTURAL BILINGUE

ANALISTA DE DESARROLLO PROFESIONAL INTERCULTURAL 
BILINGÜE

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

DOCENTES
SUBSECRETARIA DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR
COORDINADOR LOCAL DE 

CAPACITACIÓN
INSTRUCTORES ISPEDIB

3. REGISTRAR  EN  CURSO 
ESPECÍFICO

OPERACIONES Y LOGISTICA

10. RECIBIR INFOMES

8. EJECUTAR LA 
CAPACITACIÓN

5. CONOCER SECTORIZACIÓN Y 
APROBAR

7. RECIBIR Y DISTRIBUIR 
MATERIALES

D7

1. PROGRAMAR CURSOS 
ESPECÍFICOS 

D3

FIN

D8

D5

9. ELABORAR Y ENTREGAR 
INFORME

DOCUMENTOS:

D1. PLANIFICACIÓN
D2. LISTA INSTRUCTORES
D3.  PROGRAMACIÓN DE CAPACITACIÓN PRESENCIAL, VIRTUAL
D4. LISTA DE INSCRITOS
D5. LISTA DE INSCRITOS SECTORIZADOS
D6. PLAN DE DISTRIBUCIÓN
D7. LISTADO DE MATERIALES
D8. INFORME DE CAPACITACIÓN CON CALIFICACIONES
D9. INFORME CONSOLIDADO DE CAPACITACIONES

COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL

4. REALIZAR SECTORIZACIÓN

D4
D5

SELECCIÓN DE 
INSTRUCTORES

PLANIFICACIÓN DE 
CAPACITACIÓN

11. ELABORAR INFORME

D9

INICIO

D8

12. RECIBIR INFORME

D9

6. ELABORAR PLAN DE 
DISTRIBUCIÓN 

D6

D1
D2



 

DIRECCIÓN ZONAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN 
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Subproceso: PLANIFICACIÓN ZONAL DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
Código : Z.2.07.01.01 Fecha de última revisión: 17/07/2013

Elaborado por:  ALEXANDRA VALLECILLA Página: 1 de 1

Revisado por: PAULINA FABARA Aprobado por:

COORDINADOR/A ZONAL
DIRECTOR/A TÉCNICO ZONAL DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN
ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL SOBRE LA BASE DE NECESIDADES DE 
LA DIRECCIÓN Y REMITIR A DIRECTOR(A) TÉCNICO ZONAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL 
ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE PLANIFICACIÓN 

TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE 
LA DIRECCIÓN ZONAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

DOCUMENTOS

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS DIRECCIONES A 
SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL  POA 
INSTITUCIONAL
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Proceso:       ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA  Fecha de Elaboración: 02/05/2013

Subproceso:       SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A LOS NIVELES DESCONCENTRADOS
Código :       Z.2.07.01.02 Fecha de última revisión: 17/07/2013

Elaborado por:  RICARDO SANDOVAL/GALO LUNA Página: 1 de 1

Revisado por:    PAULINA FABARA Aprobado por:

ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA EDUCATIVA
DIRECTOR/A TÉCNICO ZONAL DE 

APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO Y SEGUIMIENTO

RECIBIR SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN A NIVEL 
ZONAL 

INICIO

¿DISPONGO DE LA 
INFORMACIÓN?

CONSOLIDAR INFORME 
PRELIMINAR DE REQUERIMIENTOS 

A NIVEL ZONAL
SI

ENVIAR SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS A DISTRITOS

NO

CONSOLIDAR Y ENVIAR 
INFORME FINAL DE 
REQUERIMIENTOS

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

AJUSTAR INFORME CON 
OBSERVACIONES

ENTREGAR INFORME A 
PLANTA CENTRAL

SI
NO

FIN

¿ESTA CORRECTO?SI

A

NO

CONSOLIDAR INFORME 
DE REQUERIMIENTOS

A

DOCUMENTOS

D1 INFORME PRELIMINAR DE REQUERIMIENTOS A NIVEL ZONAL
D2 SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS A DISTRITOS
D3 INFORME PRELIMINAR DE REQUERIMIENTOS A NIVEL DISTRITAL
D4 INFORME FINAL DE REQUERIMIENTOS

D1

D2

D3D4

D4
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Revisado por: PAULINA FABARA Aprobado por:

EQUIPO TÉCNICO ZONAL

DIRECTOR/A TÉCNICO ZONAL DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN
COORDINADOR DE ASESORES

RECIBIR SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN A 
NIVEL ZONAL 

INICIO

¿DISPONGO DE LA 
INFORMACIÓN?

CONSOLIDAR INFORME 
PRELIMINAR DE 

REQUERIMIENTOS A NIVEL 
ZONAL

ENVIAR SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS A 

DISTRITOS

NO

CONSOLIDAR Y ENVIAR 
INFORME FINAL DE 
REQUERIMIENTOS

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

AJUSTAR INFORME CON 
OBSERVACIONES

ENTREGAR INFORME 
A PLANTA CENTRAL

SI
NO

FIN

¿ESTA 
CORRECTO?

SI

A

NO

CONSOLIDAR 
INFORME DE 

REQUERIMIENTOS

RECOPILAR Y ELABORAR 
INFORMES DE REQUERIMIENTOS 

A TRAVÉS DE HERRAMIENTAS 
MANUALES O BITÁCORA 

ELESTRÓNICA

RECOPILAR Y ELABORAR INFORMES 
DE REQUERIMIENTOS A TRAVÉS DE 

HERRAMIENTAS MANUALES O 
BITÁCORA ELESTRÓNICA

A

DOCUMENTOS

D1 INFORME PRELIMINAR DE REQUERIMIENTOS A NIVEL 
ZONAL
D2 SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS A DISTRITOS
D3 INFORME PRELIMINAR DE REQUERIMIENTOS A NIVEL 
DISTRITAL
D4 INFORME FINAL DE REQUERIMIENTOS

D4

D4
D3

D2

D1
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Revisado por: PAULINA FABARA Aprobado por:

DIRECTOR/A TÉCNICO ZONAL DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN EQUIPO ZONAL DE ASESORES COORDINADOR/A DE ASESORES

INICIO

SOLICITAR INFORME DE 
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE 

ASESORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS

D1 HERRAMIENTAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
D2 INFORME DE ACCIONES Y LOGROS DE ASESORÍA A LA 
GESTIÓN EDUCATIVA DISTRITAL
D3 INFORME CONSOLIDADO  DE ACCIONES Y LOGROS DE 
ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA DISTRITAL
D4 INFORMES CONSOLIDADO DE ACCIONES Y LOGROS  
DE ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA ZONAL

RECOPILAR INFORMES DE ACCIONES Y 
LOGROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 

DE ASESORÍA A LA GESTIÓN 
EDUCATIVA MEDIANTE HERRAMIENTAS 

DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

¿APRUEBA? NO

SOCIALIZAR HERRAMIENTAS PARA 
CONTROL Y SEGUIMIENTO Y ENVIAR A 

DISTRITOS

ELABORAR INFORMES 
CONSOLIDADO ZONAL Y 

ENVIAR

SI

REVISAR INFORME 
CONSOLIDADO DISTRITAL

¿APRUEBA?

APROBAR ENVIAR INFORMES 
CONSOLIDADO ZONAL DE 

ACCIONES Y LOGROS A PLANTA 
CENTRAL

SI

ENVIAR AJUSTES Y 
OBSERVACIONES

NO

FIN

A

A

D2

D3

D4

D1

D3

ELABORAR INFORME 
CONSOLIDADO DE DE ACCIONES Y 
LOGROS ASESORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA DISTRITAL
D3

REVISAR INFORME 
CONSOLIDADO ZONAL



MACROPROCESO: APOYO,SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO

PROCESO: AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA FECHA DE ELABORACIÓN: 02/05/2013

SUBPROCESO: PLANIFICACIÓN ZONAL DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
CÓDIGO : Z.2.07.02.01 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013

ELABORADO POR:  ALEXANDRA VALLECILLA PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: RAQUEL BONILLA APROBADO POR:

COORDINADOR/A ZONALDIRECTOR/A TÉCNICO DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN ANALISTA ZONAL DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE 
AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA ZONAL

 Y REMITIR A DIRECTOR(A) TÉCNICO DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DE 
AUDITORÍA A LA GESTIÓN 

EDUCATIVA ZONAL

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN ZONAL DE 

APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

DOCUMENTOS 
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL
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REVISADO POR: RAQUEL BONILLA APROBADO POR:

ANALISTA ZONAL DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA
DIRECTOR/A TÉCNICO DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

ANALISTA DISTRITAL DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

COORDINADOR/A DE AUDITORESEQUIPO TÉCNICO ZONAL

RECIBIR SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS DE 

INFORMACIÓN DE PLANTA 
CENTRAL 

INICIO

¿DISPONGO DE LA 
INFORMACIÓN?

CONSOLIDAR INFORME 
PRELIMINAR DE 

REQUERIMIENTOS A NIVEL 
ZONAL

TIPO

RECOPILAR Y ELABORAR  
INFORMES DE REQUERIMIENTOS 

HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS 
MANUALES O DIGITALES

SI

ENVIAR SOLICITUD DE 
REQUERIMIENTOS A 

DISTRITOS

ADMINISTRATIVO

NO

TÉCNICO

TIPO

ADMINISTRATIVO

RECOPILAR Y ELABORAR  INFORMES 
DE REQUERIMIENTOS HACIENDO 

USO DE HERRAMIENTAS MANUALES 
O DIGITALES

TÉCNICO

CONSOLIDAR Y ENVIAR 
INFORME FINAL DE 
REQUERIMIENTOS

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

AJUSTAR INFORME CON 
OBSERVACIONES

ENTREGAR INFORME 
A PLANTA CENTRAL

SI

NO

FIN

¿ESTA 
CORRECTO?

SI

A

NO

CONSOLIDAR 
INFORME DE 

REQUERIMIENTOS

DOCUMENTOS

D1 SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS A DISTRITOS
D2 INFORME TÉCNICO DE REQUERIMIENTOS A NIVEL 
ZONAL
D3 INFORME CONSOLIDADO DE REQUERIMIENTOS A 
NIVEL ZONAL
D4 INFORME TÉCNICO DE REQUERIMIENTOS A NIVEL 
DISTRITAL
D5 INFORME CONSOLIDADO DE REQUERIMIENTOS A 
NIVEL DISTRITAL
D6 INFORME FINAL CONSOLIDADO DE 
REQUERIMIENTOS

D3

A

D1

D5D6

D6

D2

D4
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Revisado por: RAQUEL BONILLA Aprobado por:

DIRECTOR/A TÉCNICO DE APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN
ANALISTA ZONAL DE AUDITORÍA 

EDUCATIVA
DIRECTOR DISTRITAL ANALISTA DISTRITAL DE APOYO Y SEGUIMIENTO

INICIO

SOLICITAR INFORME DE ACCIONES Y LOGROS DE AUDITORÍA 
A LA GESTIÓN EDUCATIVA UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS 

DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

DOCUMENTOS

D1 HERRAMIENTAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
D2 INFORME TÉCNICO DE ACCIONES Y LOGROS DE 
AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA DISTRITAL
D3 INFORMES CONSOLIDADO DE ACCIONES Y LOGROS  
DE AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA ZONAL

ALIMENTAR INFORMACIÓN DE ACCIONES Y 
LOGROS AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA 

UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

¿APRUEBA? NO

SOCIALIZAR LA SOLICIUD DE INFORMACIÓN Y 
HERRAMIENTAS PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL  A 

LOS DISTRITOS

ENVIAR INFORME TÉCNICO  A ZONA

SI

RECOPILAR, VERIFICAR Y CONSOLIDAR  
DOCUMENTACIÓN DE LOS DISTRITOS

¿APRUEBA?

ENVIAR INFORME CONSOLIDADO  DE 
ACCIONES Y LOGROS Y HERRAMIENTAS DE 

CONTROL Y SEGUIMIENTO A PLANTA 
CENTRAL

SI

ENVIAR AJUSTES Y OBSERVACIONES

NO

FIN

A

A

D1

D1, D2

D1, D3

ELABORAR INFORME TÉCNICO DE ACCIONES Y 
LOGROS AUDITORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA A 
NIVEL DISTRITAL EN BASE A HERRAMIENTAS DE 

CONTROL Y SEGUIMIENTO Y ENVIAR A DIRECTOR/A 
DISTRITAL

D1

D1, D2

ELABORAR INFORME CONSOLIDADO DE 
ACCIONES Y LOGROS A NIVEL ZONAL Y 

ENVIAR A DIRECTOR/A TÉCNICO DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN 

D3



MACROPROCESO: APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN:  REDISEÑO
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DIRECTOR/A DE REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN 
DIRECTOR/A TÉCNICO  DE APOYO Y SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN ZONAL
ANALISTA ZONAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

REVISIÓN DE POLÍTICAS DE 
REGULACIÓN Y CONTROL

ELABORAR PLAN DE 
SOCIALIZACIÓN 

REVISAR EL PLAN DE 
SOCIALIZACIÓN 

TIENE OBSERVACIONES SI

APROBAR EL PLAN 
ENVIAR A SOCIALIZACIÓN DEL PLAN 

REALIZAR SOCIALIZACIÓN 
DE LA NORMATIVA DE 

COSTOS 

REGISTRO DE 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

FIN

DOCUMENTOS
D1.  POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS DE 
REGULACIÓN DE COSTOS 
D2. PLAN DE SOCIALIZACIÓN DE 
NORMATIVA

D1

D2
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ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO     PÁGINA: 1 DE 1 
REVISADO POR: LUIS CALLE     APROBADO POR:

   

DIRECTOR/A TÉCNICO  DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN ZONAL

APLICADOR PEDAGOGICO Y 
DE INFRAESTRUCTURA

ANALISTA ZONAL DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

DIRECTOR/A DE 
REGULACIÓN DE LA 

EDUCACIÓN 

INICIO

REGULACIÓN DE 
COSTOS DE LA 
EDUCACIÓN 

RECOPILAR 
INFORMACIÓN DE 
ESTABLECIMIENTO

S 

ELABORAR 
INFORME DE 
REGISTRO

REVISAR EL 
INFORME 

CUMPLE?

APROBAR EL 
REGISTRO

SI

NO

REGISTRAR EL 
ESTABLECIMIENTO 

CONSOLIDAR 
INFORMACIÓN DE 

REGISTROS

ELABORAR 
INFORME DE 
REGISTROS

REVISAR INFORME

TIENE 
OBSERVACION

E?
SI

CONSOLIDAR 
REGISTROS A NIVEL 

ZONAL

ENVIAR A 
DIRECTOR/A PARA 

MONITOREO 

VALIDAR 
INFORME 

ACREDITACIÓN 
DE LAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

DOCUMENTOS
D1. INFORMACIÓN DE ESTABECIMIENTOS
D2. INFORME DE REGISTRO DE 
ESTABLECIMIENTOS
D3. INFORME DE ESTABLECIMIENTOS 
REGISTRADOS

D1

D2

D3

FIN
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ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO PÁGINA:              1 DE 1 
REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

   

DIRECTOR/A TÉCNICO  DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN ZONAL

DIRECTOR DISTRITAL
ANALISTA ZONAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE LA 

EDUCACIÓN 

ANALIZAR INFORMES DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO 

ELABORAR PLAN PARA 
CONFIRMAR INFORMES 

DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO

REVISAR PLAN 

TIENE 
OBSERVACIONES

?
SI

APROBAR PLAN SOCIALIZAR PLAN 

INFORME PARA 
ACREDITACIONES

REVISAR EL INFORME 

TIENE 
OBSERVACIONES?

SI

APROBAR 
ACREDITACIONES

MONITOREAR 
ACREDITACIONES

EMISION Y ENTREGA 
DE CERTIFICADOS EN 

VENTANILLA

FIN

DOCUMENTOS
D1. INFORMES DE SEGUIMIENTO
D2. INFORME DE PLAN DE CONFIRMACIÓN
D3. INFORME DE ACREDITACIONES

D1

D2

D3
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DIRECTOR/A TÉCNICO  DE APOYO Y SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN ZONAL

ANALISTA ZONAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

DIRECTOR DISTRITAL

INICIO

ACREDITACIÓN DE 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

OBTENER 
INFORMACIÓN DE 
CATEGORIZACIÓN  

ELABORAR INFORME DE 
CATEGORIZACIÓN 

REVISAR INFORME 

TIENE 
OBSERVACIONES

?
SI

APROBAR 
CATEGORIA DE 

ESTABLECIMIENTO

ELABORAR INFORME 
ZONAL DE 

CATEGORIZACIÓN 
REVISAR INFORME 

TIENE 
OBSERVACIONES

?
SI

ELABORAR INFORME 
CONSOLIDADO 

NACIONAL 

MONITOREAR 
INFORMACIÓN DE 
CATEGORIZACIÓN 

FIN

D1

D2

D3

DOCUMENTOS
D1. INFORME DE CATEGORIZACIÓN 
DISTRITAL 
D2. INFORME ZONAL
D3. INFORME CONSOLIDADO 
NACIONAL
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PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN ELABORACIÓN: 30/08/2010
SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN       
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ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO PÁGINA: 1 DE 1 
REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR: 

DIRECTOR/A TÉCNICO  
DE APOYO Y 

SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN ZONAL

ANALISTA ZONAL DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN 

ANALISTA DISTRITAL DE 
REGULACIÓN

AUDITOR EDUCATIVO
ANALISTA DISTRITAL 

DE VENTANILLA 
ÚNICA

INICIO

ELABORACIÓN Y 
REVISIÓN DE 
POLÍTICAS DE 

REGULACIÓN Y 
CONTROL

ELABORAR INFORMES DE 
CONTROL Y SEGUIMIENTO 

REALIZAR PLAN DE 
VISITAS 

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

SI

NO

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

SI

CONSOLIDAR INFORMES 
DISTRITALES Y REMITIR 

A ZONA

NO

NO

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

CONSOLIDAR 
INFORMES ZONALES

SI

FIN

AUDITORÍA A 
PROCESOS Y 

RESULTADOS DE LAS 
INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POLÍTICAS DE REGULACIÓN Y CONTROL
D2. REPORTE DE TRÁMITES DE VENTANILLA
D3. PLAN DE VISITAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
D4. INFORME DE AUDITORÍA
D5. INFORME DE REGULACION Y CONTROL
D6. CONSOLIDADO DE INFORMES DISTRITALES
D7. CONSOLIDADO DE INFORMES ZONALES DE CONTROL Y SEGUIMEINTO

EMITIR REPORTES 
DE TRÁMITES DE 

RÉGIMEN ESCOLAR 

D1

D2

D3

REVISAR PLAN DE 
VISITAS 

D5

D4

REVISAR INFORMES 

D6

REVISAR 
INFORMES 

D7



Macroproceso: APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN Situación: DISEÑO
Proceso: PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO Fecha de Elaboración: 09/07/2013
Subproceso: CONSTITUCIÓN, DISOLUCIÓN Y/O REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
Código : Z.2.07.04.01 Fecha de última revisión: 10/07/2013
Elaborado por: RICARDO SANDOVAL Página: 1 de 1 

Revisado por: JOSÉ ENRIQUE SAONA Aprobado por: 

DIRECTOR TÉCNICO DE ASESORÍA 
JURIDICA

COORDINADOR ZONALPERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO ANALISTA/ASISTENTE ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA

INICIOINICIO

SOLICITAR RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/
DISOLUCIÓN Y/O REFORMA AL ESTATUTO DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
POR ESCRITO LA CONSTITUCIÓN Y ENVIAR 

DOCUMENTACIÓN REQUIRENTE

SOLICITAR RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/
DISOLUCIÓN Y/O REFORMA AL ESTATUTO DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
POR ESCRITO LA CONSTITUCIÓN Y ENVIAR 

DOCUMENTACIÓN REQUIRENTE

RECIBIR Y REASIGNAR TRÀMITE A 
RESPONSABLE

RECIBIR Y REASIGNAR TRÀMITE A 
RESPONSABLE VERIFICAR SOLICITUDVERIFICAR SOLICITUD

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

EMITIR INFORME DE 
DOCUMENTACIÓN FALTANTE

EMITIR INFORME DE 
DOCUMENTACIÓN FALTANTE

NO

EMITIR RESOLUCIÓN PARA DAR 
PERSONALIDAD JURÌDICA

EMITIR RESOLUCIÓN PARA DAR 
PERSONALIDAD JURÌDICA

SI

REVISAR CUMPLIMIENTO DE 
REQUISITOS

REVISAR CUMPLIMIENTO DE 
REQUISITOS

REVISAR RESOLUCIÓN REVISAR RESOLUCIÓN 

¿CORRECTO?¿CORRECTO?REVISAR RESOLUCIÓNREVISAR RESOLUCIÓN SI NO

¿APRUEBA?¿APRUEBA?

NO

FIRMAR RESOLUCIÓN DE 
CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 

REFORMA AL ESTATUTO DE 
PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE 

LUCRO

FIRMAR RESOLUCIÓN DE 
CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 

REFORMA AL ESTATUTO DE 
PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE 

LUCRO

SI

D1, D2D1, D2

D2D2
D1D1

D3D3D3D3

D3D3

D4D4

DESPACHAR RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/
DISOLUCIÓN Y/O REFORMA AL ESTATUTO DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN

DESPACHAR RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/
DISOLUCIÓN Y/O REFORMA AL ESTATUTO DE 

PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO
RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN

D4D4

FINFIN

DOCUMENTOS

D1 SOLICITUD DE CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 
REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO
D2 DOCUMENTACIÓN REQUIRENTE
D3 RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 
REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO
D4 RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 
REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO APROBADA

DOCUMENTOS

D1 SOLICITUD DE CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 
REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO
D2 DOCUMENTACIÓN REQUIRENTE
D3 RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 
REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO
D4 RESOLUCIÓN DE CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 
REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS JURÍDICAS SIN 
FINES DE LUCRO APROBADA

DIRECCIONAR SOLICITUD DE 
CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 

REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS 
JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO  

DIRECCIONAR SOLICITUD DE 
CONSTITUCIÓN/DISOLUCIÓN Y/O 

REFORMA AL ESTATUTO DE PERSONAS 
JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO  



Macroproceso: APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN Situación: DISEÑO
Proceso: PERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO Fecha de Elaboración: 09/07/2013
Subproceso: REGISTRO DE DIRECTIVA, CAMBIO, INGRESO O SALIDA DE MIEMBROS
Código : Z.2.07.04.02 Fecha de última revisión: 10/07/2013
Elaborado por: RICARDO SANDOVAL Página:     1 de 1 

Revisado por: JOSÉ ENRIQUE SAONA Aprobado por:     

DIRECTOR TÉCNICO DE ASESORÍA 
JURIDICA

COORDINADOR ZONALPERSONAS JURÍDICAS SIN FINES DE LUCRO ANALISTA/ASISTENTE ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA

INICIO

SOLICITAR REGISTRO DE DIRECTIVA/CAMBIO/
INGRESO Y/O SALIDA DE MIEMBROS Y ENVIAR 

DOCUMENTACIÓN REQUIRENTE

RECIBIR Y REASIGNAR TRÀMITE A 
RESPONSABLE

VERIFICAR SOLICITUD

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

EMITIR INFORME DE 
DOCUMENTACIÓN FALTANTE

NO

ELABORAR BORRADOR DE 
OFICIO

SI

REVISAR CUMPLIMIENTO DE 
REQUISITOS

REVISAR BORADOR DE OFICIO 

¿CORRECTO?REVISAR BORADOR DE OFICIO SI NO

¿APRUEBA?

NO

FIRMAR OFICIO DE REGISTRO DE 
DIRECTIVA/CAMBIO/INGRESO Y/O 

SALIDA DE MIEMBROS

SI

D1, D2
D2

D1

D3D3

D3

D4

DESPACHAR OFICIO DE REGISTRO DE 
DIRECTIVA/CAMBIO/INGRESO Y/O 
SALIDA DE MIEMBROS APROBADO

D4

FIN

DOCUMENTOS

D1 SOLICITUD DE REGISTRO DE DIRECTIVA/CAMBIO/
INGRESO Y/O SALIDA DE MIEMBROS
D2 DOCUMENTACIÓN REQUIRENTE
D3 OFICIO DE DE REGISTRO DE DIRECTIVA/CAMBIO/
INGRESO Y/O SALIDA DE MIEMBROS
D4 OFICIO DE DE REGISTRO DE DIRECTIVA/CAMBIO/
INGRESO Y/O SALIDA DE MIEMBROS APROBADO

DIRECCIONAR SOLICITUD DE 
REGISTRO DE DIRECTIVA/CAMBIO/

INGRESO Y/O SALIDA DE MIEMBROS



DIRECCIÓN ZONAL DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 



UNIDAD ZONAL DE GESTIÓN DE 

RIESGOS 



  Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: GESTIÓN DE RIESGOS Fecha de Elaboración: 03/04/2013 
Subproceso: AUMENTO  DE LA RESILIENCIA DE LAS COMUNIDADES

EDUCATIVAS ANTE EVENTOS ADVERSOS A NIVEL ZONAL
Código : Z.2.06.01.01. Fecha de última revisión: 03/04/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: JULIO CÉSAR CENTENO Aprobado por:

DIRECTOR/A TÉCNICO DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR ANALISTA ZONAL DE GESTIÓN DE RIESGOS 

INICIO

DISPONER LA IMPLEMENTACIÓN DE  LAS 
ESTRATEGIAS PRIORITARIAS  Y PLANES 

INSTITUCIONALES 

COORDINAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS 
ESTRATÉGIAS Y SUS ACTIVIDADES 

INTERINSTITUCIONALES

PLANIFICACIÓN DE 
GESTIÓN DE RIESGOS 

A NIVEL NACIONAL

DAR SEGUIMIENTO  Y FACILITAR LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LAS 

PLANIFICACIONES OPERATIVAS DE LOS 
DISTRITOS BAJO SU JURISDICCIÓN

DOCUMENTOS
D1. ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES DE IMPLEMENTACIÓN
D2. MEMO DE DISPOSICIÓN DE IMPLEMENTACIÓN
D3. INFORMES TÉCNICOS DE IMPLEMENTACIÓN
D4. INFORMES DE IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLANIFICACIONES OPERATIVAS DE LOS DISTRITOS BAJO 
SU JURISDICCIÓN
D5. INSTRUMENTOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLANIFICACIONES OPERATIVAS DE LOS 
DISTRITOS BAJO SU JURISDICCIÓN

FIN

EJECUTAR Y COORDINAR LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS 

PRIORITARIAS Y SUS ACTIVIDADES 
INSTITUCIONALES EN SUS RESPECTIVOS 

NIVELES DESCONCENTRADOS 

D1

D2

D3

D4,D5



Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: GESTIÓN DE RIESGOS Fecha de Elaboración: 03/04/2013 
Subproceso: MONITOREO Y RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIAS

A NIVEL ZONAL
Código : Z.2.06.01.02. Fecha de última revisión: 03/04/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: JULIO CÉSAR CENTENO Aprobado por:

DIRECTOR/A TÉCNICO DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

ANALISTA ZONAL DE GESTIÓN DE RIESGOS 

DOCUMENTOS
D1. INFORME PRELIMINAR DE LA SITUACIÓN
D2. PROTOCOLO DE RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIA
D3. PROTOCOLO DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL ANTE EMERGENCIA

¿LA SITUACIÓN ES 
NORMAL?

MONITOREAR LA SITUACIÓN 
DEL RIESGO DE LOS 

DISTRITOS A SU CARGO

INICIO

¿AFECTA AL 
SERVICIO 

EDUCATIVO?

NO

ACTIVAR PROTOCOLO 
DE RESPUESTA 

EDUCATIVA ANTE 
EMERGENCIA

SI

SI

REALIZAR INFORME 
PRELIMINAR DE SITUACIÓN

NO

¿AFECTA A LA 
COMUNIDAD 
EDUCATIVA?

ACTIVAR PROTOCOLO DE 
COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL 
ANTE EMERGENCIA

NO

SI

¿SE ACABO LA 
EMERGENCIA?

NO

SI

D1

D2

D3

REVISAR INFORME DE 
SITUACIÓN

FIN



 

UNIDAD ZONAL DE 

INFRAESTRUCTURA FÍSICA 



   Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: INFRAESTRUCTURA FÍSICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO DE CONVENIOS, EQUIPAMIENTO Y OBRAS
Código : Z.2.06.02.01. Fecha de última revisión: 22/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: VALENTINA BREVI Aprobado por:

INSTITUTO DE 
CONTRATACIÓN (ICO)

ANALISTA ZONAL DE  
INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA 2

ANALISTA DE  
INFRAESTRUCTURA FÍSICA 2

DIRECTOR/A TÉCNICO DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA

DOCUMENTOS 
D1. EQUIPO PUESTO EN OBRA Y FUNCIONAMIENTO
D2. PROPUESTAS DE CONVENIOS DE COOPERACIÓN NACIONAL APROBADOS
D3. PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA
D4. INFORME TÉCNICO DEL AVANCE DE CONVENIOS, EQUIPAMIENTO Y OBRAS
D5. INFORME TÉCNICO DE AVANCE DE OBRA

FIN

ELABORACIÓN DE 
PROPUESTAS DE 
CONVENIOS DE 

COOPERACIÓN NACIONAL

DESIGNAR ANALISTA PARA 
SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO 

DE OBRAS

INICIO

EQUIPAMIENTO

SOLICITAR INFORME DE 
AVANCE DE CONVENIOS, 

EQUIPAMIENTO Y OBRAS AL 
ANALISTA ZONAL

ELABORAR INFORME 
TÉCNICO DEL AVANCE DE 

CONVENIOS, EQUIPAMIENTO 
Y OBRAS 

REVISAR INFORME 
TÉCNICO

¿ESTA 
CORRECTO?

ENVIAR INFORME TÉCNICO 
Y PLANILLAS DE AVANCE DE 

OBRA AL ANALISTA DE 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA 2

SI

NO

REALIZAR VISITA AL SITIO DE 
CONVENIO, EQUIPAMIENTO Y 

OBRAS 

REALIZAR INFORME TÉCNICO 
DE ACUERDO AL AVANCE DE 

OBRA AL MOMENTO DE LA 
INSPECCIÓN

SUMILLAR INFORME 
TÉCNICO 

ENVIAR PARA SUBIR A GPR

SOLICTAR PLANILLAS DE 
AVANCE DE OBRA AL ICO

ENVIAR PLANILAS DE 
AVANCE DE OBRA

D1

D3

D4

D3, D4

D5

D2



UNIDAD ZONAL DE RECURSOS, 

OPERACIONES Y LOGÍSTICA 



Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: PLANIFICACIÓN DEL POA Y PAI
Código : Z.2.06.03.01. Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE 
PLANIFICACIÓN

ANALISTA DE RECURSOS, OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. ORIENTACIONES Y LINEAMIENTOS PARA ELABORACIÓN DE PLANES DE ACUERDO A 
LA DIRECCION DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D2. PROPUESTA  DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PROPUESTA DEL PLAN ANUAL DE INVERSIONES
D4. PLAN OPERATIVO ANUAL APROBADO
D5. PLAN ANUAL DE INVERSIONES APROBADO

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONAL

FIN

INICIO

APROBAR PLAN Y ENVIAR A 
LA DIVISIÓN ZONAL DE  

PLANIFICACIÓN  TÉCNICA

SOCIALIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN CON INVOLUCRADOS

ENVIAR ORIENTACIONES Y 
LINEAMIENTOS PARA ELABORACIÓN DE 
PLANES DE ACUERDO A LA DIRECCION 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

D4,D5

D1

PREPARAR PROPUESTA  DEL PLAN 
OPERATIVO ANUAL Y PLAN ANUAL DE 

INVERSIONES

D2,D3

SI
¿APRUEBA? NO



   Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN
Código : Z.2.06.03.02. Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

ANALISTA DE RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICADIRECTOR/A TÉCNICO/A DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

INICIO

PROGRAMAR CAPACITACIÓN DE 
ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

EJECUTAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN  

FIN

COORDINAR LA EJECUCIÓN DE 
PLAN DE CAPACITACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

ELABORAR INFORME DE EJECUCIÓN 
DE LA CAPACITACIÓN Y ENVIAR A 

DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

CONOCER RESULTADOS DE LA 
EJECUCIÓN DEL PLAN DE 

CAPACITACIÓN

D1

D2

D2

REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA 
CAPACITACIÓN Y ENVIAR A 
DIRECTOR/A DE RECURSOS 

EDUCATIVOS

DOCUMENTOS 
D1. PLAN DE CAPACITACIÓN
D2. INFORME DE EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN
D3. INFORME DE SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN

D3



   Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: MONITOREO
Código : Z.2.06.03.03. Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

ANALISTA DE RECURSOS, 
OPERACIONES Y LOGÍSTICA

DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

TÉCNICOS EXTERNOS

INICIO

DISPONER ELABORAR 
PROGRAMA DE MONITOREO

ELABORAR PROGRAMA DE 
MONITOREO

REALIZAR ANÁLISIS DE DATOS 
DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN

RECIBIR DISPOSICIÓN Y 
PROPONER ESQUEMA BASE

ANALIZAR INFORMES 
ANTERIORES

D3

D4

RECIBIR Y ASIGNAR PROGRAMA A 
TÉCNICOS EXTERNOS

RECIBIR Y PROGRAMAR 
TRABAJO DE CAMPO

APLICAR  MONITOREO EN 
CADA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA

¿REQUIERE 
ACCIONES 

CORRECTIVAS 
INMEDIATAS?

SI

COMUNICAR ACCIONES 
INMEDIATAS

APLICAR ACCIONES 
INMEDIATAS

NO

AUTORIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN DEL PROGRAMA 

DE MONITOREO

D2

D1

D5

DISPONER ACCIONES 
INMEDIATAS

¿APRUEBA?

REVISAR PROGRAMA DE 
MONITOREO

SI
NO

ELABORAR INFORMES E 
INGRESAR DATOS DE 

MONITOREO

REVISAR INFORMES DE 
MONITOREO

DISPONER REVISIÓN DE 
INFORMES DE MONITOREO

ELABORAR INFORME DE 
ACCIONES INMEDIATAS Y 

ENVIAR AL DIRECTOR/A DE 
RECURSOS EDUCATIVOS

REALIZAR SEGUIMIENTO DE 
ACCIONES INMEDIATAS

DISPONER SEGUIMIENTO DE 
ACCIONES INMEDIATAS

FIN

DOCUMENTOS 
D1. E-MAIL DE DISPOSICIÓN PARA ELABORAR PROGRAMA DE MONITOREO
D2. DATOS DEL SISTEMA
D3. INFORMES DE MONITOREO ANTERIORES
D4. PROGRAMA DE MONITOREO
D5. PROGRAMA DE MONITOREO APROBADO
D6. INFORMES DE APLICACIÓN DEL PROGRAMA DE MONITOREO
D7. ACCIONES INMEDIATAS
D8. INFORME DE APLICACIÓN DE ACCIONES INMEDIATAS

D6

D7

D8



   Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: REPROGRAMACIONES
Código : Z.2.06.04.04. Fecha de última revisión: 30/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

DIRECTOR/A 
TECNICO DE 

ADMINISTRACION 
ESCOLAR (ZONA)

ANALISTA DISTRITAL 
DE ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

ANALISTA ZONAL DE 
RECURSOS, 

OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN DEL 

MINEDU

DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGISTICA
TRANSPORTISTA

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS 
D1. EMAIL DE VERIFICACIÓN DE SALDOS
D2. NOTA DE ENTREGA DE RECURSO EDUCATIVO
D3. EGRESO DE RECURSO EDUCATIVO
D4. NOTA DE ENTREGA LEGALIZADA

INICIO

SOLICITAR 
VERIFICACIÓN DE 

SALDOS

VERIFICAR SALDOS EN 
DISTRITOS RESPECTIVOS 
DE ACUERDO A LA ZONA 

PERTENECIENTE EN 
SISTEMA SIGAE

GENERAR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO

SI

NO

SOLICITAR 
VERIFICACIÓN DE 

SALDOS A DIRECTOR/A 
DE OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO AL 
TRANSPORTISTA Y 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

RECIBIR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO

RECIBIR NOTA DE 
ENTREGA DE 

RECURSO EDUCATIVO

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA AL CENTRO 

DE DISTRIBUCIÓN
RECIBIR NOTA DE 

ENTREGA Y REALIZAR 
EGRESO DE RECURSOS 

EDUCATIVOS

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA AL CENTRO 

DE DISTRIBUCIÓN

DISTRIBUIR RECURSOS 
EDUCATIVOS Y ENVIAR 

NOTAS DE ENTREGA 
PARA LEGALIZACIÓN 

RECIBIR RECURSO 
EDUCATIVO Y 

LEGALIZACIÓN DE NOTA 
DE ENTREGA DEL 

RECURSO EDUCATIVO 
RECIBIDOENTREGAR NOTA DE ENTREGA 

LEGALIZADA DEL PRODUCTO 
RECIBIDO AL CENTRO DE 

DISTRIBUCIÓN 

REGISTRAR EN SISTEMA 
SIGAE LA ENTREGA DEL 
RECURSO EDUCATIVO

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA PARA 

LEGALIZACIÓN AL ANALISTA 
ZONAL DE RECURSOS, 

OPERACIONES Y LOGÍSTICALEGALIZAR NOTAS 
DE ENTREGA 

RECIBIR NOTAS DE 
ENTREGA LEGALIZADAS Y 

ENVIAR AL 
SUBSECRETARIO DE 

ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

PAGO DE 
SERVICIOS 

COMPLEMENTA
RIOS

FIN

¿EXISTE 
SALDOS?

D1

D2

D3

D4



PROCESOS ADJETIVOS DE 

ASESORÍA 



 

DIRECCIÓN ZONAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA 



Macroproceso:  ASESORIA JURÍDICA Situación:  REDISEÑO

Proceso:  PLANIFICACIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA 
Subproceso:  Fecha de Elaboración: 28/06/2010

Código: Z.3.01.01. Fecha de última revisión: 16/07/2013

Elaborado por:  JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: FRANCISCA HERDOIZA Aprobado por:

DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ANALISTA ZONA
DE TALENTO HUMANO 

ANALISTA ZONAL DE ASESORIA 
JURIDICA

DIRECTOR/A NACIONAL DE ASESORIA 
JURIDICA

ANALISTA ZONAL DE ASESORIA 
JURÍDICA 1

SI

NO

ELABORAR PLAN ZONAL 
DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL DE ACUERDO A 
LAS POLÍTICAS 

FIN

 EJECUTAR PLANES ZONALES 

 DIFUNDIR PLAN ZONAL A NIVEL 
DE LOS  DISTRITOS 

CORRESPONDIENTES

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

INICIO

 ENVIAR PLAN ZONAL 
APROBADO A 

PLANIFICACIÓN PARA 
CONSOLIDACIÓN

APROBAR PLAN 
ZONAL Y ENVIAR

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONALES

¿SE APRUEBA?

PLANIFICACIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN PLANTA 

CENTRAL

SEGUIMIENTO, 
MONITOREO Y CONTROL 

DE PAI Y POA 
INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
D1. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES
D2. MANUALES Y ESTÁNDARES PARA EL MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y LA 
ELABORACIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES
D3. MANUALES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN INSTITUCIONALES
D4. MANUAL DE NORMAS DE PROTOCOLO INSTITUCIONAL 
D5. METODOLOGÍAS PARA LA ORIENTACIÓN PERSONALIZADA PARA EL DIALOGO
D6. PLAN DE RETROALIMENTACIÓN PERMANENTE EL PORTAL INFORMATIVO Y BOLETINES ELECTRÓNICOS
D7. PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN DE LA ZONA
D8. PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA ZONA
D9. MANUALES DE ESTÁNDARES DE CALIDAD Y MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONALES 
D10. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES NO MASIVAS
D11. PROYECTO DE COORDINACIÓN INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
D12. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D13. INFORME DE EJECUCIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

REVISAR 
PLANIFICACIÓN

D7,D8,D9,D10,D11

D12

D7,D8

D13

D7,D8

D1,D2,D3,D4,D5,D
6
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COORDINADOR/A DE 
ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR/A TÉCNICO 
DE ASESORÍA JURÍDICA 

ANALISTA ZONAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

DIRECTOR/A TÉCNICO 
DE PLANIFICACIÓN

COORDINADOR/A ZONAL

SI

NO

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONAL

FIN

INICIO

RECIBIR Y DIRECCIONAR 
AL PERSONAL

SUMILLAR Y ENVIAR A 
COORDINADOR ZONAL

APROBAR PLAN Y ENVIAR A 
LA DIVISIÓN ZONAL DE  

PLANIFICACIÓN  TÉCNICA

SOCIALIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN CON 
INVOLUCRADOS

DEFINIR ORIENTACIONES Y 
LINEAMIENTOS PARA 

ELABORACIÓN DE PLANES DE 
LA DIRECCION DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA Y 
SENPLADES

¿ES FACTIBLE?

DOCUMENTOS
D1. LINEAMIENTOS Y ORIENTACIONES DE LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D2. PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PLAN OPERATIVO ANUAL APROBADO

D3

D1

PREPARAR PROPUESTA  DEL 
PLAN OPERATIVO ANUAL

D2

D2

SI

¿APRUEBA?

NO
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ATENCIÓN CIUDADANA COORDINADOR/A ZONAL ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
DIRECTOR/A TÉCNICO DE ASESORÍA 

JURÍDICA 

INICIO

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

DEFINIR LA COMPETENCIA DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EL 

DESPACHO DEL TRAMITE

RECIBIR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN Y DISTRIBUYE 

DE ACUERDO AL AREA

DOCUMENTOS
1. DOCUMENTOS DE REQUERIMIENTOS 
2. DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS
3. RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
4. NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA

FIN

¿ES COMPLETA?

SI

NO

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN Y 
DETERMINAR EL 

PROCEDIMIENTO A SEGUIR

DESIGNAR AL PERSONAL

ELABORAR RESOLUCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y ENVIAR 

DIRECTOR

APROBAR Y ENVIAR A LA 
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE

¿APRUEBA?

SI

NO

APROBAR Y ENVIAR AL 
DIRECTOR TÉCNICO DE 

ASESORÍA JURÍDICA

¿APRUEBA? SI

NO

NOTIFICAR RESOLUCION

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE

D1

D3

D2

D4
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Revisado por: DIEGO REYES Aprobado por:

ATENCIÓN CIUDADANA ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
DIRECTOR/A TÉCNICO DE ASESORÍA 

JURÍDICA 

ESPERAR 
RESOLUCIÓN PARA 

EJECUCIÓN

INICIO

ELABORAR CONTESTACIÓN EN EL 
TERMINO RESPECTIVO

ESPERAR RESOLUCIÓN JUDICIAL

RECIBIR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTACIÓN DE REQUERIMIENTOS 
D2. ANTECEDENTES DEL CASO
D3. CONTESTACIÓN A LA DEMANDA EN EL TERMINO RESPECTIVO
D4. PROVIDENCIAS
D5. EVACUACIÓN DE LA PRUEBA
D6. ALEGATOS
D7. PETICIÓN DE AUDIENCIA DE ESTRADOS
D8. INTERPOSICIÓN / CONTESTACIÓN RECURSOS
D9. INTERPOSICIÓN DE LA ACCIÓN EXTRAORDINARIA
D10. SENTENCIA EJECUTORIADA

ESPERAR PROVIDENCIAS DEL 
JUZGADO

PRESENTAR PRUEBAS EN EL 
TERMINO RESPECTIVO

SOLICITAR AUDIENCIA DE 
ESTRADOS

FIN

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

D5

RECIBIR Y DESIGNA AL 
PERSONAL

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN Y 
DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR

PRESENTAR ALEGATOS

ESPERAR RESOLUCIÓN DE 
LOS RECURSOS 

PLANTEADOS

INTERPONER O ESPERAR 
RECURSOS VERTICALES U 

HORIZONTALES

¿TIPO DE
 RECURSO?

ELABORAR LA 
FUNDAMENTACIÓN DEL 

RECURSO Y REMITIR A LA 
UNIDAD JUDICIAL 

CORRESPONDIENTE

RECURSOS 
VERTICALES

RECURSOS
HORIZONTALES

¿ES FAVORABLE?

SI

NO

INTERPONER ACCIÓN 
EXTRAORDINARIA DE 

PROTECCIÓN

INTERPONER O 
CONTESTAR EL 

RECURSO 

D1

D4

D2

D3

D7

D8

D9,D10

D6

¿CORRECTO?

NO

SI



   Macroproceso: ASESORÍA JURÍDICA Situación: REDISEÑO
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DIRECTOR/A TÉCNICO DE ASESORÍA JURÍDICA 
NIVELES DESCONCENTRADOS DE 

ASESORIA JURIDICA
COORDINADOR/A ZONAL

INICIO

ELABORAR UN PLAN DE CONTROL 
DE JUICIOS A NIVEL DISTRITAL

D1

MONITOREAR A LOS NIVELES 
DESCONCENTRADOS DE 

ASESORIA JURIDICA

REALIZAR CONTROL 
RESPECTIVO

¿SE ENCONTRÓ 
NOVEDADES?

ELABORAR  INFORME 
PARA CONOCIMIENTO A 

LAS AUTORIDADES

SI

DISPONER SUMARIO 
ADMINISTRATIVO 

FIN

DOCUMENTOS
D1. PLAN ANUAL DE CONTROL DE JUICIOS
D2. INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION  A AUTORIDADES
D3. DISPOSICION DE SUMARIO ADMINISTRATIVO

NO

D2

SUMARIOS 
ADMINISTRATIVOS

D3

¿AMERITA 
SUMARIO?

NO

SI

¿TIENE 
OBSERVACIONES?SI

NO

APROBAR PLAN DE 
CONTROL

INGRESAR DATOS DE 
JUICIOS ASIGNADOS

IMPRIMIR REPORTE DE 
JUICIOS

REVISAR INFORME

REVISAR PLAN
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ATENCIÓN CIUDADANA
ASISTENTE ZONAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA
ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA

DIRECTOR/A TÉCNICA DE 
ASESORÍA JURÍDICA

COORDINACIÓN ZONAL

SINO

NO
SI

SI

PROYECTOS, 
DECRETOS, 

O NORMATIVA

SINO

ACUERDO 
MINISTERIAL O 

RESOLUCIONES

SI

NO

NO

SI

SI

NO

SI

NO

INCORPORAR 
OBSERVACIONES ANALIZADAS 

AL PROYECTO, DECRETO O 
NORMATIVA

ELABORAR OFICIO O 
MEMORANDO A LA 
DEPENDENCIA U 

ORGANISMO 
COMPETENTE

¿SIN 
MODIFICACIONES?

SUSCRIBIR DOCUMENTO Y  
DEVOLVER AL 

RESPONSABLE Y 
NUMERAN Y FECHAN  

ACUERDOS 

ELABORAR EL OFICIO 
,MEMORANDO O 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
ATENDIENDO LA CONSULTA 

A
A

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

A

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

RECIBIR SOLICITUD PARA 
PROYECTOS  DE ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

¿TIPO DE 
TRÁMITE?

DESIGNAR A SERVIDORES 
RESPONSABLES DEL TRAMITE

¿NECESITA 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA?

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

ANALIZAR 
ANTECEDENTES

ELABORAR INFORME  
FAVORABLE PARA 

SUSCRIPCION

CONSOLIDAR INFORMACION Y 
REALIZAR ANALISIS JURIDICO 

DE LA MISMA

 ANALIZAR LA 
CONSULTA Y VERIFICAR 

LA COMPETENCIA

APROBAR 
DOCUMENTACIÓN

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

ELABORAR PROYECTO, 
DECRETO  O NORMATIVA  E 

INFORME JURIDICO

RECOPILAR OBSERVACIONES 
Y  REALIZAR ANALISIS  

JURIDICO DE LAS MISMAS

SACAR COPIAS Y LLENAR 
INFORMACIÓN DE INSTITUCIÓN 
Y ENVIA A REGISTRO OFICIAL 

DE SER EL CASO 

SOLICITAR INFORMES 
TECNICOS A INSTANCIAS 

PERTINENTES

INICIO

DEVOLVER  A 
CONSULTORÍA

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

PRESENTAR Y DIFUNDIR EL 
PROYECTO AL INTERIOR DE LA 

COORDINACIÓN

APROBAR EL 
INFORME

APROBAR  
INFORME

RECIBIR Y REVISAR 
EL PROYECTO DE 

ACTO 
ADMINISTRATIVO  

CORREGIDO

ANALIZAR BASE 
LEGAL

SOLICITAR INFORMES 
DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

DOCUMENTOS
1. OFICIO O MEMORANDO DE CONSULTA
2. OFICIO O MEMORANDO DIRIGIDO A LA DEPENDENCIA U ORGANISMO COMPETENTE 
3. PROYECTO DE LEYES
4. DECRETOS
5. ACUERDOS
6. RESOLUCIONES
7. NORMAS
8. CONTRATOS 
9. CONVENIOS
10. OFICIO O MEMORANDO EN RESPUESTA CON INSTRUMENTO JURÍDICO
11. SOLICITUD PARA PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 
12. DOCUMENTO DE ANTECEDENTES DEL CASO
13. BASE LEGAL APLICADA AL CASO
14. SOLICITUD DE INFORMES TÉCNICOS
15. SOLICITUD DE INFORME DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
16. DOCUMENTO DE OBSERVACIONES DEL PROYECTO
17. PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO CORREGIDO (ACUERDOS MINISTERIALES O RESOLUCIONES)
18. INFORME PARA SUSCRIPCIÓN
19, COPIAS DE ACUERDO
20. DOCUMENTO DE OBSERVACIONES AL PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA
21. PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA MODIFICADO

D2

SOLICITAR A LA 
DEPENDENCIA O A LA 
PARTE INTERESADA 

D20

ELABORAR INFORME 

D11

FIN

D12

D15

REGISTRAR EN ARCHIVO DE TRAMITES 
PERSONALES Y ENVIAR AL ASISTENTE  

PARA EL DESPACHO

¿ES DE SU 
COMPETENCIA?

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO DE NECESIDAD 
DE REGULACION LEGAL O 

REGLAMENTARIA

SOCIALIZAR PROYECTO 
DECRETO O NORMATIVA

MODIFICADO

D14

RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
ARCHIVO GENERAL EN CASO DE 

CONSULTAS EXTERNAS Y DE 
AREAS  DEL MINISTERIO EN CASO 

DE CONSULTAS INTERNAS

D20

EMITIR 
OBSERVACIONES 

PARA EL PROYECTO 
DE ACTO 

ADMINISTRATIVO

¿CUMPLE 
REQUISITOS 
LEGALES?

D1

D21

D17

D16

D13

D19

REVISAR DOCUMENTACIÓN

D3,D4,D5,D6,D7,
D8,D9,D10

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO 

D21,D22,D23,
D24

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO 

D18

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

B

B

A

NO
A
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ATENCIÓN CIUDADANA
ASISTENTE ZONAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
DIRECTOR/A TÉCNICA DE 

ASESORÍA JURÍDICA

SI NO

NO
SI

NOSI

SI

NO

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

ELABORAR EL OFICIO 
,MEMORANDO O 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
ATENDIENDO LA CONSULTA 

ELABORAR SOLICITUD DE 
CRITERIO TECNICO Y/O 
CONSULTAS A OTRAS 
ENTIDADES SI FUESE 

NECESARIO

INICIO

SOLICITAR A LA 
DEPENDENCIA O A LA 
PARTE INTERESADA 

DOCUMENTOS
D1. OFICIO O MEMORANDO DE CONSULTA 
D2. OFICIO O MEMORANDO DIRIGIDO A LA DEPENDENCIA U ORGANISMO COMPETENTE 
D3. DOCUMENTO DE CONSULTA JURIDICA
D4. REQUISITOS PARA ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS EDUCATIVAS
D5. MEMORANDO DE SOLICITUD DE ACLARACIÓN Y COMPLEMENTACIÓN
D6. MEMORANDO DE SOLICITUD DE CRITERIO TÉCNICO
D7. PROYECTO DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA
D8. INFORME JURÍDICO DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA 
D9. DOCUMENTO DE EXPEDICIÓN DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA
D10. NOTIFICACIÓN DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA

EXPEDIR ABSOLUCION 
DE CONSULTA

REGISTRAR ABSOLUCION DE 
CONSULTA Y SU ABSOLUCION

D3

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO Y ELABORAR 

PROYECTO DE ABSOLUCION 
E INFORME

REALIZAR ANALISIS 
PRELIMINAR Y 

VERIFICAR CONSULTAS 
ANTERIORES

NOTIFICAR ABSOLUCION DE 
CONSULTA AL INTERESADO

D9

DESIGNAR A 
RESPONSABLES DEL 

TRAMITE

FIN

¿ES ADMISIBLE Y 
PROCEDE?

ELABORAR OFICIO O 
MEMORANDO A LA 
DEPENDENCIA U 

ORGANISMO COMPETENTE

APROBAR PROYECTO DE 
ABSOLUCION E INFORME

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

 ANALIZAR LA CONSULTA 
Y VERIFICAR LA 
COMPETENCIA

¿ES DE SU 
COMPETENCIA?

RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
ARCHIVO GENERAL EN CASO 
DE CONSULTAS EXTERNAS Y 

DE AREAS  DEL MINISTERIO EN 
CASO DE CONSULTAS 

INTERNAS

DIFUNDIR ABSOLUCION DE 
CONSULTA A AREAS JURIDICAS  

Y MISIONALES DE LA 
COORDINACIÓN ZONAL

SOLICITAR 
ACLARACION Y 

COMPLEMENTACION

D2

D1

D5

D6

D10

REVISAR DOCUMENTACIÓN

REVISAR REQUISITOS DE 
ADMISIBILIDAD Y 
PROCEDIBILIDAD

D7,D8REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO

D4
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DEPENDENCIAS DE LA 
ZONA

DIVISIÓN ZONAL 
ADMINISTRATIVA PROVEEDORES

DIRECCIÓN ZONAL 
ADMINISTRATIVA FINANCIERA/

ANALISTA ZONAL DE 
ADQUISICIONES Y COMPRAS 

PÚBLICAS

ASISTENTE ZONAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

ANALISTA ZONAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE 
ASESORÍA JURÍDICA

ELABORAR 
CONTRATO

INICIO

¿EL MONTO REQUIERE 
PROTOCOLIZACIÓN?

ENVIAR CONTRATO  
CON MEMO PARA FIRMA 

Y DOCUMENTACIÓN

D10

PROTOCOLIZAR EN 
NOTARIA 

NO

NOTIFICAR A 
PROVEEDOR 

ADJUDICADO PARA LA 
FIRMA DEL CONTRATO

LEGALIZAR CONTRATO 
CON PROVEEDOR

SOLICITAR GARANTIAS 
AL PROVEEDOR

ENTREGAR 
GARANTIAS 

FIN

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

D11

RECIBIR LA 
DOCUMENTACIÓN PARA 
LA ELABORACIÓN DEL 

CONTRATO

SOLICITAR 
MODIFICACIONE

S

SI

DOCUMENTOS 
D1. PLIEGOS APROBADOS CGAF
D2. RESOLUCIÓN DE INICIO DE PROCESOS Y APROBACION DE PLIEGOS
D3. INFORMES DE APERTURA DE SOBRES DE LAS OFERTAS
D4. ACTAS DE NEGOCIACION (CONSULTORIA)
D5. ACTA DE EVALUACION DE OFERTA (RESTO DE PROCESOS 
PRECONTRACTUALES)
D6. RESOLUCION DE ADJUDICACIÓN
D7. SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO
D8. CONTRATO ELABORADO
D9. MEMORANDO DE ELABORACION DE CONTRATO
D10. COPIA DE CONTRATO
D11. OFICIO DE SOLICITUD DE GARANTIAS
D12  CONTRATO SUSCRITO
D13. CONTRATO LEGALIZADO
D14. NOTIFICACIÓN DE DECLATORIA DE ADJURICATARIO FALLIDO

INSTRUCCIONES
I1. TIEMPO DE SUSCRPCIÓN DE CONTRATO (15 DÍAS PARA PERSONAS 
NATURALES O  JURÍDICAS Y 30 DÍAS PARA CONSORCIOS Y 
ASOCIACIONES 

REALIZAR 
SEGUIMIENTO AL 

CUMPLIMIENTO DEL 
CONTRATO

ENVIAR COPIA DE 
CONTRATO A ÁREA 

REQUIRENTE Y 
ADMINISTRADOR PARA 

EJECUCIÓN

D12

NO

SUSCRIPCION Y 
REGISTRO DE 

CONTRATO

D1,D2,D3,D4,D5,
D6,D7,D8,D9

SI

RECIBIR 
CONTRATO

¿CONTRATISTA 
FIRMÓ CONTRATO?

SI

ENVIAR NOTIFICACION AL 
INCOP PARA 

DECLARATORIA DE 
ADJUDICATARIO FALLIDO

NO

D10,D11

NO

REVISAR CONTRATO

D13

D14

D1,D2,D3,D4,D5,
D6,D7,D8,D9

I1
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ASISTENTE ZONAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

ANALISTA ZONAL DE ASESORÍA 
JURÍDICA

DIRECCIÓN ZONAL 
ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA

COORDINADOR/A 
ZONAL

DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE 
ASESORÍA JURÍDICA

DEPENDENCIAS DE 
LA ZONA

INICIO

RECIBIR SOLICITUD DE 
TERMINACION POR 

AUTORIDAD

REALIZAR ANALISIS JURIDICO DE 
CAUSAS  INVOCADAS

ELABORAR INFORME JURIDICO

APROBAR 
INFORME JURIDICO

¿TIENE 
OBSERVACIONES?SI

NO

PREPARAR 
INFORMES PIDIENDO 

AUTORIZACION A 
MAXIMA AUTORIDAD

ELABORAR INSTRUMENTO JURIDICO 
INICIAL

NOTIFICAR AL CONTRATISTA

LEGALIZAR  
INSTRUMENTO 

JURIDICO

SOLICITAR INFORME DE RESULTADOS 
DE LA NOTIFICACION A LA UNIDAD 
ADMINISTRADORA DEL CONTRATO

INFORME 
DESFAVORABLE

12a. ELABORAR 
DOCUMENTO PARA 
TERMINACION DE 

CONTRATO UNILATERAL

TERMINACION 
UNILATERAL MUTUO 

ACUERDO

13a. SOLICITAR 
EJECUCION DE 
GARANTIAS A 

ADMINISTRATIVO

14. LEGALIZAR 
TERMINACION DE 

CONTRATO UNILATERAL 
O MUTUO ACUERDO

15. REMITIR 
TERMINACION DE 

CONTRATO A DIRECCION 
ADMINISTRATIVA

13b. ELABORAR DOCUMENTO 
PARA TERMINACION DE 
CONTRATO POR MUTUO 

ACUERDO

FIN

D1,D2

D12

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE TERMINACION DE CONTRATO
D2. INFORMES TECNICO (UNIDAD REQUIRENTE O ADMINISTRADOR) Y FINANCIERO(DOCUMENTO 
DE DESEMBOLSOS O TRANSFERENCIAS SE ENTREGO AL PROVEEDOR) DEL ESTADO DEL 
CONTRATO 
D3. INFORME JURIDICO DE TERMINACION DE CONTRATO
D4. DOCUMENTO DE APROBACION DE INFORME JURIDICO DE TERMINACION DE CONTRATO
D5. INFORMES PARA TERMINACION DE CONTRATO
D6. INSTRUMENTO JURIDICO INICIAL
D7. DOCUMENTO DE NOTIFICACION DE TERMINACION DE CONTRATO
D8. SOLICITUD DE INFORME DE RESULTADOS
D9. DOCUMENTO PARA TERMINACION DE CONTRATO UNILATERAL
D10. DOCUMENTO PARA TERMINACION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDO
D11. SOLICITUD DE EJECUCION DE GARANTIAS
D12. MEMORANDO DE TERMINACION DE CONTRATO 

AUTORIZAR 
TERMINACION DE 

CONTRATO

D4,D5

16. ENVIAR A INCOP 
PARA DECLARACIÓN 

DE CONTRATISTA 
INCUMPLIDO

12b. OBTENER ACEPTACION 
DEL CONTRATISTA PARA 

TERMINACION DEL CONTRATO

NOTIFICAR AL PROVEEDOR 
DE TERMINACIÓN DE 

CONTRATO

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO DE APROBACION

D3

D6

D7

D8

D1,D2

D9

D11



DIRECCIÓN ZONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL 



Macroproceso:  COMUNICACIÓN SOCIAL Situación:  REDISEÑO

Proceso:  PLANIFICACIÓN DE LA COMUNICACIÓN SOCIAL 
Subproceso:  Fecha de Elaboración: 28/06/2010

Código: Z.3.04.01. Fecha de última revisión: 16/07/2013

Elaborado por:  JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ANALISTA DISTRITAL
DE TALENTO HUMANO 

ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL 2

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

ANALISTA ZONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 1

SI

NO

ELABORAR PLAN ZONAL 
DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL DE ACUERDO A 
LAS POLÍTICAS 

FIN

 EJECUTAR PLANES ZONALES DE 
COMUNICACIÓN

 DIFUNDIR PLAN ZONAL A 
NIVEL DE LOS  DISTRITOS 

CORRESPONDIENTES

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

INICIO

 ENVIAR PLAN ZONAL 
APROBADO A 

PLANIFICACIÓN PARA 
CONSOLIDACIÓN

APROBAR PLAN 
ZONAL Y ENVIAR

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI 
Y POA INSTITUCIONALES

¿SE APRUEBA?

PLANIFICACIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN PLANTA 

CENTRAL

SEGUIMIENTO, 
MONITOREO Y 

CONTROL DE PAI Y POA 
INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
D1. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES
D2. MANUALES Y ESTÁNDARES PARA EL MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y LA 
ELABORACIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES
D3. MANUALES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN INSTITUCIONALES
D4. MANUAL DE NORMAS DE PROTOCOLO INSTITUCIONAL 
D5. METODOLOGÍAS PARA LA ORIENTACIÓN PERSONALIZADA PARA EL DIALOGO
D6. PLAN DE RETROALIMENTACIÓN PERMANENTE EL PORTAL INFORMATIVO Y BOLETINES ELECTRÓNICOS
D7. PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN DE LA ZONA
D8. PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA ZONA
D9. MANUALES DE ESTÁNDARES DE CALIDAD Y MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN 
INSTITUCIONALES 
D10. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES NO MASIVAS
D11. PROYECTO DE COORDINACIÓN INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
D12. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D13. INFORME DE EJECUCIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

REVISAR 
PLANIFICACIÓN

D7,D8,D9,D10,D1
1

D12

D7,D8

D13

D7,D8

D1,D2,D3,D4,D5,
D6



   
Macroproceso:  COMUNICACIÓN SOCIAL          Situación:  REDISEÑO

Proceso:  GESTIÓN DE CONTENIDOS     Fecha de Elaboración: 28/06/2010

Subproceso:  EMISIÓN Y DIFUSIÓN DE BOLETINES

Código: Z.3.04.01.01. Fecha de última revisión: 11/07/2013

Elaborado por:  JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

ÁREAS DEL MINEDU 
ZONAL

ANALISTA ZONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 1

ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 2 COORDINADOR/A ZONAL 

NO

SI

SI

SI

NO

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

ENVIAR  A PERIODISTAS VÍA 
MAIL Y FAX A NIVEL NACIONAL

DISPONER 
REALIZACIÓN DE 

BOLETÍN 

FIN

INICIO

SUBIR BOLETÍN A LA PAGINA 
WEB 

RECIBIR REQUERIMIENTOS DE 
ACUERDO A COMPETENCIA

ENVIAR A 
COORDINADOR 

ZONAL

ELABORAR BOLETÍN

CONTROLAR LA ADECUADA 
DIFUSIÓN EN LOS MEDIOS

DISPONER LA 
DIFUSIÓN Y SUBIDA A 

LA PAGINA WEB

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

¿ESTA 
CORRECTO?

¿ESTA 
CORRECTO?

REVISAR BOLETÍN

REVISAR BOLETÍN

ARCHIVAR PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES

D1

D2

D3

D2

D3

D2

D2

D4

DOCUMENTOS
D1. DISPOSICIÓN PARA ELABORACIÓN DEL BOLETÍN 
D2. BOLETÍN
D3. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D4. INFORME DE CONTROL
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Proceso: GESTIÓN DE CONTENIDOS Fecha de Elaboración: 28/06/2010
Subproceso:         ELABORACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES   
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Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

ÁREAS  DEL MINEDU 
ZONAL Y DISTRITAL

ANALISTA ZONAL DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 2

ANALISTA ZONAL DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 1

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

 DIVISIÓN ZONAL 
ADMINISTRATIVA

EMPRESA DE DISEÑO 
CONTRATADA NIVEL 

ZONAL

NO

SI

NO

ENVIAR A DISEÑADOR 
PARA PREPARACIÓN DE 

IMPRESIONES

PREPARAR ARCHIVOS 
DIGITALES PARA IMPRESIONES

REALIZAR DISTRIBUCIÓN 
DIRECTA DE 

PRODUCTOS IMPRESOS 
ENTRE EL PUBLICO QUE 

TIENE DIRECTO 
CONTACTO CON EL 

NIVEL

CONTROLAR LA ADECUADA 
DISTRIBUCIÓN DE PRODUCTOS 

COMUNICACIONALES IMPRESOS A 
TRAVÉS DE LOS INFORMES

INICIO

FIN

ENVIAR A 
REVISIÓN DEL 
SOLICITANTE

¿SE 
APRUEBA?

ENVIAR PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES 

IMPRESOS PARA 
DISTRIBUIR EN 

DISTRITOS Y CIRCUITOS

ENVIAR A ADMINISTRATIVO 
PARA CONTRATACIÓN DE 

IMPRESIÓN

ELABORAR Y 
PRESENTAR PROPUESTA 

DE DISEÑO

REALIZAR CONSTATACIÓN DE LAS 
FIRMAS DE RECEPCIÓN 

ADQUISICIONES

DEFINIR ESTRATEGIAS 
COMUNICACIONALES Y 

LINEAMIENTOS GENERALES 
PARA EL PRODUCTO

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

ENVIAR REQUERIMIENTO 
DE PRODUCTO 

COMUNICACIONAL 
IMPRESO 

¿SE APRUEBA?

DISTRIBUCIÓN, 
ACOMPAÑAMIENTO Y 

LIQUIDACIÓN DE 
ORDENES

D2

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO DE PRODUCTO COMUNICACIONAL 
D2. PROPUESTA DE DISEÑO DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES IMPRESOS
D3. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D4. ARCHIVOS DIGITALES DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES IMPRESOS
D5. PRODUCTO COMUNICACIONAL IMPRESO

REVISAR PROPUESTA

REVISAR 
PROPUESTA

NO

D1

D3

D2

D3

D2

D4

D4

D5

D5

D5



   Macroproceso: COMUNICACIÓN SOCIAL         Situación:  REDISEÑO
Proceso: EVALUACIÓN Y MONITOREO DE MEDIOS Fecha de Elaboración: 28/06/2010
Subproceso: ADMINISTRACIÓN DE PAGINA WEB   
Código: Z.3.04.02.01. Fecha de última revisión:10/07/2013
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Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

ÁREAS DEL MINEDU ZONAL ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 1 ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL ZONAL 2

NO

NO

SI

SI

NO

¿CUMPLE ?

AUTORIZAR LA CREACIÓN DE 
BANNERS

LEVANTAR TEXTOS

INFORMAR A RESPONSABLE QUE NO 
PUEDE SUBIR LA INFORMACIÓN A LA 

PAGINA WEB

INICIO

ENVIAR INFORMACIÓN 
PARA SUBIR EN LA 

PÁGINA WEB 

FIN

¿SE REQUIERE CREAR 
UN BANNERS?

SUBIR INFORMACIÓN A PÁGINA WEB

AUTORIZAR  LA SUBIDA DE LOS 
ARCHIVOS  A LA PAGINA WEB 

DOCUMENTOS
D1. INFORMACIÓN
D2. AUTORIZACIÓN DE CREACIÓN DE BANNERS
D3. AUTORIZACIÓN SUBIR LOS ARCHIVOS A LA PÁGINA WEB
D4. NEGACIÓN A SUBIR LOS ARCHIVOS DE LA PÁGINA WEB

REVISAR QUE LA INFORMACIÓN 
CUMPLA CON PARÁMETROS 

ESTABLECIDOS

D1

D2

D3

D4



    Macroproceso:  COMUNICACIÓN SOCIAL          Situación:  REDISEÑO
Proceso:  EVALUACIÓN Y MONITOREO DE MEDIOS
Subproceso:  ATENCIÓN A MEDIOS DE COMUNICACIÓN Fecha de Elaboración: 28/06/2010
Código: Z.3.04.02.02 Fecha de última revisión: 11/07/2013
Elaborado por:  JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

COORDINADOR 
ZONAL

ÁREAS DEL MINEDU 
ZONAL

MEDIOS DE 
COMUNICACIÓN

ANALISTA DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL  2

DIRECTOR/A 
NACIONAL DE 

COMUNICACIÓN 
SOCIAL

ANALISTA ZONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 1

SI

NO

APROBAR LA 
ENTREVISTA O PEDIDO 

DE INFORMACIÓN

ENTREGAR INVITACIONES 
Y MATERIAL IMPRESO A 

INSTITUCIONES Y MEDIOS 
DE COMUNICACIÓN

REALIZAR LA ENTREVISTA O LA ENTREGA DE 
INFORMACIÓN

¿ES RUEDA DE 
PRENSA?

MONITOREAR LA PUBLICACIÓN 
DE ENTREVISTA, RUEDAS DE 

PRENSA ,INFORMACIÓN O 
AGENDA DE MEDIOS

CONTROLAR LA ADECUADA 
ATENCIÓN DE LOS MEDIOS 
DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

ZONAL

DIFUNDIR EN LA WEB Y LOS 
MEDIOS DE COMUNICACIÓN  

LOS CONTENIDOS DE LA 
RUEDA DE PRENSA A 

TRAVÉS DE LOS BOLETINES

PLANTEAR ESTRATEGIAS 
COMUNICACIONALES 

FRENTE A LA RUEDA DE 
PRENSA O AGENDA DE 

MEDIOS

D1

COORDINAR LA 
ORGANIZACIÓN DE LAS 
RUEDAS DE PRENSA O 

AGENDA DE MEDIOS

FIN

GRABAR INFORMACIÓN DE 
ENTREVISTA, RUEDAS DE 

PRENSA COMO RESPALDO

SOLICITAR ENTREVISTA 
O INFORMACIÓN VÍA 

LLAMADA TELEFÓNICA

REPORTAR LA PUBLICACIÓN AL 
ASESOR DE COMUNICACIÓN 

INICIO

ARCHIVAR GRABACIÓN, 
RUEDAS DE PRENSA Y DE 

MATERIAL PUBLICADO

DOCUMENTOS
D1. DISPOSICIÓN PARA REALIZACIÓN DE RUEDA DE PRENSA O AGENDA DE MEDIOS 
D2. AGENDAS DE ENTREVISTAS, BOLETINES DE PRENSA, RUEDAS DE PRENSA
D3. INVITACIONES A RUEDA DE PRENSA
D4. INFORMACIÓN SOLICITADA
D5. CONTENIDOS DE LA RUEDA DE PRENSA 
D6. RESPALDO MAGNÉTICO DE INFORMACIÓN Y RUEDAS DE PRENSA
D7. REPORTE DE LA PUBLICACIÓN 

D4

D2

D3

D5

D6

D7



   Macroproceso: COMUNICACIÓN SOCIAL Situación: REDISEÑO
Proceso: EVENTOS  Fecha de Elaboración: 28/05/2010
Subproceso: ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
Código : Z.3.04.03.01. Fecha de última revisión: 12/07/2013
Elaborado por: JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

DIRECTOR/A NACIONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA

DESPACHO MINISTERIAL DEL 
MINEDU

DIVISIÓN 
ADMINISTRATIVA

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

AUTORIDADES 
EDUCATIVAS 

DEL NIVEL 
DESCONCENTR

ADO

ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 1,2

INTERINSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

NO

DEFINIR POLÍTICAS SOBRE 
LA ORGANIZACIÓN DE 

EVENTOS

RECIBIR MEMO 
PRESIDENCIAL SUMILLAR 

Y ENVIAR

CONTRATACIÓN 
DE EVENTOS

PREPARACIÓN SALAS 
DE REUNIONES DE 
LOS MINISTROS Y 
SECRETARIOS DE 

ESTADO

REALIZAR EL EVENTO

INFORMAR Y COORDINAR 
CON AUTORIDADES DE 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

INICIO

COMUNICACIÓN 
EXTERNA 

INTERINSTITUCIONAL

ENVIAR ORDEN ESCRITA O 
VERBAL DE PEDIDO DE 

ORGANIZACIÓN DE 
EVENTOS

TIPO DE 
EVENTO

FIN

COORDINAR CON INSTANCIA QUE 
REQUIERE DEL EVENTO

ORGANIZAR EVENTO

ENVIAR MEMO DE 
GABINETE ITINERANTE 
CON PROGRAMACIÓN

RECIBIR Y EJECUTAR LA 
PROGRAMACIÓN DEL 

GABINETE ITINERANTE / 
EVENTOS

COORDINAR CON 
AUTORIDADES LOCALES 

PARA FINIQUITAR EVENTO

FINIQUITAR EL EVENTO

COLABORAR CON LA EJECUCIÓN DEL 
GABINETE SECTORIAL

COMUNICACIÓN 
INTERNA

ESTABLECER FORMA Y 
ESTRATEGIAS PARA EL 

EVENTO

¿ES CON COBERTURA  
EXTERNA?

D2

DOCUMENTOS
D1. POLÍTICAS DEFINIDAS SOBRE LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS 
D2. ORDEN DE PEDIDO DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
D3. ESTRATEGIAS PARA EL EVENTO
D4. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN DEL EVENTO
D5. MEMO DE PEDIDO DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
D6. MEMO DE GABINETE ITINERANTE
D7. PROGRAMACIÓN

D1

D6,D7

D6,D7

D3,D4

SI



   
Macroproceso: COMUNICACIÓN SOCIAL         Situación:  REDISEÑO
Proceso: IMAGEN INSTITUCIONAL    Fecha de Elaboración: 28/06/2010
Subproceso: COMUNICACIÓN INTERNA
Código: Z.03.04.04.01 Fecha de última revisión: 11/07/2013
Elaborado por: JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

ÁREAS DEL MINEDU 
ZONAL

ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 2 ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 1
COORDINADOR/A 

ZONAL 

INTRANET

CARTELERA

CIRCUITO
CERRADO

SI

NO

PAGINA 
WEB

SOLICITAR 
ELABORACIÓN DE 

CARTELERAS

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE 
COMUNICACIÓN INTERNA REALIZADOS 

POR RRHH DE DISTRITOS

ELABORAR COMUNICADO  

REALIZAR ANÁLISIS, 
SÍNTESIS Y 
RECORTES

PUBLICAR EN 
CARTELERA

ENVIAR REPORTE SEMANAL 
DE CARTELERAS A ASESOR 

DE COMUNICACIÓN

ENVIAR INFORMACIÓN DE 
INTERÉS INTERNO

D1

FIN

MEDIO DE 
DIFUSION 

RECIBIR 
REQUERIMIENTO

PUBLICAR LA INFORMACIÓN 
EN CIRCUITO CERRADO DE 

TELEVISIÓN

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

REVISAR REPORTE Y 
PROPONER LINEAMIENTOS, 

CORRECTIVOS PARA EL 
TRATAMIENTO DE LA 

INFORMACIÓN

INICIO

SUBIR A LA PAGINA 
WEB 

¿CORRECTA?

PUBLICAR LA 
INFORMACIÓN VÍA 

INTRANET

DOCUMENTOS
D1. INFORMACIÓN DE INTERÉS INTERNO
D2. COMUNICADO PARA DIFUSIÓN
D3. INFORME DEL CONTROL DE LA COMUNICACIÓN INTERNA REALIZADOS EN DISTRITO
D4. PRODUCTOS INFORMATIVOS INSTITUCIONALES INTERNOS PUBLICADOS EN 
CARTELERA Y/O PÁGINA WEB , CIRCUITO CERRADO E INTERNET
D5. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D6. REPORTE SEMANAL DE CARTELERAS
D7. LINEAMIENTOS Y CORRECTIVOS 

REVISAR 
INFORMACIÓN

ARCHIVAR PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES

D2

D6

D7

D5

D4

D3



   
Macroproceso: COMUNICACIÓN SOCIAL         Situación:  REDISEÑO
Proceso: IMAGEN INSTITUCIONAL    Fecha de Elaboración: 28/06/2010
Subproceso: COMUNICACIÓN INTERINSTITUCIONAL
Código: Z.03.04.04.02 Fecha de última revisión: 17/07/2013
Elaborado por: JOHANNA ERAZO Página: 1 de 1
Revisado por: LORENA PORTALANZA Aprobado por:

OTRAS DEPENDENCIAS DEL 
ESTADO NIVEL  ZONAL

ANALISTA ZONAL DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL 2

ANALISTA ZONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 1 ÁREAS DEL MINEDU ZONAL

SISTEMATIZAR INSUMOS

SOLICITAR INSUMOS A LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS 

DEL ME

PROPORCIONAR INSUMOS

RECABAR INSUMOS

SOLICITAR ENVÍO DE 
INFORMACIÓN

REALIZAR CONTROL DE 
DISTRIBUCIÓN CON BASE A 

FIRMAS DE RECEPCIÓN

INICIO

SOLICITAR A LA DIRECCIÓN DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL LA 
DIFUSIÓN DE PRODUCTO 

INFORMATIVO

ENVIAR PRODUCTO INFORMATIVO  A 
LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

RECIBIR PRODUCTO 
INFORMATIVO 

DEFINIR ESTRATEGIAS DE 
DISTRIBUCIÓN

DISTRIBUIR PRODUCTO 
INFORMATIVO A NIVEL 
INTERINSTITUCIONAL

REALIZAR INFORME DE 
DISTRIBUCIÓN 

ENVIAR INFORME DE DISTRIBUCIÓN A 
LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL PLANTA CENTRAL

FIN

4

1g. ARCHIVAR 
PRODUCTO 

INFORMATIVO

D1

D2

D3

D4

D4

D5

D5

DOCUMENTOS  
D1. SOLICITUD DE DIFUSIÓN DE PRODUCTO 
INFORMATIVO 
D2. SOLICITUD DE INSUMOS
D3. INSUMOS PARA PRODUCTO INFORMATIVO
D4. PRODUCTO INFORMATIVO
D5. INFORME DE DISTRIBUCIÓN



 

DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN 



DIVISIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA 



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: NUEVO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 20/05/2013
Subproceso: PLANIFICACIÓN ZONAL
Código : Z.3.02.01.01 Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: ALEXANDRA VALLECILLA Página: 1 de 1 
Aprobado por: DANIELA ARAUJO Revisado por:

COORDINADOR(A) ZONAL DE 
EDUCACIÓN

DIRECTOR(A) ZONAL DE PLANIFICACIÓN 
ANALISTA ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN 

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE 
POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN 
ANUAL EN BASE A 

NECESIDADES DE LA 
DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN ZONAL
D3. POA APROBADO

D1

D2

¿APRUEBA? NO

SI

APROBAR POA DE LA 
DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN

CONSOLIDACIÓN DE POA 
ZONAL

D3

FIN

DETERMINAR 
NECESIDADES DEL ÁREA

¿EXISTE REAJUSTE DE 
TECHO PRESUPUESTARIO?

NO

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANFICACIÓN

SI



Macroproceso: PLANIFICACIÓN Situación: NUEVO
Proceso: PLANIFICACIÓN TÉCNICA Fecha de Elaboración: 20/05/2013
Subproceso: CONSOLIDACIÓN DE POA ZONAL
Código : Z.3.02.01.02 Fecha de última revisión: 27/05/2013
Elaborado por:  ALEXANDRA VALLECILLA Página: 1 de 2
Revisado por: DANIELA ARAUJO Aprobado por:

DIRECTOR(A) ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN 

ANALISTA ZONAL 
DE PLANIFICACIÓN 

COORDINADORES ZONALES 
DE EDUCACIÓN

COORDINADOR(A) 
GENERAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

MINISTERIO 
DE FINANZAS 

DIRECTORES 
ZONALES Y 

DISTRITALES

DIVISIÓN 
ZONAL 

FINANCIERA

INICIO

SOLICITAR LA 
PROGRAMACIÓN 
ANUAL DE POA 

PARA EL 
SIGUIENTE AÑO

¿EXISTEN 
CAMBIOS?

SI

CONSOLIDAR POA 
ZONAL

NO

¿APRUEBA?
SI

NO

A

SOLICITAR 
AJUSTES

REVISAR Y ENVIAR 
POA ZONAL

APROBAR TECHO 
PRESUPUESTARIO

NOTIFICAR A 
MINEDUC

REVISAR Y 
COMUNICAR 

TECHO 
PRESUPUESTARIO 
A COORDINACIÓN 

ZONAL

RECIBIR NOTIFICACIÓN TECHO 
PRESUPUESTARIO Y PONER 

EN CONOCIMIENTO DE LA 
DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN

RECIBIR TECHOS 
PRESUPUESTARIOS Y 

SOLICITAR AJUSTES A LOS 
POA A DIRECTORES ZONALES 

Y DISTRITALES

ENVIAR FORMATO 
DE LINEAMIENTOS 

PARA LA 
ELABORACIÓN DE  
PLAN OPERATIVO 

ANUAL (POA)

ANALIZAR TODAS LAS 
PROGRAMACIONES 

POA

COMUNICAR A LOS 
DIRECTORES ZONALES

REVISAR POA ZONAL

D1

D4

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. FORMATO DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
D2. MEMO DE PROGRAMACIÓN ANUAL DE LOS PLANES OPERATIVOS 
D3. PROGRAMACIÓN DE PLANIFICACIÓN DE POA
D4. MEMO DE OBSERVACIONES
D5. PAI Y / O POA  INSTITUCIONAL PRELIMINAR 
D6. POA
D7. MEMO DE CAMBIOS
D8.PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

D5

D6

D7

REALIZAR NUEVA 
PROGRAMACIÓN 

DE LOS POA Y 
REMITIR A 

DIRECCIÓN ZONAL 
DE PLANIFICACIÓN

D3

P2

D2

D5

REMITIR LINEAMIENTOS A 
DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN

SOLICITAR A DIRECTORES 
ZONALES Y DISTRITALES QUE 

SE PREPAREN LOS POA DE 
CADA DIRECCIÓN ZONAL

PREPARAR POA 
DE LA DIRECCIÓN 
ZONAL Y REMITIR 

A DIRECCIÓN 
ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN

REMITIR A COORDINACIÓN 
GENERAL ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA

RECIBIR, VALIDAR 
Y CONSOLIDAR 

POA ZONAL

D3

A
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DIRECTOR(A) 
ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN 

ANALISTA 
ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN 

DIRECTORES 
ZONALES Y 

DISTRITALES

COORDINADORES 
ZONALES DE 
EDUCACIÓN

MINISTERIO 
DE FINANZAS 

DIVISIÓN ZONAL 
FINANCIERA

COORDINADOR(A) 
GENERAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

FIN

¿EXISTEN 
CAMBIOS?

SI

CONSOLIDAR POA 
ZONAL

NO

A

REASIGNAR 
PROPUESTA 

DE POA PARA 
REVISIÓN

REVISAR Y ENVIAR 
POA ZONAL E 

INSUMOS PARA EL 
PAC A DIVISIÓN 

ZONAL 
FINANCIERA

PREPARAR 
INSUMOS PARA EL 

PAC

ANALIZAR TODAS 
LAS 

PROGRAMACIONES 
POA

COMUNICAR A LOS 
DIRECTORES 
ZONALES Y 

DISTRITALES
D4

D5

D8

P1

REMITIR 
PROGRAMACIONES 

DE POA A 
DIRECCIÓN ZONAL 
DE PLANIFICACIÓN

REALIZAR REFORMAS EN 
ESIGEF Y PREPARAR PAC 
ZONAL Y DAR A CONOCER 

A DIRECCIÓN ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN, 
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA Y DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA

D3

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. FORMATO DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
D2. MEMO DE PROGRAMACIÓN ANUAL DE LOS PLANES OPERATIVOS 
D3. PROGRAMACIÓN DE PLANIFICACIÓN DE POA
D4. MEMO DE OBSERVACIONES
D5. PAI Y / O POA  INSTITUCIONAL PRELIMINAR 
D6. POA
D7. MEMO DE CAMBIOS
D8.PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)
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DIRECCIÓN ZONAL 
DE PLANIFICACIÓN

COORDINACIÓN 
ZONAL

DIRECTORES MINEDU 
Y RESPONSABLES  

DE PROYECTOS

DIVISIÓN ZONAL 
FINANCIERA

DIRECCIÓN NACIONAL 
FINANCIERA

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

INICIO

REALIZAR 
MODIFICACIONES EN 

ESIGEF, DE ACUERDO A 
REPROGRAMACIÓN Y 

TRANSFERIR RECURSOS 
ASIGNADOS A PROYECTOS, 

A LA DIVISIÓN ZONAL 
FINANCIERA

REMITIR 
INSTRUCTIVO DE USO 
DE LOS RECURSOS A 
LA DIRECCIÓN ZONAL 

DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ENVIAR 
INSTRUCTIVO DE 

USO DE LOS 
RECURSOS A LA 
COORDINACIÓN 

ZONAL

RECIBIR INSTRUCTIVO 
Y ACTUALIZAR Y 

CONSOLIDAR EL PAI 
ZONAL

REMITIR PAI  ZONAL 
CONSOLIDADO A LA 

DIVISIÓN ZONAL 
FINANCIERA

REALIZAR 
MODIFICACIONES 

EN EL ESIGEF

DOCUMENTOS Y REFRERENCIAS
D1. POR MEDIO DEL ESIGEF, ADJUNTANDO MEMORANDO DE 
TRANSFERENCIA
D2. INSTRUCTIVO DE USO DE LOS RECURSOS, POR MEDIO DE 
MEMORANDO EN QUIPUX
D3. FORMATO DE MATRIZ DE CONSOLIDACIÓN DE PAI 
D4. PAC ACTUALIZADO

ACTUALIZAR 
PAC

D1
D2 D2

D3

D3

D4

REPROGRAMACIONES 
DE PAI Y POA

FIN
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DIRECCIÓN ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN

COORDINACIÓN ZONAL
DIRECCIÓN ZONAL 

FINANCIERA

DIRECCIÓN 
NACIONAL DE 

PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

RESPONSABLES DE 
PROYECTOS DE 

PLANTA CENTRAL

REMITIR INSTRUCTIVO 
DE USO DE 

RECURSOS POR 
PROYECTO

RECIBIR TECHOS 
PRESUPUESTARIOS E 

INSTRUCTIVO DE USO DE 
RECURSOS Y REMITIR A LA 

DIRECCIÓN ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN 

RECIBIR INSTRUCTIVO, 
CONSTRUIR PAI ZONAL Y 

PREPARAR INSUMOS PARA 
PAC ZONAL

REMITIR PAI  ZONAL 
CONSOLIDADO E INSUMOS DEL 

PAC A LA DIVISIÓN ZONAL 
FINANCIERA Y A LA DIRECCIÓN 
NACIONAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA PARA SEGUIMIENTO

REALIZAR 
MODIFICACIONES 

EN EL ESIGEF

FIN

CONSTRUIR PAC 
ZONAL

D1
D1

D2

D2

D3

DOCUMENTOS Y REFRERENCIAS
D1. INSTRUCTIVO DE USO DE LOS RECURSOS, POR MEDIO DE 
MEMORANDO EN QUIPUX
D2. FORMATO DE MATRIZ DE CONSOLIDACIÓN DE PAI E 
INSUMOS DE PAC ZONAL
D3. PAC ACTUALIZADO

INFORMAR TECHOS 
PRESUPUESTARIOS 

POR PROYECTO

INICIO
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DIRECCIÓN ZONAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

RESPONSABLES ZONALES DE PROYECTOS 
MINEDUC

DIRECCIÓN NACIONAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

INICIO

ENVIAR LINEAMIENTOS Y 
BRINDAR ASESORÍA TÉCNICA 

SEGÚN METODOLOGÍA DE 
SENPLADES

ELABORAR LAS INICIATIVAS 
DE PROYECTOS  

¿HAY 
OBSERVACIONES ?

SOLICITAR 
MODIFICACIONES 

ENVIAR A DIRECCIÓN 
NACIONAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA A TRAVES DE SIPeIP

NO

SI

SOLICITAR 
MODIFICACIONES 

¿HAY 
MODIFICACIONES?

SI

NO

D2D1
D3D2D1

D3

REVISAR LAS INICIATIVAS 
DE PROYECTOS

D3

D4
D4

ELABORACIÓN, 
ASESORAMIENTO Y 

ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO 
PARA LA FORMULACIÓN DE 

PROYECTOS

REGISTROS Y DOCUMENTOS 
D1. GUÍA DE PRESENTACIÓN DE INICIATIVAS DE PROYECTOS SENPLADES
D2. MEMORANDO DE DISPOSICIÓN
D3. ESTUDIO DE INICIATIVAS DE PROYECTOS 
D4. MEMORANDO DE MODIFICACIÓN, POR MEDIO DE QUIPUX
D5. DICTAMEN DE PRIORIDAD
D6. MEMORANDO REMITIENDO EL DICTAMEN DE PRIORIDAD
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
RESPONSABLES DE 

PROYECTOS DEL MINEDUC
COORDINACIÓN ZONAL 

DE EDUCACIÓN
DIRECCIÓN ZONAL DE 

PLANIFICACIÓN

INICIO

REALIZAR PEDIDO DE 
REASIGNACIÓN DE 

RECURSOS ADICIONALES A 
COORDINACIÓN ZONAL 

REGISTROS Y DOCUMENTOS
D1. PEDIDO DE REASIGNACIÓN DE RECURSOS
D2. SOLICITUD DE INFORMES TÉCNICOS
D3. MEMORANDO DE NEGACIÓN DE REASIGNACIÓN DE RECURSOS

REASIGNAR PEDIDO A 
RESPONSABLES DE 

PROYECTOS DE MINEDUC

RECIBIR, ANALIZAR Y 
CONFIRMAR PEDIDO DE 

REASIGNACIÓN DE 
RECURSOS

¿CONFIRMA? SI

FIN

NO

RESPONDER CON 
MEMORANDO DE 

NEGACIÓN

REASIGNACIONES DE 
RECURSOS PAI Y POA

CONSOLIDACIÓN DE PAI 
ZONAL

D1
D1 D1 D2

D3
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DIRECCIÓN ZONAL  DE 
PLANIFICACIÓN 

RESPONSABLES DE PROYECTOS 
DE PLANTA CENTRAL

DIRECCIÓN  
FINANCIERA

RESPONSABLES 
ZONALES DE 
PROYECTOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

ANALIZAR SOLICITUD DE 
REPROGRAMACIÓN Y 

SOLICITAR VALIDACIÓN A 
DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REGISTROS Y DOCUMENTOS
D1. MEMORANDO DE PEDIDO DE REPROGRAMACIÓN, POR MEDIO DE QUIPUX
D2. MEMORANDO DE SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN 
D3. MEMORANDO DE AUTORIZACIÓN, POR MEDIO DE QUIPUX
D4. MEMORANDO DE AUTORIZACIÓN DE MODIFICACIÓN EN ESIGEF
D5. MEMORANDO DE NEGACIÓN, POR MEDIO DE QUIPUX

INICIO

SOLICITAR 
REPROGRAMACIÓN A 

DIRECCIÓN ZONAL 
PLANIFICACIÓN 

RECIBIR Y VALIDAR 
SOLICITUD 

¿VALIDA?

EMITIR MEMORANDO DE 
AUTORIZACIÓN A 

DIRECCIÓN ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN 

AUTORIZAR A DIVISIÓN 
ZONAL FINANCIERA LA 

MODIFICACIÓN EN 
ESIGEF

REALIZAR 
MODIFICACIÓN EN 

ESIGEF, 
ACTUALIZAR EL PAC 

Y COMUNICAR A 
INTERESADOS

REMITIR MEMORANDO DE 
NEGACIÓN A DIRECCIÓN 

ZONAL DE PLANIFICACIÓN 

REMITIR MEMORANDO 
DE NEGACIÓN A 
RESPONSABLES 

ZONALES DE 
PROYECTOS

FIN

D1
D2D1

D3D4

D5
D5

NO

ANALIZAR Y 
AUTORIZAR 

PROPUESTA DE 
REPROGRAMACIÓN

¿AUTORIZA?

REMITIR MEMORANDO DE 
NEGACIÓN A DIRECCIÓN NACIONAL 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

EMITIR MEMORANDO DE 
AUTORIZACIÓN A 

DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

D3

D5

SI

NO

SI
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DIRECCIÓN ZONAL DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

RESPONSABLES ZONALES DE 
PROYECTOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN

INICIO

FIN

REMITIR DIRECTRICES DE SEGUIMIENTO 
DE BENEFICIARIOS A RESPONSABLES DE 

PROYECTOS ZONALES

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE BENEFICIARIOS
D2. MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE BENEFICIARIOS COMPLETA
D3. CONSOLIDADO DE MATRICES

COMPLETAR SISTEMA DE 
SEGUIMIENTO DE BENEFICIARIOS Y 

REMITIR A DIRECCIÓN ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

VALIDAR Y CONSOLIDAR 
SISTEMA DE TODOS LOS 

PROYECTOS

¿HAY 
OBSERVACIONES?

NO

VALIDAR Y REMITIR A 
DIRECCIÓN NACIONAL DE 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

VALIDAR Y CONSOLIDAR SISTEMA DE 
BENEFICIARIOS DE TODAS LAS ZONAS

¿HAY 
OBSERVACIONES?

MONITOREO Y SEGUIMIENTO 
DE PLANES, PROGRAMAS, 

PROYECTOS Y CONVENIOS

NO

D1 D2

D3

D3
D3

SI

SI



 

DIVISIÓN ZONAL DE ANÁLISIS 

E INFORMACIÓN EDUCATIVA 
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AUTORIDADES 
GUBERNAMENTALES / 

SOCIEDAD CIVIL

DIVISIÓN DE ANÁLISIS E INFORMAICÓN 
EDUCATIVA ZONAL

ANALISTA DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN EDUCATIVA

EMITIR INFORME DE LA 
INFORMACIÓN A ENTIDADES 

SOLICITANTES

¿EXISTE 
INFORMACIÓN?

PROCESAR INFORMACIÓN 
(SPSS, R, SAS, BO,ETC)

SOLICITAR INFORMACIÓN O 
ANÁLISIS ESTADÍSTICOS A 
LA DIRECCIÓN NACIONAL 

DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN

INICIO

OBTENER INFORMACIÓN DEL AMIE (BO)/
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN Y 

RESULTADOS DE EVALUACIONES

¿REQUIERE 
ANÁLISIS?

REALIZAR ANÁLISIS CON APLICACIÓN 
DE CRITERIOS TÉCNICOS

ELABORAR REPORTE DE INFORMACIÓN Y REMITIR 
A DIRECTORA(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN, 

POR EL MISMO MEDIO DE RECEPCIÓN

SI

NO

¿VALIDA?

APROBAR Y REMITIR A 
ENTIDADES 

SOLICITANTES

RECIBIR INFORME DE 
SOLICITUD

FIN

SI

REVISAR REPORTE DE 
INFORMACIÓN 

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. SOLICITUD DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA, INDICADORES O 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN
D2. BASE DE DATOS DEL AMIE
D3. BASE DE DATOS O INFORMACIÓN ADICIONAL DISPONIBLE
D4. ARCHIVO DE HOJA DE RESPUESTA
D5. REPORTE DE INFORMACIÓN NO EXISTENTE
D6. INFORME DE SOLICITUD
D7. DATOS PROCESADOS
D8. REPORTE DE ANÁLISIS ESTADÍSTICO
D9. DOCUMENTO DE RESPUESTA

D4D3D2

D5

D7

D7

D9D8

D9D8

D9D8D8

SI

DIRECCIÓN DE ANÁLISIS 
E INFORMACIÓN 

EDUCATIVA MINEDUC

NO

ANÁLISIS 
ESTADÍSTICO DE 

INFORMACIÓN
D5

NO

D1

D6

D6
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AUTORIDADES 
GUBERNAMENTALES / SOCIEDAD 

CIVIL
ANALISTA DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN EDUCATIVA

DIVISIÓN DISTRITAL DE 
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE LA 
DIVISIÓN DE ANÁLISIS E 

INFORMACIÓN EDUCATIVA 
ZONAL

EMITIR INFORME DE LA 
INFORMACIÓN A ENTIDADES 

SOLICITANTES

¿EXISTE 
INFORMACIÓN?

PROCESAR INFORMACIÓN (SPSS, 
R, SAS, BO,ETC)

SOLICITAR INFORMACIÓN O 
ANÁLISIS ESTADÍSTICOS A 
LA DIRECCIÓN NACIONAL 

DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN

INICIO

OBTENER INFORMACIÓN DEL AMIE (BO)/SISTEMA 
INTEGRADO DE INFORMACIÓN Y RESULTADOS DE 

EVALUACIONES

¿REQUIERE 
ANÁLISIS?

REALIZAR ANÁLISIS CON APLICACIÓN DE 
CRITERIOS TÉCNICOS

ELABORAR REPORTE DE INFORMACIÓN Y REMITIR A 
DIRECTORA(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN, POR EL 

MISMO MEDIO DE RECEPCIÓN

SI

NO

¿VALIDA?

APROBAR Y REMITIR A 
ENTIDADES SOLICITANTES

RECIBIR INFORME DE 
SOLICITUD

FIN

SI

REVISAR REPORTE DE 
INFORMACIÓN 

D4D3D2

D5

D7

D7

D9D8

D9D8

D9D8D8

SI

NO

ANÁLISIS ESTADÍSTICO 

DE INFORMACIÓN ZONAL

D5

NO

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. SOLICITUD DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA, INDICADORES O 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN
D2. BASE DE DATOS DEL AMIE
D3. BASE DE DATOS O INFORMACIÓN ADICIONAL DISPONIBLE
D4. ARCHIVO DE HOJA DE RESPUESTA
D5. REPORTE DE INFORMACIÓN NO EXISTENTE
D6. INFORME DE SOLICITUD
D7. DATOS PROCESADOS
D8. REPORTE DE ANÁLISIS ESTADÍSTICO
D9. DOCUMENTOS DE RESPUESTA

D1

D6

D6



PROCESOS ADJETIVOS DE 

APOYO  



DIRECCIÓN ZONAL 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA 



 

DIVISIÓN ZONAL 

ADMINISTRATIVA  
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DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES ANALISTA ZONAL  ADMINISTRATIVO COORDINADOR ZONAL

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 
REMITIR A DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES

SI

¿APRUEBA?

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN DE 
ADQUISICIONES

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

D2

D1
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ANALISTA ADMINISTRATIVO ZONAL
AREA REQUIERENTE DEL MINEDUC 

ZONAL
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO ZONAL

PROVEEDORES INSCRITOS EN EL 
RUP

BODEGA ZONAL
DIRECCION ZONAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA

INICIO

ELABORAR REQUERIMIENTO

SOLICITAR  AL MENOS TRES PROFORMAS DEL 
BANCO DE PROVEEDORES (DE SER POSIBLE)

NOTIFICAR A PROVEEDOR Y FIRMAR CONTRATO 
CUANDO LO AMERITE

AUTORIZAR CONTRATACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE BODEGA

APROBAR REQUERIMIENTO 

EVALUAR PROFORMAS Y DEFINIR EL 
PROVEEDOR CON QUIEN SE REALIZARÁ LA 

CONTRATACIÓN

RECIBIR CARTA DE ADJUDICACIÓN Y FIRMAR 
CONTRATO CUANDO LO AMERITE

ELABORAR Y ENVIAR PROFORMAS

D4

¿INFORMACIÓN COMPLETA?NO

SI

D4,D7

¿TIPO DE ADQUISICIÓN? BIENSERVICIO

RECIBIR EL SERVICIO Y REMITIR ACTA 
DE ENTREGA RECEPCIÓN O 

CERTIFICADO DE SERVICIO RECIBIDO Y 
FACTURA

RECIBIR LA ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN O CERTIFICADO DE SERVICIO 
RECIBIDO CON FACTURA

D8, D9, D10

ELABORAR SOLICITUD DE PAGO Y ENVIAR A FIANANCIERO

D10,D11

¿AMERITA CONTRATO?

NO

SOLICITAR A JURÍDICO ELABORAR 
CONTRATO

SI

RECIBIR CONTRATO ELABORADO

D7

D5

CONSOLIDAR LAS CONTRATACIONES MENSUALES Y ENVIAR A COMPRAS 
PÚBLICAS EL REPORTE

SOLICITUD DE PAGOS

D14

ENVIAR COMPROBANTE DE INGRESO 
Y EGRESO Y FACTURA

FIN

D1,D4,D7,D10

D10,D11

D10,D12,D13

D1

D1

ELABORACIÓN DE CONTRATOS

D5,D6

DOCUMENTOS 
D1. REQUERIMIENTO APROBADO (ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, TÉRMINOS 
DE REFERENCIA, PARTIDA PRESUPUESTARIA)
D2. SOLICITUD DE PROFORMAS
D3. PROFORMAS
D4. ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
D5. SOLICITUD DE ELABORACIÓN DE CONTRATO
D6. CONTRATO ELABORADO
D7. CONTRATO FIRMADO
D8. ACTA DE RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
D9. CERTIFICADO DE SERVICIO RECIBIDO
D10. FACTURA
D11. COMPROBANTE DE INGRESO Y EGRESO DE BIENES
D12. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE PAGO A PROVEEDOR
D13. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO PREVIA APROBACIÓN DE INFORME DEL 
ÁREA TÉCNICA REQUIRENTE DEL SERVICIO PRESTADO
D14. REPORTE DE CONTRATACIONES MENSUALES

REVISAR REQUERIMIENTO

D2

D3

D3

D4,D7

D8, D9, D10

D12,D13
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ÁREAS REQUIRENTES DEL 
MINEDUC ZONAL

ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO 
DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

SUMINISTROS
Y MATERIALES

SI

SUMINISTROS Y MATERIALES

BIENES

CONSTATAR Y RECIBIR EL SUMINISTRO

INFORMAR A ÁREA REQUIRENTE QUE LOS 
SUMINISTROS Y/O  MATERIALES ESTA EN 

BODEGA

RECIBIR LA DOCUMENTACIÓN DE ADQUISICIONES Y 
COMPRAS PÚBLICAS

ENTREGAR SUMINISTROA ÁREA REQUIRENTE Y 
HACER LEGALIZAR COMPROBANTE

D9

INICIO

¿TIPO DE ADQUISICIÓN?

ALMACENAR SUMINISTRO

TIPO

ENVIAR A ADQUISICIONES Y COMPRAS PÚBLICAS 
DOCUMENTACIÓN ADJUNTANDO LA ACTA ENTREGA 

RECEPCIÓN Y/O COMPROBANTE DE INGRESO Y 
NOTIFICAR A CONTABILIDAD PARA 

CONTABILIZACIÓN Y PAGO

¿ES PARA STOCK DE BODEGA?

NO

FIN

ELABORAR INFORME DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS 
ACTUALIZADO CON MÍNIMOS Y MÁXIMOS  E INFORME 
PERÍODICO DE CUSTODIA DE BIENES EMBODEGADOS

CONTROL DE BIENES

BIENES

¿APRUEBA?

APROBAR INFORMES Y ENVIAR A 
SOLICITANTE

SI

SOLICITAR PRESENCIA PARA RECEPCIÓN

CONSTATAR Y RECIBIR EL BIEN

DOCUMENTOS
D1. FACTURA
D2. MEMO DE REQUERIMIENTO
D3. CARTA DE ADJUDICACIÓN
D4. CONTRATO 
D5. COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA
D6. BASE DE DATOS INVENTARIOS
D7. NOTIFICACIÓN PARA CONTABILIZACIÓN Y PAGO
D8. MEMO DE INFORMACIÓN QUE EL MATERIAL ESTA EN BODEGA
D9. COMPROBANTE DE EGRESO DE BODEGA 
D10. REPORTE DE EXISTENCIAS
D11. INFORMES DE INVENTARIOS DE BIENES EMBODEGADOS ACTUALIZADO
D12. INFORME DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS ACTUALIZADO CON MÍNIMOS Y MÁXIMOS
D13. INFORME PERIÓDICO DE NOVEDADES DE CUSTODIA DE BIENES EMBODEGADOS
D14. SOLICITUD DE PRESENCIA PARA RECEPCIÓN
D15. DOCUMENTO DE RECEPCIÓN DE BIENES
D16. FACTURA

D1,D2,D3,D4

D14

D15

D5, D6

INGRESAR AL SISTEMA DE INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y 
MATERIALES, GENERAR COMPROBANTE DE INGRESO

D1,D2,
D3 D4, D7

D15, D16

D8

GENERAR EL COMPROBANTE DE 
EGRESO

D9

REGISTRAR EN EL SISTEMA LAS EXISTENCIAS Y 
GENERAR REPORTE DE EXISTENCIAS

D10

ACTUALIZAR SISTEMA DE  INVENTARIO DE 
SUMINISTROS Y MATERIALES Y NOTIFICAR  A 

CONTABILIDAD

D11

D12, D13

REVISAR INFORMES

D12, D13

D12, D13
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ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO DIRECTOR/A TÉCNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ELABORAR PLAN DE CONSTATACIÓN,  ENVIAR A 
DIRECTOR PARA APROBACIÓN Y SOLICITAR UN 

DELEGADO DE LA DIRECCIÓN FINANCIERA

APROBAR PLAN Y DISPONER INICIO DEL MISMO

REALIZAR LA CONSTATACIÓN FÍSICA CON DELEGADO 
DE LA DIRECCIÓN FINANCIERA

DETECTAR ESTADO Y UBICACIÓN DE BIENES Y 
GENERAR REPORTE  

EMITIR INFORME SUCINTO Y CONCILIAR LOS SALDOS 
CONTABLES EN SISTEMA, GENERAR REPORTES DE 

CONCILIACIÓN CON ANALISTA ZONAL  DE CONTABILIDAD

REALIZAR LA DEPRECIACIÓN EN EL PROGRAMA SAAF Y 
EMITIR REPORTE A CONTABILIDAD

D10

GENERAR REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES 
ACTUALIZADO A LA FECHA Y LISTADO DE CUSTODIOS 

DE BIENES

ACTUALIZAR EL SISTEMA DE INVENTARIO DE BIENES Y 
GENERAR REPORTE DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS 

BIENES DE LA INSTITTUCIÓN

ENTREGAR LOS BIENES AL CUSTODIO Y 
FIRMAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

RECIBIR FACTURA Y DOCUMENTACIÓN
CORRESPONDIENTE DE BODEGA

PEGAR STICKER EN LOS BIENES

INICIO

ENTREGAR COPIA DE ACTA DE ENTREGA 
RECEPCIÓN A CUSTODIO, Y DOCUMENTACIÓN A 

BODEGA

ENVIAR REPORTES A CONTABILIDAD POR PERIODO 
CONTABLE

FIN

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTO DE INGRESO A BODEGA DE BIENES
D2. FACTURA
D3. CÓDIGO DE BIENES
D4. STICKER
D5. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN A CUSTODIO
D6. ACTA DE TRASPASO DE BIENES
D7. PLAN DE CONSTATACIÓN DE BIENES
D8. REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES ACTUALIZADO Y VALORADO
D9. LISTADO DE CUSTODIOS DE BIENES
D10. INVENTARIO POR USUARIO
D11. REPORTE DE LA SITUACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
D12. INFORME SUCINTO
D13. REPORTES DE CONCILIACIÓN
D14. REPORTES DE ALTAS
D15. REPORTES DE BAJAS
D16. REPORTES DE DEPRECIACIÓN
D17. REPORTE DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES DE LA 
INSTITUCIÓN

REALIZAR ACTAS DE TRASPASO DE LOS BIENES 
CUANDO SEA NECESARIO Y ENTREGAR EL BIEN AL 

NUEVO CUSTODIO

D1,D2

D11

D7,D8,D9

D12,D13

D14,D15,
D16

D17

D17

D3

INGRESAR AL SISTEMA LA DESCRIPCIÓN 
GENERAL Y PARTE ECONÓMICA DEL BIEN

GENERAR CÓDIGOS DE  BIENES Y 
ASIGNACIÓN DE CUSTODIO

IMPRIMIR STICKER

GENERAR ACTA DE ENTREGA/ RECEPCIÓN

D3,D4

D4

D5

D5

D5

ARCHIVAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

D5

D6

D7

D7
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INSTITUCION DONANTE
DIRECTOR(A) ZONAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO ANALISTA ZONAL DE TIC´S

INICIO

ENVIAR LISTADO DE 
BIENES DE DONACIÓN

RECIBIR LISTADO  DESIGNAR A RESPONSABLE 
DE REALIZAR LA INSPECCIÓN FÍSICA

REALIZAR INSPECCIÓN FÍSICA Y 
SELECCIONAR BIENES SUSCEPTIBLES 

DE DONACIÓN

ELABORAR INFORME DE ESTADO DE LOS 
BIENES 

D3

¿SON EQUIPOS?

SOLICITAR A UN FUNCIONARIO DE 
SISTEMAS PARA LA INSPECCIÓN

SI

NO

¿BIEN EN BUEN ESTADO?

ELABORAR UN CUADRO DE INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA BENEFICIARIA Y APROBAR POR 
EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

ZONAL

ELABORAR UNA 
CARTA DE 

AGRADECIMIENTO

NO

SI

D4

ELABORAR CALENDARIO DE DISTRIBUCIÓN

NOTIFICAR A INSTITUCIÓN BENEFICIARIA DE 
ACUERDO AL CALENDARIO

ELABORAR ACTAS DE ENTREGA RECEPCIÓN CON 
EL BENEFICIARIO CON CÓDIGO Y VALOR DEL BIEN

CUADRAR CON INSTITUCIÓN DONANTE Y 
ELABORAR ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN

RECIBIR DE INSTITUCIÓN DONANTE EL BIEN

APROBAR SOLICITUD Y 
DESIGNA A FUNCIONARIO 

PARA LA INSPECCIÓN

FIN

DOCUMENTOS
D1. LISTADO DE BIENES DE DONACIÓN
D2. MEMO SOLICITANDO UN FUNCIONARIO DE SISTEMAS PARA LA 
INSPECCIÓN
D3. INFORME DE ESTADO DE BIENES
D4. CARTA DE AGRADECIMIENTO
D5. CUADRO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA BENEFICIARIA
D6. CALENDARIO DE DISTRIBUCIÓN
D7. ACTA DE ENTREGA / RECEPCIÓN A BENEFICIARIO DE LA ZONA
D8. ACTA DE ENTREGA / RECEPCIÓN CON LA INSTITUCIÓN DONANTE 

D1

D5

D6

D7

D8

D7,D8

RECIBIR LISTADO Y 
REMITIR A ANALISTA 

ADMINISTRATIVO ZONAL

D1 D1

D6

D2

D2

ARCHIVAR EN MAGNÉTICO Y FÍSICO 
DOCUMENTACIÓN



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTROL DE BIENES Fecha de Elaboración: 30/03/2010
Subproceso: DONACIONES Y DESTRUCCIÓN DE BIENES DEL MINEDUC
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ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO ANALISTA ZONAL DE CONTABILIDAD

CONSTATAR FISICAMENTE LOS BIENES 

ENVIAR  LISTADO DE BIENES 
MUEBLES CONSIDERADOS PARA 
DONACIONES Y DESTRUCCIÓN

D1,D2

DELEGAR PARA CONSTATACION 
FISICA 

RECIBIR, ANALIZAR Y CONTROL PREVIO 

INICIO

ELABORAR INFORME DE DONACIONES Y 
DESTRUCCIÓN PARA EFECTUAR AJUSTES 

D7

AUTORIZAR  LAS 
DONACIONES Y 

DESTRUCCIÓN DE BIENES Y 
REMITIR A FINANCIERO

DELEGAR A FUNCIONARIO PARA 
REALIZAR DONACIÓN O DESTRUCCIÓN

¿BIENES EN BUEN 
ESTADO DE 
DONACIÓN?

FIJAR LUGAR, FECHA 
Y HORA DE 

DESTRUCCIÓN 

DONAR SEGÚN LEY 
106, ELABORAR ACTAS 

DE DONACIÓN CON 
BENEFICIARIO Y 

ANALISTA 
ADMINISTRATIVO 

ZONAL

NO
SI

FIN

REALIZAR LA 
DESTRUCCIÓN DE 

BIENES Y ELABORAR 
ACTA DE 

DESTRUCCIÓN CON 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO 
ZONAL

A

A

D4

D4,D7,D8

D8

DOCUMENTOS
D1. LISTADO DE DONACIONES DE BIENES
D2. LISTADO DE DESTRUCCIÓN DE BIENES

D3. INFORME DE BAJAS CON DETALLE DE BIENES Y  DONACIONES

D4. ACTAS DE DONACIÓN Y/O BAJAS DE BIENES
D5. INFORME DE DONACIONES CON DETALLE DE BIENES
D6. ASIENTOS DE AJUSTES CONTABILIDAD
D7. ASIENTOS DE AJUSTES CONTROL DE BIENES Y DONACIONES
D8. ACTA DE DESTRUCCIÓN DE BIENES DE LA ZONA

D1,D2 D1,D2
D1,D2

D1,D2

D3D3

D5,D6

REALIZAR AJUSTES, 
ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME DE 
DONACIONES CON 

DETALLE DE BIENES

REALIZAR AJUSTES EN EL 
SISTEMA Y ENVIAR PARA 

CONOCIMIENTO A 
DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
ZONAL

11. ARCHIVAR 
DOCUMENTACIÓN
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PROVEEDORANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SI

NO

COMPRAS PÚBLICAS

EMITIR INFORME MENSUAL DE SERVICIO

REALIZAR LA EVALUACIÓN Y VER OPORTUNIDADES DE 
MEJORA

INFORMAR A DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

COORDINAR CON PROVEEDOR PARA LA EVALUACIÓN TRIMESTRAL 

INICIO

D6

D1

REALIZAR EL CONTROL DE ACUERDO A 
PROCEDIMIENTO

DAR A CONOCER AL PROVEEDOR LOS MECANISMOS DE CONTROL DOCUMENTOS
D1. CONTRATO DE SERVICIOS GENERALES
D2. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL  DE SERVICIOS DE GUARDIANÍA
D3. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO DE LIMPIEZA
D4. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIOS DE COMEDOR
D5. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO DE TRANSPORTE 
D6. INFORMES DE SERVICIO
D7. ACUERDOS DE MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS TERCERIZADOS
D8. INFORME DE NO CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE MEJORAMIENTO
D9. INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE CONTRATO SERVICIOS GENERALES

DETERMINAR ACUERDOS DE MEJORAMIENTO 

FIN

¿MEJORO EL SERVICIO?

DEPENDIENDO DEL INFORME DISPONER LA ACCIÓN 
CORRESPONDIENTE 

ENVIAR INFORMES A DIRECTOR(A)  ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES 

CONSIGUIENTES

D7

D7

ELABORAR INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE CONTRATO 
DE SERVICIOS GENERALES

D2,D3,D
4,D5

D2,D3,D
4,D5

D2,D3,D
4,D5

D6, D7

EVALUAR LA EJECUCIÓN DEL 
ACUERDO

D8
D8

D9
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DIRECTORES DE LAS DISTINTAS ÁREAS DEL 
MINEDUC ZONAL

DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO 

SI

NO

ENTREGAR FACTURA DE 
COMPRA

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y 
DISPONER MANTENIMIENTO

INICIO

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y ENVIAR

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y 
ENVIAR

¿SE REQUIERE MANTENIMIENTO O 
ARREGLO  CON VALOR MENOR O 

IGUAL A $50?

RECIBIR MEMO CON SUMILLA Y ENTREGAR EL VALOR 
SOLICITADO

D4

REPARAR LO SOLICITADO EN 
MEMO PEDIDO

ELABORAR MEMO PEDIDO CAJA CHICA 
PARA LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA Y ENVIAR

D2

DOCUMENTOS
D1. PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO
D2. MEMO DE PEDIDO DE MANTENIMIENTO
D3. MEMO PEDIDO CAJA CHICA
D4. FACTURA DE COMPRA DE MATERIAL
D5. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN POR MANTENIMIENTO DE BIENES 
MUEBLES E INMUEBLES  DE LA ZONA
D6. SOLICITUD  DE ORDEN DE PAGO POR MANTENIMIENTO DE BIENES 
MUEBLE E INMUEBLES DE LA ZONA
D7. INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE LOS CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO DE LA ZONA
D8. INFORME DE EJECUCIÓN DEL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES 
E INMUEBLES DE LA ZONA

¿DE ACUERDO A PLAN 
DE MANTENIMIENTO?

ELABORAR PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO E INCLUIR EN EL POA 
DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

EJECUTAR MANTENIMIENTO

NO

SI

SI

NO

CONTRATACIÓN DE OBRAS, 
BIENES Y SERVICIOS DE 

ÍNFIMA CUANTÍA

¿CORRESPONDE MANTENIMIE 
NTO  A ÍNFIMA CUANTÍA PERO 

MAYOR A 50,01  DÓLARES ?

A

ELABORAR INFORME DE 
EJECUCIÓN DEL PLAN DE 

MANTENIMIENTO DE BIENES 
MUEBLES E INMUEBLESY ENVIAR 
A DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO

ELABORAR INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE LOS 
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE PLANTA CENTRAL Y 

ENVIAR A DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

D5,D6

REVISAR INFORMES Y TOMAR 
DESICIONES

D1

FINA

COMPRAS PÚBLICAS

D3 D5,D6

D8

D7,D8

D2

D2

SOLICITAR MANTENIMIENTO O 
ARREGLO

D2

RECIBIR MEMO, ANALIZAR EL CASO Y 
GESTIONAR

D2

D3

D3

D3

COMPRAR MATERIAL O 
REPUESTOS

B

B
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FUNCIONARIOS DEL MINEDUC ZONAL/ 
INSTITUCIONES U ORGANISMOS 

EXTERNOS

DIRECTOR(A) ZONAL 
ADMINISTRATIVO FINANCIERO ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO

NO

SI

NO

SI

¿FUNCIONARIO 
ACEPTA OPCION?

RESERVAR NUEVA SALA Y 
LLENAR FORMATO CON 

FECHA, HORA Y 
FUNCIONARIO A QUIEN SE 

PRESTA

DOCUMENTOS 
D1. MAIL SOLICITANDO DISPONIBILIDAD DE SALA 
D2. FORMATO EN EXCEL PARA CONTROL DE SALAS
D3. AUTORIZACIÓN DE ESPACIOS DE USO PÚBLICO

INICIO

RESERVAR SALA Y LLENAR 
FORMATO CON FECHA, 

HORA Y FUNCIONARIO A 
QUIEN SE PRESTA

ENVIAR CORREO DE 
AUTORIZACIÓN DE 
ESPACIO DE USO 

PÚBLICO A FUNCIONARIO

¿ESTA LA SALA 
SOLICITADA 

DISPONIBLE?

INFORMAR A FUNCIONARIO 
LA NO DISPONIBILIDAD DE 
LA SALA Y PROPONER LA 
FACTIBILIDAD DE OTRA 

SALA SI HUBIERE VIA MAIL 

COORDINAR CON 
PERSONAL DE LIMPIEZA 
PARA QUE REALICE EL 

ASEO RESPECTIVO A LA 
SALA 

SOLICITAR VÍA OFICIO O 
MEMORANDUM  

DISPONIBILIDAD DE USO DE 
ESPACIOS SOCIALES Y/O 

FÍSICOS

FIN

¿ACEPTAR?

AUTORIZAR USO DE 
ESPACIO FÍSICO Y/O 

SOCIAL

SI

D1

ANALIZAR LA SOLICITUD 

D1

D1

REVISAR LA 
DISPONIBILIDAD DE 
SALAS EN FORMATO 

D2

D3
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SI

NO

NO

SI

IMPUESTOS
MUNICIPALES Y

SERVICIOS BÁSICOS

DIESEL

RECIBIR, REVISAR Y ENTREGAR EN EL MUNICIPIO EL OFICIO 

ENVIAR FACTURAS DEFINITIVAS Y 
ORIGINALES CON SOLICITUD DE 
MEMO DE PAGO DE IMPUESTOS

EJECUTAR LOS  PAGOS

INICIO

RECOGER LAS FACTURAS/ PREFACTURAS 
DE SERVICIOS BÁSICOS/IMPUESTOS 

PREDIALES P1

ENVIAR AL DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO LA SOLICITUD DE 
MEMO DE PAGO Y DOCUMENTACIÓN CORRESPONDIENTE 

RETIRAR FACTURAS DEFINITIVAS Y 
ORIGINALES DE PAGO DE IMPUESTOS

FIN

A

D9, D10

GENERAR MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 
Y ENVIAR ADJUNTO DOCUMENTACIÓN

ELABORAR OFICIO DE DEVOLUCIÓN A 
MUNICIPIO Y ENVIAR

8. ENVIAR DOCUMENTACIÓN A FINANCIERO PARA 
ARCHIVO

SOLICITUD DE PAGOS

¿ES PAGO CON DESCUENTO?

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

LEGALIZAR TRANSFERENCIA BANCARIA EN LAS 
DIFERENTES ENTIDADES

D2,D7

D7,D8,D10

RECIBIR, REVISAR LA TRANSFERENCIA ESTE 
CORRECTA

A

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR EL OFICIO 
DE DEVOLUCIÓN  Y ENVIAR

¿ES SERVICIOS BÁSICOS?

¿TIPO DE PAGO?

A

D9

D11D11

D6

PASAJES
NACIONALES

P2

FIRMAR Y ENVIAR EL PEDIDO LA 
CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

3c. SUMILLAR Y ORDENAR LA 
ELABORACIÓN DE SOLICITUD DE 

MEMO DE PAGO

D1,D2

ELABORAR SOLICITUD DE 
MEMORANDUM DE PAGO

D3

D2,D7

D2,D7,
D8

D2,D7,
D8

REALIZAR SOLICITUD DE MEMO DE PAGO DE 
IMPUESTOS

D10

D2,D11

AUTORIZAR Y ENVIAR MEMO DE 
PAGO A LA DIVISIÓN FINANCIERA

D3,D7,
D8 D9,D10

D1,D3,D4,D
5,D7 D8,D9,D10,D

12

D3,D4,D5
D3,D4,D5

D4,D5,D6

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D5. OFICIO O MEMO DE PAGO REALIZADO
D6. TRANSFERENCIAS BANCARIAS LEGALIZADAS
D7. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓ PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D8. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D11. OFICIO DE DEVOLUCIÓN
D12. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D13. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D14. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D15. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D16. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D17. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D19. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL GENERADORES PREVIA REVSIÓN Y ANÁLISIS
D20. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL LEGALIZADA
D22. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME
D23. SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL
D24. DOCUMENTO DE RESERVA DE PASAJE NACIONAL
D25. SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACIÓN
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE PASAJE NACIONAL PREVIA REVISIÓN Y ANÁLISIS
D27. TRANSFERENCIA BANCAREA
D28. PASAJE NACIONAL
D29. INFORME DE BIÁTICOS
D30. PASAJE A BORDO



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: SERVICIOS GENERALES Fecha de Elaboración: 27/03/2010
Subproceso: GESTIÓN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS, IMPUESTOS MUNICIPALES, DIESEL GENERADORESY PASAJES NACIONALES
Código : Z.4.01.01.05.04 Fecha de última revisión: 12/04/2013
Elaborado por: FERNANDO CANSECO  / FABIÁN TUTILLO Página: 2 de 3
Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO DIVISIÓN FINANCIERA ZONAL

RECIBIR DE ORGANISMO RESPECTIVO, REVISAR, SUMILLAR 
FORMULARIO Y ENVIAR

RECIBIR, REVISAR Y LEGALIZAR LA TRANSFERENCIA BANCARIA EN GASOLINERA Y 
ENTREGAR EL COMPROBANTE DE RETENSIÓN

RECIBIR, SUMILLAR Y ENTREGA TRANSFERENCIA BANCARIA CON TODA 
LA DOCUMENTACIÓN

RECIBIR DE ORGANISMO RESPECTIVO LA AUTORIZACIÓN DE 
COMPRA DE DIESEL, REVISAR,  SUMILLAR LA AUTORIZACIÓN Y 

ENVIAR

RECIBIR FORMULARIO LLENAR ENTREGAR AL ORGANISMO RESPECTIVO 
FORMULARIO CON TODOS LOS REQUISITOS (COPIA DE CÉDULA DEL 

REPRESENTANTE LEGAL, PAPELETA DE VOTACIÓN, RUC)

P1

D13D13

FIRMAR FORMULARIO LLENO Y ENTREGAR AL ORGANISMO 
RESPECTIVO FORMULARIO CON TODOS LOS REQUISITOS 

(COPIA DE CÉDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL, PAPELETA DE 
VOTACIÓN, RUC)

D13

SOLICITUD DE PAGOS

SOLICITUD DE PAGOS

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

FIN

REALIZAR EL PEDIDO DE UNA 
SOLICITUD PARA LA COMPRA DE 

DIESEL AL ORGANISMO RESPECTIVO

D12

FIRMAR SOLICITUD Y ENVIAR

D12

RECIBIR SOLICITUD PARA COMPRA 
DE DIESEL APROBADO Y ENTREGAR 

AL  ORGANISMO RESPECTIVO

D12

D14,D15

DEJAR AUTORIZACIÓN EN GASOLINERA 
RESPECTIVA Y RETIRAR FACTURA

D15,1D6

GENERAR MEMO PEDIDO DE 
CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA Y 

ENVIAR

D16,D17

RECIBIR, REVISAR, APROBAR Y ENVIAR

D16,D17

D16,D17,D18

ELABORAR LA MEMO DE ORDEN DE PAGO CON 
DOCUMENTACIÓN COMPLETA Y ENVIAR

D16,D17
D18,D19

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR CON TODA LA 
DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

D16,D17,
D18

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR Y ENVIAR CON 
TODA LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA A 

FINANCIERO

D16,D17
D18,D19

D16,D17
D18,D19

D16,D17
D18,D19,D20

D16,D17,D18

D19,D20,D21

EJECUTAR LA RECEPCIÓN DE  DIESEL /TICKETS CON RECIBI CONFORME Y ENVIAR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN A FINANCIERO

D16,D17,
D18 D19,D21,

D22

D15,D16,
D17 D18,D19,

D21

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D5. OFICIO O MEMO DE PAGO REALIZADO
D6. TRANSFERENCIAS BANCARIAS LEGALIZADAS
D7. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓ PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D8. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D11. OFICIO DE DEVOLUCIÓN
D12. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D13. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D14. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D15. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D16. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D17. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D19. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL GENERADORES PREVIA REVSIÓN Y 
ANÁLISIS
D20. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL LEGALIZADA
D22. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME
D23. SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL
D24. DOCUMENTO DE RESERVA DE PASAJE NACIONAL
D25. SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACIÓN
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE PASAJE NACIONAL PREVIA REVISIÓN Y ANÁLISIS
D27. TRANSFERENCIA BANCAREA
D28. PASAJE NACIONAL
D29. INFORME DE BIÁTICOS
D30. PASAJE A BORDO
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P2

LLENAR Y ENVIAR SOLICITUD DE LICENCIA CON 
REMUNERACIÓN FIRMADA POR EL JEFE INMEDIATO 

Y EL DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ELABORAR INFORME DE VIÁTICOS Y ENVIAR 
ORIGINAL A TALENTO HUMANO Y  UNA 

COPIA CON  PASAJE A BORDO A 
ADMINISTRATIVO

RECIBIR COPIA DE  
INFORME DE VIÁTICOS Y 

PASAJE A BORDO

SOLICITUD DE PAGOS

FIN

ENVIAR SOLICITUD DE PASAJE 
NACIONAL DE AVIÓN 

D23

RESERVAR PASAJE EN AGENCIA 
DE VIAJES

D23,D24

ENVIAR CONFIRMACIÓN DE 
RESERVA DE PASAJE

D24

D23,D24,
D25

ELABORAR Y ENVIAR MEMO DE 
ORDEN DE PAGO DE PASAJE 

NACIONAL
D26

APROBAR MEMO DE ORDEN DE PAGO 
DE PASAJE NACIONAL Y ENVIAR

D26 D26,D27,
D28

SOLICITAR A AGENCIA DE VIAJES 
ENVÍO DE PASAJE Y ENVIAR A 
FUNCIONARIO SOLICITANTE

D27,D28

D29,D30

D29,D30

ARCHIVAR DOCUMENTOS

D29,D30

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D5. OFICIO O MEMO DE PAGO REALIZADO
D6. TRANSFERENCIAS BANCARIAS LEGALIZADAS
D7. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓ PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D8. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D11. OFICIO DE DEVOLUCIÓN
D12. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D13. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D14. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D15. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D16. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D17. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D19. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL GENERADORES PREVIA REVSIÓN Y ANÁLISIS
D20. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL LEGALIZADA
D22. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME
D23. SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL
D24. DOCUMENTO DE RESERVA DE PASAJE NACIONAL
D25. SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACIÓN
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE PASAJE NACIONAL PREVIA REVISIÓN Y ANÁLISIS
D27. TRANSFERENCIA BANCAREA
D28. PASAJE NACIONAL
D29. INFORME DE BIÁTICOS
D30. PASAJE A BORDO
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SOLICITUD DE 
PAGOS

INICIO

DOCUMENTOS
D1. HOJA DE RUTA
D2. MEMORANDO CON REQUERIMIENTOS BÁSICOS
D3. DISPOSICIÓN DE LAS AUTORIDADES
D4. SOLICITUD DE ESPECIFICACIONES
D5. DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES
D6. CONTRATO
D7. PEDIDO DE EMISIÓN DE PÓLIZAS
D8. CARTA DE ADJUDICACIÓN
D9. PÓLIZAS
D10. FACTURA
D11. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE FACTURAS A LAS ASEGURADORAS DE LA ZONA

ELABORAR  PEDIDO DE 
EMISIÓN DE PÓLIZAS Y 

ENVIAR A ASEGURADORA

COMPRAS 
PÚBLICAS

RECIBIR PÓLIZA, 
FACTURA Y SOLICITUD DE 

PAGO

SINIESTRO
DE BIENES

SINIESTRO
DE VEHÍCULOS

SEGURO
DE VIDA

P2 P3

GESTIONAR EL 
COBRO POR 
SINIESTROS

¿TIPO DE 
SINIESTRO?

P1

GENERAR NECESIDAD (SALVAGUARDAR 
PERSONAS Y BIENES DE LA INSTITUCIÓN) 

Y ENVIAR

D1,D2

RECIBIR, REVISAR Y FIRMAR MEMO DE 
REQUERIMIENTOS BÁSICOS

D1,D2

EJECUTAR LA GENERACIÓN 
DE LA DISPOSICIÓN

D3

RECIBIR, REVISAR, LLAMAR AL BROKER 
PARA QUE ENVÍE DOCUMENTO DE 

ESPECIFICACIONES
D3,D4

RECIBIR ESPECIFICACIONES Y ENVIAR 
CON REQUERIMIENTOS A COMPRAS 

PÚBLICAS

D2,D5

D2,D5,
D6

D7,D8

D9,D10

D11

REVISAR, APROBAR Y 
ENVIAR A FINANCIERO

D11

GENERAR SOLICITUD DE 
ORDEN DE PAGO Y 

ENVIAR PARA 
APROBACIÓN

D11
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ÁREAS DEL MINEDUC ZONAL ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO ASEGURADORA DIVISIÓN ZONAL FINANCIERA ABOGADO DE PATROCINIO 1

NO

SI

FIN

INFORMAR PÉRDIDA DE 
EQUIPO SEGÚN REQUISITOS 

ADJUNTAR LA DENUNCIA 
ANTE UNA COMISARÍA O PJ Y 

PROFORMA DE SIMILARES 
CARACTERÍSTICAS DEL 

EQUIPO PERDIDO

RECIBIR DOCUMENTOS DE  ASEG. PEDIR 
CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

11a.5. ELABORAR 
ACTA DE ENTREGA 

RECEPCIÓN Y 
ENVIAR

A

ENVIAR ACTA DE FINIQUITO Y 
FACTURA POR CONCEPTO DE 

DEDUCIBLE

D21

REPONER EL BIEN

RECIBIR DENUNCIA Y REDACTAR MEMO DE 
AUSPICIO JURÍDICO Y ENVIAR A JURÍDICO 

PIDIENDO UN ABOGADO

CONTROL DE 
BIENES

ENVIAR   LA 
SENTENCIA DEL 

JUÉZ

A

PREPARAR INFORMACIÓN A ASEGURADORA 
ADJUNTO ACTA DE TENENCIA DEL BIEN, COPIA DE 

FAC. COMERCIAL DEL BIEN QUE SE PERDIÓ, 
COPIA DE CI DE QUIEN POSEÍA ANTES DE LA 

PÉRDIDA Y ENVIAR MÁXIMO EN 48 HRS.

¿VALOR 
COMERCIAL MAYOR 

$150?

ENVIAR FACTURA ACTA DE FINIQUITO 
ORIGINAL, MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

RECIBIR Y ENVIAR LA 
SENTENCIA A FINANCIERO

17

D17

ASIGNAR ABOGADO AL 
CASO

SOLICITUD DE 
PAGOS

P1

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARI

A

DOCUMENTOS 
D12. REQUISITOS PARA EFECTUAR UNA DENUNCIA
D13. INFORME DE PÉRDIDA DEL BIEN
D14. DENUNCIA
D15. PROFORMA DEL BIEN NUEVO
D16. MEMO DE AUSPICIO
D17. SENTENCIA
D18. ACTA DE TENENCIA DEL BIEN
D19. COPIA DE FACTURA DEL BIEN PERDIDO
D20. COPIA DEL CI
D21. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN
D22. ACTA DE FINIQUITO
D23. FACTURA POR DEDUCIBLE
D24. MEMO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D25. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADA
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE FACTURAS A LAS ASEGURADORAS 
(POR DEDUCIBLE) DE LA ZONA
D27. TRANSFERENCIA BANCARIA A ASEGURADORA
D28. INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO POR SINIESTRO DE 
BIENES

D12,D1
3,D14

D15,D16

D12,D1
3,D14

D15,D16

D12,D1
3,D14

D15,D16

D12,D1
3,D14,D

15 D17,D18,
D19,D20

D12,D1
3,D14,D

15 D17,D18,
D19,D20

D20,D21,
D22,D23

D21,D22,
D23,D24

D21,D22,
D23,D24

D21,D22,
D23,D24

RECIBIR LA CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y GENERAR LA 

SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO POR 
DEDUCIBLE D25,D2

6

D21,D22,
D23,D24

D25,D26
,D27ELABORAR INFORME DE GESTIÓN DE 

COBRO AL SEGURO POR SINIESTRO DE 
BIENES Y ENVIAR A DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO
D28
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CHOFERES

COORDINADOR/
DIRECTOR/

AUTORIDAD DEL 
MINEDUC ZONAL

ANALISTA ZONAL 
ADMINISTRATIVO 

DIRECTOR(A) 
ZONAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

ASEGURADORA DIRECCIÓN ZONAL DE ASESORÍA JURÍDICA
COORDINA

DOR(A) 
ZONAL

ANALISTA ZOANL 
FINANCIERO 

NO

SI

NO

SI

¿ES ROBO 
TOTAL?

C

B

COMPRAS 
PÚBLICAS

PEDIR INSPECCIÓN A 
ASEGURADORA Y 

ENVIAR DOCUMENTOS A 
JURÍDICO

REALIZAR NEGOCIACIÓN DE PAGO PARA LIQUIDACIÓN 
FINAL 

PATROCINIO

REPORTAR DE 
FORMA VERBAL EL 

SINIESTRO AL 
DIRECTOR/

AUTORIDAD QUE LE 
ASIGNARON EL 

VEHÍCULO

D42

B

RECIBIR LA AUTORIZACIÓN Y 
GENERAR SOLICITUD DE ORDEN 

DE PAGO

RECIBIR LA FACTURA, 
ORDEN DE SALIDA DEL 

VEHÍCULO, ACTA DE 
FINIQUITO DEL 

SINIESTRO

RECIBIR DENUNCIA 
CON 

DOCUMENTACIÓN

DEVOLVER EL 
PORCENTAJE DE 

VALOR DEL 
VEHICULO

C

SOLICITAR 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA A 
FINANCIERO

RECIBIR OFICIO 
INFORMANDO  QUE 
EL VEHÍCULO TIENE 

PERDIDA TOTAL

D47,D48

FIN

ENVIAR LA SENTENCIA

D39,D40

RECIBIR Y ACEPTAR  
EL COBRO

¿DAÑO SUPERA EL 
70% DEL VALOR 
ASEGURADO?

SOLICITAR 
REPARACIÓN Y 

ENVIAR 
FACTURA

ENVIAR OFICIO DE 
DENUNCIA CUMPLIENDO 

LOS REQUISITOS 
RESPECTIVOS ANTE EL 

SIAT O DENUNCIA PENAL, 
COPIA DE CI DEL CHOFER 

Y SU LICENCIA 
PROFESIONAL, 

MATRÍCULA VEHÍCULAR, 
PARTE POLICIAL 

SOLICITAR LA 
ADQUISICIÓN DE 

VEHICULO NUEVO  CON 
JUSTIFICATIVO 

RECIBIR INFORME DE 
INSPECCIÓN DE SUS PERITOS

D42 D41

D41

D39

D37

D47

D41

D48,D49

D44

P2

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARI

A

SOLICITUD 
DE PAGOS

48,49,50

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D29. REQUISITOS PARA EFECTUAR UNA DENUNCIA
D30. OFICIO DE DENUNCIA
D31. DENUNCIA ANTE EL SIAT
D32. DENUNCIA PENAL
D33. COPIA DE CI DEL CHOFER
D34. LICENCIA PROFESIONAL DEL CHOFER
D35. MATRÍCULA DEL VEHÍCULO
D36. PARTE POLICIAL
D37. SENTENCIA DEFINITIVA
D38. ACUERDO DE PAGO
D39. INFORME DE PERITOS
D40. INFORME DE PERDIDA TOTAL DEL VEHÍCULO
D41. PAGO POR LIQUIDACIÓN FINAL
D42. SOLICITUD DE COMPRA DE UN NUEVO VEHÍCULO
D43. SOLICITUD DE  INSPECCIÓN A ASEGURADORA
D44. FACTURA
D45. ORDEN DE SALIDA
D46. ACTA DE FINIQUITO DEL SINIESTRO
D47. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D48. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D49. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE FACTURAS A LAS ASEGURADORAS (POR DEDUCIBLE) DE LA ZONA
D50. TRANSFERENCIA BANCARIA
D51. INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO POR SINIESTRO VEHÍCULOS

D29,D30,D31,D32

D33,D34,D35,D36

D29,D30,D31,D32

D33,D34,D35,D36

D30,D31,D32,D33

D34,D35,D42,D43

D30,D31,
D32,D33

D33,D34,
D35,D36

D44,D45,
D46

ELABORAR INFORME DE 
GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO 

POR SINIESTRO DE BIENES Y 
ENVIAR A DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

D51
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FUNCIONARIOS DEL MINEDUC ZONAL/
FAMILIARES DEL FUNCIONARIO DEL 

MINEDUC ZONAL
TRABAJADORA SOCIAL ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO 

SI

NO

ENVIAR 
DOCUMENTOS 
SOLICITADOS A 

BROKER

ENVIAR NOTIFICACIÓN A LA 
ASEGURADORA QUE EL PAGO SE LO HAGA 

DIRECTAMENTE AL BENEFICIARIO Y QUE 
SE ENVÍE UNA COPIA DE LA 

TRANSFERENCIA BANCARIA REALIZADA

FIN

RECIBIR DE LA ASEGURADORA 
ACEPTACIÓN DEL PAGO DE LA 

COBERTURA DEL RECLAMO  

RECIBIR LLAMADA TELEFÓNICA INFORMACIÓN 
DEL SINIESTRO

COORDINAR Y RECOPILAR 
DOCUMENTACIÓN

D74

REPORTAR EL SINIESTRO DE 
FORMA VERBAL Y ESCRITA DENTRO 

DE LAS 48 HORAS AL BROKER

RECIBIR DE LA 
ASEGURADORA EL CHEQUE O 
TRANSFERENCIA BANCARIA 

DE LA COBERTURA DEL 
RECLAMO

¿ASEGURADORA 
ACEPTÓ EL PAGO?

REPORTAR INFORMANDO EL SINIESTRO 
POR LLAMADA TELEFÓNICA Y 

PRESENTAR LA DOCUMENTACIÓN EN 
EL TIEMPO OPORTUNO

D75

D52

D73

P3

DOCUMENTOS
D52. REPORTE DEL SINIESTRO
D53. SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN
D54. AVISO DE ACCIDENTE FIRMADO POR EL CLIENTE Y EL MÉDICO TRATANTE
D55. LISTADO DEL PERSONAL ASEGURADO
D56. COPIA DEL ÚLTIMO ROL DE PAGOS
D57. ORIGINAL DE LA POSESIÓN EFECTIVA DE BIENES
D58. COPIA DE LA CI A COLOR DEL FALLECIDO
D59. COPIA DE LA CI A COLOR DE LOS BENEFICIARIOS
D60. CERTIFICADO DE INHUMACIÓN Y SEPULTURA O INCINERACIÓN
D61. CERTIFICADO MÉDICO LEGAL 
D62. ORIGINAL DEL PROTOCOLO DE AUTOPSIA
D63. ORIGINAL DEL ACTA DEL LEVANTAMIENTO DEL CADÁVER
D64. ACTA DE DEFUNCIÓN CERTIFICADA, PAPELETA DE DEFUNCIÓN CERTIFICADA
D65. COPIA DEL PARTE POLICIAL CERTIFICADO
D66. COPIA CERTIFICADA DE LA PARTIDA DE NACIMIENTO
D67. COPIA CERTIFICADA DE LA PARTIDA DE MATRIMONIO
D68. AVISO DE ACCIDENTE FIRMADO POR EL CLIENTE Y POR EL MÉDICO TRATANTE
D69. COPIA DEL ÚLTIMO ROL DE PAGOS
D70. FACTURAS ORIGINALES DE HONORARIOS MÉDICOS
D71. FACTURAS ORIGINALES DE LOS MEDICAMENTOS
D72. RECETAS MÉDICAS ORIGINALES 
D73. INFORME DE ACEPTACIÓN DEL PAGO
D74. NOTIFICACIÓN QUE EL PAGO SE LO HAGA DIRECTO AL BENEFICIARIO
D75. TRANSFERENCIA BANCARIA POR PAGO DE COBERTURA
D76. INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO POR SEGURO DE VIDA

RECIBIR DEL BROKER LA SOLICITUD  
DE ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN 
RESPECTIVA POR MAIL Y FÍSICO 

D53

D54...D72

D54...D72

RECIBIR COPIA DE LA 
TRANSFERENCIA BANCARIA 
QUE FUE DEPOSITADO AL 

BENEFICIARIO, ELABORAR Y 
ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

DE COBRO AL SEGURO POR 
SEGURO DE VIDA A 

DIRECTOR(A) 
ADMINISTRATIVO

D76
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GUARDIACHOFER
AUTORIDADES DE LAS DISTINTAS ÁREAS DEL 

MINEDUC ZONAL/FUNCIONARIOS
ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO 

SI

NO

VERIFICAR KILOMETRAJE Y HORA 
DE LLEGADA , REGISTRAR Y 

ENTREGAR COPIAS A ANALISTA 
ADMINISTRATIVO ZONAL 
CONSOLIDADO SEMANAL

VERIFICAR KILOMETRAJE Y HORA 
DE SALIDA, REGISTRAR Y 

ENTREGAR ORIGINAL AL CHOFER

A

¿USO DE VEHÍCULO 
DENTRO DE LA CIUDAD?

D2

INICIO

VERIFICAR DIARIAMENTE QUE CHOFERES 
MANTENGAN EL VEHÍCULO A SU CARGO EN 

ÓPTIMAS CONDICIONES

P1

RECIBIR AUTORIZACIÓN DE 
MOVILIZACIÓN

A

CHEQUEAR DIARIAMENTE ESTADO 
DE VEHÍCULO A SU CARGO Y 

HACER LIMPIEZA

D3

FINB

SOLICITAR USO DE VEHÍCULO DE FORMA 
VERBAL O ESCRITA CUANDO ES 

MOVILIZACIÓN A PROVINCIAS

¿TIPO DE 
ACTIVIDAD?

MOVILIZACIÓN

PAGOS MATRICULAS
Y SOAT

P2

D2

PAGO COMBUSTIBLE

P3

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y LEGALIZADA

D1

ELABORAR Y ENTREGAR AUTORIZACIÓN 
DE MOVILIZACIÓN

D2

MOVILIZAR A FUNCIONARIOS DEL 
MINEDUC

RETORNAR A    FUNCIONARIOS 
DEL MINEDUC

RECIBIR CONSOLIDADO DE 
AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 

COMPLETADO, REGISTRAR EN 
SISTEMA SEMANALMENTE

D3,D4

9. ARCHIVAR LA AUTORIZACIÓN DE 
MOVILIZACIÓN

D3
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GUARDIA CHOFERES
AUTORIDADES DE LAS DISTINTAS ÁREAS 

DEL MINEDUC ZONAL
DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO 

VERIFICAR SALIDA EN SALVO CONDUCTO

RECIBIR,  SALVO CONDUCTO, ORDEN DE 
COMBUSTIBLE Y SOLICITUD DE COMISIÓN

VERIFICA LLEGADA DEL VEHÍCULO Y ELABORAR INFORME 
SI HAY NOVEDADES Y ENTREGAR AL SUPERVISOR DE 

TRANSPORTES

RECIBIR FACTURAS, ELABORAR INFORME DE 
TRABAJO DE CHOFERES Y ENVIAR POR MAIL

ENTREGAR FACTURAS, HOSPEDAJE, PEAJES

D5,D2

APROBAR INFORME, FIRMAR Y ENVIAR A 
FINANCIERO

P1

DESIGNAR AL CHOFER, VEHÍCULO, ELABORAR EL 
SALVO CONDUCTO,  SOLICITUD DE COMISIÓN Y 

ORDEN DE COMBUSTIBLE Y ENVIAR

D8,D9,D1
0

B

D10

D10,D11

B

D8

AUTORIZAR USO DE VEHÍCULO

D1,D5,D6

D1,D2

D1,D2,D5
D6,D7

APROBAR  SOLICITUD DE COMISIÓN, FIRMAR Y 
ENVIAR

D7

APROBAR  SOLICITUD DE COMISIÓN, 
LEGALIZAR Y ENVIAR

D7
MOVILIZAR A FUNCIONARIOS DEL MINEDUC

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y LEGALIZADA
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CHOFERESANALISTA ADMINISTRATIVO ZONAL
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

ZONAL
DIVISIÓN FIANCIERA ZONAL

P2

ELABORAR SOLICITUDES DE 
PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT Y 

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

RECIBIR SOLICITUDES DE PAGO DE 
MATRÍCULA Y SOAT Y, DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA  AUTORIZAR Y ENVIAR A 

FINANCIERO PARA QUE SE PAGE

SOLICITUD DE 
PAGOS

D12,D13

LEGALIZAR SOAT Y MATRÍCULA 
EN SUS RESPECTIVAS 

DEPENDENCIAS

FIN

ENTREGAR COPIA NOTARIZADA DE MATRÍCULA AL 
CHOFER

D19

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A 
MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y 
LEGALIZADA

1a. REGISTRAR FLOTA 
CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A 

MATRICULAR 

D11

D12,D13 D12,D13,
D14,D15

D15,D16,
D17,D18

ELABORAR INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y 
SOAT  Y ENVIAR A DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO ZONAL CON 
ANTECEDENTES

D20
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ANALISTA ZONAL ADMINISTRATIVO CHOFERES
DIRECTOR(A) ZONAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 
DVISIÓN ZONAL FINANCIERA 

ENTREGA TRANSFERENCIA 
BANCARIA CON  TODA LA 

DOCUMENTACIÓN QUE SE 
REQUIERA

RECIBIR LOS TICKETS DE COMBUSTIBLE CON SU 
RESPECTIVO KILOMETRAJE Y RESPONSABLE,  

TARJETA DE COMBUSTIBLE

RETIRAR LOS PRIMEROS DÍAS DE CADA MES 
FACTURAS DE PETROCOMERCIAL

RECIBIR, E IR A CARGAR GASOLINA EN VEHÍCULO 
Y DEJAR VALE DE COMBUSTIBLE EN GASOLINERA

RECIBIR FACTURAS LEGALIZADAS EL 
PAGO Y ENVIAR ORIGINALES A 

SOLICITUD DE PAGOS CON 
DOCUMENTACIÓN RESPECTIVA

RECIBIR  TRANSFERENCIA BANCARIA, CON TODA LA 
DOCUMENTACIÓN DESDE QUE SE GENERÓ LA 

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

ENTREGAR VALE Y TARJETA DE 
COMBUSTIBLE

SOLICITAR COMBUSTIBLE DE FORMA 
VERBAL

SOLICITUD DE 
PAGOS

ENTREGAR TICKET DE LA GASOLINERA Y 
TARJETA DE COMBUSTIB LE

D25

D27

FIN

D25,D2
6

D27

P3

D21,D22
,D23

D21,D22
,D23

D22,D23

D22,D23

INGRESAR INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS

D24

ELABORAR SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO 
DE COMBUSTIBLE Y ENVIAR 

D25,D26

GESTIONAR LA LEGALIZACIÓN EN PETROCOMERCIAL 
CON TODA LA DOCUMENTACIÓN PERTINENTE, 
RETIRAR FACTURA PAGADA

D27,D28

D25,D26,D
27,D28

DOCUMENTOS 
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y 
LEGALIZADA

RECIBIR, REVISAR, 
SUMILLAR Y ENVIAR

D25,D26
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CHOFERESDIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO ZONALANALISTA ADMINISTRATIVO ZONAL

SI

ENTREGAR REPUESTOS CAMBIADOS

INICIO

ELABORAR INFORME DE TRABAJO REALIZADO, ENTREGAR 
DOCUMENTOS A DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

UTILIZAR VEHÍCULO

RECIBIR DOCUMENTOS, FIRMAR SOLICITUD DE 
ORDEN DE PAGO Y ENVIAR

GENERAR ORDEN DE TRABAJO

LLEVAR VEHÍCULO A LA MECÁNICA RESPECTIVA 
CON ORDEN DE TRABAJO DE VEHÍCULOS

¿NECESITA APLICAR 
PLAN DE 

MANTENIMIENTO?

AUTORIZAR EL MANTENIMIENTO 
VEHICULAR

A

SOLICITUD DE PAGOS

FIN

RECIBIR FACTURA Y REPUESTOS CAMBIADOS,  HACER 
FIRMAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS 

CAMBIADOS DE MECÁNICA

RECIBIR DE MECÁNICA EL VEHÍCULO REPARADO  Y 
REPUESTOS CAMBIADOS CON SU ACTA ENTREGA 

RECEPCIÓN

REVISAR PERIÓDICAMENTE ESTADO DEL 
VEHÍCULO Y PLAN ANUAL DE 

MANTENIMIENTO

A

D4

D5,D7

D5

D5

INGRESAR REPUESTOS CAMBIADOS A BODEGA CON ACTA 
ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS DE 

TRANSPORTES

D6

RECIBIR DOCUMENTOS APROBADOS Y ENVIAR 
DOCUMENTOS A FINANCIERO PARA EL PAGO Y 

ELABORAR INFORME CONSOLIDADO DE REVISIÓN Y 
MANTENIMIENTO DEL PARQUE AUTOMOTOR

ELABORAR PLAN ANUAL DE 
MANTENIMIENTO VEHICULAR SEGÚN 
DATOS ESTADÍSTICAS DEL PARQUE 

AUTOMOTOR Y SOCIALIZAR

D1

D2

APROBAR LA SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DEL 
MANTENIMIENTO Y ENVIAR A DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

D2,D3

D2,D4

SOLICITAR CON MEMO AUTORIZACIÓN 
DEL MANTENIMIENTO SEGÚN PLAN 

ANUAL Y BITÁCORA DE MANTENIMIENTO 
VEHÍCULAR O CUANDO SURGAN 

SITUACIONES INESPERADAS
D1,D

2

ACTUALIZACIÓN DE BITÁCORA DE MANTENIMIENTO, 
GENERAR SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO EN 

SISTEMA ADJUNTO ORDEN DE MANTENIMIENTO, 
MEMO AUTORIZACIÓN DEL MANTENIMIENTO
FACTURAS Y ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE 

REPUESTOS CAMBIADOS DE BODEGA
D2,D3,

D4 D5,D6,
D8

D2,D4,
D5 D6,D7,

D8,D9

D2,D4
,D5

D6,D7,
D8,D9

D2,D3,
D4,D5 D6,D7,

D8,D10

D2,D4,
D5

D6,D7,
D8,D9

DOCUMENTOS 
D2. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DEL MANTENIMIENTO
D3. BITÁCORA DE MANTENIMIENTO VEHÍCULAR
D4. ORDENES DE TRABAJO DE VEHÍCULOS DE LA ZONA
D5. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS DE MACÁNICA
D6. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS DE TRANSPORTES
D7. FACTURA
D8. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO POR MANTENIMIENTO VEHICULAR DE LA ZONA
D9. INFORMES DE TRABAJOS DE VEHÍCULOS  REALIZADOS DE LA ZONA
D10. INFORMES CONSOLIDADOS DE REVISIÓN Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE AUTOMOTOR DE LA 
ZONA

NO



DIVISIÓN ZONAL FINANCIERA 



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: PROCESO NUEVO
Proceso: PLANIFICACION FINANCIERA Fecha de Elaboración: 23/09/2011
Subproceso:
Código : Z.4.01.03.01.01. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/FINANCIEROANALISTA ZONAL FINANCIERO 3 DIVISIÓN ZONAL DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

SI
NO

FIN

DOCUMENTOS 
D1. PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL APROBADO
D2. INFORMES TÉCNICOS DE PLANIFICACIÓN PARA PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE FINANCIERO
D4. PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE FINANCIERO APROBADO

ELABORAR INFORMES TECNICOS DE PLANIFICACIÓN 
PARA PROPUESTA DE PLAN OPERATIVO ANUAL

REALIZAR SEGUIMIENTO DE RESULTADOS

RETROALIMENTAR RESULTADOS PERIÓDICOS

SOLICITAR 
CAMBIOS

VALIDAR PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA

¿APRUEBA?

¿VALIDAR?

SOLICITAR CAMBIOS

EJECUTAR PLANIFICACIÓN FINANCIERA

APROBAR PROPUESTA DE PLANIFICACIÓN 
FINANCIERA Y ENVIAR A PLANIFICACIÓN 

TECNICA

INICIO

ANALIZAR PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AÑO 
ANTERIOR

COORDINACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE PAI Y POA 
INSTITUCIONAL

D1

D2

D3

D4

D4

REVISAR PROPUESTA DE PLANIFICACIÓN FINANCIERA

SI
NO

REVISAR PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTROL PREVIO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: 
Código : Z.4.01.03.02.01. Fecha de última revisión: 22/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR(A) TÉCNICO ADMINISTRATIVO FINANCIEROANALISTA ZONAL DE CONTABILIDAD

INICIO

FIN

RECIBIR DOCUMENTACIÓN

D1

¿ESTA CORRECTO?

SI
NO

COMUNICAR 
DOCUMENTACIÓN 

INCOMPLETA

¿SE COMPLETA 
DOCUMENTACIÓN?

SI

NO

ELABORAR MEMORANDO PARA 
DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS Y ENVIAR AL 

DIRECTOR FINANCIERO

APROBAR Y DEVOLVER AL 
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

D3

ENVIAR A DIRECTOR FINANCIERO SEGÚN TRAMITE 
RESPECTIVO Y ELABORAR INFORME PERIODICO DE 

CUMPLIMIENTO

D5

D1, D4

REALIZAR CONTROL PREVIO

D1

DOCUMENTOS:

D1. DOCUMENTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA CUANTIA Y 
MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS
D2. EMAIL PARA COMUNICAR DOCUMENTOS INCOMPLETOS 
D3. MEMORANDO DE DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
D4. INFORMES PERIÓDICOS DE CUMPLIMIENTO
D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA 
CUANTIA Y MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: FORMULACIÓN DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA
Código : Z.4.01.03.03.01 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR(A) ZONAL DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
AUTORIDADES ZONALES

 (COORDINADOR(A) ZONAL, DIRECTORES TÉCNICOS 
ZONALES)

ANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

INICIO

¿EXISTEN 

PROFORMAS 

FALTANTES DE UE?

SI

NO

CONSOLIDAR PROFORMAS

 ELABORAR 

PROFORMAS 

FALTANTES

ENVIAR A LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

PARA REVISION Y APROBACION

¿PROFORMAS 

CORRECTAS?

APROBAR 

PROFORMAS

NO

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

SI

REALIZAR CAMBIOS 

SOLICITADOS

ELABORAR UN BORRADOR DE 

PROFORMA DEL NIVEL ZONAL PARA 

REVISIÓN DE AUTORIDADES

¿PROFORMA 

CORRECTA?

SI

NO

ESPERA PARA VISTO 

BUENO

D3, D4

REVISAR ESTRUCTURA 

PROGRAMATICA 

APROBADA, POA Y PAI

FIN

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

NO

SOLICITAR CAMBIOS EN 

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

 CARGAR PROFORMAS 

APROBADAS

LINEAMIENTOS PARA LA 

PROFORMA 

PRESUPUESTARIA

D1

ENVIAR EMAIL DE PROFORMAS 

APROBADAS A DIRECTOR ZONAL 

FINANCIERO Y DIRECTOR(A) 

ZONAL DE PLANIFICACIÓN 

TECNICA

D1

D2

REVISAR PROFORMA 

DE LA ZONA

REVISAR PROFORMAS 

DE NIVELES 

DESCONCENTRADOS 

DISTRITALES D5

D6

D7

D7

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS PARA LA PROFORMA PRESUPUESTARIA

D2. E-MAIL DE CAMBIOS EN ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA

D3. BORRADOR DE PROFORMA DE LA PLANTA CENTRAL

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTRO CUR DE PLANTA CENTRAL

D5. PROFORMAS DE UNIDADES EJECUTORAS

D6. PROFORMA PRESUPUESTARIA

D7. PROFORMA PRESUPUESTARIA APROBADA

REVISAR PROFORMAS



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
Código : Z.4.01.03.03.02 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

AUTORIDADES ZONALES
 (COORDINADOR(A) ZONAL, DIRECTORES TÉCNICOS ZONALES)

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERAANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO

NO
SI

¿PIA CORRECTA?

ENVIAR A LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA PARA 

REVISION Y APROBACION

FIN

REALIZAR CAMBIOS SOLICITADOS

ESPERA PARA VISTO BUENO

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

¿PIA CORRECTA?

APROBAR  PROGRMACIÓN 

INDICATIVA ANUAL PIA

 ENTREGAR A UNIDAD EJECUTORA PIA 

APROBADA

RECIBIR Y REVISAR CRONOGRAMA ANUAL DE GASTOS 

PROPUESTO POR AUTORIDADES PARA ELABORAR LA 

PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL DE LA ZONA

D2, D3

SI

NO

INICIO

REVISAR PRESUPUESTO  APROBADO

D1

REVISAR PIA ZONAL

 REVISAR PIA

D3

D4

DOCUMENTOS:

D1. PRESUPUESTO APROBADO 

D2. CRONOGRAMA ANUAL DE GASTO PROPUESTO POR AUTORIDADES 

D3. BORRADOR DE LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

D4. PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL APROBADA



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO
Código : Z.4.01.03.03.03 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

AUTORIDADES ZONALES
 (COORDINADOR(A) ZONAL, DIRECTORES TÉCNICOS ZONALES)

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERAANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO

NO

SI

SI

NO

APROBAR PROGRAMACIÓN 

CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO PCC

 ESPERA PARA VISTO BUENO

 SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

INICIO

¿PCC 

CORRECTAS?

ENVIAR A LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA  PARA 

REVISION Y APROBACION

¿PCC CORRECTA?

FIN

 ENTREGAR A UNIDAD EJECUTORA 

PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO APROBADA

 REALIZAR CAMBIOS SOLICITADOS

 ELABORAR BORRADOR DE PROGRAMACION 

CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO DE LA ZONA 

PARA REVISION DE AUTORIDADES

PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL

D1

REVISAR PCC DE 

ZONA

D2

REVISAR PCC

D2

D3

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL APROBADA

D2. BORRADOR DE PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO

D3. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO APROBADA 



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: PROGRAMACION MENSUAL DEL DEVENGADO
Código : Z.4.01.03.03.04 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

AUTORIDADES ZONALES
 (COORDINADOR(A) ZONAL, DIRECTORES TÉCNICOS ZONALES)

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERAANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO

NO

SI

SI

NO

ELABORAR PROGRAMACION MENSUAL 

DEL  DEVENGADO DE LA ZONA PARA 

REVISION DE AUTORIDADES

REALIZAR CAMBIOS 

SOLICITADOS

PROGRAMACIÓN 

CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO

¿PMD 

CORRECTAS?

FIN

¿PMD 

CORRECTA?

ENVIAR LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA PARA 

REVISION Y APROBACION

ESPERA PARA VISTO BUENO

D1

INICIO

APROBAR PROGRAMACIÓN MENSUAL 

DEL DEVENGADO PMD

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

ENTREGAR A UNIDAD 

EJECUTORA PMD APROBADA

D2

REVISAR PMD DE LA ZONAL

REVISAR PMD

D2

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO 

APROBADA

D2. BORRADOR DE PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL 

DEVENGADO (PMD)

D3. PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL DEVENGADO APROBADA 



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
Código : Z.4.01.03.03.05 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR(A) TÉCNICO ZONAL FINANCIEROUNIDADES EJECUTORAS  NIVEL ZONAL
DIRECTOR(A) ZONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

ANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO

SI

SI

NO

NO

¿CORRECTO?

¿EXISTE RECURSOS?

 ASIGNAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA

FIN

ENVIAR REQUERIMIENTO VIA 

MAIL

RECIBIR REQUERIMIENTO

COMUNICAR DISPONIBILIDAD DE 
RECURSOS A UNIDADES 

SOLICITANTES

REFORMA 
PRESUPUESTARIA

 REGISTRAR EN EL SISTEMA ESIGEF 
LA DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA Y ENVIAR UNA 
COPIA A PLANIFICACIÓN TECNICA 

ZONAL

 ENVIAR E-MAIL DE 
DOCUMENTOS 
INCORRECTOS

A

INICIO

A

D1, D2

D6

CONTROL PREVIO 

PC

D6

D7

D3

D4, 
D5

D1, D2

DOCUMENTOS:

D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D2. SOLICITUD DEL BIEN O SERVICIO, PRESUPUESTO REFERENCIAL, MEMO DE PLANIFICACIÓN, TÉRMINOS DE 
REFERENCIA
D3. E-MAIL DE DEVOLUCIÓN 
D4. REFORMAS PRESUPUESTARIAS CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN
D5. REFORMAS PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
D6. CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA GASTOS OPERATIVOS Y DE INVERSIÓN 
EXCEPTO LAS CONTRATACIONES DE PERSONAL COPIA A PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D7. E-MAIL DE COMUNICACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: FINANCIAMIENTO  PRESUPUESTARIO
Código : Z.4.01.03.03.06 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DEPENDENCIAS DEL NIVEL ZONAL /
DIRECCIONES DISTRITALES

DIRECTOR(A) TÉCNICO ZONAL 
FINANCIERO

ANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO COORDINADOR(A) ZONAL
COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CERTIFICACION 

PRESUPUESTARIA

ELABORAR SOLICITUD DE 

REFORMA DE FINANCIAMIENTO 

Y ENVIAR A DIRECCIÓN 

FINANCIERA ZONAL

INICIO

¿REQUIERE 

FINANCIAMIENTO?

SI

NO

ELABORAR INFORME DE 

FINANCIAMIENTO PARA 

NIVELES 

DESCONCENTRADOS 

CIRCUITALES 

SUMILLAR Y ENVIAR A 

DIRECTOR FINANCIERO 

ZONAL

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

¿RECURSOS DE 

ZONA?

ZONA

ELABORAR INFORME Y 

REFORMAS DE 

FINANCIAMIENTO PARA 

AUTORIZACIÓN DE LA 

COORDINACIÓN ZONAL

FIRMAR Y ENVIAR A 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AUTORIZAR FINANCIAMIENTO 

MEDIANTE SUMILLA

RECIBIR AUTORIZACIÓN 

PARA FINANCIAMIENTO

ELABORAR OFICIO PARA 

SOLICITAR RECURSOS AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

PLANTA CENTRAL

FIRMAR Y ENVIAR AL 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SUMILLAR Y ENVIAR A 

COORDINADOR ZONAL

¿AUTORIZA 

FINANCIAMIENTO

?

SI

NO

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO 

D2. INFORMES PREVIO A LA REFORMA DE INCREMENTO O REDUCCIÓN 

PRESUPUESTARIA

D3. INFORME DE FINANCIAMIENTO PARA NIVELES DESCONCENTRADOS

D4. OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSOS AL MINISTERIO DE FINANZAS

D5. INFORMES Y REFORMAS DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO DE LA PLANTA 

CENTRAL Y UNIDDES DESCONCENTRADAS

D6. INFORME Y REFORMA DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO DE LA PLANTA 

CENTRAL Y UNIDDES DESCONCENTRADAS AUTORIZADO

A

A

FIN

D1, 

D2

D3

D4

D5

D6

RECIBIR, Y REVISAR LA EJECUCIÓN DEL 

PRESUPUESTO DE NIVELES 

DESCONCENTRADOS DSITRITALES

REVISAR EL INFORME DE 

FINANCIAMIENTO

REVISAR EL INFORME 

DE FINANCIAMIENTO

NO

REVISAR EL 

REQUERIMIENTO DE 

FINANCIAMIENTO



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: REFORMA PRESUPUESTARIA
Código : Z.4.01.03.03.07 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DEPENDENCIAS DEL NIVEL ZONAL /
DIRECCIONES DISTRITALES

ANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO
DIRECTOR(A) TÉCNICO ZONAL 

FINANCIERO
COORDINADOR(A) ZONAL

COORDINADOR(A) 
ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

APROBACION 

PLANTA CENTRAL
APROBACION 

ZONAL

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE REFORMA PRESUPUESTARIA

D2. REFORMA PRSUPUESTARIA PARA MINISTERIO DE FINANZAS

D3. INFORME DE APROBACIÓN DE REFORMA PRESUPUESTARIA MINISTERIO DE 

FINANZAS

D4. OFICIO DE SOLICITUD DE APROBACIÓN

D5. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE FINANZAS 

D6. REFORMA PRSUPUESTARIA PARA MINEDUC

D7. INFORME DE APROBACIÓN MINEDUC

D8. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC

ELABORAR REFORMA 

PRESUPUESTARIA EN 

ESIGEF

¿TIPO DE 

MODIFICACIÓN?

INICIO

 ELABORAR REFORMA 

PRESUPUESTARIA EN 

ESIGEF

APROBAR REFORMA 

PRESPUESTARIA

D2

APROBAR REFORMA

ESPERA DE 

APROBACION 

RECIBIR, SOLICITUD DE 

MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

ELABORAR INFORME 

PARA APROBACIÓN

¿CORRECTO?

AUTORIZAR 

APROBACIÓN

SI

NO

ELABORAR INFORME 

PARA APROBACIÓN Y 

OFICIO PARA 

SOLICITAR 

APROBACIÓN DEL 

PLANTA CENTRAL

¿CORRECTO?

SI

 SUMILLAR Y ENVIAR 

DIRECTOR FINANCIERO 

ZONAL

¿CORRECTO?

SUMILLAR Y ENVIAR 

COORDINADOR/A ZONAL

SI

¿CORRECTO?

FIRMAR Y ENVIAR A LA 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA

SI

NO

NO

NO

B

B

 VERIFICAR APROBACIÓN O 

VALIDADCIÓN DE LA REFORMA

FIN

A

A

C

C

D3, D4

D5

D6

D7

D8

D8

ELABORAR SOLICITUD DE 

REFORMA 

PRESUPUESTARIA

D1

REVISAR INFORME

ARCHIVAR 

REFORMA 

PRESUPUESTARIA 

CON DOCUMENTOS 

DE RESPALDO

REVISAR INFORME 

Y OFICIO

REVISAR INFORME 

Y OFICIO

D3, D4

REVISAR INFORME 

Y OFICIO



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: REPROGRAMACIONES
Código : Z.4.01.03.03.08 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR(A) TÉCNICO ZONAL FINANCIEROUNIDADES EJECUTORAS  NIVEL ZONAL ANALISTA ZONAL DE PRESUPUESTO COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INICIO

 SOLICITAR 

REPROGRAMACIÓN

¿ESTA CORRECTO Y 

DENTRO DEL PLAZO 

ESTABLECIDO?

SI

NO

NO

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME TÉCNICO DE 

REPROGRAMACIONES A 

DIRECTOR/A FINANCIERA

CONSOLIDAR 

REPROGRAMACIONES 

MENSUALES PARA 

SOLICITAR CUOTA A LA 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA

APROBAR 

REPROGRAMACIONES

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

SI

FIN

¿EXISTE CUOTA EN 

PRESUSUPUESTO DE 

ZONAL?

ELABORAR 

REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

SI

NO

 AUTORIZAR REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

ESPERA DE 

APROBACIÓN

REFORMA 

PRESUPUESTARIA

¿ESTA CORRECTO?

SI

APROBAR REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

NO

 VERIFICAR EN SISTEMA 

REPROGRAMACIÓN

 SOLICITAR 

REPROGRAMACIONES 

CONSOLIDADAS

D2, 

D3

D5

¿ES NECESARIO 

REFORMA?

D1

 REVISAR 

REPROGRAMACIONES

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE REPROGRAMACIÓN

D2. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE 

FINANZAS 

D3. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC

D4. REPROGRAMACIÓN DEL DEVENGADO/COMPROMISO INTERNA

D5. INFORME TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES

D6. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO 

CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN

D7. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO APROBADA 

POR EL MINISTERIO DE FINANZAS

D4

REVISAR INFORME DE 

REPROGRAMACIONES

REVISAR 

REPROGRAMACION

ES SOLICITADAS

D7

D6

NO
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DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVA/FINANCIERA ANALISTA ZONAL FINANCIERO COORDINADORA ZONAL

MINISTERIO DE FINANZAS/SECRETARIA DE 

TRANSPARENCIA DE INFORMACIÓN PUBLICA/

AUTORIDADES

ANALIZAR EL PRESUPUESTO Y LA 

EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

DE LAS ENTIDADES OPERATIVAS 

DESCONCENTRADAS

DEFINIR MODELO DE EVALUACIÓN 

PRESUPUESTARIA E INDICADORES DE 

GESTIÓN CONFORME NORMATIVA 

CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACIÓN 

DE FINANZAS PUBLICAS

EMITIR INFORME SEMESTRAL DE LA 

GESTIÓN  INSTITUCIONAL 

PRESUPUESTARIA PARA SU 

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

ELABORAR INFORMES DE AJUSTE Y 

CORRECTIVOS A LA EJECUCIÓN 

PRESUPUESTARIA

¿NECESITA 

FINANCIAMIENTO?

NO

NO

 ENVIAR  INFORME A

CONTRALORÍA Y AUDITORIA 

INTERNA

ENVIAR INFORMES DE GESTIÓN A 

COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA/

FINANCIERA  (MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL, ANUAL)

DOCUMENTOS:

D1. MEMO DE DISPOCISIÓN DE ELABORACIÓN DE INFORMES

D2. PRESUPUESTO APROBADO

D3. EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA

D4. MODELO DE EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA

D5. INDICADORES DE GESTIÓN

D6. INFORME SEMESTRAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 

PRESUPUESTARIA 

D7. INFORME DE GESTIÓN MENSUAL DE LA EJECUCIÓN DE 

PRESUPUESTO ( LEY ORGÁNICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA LOTAIP)

D8. INFORME ANUAL DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DEL 

EJERCICIO ANTERIOR

D9. INFORMES PREVIO A LA REFORMAS DE INCREMENTO O 

REDUCCIÓN PRESUPUESTARIA

D10. INFORME DE AJUSTE Y CORRECTIVOS

D11. INFORME SEMESTRAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 

PRESUPUESTARIA APROBADA

D12. RESULATADOS DE PUBLICACIÓN EN LA PAGINA WEB

D4,D

5

D10

EMITIR INFORMES DE GESTIÓN 

MENSUAL DE LA EJECUCIÓN DE 

PRESUPUESTO (LOTAIP)

¿ESTA 

CORRECTO?

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL Y ANUAL A ANALISTA DE 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 3 

SI

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

MENSUAL A COMUNICACIÓN 

SOCIAL (PARA CUMPLIR CON LA 

LOTAIP)

¿ESTA CORRECTO?

ENVIAR A DIRECTOR 

FINANCIERO (MENSUAL, 

CUATRIMESTRAL SEMESTRAL, 

ANUAL) 

SI

NO

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

CUATRIMESTRAL, SEMESTRAL Y 

ANUAL A DESPACHO MINISTERIAL

NO

NO

EMITIR INFORME ANUAL DE LA 

EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DEL 

EJERCICIO ANTERIOR 

(LIQUIDACIÓN)

A

A

B

B

C

C

ENVIAR  RESULTADOS PARA 

PUBLICACIÓN EN LA PAGINA 

WEB

D12

ADMINISTRACIÓN DE 

LA PAGINA WEB

FIN

D2,D

3

D6

D7

D8

D6,D7,D8

D7

D6

NO

ENVIAR A PRESUPUESTO PARA 

ELABORACIÓN DE LA RESPECTIVA 

REFORMA DE SER EL CASO

SI

FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO

C

D9

INICIO

 DISPONER ELABORACIÓN 

DE INFORMES

D1

APROBAR Y ENVIAR A 

DIRECCIÓN FINANCIERA

¿ESTA CORRECTO?

SI

D11

NO

REVISAR INFORMES DE GESTIÓN 

MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL, ANUAL

REVISAR INFORME 

SEMESTRAL Y ANUAL

REVISAR INFORMES DE 

GESTIÓN 

MENSUAL,CUATRIMEST

RAL SEMESTRAL, 

ANUAL
D6,D7,D

8

REVISAR INFORMES DE 

GESTIÓN MENSUAL, 

SEMESTRAL, ANUAL



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y NORMATIVA A LAS UNIDADES Fecha de Elaboración: 01/12/2010

EJECUTORAS DEL SECTOR
Subproceso: COORDINACIÓN DE LA CAPACITACIÓN
Código : Z.4.01.03.04.02. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 Revisado por: 
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DOCUMENTOS:

D1. OFICIO DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACIÓN

D2. OFICIO DE DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

D3. CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN

D4. INFORMES DE DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

INICIO

REMITIR OFICIO PARA DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

D2

SOLICITAR CAPACITACIÓN SOBRE BASE 

LEGAL REFERENTE A TEMAS FINANCIEROS

D1

ENVIAR OFICIO DE CAPACITACIÓN AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

COORDINAR FECHA DE CAPACITACIÓN

RECIBIR OFICIO DE CAPACITACIÓN

D3

RECIBIR OFICIO DE CAPACITACIÓN HACIENDO 

REFERENCIA A LA BASE LEGAL DE TEMAS 

FINANCIEROS Y SUMILLAR AL ANALISTA 

RESPONSABLE

CAPACITAR A UNIDAD FINANACIERA

D4

FIN
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ANALISTA ZONAL FINANCIERO MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

BAJAR Y REVISAR SALDOS

LEGALIZAR  EL CUR  DE 

RECLASIFICACIONES

PAGOS

ANALIZAR, REGISTRAR  EL ASIENTO 

DE APERTURA

INGRESAR EN SISTEMA

D4

FIN

¿ES NECESARIO GENERAR UN 

REGISTRO DE AJUSTE O 

RECLASIFICACIÓN?
REGISTRO DE AJUSTE

REGISTRO DE

 RECLASIFICACIÓN

ANALIZAR SALDOS DE CUENTAS

GENERAR CUR DE RECAUDACIÓN

D2,D3

D1

D1

ANALIZAR Y DISTRIBUIR ASIENTOS DE 

APERTURA

REVISAR SALDOS DE CUENTAS DE 

RECLASIFICACIÓN

DOCUMENTOS 

D1. SALDOS INICIALES DE LAS CUENTAS

D2. ASIENTOS DE APERTURA APROBADO

D3. ASIENTOS, AJUSTES, DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y APLICACIÓN AL GASTO DE 

GESTIÓN DE CIERRE APROBADOS

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTROS DE RECLASIFICACIONES APROBADOS
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INICIO

SOLICITAR RECAUDACIÓN O PAGO

APROBAR  EL CUR  DE INGRESO

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE RECAUDACIÓN O PAGO

D2. DOCUMENTOS DE SOPORTE DE RECAUDACIÓN

D3. DOCUMENTOS DE SOPORTE DE PAGO

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTROS DE INGRESOS APROBADO

D5. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTROS DE GASTOS APROBADOS

FIN

¿ES REGISTRO DE 

RECAUDACIÓN?

RECAUDACIÓN

INGRESAR EN SISTEMA

PAGO

APROBAR  EL CUR  DE PAGO

D4

D5

REVISAR DOCUMENTOS DE SOPORTE DE 

RECAUDACIÓN O PAGO

D2, D3

D1
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DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO
ANALISTA ZONAL FINANCIERO

DOCUMENTOS

D1. LISTADO DE BIENES MUEBLES Y SUMINISTROS 

D2. PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA

D3. INFORME DE LA CUENTA DE ACTIVOS FIJOS Y SUMINISTROS

D4. ASIENTOS DE AJUSTES, DETALLE DE SUMINISTROS, INFORME DE CONTABILIDAD

CONSTATAR FISICAMENTE LOS  ACTIVOS FIJOS

BAJAS Y DONACIONES

RECIBIR, LEGALIZAR Y ENVIAR A DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

ENVIAR PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA AL 

ANALISTA DE CONTABILIDAD 3 CON COPIA A 

DIRECTORA NACIONAL FINANCIERA

FIN

INICIO

RECIBIR Y DELEGAR PERSONAL

ELABORAR INFORME DE LA CUENTA ACTIVOS FIJOS Y 

SUMINISTROS Y ENVIAR A ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 3

D3

D3, D4

¿ESTA 

CORRECTO?

INGRESAR EN SISTEMA

SI

D4

NO

DEVOLVER SOLICITUD 

PARA AJUSTES

D1, D2

REVISAR SOLICITUD DE 

INGRESO DE AJUSTES
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Código : Z.4.01.03.05.04. Fecha de última revisión: 18/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 
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ENTIDADES BANCARIAS
DIRECTOR/A ZONAL 

ADMISTRATIVO FINANCIERO
ANALISTA ZONAL FINANCIERO

SI

NO

 REVISAR, LEGALIZAR Y 

REALIZAR AJUSTE CONTABLE

IMPRIMIR CONCILIACIÓN 

BANCARIA

REALIZAR AJUSTES

ELABORAR INFORME

DE ERRORES

ESTA CORRECTO

ELABORAR CONCILIACIÓN BANCARIA

INICIO

AUTORIZAR EN TRÁMITE PERTINENTE Y 

ENVIAR A CONTADOR

ENVIAR DE ESTADOS FINANCIEROS

RECIBIR, SUMILLAR ESTADOS BANCARIOS Y 

ENVIAR A JEFE DE CONTABILIDAD

FIN

DOCUMENTOS

D1.   ESTADOS DE CUENTA

D2.  TRANFERENCIAS BANCARIAS

D3.  CONCILIACION BANCARIA

D1

D4

D5

D3

REVISAR TRANSFERENCIAS  DE 

ENTIDADES BANCARIAS

D3

D2

ARCHIVAR CONCILIACIÓN 

BANCARIA
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Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DEPENDENCIAS DE 

COORDINACION ZONAL

DIRECTOR/A ZONAL 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
ANALISTA ZONAL FINANCIERO TESORERIA

MINISTERIO DE 

FINANZAS

NO

REPOSICIÓN

SI

LIQUIDACIÓN

PAGOS

SOLICITAR APROBACIÓN DE 

FONDO ESPECIFICO AL MF

REALIZAR EL ASIENTO CONTABLE

PAGOS

CREAR, APROBAR FONDOS 

SOLICITADOS

REALIZAR REPOSICIÓN 

CAJA CHICA 

 ENTREGAR JUSTIFICATIVOS DE 

FONDOS SOLICITADOS

ES LIQUIDACIÓN O 

REPOSICIÓN

FIN

LIQUIDAR FONDOS DE VIÁTICOS, 

ESPECÍFICOS Y ANTICIPO

SOLICITAR CREACIÓN DEL 

FONDO 

RECIBIR, REVISAR Y PARAMETRIZAR  LOS 

FONDOS Y ENVIAR A PRESUPUESTO

D1,D2,D3,

D4,D5

INICIO

¿ES FONDO 

ESPECIFICO?

AUTORIZAR Y SUMILLAR EL 

TRAMITE

D2,D3,D4,

D5

D6

D8,D9

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CREACIÓN DE FONDOS

D2. CUR DE COMPROMISO (FONDO DE ANTICIPO)

D3. FONDOS ESPECIFICOS

D4. CUR CONTABLE (FONDO DE CAJA CHICA)

D5. FONDO GLOBAL DE ANTICIPO DE VIÁTICOS

D6. JUSTIFICATIVOS DE FONDOS SOLICITADOS

D7. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, 

FACTURAS, COMPRAS POR ÍNFIMA CUANTÍA Y MENOR CUANTÍA, ADMINISTRACIÓN DE 

CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPOS DE VIÁTICOS Y OTROS

D8. FONDOS ESPECÍFICOS

D9. LIQUIDACIÓN DE FONDO 

CONTROL PREVIO

D7

APROBACIÓN 

ESPERA 48HORAS
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DEPENDENCIAS 

DE 

COORDINACIÓN 

ZONAL

DIRECTOR/A 

ZONAL 

ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

TESORERIA

ANALISTA ZONAL 

DE 

PRESUPUESTO 

ANALISTA ZONAL 

DE CONTABILIDAD 

COORDINADOR 

ZONAL

JEFES 

INMEDIATOS DE 

LAS 

DIRECCIONES

PAGOS

FIN

SOLICITAR FONDO 

GLOBAL DE 

ANTICIPO DE 

VIÁTICOS 

D1

INICIO

AUTORIZAR 

JEFES 

INMEDIATOS

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CREACIÓN DE FONDOS

D2. CUR DE COMPROMISO (FONDO DE ANTICIPO)

D3. FONDO GLOBAL DE ANTICIPO DE VIÁTICOS

D4. JUSTIFICATIVOS DE FONDOS SOLICITADOS

D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE ANTICIPOS DE 

VIÁTICOS

D6. LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS 

AUTORIZAR 

SOLICITUD

ENTREGAR 

JUSTIFICATIVOS DE 

FONDOS 

SOLICITADOS

INGRESAR EN 

SISTEMA Y ENVIO DE 

DOCUMENTOS 

FISICOS

D4

¿DE 

ACUERDO?

SI

¿DE 

ACUERDO

?

SI

NO

NO

REVISAR 

SOLICITUD

CONTROL 

PREVIO

CALCULAR Y 

CUR DE 

ANTICIPO

REGISTRAR CUR 

DE DEVENGADO

PAGOS

¿DE ACUERDO? SI

AUTORIZAR 

PAGO

NO

REGISTRAR 

LIQUIDACIÓN DE 

VIÁTICOS

D2

D3

D4 D5

D6
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DEPENDENCIAS DE LA ZONA DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/FINANCIERO ANALISTA ZONAL FINANCIERO

REFORMA PRESUPUESTARIA

A

FIN

INICIO

A

D4,D5

NO

¿CORRECTO?

SI

NO

SI

ASIGNAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA

D6

¿EXISTE 
RECURSOS?

D1,D2

ENVIAR REQUERIMIENTO LEGALIZADO POR 
AUTORIDAD NOMINADORA

SUMILLAR AL ANALISTA DE PRESUPUESTO 
1

D1,D2

RECIBIR REQUERIMIENTO

D1,D2

REVISAR DOCUMENTOS DEL 
TRAMITE

ENVIAR E-MAIL DE 
DOCUMENTOS 
INCORRECTOS

D3

D6

EMITIR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y 
ENVIAR UNA COPIA A PLANIFICACIÓN TECNICA

COMUNICAR DISPONIBILIDAD DE RECURSOS A 
UNIDADES SOLICITANTES

D7

DOCUMENTOS
D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D2. SOLICITUD DEL BIEN O SERVICIO, PRESUPUESTO REFERENCIAL, MEMO DE PLANIFICACIÓN
D3. E-MAIL DE DEVOLUCIÓN 
D4. REFORMAS PRESUPUESTARIAS CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN
D5. REFORMAS PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
D6. CERTIFICACIINES PRESUPUESTARIAS PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS OCASIONALES Y/O 
PROFESIONALES CON COPIA A PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D7. E-MAIL DE COMUNICACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS
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UNIDADES EJECUTORAS DIRECTOR/A  ZONAL FINANCIERA ANALISTA ZONAL FINANCIERO MINISTERIO DE FINANZAS

SI

NO

SI

SI

NO

SI

NO

SOLICITAR 
REPROGRAMACIÓN

ELABORAR REPROGRAMACIÓN 
INTERNA

¿ESTA CORRECTO Y 
DENTRO DEL PLAZO 

ESTABLECIDO?

AUTORIZAR 
REPROGRAMACIÓN INTERNA

SOLICITAR 
REPROGRAMACIONES 

CONSOLIDADAS

VERIFICAR EN SISTEMA 
REPROGRAMACIÓN

INICIO

¿EXISTE CUOTA EN 
PRESUSUPUESTO DE PLANTA 

CENTRAL?

APROBAR 
REPROGRAMACIONES

CONSOLIDAR REPROGRAMACIONES 
MENSUALES PARA SOLICITAR 

CUOTA AL MINISTERIO DE FINANZAS

REFORMA 
PRESUPUESTARIA

¿ESTA 
CORRECTO?

¿ESTA CORRECTO?

APROBAR REPROGRAMACIÓN INTERNA

ELABORAR Y ENVIAR INFORME 
TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES A 

DIRECTOR/A FINANCIERA

FIN

D5

D1,D2

REVISAR REPROGRAMACIONES
ANALISTA 2

DOCUMENTOS
D1. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE FINANZAS 
D2. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC
D3. SOLICITUD DE REPROGRAMACIÓN
D4. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO INTERNA
D5. INFORME TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES
D6. REPROGRAMACIONES PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS OCASIONALES Y/O 
PROFESIONALES

D3

D4

5a. REVISAR INFORME 
REPROGRAMACIONES

REVISAR 
REPROGRAMACIONES 

SOLICITADAS

NO

D6

ESPERA DE APROBACIÓN
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ANALISTA ZONAL DE TALENTO HUMANO 1
DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/

FINANCIERO
ANALISTA ZONAL FINANCIERO TESORERÍA

SI

NO ¿ESTA CORRECTO?

INGRESAR EN NÓMINA (SISTEMA SIGEF 
INSTITUCIONAL)

COORDINAR CON ANALISTA DE 
TALENTO HUMANO

PAGOS

INICIO

FIN

APROBAR Y ENVIAR AL ESIPREM

VALIDAR, APROBAR Y GENERAR CUR

ENVIAR REQUERIMIENTO PARA ACTUALIZAR 
NÓMINA

SUMILLAR Y ENVIAR A ANALISTA FINANCIERO 
RESPONSABLE

D1

D2

ADMINISTRACIÓN AL 
DISTRIBUTIVO

DOCUMENTOS
D1. ACCIONES DE PERSONAL (RENUNCIAS, NOMBRAMIENTOS, 
VACANTES, JUBILADOS, CONTRATOS, HORAS EXTRAS, 
ENCARGOS Y SUBROGACIONES Y HONORARIOS) PC
D2. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO, CUR DE NÓMINA

REVISAR, ANALIZAR

D2
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Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/
FINANCIERO

ANALISTA ZONAL DE TALENTO 
HUMANO 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1 IESS/FONDO DE CESANTÍA/OTROSFUNCIONARIOS 

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. ACCIONES DE PERSONAL (RENUNCIAS, NOMBRAMIENTOS, 
VACANTES, JUBILADOS, CONTRATOS, HORAS EXTRAS, ENCARGOS 
Y SUBROGACIONES Y HONORARIOS) PC
D2. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO, CUR DE NÓMINA

SUMILLAR Y ENVIAR A 
ANALISTA DE 

PRESUPUESTO 1

INICIO

SOLICITAR ANTICIPO DE 
SUELDO

ENVIAR PLANILLAS DE 
DESCUENTOS

RECIBIR Y GENERAR 
ANTICIPO DE SUELDO

ELABORAR REPORTE DE 
ANTICIPO

GENERACIÓN ROL 
DE NÓMINA

FIN

EMITIR ANTICIPO

D2

D1



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: NOMINA Fecha de Elaboración: 24/03/2010
Subproceso: CERTIFICADOS DE SUELDOS
Código : Z.4.01.03.06.05. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ENTIDADES EXTERNAS/AUTORIDADES/FUNCIONARIOS ZONA DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/FINANCIERO ANALISTA ZONAL FINANCIERO

INICIO

SOLICITAR CERTIFICADO DE SUELDOS

D1

¿APRUEBA?

REVISAR CERTIFICADO DE SUELDOS

SUMILLAR TRAMITE AL ANALISTA DE PRESUPUESTO 1

D3

ENTREGAR CERTIFICADO DE SUELDOS
AL SOLICITANTE

FIN

ELABORAR CERTIFICADO DE SUELDOS

BUSCAR INFORMACIÓN EN LAS BASES DE DATOS DISPONIBLES

ANALIZAR INFORMACIÓN SOLICITADA

D2

DOCUMENTOS 
D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN LABORAL
D2. BASE DE DATOS  DISPONIBLE
D3. CERTIFICADOS DE SUELDOS



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: TESORERÍA Fecha de Elaboración: 29/03/2010
Subproceso: ADMINISTRACIÓN DE ESPECIES VALORADAS
Código : Z.4.01.03.07.01. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: Elaborado por:

ANALISTA ZONAL FINANCIERO 3
DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/

FINANCIERO
ANALISTA ZONAL FINANCIERO 1

FIN

INICIO

CRUZAR INFORMACIÓN DE LOS 
REPORTES DE DISTRITOS Y KARDEX 

DE PLANTA CENTRAL

CONSOLIDAR EL REPORTE DE 
RECAUDACIÓN DE VENTAS Y 

DEPÓSITOS DIARIOS

CRUZAR INFORMACIÓN ENVIADA CON 
LOS RESPECTIVOS ESTADOS DE 

CUENTA DIARIOS

REGISTRAR EN EL SISTEMA SIGEF 
LOS MONTOS DE LAS 

RECAUDACIONES

RECIBIR DOCUMENTACIÓN

VENDER ESPECIES VALORADAS 
SEGÚN TRÁMITE

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO DE ESPECIES VALORADAS
D2. ESPECIES VALORADAS SEGÚN PEDIDO
D3. ACTA DE ENTREGA/RECEPCION
D4. REPORTE DE RECAUDACIÓN DE VENTAS DIARIO
D5. DEPOSITOS EN BANCO
D6. LISTADO DE DEPOSITOS
D7. REPORTES DE RECAUDACIÓN DE VENTAS Y DEPÓSITOS 
CONSOLIDADOS
D8. INFORME DE CONTROL DE RECAUDACIÓN POR VENTA DE 
ESPECIES 

ENTREGAR ESPECIES 
VALORADAS A ASISTENTE DE 

ATENCIÓN CIUDADANA

REALIZAR LOS DEPÓSITOS DE 
CONFORMIDAD A LO ESTIPULADO EN EL 

ACUERDO 

ENVIAR COPIA DE REPORTE 
.LISTADO DE DEPÓSITOS Y 

DEPÓSITOS ORIGINALES CON COPIA 
DE MEMO DE PROVINCIA

REALIZAR REPORTE DE 
RECAUDACIÓN DE VENTAS DIARIO

D2,D 3

RECIBIR DE ZONAS Y DISTRITOS EL 
REQUERIMIENTO DE ESPECIES 

VALORADAS

D5,D6

D1

D4

D7

SUMILLAR TRÁMITE AL 
ANALISTA DE TESORERÍA

D8

D8

LOCALIDAD

ENVIAR COPIA DE REPORTE .LISTADO DE 
DEPÓSITOS Y DEPÓSITOS ORIGINALES CON 

MEMO
D5,D6

DISTRITOS

ZONA



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
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Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Autorizado por:

ANALISTA ZONAL FINANCIERO 3 DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVA/FINANCIERA COORDINADOR/A ZONALANALISTA ZONAL FINANCIERO 1

SI

NO

SI

NO

APROBAR PROGRAMACIÓN 
Y ENVIAR A COORDINADORA 

ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA PARA 

CONOCIMIENTO

¿SE 
APRUEB

A?

ENVIAR A DIRECCIÓNFINANCIERA 
PARA CONOCIMIENTO Y APROBACIÓN 

PREPARAR DOCUMENTACIÓN PARA EL 
CONTROL DE ESPECIES

RECIBIR PARA TOMAR
ACCIONES RESPECTIVAS

REALIZAR EL CRUCE DE INFORMACIÓN 
CON RÉGIMEN ESCOLAR Y REVISAR 

DEPÓSITOS

ELABORAR INFORME TÉCNICO Y 
ENVIAR

REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA

D7

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR A DIRECTOR/A 
DISTRITAL

DOCUMENTOS
D1. PROGRAMACION DE CONTROL DE ESPECIES
D2. MODIFICACIONES
D3. PROGRAMACIÓN APROBADA
D4. DOCUMENTOS PARA ESPECIES VALORADAS
D5. TOMA FÍSICA DE ESPECIES VALORADAS
D6. ACTA DE BAJA DE ESPECIES VALORADAS
D7. INFORME TECNICO
D8. DENUNCIAS
D9. SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

ELABORAR LA DENUNCIA RESPECTIVA

SOLICITAR 
MODIFICACI

ÓN 

REALIZAR EL SEGUIMIENTO RESPECTIVO

DAR DE BAJA ESPECIES EN MAL 
ESTADO Y ELABORAR ACTA

ELABORAR PROGRAMACIÓN DE 
CONTROL

CUADRAR LA TOMA FÍSICA REALIZADA CON 
EL KARDEX DE CADA RESPONSABLE Y 

ENVIAR A DIRECCIÓN FINANCIERA

D8

INICIO

FIN

COMUNICAR A DIRECTOR 
FINANCIERO

REALIZAR LA TOMA FÍSICA Y CONTROL 
DE ESPECIES

¿EXISTE NOVEDADES?

D5

D6

D1

REVISAR 
PROGRAMACIÓN

D2

D3

D4

D9



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: TESORERÍA Fecha de Elaboración: 29/03/2010
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DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/FINANCIERO ANALISTA ZONAL FINANCIERO 1

SI

NO

NO

SI

¿SON 5 DÍAS ANTES
DE CADUCARSE LA GARANTÍA?

INICIO

DOCUMENTOS
D1. PÓLIZA ORIGINAL DE SEGURO
D2. GARANTÍA BANCARIA
D3. OFICIO DE RENOVACIÓN
D4. ACTA DE ENTREGA DE PÓLIZAS
D5. MEMORANDO DE EJECUCIÓN DE GARANTÍAS

FIN

REMITIR PÓLIZA DE GARANTÍA

¿SE HAN CUMPLIDO LOS TERMINOS DEL 
CONTRATO?

D1,D2

REGISTRAR EN EXCEL FECHAS DE CADUCIDAD, MONTOS 
ASEGURADOS, TIPO DE PÓLIZA Y PLAZOS  

REVISAR EL TIEMPO DE VALIDEZ

ELABORAR OFICIO DE RENOVACIÓN

D3

ENTREGAR CARTA  ASEGURADORAS

DAR A CONOCER A JURÍDICO PARA  LA EJECUCIÓN 
DE LA GARANTÍA

D5

REALIZAR ACTA ENTREGA DE LAS PÓLIZAS 
ORIGINALES AL BENEFICIARIO

D4
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Código : Z.4.01.03.07.04. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA ZONAL FINANCIERO 1 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NO SI

SINO

PROVEEDORINTERNO

ENVIAR DOCUMENTACIÓN PARA 
ENCUADERNACIÓN 

RECIBIR DOCUMENTACIÓN

FIN

¿ES CORRECTO?

CORREGIR RAZÓN DE RECHAZO

DOCUMENTOS
D1. ORDEN DE PAGO (DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA)
D2. ORDEN DE PAGO DE FONDO ROTATIVO(DIRECCION ADMINISTRATIVA)
D3. AUTORIZACION DE PAGO (DIRECCION FINANCIERA)
D4. DISPONIBILIDAD DE FONDOS (PRESUPUESTO)
D5. COMPROMISO DE PRESUPUESTO (PRESUPUESTO)
D6. CONTROL PREVIO
D7. ASIENTO DE DEVENGADO (CONTABILIDAD)
D8. SOLICITUD DE PAGOS

¿ES CLIENTE INTERNO?

INICIO

¿COMPLETA?

REENVIAR SOLICITUD DE PAGO

REVISAR EN EL ESIGEF LA RAZÓN 
DEL RECHAZO

DEVOLVER A UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

D1,D2,D3,
D4

D5, D6,D7

REVISAR QUE LA DOCUMENTACIÓN ESTE COMPLETA 
PARA EL PAGO

ELABORAR SOLICITUD DE PAGO AL MINISTERIO DE 
FINANZAS VÍA ESIGEF 

REVISAR EL CUR 

RECHAZAR SOLICITUD DE PAGO APROBAR PAGO

D8

INGRESAR TRAMITE EN EXCEL (NUMERO DE 
CUR, NOMBRE DEL CLIENTE, CIUDAD DE 

COMISIÓN, DÍAS DE COMISIÓN, ANTICIPO DEL 
60%, CANTIDAD Y FECHA DE SOLICITUD)

INGRESAR TRAMITE EN EXCEL (NUMERO DE 
CUR, NUMERO DE ORDEN DE PAGO, NOMBRE 

DEL CLIENTE, LA CANTIDAD DE SOLICITUD, 
FECHA DE SOLICITUD) 

ARCHIVAR DOCUMENTACIÓN



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
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Subproceso: DECLARACIÓN DE IMPUESTOS
Código : Z.4.01.03.07.05. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Autorizado por:

DIRECTOR/A ZONAL ADMINISTRATIVO/

FINANCIERO
ANALISTA ZONAL FINANCIERO 1 SRI

SI

SI

NO

NO

SINO

B

RECOPILAR COMPROBANTES DE 
RETENCIÓN

FIN

PAGO DE IMPUESTOS

¿ESTA 
CORRECTO?

A

DOCUMENTOS 
D1. COMPROBANTE DE RETENCIÓN 
D2. FACTURAS
D3. INFORME DE ANULACION
D4. INFORME DE ERRORES
D5. ANEXO TRANSACCIONAL
D6. DECLARACIÓN DE IMPUESTOS
D7. INFORMES DE DEVOLUCIÓN DEL IVA
D8. PRESENTACIÓN DE ANEXOS AL SRI

B

INICIO

ES CORRECTO

A

COMPROBANTES 
CORRECTOS

VERIFICAR COMPROBANTES

D1, D2

GENERAR UN INFORME DE 
ANULACIÓN A ANALISTA DE 

TESORERÍA

D3

INGRESAR Y LLENAR 
INFORMACION AL SISTEMA DEL 

SRI

RECIBIR INFORME Y AUTORIZAR 
BAJO SUMILLA  LA CONTINUACIÓN 

DEL PROCESO

D3

IMPRIMIR LOS REPORTES

ENVIAR INFORMACIÓN AL SRI 

ENVIAR INFORMACIÓN AL 
ESPERA DE 48 HORASSRI 

GENERAR EL ANEXO 
TRANSACCIONAL

D5
ENVIAR INFORME DE ERRORES 

POR MAIL

D4
CORREGIR 
ERRORES

D4

IMPRIMIR EL ANEXO 
TRANSACCIONAL 

ENVIAR EL ANEXO TRANSACCIONAL Y 
ANTECEDENTES PARA AUTORIZAR 
PAGO AL ANALISTA DE TESORERÍA

D5,D6,
D7,D8

REVISAR ANEXO 
TRANSACCIONAL

AUTORIZAR PAGO



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
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Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA ZONAL FINANCIERO 3 SRIANALISTA ZONAL FINANCIERO 1

SI

NO

ELABORAR LIQUIDACIÓN MENSUAL DE IMPUESTO A 
LA RENTA 

SOLICITAR 
CAMBIO

ENVIAR A PRESUPUESTO  PARA MODIFICACIÓN EN 
DESCUENTOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. DECLARACIÓN DE IMPUESTOS
D2. FORMULARIO 103, 104
D3. PAGOS DEL IMPUESTO A LA RENTA
D4. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO DE NÓMINA
D5. LIQUIDACIÓN DE IMPUESTO DE NÓMINA MENSUAL

DECLARACION DE IMPUESTOS

CONSOLIDAR PARA DECLARACIÓN ANUAL

FIN

D5

GRABAR INFORMACIÓN Y DEBITAR EL 
VALOR DECLARADO DE LA  CUENTA

¿CORRECTO?

GENERACIÓN DEL ROL DE 
NOMINA

INICIO

RECIBIR ELABORAR MODIFICACIONES Y 
ENVIAR A ANALISTA

D4

D3

LLENAR FORMULARIO 103 Y 104 EN EL 
SISTEMA DEL SRI

D1

D2

SUBIR INFORMACIÓN DE FORMULARIOS

D2

REVISAR FORMULARIOS



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
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Elaborado por: ERIKA CHAVEZ Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 1

DEVOLVER DOCUMENTACION 
DIGITALIZADA O FISICO

ESCANEAR PAGINA IDENTIFICATORIA

DOCUMENTOS
D1.BASE DE DATOS  DISPONIBLE
D2. DOCUMENTOS SOLICITADOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS

UBICAR DOCUMENTACIÓN SEGÚN 
ÁREA

D2

CLASIFICAR TIPO DE DOCUMENTACION
(PAPEL MAGNETICO)

FIN

INICIO

REGISTRAR DOCUMENTACIÓN EN BASE 
DE DATOS

D1

ARCHIVAR DOCUMENTACIÓN



DIVISIÓN ZONAL DE TALENTO 

HUMANO 



   
Macroproceso:  TALENTO HUMANO                                                    Situación: REDISEÑO
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                                               Revisado por: EVELYN ZAPATA    Aprobado por: 

DIRECTORES ZONALES DIVISIÓN ZONAL DE TALENTO HUMANO DIVISIÓN ZONAL  FINANCIERA COORDINADOR ZONAL SERVIDOR PÚBLICO

INICIO

PRESENTAR 
PLANIFICACION DE HORAS 

EXTRAS

CONSOLIDAR 
INFORMACION DE TODAS 

LAS AREAS

ANALIZAR INFORMACION 
DE TODAS LAS AREAS

SOLICITAR CERTIFICACION 
DE FONDOS

¿HAY FONDOS?

EMITIR CERTIFICACION DE 
FONDOS 

¿AUTORIZA?

SI

NO

NOTIFICA NUMEROS DE 
HORAS EXTRAS

SI

RECIBIR NOTIFICACION

SE REQUIERE ALCANCE?

SOLICITA REGISTRO DE HORAS 
EXTRAS Y JUSTIFICACION

NO

¿APRUEBA?

REGISTRA HORAS EXTRAS Y 
JUSTIFICACION

NO

HORAS DE ACUERDO A LO 
PLANIFICADO?

ENVIAR INFORMES

SI

REVISAR REPORTES DE 
HORAS EXTRAS DE TODAS 

LAS AREAS

SOLICITAR AUTORIZACION 
PARA EL PAGO DE HORAS 

EXTRAS
¿AUTORIZA?

PROCESO 
FINANACIERO SI

A

ANO

FIN

D1

DOCUMENTOS
D1. PLANIFICACIÓN DE HORAS EXTRAS
D2. CERTIFICADO DE FONDOS 
D3. INFORME DE HORAS EXTRAS

D2

NOTIFICAR AL REQUIRENTE NO

SI

SI

D3

A

NOTIFICAR AL REQUIRENTE 

A

SI B

B

NO
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DIVISIÓN ZONAL DE TALENTO HUMANO SERVIDOR PÚBLICO DIRECTOR ZONAL

INICIO

SOLICITAR A USUARIO HOJA 

DE SALIDA, DECLARACION 

JURAMENTADA E INFORME DE 

FIN DE GESTION

RECOLECTAR FIRMAS EN 

HOJA DE SALIDA

ELABORAR INFORME DE 

FIN DE GESTION

APROBAR INFORME DE 

FIN DE GESTIÓNTRAMITAR DECLARACION 

JURAMENTADA

ENTREGAR HOJA DE 

SALIDA DECLARACIÓN 

JURAMENTADA Y 

CREDENCIAL

REVISAR QUE 

CUMPLA CON LOS 

REQUISITOS

¿CUMPLE?

ENVIAR LIQUIDACION 

DE VACACIONES Y 

SOLICITAR PAGO

PROCESO 

FINANCIERO

FIN

SI

D1, D2

DOCUMENTOS
D1. DECLARACION JURAMENTADA
D2. INFORME DE FIN DE GESTIÓN 
D3. HOJA DE SALIDA

D3

D2
NO



   
Macroproceso:  TALENTO HUMANO                                                 Situación: REDISEÑO
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DIVISIÓN ZONAL DE TALENTO HUMANO DIVISIÓN ZONAL FINANCIERA MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

ADJUNTAR 
DOCUMENTOS DE 
RESPALDO EN PDF

INGRESAR 
INFORMACIÓN DE 

CONTRATO EN 
ESIPREN

SOLICITAR REVISIÓN 
DEL MINISTERIO DE 

FINANZAS

PROCESO DE 
APROBACION

DOCUMENTOS
D1. OFICIO DE CONTESTACIÓN

APRUEBA?

REALIZA AJUSTES

NO

PROCESO 
FINANCIERO

SI

FIN

D1
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DIVISIÓN ZONAL DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR DIRECTOR ZONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

INICIO

INGRESAR INFORMACIÓN DE 
LAS FINALIZACIONES DE 

CONTRATOS O 
DECLARACIONES DE 

CONTRATOS O DECLARACIÓN 
DE VACANTES EN ESIPREN

CREAR PLANTILLA PARA 
RESOLUCIÓN 

IMPRIMIR RESOLUCIÓN

APRUEBA?REALIZA CORRECCIONES NO

SI

FIRMAR RESOLUCIÓN
APROBAR RESOLUCIÓN EN 

EL SIITH

FIN

DOCUMENTOS

D1. RESOLUCIÓN
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Revisado por: EVELYN ZAPATA Aprobado por:

ANALISTA ZONAL DE TALENTO HUMANO DIRECTOR ZONALCOORDINADOR ZONAL SERVIDOR PUBLICO

INICIO

SOLICITAR 
ELABORACION DE 
CRONOGRAMA DE 

VACACIONES

NOTIFICAR A JEFES 
INMEDIATOS

RECIBIR NOTIFICACION

SOLICITAR PROGRAMAR 
VACACIONES SERVIDORES 
PUBLICOS BAJO SU CARGO

PROGRAMAR 
VACACIONES

APRUEBA?

ENVIAR 
CRONOGRAMA

SOLICITAR 
MODIFICACION 
EN EL SISTEMA

NO
SI

SOLICITUD DE 
VACACIONES

SI

SE ENCUENTRAN 
TODOS LO 

CRONOGRAMAS

FIN

D1

DOCUMENTOS 
D1. CRONOGRAMA DE VACACIONES
D2. SOLICITUD DE VACACIONES

SOLICITAR 
APROBACIÓN

SI

ESPERAR QUE SE HAYAN 
INGRESADO TODOS LOS 

CRONOGRAMAS DE TODAS 
LAS UNIDADES

NO

¿APRUEBA?

SOLICITAR CAMBIOS

NO 

SOLICITAR CAMBIOS

D2
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DIVISION ZONAL DE TALENTO HUMANO COORDINADOR ZONALDIRECTOR ZONALSERVIDOR

INICIO

CONFIRMAR PROGRAMACION 
DE VACACIONES APRUEBA

REPROGRAMACION DE 
VACACIONES

RECIBIR CONFIRMACION 
APROBADA
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REALIZAR DIAGNÓSTICO INSTITUCIONAL

EMITIR LINEAMIENTOS PARA LA 
ELABORACIÓN DE LA PLANIFICACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO

SOLICITAR TIEMPO Y VOLUMEN DE LOS 
SERVICIOS DE LA UNIDAD

INICIO

FIN

LLENAR TIEMPO Y VOLUMEN DE LOS 
SERVICIOS DE LA UNIDAD

D1

REVISAR Y AJUSTAR INFORMACIÓN

D1

GENERAR CÁLCULO DE PLANILLA ÓPTIMA

DEFINIR PERSONAL QUE SE 
REGIRÁ POR LA 
MODALIDAD DE 

CONTRATOS 
OCACIIONALES, CÓDIGO 

DETRABAJO, CIVILES Y 
NOMBRAMIENTOS

REALIZAR EL PLAN DE 
JUBILACIÓN, PLAN DE 

RENUNCIA VOLUNTARIA, 
PLAN DE COMPRA DE 

RENUNCIA VOLUNTARIA

REALIZAR PROYECCIÓN 
ANUAL DE 

TRASLADOS,TRASPASOS Y 
CAMBIOS 

ADMINISTRATIVOS

REALIZAR PLAN DE 
CREACIÓN Y SUPRESIÓN 

DE PUESTOS

REALIZAR PLAN DE 
CREACIÓN Y SUPRESIÓN 

DE PUESTOS

CONTRATOS SUPERAN 
20%

SOLICITAR AUTORIZACIÓN 
AL MRL

MRL APRUEBA O 
NIEGA?

CONSOLIDAR Y ENVIA PLAN ANUAL DE 
TTHH EN EL SIITH

SI

NO

APRUEBA

D1

RECIBE Y REVISA PLAN ANUAL DE TTHH

APRUEBA PLAN ANUAL DE 
TTHH?

NIEGA

1

NO

1

SI

SOLICITAR APROBACIÓN DEL PLAN 
ANUAL DE TTHH AL MRL

MRL APRUEBA PLAN ANUAL 
DE TTHH?

RECIBE  APROBACIÓN DEL PLAN ANUAL 
DE TTHH AL MRL

1 NO

SI

REESTRUCTURACIÓN?

ESTRUCTURACIÓN Y 
RESTRUCTURACIÓN 

INSTITUCIONAL

SI

NO

DOCUMENTOS

D1. PLAN ANUAL DE TALENTO HUMANO



UNIDAD ZONAL DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIONES 
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USUARIOS
ANALISTA ZONAL DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y COMUNICACIONES 1
ANALISTA ZONAL DE TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 2

ANALISTA ZONAL DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 3

DOCUMENTOS 

D1. SOLICITUD DE SERVICIO
D2. EMAIL DE REGISTRO Y CONTESTACIÓN DE SOLICITUD
D3. EMAIL DE CASO SOLUCIONADO
D4. ENCUESTA DE  SATISFACCIÓN DE SERVICIO
D5. EMAIL DE ASIGNACIÓN DE SERVICIO

INICIO

SOLICITAR SERVICIO TÉCNICO  VIA 
EMAIL, LLAMADA TELEFONICA E 

INTRANET

A

ES POSIBLE DAR 
SOLUCIÓN?

SI

REGISTRAR SOLUCIÓN Y 
CIERRA EL CASO

D1

FIN

EMITIR ENCUESTA DE 
SATISFACCIÓN DE SERVICIO

TIPO DE SERVICIO

INCIDENTE

PROBLEMA REQUERIMIENTO

ASIGNAR CASO AL 
ANALISTA ZONAL DE 

TECNOLOGIAS 2

NO

ESCALAR EL CASO AL ANALISTA 
ZONAL DE TECNOLOGIAS 2

REGISTRAR SOLUCIÓN 
Y CIERRA EL CASO

ES POSIBLE DAR 
SOLUCIÓN?

SI

ESCALAR EL CASO AL 
ANALISTA ZONAL DE 

TECNOLOGIAS 3

ES POSIBLE DAR 
SOLUCIÓN?

NO

REGISTRAR 
SOLUCIÓN Y 

CIERRA EL CASO

SI

CONTACTAR CON 
EL PROVEEDOR

ASIGNAR PROBLEMA AL 
ANALISTA DE 

TECNOLOGÍAS 3

D3

D4

D5D5

A

NO

D2

ANALIZAR CASO Y 
REGISTRAR EN 

ARANDA
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PROCESOS NIVEL DISTRITAL 



PROCESOS SUSTANTIVOS 



UNIDAD DISTRITAL DE APOYO A 

LA INCLUSIÓN  
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UNIDAD DE APOYO A LA INCLUSIÓN (UDAI) PADRES DE FAMILIA
DIRECTOR DISTRITAL DE 
EDUCACIÓN ESPECIAL E 

INCLUSIVA

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS:

D1. HOJA DE DERIVACIÓN A PROFESIONALES PERTINENTES DENTRO DE LA 
UDAI
D2. INFORME DE LA NECESIDAD QUE PRESENTA Y TIPO DE EDUCACIÓN QUE 
REQUEIRE
D3. MEMO DE SOLICITUD DE REVISIÓN DEL INFORME AL DIRECTOR 
DISTRITAL
D4. MEMO DE SOLICITUD DE REEVALUACIÓN AL UDAI
D5. MEMO DE DERIVACIÓN A PSICÓLOGO DE UDAI

INICIO

RECIBIR SOLICITUDES (PADRES DE FAMILIA, INSTITUCIÓN 
REGULAR INCLUSIVA, INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN 

ESPECIALIZADA) DE EVALUACIÓN DE ESTUDIANTES CON 
NECESIDADES ESPECIALES E INGRESAR INFORMACIÓN AL AMIE

REALIZAR EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA 
DEL ESTUDIANTE

REVISAR INFORME 
CON LA RESPUESTA 

OBTENIDA

¿APRUEBA?

SOLICITAR A DIRECTOR 
DISTRITAL LA REVISIÓN DEL 

INFORME PRESENTADO 
POR LA UDAI

NO

REVISAR EL INFORME 
Y SOLICITAR A UDAI 

UNA REEVALUACIÓN 
DEL ESTUDIANTE

¿SE CONFIRMA NECESIDAD DEL 
ESTUDIANTE Y MODALIDAD EDUCATIVA?

DERIVAR A PSICÓLOGO DE 
UDAI

SI

NO

FIN

MATRICULAR 
ESTUDIANTE EN 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 

(DEPENDIENDO DEL 
CASO, MATRICULARLO 

EN EDUCACIÓN 
ESPECIALIZADA O 

INCLUSIVA)

INGRESAR 
INFORMACIÓN AL 

SISTEMA AMIE

PRESENTAR INFORME DE EVALUACIÓN A PADRES DE 
FAMILIA 

SI 

D2

D3D4

D5

ANALIZAR SOLICITUDES

EMPEZAR TRÁMITE DE 
MATRICULACIÓN PARA 

ESTUDIANTE EN INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

D1

ELABORAR NUEVO 
INFORME CON 
CORRECCIONES
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INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN INCLUSIVAUNIDAD DE APOYO A LA INCLUSIÓN (UDAI) INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN ESPECIALIZADA

INICIO

REVISIÓN DE INFORME DE 
EVALUACIÓN 

PSICOPEDAGÓGICA DE UDAI

¿PRESENTA NECESIDADES 
EDUCATIVAS ESPECIALES?

NO

¿ESTUDIANTE ESTÁ 
PREPARADO PARA 

INCLUSIÓN?

¿QUÉ TIPO DE EDUCACIÓN 
REQUIERE?

INCLUIR A ESTUDIANTE EN AULA 
REGULAR, CON ATENCIÓN 

PSICOPEDAGÓGICA DE UDAI

SI

EDU. REGULAR

EDU. ESPECIALIZADA
PREPARAR A ESTUDIANTE EN HABILIDADES/

COMPETENCIAS ADAPTATIVAS CON ATENCIÓN 
PSICOPEDAGÓGICA DE UDAI

SI

INFORMAR A UDAI CUANDO 
ESTUDIANTE ESTÉ PREPARADO 

PARA EDUCACIÓN INCLUSIVA, POR 
MEDIO DE MEMO DE DERIVACIÓN

EVALUAR AL ESTUDIANTE

INFORMAR A INSTITUCIÓN 
ESPECIALIZADA QUE ESTUDIANTE 

PERMANECE RECIBIENDO 
ATENCIÓN EN ESA INSTITUCIÓN

NO

D1

INGRESAR INFORMACIÓN 
DE ACTUALIZACIÓN DE 

ESTADO DE FORMACIÓN 
DEL ESTUDIANTE, AL AMIE

INGRESAR INFORMACIÓN DE 
ACTUALIZACIÓN DE ESTADO 

DE FORMACIÓN DEL 
ESTUDIANTE, AL AMIE

INGRESAR INFORMACIÓN 
DE ACTUALIZACIÓN DE 

ESTADO DE FORMACIÓN 
DEL ESTUDIANTE, AL AMIE

FIN

D2

D3

D1

UBICAR INSTITUCIÓN A LA CUAL ASISTIRÁ EL 
ESTUDIANTE, EN COORDINACIÓN CON LA 

FAMILIA

DOCUMENTOS:

D1. INFORME DE EVALUACIÓN
D2. MEMO DE REMITENCIA EDUCACIÓN REGULAR
D3. MEMO DE REMITENCIA EDUCACIÓN 
ESPECIALIZADA

D2

D3
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DOCENTE DE CENTRO DE DETENCIÓN PROVICIONAL
UNIDAD DE APOYO A LA INCLUSIÓN 

(UDAI)

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
ESPECIALIZADAS O 

INCLUSIVAS

DIRECTOR DISTRITAL DE 
EDUCACIÓN

INICIO

SOLICITAR INFORMACIÓN 
ESPECÍFICA DEL ESTUDIANTE

REALIZAR PLAN DE ATENCIÓN 
EDUCATIVA EN BASE A LA 

DOCUMENTACIÓN E INFORME DE 
EVALUACIÓN RECIBIDO

INFORMAR A LA UDAI DEL TÉRMINO 
DE LA ATENCIÓN Y DERIVACIÓN A 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA, 
GUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD

RECIBIR NOTIFICACIÓN DE 
TÉRMINO DE ATENCIÓN 

EDUCATIVA EN EL CENTRO

BRINDAR ATENCIÓN EDUCATIVA 
AL ESTUDIANTE MIENTRAS 
PERMANECE EN EL CENTRO

RECABAR Y REMITIR 
DOCUMENTACIÓN DEL 

ESTUDIANTE AL DOCENTE DEL  
CENTRO DE DETENCIÓN

REALIZAR EVALUACIÓN 
SICOPEDAGÓGICA DEL 

ESTUDIANTE

REMITIR INFORME DE 
EVALUACIÓN AL CENTRO 

DE DETENCIÓN

REVISAR Y ANALIZAR LA 
INFORMACIÓN RECIBIDA

RECIBIR AL ESTUDIANTE Y 
SEGUIR BRINDANDO ATENCIÓN 
EDUCATIVA EN LA INSTITUCIÓN 

REGISTRAR NOVEDADES 
EN EL AMIE

REGISTRAR INFORMACIÓN EN EL 
AMIE E INFORMAR A DOCENTE 

DE NOVEDADES

FIN

ENVIAR NOTIFICACIÓN AL 
DIRECTOR DISTRITAL DEL SERVICIO 

QUE SE ESTÁ BRINDANDO

DAR SEGUIMIENTO AL SERVICIO 
EDUCATIVO BRINDADO

REALIZAR INFORME DE 
SEGUIMIENTO AL SERVICIO 
EDUCATIVO Y REMITIR A LA 

COORDINACIÓN ZONAL

DOCUMENTOS Y REFRERENCIAS
D1. MEMO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE ESTUDIANTE
D2. MEMO DE SOLICITUD DE EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA
D3. INFORME DE EVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE
D4. PLAN DE ATENCIÓN EN CENTRO DE DETENCIÓN PROVISIONAL: 
- EDUCACIÓN BÁSICA ACELERADA
- BACHILLERATO ACELERADO
- ALFABETIZACIÓN
- EDUCACIÓN REGULAR
D5. MEMO DE NOTIFICACIÓN AL DIRECTOR DISTRITAL
D6. INFORME DE SEGUIMIENTO AL SERVICIO
D7. MEMO DE NOTIFICACIÓN DE TÉRMINO DE ATENCIÓN EN CENTRO 
DE DETENCIÓN PROVISIONAL

D2

D4

D5

D6

D7

SOLICITAR A LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA EL EXPEDIENTE O 

DOCUMENTACIÓN DEL 
ESTUDIANTE, Y A LA UDAI LA 

EVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE

D7

D1

D3

SOLICITAR A UDAI 
EVALUACIÓN DEL 

ESTUDIANTE
D2
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DOCENTE DE AULA HOSPITALARIA 
(EN CASA O AULA HOSPITALARIA)

UNIDAD DE APOYO A LA 
INCLUSIÓN

 (UDAI)

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
ESPECIALIZADAS O 

INCLUSIVAS

DIRECTOR DISTRITAL DE 
EDUCACIÓN

INICIO

SOLICITAR INFORMACIÓN 
ESPECÍFICA DEL ESTUDIANTE

REALIZAR PLAN DE ATENCIÓN 
EDUCATIVA EN BASE A LA 

DOCUMENTACIÓN E INFORME 
DE EVALUACIÓN RECIBIDO

REGISTRAR INFORMACIÓN DE 
TÉRMINO DE ATENCIÓN EN AMIE

BRINDAR ATENCIÓN EN AULA 
HOSPITALARIA AL ESTUDIANTE 

MIENTRAS PERMANECE ENFERMO

RECABAR Y REMITIR 
DOCUMENTACIÓN DEL 

ESTUDIANTE AL DOCENTE DEL  
AULA HOSPITALARIA

REALIZAR EVALUACIÓN 
PSICOPEDAGÓGICA DEL 

ESTUDIANTE

REMITE INFORME DE 
EVALUACIÓN AL AULA 

HOSPITALARIA Y PADRES

REVISAR Y ANALIZAR LA 
INFORMACIÓN RECIBIDA

RECIBIR AL ESTUDIANTE Y 
SEGUIR BRINDANDO 

ATENCIÓN EDUCATIVA EN 
LA INSTITUCIÓN 

REGISTRAR 
INFORMACIÓN EN EL 

AMIE

FIN

DAR SEGUIMIENTO AL 
SERVICIO EDUCATIVO 

BRINDADO

REALIZAR INFORME DE 
SEGUIMIENTO AL SERVICIO 
EDUCATIVO Y REMITIR A LA 

COORDINACIÓN ZONAL

ENVIAR NOTIFICACIÓN AL 
DIRECTOR DISTRITAL DEL 

SERVICIO QUE SE ESTÁ 
BRINDANDO

D1

D3

D4

D5

D6

D7

DOCUMENTOS:

D1. MEMO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN A INSTITUCIÓN
D2. MEMO DE SOLICITUD DE EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA
D3. INFORME DE EVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE
D4. PLAN DE ATENCIÓN EN AULA HOSPITALARIA:
- EDUCACIÓN BÁSICA ACELERADA
- BACHILLERATO ACELERADO
- ALFABETIZACIÓN
- EDUCACIÓN REGULAR
D5. MEMO DE NOTIFICACIÓN AL DIRECTOR DISTRITAL
D6. INFORME DE SEGUIMIENTO AL SERVICIO
D7. MEMO DE NOTIFICACIÓN DE TERMINO DE ATENCIÓN EN AULA HOSPITALARIA

INFORMAR A LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA  Y A LA UDAI DEL 
TÉRMINO DE LA ATENCIÓN Y 

REMITE DOCUMENTACIÓN A LA 
INSTITUCIÓN

SOLICITAR A UDAI 
EVALUACIÓN DEL 

ESTUDIANTE

SOLICITAR A INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA EXPEDIENTE O 

DOCUMENTACIÓN DEL 
ESTUDIANTE 

D2

DAR SEGUIMIENTO A LA 
EDUCACIÓN EN CASA DE 
ESTUDIANTE ENFERMO

RECIBIR INFORMACIÓN 
DE DADA DE ALTA, POR 

PARTE DE LA UDAI



UNIDAD DISTRITAL DE ATENCIÓN 

CIUDADANA 
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ANALISTA DISTRITAL DE PLANIFICACIÓNANALISTA DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO 
ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE 
NECESIDADES DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN 

CIUDADANA y REMITIR A ANALISTA DISTRITAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA 

D1

D2

SI

¿APRUEBA?NO

SI

APROBAR PROPUESTA DE 
POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DE 
LA UNIDAD DE ATENCIÓN 

CIUDADANA

ENVIAR A PLANIFICACIÓN 
ZONAL

REVISAR PROPUESTA DE POA 
DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN 

CIUDADANA

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 
PAI Y POA INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS

D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA UNIDAD
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS UNIDADES 
A SU CARGO
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ANALISTA DISTRITAL DE VENTANILLA ÚNICA TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA ÁREAS DEL MINEDUC DISTRITAL 

RECIBIR Y REVISAR 
DOCUMENTOS

¿DOCUMENTOS 
CORRECTOS?

NO

ENTREGAR COPIA DEL DOCUMENTO 
CON FE DE PRESENTACIÓN Y NÚMERO 

DE TRÁMITE, A USUARIO EXTERNO

SI

FIN

INICIO

DEVOLVER A USUARIO 
EXTERNO EL DOCUMENTO 
Y SOLICITAR CORRECIÓN

ARCHIVAR 
DOCUMENTACIÓN 

FÍSICA

¿CUENTA CON FIRMA 
ELECTRÓNICA EN SISTEMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL (QUIPUX)?

SI

NO

DESPACHAR DOCUMENTO 
DE RESPUESTA FÍSICO, POR 

MEDIO DE CORREOS DEL 
ECUADOR

D1

INGRESAR DATOS PRIMARIOS AL 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

(QUIPUX) E IMPRIMIR EL NÚMERO DE 
TRÁMITE

D1

D1

D1

ESCANEAR DOCUMENTOS, SUBIR A 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

(QUIPUX), SACAR RESUMEN, 
CALIFICAR Y ASIGNAR DOCUMENTOS

D1

DISTRIBUIR Y ASIGNAR TRÁMITES 
A QUIEN CORRESPONDA PARA 
QUE DÉ CONTESTACIÓN, POR 

MEDIO DE SISTEMA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL (QUIPUX)

D1, D2

CONTESTAR Y ENVIAR EL TRÁMITE 
FÍSICO, A TRAVÉS DE ARCHIVO

D4

CONTESTAR Y ENVIAR EL TRÁMITE, 
POR MEDIO DE SISTEMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL (QUIPUX)

D3

DOCUMENTOS

D1. DOCUMENTOS OFICIALES Y/O PERSONALES
D2. TRÁMITES EN SISTEMA
D3. CONTESTACIÓN DEL TRÁMITE
D4. DOCUMENTO DE CONTESTACIÓN DE 
TRÁMITE
D5 ACTA DE DESCARGO (QUIPUX)

VERIFICAR SI DOCUMENTO SE 
ENCUENTRA YA EN BANDEJA 

VIRTUAL (QUIPUX) DEL MINEDUC

¿SE ENCUENTRA EN 
BANDEJA VIRTUAL 

(QUIPUX)?

¿ES DOCUMENTO 
QUIPUX?

SI

SI

NO

VERIFICAR EN 
RECORRIDO E IMPRIMIR 

EL RUTEO

SOLICITAR A 
INSTITUCIÓN ENVÍO DE 

DOCUMENTOS, POR 
MEDIO DE QUIPUX

NO

¿ENVIÓ DOCUMENTOS 
HASTA UN DÍA 

DESPUÉS?

NO

A

A

A

ARCHIVAR 
DOCUMENTACIÓN 

FÍSICA
D1

SI

LOS ANEXOS SUPERAN 
LAS 50 HOJAS?

NO

DISTRIBUIR Y ASIGNAR TRÁMITES A 
QUIEN CORRESPONDA PARA QUE DÉ 

CONTESTACIÓN, POR MEDIO DE 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

(ENTREGA FÍSICA CON ACTA DE 
DESCARGO)

D5

ARCHIVAR ACTAS DE 
DESCARGO

A

D5

SI

D1, D2
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ÁREAS DEL MINEDUC DISTRITAL TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA
DIRECTOR 
DISTRITAL

ANALISTA DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

GUARDIA DE SEGURIDAD

INICIO

SOLICITAR ENVÍO DE 
CORRESPONDENCIA O 
CARGA  A TRAVÉS DE 

CORREOS DEL ECUADOR

¿CONFORM
E?

ENTREGAR COPIA DEL DOCUMENTO, CLASIFICAR DOCUMENTOS Y 
PAQUETES DE ACUERDO AL DESTINO Y ESCANEAR EL SOBRE A SER 

ENVIADO

SI

GENERAR NÚMERO DE GUÍA, 
IMPRIMIR TRES (3) COPIAS DE LA 

GUÍA GENERAL

CONTAR GUÍAS A SER DESPACHADAS

FIN

NO

¿ES CARGA?

RECIBIR CAJAS DE CARGA A SER 
ENVIADAS

NO

SI

SOLICITARA A COURIER 
TRANSPORTE

LLENAR VOUCHER 

ENTREGAR LAS CAJAS A COURIER 
Y HACER FIRMAR A CARTERO DE 

CORREOS DEL ECUADOR LA FE DE 
PRESENTACIÓN EN VOUCHER

ESCANEAR Y ARCHIVAR 
VOUCHER

¿CORRECTO?

CORREGUIR 
MEMBRETES

NO

SI

EMITIR MEMO A DIRECTOR 
DISTRITAL

REVISAR 
SOLICITUD Y 

APROBAR 
PARA ENVÍO

¿APRUEBA?

VERIFICAR ORDEN DE 
ENVÍO CON ENVÍO 

FÍSICO

SI

¿ESTÁ TODO 
EN ORDEN?

FIRMAR MEMO DE 
SOLICITUD 

REGISTRAR NÚMERO DE GUÍAS A SER DESPACHADAS Y 
VISITA DE DESPACHO DE CARTERO DE CORREOS DEL 

ECUADOR

ENTREGAR A CARTERO DE CORREOS DEL 
ECUADOR

D1

D1

REVISAR CAJAS 
MEMBRETADAS

D1

D1

D2

D6

D2

D2

REVISAR 
DOCUMENTOS

D1

D1

REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA A SER ENVIADA 
EN LA WEB CORPORATIVA DE CORREOS DEL 

ECUADOR
D1

D4

D5

ARCHIVAR GUÍAS

D4

NO

A

A

DOCUMENTOS

D1. DOCUMENTO DE CONTESTACIÓN DE TRÁMITE EN SOBRES O 
CAJAS
D2. VOUCHER
D3. BASE DE DATOS
D4. GUÍA GENERAL 
D5. ENTREGA /RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS
D6. SOLICITUD CON AUTORIZACIÓN A COURIER PARA ENVIOS DE 
CARGA

SI
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CIUDADANOS
FUNCIONARIOS DEL MINEDU 

DISTRITAL 
ANALISTA DISTRITAL DE ATENCIÓN 

CIUDADANA
TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA DIRECTOR DISTRITAL

GESTIÓN DOCUMENTAL 
PLANTA CENTRAL

INICIO

ENTREGAR DOCUMENTACIÓN CON 
ACTA ENTREGA RECEPCIÓN E 
INVENTARIO CRONOLÓGICO

UBICAR DOCUMENTOS EN 
REPOSITORIOS EN DIRECCIÓN 

DISTRITAL

MONITOREAR LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO 
A INSTRUCTIVOS QUE VA A SER ENTREGADA 

PARA LOS REPOSITORIOS

¿CORRECTO? NO

SI

¿ES ACTIVO (4 AÑOS)?
SI

¿ACTIVIDAD?

ARCHIVAR
DOCUMENTACIÓN

SI

BUSCAR EN REPOSITORIOS 
DE DIRECCIÓN DISTRITAL 

CUANDO ES ACTIVO

NO

¿ES PARA USUARIO 
INTERNO?

¿ES ACTIVO?SI

FIN

ENTREGAR COPIAS 
CERTIFICADAS

ENTREGAR 
DOCUMENTACIÓN

HACER FIRMAR AL 
CIUDADANO EN SOLICITUD 

PARA CONSTANCIA QUE FUE 
ATENDIDO

SACAR COPIAS DE 
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

D1 ACTA ENTREGA RECEPCIÓN
D2 INVENTARIO CRONOLÓGICO
D3 DOCUMENTACIÓN
D4 FORMULARIO DE ACUERDO A NECESIDAD
D5 FORMULARIO ESPECÍFICO PARA PRÉSTAMO DE 
DOCUMENTOS PASIVOS Y ACTIVOS
D6 SOLICITUD DEL USUARIO
D7 DOCUMENTOS A SER PRESTADOS
D8 DOCUMENTACIÓN CERTIFICADA
D9 FORMULARIO ESPECÍFICO PARA PRÉSTAMO DE 
DOCUMENTOS PASIVOS Y ACTIVOS APROBADO POR JEFE 
DE ARCHIVO

D6

CERTIFICAR 
DOCUMENTOS

B

B

D7

D9D8

REVISAR TIPO DE ACTIVIDAD

SOLICITAR 
INFORMACIÓN D5, 

D6

D3

D7

APROBAR Y FIRMAR FORMULARIO DE 
PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS A USUARIO 

INTERNO D9

REVISAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS, DE ACUERDO 
AL INVENTARIO CRONOLÓGICO

D1, D2, 
D3

D1, D2, D3, 
D4, D5

TRASLADAR AL REPOSITORIO DE CALDERON 
REPOSITORIOS DE PLANTA CENTRAL

NO

UBICAR DOCUMENTOS EN 
REPOSITORIOS CLASIFICADOS POR 

ÁREAS
D3, D5

ARCHIVAR ACTAS DE ENTREGA 
RECEPCIÓN D1

PRÉSTAMO DE
DOCUMENTACIÓN

SOLICITAR AL ARCHIVO DE 
PLANTA CENTRAL

NO

A

A

D8

CERTIFICACIÓN DE 
DOCUMENTOS DE 

LOS NIVELES 
DESCONTRADOS
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CIUDADANOS RECEPCIONISTA

INICIO

ENTREGAR DOCUMENTO DE 
IDENTIFICACIÓN

D1

ENTREGAR CREDENCIAL Y REGISTRAR 
VISITA

D2, D3

DIRECCIONAR AL ÁREA RESPECTIVA 
DEL MINEDUC DISTRITAL

DEVOLVER CREDENCIAL

DEVOLVER DOCUMENTO DE 
IDENTIFICACIÓN

D2

D1

FIN

¿DISPONE DE LA 
CREDENCIAL?

SI

DEPOSITAR EN EL BANCO EL VALOR DE 
LA CREDENCIAL EN LA CUENTA DEL 

MINEDUC

NO

ENTREGAR TICKET DE DEPÓSITO

D4

DOCUMENTOS

D1 DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN
D2 CREDENCIAL
D3 REGISTRO DE VISITANTES 
D4 TICKET DE DEPÓSITO
D5 REPORTE DE INGRESO DE VISITAS AL 
MINEDUC DISTRITAL

ELABORAR Y ENVIAR REPORTE 

MENSUAL DE INGRESO DE 

PERSONAL AL DIRECTOR/A 

DISTRITAL

¿REQUIERE ATENCIÓN 
DEL ÁREA ESPECIFICA?

SOLICITAR REQUERIMIENTO 
VERBALMENTE 

A

SI

A

¿ES INFORMACIÓN?

NO

DAR INFORMACIÓN 

SI
¿NECESITA CONSULTA 
EN ÁREA ESPECÍFICA ?

NO

SI

REALIZAR TRÁMITE Y SALIR DEL 
EDIFICIO

CONSULTAR TRÁMITE EN SISTEMA 

DAR INFORMACIÓN DEL TRÁMITE 

NO

D5
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CIUDADANOS ANALISTA DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA

INICIO

SOLICITAR ATENCIÓN SEGÚN SU 

REQUERIMIENTO

TIPO DE 
REQUERIMIENTO?

RECIBIR REQUERIMIENTO

TRÁMITE

DAR INFORMACIÓN 

CORRESPONDIENTE DE 

ACUERDO A DISPOSICIÓN

DE AUTORIDADES O COMO 

SE PUBLICA EN LA PÁGINA 

WEB

INFORMACIÓN

CATALOGAR 

DOCUMENTOS SEGÚN EL 

TRÁMITE

DAR SOLUCIÓN AL 

REQUERIMIENTO SEGÚN 

TRÁMITE

Y DE ACUERDO A LOS 

PROCESOS

CORRESPONDIENTES

ENTREGAR A USUARIO

DOCUMENTOS DE 

CONTESTACIÓN

DE ACUERDO A 

REQUERIMIENTOS

FIN

D1

D1

D1

D2DOCUMENTOS

D1 REQUERIMIENTO

D2 DOCUMENTOS DE CONTESTACIÓN

DENUNCIAS 
DE FALTAS 
GRAVES/

LEVES 
(DISTRITO)

DENUNCIAS
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INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS

ANALISTA 

DISTRITAL DE 

VENTANILLA ÚNICA

RECEPCIONISTACIUDADANO DIRECTOR(A)  DISTRITAL
JUNTA DE RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS

JEFE DISTRITAL DE 

ASESORÍA JURIDICA
JEFE TALENTO HUMANO

INICIO

RECEPTAR 

DOCUMENTO O 

VERSIÓN VERBAL E 

INGRESAR AL SISTEMA 

SIAC .Y HACER 

SUMILLAR AL 

CIUDADANO

ESCANEAR 

DOCUMENTO ANEXOS 

EN CASO DE 

EXISTENCIA. E 

INGRESARLO AL 

SISTEMA SIAC

RECIBIR EL 

TRAMITE

PEDIR INSTRUCCIÓN 

PARA TRÁMITE  DE 

DENUNCIAS DE FALTAS 

GRAVES

INSTRUIR PASE A 

TOMAR TURNO DE 

DENUNCIAS Y QUEJAS

TOMAR TURNO 

ICONO QUEJAS Y 

DENUNCIAS

ADJUNTAR AL TRÁMITE  

EN EL SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL 

TRAMITE AL 

DIRECTOR(A) DISTRITAL 

MEDIANTE EL SISTEMA 

SIAC

ENTREGAR TICKET CON 

NÚMERO DE TRÁMITE 

PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

ANALIZAR CASO

RECIBIR OFICIO / MEMORANDO

 CONSOLIDAR 

INFORMACIÓN Y 

SUSCRIBIR RESPUESTA 

CIUDADANO 

ARCHIVAR PROCESO EN 

ARCHIVO UNICO DISTRITAL 

CALIFICAR COMO 

URGENTE Y 

CONFIDENCIAL

SOLICITAR AL JEFE 

DISTRITAL DE  

ASESORÍA JURIDICA, 

PRESENTAR DEMANDA 

A FISCALIA POR 

QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX 

EN SISTEMA SIAC.

CONVOCAR A REUNIÓN 

A  JUNTA 

EXTRAORDINARIA DE 

RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS POR 

QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

RECIBIR TRÁMITE 

MEDIANTE EL 

SISTEMA SIAC

ANALIZAR TRÁMITE

PREPARAR ESCRITO 

FISCALIA (MAX 1 DIA)

ABRIR EXPEDIENTE 

DEL CASO

ENVIAR ESCRITO A  

FISCALIA

ELABORAR 

MEMORANDO PARA 

LA JUNTA DISTRITAL 

INFORMANDO DE  

ACCIONES TOMADAS 

POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO 

DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

IMPULSAR EL CASO 

ANTE FISCALIA HASTA 

LA FINALIZACIÓN DEL 

PROCESO

ELABORAR INFORME 

FINAL DEL CASO 

REMITIR A LA JUNTA 

DE RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS

PREPARAR OFICIO PARA 

CIUDADANO PARA LA 

SUSCRIPCION DEL 

DIRECTOR DISTRITAL POR 

QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

FIN

ANALIZAR CASO 

ESTABLECER ACCIONES 

DE PROTECCIÓN PARA LA 

VÍCTIMA

NOTIFICAR AL 

ESTABLECIMIENTO 

EDUCATIVO 

ACCIONES A 

TOMARSE POR 

QUIPUX Y 

REGISTRAR 

NÚMERO DE 

QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

SOLICITAR SUMARIO 

ADMINISTRATIVO 

POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO 

DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

RECIBIR NOTIFICACIÓN Y 

DISPONER 

IMPLEMENTACIÓN DE 

MEDIDAS

PREPARAR INFORME DE 

IMPLEMENTACIÓN DE 

MEDIDAS PREPARAR 

INFORME DE 

IMPLEMENTACIÓN DE 

MEDIDAS.

REMITIR POR OFICIO A LA 

JUNTA DE RESOLUCIÓN 

DE CONFLICTOS LA 

IMPLEMENTACIÓN

PREPARAR NOTIFICACIÓN DE 

ACCIONES JUDICIALES Y 

ADMINISTRATIVAS TOMADAS A 

FAVOR DE LA VICTIMA POR 

QUIPUX Y REGISTRAR NÚMERO 

DE QUIPUX EN SISTEMA SIAC

DISPONER INICIO DE 

PROCEDIMIENTO 

SEGÚN NORMATIVA 

VIGENTE.

SUMARIOS 

ADMINISTRA

TIVOS.

NOTIFICAR A LA JUNTA 

DE RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS INICIO DE 

SUMARIO POR QUIPUX 

Y REGISTRAR NÚMERO 

DE QUIPUX EN SISTEMA 

SIAC

ELABORAR INFORME 

FINAL DEL CASO Y 

REMITIR A LA JUNTA DE 

RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS 

 POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO 

DE QUIPUX EN SISTEMA 

SIAC

PREPARAR OFICIO 

TEMPORAL PARA 

CIUDADANO PARA LA 

SUSCRIPCION DEL 

DIRECTOR DISTRITAL POR 

QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC 

ENVIAR A ARCHIVO UNICO 

DISTRITAL PARA SU DESPACHO Y 

CUSTODIA.

FIN PARCIAL

A

A

D3

DOCUMENTOS 

D1. ESCRITO FISCALIA

D2. MEMORANDO PAR LA JUNTA DE RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS

D3. INFORME FINAL DEL CASO

D4. OFICIO PARA CIUDADANO

D5. NOTIFICACIÓN AL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

D6. SOLICITUD DE SUMARIO 

D7. INFORME DE IMPLEMENTACIÓN DE MEDIDAS.

D8. NOTIFICACIÓN DE INICIO DE SUMARIO

D9. INFORME FINAL DEL SUMARIO 

D10.  OFICIO TEMPORAL PARA CIUDADANO 

D11. OFICIO VALIDADO  CON RESPUESTA A CIUDADANO.

ESCANEAR TRÁMITE E 

INGRESAR AL SISTEMA 

SIAC Y ENVIAR A 

VENTANILLA PARA 

DESPACHO

ENTREGAR 

DOCUMENTACIÓN AL 

CIUDADANO

D2

D1

D4

D

5

D

6

ENVIAR AL ARCHIVO UNICO 

DISTRITAL PARA SU 

DESPACHO ARCHIVO Y 

CUSTODIA D7

D8

D9

D1

0

D11

D1

1

NOTA: DELITOS DE MAYOR GRAVEDAD SON CONSIDERADOS  

(ABUSO O ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA FÍSICA PSICOLÓGICA 

Y SEXUAL ÁMBITO EDUCATIVO, COMERCIALIZACIÓN VENTA 

DE ESTUPEFACIENTES, SUSTANCIAS PSICOTROPICAS Y 

OTRAS)

B

B

RECIBIR Y ANALIZAR INFORME

ANALIZAR Y RESOLVER CASO

EMITIR RESOLUCIÓN Y ENVIAR 

A CONSOLIDACIÓN 

A
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ANALISTA DISTRITAL DE 

VENTANILLA ÚNICA
RECEPCIONISTACIUDADANO DIRECTOR(A) DISTRITAL

ANALISTA DISTRITAL ÁREA 

COMPETENTE
JEFE AREA COMPETENTE

INICIO

RECEPTAR DOCUMENTO O VERSIÓN 

VERBAL E INGRESAR AL SISTEMA SIAC

ESCANEAR DOCUMENTO ANEXOS EN 

CASO DE EXISTENCIA E INGRESAR AL 

SISTEMA SIAC.

RECIBIR EL TRAMITE MEDIANTE EL 

SISTEMA  SIAC

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 

EL TRÁMITE DE 

INCUMPLIMIENTO LOEI

INSTRUIR PASE A TOMAR 

TURNO

TOMAR TURNO ICONO QUEJAS Y 

DENUNCIAS

ADJUNTAR AL TRAMITE EN EL SISTEMA  

SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE AL DIRECTOR(A) 

DISTRITAL MEDIANTE EL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO DE 

TRÁMITE PARA SEGUIMIENTO DEL 

CIUDADANO

ANALIZAR CASO

SOLICITAR A LA UNIDAD COMPETENTE 

INFORME PARA PRESENTAR EN LA JUNTA 

ORDINARIA DE RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 

SIN DILACIÓN DE TIEMPOS POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC. 

CONVOCAR A REUNIÓN A  JUNTA 

ORDINARIA DE RESOLUCIÓN DE 

CONFLICTOS POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

ANALIZAR CASO

ENVIAR A ARCHIVO UNICO 

DISTRITAL PARA SU 

DESPACHO Y CUSTODIA.

RECIBIR EL TRAMITE

ASIGNAR ANALISTA 

CORRESPONDIENTE CON 

DISPOCISIÓN POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX 

EN SISTEMA SIAC

INVESTIGAR CASO

CONTRASTAR CASO NORMATIVA 

VIGENTE

ELABORAR INFORME DE 

HALLAZGOS  POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX 

EN SISTEMA SIAC.

NECESITA VISITA INSITU?

SOLICITAR PERMISO Y ORGANIZAR 

LOGISTICA PARA INVESTIGACIÓN 

SI

ELABORAR INFORME DE VISITA INSITU

PREPARAR OFICIO PARA 

SOLICITAR INFORMACIÓN 

ADICIONAL  POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX 

EN SISTEMA SIAC

NO

REVISAR OFICIO  SUSCRIBIR

RECIBIR INFORME UNIDAD 

INVESTIGADA

REASIGNA A ANALISTA 

ENCARGADO

SUCRIBIR Y REMITIR MEMORANDO PARA 

LA JUNTA DE RESOLUCION Y ADJUNTA 

INFORME HALLAZGOS POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC.

ESPERA 

RESPUESTA

NOTA: DENUNCIA AL INCUMPLIMIENTO O VIOLACION DE LOS DERECHOS Y 
PRINCIPIOS LOEI, FALTAS O INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE 
FUNCIONARIOS LOEI, CONFLICTOS ADMINISTRATIVOS Y PEDAGOGICOS, OTRAS. 

DOCUMENTOS

D1: SOLICITAR INFORME AREA COMPETENTE

D2: CONVOCATORIA REUNIÓN ORDINARIA DE RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS 

D3: OFICIO PARA SOLICITAR INFORMACIÓN ADICIONAL 

D4: PERMISO PARA LOGISTICA

D5:  INFORME DE VISITA INSITU

D6:  INFORME TEMPORAL DE HALLAZGOS (ANTECEDENTES ANALISIS 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES) 

D7: MEMORANDO PARA LA JUNTA DE RESOLUCION  

D8: NOTIFICACIÓN DE PRESENTACIÓN DE DESCARGOS

D9: NOTIFICACIÓN A INVOLUCRADOS Y RESPONSABLES DE EJECUCIÓN DE 

SANCIONES PARA SU IMPLEMENTACIÓN

D10: SOLICITUD DE PREPARACIÓN DE ESCRITO

D11: OFICIO RESPUESTA A CIUDADANO

D12: ESCRITO FISCALIA

D13: MEMORANDO PARA LA JUNTA DISTRITAL INFORMANDO DE  ACCIONES 

TOMADAS

D14:  INFORME FINAL DEL CASO

D15:  OFICIO PARA CIUDADANO

D1

D2

A

D3

D4

D5

INFORME / RESPUESTA 

APROBADO

SI

NO

D6

D7

A
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ANALISTA 

DISTRITAL DE 

VENTANILLA 

ÚNICA

RECEPCIONISTACIUDADANO
DIRECTOR(A) 

DISTRITAL
JUNTA DE RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

ANALISTA 

DISTRITAL 

ÁREA 

COMPETENTE

JEFE AREA 

COMPETENTE

JEFE DE ASESORIA JURIDICA 

(DISTRITO)

ENVIAR A ARCHIVO UNICO DISTRITAL 

PARA SU DESPACHO Y CUSTODIA

ANALIZAR CASO EN REUNIÓN ORDINARIA CON 

ANTECEDENTES YA LEVANTADOS.

RESOLVER  MEDIDAS A TOMAR

NOTIFICAR A LAS INSTITUCIONES Y PERSONAS 

INVOLUCRADAS SOBRE LA PRESENTACIÓN DE 

DESCARGOS PARA LA SIGUIENTE JUNTA 

ORDINARIA DE JRC

CONOCER DESCARGOS

RESOLVER CASO

SANCIONES 

ADMINISTRATIVAS
PRESUNCIÓN DE  DELITOS 

(Art.

NOTIFICAR A INVOLUCRADOS Y 

RESPONSABLES DE EJECUCIÓN DE 

SANCIONES PARA SU 

IMPLEMENTACIÓN POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC

NOTIFICAR AL JEFE DE ASESORIA 

JURIDICA PARA PREPARACIÓN DE 

ESCRITO PARA FISCALIA POR QUIPUX 

Y REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC.

RECIBIR NOTIFICACIÓN

ANALIZAR DELITO

PREPARAR ESCRITO FISCALIA POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN SISTEMA 

SIAC.

ABRIR EXPEDIENTE DE  CASO

ENVIAR ESCRITO A  FISCALIA

ELABORAR MEMORANDO PARA LA JUNTA 

DISTRITAL INFORMANDO DE  ACCIONES 

TOMADAS POR QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX EN SISTEMA SIAC..

IMPULSAR EL CASO ANTE FISCALIA HASTA 

LA FINALIZACIÓN DEL PROCESO

ELABORAR Y REMITIR A LA JUNTA DE 

RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

  INFORME FINAL DEL CASO POR QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC.

PREPARAR OFICIO PARA CIUDADANO PARA 

LA SUSCRIPCION DEL DIRECTOR DISTRITAL 

D8

D9
D10

FIN

ENTREGAR 

DOCUMENTACION

ELABORAR RESPUESTA A CIUDADANO

D11

D12

D13

D14

D15

RECIBIR Y ANALIZAR INFORME

ANALIZAR Y RESOLVER CASO

EMITIR RESOLUCIÓN Y ENVIAR A 

CONSOLIDACIÓN 

B

B

A



DIVISIÓN DISTRITAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN 
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INGRESAR SOLICITUD Y ENVIAR 
PARA APROBACIÓN

¿NECESITA AYUDA PARA 
INGRESAR SOLICITUD?
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INGRESAR SOLICITUD

¿ESTA CORRECTA? SI

RECHAZAR SOLICITUD Y 
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DIRECTOR
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SOLICITUDES
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ACUERDO A SOLICITUD

COORDINAR SECUENCIAS 
DE VISITAS

EJECUTAR PROCESOS DE 
ASESORÍA DE ACUERDO AL 

MANUAL DE ASESORÍA

MONITOREAR GESTIÓN DE ASESORIA 
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NO

¿FINALIZÓ AÑO LECTIVO?

EVALUAR PROCESO DE ASESORÍA

ESTABLECER ESTADO DE 
SOLICITUD COMPLETA

FIN

SI

REALIZAR PROCESO DE 
AUTOEVALUACIÓN

EVALUAR PROCESO DE ASESORÍA

ESTABLECER ESTADO DE 
SOLICITUD POSTERGADA

A

A

A

D1

D2

D3

D4

D5



Macroproceso:  APOYO, SEGUIMIENTO Y REGULACIÓNDE LA EDUCACIÓN Situación: REDISEÑO
Proceso:    ASESORÍA A LA GESTIÓN EDUCATIVA Fecha de Elaboración: 21/04/2010
Subproceso:        IMPLEMENTACIÓN DE PEI/PCI, PROYECTO DE AUTOEVALUACIÓN Y PLAN MEJORA
Código :    D.2.07.01.02 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por:  RICARDO SANDOVAL Página: 1 de 1 

Revisado por:    PAULINA FABARA Aprobado por: 

DIRECTORSUB-DIRECTOR
COORDINADOR DE 

ÁREA
DOCENTEASESOR DE CIRCUITO

INICIO

ASESORAR EN 
AUTOEVALUACIÓN 

INSTITUCIONAL

ORGANIZAR 
DIAGNÓSTICO DE ESTADO 
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DE TRABAJO DE 
DIRECTIVOS Y 
PROFESORES

ANALIZAR FORMAS 
DE TRABAJO DE 
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PROFESORES

ELABORAR 
SOLUCIONES

ELABORAR 
SOLUCIONES

PLANIFICAR 
TRABAJO 

COLABORATIVO

PLANIFICAR 
TRABAJO 

COLABORATIVO

ORGANIZAR 
FORMAS DE 

TRABAJO 
COLABORATIVO

ORGANIZAR 
FORMAS DE 

TRABAJO 
COLABORATIVO

ASESORAR SOBRE 
IMPLEMENTACIÓN 

TRABAJO 
COLABORATIVO

ASESORAR SOBRE 
IMPLEMENTACIÓN 

TRABAJO 
COLABORATIVO

IMPLEMENTAR 
RUTINAS DE 

TRABAJO 
COLABORATIVO

IMPLEMENTAR 
RUTINAS DE 

TRABAJO 
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DE TRABAJO EN 

GESTIÓN 
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ANALIZAR FORMAS 
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GESTIÓN 
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DIAGNOSTICAR 
PROBLEMAS DE 

GESTIÓN 
CURRICULAR

DIAGNOSTICAR 
PROBLEMAS DE 

GESTIÓN 
CURRICULAR

DESARROLLO 
PROFESIONAL

DESARROLLO 
PROFESIONAL

ASESORAR SOBRE 
GESTIÓN DE 

CONOCIMIENTO

ASESORAR SOBRE 
GESTIÓN DE 

CONOCIMIENTO

ASESORAR SOBRE 
COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE

ASESORAR SOBRE 
COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE

ORGANIZAR 
COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE

ORGANIZAR 
COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE

ANIMAR CREACIÓN 
DE REDES EN 
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ANIMAR CREACIÓN 
DE REDES EN 

CIRCUITO

PROMOVER 
PARTICIPACIÓN EN 

REDES

PROMOVER 
PARTICIPACIÓN EN 

REDES

GESTIONAR 
CONOCIMIENTO

GESTIONAR 
CONOCIMIENTO

ASESORAR 
PROCESOS DE 
INDUCCIÓN

ASESORAR 
PROCESOS DE 
INDUCCIÓN

ORGANIZAR 
PROCESOS DE 
INDUCCIÓN

ORGANIZAR 
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SOSTENIMIENTO DE 
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APRENDIZAJE
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INDUCCIONES
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INDUCCIONES
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INDUCCIONES

EVALUAR CALIDAD DE 
INDUCCIONES

DOCUMENTAR 
MODELO GESTIÓN 
CONOCIMIENTO

DOCUMENTAR 
MODELO GESTIÓN 
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DOCENTES A 
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SOLUCIONES

SUGERIR 
SOLUCIONES
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DIAGNÓSTICO

REHACER 
DIAGNÓSTICO

EVALUAR SOLICITUD DE 
ASESORAMIENTO EN 

ESTRATEGIAS

¿APRUEBA?

RECHAZAR 
SOLICITUD

INICIAR DE 
ASESORAMIENTO 
DE ESTRATEGIAS

PLANIFICAR 
REUNIONES PARA 
ASESORAMIENTO 

ORGANIZAR LA 
PLANIFICACIÓN NUEVAS 
SECUENCIAS DIDÁCTICAS

EVALUAR PLAN 
NUEVAS 

SECUENCIAS

EVALUAR NUEVO 
PLAN DE AULA

EVALUAR CALIDAD 
NUEVOS PLANES 

DE AULA

EVALUAR CALIDAD 
NUEVOS PLANES 

DEPARTAMENTOS

¿APRUEBA?
INICIAR 

IMPLEMENTACIÓN 
EN LAS AULAS

RECHAZAR 
NUEVO PLAN 

DEPARTAMENT
O

¿NECESITA 
MENTOR?

ELABORAR 
SOLICITUD DE 

MENTORÍA

EVALUAR 
SOLICITUD DE 

MENTORÍA

¿APRUEBA?

RECHAZAR 
SOLICITUD

NO

GESTIONAR 
SOLICITUD

MENTORIA

¿SE 
ALCANZARON 
ESTANDARES?

ELABORAR 
SOLICITUD DE 

ASESORAMIENTO

EVALUAR 
SOLICITUD DE 

ASESORAMIENTO

¿APRUEBA?

DOCUMENTAR 
BUENAS 

PRÁCTICAS

FIN

ENVIAR SOLICITUD DE 
MENTORÍA A ASESOR DE 

CIRCUITO

¿REQUIERE 
MENTORES NO 

EXISTENTES EN EL 
CIRCUITO?

ENVIAR SOLICITUD 
DE MENTORÍA A 

ASESOR DE ZONA

SI

¿REQUIERE 
MENTOR EN 

COMISION DE 
SERVICIOS?

GESTIONAR 
COMISION DE 
SERVICIOS AL 

MENTOR

SI

AGENDAR 
MENTORÍA

NOTIFICAR 
AGENDA PARA 
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MENTORES NO 
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PLANES DE TUTORIA

ORGANIZAR CAMBIOS EN BASE 
A INFORMES DE DESEMPEÑO 
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DISEÑAR ADAPTACIONES, 
PLANES DE TUTORIA
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DESEMPEÑOS
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¿APRUEBA?
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SOLICITUD
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PSICOPEDAGÓGICA
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ACCIONES PROGRAMAS

SI

EVALUAR RESULTADOS DE 
LAS ACCIONES 

PROGRAMADAS

DOCUMENTAR BUENAS 
PRÁCTICAS

ORGANIZAR IMPLEMENTACIÓN 
DE ASISTENCIA 

PSICOPEDAGÓGICA

ARTICULAR CON 
ASISTENCIA 

PSICOPEDAGÓGICA 
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DESEMPEÑOS
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ASESORAMIENTO 

PSICOPEDAGÓGICO 
EXTERNO?

SI

ASESORAR EN 
TRATAMIENTO DE 

CASOS

EVALUAR TIPO DE 
ASISTENCIA PEDAGÓGICA

BUSCAR OTRO TIPO 
DE ASESORAMIENTO
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GESTIONAR OTRAS 
ALTERNATIVAS 
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DIAGNÓSTICO DE 

NECESIDADES

APLICAR 
INSTRUMENTOS DE 

DIAGNÓSTICO

INFORMAR DIAGNÓSTICO Y 
ACORDAR PRIORIDADES DE 
DESARROLLO PROFESIONAL

¿ACUERDA?

ELABORAR PLANES DE 
DESARROLLO 
PROFESIONAL

NO

SI

ASESORAR ELABORACIÓN 
PLANES DE DESARROLLO 

PROFESIONAL

¿NECESITO 
RECURSOS 
ZONALES?

PLANIFICAR ACCIONES DE 
DP CON COLABORACIÓN DE 
COORDINADORES DE AREA

COORDINAR 
IMPLEMENTACIÓN 

ACCIONES DP

¿NECESITA 
ASESORAMIENTO?

SI

NO

SOLICITAR GESTION DE RECURSOS A 
COORDINADOR DE ASESORES, POR MEDIO 
DE FORMATO DE SOLICITUD DE ACCIONES 

DE DP

SI

REVISAR SOLICITUD 
DE ACCIONES DE DP

COMPILAR 
SOLICITUDES DE 
ACCIONES DE DP

GESTIONAR SOLICITUD 
DE ACCIONES DE DP

¿APRUEBA?

PRIORIZAR SOLICITUD 
DE ACCIONES DE D

SI

RECHAZAR SOLICITUDNO

GESTIONAR ACCIONES 
DE DP

VIABILIZAR ACCIONES 
DE DP

ASESORAR SOBRE IMPLEMENTACIÓN 
ACCIONES DE DP

MONITOREAR 
IMPLEMENTACIÓN DE 

DP

¿NECESITAN 
DESARROLLAR 
INCENTIVOS?

ASESORAR SOBRE SISTEMAS DE 
INCENTIVOS

SI

ORGANIZAR SISTEMAS 
DE INCENTIVOS NO 

ECONOMICOS

EVALUAR RESULTADOS 
PLANES DP

NO

IMPLEMENTAR 
SISTEMAS DE 
INCENTIVOS

¿BUENAS 
PRACTICAS DP?

ACORDAR NUEVAS 
PRIORIDADES DE DP

DOCUMENTAR 
BUENAS PRACTICAS DE 

DP

REUTILIZAR 
CONOCIMIENTO

FIN

ASESORAR SOBRE GESTIÓN DE 
CONOCIMIENTO NO

A

A

D1 D2

D3

D4

D5
D6

DOCUMENTOS

D1. DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 
D2. INSTRUMENTOS DE DIAGNÓSTICO DE 
NECESIDADES
D3. INFORME DE DIANÓSTICO
D4. PLANES DE DESARROLLO 
D5. PLANIFICACIÓN DE ACCIONES 
D6. SOLICITUD DE GESTIÓN DE RECURSOS
D7. INFORME DE BUENAS PRACTICAS

SI

A

B

B
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ASESOR DE CIRCUITO
COORDINADOR DE 

ASESORES
JEFE DISTRITAL DE APOYO Y 

SEGUIMIENTO 
DIRECTOR SUB-DIRECTOR

COORDINADOR DE 
ÁREA

DOCENTE

INICIO

ASESORAR EN GESTIÓN DE 
PROYECTOS COMUNITARIOS

ORGANIZAR REUNIONES CON 
EQUIPO DIRECTIVO

ANALIZAR RELACIONES A 
DESARROLLAR CON LA 

COMUNIDAD

PLANIFICAR PROGRAMAS Y 
PROYECTOS COMUNITARIOS

GESTIONAR CONVENIOS CON 
LA COMUNIDAD

ORGANIZAR 
IMPLEMENTACIÓN DE 

PROYECTOS COMUNITARIOS

ASESORAR SOBRE IMPLEMENTACIÓN 
DE PROYECTOS COMUNITARIOS

PRIORIZAR 
NECESIDADES DE 

APRENDIZAJE

VALIDAR 
DIAGNÓSTICO DEL 

DOCENTE

IDENTIFICAR 
DESEMPEÑOS A 

DESARROLLAR CON 
LA COMUNIDAD

ELABORAR 
PROPUESTAS DE 
PROGRAMAS Y 

PROYECTOS

¿NECESITA 
COLABORACIÓN?

IMPLEMENTAR 
PROYECTO 

COMUNITARIO

AYUDAR A GESTIONAR CONVENIOS, 
PERMISOS, RECURSOS O 

CAPACITACION

SI

EVALUAR SOLICITUD DE 
RECURSOS O 

CAPACITACIÓN

¿APRUEBA?

GESTIONAR RECURSOS O 
CAPACITACIÓN

SI

FACILITAR RECURSOS O 
CAPACITACIÓN

IMPLEMENTAR RECURSO O 
CAPACITACIÓN

IMPLEMENTAR 
ACCIONES 

FORMATIVAS DEL 
PROYECTO EN AREA

IMPLEMENTAR 
ACTIVIDADES EN 

AULA

¿BUEN 
PROYECTO?

ASESORAR SOBRE 
EVALUACIÓN DE PROYECTOS

DOCUMENTAR 
RESULTADOS, 

BUENAS PRÁCTICAS 
Y LECCIONES

SI

REORGANIZAR 
PROYECTO

ASESORAR SOBRE GESTIÓN DE 
CONOCIMIENTO

ORGANIZAR GESTIÓN DE 
CONOCIMIENTO SOBRE 

PROYECTOS

ADMINISTRAR 
REPOSITORIOS 

COMUNES

PROMOVER USO 
DE REPOSITORIOS 

COMUNES 

CONSULTAR 
REPOSITORIOS 

COMUNES

GESTIONAR ARMADO DE REDES 
COMUNITARIAS

PARTICIPAR EN 
REDES 

COMUNITARIAS

OFRECER 
INDUCCIONES

RECIBIR 
INDUCCIONES EN 
CONJUNTO CON 
LOS DOCENTES

AMPLIAR 
RELACIONES CON 
LA COMUNIDAD

EVALUAR ESTADO DE REDES EN 
CIRCUITO

FIN

NO

NO

DOCUMENTOS

D1. DIAGNÓSTICO DEL DOCENTE
D2. PROPUESTA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS COMUNITARIOS
D3. SOLICITUD DE RECURSOS O CAPACITACIÓN
D4. INFORME DE BUENAS PRÁCTICAS
D5. ESTADO DE REDES EN CIRCUITO

D1

D2

D3

D4

D4

NO
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ASESOR DEL CIRCUITO ANALISTA DISTRITAL DE APOYO Y SEGUIMIENTO

NO

CERRAR PLANIFICACIÓN

AJUSTAR CARGA HORARIA

ORGANIZAR ACCIONES DE ASESORAMIENTO

APROBAR SOLICITUDES

ASIGNAR HORAS SEMANALMENTE 

INICIO

FIN

DOCUMENTOS

D1. DOCUMENTOS PARA GESTIÓN DE ASESORAMIENTO
D2. INFORMES DE PRE-PLANIFICACIÓN DE ASIGNACIÓN DE HORAS
D3. PLANIFICACIÓN DE ASIGNACIÓN DE HORAS
D4. SOLICITUD DE AMPLIACIÓN DE TIEMPO

¿CUMPLE CON CARGA 
HORARIA ESTABLECIDA?

¿PROBLEMAS PARA 
ASIGNAR HORAS ?

SOLICITAR AMPLICIACIÓN DE 
TIEMPO PARA ASIGNACIÓN DE 

HORAS

SI

VERIFICAR Y AJUSTAR ASIGNACIÓN DE 
HORAS

SI

EMITIR INFORME DE
AMPLIACIÓN DE TIEMPO

INGRESAR A LA BITACORA

D1

D2

D3

D4

REVISAR SOLICITUDES DE 
AMPLIACIÓN DE TIEMPO 

NO
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ASESOR DE CIRCUITO ASESOR DE ZONACOORDINADOR DE ASESORES

PLANIFICAR  LA GESTIÓN 
DE CONOCIMIENTO EN 

LOS DISTRITOS

ORGANIZAR LA GESTIÓN 
DE CONOCIMIENTO EN EL 

CIRCUITO

EVALUAR PRÁCTICAS DE 
ASESORAMIENTO 

¿BUENAS PRÁCTICAS Y 
ESTRATEGIAS INNOVADORAS?

DOCUMENTAR INFORMES

SI

D3

GENERAR PAQUETES DE 
CONOCIMIENTO

INICIO

GESTIONAR 
REPOSITORIOS 
COMPARTIDOS

ORGANIZAR 
REPOSITORIOS 
COMPARTIDOS

¿ESTÁN DISPONIBLES LOS 
REPOSITORIOS?

PUBLICAR PAQUETES DE 
CONOCIMIENTO

SOLICITAR PERMISOS DE 
ACCESO A REPOSITORIOS 

A COAEC

DESCARTAR SOLICITUDES 
PARA EL PROCESO DE 

GESTIÓN DE CONOCIMIENTO
NO

NO

SI

GESTIONAR PERMISOS DE 
ACCESO

¿APRUEBA 
SOLICITUD?

SI

RECHAZAR SOLICITUD

NO

ACTUALIZAR 
REPOSITORIOS 

DIFUNDIR EL 
CONOCIMIENTO 

ALMACENADO EN 
CIRCUITO

PROMOVER LA CREACIÓN DE 
REDES O COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE EN EL CIRCUITO

DIFUNDIR 
CONOCIMIENTO EN 

DISTRITO

PROMOVER EL ARMADO DE 
REDES EN EL DISTRITO

CREAR REDES Y 
COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE

SOSTENER REDES Y 
COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE

¿REQUIERE APOYO PARA 
SOSTENIMIENTO?

SOLICITAR ESPACIOS DE 
REUNIÓN AL COAEC

SI

INCLUIR 
FUNCIONALIDADES 

NUEVAS O APLICACIONES 
COMPLEMENTARIAS

DIFUNDIR INNOVACIONES 
Y BUENAS PRÁCTICAS DE 

ASESORAMIENTO

NO

¿REQUIEREN 
RECOMENDACIONES TÉCNICO 

PEDAGÓGICAS?

RECOPILAR Y CONSULTAR 
REPOSITORIOS 
COMPARTIDOS

SI

REUTILIZAR BUENAS 
PRÁCTICAS 

IMPLEMENTADAS EN 
DISTRITO

ELABORAR 
RECOMENDACIONES AL 

CONSEJO DIRECTIVO

ORIENTAR RECOPILACIÓN 
DE MATERIALES PARA LA 

INDUCCIÓN AL ROL DE AEC

NO

GESTIONAR LAS ACCIONES 
PARA RECOPILACIÓN DE 

MATERIALES DE INDUCCION

¿SE REQUIERE ELABORACIÓN 
DE MATERIALES ADICIONALES?

ORGANIZAR DISEÑO 
MATERIALES 

ADICIONALES DE 
INDUCCIÓN

SI

ORGANIZAR ACCIONES DE 
INDUCCION AL ROL DE 

AEC

FIN

NO

DOCUMENTOS

D1 INFORME DE EVALUACIÓN DE PRÁCTICAS DE ASESORAMIENTO
D2 INFORME DE SOLICITUD RECHAZADA
D3 FORMULARIO “INFORME DE BUENA PRÁCTICA”
FORMULARIO “INFORME DE ESTRATEGIAS INNOVADORAS”
D4 SOLICITUD DE PERMISO DE ACCESO A REPOSITORIOS
D5 PLANIFICACIÓN DE GESTIÓN DE CONOCIMIENTOS EN DISTRITOS
D6 INFORME DE RECOMENDACIONES A CONSEJO DIRECTIVO SOBRE 
BUENAS PRÁCTICAS
D7 PLANIFICACIÓN DE ACCIONES DE INDUCCIÓN AL ROL DE ASESOR 
EDUCATIVO

D1

D1

D4

D2

D5

D6

D7

A

A

A
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REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

REVISAR ACTA DE 
GRADO

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
REFRENDACIÓN DE TÍTULOS Y 

ACTAS DE GRADO

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO 
(OFICIO, FORMULARIO O 

FORMATO) EN EL SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

D1,D2,D3

RETIRAR TRÁMITE

REGISTRAR TRÁMITE EN 
SISTEMA

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE O 

ESTUDIANTE

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
ACTA DE GRADO
D1. ACTA DE GRADO CONFERIDA EN EL PLANTEL
D2. ACTA DE GRADO CONFERIDA EN EL PLANTEL REFRENDADA
TÍTULO
D3. TÍTULO DE BACHILLER
D4. RESOLUCION DE TÍTULO DE BACHILLER POR PERDIDA O DETERIORO
D5. RESOLUCIÓN DE TÍTULO POR RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y/O APELLIDOS
D6. TITULO DE BACHILLER REFRENDADO

REGISTRAR DATOS 
CORRESPONDIENTES A 

REFRENDACIÓN

SI

D1

¿ESTA 
CORRECTO?

NO

FIRMAR ACTAS DE 
GRADO Y/O TÍTULO 

DE BACHILLER

ANALIZAR Y VERIFICAR 
PEDIDO DE 

DOCUMENTACIÓN EN 
ARCHIVO

D2,D6

D2

REVISAR REQUERIMIENTO

¿TIPO DE 
TRÁMITE?

ACTA DE 
GRADO

REVISAR TÍTULO Y 
RESOLUCIÓN 

DUPLICADO DE 
TITULO POR 
PERDIDA O 
DETERIORO

DUPLICADO DE 
TITULO POR 

RECTIFICACION DE 
NOMBRES Y/O 

APELLIDOS

D4

D5

TÍTULO
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REPRESENTANTE LEGAL COORDINADOR DE INSCRIPCIONES DE LA SEDE OPERADOR DE SISTEMA

INICIO

CONTESTA LAS PREGUNTAS 

REVISAR PÁGINA WEB INFORMACIÓN PARA INSCRIPCIÓN

REALIZAR LA PREGUNTA: ¿ CUALES SON SUS 3 OPCIONES DE 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS EN EL ORDEN DE SU PREFERENCIA EN LAS 

CUALES QUIERE QUE ESTUDIE SU HIJO?

IMPRIMIR EL CERTIFICADO DE INSCRIPCIÓN CON CÓDIGO DE BARRAS Y EL 
NUMERO ÚNICO DE ESTUDIANTE

FIN

REVISAR EL DOCUMENTO Y VERIFICAR QUE ESTE CORRECTO

I1: Verificar en la página web www.educacion.gob.ec la fecha en las cuales el representante legal del estudiante debe 
acercarse a la sede del MinEduc para realizar la inscripción del alumno, la fecha de presentación para la inscripción será 
según el último digito de la cedula del representante legal

D1:

Cedula de padre de familia

Cedula de madre de familia

Cedula de representante legal

Copia de partida de nacimiento del estudiante

Factura de servicio  de luz eléctrica

EN LA FECHA DESIGNADA ACERCARSE A LA SEDE Y TOMAR 
TURNO

LLAMAR A VENTANILLA AL REPRESENTANTE LEGALINFORMAR AL REPRESENTANTE LEGAL EL DÍA QUE TIENE QUE 
ACERCARSE PARA LA INSCRIPCIÓN DEL ESTUDIANTE

LLENAN FICHA DE INSCRIPCIÓN EN EL SISTEMA SIGEE Y RECIBIR 
LOS DOCUMENTOS HABILITANTES

REALIZAR LA PREGUNTA: TIENE ALGÚN HERMANO /A EN ALGUNA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA DE SU PREFERENCIA?

GUARDAR EL DOCUMENTO PARA EL DÍA DEL SORTEO EN LA SEDE DEL 
SORTEO DE CUPOS

D1

ACERCARSE A VENTANILLA Y PRESENTAR DOCUMENTOS 
HABILITANTES

TIENE OBSERVACIONES?

NO

SI

I1

CORRESPONDE? SI

VERIFICAR SI EL ÚLTIMO DIGITO DE LA CEDULA DEL 
REPRESENTANTE CORRESPONDE AL DÍA DE ATENCIÓN 

ESTIPULADO EN LA PAGINA WEB

NO

A

A

INGRESAR AL SISTEMA SIGEE
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PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: MATRÍCULA EXCEPCIONAL
CÓDIGO : D.2.07.03.03 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN
ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNSUBSECRETARIA/COORDINACIÓN ZONAL

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANARECEPCIONISTA

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DIRIGIDA AL SR. DIRECTOR DISTRITAL DE EDUCACION
D2. EXPEDIENTE ACADEMICO DE TODOS LOS AÑOS DE ESTUDIO (MATRÍCULAS Y 
PROMOCIONES)
D3.. CUPO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA DONDE VA A INGRESAR
D4. CERTIFICADO DE MOVILIDAD (DE SER EL CASO) NOTARIADO
D5. RESOLUCIÒN DE MATRÌCULA EXCEPCIONAL

INICIO

INGRESAR 
SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
OBTENCIÒN DE MATRÍCULA 

EXCEPCIONAL

INSTRUIR PASE  A 
TOMAR TURNO 

“OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR 
DOCUMENTOS

ESCANEAR 
DOCUMENTO 

(OFICIO, 
FORMULARIO O 

FORMATO) EN EL 
SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL 
TRÁMITE MEDIANTE 
EL SISTEMA SIAC AL 
RESPONSABLE DE 

APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET 
CON NÚMERO DE 

TRAMITE PARA 
SEGUIMIENTO DEL 

CIUDADANO

D4

¿SE ENCUENTRA EN TIEMPO 
REGLAMENTARIO?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR AL 
SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL REPRESENTANTE 
DEL ESTUDIANTE Y ENVIAR A LA 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

SI

ENVIAR RESOLUCIÓN MEDIANTE QUIPUX 
Y REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX EN 

SISTEMA SIAC A VENTANILLA

NO

IR A 
DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

ELABORAR OFICIO Y ENVIAR A 
SUBSECRETARIA/

COORDINACIONES ZONALES

SI

¿ESTA 
CORRECTO?

NO

SUSCRIBIR 
RESOLUCIÓN

ELABORAR RESOLUCIÓN DE 
MATRICULA EXCEPCIONAL

REVISAR OFICIO Y 
DOCUMENTACIÓN 

¿ADMITEN?

SI

ELABORAR RESOLUCIÓN DE 
ADMISIÓN Y ENVIAR A 

DIRECCIONES DISTRITALES

NO

ELABORAR RESOLUCIÓN DE NO 
ADMISIÓN Y ENVIAR A DIRECCIONES 

DISTRITALES

ELABORAR OFICIO DE NO ADMISIÓN Y ENVIAR AL 
TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA

5

D3D2D1
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REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 

SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN
ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNTÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANARECEPCIONISTA

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DIRIGIDA AL SR. DIRECTOR DISTRITAL DE EDUCACION
D2. EXPEDIENTE ESTUDIANTIL ORIGINAL DEL EXTERIIOR O DOCUMENTOS QUE DISPONGA AL 
MOMENTO
D3.. CUPO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA DONDE VA A INGRESAR
D4. DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN DEL ESTUDIANTE
D5. OFICIO DE MATRICULA PROVISIONAL

INICIO

INGRESAR 
SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
OBTENCIÒN DE MATRÍCULA 

EXCEPCIONAL

INSTRUIR PASE  A 
TOMAR TURNO “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR 
DOCUMENTOS

ESCANEAR 
DOCUMENTO (OFICIO, 

FORMULARIO O 
FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL 
TRÁMITE MEDIANTE EL 

SISTEMA SIAC AL 
RESPONSABLE DE 

APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON 
NÚMERO DE TRAMITE 
PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

DOCOMENTOS PRESENTADOS?ORIGINALES

RETIRAR TRÁMITE
ENTREGAR TRÁMITE AL REPRESENTANTE DEL 

ESTUDIANTE Y ENVIAR A LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS QUE DISPONGA AL MOMENTO

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

ELABORAR OFICIO DE MATRICULA 
PROVISIONAL

D3D2D1

RECONOCIMIENTO DE 
ESTUDIOS REALIZADOS EN 

EL EXTERIOR

FIN

FIRMAR OFICIO

ESCANEAR TRÁMITE E 
INGRESAR AL SISTEMA SIAC

ENVIAR OFICIO MEDIANTE 
QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX EN 
SISTEMA SIAC EN VENTANILLA

D4

D5
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PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN:01/04/2013
SUBPROCESO: AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXÁMENES DE UBICACIÓN
CÓDIGO : D.2.07.03.05 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN:16/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
RECONOCIMIENTO DE 

ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO 
(OFICIO, FORMULARIO O 

FORMATO) EN EL SISTEMA 
SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC 

AL RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON 
NÚMERO DE TRAMITE PARA 

SEGUIMIENTO DEL CIUDADANO

D1,D2,D3

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E 
INGRESAR AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE

ENVIAR RESOLUCIÓN 
MEDIANTE QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE 
QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 

VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXAMENES
D2. RECORD ACADEMICO DE ESTUDIOS REALIZADOS (SI LO TUVIERE)
D3. DOCUMENTACIÓN DE IDENTIFICACIÓN
D4. RESOLUCIÓN DE DESIGNACIÓN DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D5. CUADRO DE CLAIFICACIONES Y PROMOCIÓN

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

SI

¿ESTA CORRECTO?

NO

FIRMAR 
RESOLUCIÓN

SI

ELABORAR RESOLUCIÓN 
DESIGNANDO INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA FISCAL DE 
ACUERDO A ZONIFICACIÓN

TOMAR EXAMENES DE 
ACUERDO A RESOLUCIÓN

EMITIR CUADRO DE 
CALIFICACIONES Y 

PROMOCIÓN AL DISTRITO

LEGALIZAR CUADRO DE 
CALIFICACIONES Y 

PROMOCIONES

FIRMAR 
CUADRO DE CALIFICACIONES Y 

PROMOCIONES

D5

D4

5

D1,D2,D 3



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 18/07/2013
SUBPROCESO: AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXÁMENES ATRASADOS EN IE EN FUNCIONAMIENTO 
CÓDIGO : D.2.07.03.06 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN:
ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO/ LAURA VILLAVICENCIO PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

TÉCNICO DISTRITAL DE VENTANILLA ÚNICAINSTITUCIONES EDUCATIVAS ANALISTA  DISTRITAL DE REGULACIÓN
REPRESENTANTE DEL 

ESTUDIANTE 
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN 

Fa
se

INICIO

SOILICITAR 
AUTORIZACIÓN DE 

RENDICIÓN DE 
EXAMENES A LA 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 

RECIBIR  LA SOLICITUD 

AUTORIZAR 
MEDIANTE 

RESOLUCIÓN 
RECTORAL LA 

RENDICIÓN DE 
EXAMENES 

ENVIAR INFORME DE 
CALIFICACIONES DEL 

ESTUDIANTE Y 
REQUISITOS 

RECIBIR 
DOCUMENTACIÓN 

RECIBIR 
DOCUMENTACIÓN 

INGRESAR 
INFORMACIÓN AL 

EN EL SISTEMA 
SIAC  

REASIGNAR EL 
TRAMITE AL 

RESPONSABLE DE 
APOYO Y 

SEGUIMIENTO 

ESTA 
CORRECTO? 

NOTIFICAR LA 
DOCUMENTACIÓ

N FALTANTE 

NO

INGRESAR AL 
SISTEMA 

INFORMÁTICO 
PARA EMITIR 
DOCUMENTO

SI

REVISAR 
INFORMACIÓN 

SI ESTA 
CORRECTO?

SI 

ENVIAR A LA 
INSTITUCIÓN PARA 

COMPLETAR LA 
DOCUMENTACIÓN 

NO 

ENVIAR PARA 
FIRMA 

RECIBIR EL 
OFICIO PARA 

FIRMA 

FIRMAR EL 
OFICIO  

ENVIAR EL 
OFICIO FIRMADO

ESCANEAR OFICIO E 
INGRESAR EN EL 

SISTEMA SIAC 

ENTREGAR OFICIO A LA 
INTITUCIÓN EDUCATIVA 

PARA QUE SEA 
ENTREGADA AL 

ESTUDIANTE 

FIN 

OFICIO O 
RESOLUCIÓN? 

ELABORAR OFICIO 
PARA ALUMNOS DE 
2DO DE EGB A 2DO 

DE BGB 

OFICIO 

ELABORAR 
RESOLUCIÓN PARA 
ALUMNOS DE 3ERO 
DE BACHILLERATO 

O EGRESADOS 

RESOLUCIÓN 

REALIZAR 
RESOLUCIÓN PARA 

TITULO 

OBTENCIÓN 
DE TITULO 

DOCUMENTOS 
D1. SOLICITUD PARA RENDIR PRUEBAS 
D2. RESOLUCIÓN RECTORAL 
D3. INFORME DE CALIFICACIONES
D4. REQUISITOS 
D5. OFICIO DE AUTORIZACIÓN 
D6. RESOLUCIÓN DE AUTORIZACIÓN 

D1

D2

D3, D4

D5

D6
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PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013

SUBPROCESO: AUTENTIFICACIÓN DE FIRMAS EN DOCUMENTOS ESTUDIANTILES 

PARA USO EN EL EXTERIOR
CÓDIGO : D.2.07.03.07 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 16/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÈREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
AUTENTICACIÓN DE FIRMAS EN 
DOCUMENTOS ESTUDIANTILES

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

D1,D2,D3

RETIRAR TRÁMITE

REGISTRAR TRÁMITE EN SISTEMA

ENTREGAR TRÁMITE AL REPRESENTANTE 
DEL ESTUDIANTE O ESTUDIANTE

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
D1. ACTA DE GRADO REFRENDADO 
D2. TÍTULO DE BACHILLER REFRENDADO
D3. RECORD ESTUDIANTIL

SI

¿ESTA CORRECTO?

NO

FIRMAR 
DOCUMENTOS

D2

D2

VERIFICAR FIRMAS DE 
AUTORIDADES DE INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA

SELLAR DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO

PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 07/06/2013
SUBPROCESO: FORMACIÓN ARTESANAL (MAESTRO DE TALLER Y BACHILLER)  
CÓDIGO : D.2.07.03.08 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 07/06/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1
REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

COMISIÓN ESPECIAL ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNREPRESENTANTE DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA RECEPCIONISTA ESTUDIANTES
TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 

CIUDADANA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

DOCUMENTOS
D1.

PARA MAESTRO DE TALLER HASTA 2014:

CARPETA INDIVIDUAL DEL ESTUDIANTE: 
PARTIDAS DE NACIMIENTO O COPIA DE CÉDULA
- CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE PRIMARIA O CERTIFICADO DE PROMOCIÓN DE 7º EGB
- MATRÍCULAS Y PROMOCIONES LEGALIZADAS DE 8°, 9°, 10° DE EDUCACIÓN BÁSICA
- EXÁMENES ESCRITOS DE GRADO
- PROMEDIOS DE LOS 3 AÑOS O 2 NIVELES (SI ES EXONERADO(A))
- MEMORIAS DESCRIPTIVAS

PARA BACHILLERES ARTESANAL:
- MATRÍCULAS Y PROMOCIONES LEGALIZADAS DE 1°, 2° Y 3° DE BACHILLERATO
- TESIS DE GRADO O MONOGRAFÍAS, PARA BACHILLER ARTESANAL
- NÓMINA DE ESTUDIANTES A GRADUARSE

D2. NÓMINA DE ESTUDIANTES A GRADUARSE, MATRÍCULAS Y PROMOCIONES, EXÁMENES ESCRITOS DE GRADO, PROMEDIO DE LOS 3 AÑOS O 2 NIVELES 
(SI ES EXONERADO(A) HASTA EL 2014)
D3. NÓMINA DE ESTUDIANTES A GRADUARSE LEGALIZADA
D4. OFICIO PARA GRADUACIÓN
D5. EXÁMENES TEÓRICO PRÁCTICO
D6. ACTA DE GRADO
D7. - NÓMINA DE ESTUDIANTES A GRADUADOS
- TÍTULOS
- ACTAS DE GRADO
D8. TÍTULO REFRENDADO

ESPERAR A SER LLAMADO A 
VENTANILLA POR TURNO 

CORRESPONDIENTE

DEVOLVER 
DOCUMENTACIÓN 

LEGALIZADA A 
REPRESENTANTE

INICIO

IR A DISTRITO

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
INGRESAR NÓMINADE 

PARTICIPANTES

TOMAR TURNO 
“OTROS”

NO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE “OTROS”

PRESENTAR ACUERDO O RESOLUCIÓN DE 
FUNCIONAMIENTO, HOJA DE AUTENTICACIÓN 
DE FIRMAS DE DIRECTOR(A) Y SECRETARIA Y 

MALLA CURRICULAR DE IE (EN VIGENCIA)

D1

REVISAR DOCUMENTACIÓN

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

LEGALIZAR 
DOCUMENTACIÓN

PRESENTAR NÓMINA A 
COMISIÓN ESPECIAL

FIJAR FECHA Y HORA DE 
GRADUACIÓN (COMISIÓN 

HASTA 2014)

PRESENTAR EXÁMENES TEÓRICO 
PRÁCTICO EN IE DONDE 

ESTUDIARON, ANTE TRIBUNAL 
EXAMINADOR PARA SU 

CALIFICACIÓN
D4

¿APRUEBA EXAMEN?

RECIBIR ACTA DE 
GRADO

SI

NO

FIN

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR 
AL SISTEMA SIAC

SI

¿ESTA CORRECTO?

NO

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

REFRENDAR TÍTULO

REMITIR A ANALISTA DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN, PARA FIRMA

ASIGNAR NÚMERO 
DE REFRENDACIÓN

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
RECONOCIMIENTO DE 

ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTOS EN EL 
SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

NO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

IR A DISTRITO

SOLICITAR CORRECIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN A 

GREMIO O ASOCIACIÓN 
INTERPROFESIONAL

FIRMAR ESPECIE VALORADA 
Y ENTREGAR A TÉCNICO 
DISTRITAL DE ATENCIÓN 

CIUDADANA

CERRAR TRÁMITE EN SISTEMA 
SIAC Y ENTREGAR TÍTULO A 

APLICANTE

D1

SOLICITAR COMPLETAR 
DOCUMENTACIÓN

D2

D3

D5

D6

D7

D7

D8

D8

D8

D8

Normativa?

ANTIGUAAplica LOEI NUEVAA

A



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: REDISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: TITULACIÓN POR PRÁCTICA PROFESIONAL, PROPIOS DERECHOS Y CONVALIDACIÓN PROFESIONAL
CÓDIGO : D.2.07.03.09 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 17/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1
REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

APLICANTE TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓN
GREMIO / ASOCIACIÓN 

INTERPROFESIONAL
COMISIÓN ESPECIAL (CANTONAL, 

PROVINCIAL Y NACIONAL)

DELEGADOS DE MINEDUC, MRL Y 
JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DE 

ARTESANO (JNDA)
RECEPCIONISTA

ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

TRIBUNAL EXAMINADOR(DELEGADO DE 
EDUCACIÓN, RELACIONES LABORALES, DELEGADO 

DE LA JUNTA Y MAESTROS IDÓNEOS

FIN

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR AL 
SISTEMA SIAC

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
DOCUMENTOS DE LOS PARTICIPANTES POR PRÁCTICA PROFESIONAL:

D1. DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
D2. COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACIÓN
D3. DECLARACIÓN JURAMENTADA DE ASPIRANTE E INFORMACIÓN SUMARIA QUE DEMUESTRE EXPERIENCIA MÍNIMA DE 7 AÑOS EN LA RAMA 
ARTESANAL A TITULARSE
D4. CERTIFICADO DE HABER TERMINADO LA INSTRUCCIÓN PRIMARIA U OTRO DE MAYOR NIVEL
D5. ACTA DE GRADO ORIGINAL Y TÍTULO LEGALIZADO POR EL TRIBUNAL EXAMINADOR, Y REFRENDADO POR LA JUNTA Y RELACIONES LABORALES

DOCUMENTOS DE LOS PARTICIPANTES POR PROPIOS DERECHOS Y POR CONVALIDACIÓN 
D1. DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
D2. COPIA DE CERTIFICADO DE VOTACIÓN
D3. COPIA DE TITULO DE PRÁCTICO, BACHILLER, TECNÓLOGO O TÉCNICO SUPERIOR O EL OBTENIDO EN EL EXTERIOR VALIDADO
D4. ACTA ORIGINAL Y TÍTULO LEGALIZADO POR EL TRIBUNAL EXAMINADOR

DOCUMENTOS INSTITUCIONALES 
D6. COPIA DE LA PERSONERÍA JURIDICA DE LA ORGANIZACIÓN ARTESANAL OTORGADO POR RELACIONES LABORALES
D7. COPIA DEL REGISTRO DE LA DIRECTIVA ACTUAL (OTORGADA POR EL MRL) 
D8. NOMINA DE ASPIRANTES A TITULARSE DE MAESTROS DE TALLER 
D9. PROGRAMACIÓN DEL CURSO 
D10. NÓMINA DEL PERSONAL DOCENTE 
D11. COPIA DE AUTORIZACIÓN DEL CURSO OTORGADO POR LA COMISIÓN NACIONAL ESPECIAL

SI
¿ESTA CORRECTO?

NO

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

REFRENDAR TÍTULO

REMITIR A ANALISTA DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN 

PARA FIRMA

ASIGNAR NÚMERO 
DE REFRENDACIÓN

INICIO

ACERCARSE A GREMIO O ASOCIACIÓN DE 
INTERPROFESIONALES PARA SOLICITAR 

SER CONSIDERADO EN TITULACIÓN
INDICAR REQUISITOS

ENTREGAR CARPETA CON 
DOCUEMTNACIÓN SOLICITADA A 

GREMIO / ASOCIACIÓN 
INTERPROFESIONAL

ENTREGAR CARPETA EN 
COMISIÓN ESPECIAL

REVISAR DOCUMENTACIÓN

¿CUMPLE CON 
REQUISITOS?

AUTORIZAR EJECUCIÓN DE CURSO Y 
REMITE LISTA DE PERSONAS 

CALIFICADAS A GREMIO / 
ASOCIACIÓN INTERPROFESIONAL

EJECUTAR CURSO

ENVIAR LISTA DE PERSONAS 
QUE APROBARON CURSO

FIJAR FECHA DE 
GRADUACIÓN

DAR EXÁMENES 
TEÓRICO-PRÁCTICO

FIRMAR ACTAS DE 
GRADO Y TÍTULOS

SI

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
TITULARSE COMO ARTESANO

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE SOLICITUDES  

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTOS EN EL 
SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE MEDIANTE 
EL SISTEMA SIAC AL RESPONSABLE 

DE APOYO Y SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO DE 
TRAMITE PARA SEGUIMIENTO DEL 

CIUDADANO

D5,D6,D7,D8

NO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

IR A DISTRITO

SOLICITAR CORRECIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN A GREMIO O 

ASOCIACIÓN INTERPROFESIONAL

FIRMAR ESPECIE VALORADA Y 
ENTREGAR

¿TÍTULO POR PRÁCTICA 
PROFESIONAL?

SI

ACERCARSE A JUNTA NACIONAL DE DEFENSA 
DEL ARTESANO, PARA SOLICITAR SER 

CONSIDERADO EN TITULACIÓN ARTESANAL

INDICAR REQUISITOS

NO

ENTREGAR CARPETA CON 
DOCUMENTACIÓN SOLICITADA COMISIÓN 

ESPECIAL

D1,D 2, D3,D 4

CERRAR TRÁMITE EN SISTEMA SIAC 
Y ENTREGAR TÍTULO A APLICANTE

NO

AUORIZAR FECHA DE 
GRADUACIÓN



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: EXONERACIÓN DE MATERIAS
CÓDIGO : D.2.07.03.10 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 16/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
EXONERACIÓN DE 

MATERIAS

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO 
(OFICIO, FORMULARIO O 

FORMATO) EN EL SISTEMA 
SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC 

AL RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON 
NÚMERO DE TRAMITE PARA 

SEGUIMIENTO DEL 
CIUDADANO

D1,D2,D3,D4

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E 
INGRESAR AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE

SI

ENVIAR RESOLUCIÓN 
MEDIANTE QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE 
QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 

VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE EXONERACIÓN DE MATERIAS
D2. CERTIFICADOS MÉDICOS 
D3. INFORME DE LA DIRECCIÓN ZONAL DE EDUCACIÓN ESPECIAL
D4. INFORMES DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D5. RESOLUCIÓN DE EXONERACIÓN DE MATERIAS

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

SI

¿ESTA CORRECTO?

NO

FIRMAR 
RESOLUCIÓN

ELABORAR RESOLUCIÓN DE 
EXONERACIÓN DE 

MATERIAS
D5



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 05/04/2013
SUBPROCESO: REGISTRO Y RECONOCIMIENTO DEL CONSEJO EJECUTIVO
CÓDIGO : D.2.07.03.11 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013

ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE 
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

ANALISTA DISTRITAL DE VENTANILLA 
ÚNICA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

DOCUMENTOS
D1. OFICIO CON CONFORMACIÓN DEL CONSEJO EJECUTIVO DE COLEGIOS  PARTICULARES, 
FISCOMISIONALES
D2. ACTA DE SESIONES DE CONFORMACIÓN DE DIRECTIVOS
D3. CERTIFICADO DE AÑOS DE TRABAJO EMITIDO POR LA AUTORIDAD DEL ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO SI ES PERSONAL DE CONTRATO
D4. OFICIO DE APROBACIÓN DEL CONSEJO EJECUTIVO

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
REGISTRO DE CONSEJO 

EJECUTIVO

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO 
(OFICIO, FORMULARIO O 

FORMATO) EN EL SISTEMA 
SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC 

AL RESPONSABLE 
RESPECTIVO

ENTREGAR TICKET CON 
NÚMERO DE TRAMITE PARA 

SEGUIMIENTO DEL 
CIUDADANO

D1,D2,D3

¿HA SIDO 
SANCIONADO?

SI

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E 
INGRESAR AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL 

ESTABLECIMIENTO

NO

ENVIAR OFICIO MEDIANTE 
QUIPUX Y REGISTRAR 

NÚMERO DE QUIPUX EN 
SISTEMA SIAC A VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 

QUE PERSONAL HA 
SIDO SANCIONADO

ELABORAR OFICIO DE 
APROBACIÓN DE CONSEJO 

EJECUTIVO

SI

D4

¿ESTA CORRECTO?

NO

FIN

SUSCRIBIR OFICIO

VERIFICAR EN BASE DE 
DATOS SI NO HA SIDO 

SANCIONADO 



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 17/07/2013
SUBPROCESO: UBICACIÓN DE RANGOS DE COSTOS PARA INSTITUCIONES PARTICULARES Y FISCOMISIONALES
CÓDIGO : D.2.07.03.12 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN:
ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO/ FERNANDO MONTALVO PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

ANALISTA DISTRITAL DE 
VENTANILLA ÚNICA

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS

JUNTA DISTRITAL (DIRECTOR DISTRITAL, JEFE DE APOYO 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN Y JEFE DE ASESORÍA JURIDICA)

Fa
se

INICIO

SOILICITAR 
UBICACIÓN DE 

RANGOS  Y 
REQUISITOS 

RECIBIR SOLICITUD 

ENVIAR A LA JUNTA 
DISTRITAL 

RECIBIR LA 
DOCUMENTACIÓN 

REALIZAR LA 
CERTIFICACIÓN 

REVISAR LA 
DOCUMENTACIÓN 

COMPLETA?

ENVIAR A LA 
INSTITUCÓN 
EDUCATIVA 

CERTIFICACIÓN 

FIN

SI

I1

DOCUMENTOS 
D1. ESPECIE VALORADA DE CERTIFICACIÓN DE RANGO 
D2. REQUISITOS ESPECÍFICOS 
D3. CERTIFICACIÓN CON LA ASIGANACIÓN DE RANGOS

INSTRUCTIVO 
I1. DE ACUERDO AL .ESTATUTO DE REGIMEN JURIDICO ADMINISTRATIVO 
DE FUNCIÓN EJECUTIVA 
I2. ENTREGAR LA DOCUMENTACIÓN COMPLETA EN EL PLAZO DE 5 DÍAS 

DEVOLVER A LA 
INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA PARA 
RECOPILACIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN 

FALTANTE 

NO

D1, D2

D3

I2



MACROPROCESO:    APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 17/07/2013
SUBPROCESO: AUTORIZACIÓN DE COSTOS PARA MATRICULA Y PENSIONES EN INSTITUCIONES PARTICULARES Y FISCOMISIONALES
CÓDIGO : D.2.07.03.13 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN:
ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO/ FERNANDO MONTALVO PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR:         LUIS CALLE APROBADO POR:

ANALISTA DISTRITAL DE VENTANILLA 
ÚNICA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
JUNTA DISTRITAL (DIRESTOR DISTRITAL, JEFE DE APOYO SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN Y JEFE DE ASESORÍA JURIDICA)

Fa
se

INICIO

PRESENTAR PROPUESTA 
DE VALORES DE 

MATRICULA Y PENSION 
CON REQUISITOS  

RECIBIR PROPUESTA Y 
REQUISITOS  

ENVIAR A LA JUNTA 
DISTRITAL 

RECIBIR LA PROPUESTA 
Y DOCUMENTACIÓN 

REVISAR 
PROPUESTA Y 

DOCUMENTACIÓN 

APRUEBA LA 
PROPUESTA?

ENVIAR A LA 
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 

FIN

DOCUMENTOS 
D1. PROPUESTA DE VALORES PARA MATRICULA Y 
PENSIONES  
D2.REQUISITOS PARA ENTREGAR PROPUESTA
D3.RESOLUCIÓN CON  OBSERVACIONES DE NO 
APROBACIÓN
D4.RESOLUCIÓN DE APROBACIÓN

SI

REALIZAR RESOLUCIÓN  
CON LAS OBSERVACIONES Y 

VALORES APROBADOS

NO 

REALIZAR RESOLUCIÓN 
CON LA APROBACIÓN 

DE LA PROPUESTA

D1, D2

D3 D4



MACROPROCESO:    APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 17/07/2013
SUBPROCESO: APELACIONES DE COSTOS EN ESTABLECIMIENTOS PARTICULARES Y FISCOMISIONALES
CÓDIGO : D.2.07.03.14 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN:
ELABORADO POR: JOHANNA ERAZO/ FERNANDO MONTALVO PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

COMISION ZONAL DE REGULACIÓN (MAXIMA AUTORIDAD ZONAL, DIRECTOR 
ZONAL DE ASESORIA JURIDICA, DIRECTOR ZONAL DE APOYO SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN)
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Fa
se

INICIO

PRESENTAR ESPECIE 
VALORADA PARA 

APELACIÓN 

RECIBIR LA 
SOLICITUD DE 

APELACIÓN 

REVISAR APELACIÓN  

TIPO

DOCUMENTOS
D1. APELACIÓN DE RESOLUCIÓN DE COSTOS  
D2. REQUISITOS PARA APELACIÓN
D3. RESOLUCIÓN DE NEGACIÓN DE 
APELACIÓN
D4. CERTIFICADO CON LA RESOLUCIÓN

RANGO 

REVISAR  VALORES 
DE MATRICULA Y 

PENSION 

FIJACIÓN DE VALORES

UBICAR EL RANGO

APROBAR?

EMITIR CERTIFICACIÓN 
DE APELACIÓN 

SI

ENVIAR LA 
CERTIFICACIÓN A LA 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
Y AL DISTRITO

FIN

ENTREGAR LA 
RESOLUCIÓN CON LA 

NEGACIÓN DE 
APELACIÓN A LA 

INTITUCIÓN EDUCATIVA  

NO

D1, D2

D3

D4



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: EMISIÓN Y LEGALIZACIÓN DE TÍTULOS DE COLEGIOS POPULARES PRESENCIALES, SEMIPRESENCIALES Y A DISTANCIA
CÓDIGO : D.2.07.03.15 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 01/04/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1
REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

RECEPCIONISTA ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓN
TÉCNICO DISTRITAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA

SECRETARIA DE INTITUCIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

DOCUMENTOS
D1. NÓMINA DE MATRICULADOS
D2. CALIFICACIONES QUIMESTRALES
D3. CALIFICACIONES FINALES
D4. PROMOCIONES
D5. NÓMINA DE GRADUADOS
D6. ACTAS DE GRADO
D7. TÍTULOS

IR A DISTRITO

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
LEGALIZAR DOCUMENTOS 

ESTUDIANTILES

TOMAR TURNO 
SOLICITUDES

NO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE SOLICITUDES  

REVISAR CUADRO DE CALIFICACIONES 
QUIMESTRALES DE 1ERO Y 2DO QUIMESTRE, 

CUADRO FINAL POR DUPLICADO Y PROMOCIONES 
DE 8VO AÑO DE EDUCACIÓN GENERAL BÁSICA, A 

3ERO DE BACHILLERATO

SELLAR DOCUMENTOS Y 
REMITIR A ANALISTA DISTRITAL 

DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 
REGULACIÓN

ENTREGAR 
DOCUMENTOS A 
SECRETARIA DE 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

INGRESAR SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

RECIBIR 
DOCUMENTOS

ESCANEAR 
DOCUMENTOS EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA 

SIAC A ANALISTA 
DISTRITAL DE 
REGULACIÓN

SOLICITAR A SECRETARIA 
DE INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA QUE SE 
REMITA A ANALISTA 

DISTRITAL DE 
REGULACIÓN

1,2,3,4,5,6, 
7

¿INFORMACIÓN 
CORRECTA?

D1,D2,D3,D4,D5,
D6,D7

SI

SOLICITAR A 
SECRETARIA DE 

INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 
CORREGIR 

INFORMACIÓN

NO

FIN

¿NÓMINA DE 
GRADUADOS?

DAR ORDEN DE 
TÍTULOS

COMPRAR TÍTULOS 

REGRESAR A 
DISTRITO

REVISAR TÍTULOS Y 
ACTIAS DE GRADO

REFRENDAR TÍTULOS 
Y ACTAS DE GRADO

SI

LLENAR TÍTULOS

FIRMAR TÍTULOS Y 
ACTAS DE GRADO

NO

FIRMAR 
DOCUMENTOS Y 

REMITIR A ANALISTA 
DE REGULACIÓN

D6,D7

D5

D6,D7 D6,D7

D7

D7



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: DUPLICADO DE TÍTULO DE BACHILLER POR PÉRDIDA O DETERIORO
CÓDIGO : D.2.07.03.16 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

REVISAR DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
DUPLICADO DE TÍTULO DE 
BACHILLER POR PÉRDIDA O 

DETERIORO
INSTRUIR PASE  A 
TOMAR TURNO 

“OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

D1,D2

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR 
AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE O 

ESTUDIANTE

SI

ENVIAR RESOLUCIÓN MEDIANTE 
QUIPUX Y REGISTRAR NÚMERO DE 

QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 
VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DISTRITAL DE EDUCACION.
D2. ACTA DE GRADO REFRENDADA
D3. RESOLUCIÓN DE DUPLICADO DE TITULO DE BACHILLER

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES
ELABORAR RESOLUCIÓN DE 
DUPLICADO DE TITULO DE 

BACHILLER

SI

D3

¿ESTA CORRECTO?

NO

SUSCRIBIR 
RESOLUCIÓN

DAR ORDEN PARA COMPRA DE 
ESPECIE VALORADA

COMPRAR ESPECIE VALORADA 
Y LLEVAR A INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA PARA FIRMAS 
CORRESPONDIENTES

FIRMAR ESPECIE 
VALORADA Y 
ENTREGAR AL 
REPRESENTE O 
ESTUDIANTE

IR A DISTRITO PARA FIRMAS 
DE LA ESPECIE VALORADA

FIRMAR ESPECIE VALORADA 
Y ENTREGAR

¿TIPO DE AÑO?

2011 EN 
ADELANTE

2010 PARA 
ATRÁS 

FIRMAR ESPECIE VALORADA 
Y ENTREGAR AL REPRESENTE 
O ESTUDIANTE PARA FIRMA 

EN EL DISTRITO



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: DUPLICADO DE TITULO DE BACHILLER POR RECTIFICACIÓN DE NOMBRES Y/O APELLIDOS
CÓDIGO : D.2.07.03.19 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013

ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INSTITUCIÓN EDUCATIVA
ANALISTA DISTRITAL DE TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA SIAC

REVISAR DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
DUPLICADO DE TÍTULO DE 

BACHILLER POR RECTIFICACIÓN DE 
NOMBRES Y/O APELLIDOS

INSTRUIR PASE  A TOMAR TURNO 
“OTROS”

TOMAR TURNO “OTROS” RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE MEDIANTE EL 
SISTEMA SIAC AL RESPONSABLE DE 

APOYO Y SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO DE 
TRAMITE PARA SEGUIMIENTO DEL 

CIUDADANO

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR AL 
SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL 

ESTUDIANTE O ESTUDIANTE

SI

ENVIAR RESOLUCIÓN MEDIANTE 
QUIPUX Y REGISTRAR NÚMERO DE 

QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 
VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
DUPLICADO 2010 AÑOS ANTERIORES
D1. SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DISTRITAL DE EDUCACION.
D2. TITULO REFRENDADO CON EL ERROR
D3. ACTA DE GRADO REFRENDADA CON EL ERROR
D4. PARTIDA DE NACIMIENTO CON LA RAZON CUANDO SE TRATA DE RECONOCIMIENTO.
D5. CERTIFICADO DEL COLEGIO CUANDO SE TRATA DE ERROR  DE TRANSCRIPCION
D6. OFICIO DE AUTORIZACIÓN DE RECTIFICACIÓN
D7. ACTA DE GRADO RECTIFICADA
D8. TÍTULO REFRENDADO CON ERROR
D9. TÍTULO CON RECTIFICACIÓN REFRENDADO
DUPLICADO 2011 EN ADELANTE
D10. SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DISTRITAL DE EDUCACION.
D11. PARTIDA DE NACIMIENTO CON LA RAZON CUANDO SE TRATA DE RECONOCIMIENTO.

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

ELABORAR RESOLUCIÓN DE 
DUPLICADO DE TITULO DE 

BACHILLER DE LOS AÑOS 2010 
PARA ATRÁS

SI

5

¿ESTA CORRECTO?

NO

SUSCRIBIR 
RESOLUCIÓN

DAR ORDEN PARA COMPRA DE 
ESPECIE VALORADA

COMPRAR ESPECIE VALORADA Y 
LLEVAR A INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
PARA FIRMAS CORRESPONDIENTES

IR A DISTRITO PARA FIRMAS DE 
LA ESPECIE VALORADA

FIRMAR ESPECIE VALORADA Y 
ENTREGAR

FIRMAR ESPECIE VALORADA Y 
ENTREGAR AL REPRESENTE O 

ESTUDIANTE PARA FIRMA EN EL 
DISTRITO

¿TIPO DE AÑO?

2011 EN 
ADELANTE

2010 PARA 
AÑOS 

ANTERIORES 

ENVIAR OFICIO DE 
RECTIFICACIÓN A 

SISTEMAS

AUTORIZAR A INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA PARA 

RECTIFICACIÓN

REALIZAR RECTIFICACIÓN 
RESPECTIVA

IMPRIMIR Y FIRMAR ACTA DE 
GRADO RECTIFICADA

IR A DISTRITO CON ACTA 
RECTIFICADA Y TITULO 

REFRENDADO CON ERROR

DAR ORDEN PARA COMPRA 
DE ESPECIE VALORADA

COMPRAR ESPECIE VALORADA Y 
LLEVAR A INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA PARA FIRMAS 
CORRESPONDIENTES

FIRMAR ESPECIE VALORADA Y 
ENTREGAR AL REPRESENTANTE O 

ESTUDIANTE

6

7

8

9

A

A

D11D10D2D1



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 19/03/2013
SUBPROCESO: RECALIFICACIÓN DE EXÁMENES
CÓDIGO : D.2.07.03.18 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013

ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1
REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE
COMISIÓN DESIGNADA EN EL 

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECTOR/DIRECTOR

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
DELEGADA

RECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE VENTANILLA 

ÚNICA

ANALISTA DISTRITAL DE 
APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

REVISAR DOCUMENTACIÓN

FIN

SOLICITAR REVISIÓN DE NOTAS DE 
EXAMENES QUIMESTRALES, 

SUPLETORIOS, REMEDIALES, DE 
GRACIA, DE GRADO DENTRO DE OCHO 

DIAS DE NOTIFICADAS LAS 
CALIFICACIONES

DESIGNAR COMISIÓN PARA 
RECTIFICACIÓN DE NOTAS

REVISAR EXAMENES

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR 
AL SISTEMA SIAC

ENVIAR A LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA Y ENTREGAR COPIA DEL 
TRÁMITE AL REPRESENTANTE DEL 

ESTUDIANTE

ENVIAR OFICIO MEDIANTE QUIPUX 
Y REGISTRAR NÚMERO DE QUIPUX 

EN SISTEMA SIAC A VENTANILLA

IR A LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

ELABORAR OFICIO CON 
RESULTADOS DE  LA 

RECALIFICACIÓN

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE RECALIFICACIÓN DE EXAMENES QUIMESTRALES, SUPLETORIOS, 
REMEDIALES, DE GRACIA, DE GRADO
D2. EXAMENES CON RECALIFICACIÓN DE COMISIÓN DESIGNADA
D3. INFORME Y EXAMENES CON CALIFICACIÓN RESPECTIVA
D4. OFICIO CON RESULTADOS DE  LA RECALIFICACIÓN

PASAR NOTAS DE ACUERDO A 
REVISIÓN

¿ESTA DE 
ACUERDO?

SI

NO

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
RECALIFICACIÓN DE 

EXÁMENES

INSTRUIR PASE  A 
TOMAR TURNO 

“OTROS”TOMAR TURNO 
“OTROS”

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

RECIBIR DOCUMENTOS

DELEGAR A PLANTEL PARA 
REVISIÓN CORRESPONDIENTE 

REVISAR EXAMENES 
ASIGNADOS

ENVIAR INFORME Y 
EXAMENES CON 

RESPECTIVA 
CALIFICACIÓN

D1,D2

FIRMAR OFICIO

D3,D4

3



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO

DE LA EDUCACIÓN
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTERIOR
CÓDIGO : D.2.07.03.19 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 18/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE
TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 

CIUDADANA
ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA

ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

REVISAR DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
RECONOCIMIENTO DE 

ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS’

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR 
AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL 

ESTUDIANTE

SI

ENVIAR RESOLUCIÓN MEDIANTE 
QUIPUX Y REGISTRAR NÚMERO DE 

QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 
VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
D2. RECORD ESTUDIANTIL ORIGINAL Y COPIA DEBIDAMENTE LEGALIZADO DE 
ACUERDO AL SISTEMA EDUCATIVO DEL PAÍS QUE PROVIENE
D3. DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL ESTUDIANTE
D4. CUPO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA DONDE VA A INGRESAR
D5. RESOLUCIÓN DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

ELABORAR RESOLUCIÓN DE 
RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS 

EN EL EXTERIOR

SI

D5

¿ESTA CORRECTO?

NO

SUSCRIBIR 
RESOLUCIÓN

D4D3D2D1



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: DISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS ARTESANALES
CÓDIGO : D.2.07.03.20 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 16/07/2013
ELABORADO POR: EDUARDO PÉREZ PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

REVISAR DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
RECONOCIMIENTO DE 

ESTUDIOS EN EL ARTESANALES

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO 
DE TRAMITE PARA SEGUIMIENTO 

DEL CIUDADANO

D1,D2,D3,D4

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE
ENTREGAR TRÁMITE AL REPRESENTANTE 

DEL ESTUDIANTE

SI

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS ARTESANALES
D2. ORIGINAL Y COPIA DE RECORD ESTUDIANTIL (MATRICULAS, PROMOCIONES, CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE 
PRIMARIA)
D3. ORIGINAL Y COPIA DE TITULO REFRENDADO  Y/O ACTA DE GRADO LEGALIZADO
D4. ORIGINAL Y COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN
D5. RESOLUCIÓN CON DESIGNACIÓN DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D6. CUADRO DE CALIFICACIONES Y PROMOCIÓN

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR 
AL SISTEMA SIAC

ENVIAR RESOLUCIÓN MEDIANTE 
QUIPUX Y REGISTRAR NÚMERO DE 

QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 
VENTANILLA

SI

¿ESTA CORRECTO?

NO

FIRMAR 
RESOLUCIÓN

ELABORAR RESOLUCIÓN 
DESIGNANDO INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA FISCAL DE ACUERDO A 
ZONIFICACIÓN

TOMAR EXAMENES DE 
ACUERDO A RESOLUCIÓN

EMITIR CUADRO DE 
CALIFICACIONES Y 

PROMOCIÓN AL DISTRITO

LEGALIZAR CUADRO DE 
CALIFICACIONES Y PROMOCIONES

FIRMAR 
CUADRO DE CALIFICACIONES Y 

PROMOCIONES

D5

D6



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: REDISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: DUPLICADO DE TÍTULO DE ARTESANO
CÓDIGO : D.2.07.03.21 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 17/07/2013
ELABORADO POR: MARIBEL MENA PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN CIUDADANA ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, 
SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN SISTEMA 
SIAC

REVISAR DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
DUPLICADO DE TÍTULO DE 

ARTESANO

INSTRUIR PASE  A TOMAR 
TURNO DE “OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO (OFICIO, 
FORMULARIO O FORMATO) EN EL 

SISTEMA SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE MEDIANTE 
EL SISTEMA SIAC AL RESPONSABLE 

DE APOYO Y SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON NÚMERO DE 
TRAMITE PARA SEGUIMIENTO DEL 

CIUDADANO

D1,D2,D3,D4,D5

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E INGRESAR 
AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL REPRESENTANTE 
DEL ESTUDIANTE O ESTUDIANTE

SI

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DISTRITAL DE EDUCACION.
D2. TÍTULO ARTESANAL CON SELLO DE DUPLICADO (ESPECIE VALORADA JNDA), 
D3. OFICIO DE JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO DIRIGIDO A LA DIRECCIÓN DISTRITAL CON DATOS DEL 
ESTUDIANTE, 
D4. CERTIFICACIÓN DEL ACTA DE GRADO,  Y 
D5. COPIA DE CÉDULA

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

REGISTRA EN EL SISTEMA 
INFORMATICO (DATOS)

SUSCRIBE EN EL TÍTULO 
DUPLICADO



MACROPROCESO: APOYO , SEGUIMIENTO Y REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN SITUACIÓN: REDISEÑO
PROCESO: REGULACIÓN DE LA EDUCACIÓN FECHA DE ELABORACIÓN: 01/04/2013
SUBPROCESO: AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXÁMENES ATRASADOS DE

INSTITUCIONES EDUCATIVAS CERRADAS
CÓDIGO : D.2.07.03.22 FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 01/04/2013
ELABORADO POR: MARIBEL MENA PÁGINA: 1 DE 1

REVISADO POR: LUIS CALLE APROBADO POR:

REPRESENTANTE DEL ESTUDIANTE/
ESTUDIANTE

TÉCNICO DISTRITAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA

ANALISTA DISTRITAL DE REGULACIÓNRECEPCIONISTA
ANALISTA DISTRITAL DE APOYO, SEGUIMIENTO Y 

REGULACIÓN
INSTITUCIÓN EDUCATIVA

INICIO

INGRESAR SOLICITUD EN 
SISTEMA SIAC

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

FIN

PEDIR INSTRUCCIÓN PARA 
RENDIR EXÁMENES 

ATRASADOS

INSTRUIR PASE  A 
TOMAR TURNO DE 

“OTROS”

TOMAR TURNO 
“OTROS”

RECIBIR DOCUMENTOS

ESCANEAR DOCUMENTO 
(OFICIO, FORMULARIO O 

FORMATO) EN EL SISTEMA 
SIAC

REASIGNAR EL TRÁMITE 
MEDIANTE EL SISTEMA SIAC AL 

RESPONSABLE DE APOYO Y 
SEGUIMIENTO

ENTREGAR TICKET CON 
NÚMERO DE TRAMITE PARA 

SEGUIMIENTO DEL CIUDADANO

D1,D2,D3,
D4

¿REQUISITOS 
CORRECTOS?

NO

RETIRAR TRÁMITE

ESCANEAR TRÁMITE E 
INGRESAR AL SISTEMA SIAC

ENTREGAR TRÁMITE AL 
REPRESENTANTE DEL 

ESTUDIANTE

ENVIAR RESOLUCIÓN 
MEDIANTE QUIPUX Y 

REGISTRAR NÚMERO DE 
QUIPUX EN SISTEMA SIAC A 

VENTANILLA

NO

IR A DISTRITO

¿NECESITA 
INFORMACIÓN?

SI

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE RENDICIÓN DE EXAMENES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CERRADAS
D2. CERTIFICADO DE CALIFICACIONES DE MATERIAS NO RENDIDAS
D3. DOCUMENTOS DE IDENTIFICACIÓN
D4. RECORD ACADEMICO DE ESTUDIOS REALIZADOS
D5. RESOLUCIÓN DE DESIGNACIÓN DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA
D6. CUADRO DE CALIFICACIONES Y NÓMINA DE GRADUADOS
D7. PROMOCIÓN
D8. ORDEN DE COMPRA DE TITULO DE BACHILLER
D9. TÍTULO DE BACHILLER REFRENDADO

NOTIFICAR AL 
REPRESENTANTE 
DOCUMENTOS 

FALTANTES

SI
¿ESTA CORRECTO? NO

FIRMAR 
RESOLUCIÓN

ELABORAR RESOLUCIÓN 
DESIGNANDO INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA FISCAL DE 
ACUERDO A ZONIFICACIÓN

TOMAR EXAMENES DE 
ACUERDO A RESOLUCIÓN

EMITIR CUADRO DE 
CALIFICACIONES Y NOMINA 

DE GRADUADOS 
RESPECTIVAMENTE AL 

DISTRITO LEGALIZAR CUADRO DE 
CALIFICACIONES Y NÓMINA DE 

GRADUADOS

FIRMAR 
CUADRO DE 

CALIFICACIONES

D6

SI

¿TIPO DE TRÁMITE?

EXAMENES

EXAMENES
SUSCRIPCIÓN 
DE TITULO Y 

ACTA DE GRADO

EMITIR PROMOCIÓN

FIRMAR PROMOCIÓN

DAR ORDEN DE 
COMPRA DE TITULO 

DE BACHILLERCOMPRAR ESPECIE 
VALORADA Y LLEVAR A LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

DESIGNADA

FIRMAR ESPECIE VALORADA

ANOTAR DATOS DE 
REFRENDACIÓN EN 
ESPECIE VALORADA

FIRMAR ESPECIE 
VALORADA

5

D7

D6



DIVISIÓN DISTRITAL DE 

ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 



UNIDAD DISTRITAL DE GESTIÓN 

DE RIESGOS 



  Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
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Subproceso: AUMENTO  DE LA RESILIENCIA DE LAS COMUNIDADES

EDUCATIVAS ANTE EVENTOS ADVERSOS A NIVEL DISTRITAL
Código : D.2.06.01.01. Fecha de última revisión: 03/04/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: JULIO CÉSAR CENTENO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR ANALISTA DISTRITAL DE GESTIÓN DE RIESGOS 

INICIO

DISPONER LA IMPLEMENTACIÓN DE  LAS 
ESTRATEGIAS PRIORITARIAS  Y PLANES 

INSTITUCIONALES 

COORDINAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS 
ESTRATÉGIAS Y SUS ACTIVIDADES 

INTERINSTITUCIONALES

PLANIFICACIÓN DE 
GESTIÓN DE RIESGOS 

A NIVEL NACIONAL

EJECUTAR, FACILITAR Y DAR 
SEGUIMIENTO A LAS PLANIFICACIONES 

OPERATIVAS EN SU DISTRITO Y 
CIRCUITOS BAJO SU JURISDICCIÓN

DOCUMENTOS
D1. ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES DE IMPLEMENTACIÓN
D2. MEMO DE DISPOSICIÓN DE IMPLEMENTACIÓN
D3. INFORMES TÉCNICOS DE IMPLEMENTACIÓN
D4. INFORMES DE IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLANIFICACIONES OPERATIVAS EN SU DISTRITO Y DE 
LOS CIRCUITOS BAJO SU JURISDICCIÓN
D5. INSTRUMENTOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS PLANIFICACIONES OPERATIVAS EN SU 
DISTRITO Y DE LOS CIRCUITOS BAJO SU JURISDICCIÓN

FIN

EJECUTAR Y COORDINAR LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS 

PRIORITARIAS Y SUS ACTIVIDADES 
INSTITUCIONALES EN SUS RESPECTIVOS 

NIVELES DESCONCENTRADOS 

D1

D2

D3

D4,D5



Macroproceso: ADMINISTRACIÓN ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: GESTIÓN DE RIESGOS Fecha de Elaboración: 03/04/2013 
Subproceso: MONITOREO Y RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIAS

A NIVEL DISTRITAL
Código : D.2.06.01.02. Fecha de última revisión: 03/04/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: JULIO CÉSAR CENTENO Aprobado por:

DIRECTOR/A TÉCNICO DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

ANALISTA ZONAL DE GESTIÓN DE RIESGOS 

DOCUMENTOS
D1. INFORME PRELIMINAR DE LA SITUACIÓN
D2. PROTOCOLO DE RESPUESTA EDUCATIVA ANTE EMERGENCIA
D3. PROTOCOLO DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL ANTE EMERGENCIA

¿LA SITUACIÓN ES 
NORMAL?

 MONITOREAR LA SITUACIÓN 
DEL RIESGO DEL DISTRITO

INICIO

¿AFECTA AL 
SERVICIO 

EDUCATIVO?

NO

ACTIVAR PROTOCOLO 
DE RESPUESTA 

EDUCATIVA ANTE 
EMERGENCIA

SI

SI

 REALIZAR INFORME 
PRELIMINAR DE SITUACIÓN

NO

¿AFECTA A LA 
COMUNIDAD 
EDUCATIVA?

ACTIVAR PROTOCOLO DE 
COORDINACIÓN 

INTERINSTITUCIONAL 
ANTE EMERGENCIA

NO

SI

¿SE ACABO LA 
EMERGENCIA?

NO

SI

REVISAR INFORME DE 
SITUACIÓN

D1

D2

D3

FIN



 

UNIDAD DISTRITAL DE 

RECURSOS, OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA 



Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: PLANIFICACIÓN DEL POA Y PAI
Código : D.2.06.02.01. Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL DE PLANIFICACIÓN 2
ANALISTA DISTRITAL DE RECURSOS, 

OPERACIONES Y LOGÍSTICA
ANALISTA DISTRITAL DE ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. ORIENTACIONES Y LINEAMIENTOS PARA ELABORACIÓN DE PLANES DE ACUERDO A 
LA DIRECCION DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D2. PROPUESTA  DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PROPUESTA DEL PLAN ANUAL DE INVERSIONES
D4. PLAN OPERATIVO ANUAL APROBADO
D5. PLAN ANUAL DE INVERSIONES APROBADO

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONAL

FIN

INICIO

APROBAR PLAN Y ENVIAR A 
LA DIVISIÓN DISTRITAL DE  

PLANIFICACIÓN

SOCIALIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN CON INVOLUCRADOS

ENVIAR ORIENTACIONES Y 
LINEAMIENTOS PARA ELABORACIÓN DE 
PLANES DE ACUERDO A LA DIRECCION 

DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

D4,D5

D1

PREPARAR PROPUESTA  DEL PLAN 
OPERATIVO ANUAL Y PLAN ANUAL DE 

INVERSIONES

D2,D3

SI
¿APRUEBA? NO



   Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: CAPACITACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN
Código : D.2.06.02.02. Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL DE RECURSOS, OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

ANALISTA DISTRITAL DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

INICIO

PROGRAMAR CAPACITACIÓN DE 
ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

EJECUTAR PLAN DE 
CAPACITACIÓN  

FIN

COORDINAR LA EJECUCIÓN DE 
PLAN DE CAPACITACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y NUTRICIÓN

ELABORAR INFORME DE EJECUCIÓN 
DE LA CAPACITACIÓN Y ENVIAR A 

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

DOCUMENTOS 
D1. PLAN DE CAPACITACIÓN
D2. INFORME DE EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN
D3. INFORME DE SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN

CONOCER RESULTADOS DE LA 
EJECUCIÓN DEL PLAN DE 

CAPACITACIÓN

D1

D2

D2

D3

REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA 
CAPACITACIÓN Y ENVIAR A 
DIRECTOR/A TÉCNICO/A DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR



   Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: MONITOREO
Código : D.2.06.02.03. Fecha de última revisión: 23/05/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1

Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

ANALISTA DE RECURSOS, OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

ANALISTA DISTRITAL DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

TÉCNICOS EXTERNOS

INICIO

DISPONER ELABORAR 
PROGRAMA DE MONITOREO

ELABORAR PROGRAMA DE 
MONITOREO

REALIZAR ANÁLISIS DE DATOS 
DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN

RECIBIR DISPOSICIÓN Y 
PROPONER ESQUEMA BASE

ANALIZAR INFORMES 
ANTERIORES

D3

D4

RECIBIR Y ASIGNAR PROGRAMA A 
TÉCNICOS EXTERNOS

RECIBIR Y PROGRAMAR 
TRABAJO DE CAMPO

APLICAR  MONITOREO EN 
CADA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA

¿REQUIERE 
ACCIONES 

CORRECTIVAS 
INMEDIATAS?SI

COMUNICAR ACCIONES 
INMEDIATAS

APLICAR ACCIONES 
INMEDIATAS

NO

AUTORIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN DEL PROGRAMA 

DE MONITOREO

D2

D1

D5

DISPONER ACCIONES 
INMEDIATAS

¿APRUEBA?

REVISAR PROGRAMA DE 
MONITOREO

SI
NO

ELABORAR INFORMES E 
INGRESAR DATOS DE 

MONITOREO

REVISAR INFORMES DE 
MONITOREO

DISPONER REVISIÓN DE 
INFORMES DE MONITOREO

ELABORAR INFORME DE ACCIONES 
INMEDIATAS Y ENVIAR AL DIRECTOR/A 

DE RECURSOS EDUCATIVOS

REALIZAR SEGUIMIENTO DE 
ACCIONES INMEDIATAS

DISPONER SEGUIMIENTO DE 
ACCIONES INMEDIATAS

FIN

DOCUMENTOS 
D1. E-MAIL DE DISPOSICIÓN PARA ELABORAR PROGRAMA DE MONITOREO
D2. DATOS DEL SISTEMA
D3. INFORMES DE MONITOREO ANTERIORES
D4. PROGRAMA DE MONITOREO
D5. PROGRAMA DE MONITOREO APROBADO
D6. INFORMES DE APLICACIÓN DEL PROGRAMA DE MONITOREO
D7. ACCIONES INMEDIATAS
D8. INFORME DE APLICACIÓN DE ACCIONES INMEDIATAS

D6

D7

D8



   Macroproceso: ADMINISTRACION ESCOLAR Situación: REDISEÑO
Proceso: RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA Fecha de Elaboración: 06/01/2011
Subproceso: REPROGRAMACIONES
Código : D.2.06.02.04. Fecha de última revisión: 30/05/2013
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Revisado por: FABRICIO VALLEJO Aprobado por:

DIRECTOR/A DE 
OPERACIONES Y 

LOGÍSTICA

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

CENTRO DE DISTRIBUCIÓN DEL 
MINEDU

TRANSPORTISTA
INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA

DOCUMENTOS 
D1. SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS EDUCATIVOS
D2. NOTA DE ENTREGA DE RECURSO EDUCATIVO
D3. EGRESO DE RECURSO EDUCATIVO
D4. NOTA DE ENTREGA LEGALIZADA

INICIO

GENERAR NUEVOS 
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO AL 
INCREMENTO DE BENEFICIARIOS E 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

VERIFICAR SALDOS EN DISTRITOS 
RESPECTIVOS DE ACUERDO A LA 

ZONA PERTENECIENTE EN 
SISTEMA SIGAE

GENERAR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO

SI

NO

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO AL 
TRANSPORTISTA Y 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA

RECIBIR NOTA DE 
ENTREGA DE RECURSO 

EDUCATIVO

RECIBIR NOTA DE 
ENTREGA DE 

RECURSO EDUCATIVO

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA AL CENTRO 

DE DISTRIBUCIÓN

RECIBIR NOTA DE ENTREGA Y 
REALIZAR EGRESO DE 

RECURSOS EDUCATIVOS

ENTREGAR NOTA DE 
ENTREGA AL CENTRO 

DE DISTRIBUCIÓN

DISTRIBUIR RECURSOS 
EDUCATIVOS Y ENVIAR NOTAS 

DE ENTREGA PARA 
LEGALIZACIÓN 

RECIBIR RECURSO 
EDUCATIVO Y LEGALIZACIÓN 
DE NOTA DE ENTREGA DEL 

RECURSO EDUCATIVO 
RECIBIDO

ENTREGAR NOTA DE ENTREGA 
LEGALIZADA DEL PRODUCTO RECIBIDO 

AL CENTRO DE DISTRIBUCIÓN 

REGISTRAR EN SISTEMA SIGAE LA 
ENTREGA DEL RECURSO 

EDUCATIVO

ENTREGAR NOTA DE ENTREGA 
PARA LEGALIZACIÓN AL ANALISTA 

DISTRITAL DE ADMINISTRACIÓN 
ESCOLAR

LEGALIZAR NOTAS DE 
ENTREGA 

RECIBIR NOTAS DE ENTREGA 
LEGALIZADAS Y ENVIAR AL 

SUBSECRETARIO DE 
ADMINISTRACIÓN ESCOLAR

PAGO DE SERVICIOS 
COMPLEMENTARIOS

FIN

¿EXISTE 
SALDOS?

D1

D2

D3

D4

SOLICITAR VERIFICACIÓN 
DE SALDOS

A COORDINACIÓN ZONAL 
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ANALISTA DISTRITAL DE RECURSOS, OPERACIONES Y LOGÍSTICA
CENTRO DE 

DISTRIBUCIÓN DEL 
MINEDU

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECTOR/A 
DISTRITAL

TRANSPORTISTA

INICIO

REVISAR REPORTES DE RESUMEN 
DE CONCILIACIÓN, CONTROL DE 

DISTRIBUCIÓN, SALDOS Y 
CONTROL DE PRODUCTOS

¿ORDEN CON 
NOVEDADES?

NO
REVISAR 

RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN SI 
EL EXISTENTE ES 

NEGATIVO

¿TIPO DE 
NOVEDADES?PRODUCTO 

DISPONIBLE 
MAYOR 
A CERO

SOLICITAR 
CONFIRMACIÓN DE 

SALDO A CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN

CONFIRMAR SALDO 
MAYOR A CERO

INGRESOS POR 
DEVOLUCIÓN

DE NOTAS 
DE ENTREGA

SOLICITAR 
CONFIRMACIÓN DE 
SALDO A CENTRO 
DE DISTRIBUCIÓN

AJUSTE A
AJUSTE F

REVISAR DISPONIBLE 
DEL RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN ES 

CERO O INFERIOR AL 
PRODUCTO FÍSICO

DESCUENTO
PÉRDIDA 
O DAÑO

REVISAR DISPONIBLE 
DEL RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN ES 

SUPERIOR AL SALDO 
FÍSICO EXISTENTE 

EJECUTAR 
TRANSFERENCIAS 

O EGRESOS 
RESPECTIVOS DE 

ACUERDO A 
PROTOCOLO

EJECUTAR INGRESO SI 
EL SALDO DE LA 

BODEGA ES MAYOR A 
CERO Y EL DISPONIBLE 

DE RESUMEN DE 
CONCILIACIÓN ES 
INFERIOR A CERO

EJECUTAR 
MOVIMIENTO POR LAS 

CANTIDADES 
CORRESPONDIENTES

EJECUTAR MOVIMIENTO 
POR LAS CANTIDADES 

CORRESPONDIENTES AL 
CENTRO DE DISTRIBUCIÓN 

O TRANSPORTE DE 
ACUERDO A PROTOCOLO

ELABORAR QUIPUX PARA 
LEGALIZACIÓN DEL 

DOCUMENTO A CENTRO 
DE DISTRIBUCIÓN O 

TRANSPORTE

RECIBIR DOCUMENTO 
FIRMADO DE PÉRDIDA 
O DAÑO DEL RECURSO 

EDUCATIVO

FIRMAR DOCUMENTO 
DE PÉRDIDA O DAÑO 

DEL RECURSO 
EDUCATIVO

A

A

B

B

FIRMAR DOCUMENTO 
DE PÉRDIDA O DAÑO 

DEL RECURSO 
EDUCATIVO

CONFIRMAR ORDEN SE 
ENCUENTRA EN CERO

D5

REGISTRAR 
MOVIMIENTOS

SI

DOCUMENTOS 
D1. REPORTE DE RESUMEN GENERAL PARA LA CONCILIACIÓN DE UNA ORDEN DE PRODUCCIÓN
D2. REPORTE DEL CONTROL DE DISTRIBUCIÓN
D3. REPORTE DE SALDOS DEL SIGAE EN LÍNEA
D4. REPORTE DE CONTROL DE PRODUCTO
D5. EMAIL DE CERTIFICACIÓN DE SALDOS DE LA ORDEN EN CERO
D6. INFORME DE CONCILIACIÓN DEL CENTRO DE DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE
D7. QUIPUX DE ENVIO DE INFORME DE CONCILIACIÓN AL CENTRO DE DISTRIBUCIÓN Y AL TRANSPORTE

ELABORAR INFORME DE CONCILIACIÓN 
PARA CENTRO DE DISTRIBUCIÓN Y 

TRANSPORTE Y ENVIAR AL ANALISTA 
DISTRITAL DE ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR REVISAR INFORME 
DE CONCILIACIÓN

¿ESTA 
CORRECTO?

APROBAR INFORME 
Y ENVIAR A 

DIRECTOR/A 
DISTRITAL

NO

SI

APROBAR Y 
FIRMAR INFORME 
DE CONCILIACIÓN

ENVIAR INFORME DE 
CONCILIACIÓN POR QUIPUX 

AL CENTRO DE 
DISTRIBUCIÓN Y 

TRANSPORTE PARA 
LEGALIZACIÓN

FIRMAR INFORME DE 
CONCILIACIÓN Y 

FIRMAR INFORME 
DE CONCILIACIÓN

ENVIAR ANALISTA 
DISTRITAL DE 
RECURSOS, 

OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA

ARCHIVAR INFORME DE CONCILIACIÓN

ENVIAR ANALISTA 
DISTRITAL DE 
RECURSOS, 

OPERACIONES Y 
LOGÍSTICA 

FIN

D6

D7



PROCESOS ADJETIVOS DE 

ASESORÍA 



UNIDAD DISTRITAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA 
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DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN 
TÉCNICA

ANALISTA DISTRITAL
DE TALENTO HUMANO 

ANALISTA DISTRITAL DE ASESORIA 
JURIDICA

DIRECTOR/A NACIONAL DE ASESORIA 
JURIDICA

ANALISTA DISTRITAL DE ASESORIA 
JURÍDICA 1

SI

NO

ELABORAR PLAN ZONAL 
DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL DE ACUERDO A 
LAS POLÍTICAS 

FIN

 EJECUTAR PLANES 

 DIFUNDIR PLAN 

SOLICITAR 
MODIFICACIONES

INICIO

 ENVIAR PLAN DISTRITAL 
APROBADO A 

PLANIFICACIÓN PARA 
CONSOLIDACIÓN

APROBAR PLAN 
DISTRITAL Y ENVIAR

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONALES

¿SE APRUEBA?

PLANIFICACIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN PLANTA 

CENTRAL

SEGUIMIENTO, 
MONITOREO Y CONTROL 

DE PAI Y POA 
INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
D1. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES
D2. MANUALES Y ESTÁNDARES PARA EL MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y LA 
ELABORACIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES
D3. MANUALES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN INSTITUCIONALES
D4. MANUAL DE NORMAS DE PROTOCOLO INSTITUCIONAL 
D5. METODOLOGÍAS PARA LA ORIENTACIÓN PERSONALIZADA PARA EL DIALOGO
D6. PLAN DE RETROALIMENTACIÓN PERMANENTE EL PORTAL INFORMATIVO Y BOLETINES ELECTRÓNICOS
D7. PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN
D8. PLAN OPERATIVO ANUAL
D9. MANUALES DE ESTÁNDARES DE CALIDAD Y MANEJO DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONALES 
D10. PLAN DE POLÍTICAS COMUNICACIONALES NO MASIVAS
D11. PROYECTO DE COORDINACIÓN INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
D12. SOLICITUD DE MODIFICACIONES
D13. INFORME DE EJECUCIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

REVISAR 
PLANIFICACIÓN

D7,D8,D9,D10,D11

D12

D7,D8

D13

D7,D8

D1,D2,D3,D4,D5,D
6
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COORDINADOR/A 
GENERAL DE ASESORIA 

JURIDICA

JEFE DISTRITAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA 

ANALISTA DISTRITAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

ANALISTA DISTRITAL DE 
PLANIFICACIÓN 2

DIRECTOR/A DISTRITAL

SI

NO

COORDINACIÓN Y 
CONSOLIDACIÓN DE PAI Y 

POA INSTITUCIONAL

FIN

INICIO

RECIBIR Y DIRECCIONAR 
AL PERSONAL

SUMILLAR Y ENVIAR A 
DIRECTOR DISTRITAL

APROBAR PLAN Y ENVIAR A 
LA DIVISIÓN DISTRITAL DE  

PLANIFICACIÓN

SOCIALIZAR Y DISPONER 
EJECUCIÓN CON 
INVOLUCRADOS

DEFINIR ORIENTACIONES Y 
LINEAMIENTOS PARA 

ELABORACIÓN DE PLANES DE 
LA DIRECCION DE 

PLANIFICACIÓN TÉCNICA Y 
SENPLADES

¿ES FACTIBLE?

DOCUMENTOS
D1. LINEAMIENTOS Y ORIENTACIONES DE LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D2. PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PLAN OPERATIVO ANUAL APROBADO

D3

D1

PREPARAR PROPUESTA  DEL 
PLAN OPERATIVO ANUAL

D2

D2

SI

¿APRUEBA?

NO
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ATENCIÓN CIUDADANA DIRECTOR/A DISTRITAL
ANALISTA DISTRITAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA
JEFE DISTRITAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA 

INICIO

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

DEFINIR LA COMPETENCIA DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EL 

DESPACHO DEL TRAMITE

RECIBIR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN Y DISTRIBUYE 

DE ACUERDO AL AREA

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTOS DE REQUERIMIENTOS 
D2. DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS
D3. RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
D4. NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA

FIN

¿ES COMPLETA?

SI

NO

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN Y 
DETERMINAR EL 

PROCEDIMIENTO A SEGUIR

DESIGNAR AL PERSONAL

ELABORAR RESOLUCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y ENVIAR AL 

JEFE DISTRITAL

APROBAR Y ENVIAR A LA 
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE

¿APRUEBA?

SI

NO

APROBAR Y ENVIAR AL 
JEFE DISTRITAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

¿APRUEBA? SI

NO

 NOTIFICAR RESOLUCION

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE

D1

D3

D2

D4
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ATENCIÓN CIUDADANA ANALISTA DISTRITAL DE ASESORÍA JURÍDICA
JEFE DISTRITAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA 

ESPERAR 
RESOLUCIÓN PARA 

EJECUCIÓN

INICIO

ELABORAR CONTESTACIÓN EN EL 
TERMINO RESPECTIVO

ESPERAR RESOLUCIÓN JUDICIAL

RECIBIR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTACIÓN DE REQUERIMIENTOS 
D2. ANTECEDENTES DEL CASO
D3. CONTESTACIÓN A LA DEMANDA EN EL TERMINO RESPECTIVO
D4. PROVIDENCIAS
D5. EVACUACIÓN DE LA PRUEBA
D6. ALEGATOS
D7. PETICIÓN DE AUDIENCIA DE ESTRADOS
D8. INTERPOSICIÓN / CONTESTACIÓN RECURSOS
D9. INTERPOSICIÓN DE LA ACCIÓN EXTRAORDINARIA
D10. SENTENCIA EJECUTORIADA

ESPERAR PROVIDENCIAS DEL 
JUZGADO

PRESENTAR PRUEBAS EN EL 
TERMINO RESPECTIVO

SOLICITAR AUDIENCIA DE 
ESTRADOS

FIN

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

D5

RECIBIR Y DESIGNA AL 
PERSONAL

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN Y 
DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR

PRESENTAR ALEGATOS

ESPERAR RESOLUCIÓN DE 
LOS RECURSOS 

PLANTEADOS

INTERPONER O ESPERAR 
RECURSOS VERTICALES U 

HORIZONTALES

¿TIPO DE
 RECURSO?

ELABORAR LA 
FUNDAMENTACIÓN DEL 

RECURSO Y REMITIR A LA 
UNIDAD JUDICIAL 

CORRESPONDIENTE

RECURSOS 
VERTICALES

RECURSOS
HORIZONTALES

¿ES FAVORABLE?

SI

NO

INTERPONER ACCIÓN 
EXTRAORDINARIA DE 

PROTECCIÓN

INTERPONER O 
CONTESTAR EL 

RECURSO 

D1

D4

D2

D3

D7

D8

D9,D10

D6

¿CORRECTO?

NO

SI
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ATENCIÓN CIUDADANA
ASISTENTE DISTRITAL DE ASESORÍA 

JURÍDICA
ANALISTA DISTRITAL DE ASESORÍA JURÍDICA

JEFE DISTRITAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

DIRECTOR/A DISTRITAL

SINO

NO
SI

SI

PROYECTOS, 
DECRETOS, 

O NORMATIVA

SINO

ACUERDO 
MINISTERIAL O 

RESOLUCIONES

SI

NO

NO

SI

SI

NO

SI

NO

INCORPORAR 
OBSERVACIONES ANALIZADAS 

AL PROYECTO, DECRETO O 
NORMATIVA

ELABORAR OFICIO O 
MEMORANDO A LA 
DEPENDENCIA U 

ORGANISMO 
COMPETENTE

¿SIN 
MODIFICACIONES?

SUSCRIBIR DOCUMENTO Y  
DEVOLVER AL 

RESPONSABLE Y 
NUMERAN Y FECHAN  

ACUERDOS 

ELABORAR EL OFICIO 
,MEMORANDO O 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
ATENDIENDO LA CONSULTA 

A
A

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

A

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

RECIBIR SOLICITUD PARA 
PROYECTOS  DE ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

¿TIPO DE 
TRÁMITE?

DESIGNAR A SERVIDORES 
RESPONSABLES DEL TRAMITE

¿NECESITA 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA?

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

ANALIZAR 
ANTECEDENTES

ELABORAR INFORME  
FAVORABLE PARA 

SUSCRIPCION

CONSOLIDAR INFORMACION Y 
REALIZAR ANALISIS JURIDICO 

DE LA MISMA

 ANALIZAR LA 
CONSULTA Y VERIFICAR 

LA COMPETENCIA

APROBAR 
DOCUMENTACIÓN

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

ELABORAR PROYECTO, 
DECRETO  O NORMATIVA  E 

INFORME JURIDICO

RECOPILAR OBSERVACIONES 
Y  REALIZAR ANALISIS  

JURIDICO DE LAS MISMAS

SACAR COPIAS Y LLENAR 
INFORMACIÓN DE INSTITUCIÓN 
Y ENVIA A REGISTRO OFICIAL 

DE SER EL CASO 

SOLICITAR INFORMES 
TECNICOS A INSTANCIAS 

PERTINENTES

INICIO

DEVOLVER  A 
CONSULTORÍA

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

PRESENTAR Y DIFUNDIR EL 
PROYECTO AL INTERIOR DE LA 

COORDINACIÓN

APROBAR EL 
INFORME

APROBAR  
INFORME

RECIBIR Y REVISAR 
EL PROYECTO DE 

ACTO 
ADMINISTRATIVO  

CORREGIDO

ANALIZAR BASE 
LEGAL

SOLICITAR INFORMES 
DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

DOCUMENTOS
D1. OFICIO O MEMORANDO DE CONSULTA 
D2. OFICIO O MEMORANDO DIRIGIDO A LA DEPENDENCIA U ORGANISMO COMPETENTE 
D3. PROYECTO DE LEYES
D4. DECRETOS
D5. ACUERDOS
D6. RESOLUCIONES
D7. NORMAS
D8. CONTRATOS 
D9. CONVENIOS
D10. OFICIO O MEMORANDO EN RESPUESTA CON INSTRUMENTO JURÍDICO
D11. SOLICITUD PARA PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 
D12. DOCUMENTO DE ANTECEDENTES DEL CASO
D13. BASE LEGAL APLICADA AL CASO
D14. SOLICITUD DE INFORMES TÉCNICOS
D15. SOLICITUD DE INFORME DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D16. DOCUMENTO DE OBSERVACIONES DEL PROYECTO
D17. PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO CORREGIDO (ACUERDOS MINISTERIALES O RESOLUCIONES)
D18. INFORME PARA SUSCRIPCIÓN
D19, COPIAS DE ACUERDO
D20.  DOCUMENTO DE OBSERVACIONES AL PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA
D21. PROYECTO, DECRETO O NORMATIVA MODIFICADO

D2

SOLICITAR A LA 
DEPENDENCIA O A LA 
PARTE INTERESADA 

D20

ELABORAR INFORME 

D11

FIN

D12

D15

REGISTRAR EN ARCHIVO DE TRAMITES 
PERSONALES Y ENVIAR AL ASISTENTE  

PARA EL DESPACHO

¿ES DE SU 
COMPETENCIA?

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO DE NECESIDAD 
DE REGULACION LEGAL O 

REGLAMENTARIA

SOCIALIZAR PROYECTO 
DECRETO O NORMATIVA

MODIFICADO

D14

RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
ARCHIVO GENERAL EN CASO DE 

CONSULTAS EXTERNAS Y DE 
AREAS  DEL MINISTERIO EN CASO 

DE CONSULTAS INTERNAS

D20

EMITIR 
OBSERVACIONES 

PARA EL PROYECTO 
DE ACTO 

ADMINISTRATIVO

¿CUMPLE 
REQUISITOS 
LEGALES?

D1

D21

D17

D16

D13

D19

REVISAR DOCUMENTACIÓN

D3,D4,D5,D6,D7,
D8,D9,D10

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO 

D21,D22,D23,
D24

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO 

D18

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN

B

B

A

NO
A
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ATENCIÓN CIUDADANA
ASISTENTE DISTRITAL DE 

ASESORÍA JURÍDICA
ANALISTA DISTRITAL DE ASESORÍA JURÍDICA

JEFE DISTRITAL DE 
ASESORÍA JURÍDICA

SI NO

NO
SI

NOSI

SI

NO

¿DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA?

ELABORAR EL OFICIO, 
MEMORANDO O 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
ATENDIENDO LA CONSULTA 

ELABORAR SOLICITUD DE 
CRITERIO TECNICO Y/O 
CONSULTAS A OTRAS 
ENTIDADES SI FUESE 

NECESARIO

INICIO

SOLICITAR A LA 
DEPENDENCIA O A LA 
PARTE INTERESADA 

DOCUMENTOS
D1. OFICIO O MEMORANDO DE CONSULTA 
D2. OFICIO O MEMORANDO DIRIGIDO A LA DEPENDENCIA U ORGANISMO COMPETENTE 
D3. DOCUMENTO DE CONSULTA JURIDICA
D4. REQUISITOS PARA ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS EDUCATIVAS
D5. MEMORANDO DE SOLICITUD DE ACLARACIÓN Y COMPLEMENTACIÓN
D6. MEMORANDO DE SOLICITUD DE CRITERIO TÉCNICO
D7. PROYECTO DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA
D8. INFORME JURÍDICO DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA 
D9. DOCUMENTO DE EXPEDICIÓN DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA
D10. NOTIFICACIÓN DE ABSOLUCIÓN DE CONSULTA

EXPEDIR ABSOLUCION 
DE CONSULTA

REGISTRAR ABSOLUCION DE 
CONSULTA Y SU ABSOLUCION

D3

REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO Y ELABORAR 

PROYECTO DE ABSOLUCION 
E INFORME

REALIZAR ANALISIS 
PRELIMINAR Y 

VERIFICAR CONSULTAS 
ANTERIORES

NOTIFICAR ABSOLUCION DE 
CONSULTA AL INTERESADO

D9

DESIGNAR A 
RESPONSABLES DEL 

TRAMITE

FIN

¿ES ADMISIBLE Y 
PROCEDE?

ELABORAR OFICIO O 
MEMORANDO A LA 
DEPENDENCIA U 

ORGANISMO COMPETENTE

APROBAR PROYECTO DE 
ABSOLUCION E INFORME

MANEJO DE 
DOCUMENTACION 

EXTERNA

¿TIENE 
OBSERVACIONES?

 ANALIZAR LA CONSULTA 
Y VERIFICAR LA 
COMPETENCIA

¿ES DE SU 
COMPETENCIA?

RECIBIR DOCUMENTACIÓN DE 
ARCHIVO GENERAL EN CASO 
DE CONSULTAS EXTERNAS Y 

DE AREAS  DEL MINISTERIO EN 
CASO DE CONSULTAS 

INTERNAS

DIFUNDIR ABSOLUCION DE 
CONSULTA A AREAS JURIDICAS  

Y MISIONALES DE LA 
COORDINACIÓN ZONAL

SOLICITAR 
ACLARACION Y 

COMPLEMENTACION

D2

D1

D5

D6

D10

REVISAR DOCUMENTACIÓN

REVISAR REQUISITOS DE 
ADMISIBILIDAD Y 
PROCEDIBILIDAD

D7,D8REALIZAR ANALISIS 
JURIDICO

D4
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DEPENDENCIAS 
DEL DISTRITO

UNIDAD DISTRITAL 
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D1. SOLICITUD DE TERMINACION DE CONTRATO
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D6. INSTRUMENTO JURIDICO INICIAL
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D10. DOCUMENTO PARA TERMINACION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDO
D11. SOLICITUD DE EJECUCION DE GARANTIAS
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EMITIR INFORME DE LA 
INFORMACIÓN A ENTIDADES 

SOLICITANTES

¿EXISTE 
INFORMACIÓN?

PROCESAR INFORMACIÓN (SPSS, 
R, SAS, BO,ETC)

SOLICITAR INFORMACIÓN O 
ANÁLISIS ESTADÍSTICOS A 
LA DIRECCIÓN NACIONAL 

DE ANÁLISIS E 
INFORMACIÓN

INICIO

OBTENER INFORMACIÓN DEL AMIE (BO)/SISTEMA 
INTEGRADO DE INFORMACIÓN Y RESULTADOS DE 

EVALUACIONES

¿REQUIERE 
ANÁLISIS?

REALIZAR ANÁLISIS CON APLICACIÓN DE 
CRITERIOS TÉCNICOS

ELABORAR REPORTE DE INFORMACIÓN Y REMITIR A 
DIRECTORA(A) DE ANÁLISIS E INFORMACIÓN, POR EL 

MISMO MEDIO DE RECEPCIÓN

SI

NO

¿VALIDA?

APROBAR Y REMITIR A 
ENTIDADES SOLICITANTES

RECIBIR INFORME DE 
SOLICITUD

FIN

SI

REVISAR REPORTE DE 
INFORMACIÓN 

D4D3D2

D5

D7

D7

D9D8

D9D8

D9D8D8

SI

NO

ANÁLISIS ESTADÍSTICO 

DE INFORMACIÓN ZONAL

D5

NO

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS:
D1. SOLICITUD DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA, INDICADORES O 
ANÁLISIS DE INFORMACIÓN
D2. BASE DE DATOS DEL AMIE
D3. BASE DE DATOS O INFORMACIÓN ADICIONAL DISPONIBLE
D4. ARCHIVO DE HOJA DE RESPUESTA
D5. REPORTE DE INFORMACIÓN NO EXISTENTE
D6. INFORME DE SOLICITUD
D7. DATOS PROCESADOS
D8. REPORTE DE ANÁLISIS ESTADÍSTICO
D9. DOCUMENTOS DE RESPUESTA

D1

D6

D6



PROCESOS ADJETIVOS DE 

APOYO  



DIVISIÓN DISTRITAL 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA 



UNIDAD DISTRITAL 

ADMINISTRATIVA 



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: DISEÑO
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DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIERODIRECTOR DISTRITAL

INICIO

REVISAR CUMPLIMIENTO DE POA DE AÑO ANTERIOR

ELABORAR PROGRAMACIÓN ANUAL EN BASE NECESIDADES DE LA DIRECCIÓN Y 
REMITIR A DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES

SI

¿APRUEBA?

SI

APROBAR PROPUESTA DE POA

D3

FIN

DETERMINAR NECESIDADES DEL ÁREA

ENVIAR A DIRECCIÓN NACIONAL DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

REVISAR PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN DE 
ADQUISICIONES

REVISAR PROGRAMACIÓN ANUAL

¿APRUEBA? NO

D4

RECIBIR LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PAI Y POA INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. POA DE AÑO ANTERIOR
D2. PROPUESTA DE POA DE LA DIRECCIÓN
D3. POA APROBADO
D4. CONSOLIDADO DE PAI Y POA DE TODAS LAS 
DIRECCIONES A SU CARGO

D2

D1



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADQUISICIONES Fecha de Elaboración: 06/01/2011
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Elaborado por: FERNANDO CANSECO Página: 1 de 1
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
AREA REQUIERENTE DEL 

MINEDUC ZONAL
ANALISTA DISTRITAL

ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
PROVEEDORES 

INSCRITOS EN EL RUP
BODEGA ZONAL

ANALISTA DISTRITAL DE 
ASESORIA JURIDICA

INICIO

ELABORAR 
REQUERIMIENTO

SOLICITAR  AL MENOS TRES PROFORMAS 
DEL BANCO DE PROVEEDORES (DE SER 

POSIBLE)

NOTIFICAR A PROVEEDOR Y 
FIRMAR CONTRATO CUANDO LO 

AMERITE

AUTORIZAR 
CONTRATACIÓN

ADMINISTRACIÓN 
DE BODEGA

APROBAR 
REQUERIMIENTO 

EVALUAR PROFORMAS Y 
DEFINIR EL PROVEEDOR CON 

QUIEN SE REALIZARÁ LA 
CONTRATACIÓN

RECIBIR CARTA DE 
ADJUDICACIÓN Y FIRMAR 
CONTRATO CUANDO LO 

AMERITE

ELABORAR Y ENVIAR 
PROFORMAS

D4

¿INFORMACIÓN 
COMPLETA?NO

SI

D4,D7

¿TIPO DE 
ADQUISICIÓN?

BIEN
SERVICIO

RECIBIR EL SERVICIO Y REMITIR 
ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN O 

CERTIFICADO DE SERVICIO 
RECIBIDO Y FACTURA

RECIBIR LA ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN O 
CERTIFICADO DE SERVICIO RECIBIDO CON FACTURA

D8, D9, D10

ELABORAR SOLICITUD DE PAGO Y ENVIAR A 
FIANANCIERO

D10,D11

¿AMERITA 
CONTRATO?

NO

SOLICITAR A JURÍDICO 
ELABORAR CONTRATO

SI

RECIBIR CONTRATO 
ELABORADO

D7

D5

CONSOLIDAR LAS CONTRATACIONES MENSUALES Y 
ENVIAR A COMPRAS PÚBLICAS EL REPORTE

SOLICITUD DE PAGOS

D14

ENVIAR 
COMPROBANTE DE 

INGRESO Y EGRESO Y 
FACTURA

FIN

D1,D4,D7,D10

D10,D11

D10,D12, D13

D1

D1

ELABORACIÓN DE 
CONTRATOS

D5,D6

DOCUMENTOS 
D1. REQUERIMIENTO APROBADO (ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, 
TÉRMINOS DE REFERENCIA, PARTIDA PRESUPUESTARIA)
D2. SOLICITUD DE PROFORMAS
D3. PROFORMAS
D4. ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
D5. SOLICITUD DE ELABORACIÓN DE CONTRATO
D6. CONTRATO ELABORADO
D7. CONTRATO FIRMADO
D8. ACTA DE RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
D9. CERTIFICADO DE SERVICIO RECIBIDO
D10. FACTURA
D11. COMPROBANTE DE INGRESO Y EGRESO DE BIENES
D12. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE PAGO A PROVEEDOR
D13. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO PREVIA APROBACIÓN DE INFORME 
DEL ÁREA TÉCNICA REQUIRENTE DEL SERVICIO PRESTADO
D14. REPORTE DE CONTRATACIONES MENSUALES

REVISAR REQUERIMIENTO

D2

D3

D3

D4,D7

D8, D9, D10

D12,D13



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: ADMINISTRACIÓN DE BODEGA Fecha de Elaboración: 25/03/2010
Subproceso: 
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Elaborado por: FERNANDO CANSECO Página: 1 de 1
Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ÁREAS REQUIRENTES DEL 
MINEDUC ZONAL

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

SUMINISTROS
Y MATERIALES

SI

SUMINISTROS Y MATERIALES

BIENES

CONSTATAR Y RECIBIR EL SUMINISTRO

INFORMAR A ÁREA REQUIRENTE QUE LOS 
SUMINISTROS Y/O  MATERIALES ESTA EN 

BODEGA

RECIBIR LA DOCUMENTACIÓN DE ADQUISICIONES Y 
COMPRAS PÚBLICAS

ENTREGAR SUMINISTROA ÁREA REQUIRENTE Y 
HACER LEGALIZAR COMPROBANTE

D9

INICIO

¿TIPO DE ADQUISICIÓN?

ALMACENAR SUMINISTRO

TIPO

ENVIAR A ADQUISICIONES Y COMPRAS PÚBLICAS 
DOCUMENTACIÓN ADJUNTANDO LA ACTA 

ENTREGA RECEPCIÓN Y/O COMPROBANTE DE 
INGRESO Y NOTIFICAR A CONTABILIDAD PARA 

CONTABILIZACIÓN Y PAGO

¿ES PARA STOCK DE BODEGA?

NO

FIN

ELABORAR INFORME DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS 
ACTUALIZADO CON MÍNIMOS Y MÁXIMOS  E INFORME 
PERÍODICO DE CUSTODIA DE BIENES EMBODEGADOS

CONTROL DE BIENES

BIENES

¿APRUEBA?

APROBAR INFORMES Y ENVIAR A 
SOLICITANTE

SI

SOLICITAR PRESENCIA PARA RECEPCIÓN

CONSTATAR Y RECIBIR EL BIEN

DOCUMENTOS
D1. FACTURA
D2. MEMO DE REQUERIMIENTO
D3. CARTA DE ADJUDICACIÓN
D4. CONTRATO 
D5. COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA
D6. BASE DE DATOS INVENTARIOS
D7. NOTIFICACIÓN PARA CONTABILIZACIÓN Y PAGO
D8. MEMO DE INFORMACIÓN QUE EL MATERIAL ESTA EN BODEGA
D9. COMPROBANTE DE EGRESO DE BODEGA 
D10. REPORTE DE EXISTENCIAS
D11. INFORMES DE INVENTARIOS DE BIENES EMBODEGADOS ACTUALIZADO
D12. INFORME DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS ACTUALIZADO CON MÍNIMOS Y MÁXIMOS
D13. INFORME PERIÓDICO DE NOVEDADES DE CUSTODIA DE BIENES EMBODEGADOS
D14. SOLICITUD DE PRESENCIA PARA RECEPCIÓN
D15. DOCUMENTO DE RECEPCIÓN DE BIENES
D16. FACTURA

D1,D2,
D3,D4

D14

D15

D5, D6

INGRESAR AL SISTEMA DE INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y 
MATERIALES, GENERAR COMPROBANTE DE INGRESO

D1,D2,
D3 D4, D7

D15, D16

D8

GENERAR EL COMPROBANTE DE 
EGRESO

D9

REGISTRAR EN EL SISTEMA LAS EXISTENCIAS Y 
GENERAR REPORTE DE EXISTENCIAS

D10

ACTUALIZAR SISTEMA DE  INVENTARIO DE 
SUMINISTROS Y MATERIALES Y NOTIFICAR  A 

CONTABILIDAD

D11

D12, D13

REVISAR INFORMES

D12, D13

D12, D13



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTROL DE BIENES Fecha de Elaboración: 12/04/2013
Subproceso: CONTROL DE BIENES
Código : D.4.01.01.04.01 Fecha de última revisión: 12/04/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRTIVO FINANCIERO

ELABORAR PLAN DE CONSTATACIÓN,  ENVIAR A 
DIRECTOR PARA APROBACIÓN Y SOLICITAR UN 

DELEGADO DE LA DIRECCIÓN FINANCIERA

APROBAR PLAN Y DISPONER INICIO DEL MISMO

REALIZAR LA CONSTATACIÓN FÍSICA CON DELEGADO 
DE LA DIRECCIÓN FINANCIERA

DETECTAR ESTADO Y UBICACIÓN DE BIENES Y 
GENERAR REPORTE  

EMITIR INFORME SUCINTO Y CONCILIAR LOS SALDOS 
CONTABLES EN SISTEMA, GENERAR REPORTES DE 

CONCILIACIÓN CON ANALISTA ZONAL  DE CONTABILIDAD

REALIZAR LA DEPRECIACIÓN EN EL PROGRAMA SAAF 
Y EMITIR REPORTE A CONTABILIDAD

D10

GENERAR REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES 
ACTUALIZADO A LA FECHA Y LISTADO DE CUSTODIOS 

DE BIENES

ACTUALIZAR EL SISTEMA DE INVENTARIO DE BIENES Y 
GENERAR REPORTE DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS 

BIENES DE LA INSTITTUCIÓN

ENTREGAR LOS BIENES AL CUSTODIO Y 
FIRMAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

RECIBIR FACTURA Y DOCUMENTACIÓN
CORRESPONDIENTE DE BODEGA

PEGAR STICKER EN LOS BIENES

INICIO

ENTREGAR COPIA DE ACTA DE ENTREGA 
RECEPCIÓN A CUSTODIO, Y DOCUMENTACIÓN 

A BODEGA

ENVIAR REPORTES A CONTABILIDAD POR PERIODO 
CONTABLE

FIN

DOCUMENTOS
D1. DOCUMENTO DE INGRESO A BODEGA DE BIENES
D2. FACTURA
D3. CÓDIGO DE BIENES
D4. STICKER
D5. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN A CUSTODIO
D6. ACTA DE TRASPASO DE BIENES
D7. PLAN DE CONSTATACIÓN DE BIENES
D8. REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES ACTUALIZADO Y VALORADO
D9. LISTADO DE CUSTODIOS DE BIENES
D10. INVENTARIO POR USUARIO
D11. REPORTE DE LA SITUACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
D12. INFORME SUCINTO
D13. REPORTES DE CONCILIACIÓN
D14. REPORTES DE ALTAS
D15. REPORTES DE BAJAS
D16. REPORTES DE DEPRECIACIÓN
D17. REPORTE DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES DE LA 
INSTITUCIÓN

REALIZAR ACTAS DE TRASPASO DE LOS BIENES 
CUANDO SEA NECESARIO Y ENTREGAR EL BIEN AL 

NUEVO CUSTODIO

D1,D2

D11

D7,D8,D9

D12,D13

D14,D15,
D16

D17

D17

D3

INGRESAR AL SISTEMA LA DESCRIPCIÓN 
GENERAL Y PARTE ECONÓMICA DEL BIEN

GENERAR CÓDIGOS DE  BIENES Y 
ASIGNACIÓN DE CUSTODIO

IMPRIMIR STICKER

GENERAR ACTA DE ENTREGA/ RECEPCIÓN

D3,D4

D4

D5

D5

D5

ARCHIVAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN

D5

D6

D7

D7



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: CONTROL DE BIENES Fecha de Elaboración: 25/03/2010
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Código : D.4.01.01.04.02 Fecha de última revisión: 12/04/2013
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Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

INSTITUCION DONANTE
ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO ANALISTA DISTRIAL DE TIC´S

INICIO

ENVIAR LISTADO DE 
BIENES DE DONACIÓN

RECIBIR LISTADO  DESIGNAR A RESPONSABLE 
DE REALIZAR LA INSPECCIÓN FÍSICA

REALIZAR INSPECCIÓN FÍSICA Y 
SELECCIONAR BIENES SUSCEPTIBLES 

DE DONACIÓN

ELABORAR INFORME DE ESTADO DE LOS 
BIENES 

D3

¿SON EQUIPOS?

SOLICITAR A UN FUNCIONARIO DE 
SISTEMAS PARA LA INSPECCIÓN

SI

NO

¿BIEN EN BUEN ESTADO?

ELABORAR UN CUADRO DE INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA BENEFICIARIA Y APROBAR POR 
EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

ZONAL

ELABORAR UNA 
CARTA DE 

AGRADECIMIENTO

NO

SI

D4

ELABORAR CALENDARIO DE DISTRIBUCIÓN

NOTIFICAR A INSTITUCIÓN BENEFICIARIA DE 
ACUERDO AL CALENDARIO

ELABORAR ACTAS DE ENTREGA RECEPCIÓN CON 
EL BENEFICIARIO CON CÓDIGO Y VALOR DEL BIEN

CUADRAR CON INSTITUCIÓN DONANTE Y 
ELABORAR ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN

RECIBIR DE INSTITUCIÓN DONANTE EL BIEN

APROBAR SOLICITUD Y 
DESIGNA A FUNCIONARIO 

PARA LA INSPECCIÓN

FIN

DOCUMENTOS
D1. LISTADO DE BIENES DE DONACIÓN
D2. MEMO SOLICITANDO UN FUNCIONARIO DE SISTEMAS PARA LA 
INSPECCIÓN
D3. INFORME DE ESTADO DE BIENES
D4. CARTA DE AGRADECIMIENTO
D5. CUADRO DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA BENEFICIARIA
D6. CALENDARIO DE DISTRIBUCIÓN
D7. ACTA DE ENTREGA / RECEPCIÓN A BENEFICIARIO DE LA ZONA
D8. ACTA DE ENTREGA / RECEPCIÓN CON LA INSTITUCIÓN DONANTE 

D1

D5

D6

D7

D8

D7,D8

RECIBIR LISTADO Y 
REMITIR A ANALISTA 

ADMINISTRATIVO ZONAL

D1 D1

D6

D2

ESPERA 
DISPONIBILIDAD 

D2

ARCHIVAR EN MAGNÉTICO Y FÍSICO 
DOCUMENTACIÓN
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 

CONSTATAR FISICAMENTE LOS BIENES 

ENVIAR  LISTADO DE BIENES 
MUEBLES CONSIDERADOS PARA 
DONACIONES Y DESTRUCCIÓN

D1,D2

DELEGAR PARA CONSTATACION 
FISICA 

RECIBIR, ANALIZAR Y CONTROL PREVIO 

INICIO

ELABORAR INFORME DE DONACIONES Y 
DESTRUCCIÓN PARA EFECTUAR AJUSTES 

D7

AUTORIZAR  LAS 
DONACIONES Y 

DESTRUCCIÓN DE BIENES Y 
REMITIR A FINANCIERO

DELEGAR A FUNCIONARIO PARA 
REALIZAR DONACIÓN O DESTRUCCIÓN

¿BIENES EN BUEN 
ESTADO DE 
DONACIÓN?

FIJAR LUGAR, FECHA Y 
HORA DE 

DESTRUCCIÓN 

DONAR SEGÚN LEY 
106, ELABORAR ACTAS 

DE DONACIÓN CON 
BENEFICIARIO Y 

ANALISTA 
ADMINISTRATIVO 

ZONAL

NO
SI

FIN

REALIZAR LA 
DESTRUCCIÓN DE 

BIENES Y ELABORAR 
ACTA DE 

DESTRUCCIÓN CON 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO 
ZONAL

A

A

D4

D4,D7,
D8

D8

DOCUMENTOS
D1. LISTADO DE DONACIONES DE BIENES
D2. LISTADO DE DESTRUCCIÓN DE BIENES

D3. INFORME DE BAJAS CON DETALLE DE BIENES Y  DONACIONES

D4. ACTAS DE DONACIÓN Y/O BAJAS DE BIENES
D5. INFORME DE DONACIONES CON DETALLE DE BIENES
D6. ASIENTOS DE AJUSTES CONTABILIDAD
D7. ASIENTOS DE AJUSTES CONTROL DE BIENES Y DONACIONES
D8. ACTA DE DESTRUCCIÓN DE BIENES DE LA ZONA

D1,D2 D1,D2
D1,D2

D1,D2

D3D3

D5,D6

REALIZAR AJUSTES, 
ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME DE 
DONACIONES CON 

DETALLE DE BIENES

REALIZAR AJUSTES EN EL 
SISTEMA Y ENVIAR PARA 

CONOCIMIENTO A 
DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
ZONAL

11. ARCHIVAR 
DOCUMENTACIÓN



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: DISEÑO
Proceso: SERVICIOS GENERALES Fecha de Elaboración: 15/04/2010
Subproceso: CONTROL DE CONTRATOS DE SERVICIOS GENERALES
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Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

PROVEEDORANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO

SI

NO

COMPRAS PÚBLICAS

EMITIR INFORME MENSUAL DE 
SERVICIO

REALIZAR LA EVALUACIÓN Y VER 
OPORTUNIDADES DE MEJORA

INFORMAR A DIRECTOR(A) 
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

COORDINAR CON PROVEEDOR PARA LA EVALUACIÓN 
TRIMESTRAL 

INICIO

D6

D1

REALIZAR EL CONTROL DE 
ACUERDO A PROCEDIMIENTO

DAR A CONOCER AL PROVEEDOR LOS 
MECANISMOS DE CONTROL 

DOCUMENTOS
D1. CONTRATO DE SERVICIOS GENERALES
D2. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL  DE SERVICIOS DE 
GUARDIANÍA
D3. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO DE LIMPIEZA
D4. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIOS DE COMEDOR
D5. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO DE TRANSPORTE 
D6. INFORMES DE SERVICIO
D7. ACUERDOS DE MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS 
TERCERIZADOS
D8. INFORME DE NO CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE 
MEJORAMIENTO
D9. INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE CONTRATO SERVICIOS 
GENERALES

DETERMINAR ACUERDOS DE MEJORAMIENTO 

FIN

¿MEJORO EL 
SERVICIO?

DEPENDIENDO DEL INFORME DISPONER LA 
ACCIÓN CORRESPONDIENTE 

ENVIAR INFORMES A DIRECTOR(A)  
ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA SU 

CONOCIMIENTO Y FINES CONSIGUIENTES

D7

D7

ELABORAR INFORME DE 
ADMINISTRACIÓN DE CONTRATO DE 

SERVICIOS GENERALES

D2,D3,
D4,D5

D2,D3,D4
,D5

D2,D3,D4,
D5

D6, D7

EVALUAR LA EJECUCIÓN 
DEL ACUERDO

D8 D8

D9



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: SERVICIOS GENERALES Fecha de Elaboración: 26/03/2010
Subproceso: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Código : D.4.01.01.05.02 Fecha de última revisión: 12/04/2013
Elaborado por: FERNANDO CANSECO  / FABIÁN TUTILLO Página: 1 de 1
Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

AUTORIDADES DE LAS DISTINTAS 
ÁREAS DEL MINEDUC DISTRITAL

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
FINANCIEROANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

SI

ENTREGAR FACTURA DE COMPRA

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y DISPONER 
MANTENIMIENTO

INICIO

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y ENVIAR

RECIBIR MEMO, SUMILLAR Y 
ENVIAR

¿SE REQUIERE 
MANTENIMIENTO O ARREGLO  
CON VALOR MENOR O IGUAL A 

$50?

RECIBIR MEMO CON SUMILLA Y ENTREGAR EL VALOR 
SOLICITADO

D4

REPARAR LO SOLICITADO EN MEMO 
PEDIDO

ELABORAR MEMO PEDIDO CAJA CHICA PARA 
LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y 

ENVIAR

D2

DOCUMENTOS
D1. PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO
D2. MEMO DE PEDIDO DE MANTENIMIENTO
D3. MEMO PEDIDO CAJA CHICA
D4. FACTURA DE COMPRA DE MATERIAL
D5. ACTA ENTREGA RECEPCIÓN POR MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES  DE LA ZONA
D6. SOLICITUD  DE ORDEN DE PAGO POR MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLE 
E INMUEBLES DE LA ZONA
D7. INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE LOS CONTRATOS DE MANTENIMIENTO 
DE LA ZONA
D8. INFORME DE EJECUCIÓN DEL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES DE LA ZONA

¿DE ACUERDO A PLAN DE 
MANTENIMIENTO?

ELABORAR PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO E INCLUIR EN EL POA DE LA 
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

EJECUTAR MANTENIMIENTO

NO

SI

NO

CONTRATACIÓN DE OBRAS, 
BIENES Y SERVICIOS DE ÍNFIMA 

CUANTÍA

¿CORRESPONDE 
MANTENIMIE NTO  A ÍNFIMA 

CUANTÍA PERO MAYOR A 
50,01  DÓLARES ?

A

ELABORAR INFORME DE EJECUCIÓN 
DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE 

BIENES MUEBLES E INMUEBLESY 
ENVIAR A DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ELABORAR INFORME DE ADMINISTRACIÓN DE LOS CONTRATOS 
DE MANTENIMIENTO DE PLANTA CENTRAL Y ENVIAR A 

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

D5,D6

REVISAR INFORMES Y TOMAR 
DESICIONES

D1

FINA

COMPRAS PÚBLICAS

D3 D5,D6

D8

D7,D8

D2

D2

SOLICITAR MANTENIMIENTO O 
ARREGLO

D2

RECIBIR MEMO, ANALIZAR EL CASO Y 
GESTIONAR

D2

D3

D3

D3

COMPRAR MATERIAL O 
REPUESTOS

NO

SI
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FUNCIONARIOS DEL MINISTERIO/ 
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EXTERNOS

ANALSTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO

NO

SI

NO

SI

¿FUNCIONARIO 
ACEPTA OPCION?

RESERVAR NUEVA SALA Y 
LLENAR FORMATO CON 

FECHA, HORA Y 
FUNCIONARIO A QUIEN SE 

PRESTA

DOCUMENTOS 
D1. MAIL SOLICITANDO DISPONIBILIDAD DE SALA 
D2. FORMATO EN EXCEL PARA CONTROL DE SALAS
D3. AUTORIZACIÓN DE ESPACIOS DE USO PÚBLICO

INICIO

RESERVAR SALA Y LLENAR 
FORMATO CON FECHA, HORA 
Y FUNCIONARIO A QUIEN SE 

PRESTA

ENVIAR CORREO DE 
AUTORIZACIÓN DE 

ESPACIO DE USO PÚBLICO 
A FUNCIONARIO

¿ESTA LA SALA 
SOLICITADA 

DISPONIBLE?

INFORMAR A FUNCIONARIO 
LA NO DISPONIBILIDAD DE 
LA SALA Y PROPONER LA 
FACTIBILIDAD DE OTRA 

SALA SI HUBIERE VIA MAIL 

COORDINAR CON 
PERSONAL DE LIMPIEZA 
PARA QUE REALICE EL 

ASEO RESPECTIVO A LA 
SALA 

SOLICITAR VÍA OFICIO O 
MEMORANDUM  DISPONIBILIDAD 

DE USO DE ESPACIOS 
SOCIALES Y/O FÍSICOS

FIN

¿ACEPTAR?

AUTORIZAR USO DE 
ESPACIO FÍSICO Y/O 

SOCIAL

SI

D1

ANALIZAR LA SOLICITUD 

D1

D1

REVISAR LA 
DISPONIBILIDAD DE 
SALAS EN FORMATO 

D2

D3
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO
UNIDAD  DISTRITAL FINANCIERA

SI

NO

NO

SI

IMPUESTOS
MUNICIPALES Y

SERVICIOS BÁSICOS

DIESEL

RECIBIR, REVISAR Y ENTREGAR EN EL MUNICIPIO EL OFICIO 

ENVIAR FACTURAS DEFINITIVAS Y 
ORIGINALES CON SOLICITUD DE 
MEMO DE PAGO DE IMPUESTOS

EJECUTAR LOS  PAGOS

INICIO

RECOGER LAS FACTURAS/ PREFACTURAS 
DE SERVICIOS BÁSICOS/IMPUESTOS 

PREDIALES P1

ENVIAR AL DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO LA SOLICITUD 
DE MEMO DE PAGO Y DOCUMENTACIÓN CORRESPONDIENTE 

RETIRAR FACTURAS DEFINITIVAS Y 
ORIGINALES DE PAGO DE IMPUESTOS

FIN

A

D9, D10

GENERAR MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y ENVIAR ADJUNTO DOCUMENTACIÓN

ELABORAR OFICIO DE DEVOLUCIÓN A 
MUNICIPIO Y ENVIAR

8. ENVIAR DOCUMENTACIÓN A FINANCIERO 
PARA ARCHIVO

SOLICITUD DE PAGOS

¿ES PAGO CON 
DESCUENTO?

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

LEGALIZAR TRANSFERENCIA BANCARIA EN LAS 
DIFERENTES ENTIDADES

D2,D7

D7,D8,D10

RECIBIR, REVISAR LA TRANSFERENCIA ESTE 
CORRECTA

A

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR EL OFICIO 
DE DEVOLUCIÓN  Y ENVIAR

¿ES SERVICIOS BÁSICOS?

¿TIPO DE PAGO?

A

D9

D11D11

D6

PASAJES
NACIONALES

P2

FIRMAR Y ENVIAR EL PEDIDO LA 
CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

3c. SUMILLAR Y ORDENAR LA 
ELABORACIÓN DE SOLICITUD DE 

MEMO DE PAGO

D1,D2

ELABORAR SOLICITUD DE 
MEMORANDUM DE PAGO

D3

D2,D7

D2,D7,
D8

D2,D7,
D8

REALIZAR SOLICITUD DE MEMO DE PAGO 
DE IMPUESTOS

D10

D2,D11

AUTORIZAR Y ENVIAR MEMO DE 
PAGO A LA DIVISIÓN FINANCIERA

D3,D7,
D8 D9,D10

D1,D3,D4,
D5,D7 D8,D9,D10,

D12

D3,D4,D5
D3,D4,D5

D4,D5,D6

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D5. OFICIO O MEMO DE PAGO REALIZADO
D6. TRANSFERENCIAS BANCARIAS LEGALIZADAS
D7. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓ PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D8. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D11. OFICIO DE DEVOLUCIÓN
D12. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D13. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D14. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D15. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D16. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D17. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D19. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL GENERADORES PREVIA REVSIÓN Y ANÁLISIS
D20. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL LEGALIZADA
D22. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME
D23. SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL
D24. DOCUMENTO DE RESERVA DE PASAJE NACIONAL
D25. SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACIÓN
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE PASAJE NACIONAL PREVIA REVISIÓN Y ANÁLISIS
D27. TRANSFERENCIA BANCAREA
D28. PASAJE NACIONAL
D29. INFORME DE BIÁTICOS
D30. PASAJE A BORDO
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RECIBIR DE ORGANISMO RESPECTIVO, REVISAR, SUMILLAR 
FORMULARIO Y ENVIAR

RECIBIR, REVISAR Y LEGALIZAR LA TRANSFERENCIA BANCARIA EN GASOLINERA Y ENTREGAR 
EL COMPROBANTE DE RETENSIÓN

RECIBIR, SUMILLAR Y ENTREGA TRANSFERENCIA BANCARIA CON TODA 
LA DOCUMENTACIÓN

RECIBIR DE ORGANISMO RESPECTIVO LA AUTORIZACIÓN DE 
COMPRA DE DIESEL, REVISAR,  SUMILLAR LA AUTORIZACIÓN Y 

ENVIAR

RECIBIR FORMULARIO LLENAR ENTREGAR AL ORGANISMO RESPECTIVO 
FORMULARIO CON TODOS LOS REQUISITOS (COPIA DE CÉDULA DEL 

REPRESENTANTE LEGAL, PAPELETA DE VOTACIÓN, RUC)

P1

D13D13

FIRMAR FORMULARIO LLENO Y ENTREGAR AL ORGANISMO 
RESPECTIVO FORMULARIO CON TODOS LOS REQUISITOS (COPIA 

DE CÉDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL, PAPELETA DE 
VOTACIÓN, RUC)

D13

SOLICITUD DE PAGOS

SOLICITUD DE PAGOS

CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

FIN

REALIZAR EL PEDIDO DE UNA 
SOLICITUD PARA LA COMPRA DE 

DIESEL AL ORGANISMO RESPECTIVO

D12

FIRMAR SOLICITUD Y ENVIAR

D12

RECIBIR SOLICITUD PARA COMPRA DE 
DIESEL APROBADO Y ENTREGAR AL  

ORGANISMO RESPECTIVO

D12

D14,D15

DEJAR AUTORIZACIÓN EN GASOLINERA 
RESPECTIVA Y RETIRAR FACTURA

D15,1D6

GENERAR MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA Y ENVIAR

D16,D17

RECIBIR, REVISAR, APROBAR Y ENVIAR

D16,D17

D16,D17,
D18

ELABORAR LA MEMO DE ORDEN DE PAGO CON 
DOCUMENTACIÓN COMPLETA Y ENVIAR

D16,D17
D18,D19

2a.11. RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR CON TODA LA 
DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

D16,D17,
D18

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR Y ENVIAR CON TODA 
LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA A FINANCIERO

D16,D17
D18,D19

D16,D17
D18,D19

D16,D17
D18,D19,D20

D16,D17,D18
D19,D20,D21

EJECUTAR LA RECEPCIÓN DE  DIESEL /TICKETS CON RECIBI CONFORME Y ENVIAR TODA LA 
DOCUMENTACIÓN A FINANCIERO

D16,D17,D18

D19,D21,D22

D15,D16,D17

D18,D19,D21

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D5. OFICIO O MEMO DE PAGO REALIZADO
D6. TRANSFERENCIAS BANCARIAS LEGALIZADAS
D7. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓ PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D8. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D11. OFICIO DE DEVOLUCIÓN
D12. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D13. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D14. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D15. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D16. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D17. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D19. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL GENERADORES PREVIA REVSIÓN Y 
ANÁLISIS
D20. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL LEGALIZADA
D22. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME
D23. SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL
D24. DOCUMENTO DE RESERVA DE PASAJE NACIONAL
D25. SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACIÓN
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE PASAJE NACIONAL PREVIA REVISIÓN Y ANÁLISIS
D27. TRANSFERENCIA BANCAREA
D28. PASAJE NACIONAL
D29. INFORME DE BIÁTICOS
D30. PASAJE A BORDO
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P2

LLENAR Y ENVIAR SOLICITUD DE LICENCIA CON 
REMUNERACIÓN FIRMADA POR EL JEFE INMEDIATO 

Y EL DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ELABORAR INFORME DE VIÁTICOS Y ENVIAR 
ORIGINAL A TALENTO HUMANO Y  UNA 

COPIA CON  PASAJE A BORDO A 
ADMINISTRATIVO

RECIBIR COPIA DE  
INFORME DE VIÁTICOS Y 

PASAJE A BORDO

SOLICITUD DE PAGOS

FIN

ENVIAR SOLICITUD DE PASAJE 
NACIONAL DE AVIÓN 

D23

RESERVAR PASAJE EN AGENCIA 
DE VIAJES

D23,D24

ENVIAR CONFIRMACIÓN DE 
RESERVA DE PASAJE

D24

D23,D24,
D25

ELABORAR Y ENVIAR MEMO DE 
ORDEN DE PAGO DE PASAJE 

NACIONAL
D26

APROBAR MEMO DE ORDEN DE PAGO 
DE PASAJE NACIONAL Y ENVIAR

D26 D26,D27,
D28

SOLICITAR A AGENCIA DE VIAJES 
ENVÍO DE PASAJE Y ENVIAR A 
FUNCIONARIO SOLICITANTE

D27,D28

D29,D30

D29,D30

ARCHIVAR DOCUMENTOS

D29,D30

DOCUMENTOS
D1. FACTURAS SERVICIOS BÁSICOS O IMPUESTOS
D2. PREFACTURAS DE SERVICIOS BÁSICOS E IMPUESTOS MUNICIPALES
D3. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS
D4. TRANSFERENCIA BANCARIA SERVICIOS BÁSICO/IMPUESTOS
D5. OFICIO O MEMO DE PAGO REALIZADO
D6. TRANSFERENCIAS BANCARIAS LEGALIZADAS
D7. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓ PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS 
D8. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE IMPUESTOS
D9. FACTURA DE PAGO DE IMPUESTOS DEFINITIVAS
D10. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE IMPUESTOS
D11. OFICIO DE DEVOLUCIÓN
D12. SOLICITUD DE PEDIDO PARA COMPRA DE DIESEL GENERADORES
D13. FORMULARIO DE PERMISO PARA LA COMPRA DE DIESEL
D14. DOCUMENTOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL
D15. AUTORIZACIÓN DE COMPRA DEL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS
D16. FACTURA DE COMPRA DE DIESEL GENERADORES 
D17. MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D18. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE DIESEL
D19. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE DIESEL GENERADORES PREVIA REVSIÓN Y ANÁLISIS
D20. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL
D21. TRANSFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE DIESEL LEGALIZADA
D22. TICKETS DEL DIESEL CON RECIBÍ CONFORME
D23. SOLICITUD DE PASAJE NACIONAL
D24. DOCUMENTO DE RESERVA DE PASAJE NACIONAL
D25. SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACIÓN
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE PASAJE NACIONAL PREVIA REVISIÓN Y ANÁLISIS
D27. TRANSFERENCIA BANCAREA
D28. PASAJE NACIONAL
D29. INFORME DE BIÁTICOS
D30. PASAJE A BORDO
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SOLICITUD DE 
PAGOS

INICIO

DOCUMENTOS
D1. HOJA DE RUTA
D2. MEMORANDO CON REQUERIMIENTOS BÁSICOS
D3. DISPOSICIÓN DE LAS AUTORIDADES
D4. SOLICITUD DE ESPECIFICACIONES
D5. DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES
D6. CONTRATO
D7. PEDIDO DE EMISIÓN DE PÓLIZAS
D8. CARTA DE ADJUDICACIÓN
D9. PÓLIZAS
D10. FACTURA
D11. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE FACTURAS A LAS ASEGURADORAS DE LA ZONA

ELABORAR  PEDIDO DE 
EMISIÓN DE PÓLIZAS Y 

ENVIAR A ASEGURADORA

COMPRAS 
PÚBLICAS

RECIBIR PÓLIZA, 
FACTURA Y SOLICITUD DE 

PAGO

SINIESTRO
DE BIENES

SINIESTRO
DE VEHÍCULOS

SEGURO
DE VIDA

P2 P3

GESTIONAR EL 
COBRO POR 
SINIESTROS

¿TIPO DE 
SINIESTRO?

P1

GENERAR NECESIDAD (SALVAGUARDAR 
PERSONAS Y BIENES DE LA INSTITUCIÓN) 

Y ENVIAR

D1,D2

RECIBIR, REVISAR Y FIRMAR MEMO DE 
REQUERIMIENTOS BÁSICOS

D1,D2

EJECUTAR LA GENERACIÓN 
DE LA DISPOSICIÓN

D3

RECIBIR, REVISAR, LLAMAR AL BROKER 
PARA QUE ENVÍE DOCUMENTO DE 

ESPECIFICACIONES
D3,D4

RECIBIR ESPECIFICACIONES Y ENVIAR 
CON REQUERIMIENTOS A COMPRAS 

PÚBLICAS

D2,D5

D2,D5,
D6

D7,D8

D9,D10

D11

REVISAR, APROBAR Y 
ENVIAR A FINANCIERO

D11

GENERAR SOLICITUD DE 
ORDEN DE PAGO Y 

ENVIAR PARA 
APROBACIÓN

D11
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ÁREAS DEL MINEDUC 
DISTRITAL

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO ASEGURADORA UNIDAD  DISTRITAL FINANCIERA ABOGADO DISTRITAL

NO

SI

FIN

INFORMAR PÉRDIDA DE EQUIPO 
SEGÚN REQUISITOS ADJUNTAR 

LA DENUNCIA ANTE UNA 
COMISARÍA O PJ Y PROFORMA 

DE SIMILARES 
CARACTERÍSTICAS DEL EQUIPO 

PERDIDO

RECIBIR DOCUMENTOS DE  ASEG. PEDIR 
CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

11a.5. ELABORAR 
ACTA DE ENTREGA 

RECEPCIÓN Y ENVIAR

A

ENVIAR ACTA DE FINIQUITO Y FACTURA 
POR CONCEPTO DE DEDUCIBLE

D21

REPONER EL BIEN

RECIBIR DENUNCIA Y REDACTAR MEMO DE 
AUSPICIO JURÍDICO Y ENVIAR A JURÍDICO 

PIDIENDO UN ABOGADO

CONTROL DE 
BIENES

ENVIAR   LA 
SENTENCIA DEL JUÉZ

A

PREPARAR INFORMACIÓN A ASEGURADORA ADJUNTO 
ACTA DE TENENCIA DEL BIEN, COPIA DE FAC. 

COMERCIAL DEL BIEN QUE SE PERDIÓ, COPIA DE CI 
DE QUIEN POSEÍA ANTES DE LA PÉRDIDA Y ENVIAR 

MÁXIMO EN 48 HRS.

¿VALOR COMERCIAL 
MAYOR $150?

ENVIAR FACTURA ACTA DE FINIQUITO ORIGINAL, 
MEMO PEDIDO DE CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

RECIBIR Y ENVIAR LA 
SENTENCIA A FINANCIERO

17

D17

ASIGNAR ABOGADO AL 
CASO

SOLICITUD DE 
PAGOS

P1

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

DOCUMENTOS 
D12. REQUISITOS PARA EFECTUAR UNA DENUNCIA
D13. INFORME DE PÉRDIDA DEL BIEN
D14. DENUNCIA
D15. PROFORMA DEL BIEN NUEVO
D16. MEMO DE AUSPICIO
D17. SENTENCIA
D18. ACTA DE TENENCIA DEL BIEN
D19. COPIA DE FACTURA DEL BIEN PERDIDO
D20. COPIA DEL CI
D21. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN
D22. ACTA DE FINIQUITO
D23. FACTURA POR DEDUCIBLE
D24. MEMO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D25. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADA
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE FACTURAS A LAS ASEGURADORAS (POR 
DEDUCIBLE) DE LA ZONA
D27. TRANSFERENCIA BANCARIA A ASEGURADORA
D28. INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO POR SINIESTRO DE BIENES

D12,D13,
D14

D15,D16

D12,D13,
D14

D15,D16

D12,D13,
D14

D15,D16

D12,D13,
D14,D15

D17,D18,
D19,D20

D12,D13,
D14,D15

D17,D18,
D19,D20

D20,D21,
D22,D23

D21,D22,
D23,D24

D21,D22,
D23,D24

D21,D22,
D23,D24

RECIBIR LA CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA Y 
GENERAR LA SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO 

POR DEDUCIBLE

D25,D26

D21,D22,
D23,D24

D25,D26,
D27ELABORAR INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL 

SEGURO POR SINIESTRO DE BIENES Y ENVIAR A 
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO

D28
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CHOFERES
DIRECTOR/AUTORIDAD 

DEL MINEDUC 
DISTRITAL

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 
ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

ASEGURADORA
UNIDAD DISTRITAL DE 
ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR 
DISTRITAL

ANALISTA DISTRITAL 
FINANCIERO 

NO

SI

NO

SI

¿ES ROBO 
TOTAL?

C

B

COMPRAS 
PÚBLICAS

PEDIR INSPECCIÓN A 
ASEGURADORA Y ENVIAR 
DOCUMENTOS A JURÍDICO

REALIZAR NEGOCIACIÓN DE PAGO PARA LIQUIDACIÓN FINAL 

PATROCINIO

REPORTAR DE 
FORMA VERBAL EL 

SINIESTRO AL 
DIRECTOR/

AUTORIDAD QUE LE 
ASIGNARON EL 

VEHÍCULO

D42

B

RECIBIR LA 
AUTORIZACIÓN Y 

GENERAR SOLICITUD DE 
ORDEN DE PAGO

RECIBIR LA FACTURA, 
ORDEN DE SALIDA DEL 

VEHÍCULO, ACTA DE 
FINIQUITO DEL 

SINIESTRO

11b.3. RECIBIR DENUNCIA 
CON DOCUMENTACIÓN

DEVOLVER EL 
PORCENTAJE DE 

VALOR DEL 
VEHICULO

C

SOLICITAR 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA A 
FINANCIERO

RECIBIR OFICIO 
INFORMANDO  QUE 
EL VEHÍCULO TIENE 

PERDIDA TOTAL

47,48

FIN

ENVIAR LA SENTENCIA

D39,D40

RECIBIR Y 
ACEPTAR  EL 

COBRO

¿DAÑO SUPERA EL 
70% DEL VALOR 
ASEGURADO?

SOLICITAR 
REPARACIÓN 

Y ENVIAR 
FACTURA

ENVIAR OFICIO DE DENUNCIA 
CUMPLIENDO LOS 

REQUISITOS RESPECTIVOS 
ANTE EL SIAT O DENUNCIA 
PENAL, COPIA DE CI DEL 
CHOFER Y SU LICENCIA 

PROFESIONAL, MATRÍCULA 
VEHÍCULAR, PARTE POLICIAL 

SOLICITAR LA 
ADQUISICIÓN DE 

VEHICULO NUEVO  
CON JUSTIFICATIVO 

RECIBIR INFORME DE 
INSPECCIÓN DE SUS PERITOS

D42
D41

D41

D39

D37

D47

D41

D48,D49

D44

P2

CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

SOLICITUD 
DE PAGOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D29. REQUISITOS PARA EFECTUAR UNA DENUNCIA
D30. OFICIO DE DENUNCIA
D31. DENUNCIA ANTE EL SIAT
D32. DENUNCIA PENAL
D33. COPIA DE CI DEL CHOFER
D34. LICENCIA PROFESIONAL DEL CHOFER
D35. MATRÍCULA DEL VEHÍCULO
D36. PARTE POLICIAL
D37. SENTENCIA DEFINITIVA
D38. ACUERDO DE PAGO
D39. INFORME DE PERITOS
D40. INFORME DE PERDIDA TOTAL DEL VEHÍCULO
D41. PAGO POR LIQUIDACIÓN FINAL
D42. SOLICITUD DE COMPRA DE UN NUEVO VEHÍCULO
D43. SOLICITUD DE  INSPECCIÓN A ASEGURADORA
D44. FACTURA
D45. ORDEN DE SALIDA
D46. ACTA DE FINIQUITO DEL SINIESTRO
D47. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D48. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA
D49. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE FACTURAS A LAS 
ASEGURADORAS (POR DEDUCIBLE) DE LA ZONA
D50. TRANSFERENCIA BANCARIA
D51. INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO POR 
SINIESTRO VEHÍCULOS

D29,D30,D
31,D32

D33,D34,
D35,D36

D29,D30,D31,
D32

D33,D34,D35,
D36

D30,D31,D32,
D33

D34,D35,D4
2,D43

D30,D31,D32,
D33
D33,D34,D35

,D36

D44,D45,D46

ELABORAR INFORME DE 
GESTIÓN DE COBRO AL 

SEGURO POR SINIESTRO DE 
BIENES Y ENVIAR A 

DIRECTOR(A) 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO

D51

D48,D49, 
D50
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FUNCIONARIOS DEL MINEDUC 
DISTRITAL/FAMILIARES DEL 

FUNCIONARIO DEL MINEDUC 
DISTRITAL

TRABAJADORA SOCIAL ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

SI

NO

ENVIAR 
DOCUMENTOS 
SOLICITADOS A 

BROKER

ENVIAR NOTIFICACIÓN A LA ASEGURADORA 
QUE EL PAGO SE LO HAGA DIRECTAMENTE 

AL BENEFICIARIO Y QUE SE ENVÍE UNA 
COPIA DE LA TRANSFERENCIA BANCARIA 

REALIZADA

FIN

RECIBIR DE LA ASEGURADORA 
ACEPTACIÓN DEL PAGO DE LA 

COBERTURA DEL RECLAMO  

RECIBIR LLAMADA TELEFÓNICA INFORMACIÓN 
DEL SINIESTRO

COORDINAR Y RECOPILAR 
DOCUMENTACIÓN

D74

REPORTAR EL SINIESTRO DE FORMA 
VERBAL Y ESCRITA DENTRO DE LAS 48 

HORAS AL BROKER

RECIBIR DE LA ASEGURADORA 
EL CHEQUE O TRANSFERENCIA 
BANCARIA DE LA COBERTURA 

DEL RECLAMO

¿ASEGURADORA 
ACEPTÓ EL PAGO?

REPORTAR INFORMANDO EL SINIESTRO 
POR LLAMADA TELEFÓNICA Y PRESENTAR 

LA DOCUMENTACIÓN EN EL TIEMPO 
OPORTUNO

D75

D52

D73

P3

DOCUMENTOS
D52. REPORTE DEL SINIESTRO
D53. SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN
D54. AVISO DE ACCIDENTE FIRMADO POR EL CLIENTE Y EL MÉDICO TRATANTE
D55. LISTADO DEL PERSONAL ASEGURADO
D56. COPIA DEL ÚLTIMO ROL DE PAGOS
D57. ORIGINAL DE LA POSESIÓN EFECTIVA DE BIENES
D58. COPIA DE LA CI A COLOR DEL FALLECIDO
D59. COPIA DE LA CI A COLOR DE LOS BENEFICIARIOS
D60. CERTIFICADO DE INHUMACIÓN Y SEPULTURA O INCINERACIÓN
D61. CERTIFICADO MÉDICO LEGAL 
D62. ORIGINAL DEL PROTOCOLO DE AUTOPSIA
D63. ORIGINAL DEL ACTA DEL LEVANTAMIENTO DEL CADÁVER
D64. ACTA DE DEFUNCIÓN CERTIFICADA, PAPELETA DE DEFUNCIÓN CERTIFICADA
D65. COPIA DEL PARTE POLICIAL CERTIFICADO
D66. COPIA CERTIFICADA DE LA PARTIDA DE NACIMIENTO
D67. COPIA CERTIFICADA DE LA PARTIDA DE MATRIMONIO
D68. AVISO DE ACCIDENTE FIRMADO POR EL CLIENTE Y POR EL MÉDICO TRATANTE
D69. COPIA DEL ÚLTIMO ROL DE PAGOS
D70. FACTURAS ORIGINALES DE HONORARIOS MÉDICOS
D71. FACTURAS ORIGINALES DE LOS MEDICAMENTOS
D72. RECETAS MÉDICAS ORIGINALES 
D73. INFORME DE ACEPTACIÓN DEL PAGO
D74. NOTIFICACIÓN QUE EL PAGO SE LO HAGA DIRECTO AL BENEFICIARIO
D75. TRANSFERENCIA BANCARIA POR PAGO DE COBERTURA
D76. INFORME DE GESTIÓN DE COBRO AL SEGURO POR SEGURO DE VIDA

RECIBIR DEL BROKER LA SOLICITUD  
DE ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN 
RESPECTIVA POR MAIL Y FÍSICO 

D53

D54...D72

D54...D72

RECIBIR COPIA DE LA 
TRANSFERENCIA BANCARIA 
QUE FUE DEPOSITADO AL 

BENEFICIARIO, ELABORAR Y 
ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

DE COBRO AL SEGURO POR 
SEGURO DE VIDA A 

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO

D76
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GUARDIACHOFER
AUTORIDADES DE LAS DISTINTAS ÁREAS DEL 

MINEDUC DISTRITAL/FUNCIONARIOS
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

SI

NO

VERIFICAR KILOMETRAJE Y HORA 
DE LLEGADA , REGISTRAR Y 

ENTREGAR COPIAS A ANALISTA 
ADMINISTRATIVO ZONAL 
CONSOLIDADO SEMANAL

VERIFICAR KILOMETRAJE Y HORA 
DE SALIDA, REGISTRAR Y 

ENTREGAR ORIGINAL AL CHOFER

A

¿USO DE VEHÍCULO 
DENTRO DE LA CIUDAD?

D2

INICIO

VERIFICAR DIARIAMENTE QUE CHOFERES 
MANTENGAN EL VEHÍCULO A SU CARGO EN 

ÓPTIMAS CONDICIONES

P1

RECIBIR AUTORIZACIÓN DE 
MOVILIZACIÓN

A

CHEQUEAR DIARIAMENTE ESTADO 
DE VEHÍCULO A SU CARGO Y 

HACER LIMPIEZA

D3

FINB

SOLICITAR USO DE VEHÍCULO DE FORMA 
VERBAL O ESCRITA CUANDO ES 

MOVILIZACIÓN A PROVINCIAS

¿TIPO DE 
ACTIVIDAD?

MOVILIZACIÓN

PAGOS MATRICULAS
Y SOAT

P2

D2

PAGO COMBUSTIBLE

P3

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y LEGALIZADA

D1

ELABORAR Y ENTREGAR AUTORIZACIÓN 
DE MOVILIZACIÓN

D2

MOVILIZAR A FUNCIONARIOS DEL 
MINEDUC

RETORNAR A    FUNCIONARIOS 
DEL MINEDUC

RECIBIR CONSOLIDADO DE 
AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 

COMPLETADO, REGISTRAR EN 
SISTEMA SEMANALMENTE

D3,D4

ARCHIVAR LA AUTORIZACIÓN DE 
MOVILIZACIÓN

D3
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GUARDIA CHOFERES
AUTORIDADES DE LAS DISTINTAS ÁREAS 

DEL MINEDUC DISTRITAL
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

VERIFICAR SALIDA EN SALVO CONDUCTO

RECIBIR,  SALVO CONDUCTO, ORDEN DE 
COMBUSTIBLE Y SOLICITUD DE COMISIÓN

VERIFICA LLEGADA DEL VEHÍCULO Y ELABORAR INFORME 
SI HAY NOVEDADES Y ENTREGAR AL SUPERVISOR DE 

TRANSPORTES

RECIBIR FACTURAS, ELABORAR INFORME DE 
TRABAJO DE CHOFERES Y ENVIAR POR MAIL

ENTREGAR FACTURAS, HOSPEDAJE, PEAJES

D5,D2

APROBAR INFORME, FIRMAR Y ENVIAR A 
FINANCIERO

P1

DESIGNAR AL CHOFER, VEHÍCULO, ELABORAR EL 
SALVO CONDUCTO,  SOLICITUD DE COMISIÓN Y 

ORDEN DE COMBUSTIBLE Y ENVIAR

D8,D9,D10

B

D10

D10,D11

B

D8

AUTORIZAR USO DE VEHÍCULO

D1,D5,D6

D1,D2

D1,D2,D5
D6,D7

APROBAR  SOLICITUD DE COMISIÓN, FIRMAR Y 
ENVIAR

D7

APROBAR  SOLICITUD DE COMISIÓN, 
LEGALIZAR Y ENVIAR

D7 MOVILIZAR A FUNCIONARIOS DEL MINEDUC

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y LEGALIZADA
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CHOFERESANALISTA  DISTRITAL ADMINISTRATIVO
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO
UNIDAD DISTRITAL FINANCIERA

P2

ELABORAR SOLICITUDES DE PAGO 
DE MATRÍCULA Y SOAT Y 

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

RECIBIR SOLICITUDES DE PAGO DE 
MATRÍCULA Y SOAT Y, DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA  AUTORIZAR Y ENVIAR A 

FINANCIERO PARA QUE SE PAGE

SOLICITUD DE PAGOS

D12,D13

LEGALIZAR SOAT Y MATRÍCULA 
EN SUS RESPECTIVAS 

DEPENDENCIAS

FIN

ENTREGAR COPIA NOTARIZADA DE MATRÍCULA AL 
CHOFER

D19

DOCUMENTOS
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y 
LEGALIZADA

1a. REGISTRAR FLOTA 
CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A 

MATRICULAR 

D11

D12,D13 D12,D13,
D14,D15

D15,D16,
D17,D18

ELABORAR INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y 
SOAT  Y ENVIAR A DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO ZONAL CON ANTECEDENTES

D20
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO CHOFERES
ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

UNIDAD DISTRITAL FINANCIERA

ENTREGA TRANSFERENCIA 
BANCARIA CON  TODA LA 
DOCUMENTACIÓN QUE SE 

REQUIERA

RECIBIR LOS TICKETS DE COMBUSTIBLE CON SU 
RESPECTIVO KILOMETRAJE Y RESPONSABLE,  TARJETA 

DE COMBUSTIBLE

RETIRAR LOS PRIMEROS DÍAS DE CADA MES 
FACTURAS DE PETROCOMERCIAL

RECIBIR, E IR A CARGAR GASOLINA EN VEHÍCULO Y 
DEJAR VALE DE COMBUSTIBLE EN GASOLINERA

RECIBIR FACTURAS LEGALIZADAS EL PAGO 
Y ENVIAR ORIGINALES A SOLICITUD DE 

PAGOS CON DOCUMENTACIÓN RESPECTIVA

RECIBIR  TRANSFERENCIA BANCARIA, CON TODA LA 
DOCUMENTACIÓN DESDE QUE SE GENERÓ LA SOLICITUD 

DE COMBUSTIBLE

ENTREGAR VALE Y TARJETA DE COMBUSTIBLE

SOLICITAR COMBUSTIBLE DE FORMA VERBAL

SOLICITUD DE PAGOS

ENTREGAR TICKET DE LA GASOLINERA Y 
TARJETA DE COMBUSTIB LE

D25

D27

FIN

D25,D26

D27

P3

D21,D22,
D23

D21,D22,
D23

D22,D23

D22,D23

INGRESAR INFORMACIÓN A LA BASE DE DATOS

D24

ELABORAR SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE 
COMBUSTIBLE Y ENVIAR 

D25,D26

GESTIONAR LA LEGALIZACIÓN EN PETROCOMERCIAL CON 
TODA LA DOCUMENTACIÓN PERTINENTE, RETIRAR 
FACTURA PAGADA

D27,D28

D25,D26,
D27,D28

DOCUMENTOS 
D1. SOLICITUD DE USO DE VEHÍCULO FUERA DE LA CIUDAD DE QUITO
D2. AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN EN JORNADAS LABORALES
D3. CONSOLIDADO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN
D4. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE AUTORIZACIÓN DE MOVILIZACIÓN 
D5. SALVO CONDUCTO
D6. SOLICITUD DE COMISIÓN
D7. ORDENES DE COMBUSTIBLE
D8. INFORME DE NOVEDADES
D9. FACTURAS
D10. INFORME DE TRABAJO DE CHOFERES
D11. BASE DE DATOS DE REGISTRO DE FLOTA CORPORATIVA DE VEHÍCULOS A MATRICULAR
D12. SOLICITUD DE PAGO MATRÍCULA Y SOAT
D13. SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D14. CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA APROBADO
D15. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO
D16. FACTURAS DE SOAT
D17.  SOAT RENOVADO
D18. MATRICULAS DE VEHÍCULOS RENOVADA
D19. COPIA DE MATRÍCULA NOTARIZADA
D20. INFORME DE PAGO DE MATRÍCULA Y SOAT
D21. TICKETS DEL COMBUSTIBLE
D22. VALE DE COMBUSTIBLE
D23. TARJETA DE COMBUSTIBLE
D24. BASE DE DATOS DEL TICKET
D25. FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE POR PAGAR
D26. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D27. TRANFERENCIA BANCARIA DE PAGO DE COMBUSTIBLE
D28.  FACTURAS  DE PETRO COMERCIAL U ORGANISMO CORRESPONDIENTE PAGADA Y LEGALIZADA

RECIBIR, REVISAR, SUMILLAR Y 
ENVIAR

D25,D26



Macroproceso: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Situación: REDISEÑO
Proceso: TRANSPORTE Fecha de Elaboración: 26/03/2010
Subproceso: MANTENIMIENTO VEHICULAR
Código : D.4.01.01.06.02 Fecha de última revisión: 12/04/2013
Elaborado por: FERNANDO CANSECO Página: 1 de 1
Revisado por: MARÍA EUGENIA AGUIRRE Aprobado por:

CHOFERESANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIEROANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO 

SI

ENTREGAR REPUESTOS CAMBIADOS

INICIO

ELABORAR INFORME DE TRABAJO REALIZADO, ENTREGAR 
DOCUMENTOS A DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO

UTILIZAR VEHÍCULO

RECIBIR DOCUMENTOS, FIRMAR SOLICITUD DE 
ORDEN DE PAGO Y ENVIAR

GENERAR ORDEN DE TRABAJO

LLEVAR VEHÍCULO A LA MECÁNICA RESPECTIVA 
CON ORDEN DE TRABAJO DE VEHÍCULOS

¿NECESITA APLICAR 
PLAN DE 

MANTENIMIENTO?

AUTORIZAR EL MANTENIMIENTO 
VEHICULAR

A

SOLICITUD DE PAGOS

FIN

RECIBIR FACTURA Y REPUESTOS CAMBIADOS,  HACER 
FIRMAR ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS 

CAMBIADOS DE MECÁNICA

RECIBIR DE MECÁNICA EL VEHÍCULO REPARADO  Y 
REPUESTOS CAMBIADOS CON SU ACTA ENTREGA 

RECEPCIÓN

REVISAR PERIÓDICAMENTE ESTADO 
DEL VEHÍCULO Y PLAN ANUAL DE 

MANTENIMIENTO

A

D4

D5,D7

D5

D5

INGRESAR REPUESTOS CAMBIADOS A BODEGA CON 
ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS 

DE TRANSPORTES

D6

RECIBIR DOCUMENTOS APROBADOS Y ENVIAR 
DOCUMENTOS A FINANCIERO PARA EL PAGO Y 

ELABORAR INFORME CONSOLIDADO DE REVISIÓN Y 
MANTENIMIENTO DEL PARQUE AUTOMOTOR

ELABORAR PLAN ANUAL DE 
MANTENIMIENTO VEHICULAR SEGÚN 
DATOS ESTADÍSTICAS DEL PARQUE 

AUTOMOTOR Y SOCIALIZAR

D1

D2

4. APROBAR LA SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN 
DEL MANTENIMIENTO Y ENVIAR A DIRECTOR(A) 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

D2,D3

D2,D4

SOLICITAR CON MEMO AUTORIZACIÓN 
DEL MANTENIMIENTO SEGÚN PLAN 

ANUAL Y BITÁCORA DE 
MANTENIMIENTO VEHÍCULAR O 
CUANDO SURGAN SITUACIONES 

INESPERADAS D1,D
2

ACTUALIZACIÓN DE BITÁCORA DE MANTENIMIENTO, 
GENERAR SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO EN 

SISTEMA ADJUNTO ORDEN DE MANTENIMIENTO, 
MEMO AUTORIZACIÓN DEL MANTENIMIENTO
FACTURAS Y ACTA ENTREGA RECEPCIÓN DE 

REPUESTOS CAMBIADOS DE BODEGA
D2,D3,D

4 D5,D6,D
8

D2,D4,D5

D6,D7,D8,D9

D2,D4,D5

D6,D7,D8,D9

D2,D3,D4,D5

D6,D7,D8,D10

D2,D4,D5

D6,D7,D8,D9

DOCUMENTOS 
D2. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DEL MANTENIMIENTO
D3. BITÁCORA DE MANTENIMIENTO VEHÍCULAR
D4. ORDENES DE TRABAJO DE VEHÍCULOS DE LA ZONA
D5. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS DE MACÁNICA
D6. ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE REPUESTOS CAMBIADOS DE TRANSPORTES
D7. FACTURA
D8. SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO POR MANTENIMIENTO VEHICULAR DE LA ZONA
D9. INFORMES DE TRABAJOS DE VEHÍCULOS  REALIZADOS DE LA ZONA
D10. INFORMES CONSOLIDADOS DE REVISIÓN Y MANTENIMIENTO DEL PARQUE AUTOMOTOR DE LA 
ZONA

NO



UNIDAD DISTRITAL 

FINANCIERA 



Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: PROCESO NUEVO
Proceso: PLANIFICACION FINANCIERA Fecha de Elaboración: 23/09/2011
Subproceso:
Código : D.4.01.03.01.01. Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por:  MARIBEL MENA Página: 1 de 1
Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO FINANCIEROANALISTA DISTRITAL FINANCIERO DIVISIÓN DISTRITAL DE PLANIFICACIÓN TÉCNICA

SI
NO

FIN

DOCUMENTOS 
D1. PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL APROBADO
D2. INFORMES TÉCNICOS DE PLANIFICACIÓN PARA PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
D3. PROPUESTA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE FINANCIERO
D4. PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE FINANCIERO APROBADO

ELABORAR INFORMES TECNICOS DE PLANIFICACIÓN 
PARA PROPUESTA DE PLAN OPERATIVO ANUAL

REALIZAR SEGUIMIENTO DE RESULTADOS

RETROALIMENTAR RESULTADOS PERIÓDICOS

SOLICITAR 
CAMBIOS

VALIDAR PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA

¿APRUEBA?

¿VALIDAR?

SOLICITAR CAMBIOS

EJECUTAR PLANIFICACIÓN FINANCIERA

APROBAR PROPUESTA DE PLANIFICACIÓN 
FINANCIERA Y ENVIAR A PLANIFICACIÓN 

TECNICA

INICIO

ANALIZAR PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AÑO 
ANTERIOR

COORDINACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE PAI Y POA 
INSTITUCIONAL

D1

D2

D3

D4

D4

REVISAR PROPUESTA DE PLANIFICACIÓN FINANCIERA

SI
NO

REVISAR PROPUESTA DE 
PLANIFICACIÓN FINANCIERA
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ANALISTA DISTRITAL  ADMINISTRATIVO FINANCIEROANALISTA DISTRITAL CONTABLE

INICIOINICIO

FINFIN

RECIBIR DOCUMENTACIÓNRECIBIR DOCUMENTACIÓN

D1D1

¿ESTA CORRECTO?¿ESTA CORRECTO?

SI
NO

COMUNICAR 
DOCUMENTACIÓN 

INCOMPLETA

COMUNICAR 
DOCUMENTACIÓN 

INCOMPLETA

¿SE COMPLETA 
DOCUMENTACIÓN?

¿SE COMPLETA 
DOCUMENTACIÓN?

SI

NO

ELABORAR MEMORANDO PARA 
DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS Y ENVIAR AL 

DIRECTOR FINANCIERO

ELABORAR MEMORANDO PARA 
DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS Y ENVIAR AL 

DIRECTOR FINANCIERO

APROBAR Y DEVOLVER AL 
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

APROBAR Y DEVOLVER AL 
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

D3D3

ENVIAR A DIRECTOR FINANCIERO SEGÚN TRAMITE 
RESPECTIVO Y ELABORAR INFORME PERIODICO DE 

CUMPLIMIENTO

ENVIAR A DIRECTOR FINANCIERO SEGÚN TRAMITE 
RESPECTIVO Y ELABORAR INFORME PERIODICO DE 

CUMPLIMIENTO

D5D5

D1, D4D1, D4

REALIZAR CONTROL PREVIOREALIZAR CONTROL PREVIO

D1D1

DOCUMENTOS:

D1. DOCUMENTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA CUANTIA Y 
MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS
D2. EMAIL PARA COMUNICAR DOCUMENTOS INCOMPLETOS 
D3. MEMORANDO DE DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
D4. INFORMES PERIÓDICOS DE CUMPLIMIENTO
D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA 
CUANTIA Y MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS

DOCUMENTOS:

D1. DOCUMENTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA CUANTIA Y 
MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS
D2. EMAIL PARA COMUNICAR DOCUMENTOS INCOMPLETOS 
D3. MEMORANDO DE DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
D4. INFORMES PERIÓDICOS DE CUMPLIMIENTO
D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS POR INFIMA 
CUANTIA Y MENOR CUANTIA, ADMINISTRACIÓN DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPO DE VIÁTICOS Y OTROS



  Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA Situación: REDISEÑO
Proceso: PRESUPUESTO Fecha de Elaboración: 01/08/2011
Subproceso: FORMULACIÓN DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA
Código : D.4.01.03.03.01 Fecha de última revisión: 19/07/2013
Elaborado por: MARIBEL MENA Página: 1 de 1 

Revisado por: ALEX CRESPO Aprobado por:

ANALISTA DISTRITAL  DE PLANIFICACIÓN TÉCNICAAUTORIDADES DISTRITALES ANALISTA DISTRITAL DE FINANCIERO DIRECCIÓN ZONAL FINANCIERA

INICIO

¿EXISTEN 

PROFORMAS 

FALTANTES DE UE?

SI

NO

CONSOLIDAR PROFORMAS

 ELABORAR 

PROFORMAS 

FALTANTES

ENVIAR A LA COORDINACIÓN 

ZONAL PARA REVISION Y 

APROBACION

¿PROFORMAS 

CORRECTAS?

APROBAR 

PROFORMAS

NO

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

SI

REALIZAR CAMBIOS 

SOLICITADOS

ELABORAR UN BORRADOR DE 

PROFORMA DEL NIVEL DSITRITAL  

PARA REVISIÓN DE AUTORIDADES

¿PROFORMA 

CORRECTA?

SI

NO

ESPERA PARA VISTO 

BUENO

D3, D4

REVISAR ESTRUCTURA 

PROGRAMATICA 

APROBADA, POA Y PAI

FIN

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

NO

SOLICITAR CAMBIOS EN 

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

 CARGAR PROFORMAS 

APROBADAS

LINEAMIENTOS PARA LA 

PROFORMA 

PRESUPUESTARIA

D1

ENVIAR EMAIL DE PROFORMAS 

APROBADAS A ANALISTA 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y 

ANALISTA DISTRITAL DE 

PLANIFICACIÓN TECNICA

D1

D2

REVISAR PROFORMA 

DEL NIVEL DISTRITAL

REVISAR PROFORMAS 

DEL NIVEL DSITRITAL

D5

D6

D7

D7

DOCUMENTOS:

D1. LINEAMIENTOS PARA LA PROFORMA PRESUPUESTARIA

D2. E-MAIL DE CAMBIOS EN ESTRUCTURA PROGRAMÁTICA

D3. BORRADOR DE PROFORMA DE LA PLANTA CENTRAL

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTRO CUR DE PLANTA CENTRAL

D5. PROFORMAS DE UNIDADES EJECUTORAS

D6. PROFORMA PRESUPUESTARIA

D7. PROFORMA PRESUPUESTARIA APROBADA

REVISAR PROFORMAS
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NO
SI

¿PIA CORRECTA?

ENVIAR A LA DIRECCIÓN ZONAL 

FINANCIERA PARA REVISION Y 

APROBACION

FIN

REALIZAR CAMBIOS SOLICITADOS

ESPERA PARA VISTO BUENO

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

¿PIA CORRECTA?

APROBAR  PROGRMACIÓN 

INDICATIVA ANUAL PIA

 ENTREGAR A UNIDAD EJECUTORA PIA 

APROBADA

RECIBIR Y REVISAR CRONOGRAMA ANUAL DE GASTOS 

PROPUESTO POR AUTORIDADES PARA ELABORAR LA 

PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL DEL DISTRITO

D2, D3

SI

NO

INICIO

REVISAR PRESUPUESTO  APROBADO

D1

REVISAR PIA DISTRITAL 

 REVISAR PIA

D3

D4

DOCUMENTOS:

D1. PRESUPUESTO APROBADO 

D2. CRONOGRAMA ANUAL DE GASTO PROPUESTO POR AUTORIDADES 

D3. BORRADOR DE LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

D4. PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL APROBADA
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NO

SI

SI

NO

APROBAR PROGRAMACIÓN 

CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO PCC

 ESPERA PARA VISTO BUENO

 SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

INICIO

¿PCC 

CORRECTAS?

ENVIAR A LA DIRECCIÓN ZONAL 

FINANCIERA  PARA REVISION Y 

APROBACION

¿PCC CORRECTA?

FIN

 ENTREGAR A UNIDAD EJECUTORA 

PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO APROBADA

 REALIZAR CAMBIOS SOLICITADOS

 ELABORAR BORRADOR DE PROGRAMACION 

CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO DE LA ZONA 

PARA REVISION DE AUTORIDADES

PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL

D1

REVISAR PCC DE 

DISTRITO

D2

REVISAR PCC

D2

D3

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN INDICATIVA ANUAL APROBADA

D2. BORRADOR DE PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO

D3. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO APROBADA 
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NO

SI

SI

NO

ELABORAR PROGRAMACION MENSUAL 

DEL  DEVENGADO DE LA ZONA PARA 

REVISION DE AUTORIDADES

REALIZAR CAMBIOS 

SOLICITADOS

PROGRAMACIÓN 

CUATRIMESTRAL DEL 

COMPROMISO

¿PMD 

CORRECTAS?

FIN

¿PMD 

CORRECTA?

ENVIAR LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA PARA 

REVISION Y APROBACION

ESPERA PARA VISTO BUENO

D1

INICIO

APROBAR PROGRAMACIÓN 

MENSUAL DEL 

DEVENGADO PMD

SOLICITAR CAMBIOS 

RESPECTIVOS

ENTREGAR A UNIDAD 

EJECUTORA PMD APROBADA

D2

REVISAR PMD DE LA 

ZONAL

REVISAR PMD

D2

DOCUMENTOS:

D1. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DEL COMPROMISO 

APROBADA

D2. BORRADOR DE PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL 

DEVENGADO (PMD)

D3. PROGRAMACIÓN MENSUAL DEL DEVENGADO APROBADA 
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ANALISTA DISTRITAL DE ADMINISTRATIVO FINANCIEROUNIDADES EJECUTORAS  NIVEL DISTRITAL 
ANALISTA DISTRITAL  DE 
PLANIFICACIÓN TÉCNICA

ANALISTA DISTRITAL DE FINANCIERO

SI

SI

NO

NO

¿CORRECTO?

¿EXISTE RECURSOS?

 ASIGNAR PARTIDA PRESUPUESTARIA

FIN

ENVIAR REQUERIMIENTO 

VIA MAIL

RECIBIR REQUERIMIENTO

COMUNICAR DISPONIBILIDAD DE 
RECURSOS A UNIDADES SOLICITANTES

REFORMA 
PRESUPUESTARIA

 REGISTRAR EN EL SISTEMA ESIGEF LA 
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y 

ENVIAR UNA COPIA A PLANIFICACIÓN 
TECNICA ZONAL

 ENVIAR E-MAIL DE 
DOCUMENTOS 
INCORRECTOS

A

INICIO

A

D1, D2

D6

CONTROL PREVIO PC

D6

D7

D3

D4, D5

D1, D2

DOCUMENTOS:

D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D2. SOLICITUD DEL BIEN O SERVICIO, PRESUPUESTO REFERENCIAL, MEMO DE PLANIFICACIÓN, TÉRMINOS DE 
REFERENCIA
D3. E-MAIL DE DEVOLUCIÓN 
D4. REFORMAS PRESUPUESTARIAS CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN
D5. REFORMAS PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
D6. CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA GASTOS OPERATIVOS Y DE INVERSIÓN EXCEPTO LAS 
CONTRATACIONES DE PERSONAL COPIA A PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D7. E-MAIL DE COMUNICACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS
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UNIDADES EJECUTORAS  NIVEL 
DISTRITAL / CIRCUITOS

ANALISTA DISTRITAL DE 
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ANALISTA DISTRITAL DE FINANCIERO DIRECTOR (A) DISTRITAL DIRECCIÓN ZONAL FINANCIERA

CERTIFICACION 

PRESUPUESTARIA

ELABORAR SOLICITUD DE 

REFORMA DE FINANCIAMIENTO 

Y ENVIAR A DIRECCIÓN 

FINANCIERA DISTRITAL 

INICIO

¿REQUIERE 

FINANCIAMIENTO?

SI

NO

ELABORAR INFORME DE 

FINANCIAMIENTO PARA 

NIVELES 

DESCONCENTRADOS 

SUMILLAR Y ENVIAR A 

DIRECTOR FINANCIERO 

DISTRITAL 

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

¿EXISTE 

RECURSOS DE 

DISTRITO?
DISTRITO

ELABORAR INFORME Y 

REFORMAS DE 

FINANCIAMIENTO PARA 

AUTORIZACIÓN DE LA 

COORDINACIÓN  ZONAL

FIRMAR Y ENVIAR A 

COORDINADORA ZONAL

AUTORIZAR FINANCIAMIENTO 

MEDIANTE SUMILLA

RECIBIR AUTORIZACIÓN 

PARA FINANCIAMIENTO

ELABORAR OFICIO PARA 

SOLICITAR RECURSOS A LA 

COORDINACIÓN ZONAL

ZONA

FIRMAR Y ENVIAR AL 

COORDINACIÓN ZONAL

SUMILLAR Y ENVIAR A 

DIRECTOR DISTRITAL

¿AUTORIZA 

FINANCIAMIENTO

?

SI

NO

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO 

D2. INFORMES PREVIO A LA REFORMA DE INCREMENTO O REDUCCIÓN 

PRESUPUESTARIA

D3. INFORME DE FINANCIAMIENTO PARA NIVELES DESCONCENTRADOS

D4. OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSOS AL MINISTERIO DE FINANZAS

D5. INFORMES Y REFORMAS DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO DE LA PLANTA 

CENTRAL Y UNIDDES DESCONCENTRADAS

D6. INFORME Y REFORMA DE FINANCIAMIENTO PRESUPUESTARIO DE LA PLANTA 

CENTRAL Y UNIDDES DESCONCENTRADAS AUTORIZADO

A

A

FIN

D1, 

D2

D3

D4

D5

D6

RECIBIR, Y REVISAR LA EJECUCIÓN DEL 

PRESUPUESTO DE NIVELES 

DESCONCENTRADOS CIRCUITALES

REVISAR EL INFORME DE 

FINANCIAMIENTO

REVISAR EL INFORME 

DE FINANCIAMIENTO

NO

REVISAR EL 

REQUERIMIENTO DE 

FINANCIAMIENTO
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UNIDADES EJECUTORAS  NIVEL 
DISTRITAL / CIRCUITOS

ANALISTA DISTRITAL DE FINANCIERO
ANALISTA DISTRITAL DE 

ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DIRECTOR (A) DISTRITAL DIRECCIÓN ZONAL FINANCIERA

APROBACION 

ZONAL
APROBACION 

DISTRITAL

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE REFORMA PRESUPUESTARIA

D2. REFORMA PRSUPUESTARIA PARA MINISTERIO DE FINANZAS

D3. INFORME DE APROBACIÓN DE REFORMA PRESUPUESTARIA MINISTERIO DE 

FINANZAS

D4. OFICIO DE SOLICITUD DE APROBACIÓN

D5. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE FINANZAS 

D6. REFORMA PRSUPUESTARIA PARA MINEDUC

D7. INFORME DE APROBACIÓN MINEDUC

D8. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC

ELABORAR REFORMA 

PRESUPUESTARIA EN 

ESIGEF

¿TIPO DE 

MODIFICACIÓN?

INICIO

 ELABORAR REFORMA 

PRESUPUESTARIA EN 

ESIGEF

APROBAR REFORMA 

PRESPUESTARIA

D2

APROBAR REFORMA

ESPERA DE 

APROBACION 

RECIBIR, SOLICITUD DE 

MODIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

ELABORAR INFORME 

PARA APROBACIÓN

¿CORRECTO?

AUTORIZAR 

APROBACIÓN

SI

NO

ELABORAR INFORME 

PARA APROBACIÓN Y 

OFICIO PARA SOLICITAR 

APROBACIÓN DEL 

PLANTA CENTRAL

¿CORRECTO?

SI

 SUMILLAR Y ENVIAR 

ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO

¿CORRECTO?

SUMILLAR Y ENVIAR 

DIRECTOR DISTRITAL

SI

¿CORRECTO?

FIRMAR Y ENVIAR A LA 

COORDINACIÓN ZONAL

SI

NO

NO

NO

B

B

 VERIFICAR APROBACIÓN O 

VALIDADCIÓN DE LA REFORMA

FIN

A

A

C

C

D3, D4

D5

D6

D7

D8

D8

ELABORAR SOLICITUD DE 

REFORMA 

PRESUPUESTARIA

D1

REVISAR INFORME

ARCHIVAR 

REFORMA 

PRESUPUESTARIA 

CON DOCUMENTOS 

DE RESPALDO

REVISAR INFORME 

Y OFICIO

REVISAR INFORME 

Y OFICIO

D3, D4

REVISAR INFORME 

Y OFICIO
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ANALISTA DISTRITAL DE ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO

UNIDADES EJECUTORAS  NIVEL DISTRITAL ANALISTA DISTRITAL DE FINANCIERO DIRECCIÓN ZONAL FINANCIERA

INICIO

 SOLICITAR 

REPROGRAMACIÓN

¿ESTA CORRECTO Y 

DENTRO DEL PLAZO 

ESTABLECIDO?

SI

NO

NO

ELABORAR Y ENVIAR 

INFORME TÉCNICO DE 

REPROGRAMACIONES A 

DIRECTOR/A FINANCIERA

CONSOLIDAR 

REPROGRAMACIONES 

MENSUALES PARA 

SOLICITAR CUOTA A LA 

COORDINACIÓN ZONAL

APROBAR 

REPROGRAMACIONES

¿ESTA 

CORRECTO?

SI

SI

FIN

¿EXISTE CUOTA EN 

PRESUSUPUESTO DE 

DSITRITAL?

ELABORAR 

REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

SI

NO

 AUTORIZAR REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

ESPERA DE 

APROBACIÓN

REFORMA 

PRESUPUESTARIA

¿ESTA CORRECTO?

SI

APROBAR REPROGRAMACIÓN 

INTERNA

NO

 VERIFICAR EN SISTEMA 

REPROGRAMACIÓN

 SOLICITAR 

REPROGRAMACIONES 

CONSOLIDADAS

D2, 

D3

D5

¿ES NECESARIO 

REFORMA?

D1

 REVISAR 

REPROGRAMACIONES

DOCUMENTOS:

D1. SOLICITUD DE REPROGRAMACIÓN

D2. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE 

FINANZAS 

D3. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC

D4. REPROGRAMACIÓN DEL DEVENGADO/COMPROMISO INTERNA

D5. INFORME TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES

D6. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO 

CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN

D7. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO APROBADA 

POR LA COORDINACIÓN ZONAL

D4

REVISAR INFORME DE 

REPROGRAMACIONES

REVISAR 

REPROGRAMACION

ES SOLICITADAS

D7

D6

NO
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ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVA/

FINANCIERA
ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO

MINISTERIO DE FINANZAS/

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA 

DE INFORMACIÓN PUBLICA/

AUTORIDADES

DIRECTOR/A DISTRITAL

INICIO

2. ANALIZAR EL PRESUPUESTO Y LA 

EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA DE LAS 

ENTIDADES OPERATIVAS 

DESCONCENTRADAS

3. DEFINIR MODELO DE EVALUACIÓN 

PRESUPUESTARIA E INDICADORES DE 

GESTIÓN CONFORME NORMATIVA CODIGO 

ORGANICO DE PLANIFICACIÓN DE FINANZAS 

PUBLICAS

4. EMITIR INFORME SEMESTRAL DE LA 

GESTIÓN  INSTITUCIONAL 

PRESUPUESTARIA PARA SU EVALUACIÓN Y 

SEGUIMIENTO

ELABORAR INFORMES DE 

AJUSTE Y CORRECTIVOS A LA 

EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA

¿NECESITA 

FINANCIAMIENTO?

NO

NO

ENVIAR  INFORME A

CONTRALORÍA Y AUDITORIA INTERNA

APROBAR Y ENVIAR A 

DIRECCIÓN FINANCIERA

ENVIAR INFORMES DE GESTIÓN A 

COORDINADORA GENERAL 

ADMINISTRATIVA/FINANCIERA  

(MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL, ANUAL)

¿ESTA CORRECTO?

SI

DOCUMENTOS:

D1. MEMO DE DISPOCISIÓN DE ELABORACIÓN DE INFORMES

D2. PRESUPUESTO APROBADO

D3. EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA

D4. MODELO DE EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA

D5. INDICADORES DE GESTIÓN

D6. INFORME SEMESTRAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL PRESUPUESTARIA 

D7. INFORME DE GESTIÓN MENSUAL DE LA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO ( LEY ORGÁNICA 

DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA LOTAIP)

D8. INFORME ANUAL DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO ANTERIOR

D9. INFORMES PREVIO A LA REFORMAS DE INCREMENTO O REDUCCIÓN PRESUPUESTARIA

D10. INFORME DE AJUSTE Y CORRECTIVOS

D11. INFORME SEMESTRAL DE GESTIÓN INSTITUCIONAL PRESUPUESTARIA APROBADA

D12. RESULATADOS DE PUBLICACIÓN EN LA PAGINA WEB

D4,D

5

D10

D11

5. EMITIR INFORMES DE GESTIÓN MENSUAL 

DE LA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO 

(LOTAIP)

¿ESTA CORRECTO?

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

MENSUAL, CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL Y ANUAL A 

ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN 3 

SI

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

MENSUAL A COMUNICACIÓN SOCIAL 

(PARA CUMPLIR CON LA LOTAIP)

¿ESTA CORRECTO?

ENVIAR A DIRECTOR 

FINANCIERO (MENSUAL, 

CUATRIMESTRAL 

SEMESTRAL, ANUAL) 

SI

NO

ENVIAR INFORME DE GESTIÓN 

CUATRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL 

A DESPACHO MINISTERIAL

NO

NO

EMITIR INFORME ANUAL DE LA 

EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO DEL 

EJERCICIO ANTERIOR (LIQUIDACIÓN)

 DISPONER ELABORACIÓN DE 

INFORMES

A

A

B

B

C

C

ENVIAR  RESULTADOS PARA 

PUBLICACIÓN EN LA PAGINA WEB

D12
ADMINISTRACIÓN DE LA 

PAGINA WEB

FIN

D1

D2,D

3

D6

D7

D8

D6,D7,D8

7

D6

NO

NO

ENVIAR A PRESUPUESTO PARA 

ELABORACIÓN DE LA RESPECTIVA 

REFORMA DE SER EL CASO

SI

FINANCIAMIENTO 

PRESUPUESTARIO

C

D9

REVISAR INFORMES 

DE GESTIÓN 

MENSUAL, 

CUATRIMESTRAL, 

SEMESTRAL, ANUAL

REVISAR INFORMES 

DE GESTIÓN 

MENSUAL, 

SEMESTRAL, ANUAL

REVISAR INFORME 

SEMESTRAL Y ANUAL

REVISAR INFORMES DE 

GESTIÓN 

MENSUAL,CUATRIMEST

RAL SEMESTRAL, ANUAL

D6,D7,D8
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DOCUMENTOS:

D1. OFICIO DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACIÓN

D2. OFICIO DE DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

D3. CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN

D4. INFORMES DE DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN

INICIO

REMITIR OFICIO PARA DIFUSIÓN DE CAPACITACIÓN
SOLICITAR CAPACITACIÓN SOBRE BASE LEGAL 

REFERENTE A TEMAS FINANCIEROS

ENVIAR OFICIO DE CAPACITACIÓN AL 

MINISTERIO DE FINANZAS

RECIBIR OFICIO DE CAPACITACIÓN HACIENDO 

REFERENCIA A LA BASE LEGAL DE TEMAS 

FINANCIEROS Y SUMILLAR AL ANALISTA RESPONSABLE

COORDINAR FECHA DE CAPACITACIÓN

RECIBIR OFICIO DE 

CAPACITACIÓN

D3

CAPACITAR A UNIDAD FINANACIERA

FIN

D1

D2

D4
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ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

PAGOS

DOCUMENTOS

D1. SALDOS INICIALES DE LAS CUENTAS

D2. ASIENTOS DE APERTURA APROBADO

D3. ASIENTOS, AJUSTES, DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y APLICACIÓN AL GASTO DE 

GESTIÓN DE CIERRE APROBADOS

D4. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTROS DE RECLASIFICACIONES APROBADOS

D4

FIN

¿ES NECESARIO GENERAR UN 

REGISTRO DE AJUSTE O 

RECLASIFICACIÓN?
REGISTRO DE AJUSTE

REGISTRO DE

 RECLASIFICACIÓN

D2,D

3

BAJAR Y REVISAR SALDOS

ANALIZAR Y DISTRIBUIR 

ASIENTOS DE APERTURA

ANALIZAR, REGISTRAR  EL 

ASIENTO DE APERTURA

 ANALIZAR SALDOS DE 

CUENTAS

LEGALIZAR  EL CUR  DE 

RECLASIFICACIONES

GENERAR CUR DE 

RECAUDACIÓN

REVISAR SALDOS DE 

CUENTAS DE 

RECLASIFICACIÓN

INGRESAR EN SISTEMA

D1
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/

FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO DEPENDENCIAS DEL DISTRITO

INICIO

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE RECAUDACIÓN O PAGO

D2. DOCUMENTOS DE SOPORTE DE RECAUDACIÓN

D3. DOCUMENTOS DE SOPORTE DE PAGO

D4. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTROS DE GASTOS APROBADOS

D5. COMPROBANTES ÚNICOS DE REGISTROS DE INGRESOS APROBADO

FIN

¿ES REGISTRO DE 

RECAUDACIÓN?

RECAUDACIÓN

PAGO

D5

D4

SOLICITAR RECAUDACIÓN O 

PAGO

REVISAR DOCUMENTOS DE 

SOPORTE DE RECAUDACIÓN 

APROBAR  EL CUR  DE PAGO

INGRESAR EN SISTEMA

APROBAR  EL CUR  DE 

INGRESO

D2,D3

D1
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ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO
ANALISTA DISTRITAL CONTABLEANALISTA DISTRITAL FINANCIERO

INICIO

ELABORAR Y ENVIAR  PEDIDO DE 

TOMA FÍSICA DE ESPECIES 

VALORADAS A DIRECTOR 

FINANCIERO

DESIGAR  VÍA E-MAIL QUIEN REALIZA LA 

TOMA FÍSICA Y/O ARQUEO DE FONDOS

REALIZAR LA TOMA FISICA Y/O 

ARQUEO DE FONDOS

ELABORAR INVENTARIO E INFORME Y 

LEGALIZAR Y ENVIAR AL ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 2

FIN

D4,D5

REALIZAR REGISTRO 

CONTABLE 

CORRESPONDIENTE

D6

¿ESTA 

CORRECTO?

ENVIAR E-MAIL DE 

REVISIÓN DE SALDOS 

SI

NO

AUTORIZAR TOMA FISICA DE 

ESPECIES VALORADAS Y/O 

ARQUEO DE FONDOS

SOLICITAR AUTORIZACIÓN DE ARQUEO 

DE FONDOS

REVISAR INVENTARIO E INFORME

D5

D2

D3

D1

DOCUMENTOS

D1. PEDIDO DE TOMA FISICA DE ESPECIES VALORADAS

D2. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE ARQUEO DE FONDOS

D3. E-MAIL DE DESIGNACIÓN

D4. INVENTARIO DE ARQUEO DE RECAUDACIONES POR VENTA DE ESPECIES VALORADAS

D5. INFORME DE ARQUEO DE JUSTIFICACIÓN DE FONDOS DE CAJA CHICA

D6. REGISTRO CONTABLE
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO

DOCUMENTOS 

D1. LISTADO DE BIENES MUEBLES Y SUMINISTROS 

D2. PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA

D3. INFORME DE LA CUENTA DE ACTIVOS FIJOS Y SUMINISTROS

D4. ASIENTOS DE AJUSTES, DETALLE DE SUMINISTROS, INFORME DE CONTABILIDAD

CONSTATAR FISICAMENTE LOS  ACTIVOS FIJOS

BAJAS Y DONACIONES

RECIBIR, LEGALIZAR Y ENVIAR A DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

FIN

INICIO

D3

D3,D4

¿ESTA 

CORRECTO? SI

D4

NO

DEVOLVER SOLICITUD 

PARA AJUSTES

ENVIAR PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA AL ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 3 CON COPIA A DIRECTORA NACIONAL 

FINANCIERA

ENVIAR PEDIDO DE CONSTATACIÓN FÍSICA AL ANALISTA DE 

CONTABILIDAD 3 CON COPIA A DIRECTORA NACIONAL 

FINANCIERA

RECIBIR Y DELEGAR PERSONALRECIBIR Y DELEGAR PERSONAL

REVISAR SOLICITUD DE 

INGRESO DE AJUSTES

REVISAR SOLICITUD DE 

INGRESO DE AJUSTES

ELABORAR INFORME DE LA CUENTA ACTIVOS FIJOS Y 

SUMINISTROS Y ENVIAR A ANALISTA DE CONTABILIDAD 3

ELABORAR INFORME DE LA CUENTA ACTIVOS FIJOS Y 

SUMINISTROS Y ENVIAR A ANALISTA DE CONTABILIDAD 3

INGRESAR EN SISTEMAINGRESAR EN SISTEMA

D1,D2
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ENTIDADES BANCARIAS
ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/

FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO

SI

NO

IMPRIMIR CONCILIACIÓN 

BANCARIA

ESTA CORRECTO

INICIO

AUTORIZAR EN TRÁMITE PERTINENTE Y 

ENVIAR A CONTADOR

ENVIAR DE ESTADOS FINANCIEROS

RECIBIR, SUMILLAR ESTADOS BANCARIOS Y 

ENVIAR A JEFE DE CONTABILIDAD

FIN

DOCUMENTOS

D1.   ESTADOS DE CUENTA

D2.  TRANFERENCIAS BANCARIAS

D3.  CONCILIACION BANCARIA

D1

D4

D5

REVISAR TRANSFERENCIAS  DE ENTIDADES 

BANCARIAS

D2

ELABORAR CONCILIACIÓN BANCARIA

ELABORAR INFORME

DE ERRORES

REALIZAR AJUSTES

REVISAR, LEGALIZAR Y REALIZAR AJUSTE 

CONTABLE

ARCHIVAR CONCILIACIÓN 

D3
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DEPENDENCIAS DEL DISTRITO
ANALISTA DISTRITAL 

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO
ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO TESORERÍA MINISTERIO DE FINANZAS

NO

REPOSICIÓN

SI

LIQUIDACIÓN

PAGOS

PAGOS

ENTREGAR 

JUSTIFICATIVOS DE 

FONDOS 

SOLICITADOS

ES 

LIQUIDACIÓN O 

REPOSICIÓN

FIN

D1,D

2,D3,

D4,D

5

INICIO

¿ES FONDO 

ESPECIFICO

?

D2,D

3,D4,

D5

D6

D8

,D

9

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CREACIÓN DE FONDOS

D2. CUR DE COMPROMISO (FONDO DE ANTICIPO)

D3. FONDOS ESPECIFICOS

D4. CUR CONTABLE (FONDO DE CAJA CHICA)

D5. FONDO GLOBAL DE ANTICIPO DE VIÁTICOS

D6. JUSTIFICATIVOS DE FONDOS SOLICITADOS

D7. DOCUMENTOS APROBADOS DE CONTRATOS, 

CONVENIOS, CONVENIOS DE PAGO, FACTURAS, COMPRAS 

POR ÍNFIMA CUANTÍA Y MENOR CUANTÍA, ADMINISTRACIÓN 

DE CONTRATOS DE SERVICIOS, ANTICIPOS DE VIÁTICOS Y 

OTROS

D8. FONDOS ESPECÍFICOS

D9. LIQUIDACIÓN DE FONDO 

CONTROL 

PREVIO

D7

SOLICITAR 

CREACIÓN DEL 

FONDO 

AUTORIZAR Y 

SUMILLAR EL 

TRAMITE

RECIBIR, REVISAR Y 

PARAMETRIZAR  LOS FONDOS Y 

ENVIAR A PRESUPUESTO

CREAR, APROBAR 

FONDOS 

SOLICITADOS

APROBACIÓ

N ESPERA 

48HORAS

SOLICITAR 

APROBACIÓN DE 

FONDO 

ESPECIFICO AL MF

REALIZAR EL 

ASIENTO 

CONTABLE

REALIZAR 

REPOSICIÓN 

CAJA CHICA 

LIQUIDAR FONDOS DE 

VIÁTICOS, 

ESPECÍFICOS Y 

ANTICIPO
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DEPENDENCIAS 

DE DIRECCIÓN 

DISTRITAL

ANALISTA 

ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO
FINANCIERO

ANALISTA 

DISTRITAL 

FINANCIERO

ANALISTA 

DISTRITAL 

CONTABLE 

DIRECTOR 

DISTRITAL

JEFES 

INMEDIATOS DE 

LAS 

DIRECCIONES

PAGOS

FIN

SOLICITAR FONDO 

GLOBAL DE 

ANTICIPO DE 

VIÁTICOS 

D1

INICIO

AUTORIZAR 

JEFES 

INMEDIATOS

DOCUMENTOS

D1. SOLICITUD DE CREACIÓN DE FONDOS

D2. CUR DE COMPROMISO (FONDO DE ANTICIPO)

D3. FONDO GLOBAL DE ANTICIPO DE VIÁTICOS

D4. JUSTIFICATIVOS DE FONDOS SOLICITADOS

D5. DOCUMENTOS APROBADOS DE ANTICIPOS DE 

VIÁTICOS

D6. LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS 

AUTORIZAR 

SOLICITUD

ENTREGAR 

JUSTIFICATIVOS DE 

FONDOS 

SOLICITADOS

INGRESAR EN 

SISTEMA Y ENVIO DE 

DOCUMENTOS 

FISICOS

D4

¿DE 

ACUERDO?

SI

¿DE 

ACUERDO

?

SI

NO

NO

REVISAR 

SOLICITUD

CONTROL 

PREVIO

CALCULAR Y CUR 

DE ANTICIPO

REGISTRAR CUR 

DE DEVENGADO

PAGOS

¿DE ACUERDO? SI

AUTORIZAR 

PAGO

NO

REGISTRAR 

LIQUIDACIÓN DE 

VIÁTICOS

D2

D3

D4 D5

D6
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DEPENDENCIAS DEL DISTRITO ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO

REFORMA PRESUPUESTARIA

A

FIN

INICIO

A

D4,D5

NO

¿CORRECTO?

SI

NO

SI

ASIGNAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA

D6

¿EXISTE 
RECURSOS?

D1,D2

ENVIAR REQUERIMIENTO LEGALIZADO POR 
AUTORIDAD NOMINADORA

SUMILLAR AL ANALISTA DE PRESUPUESTO 
1

D1,D2

RECIBIR REQUERIMIENTO

D1,D2

REVISAR DOCUMENTOS DEL 
TRAMITE

ENVIAR E-MAIL DE 
DOCUMENTOS 
INCORRECTOS

D3

D6

EMITIR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y 
ENVIAR UNA COPIA A PLANIFICACIÓN TECNICA

COMUNICAR DISPONIBILIDAD DE RECURSOS A 
UNIDADES SOLICITANTES

D7

DOCUMENTOS
D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D2. SOLICITUD DEL BIEN O SERVICIO, PRESUPUESTO REFERENCIAL, MEMO DE PLANIFICACIÓN
D3. E-MAIL DE DEVOLUCIÓN 
D4. REFORMAS PRESUPUESTARIAS CONSOLIDADAS POR EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN
D5. REFORMAS PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL MINISTERIO DE FINANZAS
D6. CERTIFICACIINES PRESUPUESTARIAS PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS OCASIONALES Y/O 
PROFESIONALES CON COPIA A PLANIFICACIÓN TÉCNICA
D7. E-MAIL DE COMUNICACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS
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UNIDADES EJECUTORAS ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/
FINANCIERO

ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO MINISTERIO DE FINANZAS

SI

NO

SI

SI

NO

SI

NO

SOLICITAR 
REPROGRAMACIÓN

ELABORAR REPROGRAMACIÓN 
INTERNA

¿ESTA CORRECTO Y 
DENTRO DEL PLAZO 

ESTABLECIDO?

AUTORIZAR 
REPROGRAMACIÓN INTERNA

SOLICITAR 
REPROGRAMACIONES 

CONSOLIDADAS

VERIFICAR EN SISTEMA 
REPROGRAMACIÓN

INICIO

¿EXISTE CUOTA EN 
PRESUSUPUESTO DE PLANTA 

CENTRAL?

APROBAR 
REPROGRAMACIONES

CONSOLIDAR REPROGRAMACIONES 
MENSUALES PARA SOLICITAR 

CUOTA AL MINISTERIO DE FINANZAS

REFORMA 
PRESUPUESTARIA

¿ESTA 
CORRECTO?

¿ESTA CORRECTO?

APROBAR REPROGRAMACIÓN INTERNA

ELABORAR Y ENVIAR INFORME 
TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES A 

DIRECTOR/A FINANCIERA

FIN

D5

D1,D2

REVISAR REPROGRAMACIONES
ANALISTA 2

DOCUMENTOS
D1. REFORMA PRSUPUESTARIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE FINANZAS 
D2. REFORMA PRSUPUESTARIA CONSOLIDADAS POR EL MINEDUC
D3. SOLICITUD DE REPROGRAMACIÓN
D4. REPROGRAMACIÓN DEL COMPROMISO/DEVENGADO INTERNA
D5. INFORME TÉCNICO DE REPROGRAMACIONES
D6. REPROGRAMACIONES PARA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS OCASIONALES Y/O 
PROFESIONALES

D3

D4

REVISAR INFORME 
REPROGRAMACIONES

REVISAR 
REPROGRAMACIONES 

SOLICITADAS

NO

D6

ESPERA DE APROBACIÓN
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SI

NO ¿ESTA CORRECTO?

INGRESAR EN NÓMINA (SISTEMA SIGEF 
INSTITUCIONAL)

COORDINAR CON ANALISTA DE 
TALENTO HUMANO

PAGOS

INICIO

FIN

APROBAR Y ENVIAR AL ESIPREM

VALIDAR, APROBAR Y GENERAR CUR

ENVIAR REQUERIMIENTO PARA ACTUALIZAR 
NÓMINA

SUMILLAR Y ENVIAR A ANALISTA FINANCIERO 
RESPONSABLE

D1

D2

ADMINISTRACIÓN AL 
DISTRIBUTIVO

DOCUMENTOS
D1. ACCIONES DE PERSONAL (RENUNCIAS, NOMBRAMIENTOS, 
VACANTES, JUBILADOS, CONTRATOS, HORAS EXTRAS, ENCARGOS 
Y SUBROGACIONES Y HONORARIOS) PC
D2. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO, CUR DE NÓMINA

REVISAR, ANALIZAR

D2
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ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/
FINANCIERO

ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL DE TALENTO HUMANO IESS/FONDO DE CESANTÍA/OTROSFUNCIONARIOS 

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. ACCIONES DE PERSONAL (RENUNCIAS, NOMBRAMIENTOS, 
VACANTES, JUBILADOS, CONTRATOS, HORAS EXTRAS, ENCARGOS Y 
SUBROGACIONES Y HONORARIOS) PC
D2. COMPROBANTE ÚNICO DE REGISTRO, CUR DE NÓMINA

SUMILLAR Y ENVIAR A 
ANALISTA DE 

PRESUPUESTO 1

INICIO

SOLICITAR ANTICIPO DE 
SUELDO

ENVIAR PLANILLAS DE 
DESCUENTOS

RECIBIR Y GENERAR ANTICIPO 
DE SUELDO

ELABORAR REPORTE DE 
ANTICIPO

GENERACIÓN ROL DE 
NÓMINA

FIN

EMITIR ANTICIPO

D2

D1
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ENTIDADES EXTERNAS/AUTORIDADES/FUNCIONARIOS 
DISTRITO

ANALISTA DISTRITAL ADMINISTRATIVO/FINANCIERO ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO

INICIO

SOLICITAR CERTIFICADO DE SUELDOS

D1

¿APRUEBA?

REVISAR CERTIFICADO DE SUELDOS

SUMILLAR TRAMITE AL ANALISTA DE PRESUPUESTO 1

D3

ENTREGAR CERTIFICADO DE SUELDOS
AL SOLICITANTE

FIN

ELABORAR CERTIFICADO DE SUELDOS

BUSCAR INFORMACIÓN EN LAS BASES DE DATOS DISPONIBLES

ANALIZAR INFORMACIÓN SOLICITADA

D2

DOCUMENTOS 
D1. E-MAIL DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN LABORAL
D2. BASE DE DATOS  DISPONIBLE
D3. CERTIFICADOS DE SUELDOS
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FIN

INICIO

CRUZAR INFORMACIÓN DE LOS 
REPORTES DE DISTRITOS Y KARDEX 

DE PLANTA CENTRAL

CONSOLIDAR EL REPORTE DE 
RECAUDACIÓN DE VENTAS Y 

DEPÓSITOS DIARIOS

CRUZAR INFORMACIÓN ENVIADA CON 
LOS RESPECTIVOS ESTADOS DE 

CUENTA DIARIOS

REGISTRAR EN EL SISTEMA SIGEF 
LOS MONTOS DE LAS 

RECAUDACIONES

RECIBIR DOCUMENTACIÓN

VENDER ESPECIES VALORADAS 
SEGÚN TRÁMITE

DOCUMENTOS
D1. REQUERIMIENTO DE ESPECIES VALORADAS
D2. ESPECIES VALORADAS SEGÚN PEDIDO
D3. ACTA DE ENTREGA/RECEPCION
D4. REPORTE DE RECAUDACIÓN DE VENTAS DIARIO
D5. DEPOSITOS EN BANCO
D6. LISTADO DE DEPOSITOS
D7. REPORTES DE RECAUDACIÓN DE VENTAS Y DEPÓSITOS 
CONSOLIDADOS
D8. INFORME DE CONTROL DE RECAUDACIÓN POR VENTA DE 
ESPECIES 

ENTREGAR ESPECIES 
VALORADAS A ASISTENTE DE 

ATENCIÓN CIUDADANA

REALIZAR LOS DEPÓSITOS DE 
CONFORMIDAD A LO ESTIPULADO EN EL 

ACUERDO 

ENVIAR COPIA DE REPORTE 
.LISTADO DE DEPÓSITOS Y 

DEPÓSITOS ORIGINALES CON COPIA 
DE MEMO DE PROVINCIA

REALIZAR REPORTE DE 
RECAUDACIÓN DE VENTAS DIARIO

D2,D 3

RECIBIR DE ZONAS Y DISTRITOS EL 
REQUERIMIENTO DE ESPECIES 

VALORADAS

D5,D6

D1

D4

D7

SUMILLAR TRÁMITE AL 
ANALISTA DE TESORERÍA

D8

D8

LOCALIDAD

ENVIAR COPIA DE REPORTE .LISTADO DE 
DEPÓSITOS Y DEPÓSITOS ORIGINALES CON 

MEMO
D5,D6

DISTRITOS

ZONA
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ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 1 ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 3 DIRECTOR/A DISTRITAL

SI

NO

SI

NO

APROBAR PROGRAMACIÓN Y ENVIAR A 
COORDINADORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA PARA 

CONOCIMIENTO

¿SE APRUEBA?

ENVIAR A DIRECCIÓNFINANCIERA PARA 
CONOCIMIENTO Y APROBACIÓN 

PREPARAR DOCUMENTACIÓN PARA EL 
CONTROL DE ESPECIES

RECIBIR PARA TOMAR ACCIONES
RESPECTIVAS

REALIZAR EL CRUCE DE INFORMACIÓN CON 
RÉGIMEN ESCOLAR Y REVISAR DEPÓSITOS

ELABORAR INFORME TÉCNICO Y ENVIAR

REALIZAR EL ARQUEO DE CAJA

D7

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR A DIRECTOR/A DISTRITAL

DOCUMENTOS
D1. PROGRAMACION DE CONTROL DE ESPECIES
D2. MODIFICACIONES
D3. PROGRAMACIÓN APROBADA
D4. DOCUMENTOS PARA ESPECIES VALORADAS
D5. TOMA FÍSICA DE ESPECIES VALORADAS
D6. ACTA DE BAJA DE ESPECIES VALORADAS
D7. INFORME TECNICO
D8. DENUNCIAS
D9. SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

ELABORAR LA DENUNCIA RESPECTIVA

SOLICITAR 
MODIFICACIÓN 

REALIZAR EL SEGUIMIENTO RESPECTIVO

DAR DE BAJA ESPECIES EN MAL ESTADO Y 
ELABORAR ACTA

ELABORAR PROGRAMACIÓN DE CONTROL

CUADRAR LA TOMA FÍSICA REALIZADA CON EL 
KARDEX DE CADA RESPONSABLE Y ENVIAR A 

DIRECCIÓN FINANCIERA

D8

INICIO

FIN

COMUNICAR A DIRECTOR 
FINANCIERO

REALIZAR LA TOMA FÍSICA Y CONTROL DE 
ESPECIES

¿EXISTE NOVEDADES?

D5

D6

D1

REVISAR PROGRAMACIÓN

D2

D3

D4

D9
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ANALISTA DISTRITAL  FINANCIERO 3 ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 1

SI

NO

NO

SI

¿SON 5 DÍAS ANTES
DE CADUCARSE LA GARANTÍA?

INICIO

DOCUMENTOS
D1. PÓLIZA ORIGINAL DE SEGURO
D2. GARANTÍA BANCARIA
D3. OFICIO DE RENOVACIÓN
D4. ACTA DE ENTREGA DE PÓLIZAS
D5. MEMORANDO DE EJECUCIÓN DE GARANTÍAS

FIN

REMITIR PÓLIZA DE GARANTÍA

¿SE HAN CUMPLIDO LOS TERMINOS DEL 
CONTRATO?

D1,D2

REGISTRAR EN EXCEL FECHAS DE CADUCIDAD, MONTOS 
ASEGURADOS, TIPO DE PÓLIZA Y PLAZOS  

REVISAR EL TIEMPO DE VALIDEZ

ELABORAR OFICIO DE RENOVACIÓN

D3

ENTREGAR CARTA  ASEGURADORAS

DAR A CONOCER A JURÍDICO PARA  LA EJECUCIÓN 
DE LA GARANTÍA

D5

REALIZAR ACTA ENTREGA DE LAS PÓLIZAS 
ORIGINALES AL BENEFICIARIO

D4
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ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 1 COORDINACIÒN ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NO SI

SINO

PROVEEDORINTERNO

ENVIAR DOCUMENTACIÓN PARA 
ENCUADERNACIÓN 

RECIBIR DOCUMENTACIÓN

FIN

¿ES CORRECTO?

CORREGIR RAZÓN DE RECHAZO

DOCUMENTOS
D1. ORDEN DE PAGO (DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA)
D2. ORDEN DE PAGO DE FONDO ROTATIVO(DIRECCION ADMINISTRATIVA)
D3. AUTORIZACION DE PAGO (DIRECCION FINANCIERA)
D4. DISPONIBILIDAD DE FONDOS (PRESUPUESTO)
D5. COMPROMISO DE PRESUPUESTO (PRESUPUESTO)
D6. CONTROL PREVIO
D7. ASIENTO DE DEVENGADO (CONTABILIDAD)
D8. SOLICITUD DE PAGOS

¿ES CLIENTE INTERNO?

INICIO

¿COMPLETA?

REENVIAR SOLICITUD DE PAGO

REVISAR EN EL ESIGEF LA RAZÓN 
DEL RECHAZO

DEVOLVER A UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

D1,D2,D3,
D4

D5, D6,D7

REVISAR QUE LA DOCUMENTACIÓN ESTE COMPLETA 
PARA EL PAGO

ELABORAR SOLICITUD DE PAGO AL MINISTERIO DE 
FINANZAS VÍA ESIGEF 

REVISAR EL CUR 

RECHAZAR SOLICITUD DE PAGO APROBAR PAGO

D8

INGRESAR TRAMITE EN EXCEL (NUMERO DE 
CUR, NOMBRE DEL CLIENTE, CIUDAD DE 

COMISIÓN, DÍAS DE COMISIÓN, ANTICIPO DEL 
60%, CANTIDAD Y FECHA DE SOLICITUD)

INGRESAR TRAMITE EN EXCEL (NUMERO DE 
CUR, NUMERO DE ORDEN DE PAGO, NOMBRE 

DEL CLIENTE, LA CANTIDAD DE SOLICITUD, 
FECHA DE SOLICITUD) 

ARCHIVAR DOCUMENTACIÓN
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ANALISTA DISTRITAL  FINANCIERO 3ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 1 SRI

SI

SI

NO

NO

SINO

B

RECOPILAR COMPROBANTES DE 
RETENCIÓN

FIN

PAGO DE IMPUESTOS

¿ESTA 
CORRECTO?

A

DOCUMENTOS 
D1. COMPROBANTE DE RETENCIÓN 
D2. FACTURAS
D3. INFORME DE ANULACION
D4. INFORME DE ERRORES
D5. ANEXO TRANSACCIONAL
D6. DECLARACIÓN DE IMPUESTOS
D7. INFORMES DE DEVOLUCIÓN DEL IVA
D8. PRESENTACIÓN DE ANEXOS AL SRI

B

INICIO

ES CORRECTO

A

COMPROBANTES 
CORRECTOS

VERIFICAR COMPROBANTES

D1, D2

GENERAR UN INFORME DE 
ANULACIÓN A ANALISTA DE 

TESORERÍA

D3

INGRESAR Y LLENAR 
INFORMACION AL SISTEMA DEL 

SRI

RECIBIR INFORME Y AUTORIZAR 
BAJO SUMILLA  LA CONTINUACIÓN 

DEL PROCESO

D3

IMPRIMIR LOS REPORTES

ENVIAR INFORMACIÓN AL SRI 

ENVIAR INFORMACIÓN AL 
ESPERA DE 48 HORASSRI 

GENERAR EL ANEXO 
TRANSACCIONAL

D5
ENVIAR INFORME DE ERRORES 

POR MAIL

D4
CORREGIR 
ERRORES

D4

IMPRIMIR EL ANEXO 
TRANSACCIONAL 

ENVIAR EL ANEXO TRANSACCIONAL Y 
ANTECEDENTES PARA AUTORIZAR 
PAGO AL ANALISTA DE TESORERÍA

D5,D6,
D7,D8

REVISAR ANEXO 
TRANSACCIONAL

AUTORIZAR PAGO
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ANALISTA DISTRITAL FINANCIERO 1

DEVOLVER DOCUMENTACION 
DIGITALIZADA O FISICO

ESCANEAR PAGINA IDENTIFICATORIA

DOCUMENTOS
D1.BASE DE DATOS  DISPONIBLE
D2. DOCUMENTOS SOLICITADOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS

UBICAR DOCUMENTACIÓN SEGÚN 
ÁREA

D2

CLASIFICAR TIPO DE DOCUMENTACION
(PAPEL MAGNETICO)

FIN

INICIO

REGISTRAR DOCUMENTACIÓN EN BASE 
DE DATOS

D1

ARCHIVAR DOCUMENTACIÓN



 

UNIDAD DISTRITAL DE 

TALENTO HUMANO 
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ENCARGADS DE ÁREA UNIDAD DISTRITAL DE TALENTO HUMANO UNIDAD DISTRITAL  FINANCIERA DIRECTOR DISTRITAL SERVIDOR PUBLICO

INICIO

PRESENTAR 
PLANIFICACION DE 

HORAS EXTRAS

CONSOLIDAR 
INFORMACION DE 
TODAS LAS AREAS

ANALIZAR 
INFORMACION DE 
TODAS LAS AREAS

SOLICITAR 
CERTIFICACION DE 

FONDOS

¿HAY FONDOS?

EMITIR CERTIFICACION 
DE FONDOS 

¿AUTORIZA?

SI

NO

NOTIFICA NUMEROS DE 
HORAS EXTRAS

SI

RECIBIR NOTIFICACION

SE REQUIERE 
ALCANCE?

SOLICITA REGISTRO DE HORAS 
EXTRAS Y JUSTIFICACION

NO

¿APRUEBA?

REGISTRA HORAS EXTRAS Y 
JUSTIFICACION

NO

HORAS DE ACUERDO A LO 
PLANIFICADO?

ENVIAR INFORMES

SI

REVISAR REPORTES DE 
HORAS EXTRAS DE 
TODAS LAS AREAS

SOLICITAR 
AUTORIZACION PARA EL 
PAGO DE HORAS EXTRAS

¿AUTORIZA?

PROCESO 
FINANACIERO

SI

A

ANO

FIN

D1

DOCUMENTOS
D1. PLANIFICACIÓN DE HORAS EXTRAS
D2. CERTIFICADO DE FONDOS 
D3. INFORME DE HORAS EXTRAS

D2

NOTIFICAR AL 
REQUIRENTE 

NO

SI

SI

D3

A

NOTIFICAR AL 
REQUIRENTE 

A

SI B

B

NO
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UNIDAD DISTRITAL DE TALENTO HUMANO SERVIDOR PUBLICO ENCARGADO DE ÁREA

INICIO

SOLICITAR A USUARIO HOJA 

DE SALIDA, DECLARACION 

JURAMENTADA E INFORME DE 

FIN DE GESTION

RECOLECTAR FIRMAS EN 

HOJA DE SALIDA

ELABORAR INFORME DE 

FIN DE GESTION

APROBAR INFORME DE 

FIN DE GESTIÓNTRAMITAR DECLARACION 

JURAMENTADA

ENTREGAR HOJA DE 

SALIDA DECLARACIÓN 
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SOLICITAR 

MEDICAMENTOS

COORDINAR EJECUCIÓN 
DEL PLAN DE SEGURIDAD Y 

SALUD

REGISTRAR 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN 
DE BIENESTAR LABORAL Y 
SOCIAL Y DE SEGURIDAD E 

HIGIENE INDUSTRIAL

REALIZAR SEGUIMIENTO A 

EJECUCIÓN DEL PLAN

REALIZAR INFORME DE 

CUMPLIMIENTO DE PLAN

ENVIAR INFORME A 
DIRECTOR UATH Y 

COORDINADOR ADM -FIN

FIN

DOCUMENTOS

D1.INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN

D1

INICIO
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INICIO

DOCUMENTOS

D1.PLAN ANUAL DE NECESIDADES

CREAR NECESIDADES EN 
CUMPLIMIENTO CON LA 

LEY

EXISTE 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA?

NO

FIN

ELABORAR PLAN DE 

NECESIDADES
¿APRUEBA?

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

SI

VERIFICAR DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA

PROCESO DE 
CONTRATACIÓN 

PÚBLICA

SIADMINISTRAR  CONTRATO

D1

NO
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INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1.EVAL 01
D2. CRONOGRAMA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

ESTABLECER PARÁMETROS 

EN EL SIITH PARA ALERTAS

SOLICITAR 
ESTABLECIMIENTO DE 

ACTIVIDADES, METAS E 

INDICADORES

SOLICITAR 
ESTABLECIMIENTO DE 
PARÁMETROS PARA 

EVALUCIÓN 360°

DEFINIR ACTIVIDADES, 
METAS Y PARÁMETROS E 
INDICADORES PARA CADA 

PUESTO BAJO SE ÁREA

LLENAR FORMULARIO 

EVAL 01

D1

REVISAR INFORMACIÓN 

CONSOLIDADA

¿INFORMACIÓN 
COMPLETA EN FECHA 

LÍMITE?

RÉGIMEN 

DISCIPLINARIO

DEFINIR CRONOGRAMA 
PARA EJECUCIÓN DE 

EVALUACIÓN DE 
DESEMPEÑO

A

¿APRUEBA?

EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO

FIN

A

D2
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1.EVALUACIÓN
D2. INFORME TÉCNICO

INICIO

PLANIFICACIÓN DE 
EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO

DIFUNDIR CRONOGRAMA 

DE EVALUACIÓN

SOCIALIZAR INSTRUCTIVO 

A EVALUADORES

SOLICITAR REALIZAR 

EVALUACIÓN
REALIZAR EVALUACIÓN REVISAR Y FIRMAR

D1

REVISAR Y VERIFICAR 

EVALUACIONES

 QUEJAS, 
DENUNCIAS, 

SUGERENCIAS

¿APLICA EVAL 02?

DESCONTAR 4% DE 

CALIFIACIÓN EVAL 02

SI

REALIZAR INFORME 
TÉCNICO DE LA 
EVALUACIÓN

FORMULARIO EVAL 03

NO

NOTIFICAR RESULTADOS 
DE EVALUACIÓN

D2

APELA?SI

CONFORMAR COMITÉS DE 
RECLAMOS DE 

EVALUACIÓN DE 

DESEMPEÑO

ANALIZAR APELACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO

RATIFICA O SOLICITA 
NUEVA EVALUACIÓN

B

RATIFICA
EVALUACIÓN DE 

PERSONAL

NOTIFICAR RESULTADOS A 
AUTORIDAD 

NOMINADORA

ENVIAR A UNIDAD DE 

CONTROL TÉCNICO MRL

FIN

A

NO

A

B

NUEVA EVALUACIÓN
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RESPONSABLES DE ÁREA DIRECTOR DISTRITAL UNIDAD DISTRITAL FINANCIERA

INICIO

SOLICITAR LLENAR EL 
FORMATO DE 

CAPACITACIÓN 

ENVIAR FORMATO DE 
CAPACITACIÓN 

D1

DOCUMENTOS 
D1. FORMATO DE CAPACITACIÓN 
D2.PLAN ESTRATÉGICO, OBJETIVOS OPERATIVOS, 
PROCESOS, SERVICIOS, MANUAL DE PUESTOS, 
BRECHAS, EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO, 
ESTATUTO ORGÁNICO
D3. PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN 
D4. PLAN ANUAL APROBADO

RECIBIR FORMATO DE 
CAPACITACIÓN 

CAPACITAR SOBRE EL LLENADO 
DE FORMATOS DE FORMACIÓN Y 
CAPACITACIÓN AL RESPONSABLE 

DEL ÁREA

SOLICITAR REQUERIMIENTOS DE 
CAPACITACIÓN 

EMITIR MATRIZ DE DETECCIÓN 
DE NECESIDADES DE 

FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 

REALIZAR ANÁLISIS RELACIONADO 
A CURSOS, PERFILES, MANUAL, 
OBJETIVOS GPR Y PRODUCTOS 

D2

LLENAR MATRIZ DE DETECCIÓN DE 
NECESIDADES

¿APRUEBA?

CONSOLIDAR, VALIDAR Y 
CORREGIR INFORMACIÓN Y 
GENERAR PLAN ANUAL DE 

CAPACITACIÓN 

NO

SOLICITAR PARTIDA 
PRESUPUESTARIA 

SI

¿DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA?

PRIORIZAR RECURSOS NO

ELABORAR CRONOGRAMA DE 
EJECUCIÓN 

SI

ENVIAR PLAN ANUAL DE 
CAPACITACIÓN 

D3

¿APRUEBA?
REALIZAR 

CORRECIONES 
NO

EJECUCIÓN DEL PLAN 
DE FORMACIÓN Y 

CAPACITACIÓN 

SI

FIN

RECIBIR PLAN ANUAL DE 
CAPACITACIÓN 

RECIBIR  EL PLAN APROBADO

D4

NOTIFICAR EL PLAN 
APROBADO
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INICIO

SOLICITAR EL CURSO 
DE CAPACITACIÓN 

D1

DOCUMENTOS 
D1. CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN 
D2.CERTIFICADO MRL 

¿ESTA LA 
CAPACITACIÓN 
PLANIFICADA? 

SOLICITAR 
AUTORIZACIÓN A LAS 

COORDINACIONES 
ZONALES

NO

APROBAR LA 
CAPACITACIÓN NO 

PROGRAMADA
BUSCAR PROFORMAS Y 
ELEGIR PROVEEDORES

SI

D2

PROCESO DE 
CONTRATACIÓN 

COORDINAR 
ACTIVIDADES 
LOGISTICAS

EJECUTAR 
CAPACITACIÓN 

REGISTRAR 
CAPACITACIÓN Y 

CERTIFICADOS 
CORRESPODIENTES

FIN

ENVIAR NOTIFICACIÓN 
RECIBIR LA 

NOTIFICACIÓN 

¿APRUEBA?

SI

INFORMAR AL 
REQUIRENTE 

NO
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INICIO

REALIZAR EVALUACIÓN 
DEL CURSO

FIN

EJECUCIÓN DE 
CAPACITACIÓN

ELABORAR INFORME DE 
SATISFACCIÓN DEL 

USUARIO

REALIZAR EVALUACIÓN 
SOBRE EL CUMPLIMIENTO 
DEL SERVICIO OFRECIDO

RECECPTAR FACTURA DEL 
CURSO Y CERTIFICADOS DE 

OPERADORA DE LA 
CAPACITACIÓN

PROMEDIAR LAS 
EVALUACIONES

SOLICITAR PAGO 
ADJUNTANDO 

DOCUMENTOS DE 
RESPALDO

REGISTRAR EN 
PLATAFORMA

ELABORAR CRONOGRAMA 
DE TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO

ENVIAR INFORME A LA 
TTHH

D1

DOCUMENTOS

D1. INFORME DE SATISFACCIÓN DEL USUARIO
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AUTORIDAD NOMINADORA O SU 

DELEGADO
INSTITUTO NACIONAL DE 

MERITOCRACIA 
POSTULANTE MRL

INICIO

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE 
OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

¿APRUEBA CONCURSO Y 
CORNOGRAMA?

IDENTIFICAR VACANTES Y 
PARTIDA PRESUPUESTARIA

SOLICITAR CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

CERTIFICAR QUE PARTIDAS SE 
ENCUENTREN LEGALMENTE 

VACANTES

REALIZAR CRONOGRAMA DEL 
CONCURSO DE MPERITOS Y 

OPOSICIÓN

RECIBIR Y REVISAR 
CRONOGRAMA DEL CONCURSO 

DE MPERITOS Y OPOSICIÓN

FIN

SOLICITAR BANCO DE 
PREGUNTAS DE 

CONOCIMIENTO TÉCNICO

ESCOGER PRUEBA 
PSICOMÉTRICAS

NO

SI

CARGAR BASES DEL CONCURSO 
AL SISTEMA SOCIO EMPLEO

PUBLICAR CONCURSO EN 
PÁGINA WEB, EN PERIÓDICO DE 
CIRCULACIÓN NACIONAL Y EN 

CARTELERA INSTITUCIONAL

REALIZAR CONVOCATORIA EN 
PÁGINA WEB SOCIO EMPLEO

ENVIAR COMUNICACIÓN DEL 
CONCURSO AL MENOS A 3 

INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN 
SUPERIOR

D1

CONFORMAR EL TRIBUNAL DE 
MÉRITOS Y OPOICIÓN

REVISAR Y VERIFICAR 
POSTULACIONES

¿HAY MENOS DE 3 

POSTULACIONES?

SOLICITAR AUTORIZACIÓN PARA 
CONTINUAR CON EL CONCURSO 

AL MRL

AUTORIZA?

PUBLICAR 
VERIFICACIÓN DE
PORSTULACIONES

1

HACER SEGUIMIENTO AL 
CONCURSO

ENVIAR CRONOGRAMA

POSTULARSE PARA EL 
CONCURSO

INICIO

REVISAR 
VERIFICACIÓN

POSTULACIONES

SI

AUTORIZACIÓN

DECLARA DESIERTO EL 
CONCURSO

FINNO

SI

SOLICITAR BANCO DE 
PREGUNTAS DE 

CONOCIMIENTO TÉCNICO

1

APELA?

FIN

ENVIAR APELACIÓN

SI

NO

NO
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1

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

CONFORMAR TRIBUNAL DE APELACIÓN

EXISTE APELACIÓN?

CARGAR BANCO DE PREGUNTAS A 
SOCIO EMPLEO

TOMAR PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 
TÉCNICO

CALIFICAR PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 
TÉCNICO

EXISTE APELACIÓN?

COONSOLIDAR Y PUBLICAR RESULTADOS 
DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 

TÉCNICO MÁ APELACIÓN

NO

¿CALIFICA EL 70%?

¿E5TA DENTRO DE  MEJORES PUNTAJES 
MÁS ACCIONES AFIRMATIVAS?

SI

SI

TOMAR PRUEBAS PSICOMÉTRICAS

PREPARAR ENTREVISTAS 

ENTREVISTAR POSTULANTES

LLENAR FORMULARIO DE INFORMACIÓN 
Y CALIFICACIÓN DELA ENTREVISTA

PUBLICAR RESULTADOS

2

SI

NO

D3

ANALIZAR APELACIONES Y ELABORAR 
ACTA DE RESULTADOS

COONSOLIDAR Y PUBLICAR RESULTADOS 
DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 

TÉCNICO MÁ APELACIÓN

D3

1

APELA?

ENVIAR APELACIÓN

REALIZAR PRUEBAS PSICOMÉTRICAS Y 
ENTREVISTA

SI

NO

SI
ANALIZAR APELACIONES Y ELABORAR 

ACTA DE RESULTADOS
D5

FIN

FIN

NO

NO

D6

REVISAR RESULTADOS

APELA?

ENVIAR APELACIÓN

REALIZAR ENTREVISTA

SI

NO
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

2

EMPATE?

NO

REALIZAR ACTUALIZACIONES QUE SE 
REQUIERAN

PUBLICAR RESULTADOS FINALES

¿EXISTE APELACIÓN?

REALIZAR ACTUALIZACIONES QUE SE 
REQUIERAN

SI

ANALIZAR APELACIONES Y ELABORAR 
ACTA DE RESULTADOS

D6

SI

ENTREVISTAR POSTULANTES 

EMPATADOS

ELABORAR ACTA DE RESULTADO DE 
NUEVA ENTREVISTA

NO

REVISAR RESULTADO FINALES

PRESENTAR DOCUMENTOS DE 
RESPALDO

¿5 MEJORES PUNTAJES?

SOLICITAR DOCUMENTOS DE 
RESPALDO

VALIDAR DOCUMENTOS

ESCANEAR Y PUCLICAR

SI

IMPUGNACIONES?

ENVIAR DOC. DEL PROCESO

NO

SI
SOLICITAR DOCUMENTOS DE 

IMPUGNACIÓN

PROCEDE?

SOLICITAR PRUEBAS DE DESCARGO

SI

ENTREGAR PRUEBAS DE DESCARGO

ANALIZAR PRUEBAS DE DESCARGO

EMITIR RESOLUCIÓN

NO

3

FINNO

SOLICITAR DOCUMENTOS DE 
RESPALDO
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DELEGADO
INSTITUTO NACIONAL DE 

MERITOCRACIA 
POSTULANTE

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1. MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS E INDICE 
OCUPACIONAL
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

3

INFORME 
FABVORABLE?

OTORGAR 
NOMBRAMIENTO 

PROVISIONAL

NO

DECLARAR DESIERTO EL 

CONCURSO

FIN

REVISAR 
DOCUMENTACIÓN DEL 

PROCESO Y EMITIR 

INFORME

SI

EVALUACIÓN DE 
PERSONAL

PASA EVALUACIÓN DE 
DESEMPEÑO?

PERSONAL EXTERNO?

OTORGAR 
NOMBRAMIENTO 

DEFINITIVO

SI

REGRESA A PUESTO 

ORIGINAL

CESACIÓN DE 
NOMBRAMIENTO 

PROVISIONAL

FIN

NO

SI
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INICIO

REALIZAR REQUERIMIENTO DE 
CONTRATACIÓN

SOLICITAR ANÁLISIS PARA LA 
CONTRATACIÓN

REVISAR PLAN ANUAL DE TALENTO 
HUMANO

SOLICITAR DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

RECIBIR, REVISAR Y ENVIAR 
RESPUESTA DE CERTIFICACIÓN

APRUEBA?

NOTIFICAR AL REQUIRIENTE

NO

REALIZAR Y ENVIAR ANÁLISIS

D1

DOCUMENTOS Y REGISTROS
D1.ANÁLISIS PARA LA CONTRATACIÓN
D2. DICTAMEN
D3. RESOLUCIÓN

RECIBIR NOTIFICACIÓN

FIN

SI

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ENTREVISTA Y/O  PRUEBA

SELECCIONAR LOS PERFILES ÓPTIMOS

REALIZAR ENTREVISTA

SELECCIONAR AL CANDIDATO IDÓNEO

SELECCIONADO CUMPLE 
CON EXPECTATIVAS?

ELABORAR INFORME DEFINITIVO, 
CALIFICACIÓN PERTINENTE DEL 

CARGO Y SOLICITAR DOCUMENTOS 
HABILITANTES

ELABORAR CONTRATO

COORDINAR FIRMA DE CONTRATO

D1

FIRMAR CONTRATO Y ENVIAR 

RECIBIR CONTRATO E INGRESAR A 
NÓMINA

CÓDIGO DE TRABAJO, 
OCASIONAL O CIVIL

RECIBIR CONTRATO E INGRESAR A 
NÓMINA

INSCRIPCIÓN DEL CONTRATO 
EN EL MRL

CÓDIGO DE TRABAJO

OCASIONAL 
O CIVIL

DAR COPIA DEL CONTRATO AL 
SERVIDOR

FIN

D1

A NO

A
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