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=CHIERRO NEGH -1.1.
SAMN MARTIN

N° 0O1 -2023-GRSM/GR

Moyobamba, 16 WAR 2023
VISTO:

El Expediente NOI9-202381M54, que contiens la
HKesolucion Directoral Regional N 0363-2023-GRESMTIRE,
Oificio M2 R-202 3-GRSM-TIRESM-TH) 0O, Infomme
Técnico N007-2023-GRSM/SGDI, mforme Legal Bo0hH]-
2023-GRSMORAL v,

CONSIDERANDO:

e, de conformidad con la Copstitucion Polineas ded
Estado. Ley 27680 Ley de Reforma Constmcional del Capitulo XVT del Timdo 1V sobee
Descentralizacion, Ley N" 27867 Ley Organica de los Gobiemos Regionales v sus modificatonias, se
les reconoce a los Gobiernos Regionales, awonomia politica, econdmica ¥ administrativa en los
asunies de su competencia;

Due, de conformidad con 2l amicuio 1917 dela Constitucidn
Politica del Perl, estblece que los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho pibiico,
=y con sutonomia politica, ccondmica v adminstrativa en los asunios de sy competencia: conslinvendo
TN Foos para su adminismacion econdmica ¥ financiers, un Pliego Presupussial con Jurizdiceibn en &l dmbito
f alingd ‘:.II de sus respectivag circunscripcionegs temitoniales, conforme a Ley: ol articulo 192 en s inciso 1)
i esablece que los Gobiemos Regionales son competénies pasa iprobar sU orzanizacion intema v su
_ ' | presupin=sto:

N, s Oue, el articulo 10 de la Ley N 27887, Ley Orginica de
ST (Gobiernos Regionales en su numeral |, fiteral ). establece que son competencias exclusivas de los
Crobiemos Regionales formulir v aprobar $u orgamizacsin tnlema v i presupuesto msitucional

conforme a la Ley de Gestim Presupuestanra del Estado v 1az Teves Anunles de Presupoesio;

Cue. mediante Resolucton Directoral Remonal WN03R3-
J023-GREMDEE de fecha 28 de febrero de 2023, la Dirsccion Bemonal de Educacion de San
Martin, deja sin efecto 1z Resolucion Directoral Regional N® 613-200 T-GRSM/DRE. que aproba su
Manual de Operaciones]

Cue, mediante Decreto Supremo N7 054.20] B-PCM,
modificade por ¢ Decreto Supremo NO[3L-2018-PCM. se aprueha los Lineamientos de
Orpanizacion del Estade, que repuls los principios, criterios v reglas gue deflinen o disehio,
esfructura, organizacion v funcionamienio de las Entidades del Estado. busca que los Entidades.
conlorme 4 3u tipo, compekencias funcionales, se orpanicen de la mejor manera a fin de responder a
laz necesidades piblicas. en beneficio de |a ciudadania;

Que, o arficulo 33° de los ~Lincanientos de Organrzacidm
del Estado™, establece que o Manual de Operaciones - MOP o5 o documenio téenics nommaivo de
gestion organizocional que formaliza: a) La estructura funcional de los programas v proyectos
capoviales; bl La Estructurs Organice dal intenor de los Orgonos  Desconcenmmados  cunndo
coresponda; y c) La Estucrurs Orginica ol imerior de los Orzanos Académicos cuando



Decreta Regional
N° DOA  -2023-GRSM/GR

Que, el amculo 53% de oz ~Lincamientos de Crganizaciin
del Estado”, dispone én el numeral 35,1 gue la propuesta del Manual de Operaciones, se susienta en
un Informe Teenieo elaborado por la Oficina de Plancamicnto y Presupuesio o la gue haga las veces,
el cual justificn s estrucera ¥ los mecanismos de control v coordinacion, v . en un Infonme Legal
claborado por ln Oficing de Asesoria Juridics o la que hags sus veees que valida la legalidad de las
funciones sustantivas asignadas en el MOP. Y en e numeral 55.2 sefiala que el MOP se aprucha por
Drecreto Regional, por e dnlar en caso de los Gobiermos Regionnles;

Que, medianie Besolucion Ejeculiva Regional W=119-2021-
FRSMGR se aprobo la modificedian de Ia Direciva N04-2020-GRSM GRPyP-SGDI
deromminada “Lineamienios pars [a formulacion, medificacion v aprobacion del Manual de
Orperaciones - MOP en el Gobrerno Regional San Manin™, cuyo objeto es establecer normas v
procedimientos para 1 formulacion, medificacion y aprobacidn de ks Manuales de Operaciones en
el Gobterno Regional San Martin, con In finalidad de wniformizar criterios v garantizar la coherendia
y alineamiento en marco 4 ka nonmartiva vigense;

Ooe, ¢l anticule 155 del Reslamenio de Oreanizacidn v
Futctones de la Entdad. modificado mediante Ordenanza Regional N® 019-2022-GRSMCE,
establece que @ Direccidn Begional de Educaciin es el Grgane de lines de B Gerencia Regional de
Desarrollo Social responsable de proponer, implemeniar v conducir los politicas del sector en
= materia educative en el dmbito regional; pars tol efecto, se encargs de dirigir, ejecurdr, supervisar,
“;ﬁ cogrdinar, administrar v controlar programas. plines, provectos, estudios de investigacion ¥ procesos
"__-;,lﬁmims de su competencia, conlorme o lo Nomatividad Nacional, las competencias asignadas v
- f!ljh'unﬁl-ﬂ'ld:-.'li_al Cioberno FEegonal v las disposiciones establecidas por la Cerencia Kegional de
o o Desarrallo Sociel,

O, mediamte Oficag NOO2E-202 3-GRESM-DRESM-DOVED
de fecha 25 de emero de 2023, ¢f Director Regional de Educacion de San Manin, deriva 4 la Gerencia
Eemoaal de Desarrolls Social la propuesta del Manual de Uperacionés adjuntando jos imfenmes
lecnsns sustentatonos cormespondientes, documeénto gue es derivado a la Crerencia Regional de
Planeamiento ¥ Presupuesto para su mévision ¥ opinidn técnica por parte de la Sub Gerencia de
Desarmpllo Institucional;

Crie, mediante Informe Téenigo NDOT-2023-GREM SGD
de fecha 01 de febrero de 2023, [a Sub Geérencia dé Desarrollo Instiugsonal, sefials que o5 necesano
pard la Direccrdn Restonal de Educacion, contar con un documento de gestedn que le permitm
orEmmizAr su estructura miema, o través de la aprobecion de su Manunl de Opersciones, en
concordancia con la pormatvidad sefdalada, Ooe de lo antecedido v postenior al analists ¥ revision de
la Propuesta de Manual de Operaciones — MOP de la Direccion Regional de Educacion, en su
versidn 1.0, concluye que la propuesta, se encuenira elaborado de acuerdo con o establecido en Ia
Dricectiva NO0E2DT0-GREM GRPYP-3GDI “Lineamienros pars la Formulacidn, Acmalizacin ¥
Aprobacidn del Manwal de Operaciones — MOP en el CGobicrne Regional San Marin™ v emite
apinidn iécnica favorahle a la propuesta de “Manual de Operaciones de [a Direccion Regional de
Educacion™.

e, mediante Informe Legal NT061-2023-GRSM/ORAL,
fa Oficing Begonal de Aseseria Legal del Gobieme Begional San Manin, opina faverablemente por
L emisiin del Decrero Regtonal gue apruebs of Manual de Operaciones (MOP) de a2 Direccidn

. Regional de Educacion de San Martin;

f |



Decreta Regienal
N° ODL  -2023-GRSM/GR

For lo expossty v en uso de las-ambuciones v facultades
confieridas por ln Ley N 2TR6T -Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales v sus modificatorios; ¢l
Reglomente de Organizaciones v Funciones v sus modificatorias, en concordancia con la Directiva
NEOM-2020-GREM GRPyP-5GDI, v con las visaciones de [a Oficing Regional de Asesoria Legal,
la Direceidn Rezional de Educacidn, la Gerencia Regional de Plancamiento v Presupuesio, Sub
Gerenciz de Desarmollo Institucional ¥ la Gerencia General Regional del Gobierne Regional San
Martin

SE RESUELYE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Manual de
Operaciones = MOP de ln Direccion Regional de Educacion de San Martin, cuyo texio en
Ancxo forma pane integrante del presente Decreto Regional.

ARTICULD SEGUNDO.- DISPONER que la Secretaria

General remita copia del Manual de Operaciones aprobado a lo Direccion Regional de Educacion de
. San Martin, os oo, se encangue de o publicackon del Manual de Operaciones en In seccidn de
i \". documentos de gestnon del Poral Institucional.

; ARTICULO TERCERG.- DISPONER la publicacidn

d
] _J;'::‘-"I'J:! presente Precrero Regional conforme esablece o norma,
L} ! 4

A
Regivirese, frmni'ilu+.w_|' Cutmpluse
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MANUAL DE OPERACIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE SAN MARTIN

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Contenido
El prasente Manual de Qperaciones es el documentn de gestion de cardcter técrico y normativo gue

estabrlece la estructura crganica y funciones de los drganos y unidades que conferman la Direccion
Regional de Educacion de 5an Martin. Cuenta con tres titulos, sesenta y cuatro articulos y tres anexos.

Articulo 2.- Finalidad
La finalidad del Manual de Operaciones es establecer una organizacian que facilita la gestidn de los roles
rvicios de la Direccion Regional de Educacidn de San Martin y de sus drganos desconcentrados, que
cumplir con los objethvos estratégicos de la gestidn educativa regional fa cual se desarrolla en
con las politicas educativas, regionales y nacionales. Asimismo, permite la supervisidn y el
fiamiento a los drganos desconcentrados para mejorar la prestacion de los servicios educativas a
iomal.

Articulo 3.- Naturaleza Juridica
El Manual de Operaciones es el documento tecnico normativo de gestidn organizacional que formaliza la

_Eil:ructu ra organica de la Direccién Regional de Educacion, las Unidades de Gestidn Educativa Local yel

"— —=Th culo 4.- Entidad a la que Pertenece
*:_4‘_-1.3' Direccion Regional de Educacidn de San Martin #s la unidad de organizacidn de linea, dependiente de
la Gerencia Regional de Desarrollo Social del Gobierno Regional de San Martin, Responsable de formular,
dementar v evaluar 1as politicas educativas reglonales en el dmbito de su jurisdiccion, en concordancia

i
politica educativa nacional.

articulo 5.- Funciones Generales
Funcignes Generales de |a Direccion Regional de Educacidn de San Martin [DRE):

Implementar politicas educativas nacionales en el ambito de su jurisdiccion, formulando v

desarrollando politicas regionales y arientaciones pedagogicas, acordes a la realidad territorial,

incluyendo los enfoques de interculturalidad, equidad de género e inclusion; de manera eficiente,

eficaz, trancparente y participativa.

Proponer el Proyecto Educativo Regional (PER) al Gobierno Regional San Martin para su

aprobacion y posterior implementacion y evaluacion, considerando las iniciativas presentadas

por el Consejo Participativo Regional de Educacidn (COPARE].

€. Diversificar el curriculo, en el marco del PER, estableciendo lineamientos pedagdgicos articulados
con la realidad territorial, los pueblos originarios, personas con habilidades diferentes y
disponizndo meadidas para la mejora del servicls educativa,

d. Suscriblr convenios v contratos para lograr el apoyo v cooperacian de |z comunidad nacicnal e

internacional, gue sirvan al mejoramiento de la calidad educativa en la regidn, de acuerdo a las

Goberno Regional de San Martin | Demesccion Aegional do Edecaddn | Manal da CEETACNEE
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t.

normas establecidas sobre la materia.

Fromover procesos de concertacion que permitan establecer consensos y ejecutar programas de
accidn conjunta a favor de la educacién,

Desigrar al persanal de confianza de la Direccién Reglonal por delegacion expresa del Despacho
del Gobernador Regional y elevar propuestas para designacién de jefes de sus drganos
desconcentrados, de conformidad con los perfiles y requisitos vigentes debidamente aprobados.
Conducir el procesa de implementaciin de las acciones administrativas correspandientas al
persenal de la Direccién Regional.

Autarizar, en coordinacidn con las Unidades de Gestion Educativa Locales, el funcionamiento o
creacidn de las institucianes educativas pablicas o privadas, de la Edvcacién Bdsica y Educacidn
Técnico Productiva; adecuando el marco normativo al contexto regional.

supervisar yevaluar fa gestion de fas Unidades de Gestion Educativa Locales [UGEL), brindandoles
Ia asistencia técnica que corresponda en materia administrativa, institucional y pedagdgica, para
2 mejora continua de sus procesos y senviclos, de acuerdo a las caracteristicas de su territorio;
informando de ello al Ministerio de Educacidn, a fas instancias correspondientes del Gobierno
Regicral. v a la comunidad educativa regianal,

Asegurar la ejecution eficiente de los recursos humanos, econdmicos y logisticos asignados a la
Cireccidn Regional, ¥ su alineamiento con las peliticas v planes regionales v secioriales
correspondientes y el logro de los resultades previstos.

Establecer disposiciones normativas regionales para la formacidn tecnoldgica, artistica, inicial
docente ¥ en servicio; asi como, para la supervision gque realizan las Unidades de Gestidn
Educativa Locales (UGEL) a las Instituciones Educativas de Educacitn Basica v los Centros de
Educacidn Técnico-Productiva de su jurisdiccidn, en concordancia con la normatividad nacional.
Realizar el saneamiento fisico legal de los locales escolares de su jurisdiccién, en coordinacién
con las Unidades de Gestidn Educative Locales (UGEL].

Resolver, en segunda v dltima instancia, los recursas de apelacidn interpuestos contra los actos
administratives emitides por las Unidades de Gestidn Educathva Lecales (UWGEL), de acuerdo a sus
competencias.

Supervisar la gestidn de los institutos v escuelas de educacidn superior, brindindolas asistencla
técnica pedagdgica, administrathva & institucional, para Iz mejora continua del servicio educative,
d2 acuerdo a las caracteristicas del territorio régional

Supendsar los programas, proyectos estratégicos y actividades de investigacian en materia
educativa, en el marco de sus competencias.

Crear e implementar redes educativas o equipos territoriales especializados & propuesta de- las
Unidades de Gestion Educativa Locales (UGEL).

Coordinar, proponer ¥ evaluar con los drgancs resoectivos del Ministerio de Educacion, las
intervenciones y estrateglas que estos realicen en el dmbito de |2 Direccion Regional de
Educacion [DRE).

Identificar prioridades de inversidn, en coordinacién con ei Gobierno Regional, que propendan 3
un desarrollo armonico vy equitativo de [a infraestructura educativa y gestionar su financiamiento.
incentivar y gestionar la creacign de Centros de Recursos Educativos y Tecnologicos gue
contribuyan a mejorar los aprendizajes n los centras y programas educativos.

Farmular, consolidar y proponer el Plan Operativa, el proyecto de Presupuesto y el Cuadro de
Mecesidades de la Direccidn Regional de Educacidn y sus dependenclas, asl como monitorear y
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evaluar su ejecucion y resultadaos.

u. Otras funciones que dentro de su competencia funcional le correspondan previstas en |3 Ley
Orgénica de Gobiernos Regionales, los Organismos Publicos Sectoriales, asi como de aquellas que
le fueran encomendadas per la Gerencla Regional de Desarrollc Social.

Articulo 6.- Base legal
o Constitucidn Politica del Pernd

» Ley N" 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

» Loy N® 27867, Ley Orgdnica del Gobiernos Regionales.

* Loy W™ 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
oo e Ley N® 28911, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

: ‘”‘ﬂ}"}“?& y N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de ka Carrera Publica de sus

centes y su reglamento.
CRAMBA & v N° 29944, Ley de Refarma Magisterial.
&E{b R '__, jtey' M® 28044, Ley General de Educacian.
"« Decreto Supremo N2 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn y sus
modificatorias,
. * Decreto Supremo N° 053-2018-PCM, Lneamlentos de Organizacion del Estado y sus
70 T R modificatorias.
,'\_’I"!I&snlu:idn de Secretarfa General N* 333-2015-MINEDU, que aprueba los Lineambentos para la
—pheestion Educativa Descentralizada.
2 Resolucion de Secretaria de Gestion Pdblica N® 006-2018-PCM-5GP, que aprieba la Norma
Técnica N® 001-201B-5GF, Noma Técnica para la implementacien de la Gestidn por Procesos en
fas Entidades de la Administracidn POblica.
Resolucidn de Secretaria de Gestidn Pdblica N* 004-2019-PCM-5GP, que aprueha Lineamientos
"Principios de Actuscion para la Modernizacidn de la Gestien Pablica®.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N* 002-2020-PCM-5GP, que aprueba los Lineamientos
N 01-2020-5GP denominados “Funciones estandarizadas en el marco de los sistemnas
administrativos”,
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N® 005-2020-PCA-5GP, que aprueba los Lineamientas
M* 02-2020-5GF gque establecen orientaciones scbre el Reglamento de Organizacidn ¢ Funcignes
[ROF) ¥ el Manual de Operaciones [MOP),
Resolucion  Ministerial N* 176-2021-MINEDU. Orientacione: para la Organizacign
Funcionamisnto de las Direcciones Regionales de Educacién (DRE) v Unidades de Gestidn
Educativa Local (UGEL).
& Ordenanta Regional N* 035-2007-GRSM/CR, declare en proceso de modemizacion la gestian del
Gobiernc Regional 5an Martin
* Aesplucidn Gerencial Regional N 012-2021-GRSM/GR, aprueba la modificacidn del Mapa de
Procesos del Gobierno Regional de 5an Martin
& Qrdenanza Reglonal N2 019-2023-GRSM/CR, deroga en parte la Ordenanza Reglonal N* 023-2018-
GRSMCR, v aprueba a modificacién parcial del Reglamento de Organizacion y Funcikanes = ROF
del Gobierno Regional de San Martin.
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TITULO 1l
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 7.- Estructura Organica de la Direccién Regional de Educacion

La estructura organica de |a Direccidn Regional de Educacion de San Martin 5 |2 siguiente:

01. Organo de Direccidn
011 Direccidn

. Organo de Participacion y Vigilancia
' 02.1 Consejo Participative Regional de Educacidn

. Organo de Control Institucional
031 Oficina de Control Institucional

0d4. Organo de Asesoria
041  Oficina de Asesoria Juridica

98- Organos de Apoyo
051 Oficina de Atencidn al Usuario y Comunicaciones
052  Oficina de Administracian

D6. Organos de Linea
061 Direccidn de Gestitn Pedagdgica
062  Direccion de Gestidn institucional

3. Organos Desconcentrados
@71  Unidades de Gestidn Educativa Local (UGEL)
0711 Organo de Direccidn
Direccign
07.1.2 Organos de Linea
Area de Gestion Pedagdgica
Area de Gastidn Institucional
07.1.3 Organo de Asesoramiento
Ofictna de Asesoria Juridica
07.14 Organo de Participacion y Vigilancia
Consejo Participativo Local de Educacidn
07.15 Organos de Control Institucional
Oficina de Control Institucional
07.16 Organo de Apoyo
Ofichna de Gestidn Administrativa
07.1.7 Organos Desconcentrados

instituciones Educativas de Educacidon Basica y Técnico Productiva

07.2  Escuelase institutos de Educacidn Superior

Gobieras Regional de 5am Martin | Direccion Regional de Bducaciin | Manual d= aperpcianes
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07.3 Centro Cultural

Grgano de Direccidn

Articulo 8.- Direccién Regional de Educacion

la Direccidn Reglonal es la mdxima instancia técnica y administrativa de la Direccion Regional de
Fducacién de San Martin, dependiente de la Gerencia de Desarrolle Social del Gobierno Regional de San
Martin. Es responsable de diriglr y supervisar con enfoque estratégico e cumplimiento de las funciones
asignadas a los organos que conforman la DRE. Representa al Gobierno Regional en los asuntos de su
competencia. Asimismao, aprueba, conduce la farmulacidn, Implemeantacién y evaluacion de la politica
educativa regional, conforme las competencias asignadas y las disposiciones establecidas por el Gobierno
Regional, Estd a carge de un Director quien depende del Gerente Regional de Desarrolio Social. Ejerce las
relaciones interinstitucionales, intergubemamentales e intersectoriales de la DRE con los diferentes
actores, tante de nivef nacional, regicnal v local, orentadas al logre de sus objetivos educatives.

Articulo 9.- Funciones de la Direccién Regional
Las funciones de la Direccion Regional son [as siguientes:

“.ﬁq.'!'|-‘“-";r}{. Implementar politicas educativas nacionales en 2l dmbito de su jurisdiccidn, formulando vy
(EF s i,
e N, desarrollando politicas reghonales ¢ erlentaciones pedagdgicas, acordes a |a realidad territorial,

i
3 Jnﬂm,rendn Ios enfoques de interculturalidad, equidad de género & inclusion; de manera eficiente,

|*r
---;£:'a ﬁt'.l:'f.eﬁcaz. transparente y participativa.

%;{;’-_.-----.u.i“gf Proponer el Provecto Educativo Regional (PER) al Gobierno Regional San Martin para su
aprobacidn v posterior implementacion y evaluacion, considerando las iniciativas presentadas
por el Consejo Participative Regional de Educaciin [COPARE),

d-_:-ﬁ.Q Diversificar el curriculo, en el marco del PER, estableciendo lineamientos pedagdgicos articulados
. .:T';'.'.IEEII'I la realidad territorial, los pueblos originarios, personas con habilidades diferentes v
4/ disponiendo medidas para la mejora del servicio educativo. :

Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la comunidad nacional e
internacional, gue sirvan al mejoramiento de la calidad educativa en la regidn, de acuerdo a las
normas establecidas sobre la materia.

accidn conjunta a favor de la educacian.

Designar al personal de confiania de la Direccion Regional por delegacion expresa del Despacho
del Gobermador Regional y elevar propuestas para designacion de jefes de sus drganos
desconcentrados, de conformidad con los perfiles y requisitos vigentes debidamente aprobados.
Conducir el proceso de implermnentacian de las acciones administrativas correspondientes al
personal de |2 Direccion Reglonal.

Autorizar, en coordinacion con las Unidades de Gestidn Educativa Locales, el funcionamiento o
creacidn de las instituciones educativas pablicas o privadas, de la Educacién Basica v Educacion
Técnico Productiva; adecuando el marcs normativo al contexio regicnal,

i. Supervisary evaluar la gestion de las Unidades de Gestion Educativa Locales [UGEL), brinddndoles
la asistencia técnica gue corresponda en materia administeativa, instituctonal y pedagbgica, para
ta mejora continua de sus procesos y servicios, de acuerda a las caracteristicas de su territorio;

informando de ello al Ministerio de Educacidn, & las instanclas correspondientes del Gobierno

10
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Regional y a |a comunidad educativa regional,

j- Asegurar la ejecucion eficiente de los recursos humanes, econdmicos y logisticos asignados a [a
Direccion Reglonal, y su alineamiento con las politicas y planes regionales y sectoriales
correspandientes y el logro de los resultados previstos,

k. Establecer disposiciones normativas regionales para la formacidn tecnoldgica, artistica, inicial
docente y en serwicio; asi como, para |3 supervision gue realizan las Unidades de Gestign
Educativa Locales (UGEL) a las Instituciones Educatives de Educacion Basica v los Centros de
Educacion Técnico-Productiva de su jurisdiccidn, en concordancia con la normatividad nacional,

. Realizar el saneamiento fisico legal de los locales escolares de su jurisdiccion, en coardinacion
con las Unidades de Gestion Educativa Locales (UGEL).

m. Resolver, en segunda y ditima instancia, kos recursos de apelacidn interpuestos contra los actos

administrativos emitidos por las Unidades de Gestidn Educativa Locales (UGEL), de acuerdo a sus

competencias,

Supervisar la gestidn de los institutos y escuelas de educacidn superior, brindandoles asistencia

térnica pedagogica, administrativa e institucional, para la mejora continua del servicio educativo,

de acuerde a fas caracteristicas del territorio regional.

Supervisar los programas, proyectos estrategicos v actividades de investigacion en materia

educativa, en el marco de sus competencias.

Crear ¢ implementar redes educativas o equipos territoriales especializados a propuesta de las

Unidades de Gestion Educativa Locales (UGEL).

Coordinar, proponer v evaluar con los drganos respectivos del Ministerio de Educacidn, las

intervenciones y estrategias que estos realicen en el ambito de la Direccion Regional de

Educacion (DRE].

Identificar prioridades de inversidn, en coordinacion con el Gobierno Regional, que propendan a

un desarrollo armanico y equitativo de la infraestructura educatha y gestionar su financiamiento.

Incentivar y gestionar la creacion de Centros de Recursos Educatives y Tecnolégicos gue

contribuyan a mejorar hos aprendlzajes en los centros y programas educativos,

Formular, consclidar y proponer el Plan Operativo, el proyecto de Presupuesto v el Cuadro de

Mecesidades de ka Direccidn Regional de Educacion y sus dependencias, asi como monitorear y

evaluar su ejecucidn ¥ resultados.

Otras fundones que dentro de su competencia funcional le correspondan previstas en la Ley

Orgénica de Gobiemes Reglonales, los Organismos Publicos Sectoriales, asi como de aguelias gque

le fueran encomendadas por [a Gerencia Regional de Desarrollo Social.

§ Organo de Participacion y Vigilancia

Articulo 10.- Consejo Participative Regional de Educacion
El Consejo Participativo Regional de Educacidn [COPARE] es el drgano de participacion, concertacion y

vigiancia de la Direccidn Regional de Educacidn, en el marco de lo dispuesto por la Ley General de
Educacion. Es responsable de promover [a concertacsdn, la coordinacidn, la articulacidn de las politicas,
el Proyecto Educativo Regional, asi como coordinar acciones conjuntas con el Consejo Naclonal de
Educacion (CNE), v velar por la organizacion y funcionamiznto de los Consejos Educativos Locales
propiciande la participacion ciudadana ¥ la coordinacian intersectorial,

Articulo 11.- Funciones del Consejo Participativo Regional de Educacidn.

11
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Las funciones del Consejo Participativo Regional de Educacidn (COPARE) son [as siguientes:

b.

*‘Ef

Canalizar ta participacidn de ta comunidad local en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del
Proyecto Educativo Regional, teniendo en cuenta el marco del Proyecto Educativo Nacional,

Dpinar sobre las politicas, estrategias de desarrollo local y medidas en favor de la universalidad,
calidad v equidad de la educacion en su jurisdiccidn, y velar por sucumplimiento.

Establecer lineas de didlogo en materia educativa entre la poblacién y las autoridades
educativas locales y regionales.

Apu-.-ar a la Direccion Regional de Educacion en la promocion y ejecucion de politicas de
" incentivos que premuevan la majora de la eficiencia en la gestidn pedagégica einstitucional.

Promover convenios entre la Direccidn Regional de Educacidn y las organizacionales locales
pablicas y privadas en beneficio del servicio educativo.

Participar en la elaboration y rendicion de cuentas del presupuesto de la Direccién Reglonal de

. 5: Educacidn, cuidandao la transparencia de la gestion educativa.
““ Coordinar con los Consejos Educatives Locales de su jurisdiccion.

A Organo de Control Institucional

Articufo 12.- Oficina de Control Institucional

d.

Goblera Regiona de Sen Martis | Direceidn Regicnal 88 Educaciin | Minusl de aperaciorss

Formular el Plan Anual de Control en coordinacion con las unidades organicas competentes de
la Contraloria General de la Repablica (CGR) ¥ de acuerda a las disposiciones que emita la CGR
sobre la materia.

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
correspondiente,

Ejercer el confrol simultdénen vy posterior conforme a las disposiciones establecidas en las
Mormas Generales de Contral Gubernamental v demds normas emitidas por la CGR.

Ejecutar los servicios de contrel v servicios relacionados con sujecion a las Normas Generales
de Control Gubsrnamental v demas disposicionss emitidas por 1a CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control v el nivel apropiado de los procesos
y productos a cargo del OC en todas sus etapas ¥ de acuerdo a los estdandares establecidos por
Iz CGR.

Comunicar oportunaments los resultados de los servicios de control 2 la CGR para su revision
de oficio, de comesponder, luego de lo cual debe remitirios al Titular de 1a entidad o del sector,
v a los drganos competentes de acuerdo a bey; conforme a las disposiciones emitidas por |z CGR.

Comunicar los resultados de los servicios relacionades, conferme 2 las disposicioncs emitidas
por la CGR,

12



Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indiclos razonables
de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Piblico o al Titular, segin
correspanda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente
& efectuar la coordinacion con la unidad organica de la CGR bajo cuyo dmbita se encuentra el
oCl,

Efaborar la Carpeta de Control y remitirla 2 las unidades orgdnicas competentes de la CGR para
la comunicacidn de hechos evidenciados durante & desarrollo de servicios de control posterior
al Ministerio Piblico conforme a las dispasiciones emitidas por la CGR.

Crientar, recibir, derivar o aténder las denuncias, otorgandole el trémite gue corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de la CGR
sobre [a materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacidn
efectiva ¥ oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de
control, de conformidad con las disposiciones emitidas par [a CGR.

Apovyar a las Comisiones Audltoras, que designe la CGR, para la realizaciin de los servicios de
control en el Ambito de la entidad en fa cual 2e encuentra el OC), de acuerdo a |3 disponibifidad
de su capacidad operativa,

Cumgplir diligente y oportunaments, de acuerdo a la dispenibllidad de su capacidad operativa,
con los encargos v requerimientos gue le formule ia CGR.

Cautelar que [a publicidad de los resultados de los servicios de contral y servicios relacionados
se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar que cualguier medificacidén al Cuadre de Puestes, al presupuesto asignado o al MOP,
en ko relative al OCl, se realice de conformidad a las dispesiciones de la materia y las emitidas
por la CGR.

Promover |a capacitacién, el entrenamiento profesional v desarrolio de competencias del Jefe
v personal del OCl a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas
superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados v a disposicion de la CGR, durante diez (10) afos, fos
informes de auditoris, documentacidn de auditoria o papebes de trabajo, denuncias recibidas y,
en ganeral, cualquier documento relative a ias funciones del OCI, luego de los cuales guedan
sujetos a kas normas de archivo vigentes para el sector piblico.

Efectuar el registro y actualizacidn oportuna, integral y real de la informacién en los aplicatives
infarmiticos de la CGR.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacidn y resultados obtenidas en el ejercicio de
sus funciones.

t. Presdir la Comisidn Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a
las disposiciones que emita la CGR.
u. Promaover y evaluar [a implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno por
parte de la entidad.
Organo de Asesoria

Articulo 14.- Oficina de Asesoria Juridica
La Oficina de Asesorfa Juridica es el drgano dependiente de la Direccion de la DRE responsable de

emitir opinian juridica legal v brindar asesoramiento en el campo de su competencia,

13
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Articulo 15.- Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica
Las funciones de la Oficina de Asesoria son las siguientas:

a. Asesorar en aspectos de caracter juridico a los drganos de |a DRE.

b. Emitir opinién de cardcter juridico sobre los proyectos de actos reselutivos, convenios y contratos
a ser suscritos por la Direccidn de la DRE.

E us competencias v en materia juridica.

o F Asumir la defensa legal de la institucion ante el Poder Judical y Ministerio Pdblico.

E- Arender los requerimientos de la Procuraduria Publica del Ministerio de Educacién y del Goblerno

I";..%:.ll Y T |
x‘i{; ity T

G

an
.:“_. I

Regional.
-:I':i-; JAsesorar a las comisicnes para la formulacion o reformulacion de bos procedimientos
" admlnmra[h-us

”fhn;gnr coordinar y supervisar fas actividades del personal v el uso adecuado de los blenes de

Oficing de Asesoria furidica,

Las demas funciones que ke corresponda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aquellas

que fe asigne la autoridad inmediata superior,

s de Apayo

=
us iculo 16.- Oficina de Atencidn al Usuario y Comunicaciones

La Oficina de Atencidn al Usuario y Comunicaciones es el drgano de apoya dependiente de la Direccidn
de la DRE, encargada de conducir los procesos relacionados a trdmite y archivo documentario, titulos v
—=—grertificados, a5i como |85 comunicaciones intemas y extermas.

f.

iculo 17.- Funciones de la Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones
% funciones de la Oficing de Comunicaciones y Atencidn al Usuario son las sigulenies

Promover ¥ gestionar convenios dentro de los alcances de su competencia.

Brindar orientacidn, resolver las consultas y asesorar al usuario respecto a los tramites que
solicitan v brindarles informacidn sabre 2l estado de la tramitacidn de sus expedientes.
Fromover € incorporar nuevos mecanismos de atencldn al dudadano Incorporando el uso de
tecnalogias informiticas que permiten un servicio 3gil y dptima.

Administrar la documentacion y el sisterna de regisiro v derivacidn documentaria de la DRE
emitiendo los reportes respectivos mensuales, trimestrales y anuales respecto 2 la situacion
actual,

Conservar, organizar, custodiar y depurar la docementacion que obra en el archivo de fa DRE
en el marce de las normativas vigentes,

Dirigir las acciones de comunicacidn institucional interna y externa de la DRE; imagen
instituchonal, protocolo v relaciones publicas: y ejecatar las esirategias, accionas v campanas
educativas dirigidas a la cludadania en &l marco de la transparcncia y dispuestas por la Direccion
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h.

Regional de Educacion,
Administrar el portal mstitucional y las redes sociales de la DRE, en coordinacidn con las
unictades y dreas respectivas.

Disefiar, monitarear y aprobar piezas graficas, anuncios, boletines, comunicados y otros que la
Direccion Regional de Educacidn crea necesario para comunicar diversas actividades a la
comunidad educativa,

Administrar la emisidn de actas, titulos y certificados a cargo de la DRE.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal y el uso adecuado de |os bienes de
Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones.

Laz demas funciones que le corresponda de acverdo a las disposiciones legales vigentes y
aquellas que le asigne fa autoridad inmediata superior.

Articulo 18.- Oficina de Administracidn
La Oficina de Gestion Administrativa es el érganc dependiente de la Direccidn de la DRE que desarrolla
funciones de soporie, es responsable de la pestion de los sistemas administrativos de tesoreria,
contabilidad, logistica, patrimonio, gestidn de recurscs humanos, asi coma responsable de desarroliar
acclones en materia de soporte tecrioldgico de la institucian.

Articubo 19.- Funciones de la oficina de Administracion
Las funciones de la Oficina Administracion son las sigulentes:

Implementar, conducir y controlar los sistermas administrativos de contabilidad, tesoreria,
logistica, control patrimonial y administracidn de la gestion de recursos humanos de la DRE, asi
coma brindar soporte a las Unidades de Gestign Educativa Local de su ambite, en el marco de
las disppsiciones generales que establezca |la normatividad vigente,

Formular y proponer disposiciones administrativas, técnico normativas o reglamentarias sobre
asuntos vinculados con su édmbito de responsabilidad, en coordinacidn con la Direccidn de la
DRE,

Elabarar y actualizar los registros contables de la DRE.

Efectuar las acciones de seguimiento y verificacion del cumplimiento de la normatividad
aplicable del sistema administrativo contable.

Diirigir, coordinar ¥ supervisar las actividades del personal ¥ el uso adecuado de los bienes de la
Oficina de Administragion,

Elaborar los Informes técnicos sobre reconocimiento de deuda.

Formular g informar los estados financieros de la DRE.

Gestionar la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la DRE, en concordancia con
la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria, asi como efectuar las conciliaciones bancarias
par toda fuente de financiamiento.

Elaborar e informar sobre la ejecucion presupuestal a nivel devengado a la Direccidn de ferma
peridgdica.

Registrar, actualizar y cautelar los ingresos v egresos financieros de la Direccion Regional de
Fducacian. !

Consolidar las necesidades de bienes v servicios de la unidad organica gue se encueniren en gl
ambito de su jurisdiccion, y realizar el seguimiento y evaluacion de su implementacion, en el
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marco de la normatividad vigente,

Dirigir la fermutacién y aprobacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC] de la DRE, de ser el
caso consolidar y aprabar de otras unidades de gestion en su ambito, en el marco de los planes,
proyecto y programas aprobados por la DRE o el Gobierno Regional.

Programar, preparar, coordinar, ejecutar y evaluar los procedimientos de contratacion pablica
con eportunidad, eficiencia y transparencia la seleccidn, adquiiciones y contrataciones para
atender las necesidades de recursos, materiales v servicios de las Unidades arganicas de la DRE,
Gestionar de manera oportuna |as adquisiciones requeridas por las unidades organicas de la
DRE, asi como su almacenamienta, distribucion y control de los recursos, materiales y servicios
requeridos.

verificar la documentacian y gestionar Ia formalizacion de los contratos, en calidad de unidad
responsable de las contrataciones, v Drocura su correcta epEcucion.

Participar v garantizar la Imparcialidad en los comités de seleccion gue se conformen para los
procesos de adquisicion que la DRE apruabe.

E'.#m'mular las bases v los éxpedientes de contratacion de los procesos de seleccion que saliciten
'las unidades organicas de [a DRE.

Suscribir, supervisar el cumplimiento de contratos y convenios debidamente previstos en el
PALC, en &l dmbito de su competencia,

__5  Brindar las condiciones y proporcionar los recursos (bienes v servicios) que demanda la
LR i % presentacion del servicio en la DRE, asi como, en sus instituciones dependientes.
i R . . . .
ff l:r"r" \Proporcionar, supervisar y dar coenformidad a los servicios de transporte, mantenimiento,

dd.
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seguridad, limpieza y otros que requiera la DRE.

Generar y administrar adecuadamente las pecosas de los bienes que reciba o entregue la oficing
de administracion a los usuarios.

Organizar, ejecutary monitorear la distribucién de recursos v materiales adguiridos por la DRE
a las unidades organicas y otras Instituciones, programas y proyecios que se encuentre en su
jurisdiccion.

Dirigir, administrar v controlar difigentemente el almacenamiento, la custodia v la distribucion
oportuna de los bienes necesarios para la operacién institucional; asi coma brindar seguridad a
los almacenes, propios o alguilados.

Administrar los bienes muebles e inmuebles de la DRE y de las instituciones bajo su jurisdiccidm,
asi como controlar y mantener actualizado el margesi de los mismos.

ldentificar v proponer el listado de los blenss que deben darse de baja en el marco de la
normatividad nacional v regional.

Ejecutar el gasto onla fase de compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
del Sector Publico {51AF) para efectos de pago de obligaciones de proveedares, terceros, entre
okros,

Efaborar v proponer indicadores gue permitan moenitorear, evaluar ¥ proponer mejoras en la
gestion de recursos humanos.

Elaborar el plan de gestion de recursos humanos, asi como orientaciones, pautas y protocolos
gue ayuden al personal 3 una convivencia armoniosa v desempefio eficiente.

Elaborar y reportar progresivamente fa ejecucion de metas fisicas y presupuestales de las
contrataciones CAS que es programada por las unidades organicas de fas DRE.

Desarrollar el analizsis de necesidad de personal, el mapeo de puestos, la dotacion y formulackon

16



1t.

del cuadro de puestos de 1a entidad, en el marco de la normatividad vigente.

Elaborar y coordinar e! disefio de puestos y la validacién de la informacién de los perfiles con
las unidades funcionales competentes, en el marco de la normatividad vigente,

Convocar, participar, difundir v adjudicar los procesos de contratacion de personal gue la
Diraccidn Regional de Educacidn gestione para cubrir necesidades de recursos humanos en sus
unicades organicas.

Desarrollar procesos de induccidn al personal contratado por las unidades orgdnicas de la DRE,
las instituciones y programas educatives del ambito de jurisdicclén, en el marco de la
normatividad vigente.

Emitir y comunicar las constancias de trabajo que sean solicitadas por los usuarios que trabajan
¥ trabajaron en la DRE.

Administrar el legajo del personal de la DRE, asi como gestionar el adecuado uso, registrao,
archivamienio y actualizacidn de |3 informacion del personal activo, cesante o pansionista de la
DRE y de las instituciones a su carge en el Sistema de Escalafdn vy otros sistemas de Recursos
Humanos.

Verificar y comunicar, & los postulantes y trabajadores de la DRE los resultados de la verificacion
de sus documentos que sustentaron su legajo personal.

Monitorear v controlar el registro v asistencia, el récord vacacional, permisos, licencias del
persanal de la entidad para la verificacidn de la prestacidn de trabajo v el otorgamiento de
bensficios que se encuentran en funcidn del tempo de trabajo, en el marco de ia normativa
vigente.

Ejecutar las actividades relationadas con las evaluaciones de ingreso, desempeiio, ascenso y
acceso a fa Carrera Pablica Magisterial, en el marco de sus competencias v [3 normatividad
vigente.

Evaluar v realizar acciones de desplazamientos del personal de la DRE v l2s instituciones
(Escuelas e Institutos) dentro de su jurisdiccidn, asi como [as situaciones administrativas de los
docentes establecidos en el Reglamento de la Ley N° 29444, Ley de Reforma Magisterial,
Mantener actualizada la Informacidn del Registro de Sanclones, Destitucidn v Despide del
personal de la DRE asi como, demas instancias de gestion educativa (Escielas e Institutos) en
su ambito, en coordinacion con la Oficina de Gestidn de las Personas del Gobierna Regional,
Gestionar los procesos administratives disciplinarios del personal de la entidad y sus
instituciones a su cargo, asi como la aplicecion de la Ley 29988 v su reglamento en el marco de
la normativa vigente,

Solicitar, asesorar y verificar la entrega de cargos de fos servidores publicos gque asumisron
cargos de confianza en la DRE,

Ejecutar el gasto en la fase de compromisa en el Sistema Integrado de Administracién Financlera
del Sector Publico [SIAF) para efectos de pago de obligaciones de persanal.

Adminktrar las planillas de pagos de los activos ¥ cesantes de |a DRE y de las Instiluciones y
programas educativos, utilizando los sistemas aprobados por el Ministerio de Educaciony MEF.
Gestionar las acclones concernientes a las pensiones del personal cesante y pensionista de |a
DRE y las institutiones y programas educativos a su cargo, lo que incluye la slaboracion de los
documentos de cese, otorgamiento de pensidn ¢ seguimiento de pagos, en el marco de la
normatividad vigente.

Gestionar acciones para el desarrolic de la capacitackdn del personal de la DRE en coordinacion
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con las diferentes unidades funcionales: Elaboracidn del diagndstico de necesidades de
capacitacidn, plan de desarrollo de personas, formatos de ejecucion de capacitaciones, reportes
de avances y acciones desarrolladas y otros; en el marco de la normatividad vigente,

uu.  Proponer, elaborar y gestionar convenios de capacitacion coen entidades formadoras, que
permitan fortalecer competencias y capacidades de los trabajadores de |a DRE.

Vi, Elaborar v proponer planes de mejora para fortalecer competencias y capacidades de los
trabajadores de la DRE.

ww. Elaborar y comunicar reportes de incidentes por seguridad y salud de los servidores pablicos en

las instalaciones de la DRE.

Desarrollar acciones de bienestar del personal, de mejora del clima laboral v | comunicacion

interna, seguridad y salud en el trabajo para el mejor desempeiio de la DRE, asi como promover

Y supervisar el dptimo rendimiento del personal que labora en la DRE.

roponer, desarrollar & implamentar documentos v orientaciones relacionados com el
desarrollo de los sistemas de informacion, adquisicidn y administracion de equipos de computao,
redes y &l uso de los recursos informaticos en el ambito regional.

Proponer origntaciones v pautas normativas para &l establecimiento de 1a conectividad
requerida porla DRE, UGEL, EES e IES.

~-%1:|'| Elaborar, desarrollar, ejecutar v evaluar el plan estratégico de tecnologias de informacién de la
{51 DRE en articulacién con el Gobierno Regional,

. ;_f“ Asesorar y brindar asistencia técnica a las unidades arganicas e instituciones de a3 jurisdiccion
CImE de la DRE en los temas relacionados con las tecnalogias de la informacidn v redes de
comunicacidn en coordinacion con las instancias respectivas v rectoras.

Establecer los planes de contingencia necesarios para la seguridad de los procesos informaticos
y la informacidén de la DRE.

Adminlstrar la base de datos v sistemas de Informacidn insthucional a su cargo, realizando el
sapuimiento para su permanente actualizacidn.

Brindar soporie técnico para el adecuado funcicnamiento de los sistemas de informacion de la
DRE.

Ejecutar el gasto en |a fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Sector Pablice (SIAF) para efectos de pago de obligaciones de personal, proveedores,
terceras, entre otros.

Ejecutar el gasto en la fase de girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Pablico (5IAF) para efectos de pago de obligaciones de persanal, proveedores, terceros,
entre otros.

hhh. Coordinar la planificacidn, ejecucidn, seguimienta y evaluacidn del Sistema de Control Interno.

i s Las demds funciones que le corresponda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
aguellas que le asipne la autoridad inmediata superior,

Organos de Linea

Articulo 21.- Organos de linea de la Direccidn Regional de Educacion
Constituyen Organos de Linea de ka Direccién Regional de Educacian

01.1 Direccidon de Gestidn Pedagdgica
01.2 Direcclén de Gestidn Institucional
18
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Articulo 22.- Direccién de Gestion Pedagdgica
La Direccion de Gestion Pedagdgico es el drgana dependiente de la Direccién de la DRE que desarrolla

funciones de linea, responsable de dirigir, coordinar, organizar, desarroilar las acciones de supervisidn,
manitoren, capacitacion y acompafiamiento pedagdgico a las UGEL y a los Institutos de Educadion
Supenor Pedagogica y Tecnoldgica, asi como a las Escuelas de Educacidn Superior, Coordina y ejecuta
sus acciones con todas las direcciones y oficinas de la DRE, en lo que corresponda.

Articulo 23.- Funciones de |a Direccidon de Gestion Pedagogica
Las funciones de la Direccion de Gestion Pedagogica son |3s siguientes;

b.

Disedar, proponer, monitorear y evaluar las politicas educativas regionales en el marco de las
politicas naconalas.

Proponer, formular, aprobar, Iimplementar ¥ evaluar programas y provechos educativoes
relacionados con el cierre de brechas de aprendizajes, diversidad e interculturalidad a nivel
regional.

Identificar y sistematizar las necesidades de recurses y materiales educativos a nivel regional y
realizar la redistribucidn de las excedencias de manera interna, asicomo solicitar al Minedu de
58T nECesario.

Disefiar y proponer estrategias regionales para mejorar @ prestacion del servicio educativo,
prientado al logro de las competencias en los estudiantes, 2stablecidaz en el curriculo nacional,
en coordinacidn con fas UGEL v el Ministerio de Educacidn.

Fomentar la innovacion e investigacicn en kos docentes para pramover nuevas estrategias y

practicas pedagdgicas Innovaderas al quehacer educative v productivo, basadas en diferentes
sistemas de conocimiento de su cultura y otras culturas, en estrecha coordinacidn con las LGEL,

IES, EES v el Ministerio de educacidn,

Gestionar, promoser v organizar espacios de difusion e intercambic de los resultados de
provectos de investigacion realizades, asi como de las experiencias educativas y productivas
innovadoras, para la mejora de los aprendizajes en |3 educacidn en general, en espacios
institucionalas a nivel regional.

Elaborar, conducir y monitorear el Plan de Capacitacion Regicnal de docente y equipo directive,
en el marco de las estrategias y programas establecidos por la DRE y el Ministerio de Educacion,
a partir del diagndstico de necesidades formativas pedagogicas y linglisticas), coordinando su
implementacion con fas UGEL, [ESy EES.

Analizar y sistematizar los resultados a nivel regional de las evaluaciones sobre los logros de
competencias de los estudiantes en coordinacion con la Direccidn de Gestidn Instituctonal, asi
comao socializar los resultados con actores educathvos y autoridades.

Brindar asistencia técnica a las UGEL en la adecuada distribucion de recursos y materiales
educativos a las Instituciones educativas, asi como realizar el monitoreo v supervision de la
opartunidad eén el cumplimientos.

Promaver, en las UGEL, [ES v EES estrategias de educacion intercultural-bilingle y programas
acordes con las caracteristicas socios culturales y linglisticas de cada localidad, asi como
promovery acompaniar el proceso de evaluacion de su iImplementacion

Promaver el uso adecuade de las tecnologias de informacién y comunicacidn (Tics) en las UGEL,
IES v EES para gl desarrallo de competencias en los docenles y estudiantes,
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1, Promover |3 practica de! deporte a nivel regional en las UGEL y las |IEE de educacion basica y
superier, incorporande un enfoque formativo que permita desarrollar apfitudes y habilidades.

m. Sistematizar y difundir los resultados de la asistencla técnica pedagdgica para la toma de

decisiones, en coordinacion con las UGEL, IES v EES.

Promover y supervisar en UGEL, 1ES y EES la participacion de 2 comunidad educativa en el

ceso de educabilidad de los estudiantes, fortaleciendo las condiclones para lograr la

rrnacidn integral del educanda.

desarrollo productive de fa localidad, del mercade v el desamofio regional,
._theaIIzar actividades vinculados con la cultura y desarrolio regional.
o riﬁrﬁgir. coordinar v supervisar las actividades del personal v ¢l uso adecuado de los bienes de la
g Q_firu:iﬁn de Gestidn Pedagdgica.

demis funciones que le comresponda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
=--.'._-."- aquellas que le asigne la autoridad inmediata superior.

A[ticulo 24.- Direccion de Gestidn Institucional
Meccitn de Gestion Institucional e el drgano dependients de [a Direccidn de la DRE que desarrolla

nes de linea, responsable de dirigir, monitorear, asesorar y opinar en materia de planeamiento,
putﬂn, estadistica, m{innaliru-tiﬂm. infraestructura ',' mantenimiento de locales escolares,

Articulo 25.- Funciones de la Direccion de Gestion Institucional
Las funciones de |la Direccion de Gestidn Institucional son las siguientes:

Disefiar, proponer, monitorear v evaluar los lineamientos v planes de largo, mediano v corto
plazo que priorizan las politicas educativas

Impulsar, coordinar, asesorar y monitarear el planeamiento estratégico de la Direccion Regional
de Educacion, asi como la planificacion multianual de inversiones v la evaluacion con enfoque

en résultados de la gestién sectorial en el ambito regional, en articulacién con las politicas
nacional, regional y local comespondiente.

. Determinar las metas de atencidn, en base a las necesidades y andlisis de oferta v demanda,
articulada a los planes estrabégicos, metas, programas y proyectos de alcance regional

d. Disefiar, coordinar, asesorar ¥y monitorear el planeamiento operativo de la Direccidn Regional
da Educacion, asi coma, la evaluacidn con enfoque en resultados de la gestion sactorial en &l
ambito regional, en articulacidn con las politicas nacional, reglonal y local correspondiente.

[N Formular el presupuesto anual de la DRE, en el marco del Plan Operativa Institucional (PO v

en coardinacion con el Gokierno Regional, para solicitar al MEF o MINEDU la asignacidn de
recursos presupuestales.

f. Brindar asistencia técnica a los directivos ¥ otros de las UGEL los |ES - EES para |a elaboracidn de
los instrumentos de gestion (PEI, R, PAT) v herramientas e instrumentos adicionales que se
reguleran,

B Planificar, ejecutar y evaluar acciones de supenvision, monitoreo, asistencia técnica a las UGEL

v a las EES e ISP, relacionados 3 |a gestidn institucional, asl como 3 los sstemnas administrativos,
con la finalidad de garantizar eficiencia, oportunidad y calidad
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Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal y el use adecuado de los bienes de la
Direccion de Gestidn Institucional,

Coordinar y participar én |2 gestidn del financiamiento externo destinado a las Unidades de
Gestidn Educativa Local, las EES e |ES conforme a las normas legales vigentes.

Supervisgr, monitorear y evaluar la ejecuciéon de melas fisicas y financieras presupuestales de
los planes, programas y proyectos de las Unidades de Gestion Educativa Local y de ser el caso,
demas unidades de gestién en su ambito.

Realizar las modificaciones presupuestales necesarias para asegurar el senvicio educativo, en
coordinacidn con las unidades organicas de la DRE.

Agesorar 3 las instituciones y Programas Educativos en la programacidn, formulacion
ejecuchdn de sus recursos presupuestales,

Disefiar y proponer metodologias para la elaboracidn y aplicacién de instrumentos de
spguimiento y evaluacidn de la prestacidn del servicio educativo, en coordinacidn con Gestidn
Pedagogica de la DRE v las UGEL.

Planificar, organizar y aprobar la aplicacidn de instrumentos de seguimiento y evaluacion del
servicio educativo del ambito de jurisdiccion de la DRE en coordinacion con el Ministerio de
Educacidn.

Diagnosticar la situacion de la prestacian del servicio educativo a nivel regional.

Promover la difusidn de la informacidn recogida sobre el diagndstico del servicio educativo a
nivel regiosnal,

Desarroliar, promover, asesorar v evaluar el process de modernizacion, disefio organizacional,
mejora continua de los procesos v procedimientos de la DRE, asi como realizar su seguimiento
y manitores en ¢l marco de la Palitica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Pablica y |a

normatividad vigente.

Monitorear y generar reportes en relacion al cumplimiento de las UGEL con e! programa de
raparacicén de la infraestructura educativa.

Elaborar, proponer, actualizar, monitorear v evaluar kos documentos de gestion institucional de
Ia DRE, asi como estabhlecer estrategias para su adecuada v ordenada implementacion.
Administrar, almacenar ¥ organizar una base de datos unificada e integrada respecto a la
prestacion del servicio educativo, a fin de garantizar su dispoaibilidad a nivel institucional, asi
coma el intercambio de fa informacidn entre las diversos actores de la comunidad educativa.
Registrary-actualizar Iz base de datos de docentes, estudiantes v de las instituciones educativas
a nivel regional en los sistemas que designa el Ministerio de Educacidn,

Elaborar diagrnisticos gue puedan poner en riego los recursos financieros para el cumplimiento
de fos objetivos estrategicos.

Coeordinar, supervisar, v evaluar el proceso de racionalizacidn a nivel regional, asi como realizar
el proceso de racionalizacién del persanal en Iz DRE, EES e IES en coondinacion con el Ministerio
de educacidn.

Agesorar y apoyar en relacién a las solicitudes de creacidn de unidad ejecutoras a nivel de Ia
region, & implementacidn y capacitacién para su operatividad.

Muonitorear, supervisar y acompaniar a las UGEL para una adecuada aplicacion de las normas de
gestidn institucional.

Brindar orientaciones para la adecuada gestidn de recursos asignados pars el mantenimiento
de Ios locales escolares de las ILEE de su jurisdiccién, asi como realizar el monitoreo v
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supervisidn de su cumplimient,
aa. Promovear la conformacian, formalizacion y creacion de Redes educativas, en coordinacion con
las WGEL, asi coma evaluar y monitorear su funcionamiento.
bb.  Promover, comunicar y utifizar los resultados educativos obtenidos en el ambito regional, para
la propuesta de metas multianuales v el disefio de actwidades v estratepias en los planes v
- proyectos regionales,
wiiggloh Promover la participacidn de  los  actores interinstitucionales, intersectoriales,
il,r-lnterguhemamenta!eg v sociedad civil en Iz pestion de |2 educacidn a nivel regional, con el fin
— = ''de lograr sinergias y valor compartido para la gestion del servicio educativo.
E'ﬁg::ﬁ;’ Disefiar, articular, conducr v evaluar los programas y proyectos de inversion publica de

H""-‘L'—_E- responsabilidad sectorial, en coordinacién con la Gerencia Regional da Infraestructura v en 2l

-".7_ _% marco de la normativa regional.
- A
;l identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento de la
acemsnestet® jIDRE Instituciones v programas educativos, en coordinacion y con el apoyo del gobierno local v

&
= regional,

-

i Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
aquellas que e asigne 1a autoridad inmediata supérior.

n*:tiruwn Organos desconcentrados de la Direccidn Regional de Educacidn

01.1 Unpidades de Gestion Educativa Local
01.2  Escuelas e Institutos de Educacion Superior
01.3 Centro Culturzal

" Articule 27.- Estructura Organica de las Unidades de Gestion Educativa Local
La estructura organica de las Unidades de Gestion Educativa Local es [a siguiente:

1. Organo de Direccidn
01.1 Oireccon

02. Grgano de Participacién
02.1 Consejo Participativo Local de Educacion

03. Organo de Control Institucional
3.1 Oficina de Control Institucional

04, Organo de Asesoria
04.1  Oficina de Asesoria Juridica

0%. Organo de Apoyo
05.1  Oficina de Administracidn

06, Organos de Linea
22
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06.1 Areade Gestion Pedagdgica
D62  Areade Gestidn Institucional

07, Grganos Desconcentrados
071  Instituciones Educativas de Educacion Bisica v Centros de Educacion Técnico Productiva

Articulo 28.- Unidad de Gestion Educativa Local
Las Unidades de Gestion Educativa Locales (UGEL) son [as instancias de ejecucion del Gobierno Regional

de San Martin, dependientes de |2 Direccién Regional de Educacidn, responsables de brindar asistencia
téenica y estrategias formativas, asl como supervisar, y evaluar la gestion de las instituciones pablicas y
privadas de educacién Basica y Centros de Educacidn Técnico Productivas de su jurisdiccion, en lo que
corresponda, para la sdecuada prestacion del servicio educativo, vy atender los requerimientos
efectuados por la comunidad educativa, en el marco de la normativa del Sector Educacion.

La creacion, fusidn o extincidn de la UGEL, asi como las modificaciones en su jurisdiccién son aprobadas
por el Goblerno Regional mediante Ordenanza Regional, de acuerdo a la normatividad vigente,

Las Unidades de Gestion Educativa Local que dependen de la Direccidn Regional de Educacion de San
Martin son las sigulentes;

#  LGEL Bellavista

= LUGEL El Dorada

s LUGEL Huallaga

s LIGEL Lamas

»  UGEL Mariscal Caceres
»  UGEL Moyobamba

o  UGEL Picota

» UGEL Rioja

# LIGEL 5an Martin

& LUGEL Tocache

culo 29.- Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local

Contribuir a la formulacidn de la politica educativa regional y la nacional.

Disefiar, ejecutar v evaluar el Provecto Educatwvo Local en concordancia con el Proyecto
Educative Regional y Macional y con el aporte, en o que correspanda, de los Gobiernes Locales,
Regular y sopervisar las actividades y servicios que brindan las Instituciones Educativas,
preservando su autonomia institucional.

Asesorar la gestion pedagdpica v administrativa de las instituciones educativas bajo su
jurisdiccién, fortaleciendo su avtonomia institucional.

Prestar apoyo administrativoy bagistico a las instituciones educativas publicas de su jurisdiccidn,
Asesorar en [a formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto anual de las institeciones
educativas.

Conducir el proceso de evaluacion y de ingreso del personal docente y administrativo y
desarcolar acciones de personal, atendienda los requerimientos de [a Institucion Educativa, en
coordinacion con la DRE.

h. Promoverla formacién y funcionamiento de redes educativas como forma de cooperacidn entre
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centros y programas educativas de su jurisdiccion, kas cuales establecen allanzas estrateégicas
con instituciones especializas de la comunidad.

apoyar el desarrolic y la adaptacién de nuevas tecnologlas de la comunicacidn y de la
informacién para consegulr el mejoramiento del sistema educativo con una orientacion
intersectorial.

B Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabstizacion, de acuerdo con las
caracteristicas socio-culturales y lingiisticas de cada localidad.
k. Impulsar la actividad del Consejo Participative Local de Educacion, a fin de generar acuerdos y

promaver 13 vigilancia ciudadana.

ormular, ejecutar v evaluar su presupuesto en atencion a las necesidades de los centros y
ogramas educativos y gestionar su financiamiento local, regional y nacional.

creerreccreoececcoct

f

%lel'erminar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en su

pIARN : i . ; .
fd ﬂ_lé" tonstruccidn y mantenimiento, en coordinacidn v con 2l apoyo del gobierno local y regional

Fromover y apoyar la diversificacion de los curricules de |as Instituciones Educativas en su
 jurisdiccidn.

romover centros culturales, biblictecas, teatros y talleres de arte, &5 como el deporte vy la
B rearion y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo requieran. Esta
Eeidn la realiza en coordinacidn con los Organismos Plblicos Descentralitados de su zona,

R Y
"“j;u....:_':’:‘?'fdenllficar las necesidades de capacitacion del personal docente v administrativo y desarraflar

programas de capacitacion, asi como brindar facilidades para la superacién profesianal.

Formular provectos para el desarrolle educativo local v gestionarlos ante las instituciones de
cooperacion nacional e internacional, en coordinacion con la Direccidn Regional.

Actuar como instancia adgministrativa en los asuntos de su competencia,

Infermar a las entidades oficiales correspondientes, v 4 la opinidn pablica, de los resultados de
su gestion,

e Articulo 30.- Organo de Direccidén
= Thay Direccion de la UGEL es la unidad funcional que constituye la maxima autoridad técnica y

g inislrar'rw de Iz Unidad de Gestion Educativa Local, dependiente |2 Direccién de la DEE y es

g A

recrec0crccrcorr

thonsable de planificar, dirigir y evaluar las acciones de la UGEL, en coordinacion con la DRE,

Articulo 31.- Funciones de la Direccidgn
Las funcicnes de la Direccidn de la UGEL son las siguientes:

d.

Gubisrna Repianal d= San Martin | Direcsdn Reganal de Fdutackan | Merosl de cpencione,

Dirigir y evaluar a implementacidn de [a politica educativa v [a normatividad regional y nacional
en el dmbite de su jurisdiccion, dando cuenta de los logros, resultados v medidas correctivas
empleadas a la Direccidn Regionzl de Educacion (DRE],

Bririgir la formulacion v ejecucion del Proyecto Educative Local (PEL), en coordinacidn con el
Cansejo Participativo Local de Educacion ([COPALE), y evaluar, permanentemente, el avance del
cumplimbento de sus ohjetivos.

Dirigir 1a administracion de jos recursos para el funcioramiento de las instituciones educativas;
asi como, |33 acciones de acompafiamiento, supervision y monitoreo del servicio educative que
prestan las instituciones educativas considerando el enfoque intercultural,

Dirigir la evaluacidn permanente de la gestidn educativa del dmbito de su jurlsdiceidn,
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adoptando cpartunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes; v, prasentar los
informes de su gestidn a la DRE.

@, Dirigir la formulacidn, ejecucion y evaluacién el planeamiente operativo institucional de ks
UGEL; asi comao del proyecto de presupuesto de [a UGEL, &l cual serad presentado a la DRE para
su aprobacidn.

£ Dirigir v supervisar la gestion de los recursos asignados 2 la UGEL, a través de sus unidades

orgdnicas, y proveer intormacion, oportunamente, de los procesosy resultados de su pestiona

la DRE.

Brindar, permanentemente, informacidn fiable v oportuna de la sitwacion de |os servicios

educativas a la DRE,

Suscribir comvenios de colaboracion interinstitucional con entidades del sector publico y del

sector privado que contribuyan a mejorar s calidad del servicho educativo en el ambito de su

competencia.

Resalver, en primera Instancia, los recursos de apelacidn interpuestos contra los actos

administrativos en el ambita de su competencia.

Participar v dirigir el COPALE, v velar por |a gestion participativa y transparenta de la educacicn

en el dmbito de su jurisdiccion,

Promover la participscion de los actorss  interinstitucionales,  intersectoriales,

intergubernamentales v sociedad civil en |a gestion de la educacidn a nivel local, con el fin de

lograr sinergias y valor compartido para la gestidn del servicio educative.

Dirigir las acciones de comunicacion institucional interna y externa de la UGEL; imagen

institucional, protocalo v relaciaones pablicas; v ejecutar las estrategias, acciones v campaiias
educativas dirigidas a la ciudadania en el marco de la transparencia y dispuestas per la Direccidn

Regional de Educacidn.
Dirigir las acciones en materia de transparencia, ética pablica y lucha contra la corrupeidn, en

el marco de sus competencias v la normativa aplicable,

Emitir actos resolutivos de acuerdo a su competencia v normatividad vigente.
Organo de Participacion y Vigilancia

) Articulo 32.- Consejo Participativo Local de Educacion [COPALE)

£l Consejo Participativo Local de Educacidn {COPALE) es el drgano de participacidn, concertacion y
vigitancia de la Unidad de Gestién Educativa Local, en el marco de lo dispuesto por la Ley General de
Educacién. Es responsable de promover la concertacion, la coordinacian, 1a articulacidn de las politicas,
el Proyecta Educativo Local, asi como coordinar acciones conjuntas con el Consejo Nacional de Educacion
(CHE) y el Consejo Participativo Regional de Educacion (COPARE), y velar por la organizacién y
funcionamiento de los Consejos Educativos Institucionales [CONEN en las Instituciones Educativas,
propiciando la participacion cludadana v la coordinacion intersectorial,

Esté integrado por el Director de la Unidad de Gestidn Educativa Local v representantes de docentes,
instituciones educativas, autoridades comunales, organizaciones sociales de base y comunidad educativa
en general, Sus funciones especificas y funcionamiento se establecen por Reglamento, aprobado
madiante acto resolutivo de la UGEL,
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Articulo 33.- Funcienes del Consejo Participative Local de Educacion
Las funciones del Consejo Participativo Local de Educacidn (COPALE) son las siguientes:

a. Canalizar la participacidn de la comunidad local en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del
Proyecto Educativo Local, teniendo en cusnta el marco del Proyecto Educativo Regional,

b. Opinar sobre las politicas, estrategias de desarrollo bocal y medidas en faver de la universalidad,

calidad v equidad de la educacion en su jurisdiccion, y velar por su cumplimiento.

mover lineas de diflogo en materia educativa entre |a poblacion y las autoridades educativas

%i_}cales.

¥,
-

f_v_J' ayar a la Unidad de Gestidn Educativa Local en la promocion y ejecucion de politicas de

“ incentives que promuevan la mejora de la eficiencia en la gestion pedagogica e institucional.

~ Promaver convenios entre |3 Unidad de Gestidn Educativa Local y las erganizacionales locales
wpublicas v privadas en beneficio del servicio educativo,

rticipar en la elaboracion y rendicion de cuentas del presupuesto de la Unidad de Gestion
ucativa Local, cuidando la transparencia de |a gestidn educativa.

Coordinar con los Consejos Educativos Institucionales de su jurisdiccon

malidad es llevar a cabo el control gubernamental en la UGEL, de conformidad a lo dispuesto en la
normativa de control institucional; promoviendo la correcta y transparente gestion de los recursos y
bienes de la UGEL, cautelando la legalidad v eficlencia de sus actos y operaciones, asi comao, el logro de
sus resultados, mediante B ejecucion de los servicios de control [simultanes ¥y posterior] v servicios

y Iaci:m-adns.

Articulo 35.- Funciones de la Dficina de Control Institucional

& funciones de la Unidad de Control Institucional son las sigulentes:

a. Formular el Plan Anual de Control en coordinacion con las unidades orgdnicas competentes de
fa Contraloria General de la Repiblica (CGR) v de acuendo a las disposiciones que emita la CGR
sobre la materia.

b. Formular v proponer a la enfidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacidn
correspondients.

C. Ejercer &l control simuitanen y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las
Normas Generales de Control Gubemamental vy demas normas emitidas por la CGR.

d. Ejecutar los servicios de control v servicios relacionados con sujeckdn a las Normas Generales
de Control Gubernamental v demas disposiciones emitidas por la CGR,

(-3 Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos
y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los esténdares establecidos por
la CGR.

f. Comunicar oportunamente los resultadas de los servicios de control a la CGR para su revision

de oficio, de corresponder, luego de 1o cual debe remitirles al Titular de la entidad o del sector,
ya los drgancs competentes de acuerdn a ley; conforme alas disposiciones emitidas por la CGR.
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Lomunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposicones emitidas
porla CGR.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables
de falsificacion de documentas, debiendo informar al Ministerio Piblico o al Titular, segin
carrespanda, bajo responsabilidad, para gue se adopten las medidas pertinentss, previaments
a efectuar la coordinacion con la unidad orgdnica de la CGR bajo cuye dmbito se encuentra el
CClL

Elaborar la Carpeta de Controly remitirla a las unidades orgdnicas competentes de |a CGR para
la comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de serviclos de control posterior
al Ministerio Pubfico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgindole @ trimite gue corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sisterna Macional de Atencidn de Denuncias o de la 0GR
sobre la matena.

Realizar el seguimiegnto a las acciones gue las entidades dispongan para la implementacién
efectiva ¥ oporiuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de
control, de conformidad con las disposiciones emitidas por 1a CGR.

Apoyar a las Comisionas Auditoras, que designe la CGR, para la realizacidn de los servicios de
control enel ambito de la entidad en la cual se encuentra el 901, de acuerdo a la-disponibitidad
de su capacidad operativa,

Cumplir diligente y oportunamenta, de acuerdo a la disponibiidad dé su capacidad cperativa,
con los encargos y requerimientos gue le farmule la CGR.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de contral y servicios relacionados
se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar que cualquier medificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al MOP,
en Io relativo al OCI, se realice de conformidad a las disposiclones de la materia v 1as emitidas
por la CGR.

Promover la capacitacion, el entrenamients prafesional y desarralio de competencias del jefa
y persanal del OCI a través de la Escuela Nacional de Controd o de otras instituciones educativas
superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados v a disposicion de la CGR, durante diez (10) afios, los
informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas vy,
en general, cualquier documento relativo @ las funciones def OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a [as normas de archive vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro v actualizacion oportuna, integral v real de la informacidn en los aplicathvos
informaticos de la CGR,

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de
sus funciones,

Presidir la Comisidn Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdoa
las disposicionas que emita la CGR.

Promover y evaluar la implementacidn y mantenimiento del Sistema de Control Interno por
parte de la enbdad.
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Organo de Asesoria

Articulo 36.- Oficina de Asesoria Juridica
La Oficina de Asesoria Juridica depende de la Direccidn de la UGEL, responsable de emitir opinidn

juridica legal y brindar asesoramiento en el campo de su competencia.

Articulo 37.- Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica
Las funciones de la Oficina de Asesoria son las siguientes:

a. Asesorar en aspectos de cardacter juridico a las unidades de la LGEL.
Asesorar y absoiver Ias consultas de la UGEL y las Instituciones Educativas, en el marco de sus

ompetencias en materia juridica.

r‘nltir opinidn de cardcter juridico sobre los proyectos resolutivos, convenios v contratos a ser
o scritos por la Direccidn de la UGEL.
i Ll q~'--

d. ?’} ‘Atender los reguerimientos de la Procuraduria Poblica del Ministerio de Educacidn y del
= Gobierno Regional

e, Dirigir, coordinar y supervisar las actividadas del personal y el uso adecuado de los banes de la
oy % Oficina de Asesoria Juridica.

’,_r? im.-s::nra: ] Ias comisiones para la formulacian o determinacitn en acciones de procedimientos

Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a3 las disposiciones legakes vigentes y
aguelas que ke asigne la avtoridad inmediata superior,

Articulo 38.- Oficina de Administracidn
%43 Oficina de Administracidén depende de la Direccidn de la UGEL que desarrolla funciones de apoyo, es
4 onsable de la gestion de los sistemas administrativos de tesorera, contabilidad, logistica,
monio y gestion de recursos humanos, asl como es responsable de desarrollar acciones en materia

|:.'.-:-'
marce de la normativa ulgentc, asi como responsable de desarrollar acciones en materia de mpurt:
tecnoldgico de la institucion

Articulo 39.- Funciones de la Oficina de Administracion
Las funciones de la Oficina de Administracidn son las siguientes:

a. implementar, conducir v controlar los sistemas administrativos de contabilidad, tesorera,
logistica, control patrimonial y administracion de recursos humanos de la UGEL, asi como
brindar soporte a |as Instituciones Educativas de su dmbito, en el marco de las disposiciones
generales que establezca la normatividad vigente

b. Programar, preparar, coordinar, ejecutar y evaluar los procedimientos de contratacion piblica
que requiera la UGEL, en el marco de la normatividad vigente.
C. Dirigir, administrar y controlar diligentemente el almacenamiento, la custodia y la distribucicn
28
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F.

oportuna de los bienes necesarios para |2 operacidn institucional; asi como brindar sepuridad a

los almacenes, propios o alguilados.

Verificar el cumplimienta de los términos contractuales y convenios dentro de ios alcances de

SU COmpetencia.

Consolidar las necesidades de la UGEL y las instituciones educativas gue se encuentren en el

ambito de su jurisdiccidn, a3 como formular y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y

realizar el seguimienta v evaluacidn de su implementacidn, en el marce de la normatividad

Vigente.,

Participar y garantizar fa imparcialidad en bos comites de seleccion que se conformen para os

procesos de adgulsicion que la UGEL apruebe.

Verificar la documentacion y gestionar la formalizacidn de los contratos, en calidad de unidad

responsable de las contrataclones, v procura su Cormecta ejecucicn.

Ejecutar el presupuesto y proporcionar los recursos (blenes y servicios) que demanda la

presentacidn del servicio en la UGEL, como en las Instituciones y Programas Educativos.

Praporcionar, supemrvisar ¥ dar conformidad a los servicios de transporte, mantenimiento,

seguridad, limpieza v atencion a los usuarios de la UGEL,

Drganizar, ejecutar y monitorear la distribucidn de recursos, materiales educativos v materiales

fungibles adquiridos por la UGEL a las Institucicnes y programas educativos de la jurisdiccidn de

la UGEL.

Ejecutar el gasto en |3 fase de compromiso del Sistema Integrado de Administracion Financiera

del Sector Piblico (51AF) para efectos de page de obligaciones al personal.

Gestionar la apertura, mangjo y cierre de las cuentas bancarias de la UGEL, en concardancia con

la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria, asi cormno efectuar las conciliaciones bancarias

por toda fuente de financiamiento.

Administrar, registrar v controlar eficientemante el patrimonio que comprende los bienes

muebles de la UGEL Y las instituciones educativas bajo el ambito de su jurisgiccion, en el marco

de la normativa vigente.

Identificar v praponer el listado de los bienes que deben darse de baja en el marco de fa

normatividad nacional y regional.

Registrar, actualirar y cautelar los ingresas y egresos financieros de [a Unidad de Gestion

Educativa Local e informar permanentemente o la CRE.

Elaborar los informe de consolidacion e integracion de estados financieros, asi como, los

Infarme técnico sobre reconocimiento de deuda.

Gastlonar la apertura, manejo y clerre de fas cuentas bancarias de la UGEL, en concordanda con

la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria, asi como efectuar las concillaciones bancarias

par toda fuente de financiamiento.

Formular, emitir, suscribir y presentar las estados financieros de la UGEL dentro de las plazos

establecidos, en el manco de la normativa vigente.

Integrar Informacion centable, financieray presupuastal de la UGEL

Efectuar las accones de seguimients y verificacidn del cumplimiento de la normatividad

aplicable del sistema administrative contable,

Elaborar v actualizar los registros contables de la UGEL

Ejecutar las actividades relacionadas con las evaluaciones de ingreso, desempefio, ascenso y

acceso a la Carrera Pablica Magisterial, en ¢l marco de sus competencias ¥ la normatividad
29
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vigente.

W, Deasarrollar el andlisis de necesidad de personal, el mapea de puestos, la dotacion y formulacion
del cuadro de puestos de la entidad, en el marco de la normatividad vigente,

X. Elaborar v coordinar el disefio de puestos y la validacion de la informacidn de los perfiles con
fas unidades funcionales competentes, en &l marco de la normatividad vigente.

Y- Convocar, participar, difundir y adjudicar los procesos de seleccidn, vinculackin e induccidn del
personal requerido por la UGEL, las Instituciones vy programas educativos del ambito de
jurisdiccién de la UGEL, &n & marco de la normatividad vigente.

1. Administrar el legajo del personal de la UGEL, asi como gestionar el adecuado uso, registre,

*" I ':_?}»:-_. archivamiznto y actualizacion de [a informacidn del personal activo, cesante o pensionista de la
AT e -."-.I. UGEL y de las instituciones educativas a su cargo en el Sistema de Escalafdn.

| faa. "i' Monitorear y controlar el registro v asistencia, el récord vacacional, permisos, licencias del
....-_.-;f-jlell-l personal de la entidad para la verificacidn de la prestacion de trabajo y el olorgamiento de
;”' beneficios que se encuentran en funcidn del tiempo de trabajo, en el marco de fa normativa

vigente,

bb. Elaborar y proponer Indicadores que parmitan monitorear, evaluar y proponer mejoras en la
= gestion de recursos humanos.

I, t:f? Elaborar y reportar progresivamente la ejecucidn de metas fisicas de las contrataciones CAS que
et programada por las unidades organicas de la UGEL & IL.EE.

Wi dd. Elaborar el plan de gestién de recursas humangs, asi como orientaciones, pautas y protocoios

L%y
o
"'h.;‘:.-_ e
-, Wl e

— gue ayuden al personal a una convivencia armoniosa v desempeno eficiente.

ee, Emitir y comunicar las constancias de trabajo que sean solicitadas por bos usuarios que trabajan
y trabajaron en la UGEL.

Evaluar v realizar acciones de desplazamientas del persanal de la UGEL y las instituciones
educativas, 83l como las situsciones administrativas de los docentes establecidos en el
Reglamento de la Ley N* 29444, Ley de Reforma Magisterial.

Verificar v comunicar a los postulantes de [os procesos de seleccion, los resultados de la
verificacién de sus documentos que sustentaron su legajo persongl

Gestionar los procesos administrativos disciplinarios del personal de 1a entidad y las IIEE a su
cargo, asi comao la aplicacidn de la Ley 29988 v su reglamento en el marco de la normativa
vigente,

Mantener actualizada la informacién del Registro de Sanciones, Destitucion y Despido del
personal de la UGEL asi como, de las instituciones Educativas en su dmbite, en coordinacidn con
la Diicing de Gesticn de las Personas de la DRE y Gobierno Regional.

il Gestionar las acciones concernientes a las pensiones del personal cesante v pensionista de la
UGEL y las instituciones y programas educativos a su cargo, lo que incluye la elaboracidn de los
documentos de cese, olorgamiento de pension y seguimiento de pagos, en el marco de |a
narmatividad vigents.

kk. Gestionar acclones para ¢l desarrollo de la capacitacion del personal de la UGEL en coordinacian
con las diferentes unidades funcionales de la UGEL: Elabaracidn del diagndstico de necesidades
de capacitacion, plan de desarrollo de personas, formatos de efecucidn de capacitaciones y
otros; en el marco de la normatividad vigenite,

. Desarrollar acciones de bienestar del personal, de mejora del clima laboral v la comunicacion
interna, seguridad v salud en el trabajo para el mejor desempeio de la UGEL, asi como
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mm.

bbb,

ddd.

eaa,

promover y supenvisar el dptima rendimiento del personal que labara en la UGEL.

Administrar las planillas de pagos de los activos y cesantes de la UGEL y de las Instituciones y
programas educativos, utilizando los sistemas aprobados por al Ministerio de Educacian,
Administrar la documentacidn y el sistema de registro v derivacidn documentaria de la UGEL
emiticndo los reportes respectivos mensuales, trimestrales v anuales respecto a la situacian
actual.

Promover e incorporar nuevos mecanismos de atencidn al ciudadano incorporando el uso de
tecnologlas informaticas que permiten un servicio agil y dptimo.

Conservar, organizar, custodiar y depurar la documentacitn que ohra en el archive de la LGEL,
en el marco de las normativas vigentes,

;_-fpermltan fortalecer competencias y capacidades de los trabajadiores de la UGEL,

L] .|' Sl i
II B f
i, e
=

Elaborary comunicar reportes de incidentes por seguridad y salud de los servidores pablicos en
las instalaciones de la UGEL

Brindar orientacidn, resolver las consultas y asesorar al usuario respecto a los tramites gue
solicitan y brindaries informacion sobre el estado de la tramitacién de sus expedientes.
Registrar, actualizar y cautelar los ingresos y egresos financieros de |a UGEL.

Froponer, desarrollar e implementar orientaciones relacionados con el desarrollo de los
sistemas de informacidn, adguisicidn v administracian de equipos de computo, redes v el uso
de os recursos informaticos en el dmbito de su jurisdiccidn.

Asesorar y brindar asistencia técnica a las unidades organicas e instituciones de la jurisdiccion
de la UGEL en los temas relacionados con las tecnologias de la informacién y redes de
comunicacion en coordinacién con las instancias respectivas y rectoras.

Establecer los planes de contingencia necesarios para la seguridad de los procesaos informdticos
v la informacion de la UGEL

Proponer orientaciones y pautas para el establecimiento de |a conectividad requerida por las
Institwciones Educativas,

Administrar la base de datos y sistemas de informacion institucional a su cargo, realizando el
seguimiento para su permanente actualizacion.

Administrar el portal Institucional v las redes sociales de la UGEL, en coordinacidén con las
unidades y dreas respectivas.

Ejecutar gl gasto en la fase de compromiso del Sisterna Integrado de Administracion Financiera
del Sector Pablico [51AF) para efectos de pago de proveedores, terceros, entre otros,

Dirigir, coordinar v supervisar las actividades del personal v el uso adecuado de los bienes de
Oficing de Administrackon.

Administrar Iz emision de actas y certificados a cargo de la UGEL

Dirigir las acciones de comumicackdn instituckonal interna y externa de la UGEL; Imagen
institucional, protocolo v relaciones publicas; v ejecutar las estrategias, acciones ¥ campanas
educativas dirigidas a la ciudadania en el marco de 13 transparencia v dispuestas por la DRE.
Ejecutar el gasto en la fase de devengado en el Sisterma Integradd de Administracion Financiera
del Sectar Publico (51AF] para efectos de pago de personal, proveadores, tercaras, entre otras,
Ejecutar el gasto en la fase de girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Sector Publico (SIAF) para efectos de pago personal, proveedores, terceros, entre otros.
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Coardinar la planificaciin, ejecucian, seguimiento y evaluacién del Sistema de Control Interno.

hhh. Las demds funciones que le corresponda de acuerdo a las disposiclones legales vigentes y

aquellas que le asigne [a autoridad inmediata superior.

Organos de Linea

Articulo 40.- Area de Gestidon Pedagdgica
El Area de Gestion Pedagogico depende de la Direccion de la UGEL que desarrolla funciones misionales,

responsable de dirigir, coordinar, organizar, desarrollar las scciones de supervision, monitoreo y
acompafiamiento pedagégico a las Instituciones Educativas de Educacion Basica, Educacion Técnico
Productiva, asi como las acciones de capacitacidn al personal directivo ¥ docente.

_Promueve el funcionamiento de las Redes Educativas y otros mecanismos de gestidn interinstitucional
P Wl &h iﬁ. Instituciones Educativas de Educacion Basica v Educacidn Técnico Productiva, asi como de

"mﬂ

f.
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vy desarrollar estrategias de gestion local de ls educacion, rendicidn de cuentas 2 ia comunidad

= favgrecimiento a las condiciones para la educabilidad.

e ﬁrﬂ:ulu 41.- Funciones del Area de Gestién Pedagogica
—Las funciones del Area de Gestidn Pedagdgico son las sigulentes:

Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de supervisiGn, monitores y acompafiamento
pedagogico a las instituciones educativas, con las Redes Educativas, a fin de mejorar fa prictica
pedagogica v de gestidn del docente.

Desarrollar, con las Redes Educativas, las acciones de supervision, acompafiamiento pedagdgico
y fortalecimiento de capacidades de los procesos de diversificacidn, contextualizacidn,
desarrollo curricular v uso de materiales educativos v tecnologicos en el aula para contextos
bilingiies y no bilingles gue contribuyan al mejoramiento de los procesos pedagogicos.
Monitorear, supervisar y acompanar la aphcacian de las normas de cardcter técnico en las
institucienes educativas de su jurisdiccion.

Fomentar Ia innovacion e investigacion en los docentes para promover nuevas estrategias y
practicas pedagdgicas inmovadoras al quehacer educativo, basadas en diferentes sisternas de
conocimiento de su cultura y otras culturas, en estrecha coordinacion con la Direccion Regional
de Educacidn, en el ambito de la UGEL

Gestionar, promowver v organizar espacios de difusion e intercambio de los resultados de
proyecios de Investigacidn realizados, asi como de las experiencias educativas innovadoras,
para la mejora de los aprendizajes en la educacidn en general, en espacios institucionales a nivel
local.

Promover, en las instituciones educativas, estrategias de educacidn intercultural-bilingle y
programas acordes con |as caracteristicas socios culturales y linglfsticas de cada localidad, asi
como evaluar su implementacion,

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal y el uso adecuado de los bienes del
Area de Gestién Pedagdgica.
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Determinar y evaluar, |las necesidades de capacitacidn y aclualizacion del personal docente y
equipo directivo de las instituciones educativas del amhbita de jurisdiceidn da la Unidad de
Gestidn Educativa Local, para mejorar el logro de aprendizajes de los estudiantes.

Planificar, desarrollar y evaluar el Plan de capacitacion docente y equipo directive, en el marco
de las estrateglas y programas establecidos por la DRE y el Ministerio de Educacidn, a partic del
diagndstico de necesidades formativa,

Brindar asistencia técnica a los directivos v docentes de las instituciones educativas para la
planificacion curricular y de sus herramientas pedagogicas.

Promover & uso adecuado de las tecnologias de informacidn y comunicacidn (Ties) en las
instituciones educativas para el desarrollo de competencias en los estudiantes.

Promover la practica del deporte en los estudiantes de la educacidn bdsica y técnico

'_fiupmdu:tims, incorporando un enfoque formativo e intercultural que permita desarrollar
captitudes v habilidades en los estudiantes.

" Promover, asesorar y supervisar al personal de programas no escolarizados de la educacidn
- hdsica en el desarrolio de estrategias pedagdgicas pertinentes al contexto sociocultural, a fin de

contribuir en el proceso de ensefianza y aprendizaje, desarrollando conceptos, habllidades,
actitudes y destrezas en el estudiante.

Promover y supenvisar en las instituciones educativas la participacidn de los padres de familia,

) en el proceso de educabilided de los estudiantes, fortaleciendo las condiciones para lograr la

W

formacidn integral del educando,

Promaover, supervisar v monitorear la parficipacidn de las instituciones educativas en los
programas regicnales y nacionales de evaluacion v medicion de la calidad educativa.

Promaver |a conformacidn, formalizacidn v creacidn de RER, en coordinacidn con |a DRE, asi
cama acempafiary monitorear su funcknamiento,

Acompafiar y monitorear el funcionamiento de las Redes Educativas del ambito de su
Jurisdiccion

Promover |z sociedad educadora a traveés de reconocmiento a los agentes educadores por
cantribuir en la formacdn con pertenencia e identidad local.

Crientar, promover, monitorear y supervisar g los centros de educacion tecnico productiva para
gue cferten servicios que tengan relacidén con los requerimientos del desarrplic productivo de
la localidad, del mercado v el desarrollo regional.

Desarrolfar programas de gestion de riegos v desastres, con la participacion de las instituciones
educativas y la articulacidn con gobiernos locales, instituciones pablicas y privadas.

Disefiar y proponer metcdologias para la elaboracidn y aplicacidn de instrumentos de
sepuimiento v evaluacidn de la prestacion del servicio educative, en coordinacion con el area
de planeamienio de la UGEL

Planificar y organizar la aplicacion de instrumentos de seguimiento y evaluacidn del servicho
educativo del ambito de jurisdiccidn de la UGEL, sprobados por la Direccién Regional de
Educacian y el Ministerio de Educacion.

Disefiar y proponer &strateglas para mejorar la prestacion del servicio educativo, orfentado al
logro de las competencias en los estudiantes, establecidas en el cumiculo nacional, en
coordinacion con las Areas de la UGEL.

Analizar los resultados de las evaluaciones sobre los logros de competencias de los estudiantes,
aplicadas por el Area de Gestion Pedagogica de la UGEL, en coordinacian con la DRE, asi como
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socializar los resultados con actores educativos y autoridades para retroalimentar la estrategla.
Sistematizar, analizar, validar v evaluar los datocs recogides en campo sobre la prestacion del
servicio educativo en el ambito de junsdlcclon de la UGEL.

identificar, sistermatizar e informar las necesidades de recursos y materiales educativos a nivel
local parala redistribucion de las excedencias de manera interna, asi como solicitar a la DRE de
SEr necesario.

Gestionar la adecuada distribucion de recursos ¥ materiales educativos a lazs Instituciones
educativas, asi como realizar el monitoreo y supendsidén de ta oportunidad en el cumplimiento.
Registrar y actualizar base de datos de los integrantes de la junta directiva de la Asociacion de

Padres de Familia-APAFA v Consejo Educativo Institucional-COME! que funcionan en el ambito
de la UGEL

Las demds funclones que le correspontda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
aquellas que e asigne la autoridad inmediata superior.

Articulo 42.- El Area de Gestion Institucional
El drez de Gestidn Institucional dependiante de la Direccién de la UGEL, responsable de dirigir,

mOonitorear, asesorar v opinar en materia de planeamiento, presupuesto, estadistica, racionaBzacion,
necesidades de infraestructura v mantenimiento de locales escolares, v ejecuta sus acciones con todas
Fas Unidades de la UGEL, &n lo qgue carresponda.

Articula 43.- Funclones del Area de Gestion Institucional
Las funciones del Area de Gestién Institucional son las siguientes:

Gokigrao Raglenal de San Martin | Direccidn Aegional de Educacdn | tdanml de operatianes

-

Formular v promover la implementacion del Proyecto Educativo local (PEL) adecuado al
contexto territorial local, articulado con al Plan de Desarrolle Local Concertado, ¢l Prayecta

Educative Regional y el Proyecto Educstive Macional, asi como realizar el seguimiento,

nignitoreo v evaluacion de su ejecucion.

;.;'?- [EEGE Rl ﬂ‘, ~ Formular el Plan Operativo Institucional, en ceordinacién con las unidades organicas y
1"\-‘__'l-;n_,Mfll.lnl:n:unallz-.; de la UGEL, asi como realizar el seguimiento, monitorec y evaluacion de su

gjecucion.

Smterminar las metas de atencidn, an base 3 las neceskdades v andlisis de oferta v demanda,
iculada a lps planes estratégicos, metas, programas y proyectos de alcance local.

Realizar el proceso de racionalizacién del personal en la UGEL, asi como del personal docente,
directiva v jerdrguico de las instituciones y programas educativos del dmbilo de jurisdiccion de
fa UGEL.

Desarrollar, promover, asesorar y evaluar ¢l proceso de modernizacian, disefio crganizaclenal,
mejora continua de fos procesos y procedimientos de la UGEL, asi como realizar su sepuimientio
y monitoreo en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Poblica v [a
normatividad vigente,

Proponer, formular, actualizar, monitorear y evaluar los documentos de gestidn institucional de
la UGEL, asi como establecer estrategias para su adecuada vy ordenada implementacién.
Farmnular el presupuesto anual de la UGEL, en el marco del Plan Operativo Institucional {POI] ¥
en coordinacidn con fa DRE, para selicitar al Goblerno Regional |2 asignacldn de recursos
34



presupuesiales.

Realizar la formulacidn, programacidn, seguimiento y evaluacion de bas recursos presupuestales
de la UGEL, cautelando el cumplimiento de los niveles de autorizacion del gasto en funcidn a los
planes aprobados.

Realizar las modificaciones presupuestales, las cuales son aprobadas por la Direccidn de la
UGEL a fin de lograr un mejor cumplimiento de los abjetivas estratégicos propuestos,
Identificar v sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario v eguipamiento de |3
UGEL Instituciones y programas educativos, en coordinacidn y con el apoyo del gobierno local
¥ regional.

Brindar orientaciones para la adecuada gestidn de recursos asignados para el mantenimiento
de o5 locales escolares de [as [LEE de su jurisdiccion, asi como realizar 2l monitores y
supenvision de su cumplimiento.

Planificar, ejecutar y evaluar acciones de supervisidn, monitoren, asistencia técnica a las
Instituciones Educativas, relacionados a la gestidn institucional, con fa finalidad de garantizar
aficiencia, oportunidad y calidad.

Administrar, almacenar y organizar una base de datos unificada e integrada respecto a la
prestacion del servicio educativo, a fin de garantizar su disponibilidad a nivel institucional, asi
coma el intercambio de |3 informacidn entre las diversas actores de la comunidad educativa
Brindar asistencia técnica a los directives y otros de las Instituciones Educativas para la
elaboracion de los instrumentos de gestién (PEl, PAT) y herramientas & Instrumentos
adicionales que s& requisran.

sistematizar, organizar y gestionar la base de datos unificada e integrada respecto a la
prestacidn del servicio educativo, a fin de garantizar su disponibilidad a nivel institucional, asl
como el intercambio de |a informacion entre los diversos actores de la comunidad educativa,
Muonitorear y evaluar la ejecucién de metas fisicas y financieras presupuestales de los planes,
programas ¥ proyectos de la Unidades de Gestién Educativa Local y de ser el caso, de las
Instituciones Educativas en su ambito.

Diagnosticar la situacidén de la prestacidn del servicio educativo en ternas de infraestructura a
nivel local.

Asesorar a las instituciones educativas y Programas Educativos en la programacidn, fermulacion
¥ ejecucion de sus recursos presupuestales,

Registrar y actualizar la base de datos de docentes, estudiantes v de las instituciones educativas
a nivel regional en los sistemas gque designa el Ministerio de Educacion.

Emitir opinidn en las materias de su competencia,

Promover, supervisar y monitorear a participacion de las instituciones educativas en los
programas regionales y nacionales de evaluacidn y medicidn de |2 calidad educativa,

Elaborar diagndsticos gue puedan poneren rlego los recursos financieros, o el cumplimiento de
los objetivas estratégicos.

Desarrallar las demds funciones que le cormesponda de acuerdo a las disposiciones legales
vigenies y aguelias que le asigne la autoridad inmediata superior.

Brindar aslstencia técnica a los directivos v otros de las Instituclones Educativas para la
elaboracién del Reglamento Interno.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del persenal y el uso adecuado de los bienes del
Area de Gestidn Institucional.
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Organos Desconcentrados de las UGEL

Articulo 44.- Instituciones Educativas de Educacidn Basica
Las Instituciones Educativas constituyen drganos desconcentrados de las Unidades de Gestidn Educativa

Local, en el ambito jurisdiccional establecido por la Direccion Regional de Educacian.

En el marco de la Ley Geperal de Educacidn, constituyen comunidades de aprendizaje y ensefianza,
onsables de la operacion del servicio educativo en determinado nivel, modalidad o forma educativa.
imera v principal instancia de pestidn del sstema educativo descentralizado.

ion Educativa puede administrar el espacio y su cercania con 1as comunidades para propiciar
es de educabilidad para los estudiantes, asl como para la comunidad en general. Para ello, el

=3 Eompetente para disponer la articulacion de otras prestaciones y servicios vinculados al servicio
; __t!iﬁﬁﬁt"i'.'n {salud, alimentacidn, registro de identidad, deporte y alta competencia, entre otros).

L i 131'.

7 gulo 45.- Centros de Educacidn Técnico Productiva
-""*g_ta* . cacion Técnico-Productiva es una forma de educacion orientada a la adquisicion y desarrolio de
TN T = . 5 3
——fompetencias laborales ¥ empresariales en una perspectiva de desarroflo sostenible, competitiva y

humano, asi como 3 13 promeocion de la cultura innovadora que responda a la demanda de! sector

irticulo 46.- Escuelas e Institutos de Educacién Superior
Tas Escuelas e Institutos de Educacidn Superior son instituciones educativas de la segunda etapa del
sistemna educativo nacional, cuya estructura v funciones se regulan conforme ko dispuesto en la Ley de
Institutos v Escuelas de Educacion Superior y 1a Carrera Piblica de sus docentes ¢ su reglamento.

Articulo 47.- Estructura Organlca del Centro Cultural

La estructura orgdnica del Centro Cultural es la siguiznte:

01. Grgano de Direccion
011 Direccian

02. Grgano de Asesoria
021 Oficina de Planificacion v Organizacion

03. Organo de Apoyo
03.1 OCficina de Administracidn
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4. Organos de Linea
041 Unidad de Gestidn de Eventos
Bia.2  Unidad de Gestidn de Talleres Formativos

Articulo 48.- Centro Cultural
El Centro Cultural es un drgano desconcentrado de la Direccién Reglonal de Educacién de San Martin,

Fesponsable de formular, implementar y evaluar acclones culturales y educativas en el dmbito de su
jurisdiccion, en concordancia con la paolitica cultural y educativa nacional.

Articulo 49.- Funciones del Centro Cultural
Lon Funciones Generales del Centro Cultural;

a) Organizar y ejecutar actividades de promacidn y difusidn de temas Culturales, preferentemente
autoctonos y valorativos de la realidad regional.

supervisar la organizacion de los talleres, teatro, musica, folklore, artes  Plisticas [Dibujo,
Pintura, Escultura y Cerdmica) v otras manifestaciones culturales de nuestra region, de modo gue
lieguen a la comunidad v la poblacién en general.,

Promover y realizar exposiciones O concursos de pintura, escultura, ceramica, artesania. y
actividades de orden artistico folkidrico, etc,

Promover el intercambio cultural con las instituciones culturales, universidades a nivel regional,
nacional e intermacional,

Dirigir reuniones v presidir comisiones especializadas en el ambito de su competencia.

Emitir informes técnicos que le solicite la Direccion Regional de Educacion.

Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas, evaluaciones de planes y otra informacian
que la DRE solicita.

Contribuir a la formacidn integral, promoviendo y difundiendo la produccidn artistica, editorial y
bibliografica a nivel regidn v nacional.

Aprobar los requerimientos que la Administracion presente en bease a las necesidades
identificadas por las Unidades Organicas,

Aprobar sus instrumentos de gestion, con el viste favorable de Iz DRE San Martin,

Dirigir las acciones de comunicacion institucional interna y externa del Centro Cultural, imagen
institucicnal, protocolo v relaciones pablicas; ejecutar las estrategias, acciones y campanas
dirigidas a la ciudadania coordinadas con la DRE,

Administrar 2| portal institucional v las redes sociales del Centro Cultural, en coordinacion con las
oficinas y direcciones respectivas.

Realizar otras funciones que le asigne el Director de la DRE en el dmbito de su competencia.

Artieulo 50.- Direccidn del Centro Cultural
La Direccidn del Centro Cultural es la mdxima Instancia t€cnica y administrativa, dependiente e |a

Direccion Regional de Educacion de San Martin. Es responsable de derigir v supervisar con enfoque
estratégico el cumplimiante de las funciones asignadas a los drganos gue conforman el Centro Cultwral,
Representia al Gobierno Regional en los asuntos de su compeiencia, Asimizmo, aprueba, conduce la
formulacion, implementacidn v evaluacidn de acciones culturales v educativas regionales, conforme las
competencias asignadas v las disposiciones establecidas por el Gobierna Regional y Ia DRE. Este a cargo
de un Director guien depende del Director de ls DRE. Ejerce las relaciones interinstitucionales,
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intergubernamentales e intersectoriales del Centro Cultural con los diferentes actores, tanto de nivel
nacional, regional y local, orientadas al logro de sus objetivos

Articulo 51.- Funciones de la Direccign
Las funciones de la Direccion som las siguientes:
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Dirigir ¥ evaluar la implementacicn de acciones culturales educativas de acuerdo a la
normatividad reglonal v naclonal en el dmbite de su jurisdiccidn, dando cuenta de los logros,
resuliados y medidas cormectivas empleadas a la BDRE,

Dirigir la formulacién y ejecucidn de estrategias en el marco de Iz implementacidén de las politicas
del Proyecto Educativo Regional, informando a [a DRE, los avances y logros,

Dirigir la administracidn de los recursos para el funcionamiento del Centro Cultural; asi como, las
acciones de acompafamients, superviskdn y monitores a las unidades de linea y soporte del
ntro cultural.

igir la evaluacion permanente de la gestian del Centro Cultural, adoptando oportunamente |as
W ciones preventivas v correctivas pertinentes; vy, presentar los infermes de su gestion ala DRE.
irigir 1a formulacian, ejecucion y evaluacidn el planeamiento operativo institucional del Centro
Cultural, asi como del proyecto de presupuesto, el cual seré presentado a la DRE para su
aprobacidn.

Dirlgir v supervisar la gestidn de los recursos asignados al Centro Cultural, a través de sus

_unidades orginicas, y proveer informacion, oportunamente, de los procesos y resultados de su

Biestién a la DRE

:dan permanentemente, informacion fiable y oportupa de la situacién de los servicios a la

o e
H“.3:_!’_.!Il“.fﬂl.:sv:ril:ﬂr convenios de colaboracidn interinstitucional con entidades del sector publico y del

sector privado que contribuyan a mejorar |a calidad del servicio del Centro Cultural en & dmbito
de su compelencia.

Resolver, en primera instancia, los recursos de apelacion interpuestos contra los actos
administrativos en el ambito de su competencia,

Participar, activemente, en las reuniones de coordinackdn v articulacktn con los equipos de la DRE
y velar por la gestidn participativa y transparente del Centro Cultural,

Promower la  participaciin  de los actores  interinstitucionales, intersectoriales,
intergubernamentales y sociedad civil en la gestidn del Centra Cultural a nivel regional y nacional,
con el fin de lograr sinergias y valor compartido para la gestion del servicio,

Dirigir las acclones de comunicacidn institucional interna v externa del Centro Cultural; imagen
Institucional, protecole v relaciones pablicas; vy ejecutar las astrategias, acciones y campafias
educativas culturales dirigidas a |a civdadania en el manco de la transparencia y las dispuastas
pof la DRE.

Dirigir las acciones gn materia de transparendia, ¢tica poblica y lucha contra la corrupcion, en el
marco de sus competencias y la normativa aplicable.

Organo de Asesoria

Articulo 52.- Oficina de planificacion y organizacion
La Ofcina de planificacién y organizacicn es el drgano dependlente de la Direccion del Centro Cultural

gue desarrolla funciones de asesoriz, responsable de dirigir, monitorear, asesorar y opinar en materia de
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planeamiento, presupuesto y desarrolle institucional. Coordina y ejecuta sus acciones con todas las
unidades y oficinas del Centro Cultural.

Articulo 53.- Funciones de la Oficina planificacidn y organizacion
Las funciones de la Oficina de planificacidn y organizacidn son las siguientes:

a. Disefiar e implemeantarla estrategia para planificar y organizar los requermientos necesarios
en materia de personal y serviclos de necesidades de cada unidad del Centro Cultural.

b. Dirigi la elaboracion del Plan Operativo Anual del Centro Cultural.

Elabora la programacion presupuestal de fas diferentes unidades del Centro Cultural

Disefiar y elaborar herramientas de seguimlento v organizacidn del Centro Cultural,

Elaborar informes de evaluacion en relacién a las metas fisicas del Plan Operativa,

Realizar el seguimiento vy la evaluacion de la ejecucion presupuestal del Centro cultural.

Coordinar con las Unidades de linea y soporte [a implantacidn v evaluadon de las accionesy

prioridzdes del Centro Cultural

Propaner, formular, actualizar, monitorear y evaluar los documentos de gestidn institucional

del Centro Cultural.

Elaborar y actualizar el Manual de Operaciones del Centro Cultural,

Elabarar y evaluar los procedimientos del Centro Cultural

Elaborar v sensibilizar a los servidores del Centro Cultural, sobre el Reglamento Interno v

atros documentos de gestion del Centro Cultural.

Elaborar protocolos de gestidn, que permita una organizacion eficiente vy oportuna.

Desarrollar, promover, asesorar v evaluar el proceso de modernizacidn, disefio

organizacional, mejora continua de los procesos v procedimientos del Centro Cultural,

Realizar otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el 3mbito de su

competencia,

Organo de Apoya

Articulo 54.- Oficina de Administracidn

1 Oficing de Gestidn Administrativa es el drgano dependiente de I3 Direccion del Centro Cultural
& desarrolla funciones de apoyo, es responsable de |2 gestion de los sistemas administrativos de tesoreria,
contabilidad, logistica, patrimonio ¥ recurses humanos, asi como responsable de desarrollar acciones en
materia de soporte tecnclagica de 1a institucion,

Articulo 55.. Funciones de |a oficina de Administracidn
Las funciones de la Oficing Administracidn som las siguisntes:

a. Dirigir, administrar v controlar diligentemente el almacenamients, la custodia v la distribucidn
oportuna de los bienes necesarios para la operacion instituciomal; asi como brindar seguridad a
les aimacenes, proplos o alquilados.

b. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el adecuado manejo de los diversos espacios del Centro
Cultural, asi como hos equipos necesarios para la realizacion de las diversas actividades culturales.

€. Organizar, coordinar ¥ supervisar la aplicacion de procesos en la administracion de recursos
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humanas, tecnoldgicos, bienes v servicios del Centro Cultural,
d. Estudiar, formular y/o adecuar normas y procedimientos administrativos, para el desarralio de
las actividades en el Centro Cultural.
. Drganizar la recepcidn, reunion, clasificacidn y registro de bienes, documentosy otros del Centro

I reer el control de los beenes existentes en el Centro Cultural y dirigir el inventario y
I:I'"Z Flantenimiento de los bienes.
K -'T'--'-’ﬁ'“{.%gpewhar ¢l funcionamiento de las normas v procadimientos del trabajo interno del personal
S administrativo del Centro Cultural,
h. LUevar un registro de normas, felicitaciones y sanciones del personal del Centra Cultural.
..r’;r'--__‘% Elevar g la Direccidn del Centre Cultural, informes técnicos relacionados con asuntos laborales,
f'rl'i‘;’i.-*" o %dqu&;itinnﬁ de bienes, wervicios @ infraestructura.
I,l.'_f;:- 2 ,-l!ealizar otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el Smbito de su
"la"_{“ r,‘-:._r_'-'lcumpetencia-
G At m 13:2
Organo de Linea

in 56.- Organos de linea del Centro Cultural
ituyen Organos de Linea del Centro Cultural

Articulo 58.- Funciones de |a Unidad de Gestign de Eventos
Las funciones de la Unidad de Gestidn de Eventos son las siguientes;

a. Promover y difundir permanentemente las actividades artistico culturales programadas por el
centro Cultural, mediante los drganos de comunicacidn institucional.

b. Elaborar revistas, boletines, afiches entre otros nacesarios para la difusion de las actividades,
Establecer relaciones con diversos organismos culturales, embajadas, universidades, grupos
artisticos, efc,

d. Organizar y promover exposiciones permanentes y temporales de arte y otros relacionados con
Ia cultura y la educacian,

8. Difundir la oferta del Centro Cultural en eventos regionales, nacionales e intermacionales,

f. Promover conveniosy contratos con entidades privadas y publicas a nivel regional y nacional,

B- Disefar una estrategia de marketing que promueva la innovacidn, creatividad v difusidn de las
ofertas de serviclo del Centro Cultural.

h. Establecer mecanismos de organizacidn y planificacidn de los eventos que permita optimizar

tiempos y servicios.
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k.

Proponer iniciativas, estrategias, medios vy otras acciones, gue permita posicionar al Centro
Cultural, comao un espacia de difusion y formacion, en el ambite regional y nacional,

Otras funciones que le asigne el Director del Centro Cultural en el ambito de su competencia.

Articulo 59.- Unidad de Gestign de Talleres Formativos
La Unidad de Gestidn de Talleres Formatives es el érgano dependiente de fa Direccign del Centro

Cultural gue desarrolia funcianes de linea, responsable de dirigir, coordinar, organizar, desarrallar las
acciones de los talleres formativos, realizanda 1a supervision, monitores y acompafamients. Coordina
¥ ejecuta sus acchiones con todas las direcclones y oficinas del Centro Cultural, en lo gue corresponda.

Articulo 60.- Funciones de la Unidad de Gestion de Talleres Formativos
Las funciones de la Unidad de Gestion de Talleres Formativos:

3l
)
.:.1:.' c)
d}
e

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar los talleres artisticos y formativos de
aspectos culturales educativos.

Proponer estrategias y mecanismaos que ayuden a difundir fas ofertas formativas y artisticas,
Presentar a Direccion una planificacion anual de las ofertas propuestas en base a demandas
identificadas.

Propiciar la creacion de talleres de arte en [as diversas manifestaciones artistico culturakes.
Coordinar con diferentes instituciones y entidades actividades de orientacign artistica y cultural,
asi como, la difusidn de talleres o programas farmativas,

Seleccionar v evaluar 2 los profesionabes que desarrollaran los talleres formativos en base a
instrumentos y evaluaciones psicoldgicas y pedagdgicas. '
Supervisar el cumplimiento de los objetivos de los talleres que brinda el Centro Cultural.

Emitir opinion sobre asuntos técnicos pedagdgicos de su competencia,

Otras funciones gue le asigne el Director del Centro Cultural en el ambito de su compaetencia,
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TITULO 1Nl
DE LOS PROCESOS

Articule 61.- Bienes, Servicios ¢ Procesos

La Direccidn Regional de Educacidn ha determinado los siguientes procesos

Articula 62.- Procesos de la Direccion Regional de Educacidn

+  Procesos Estratégicos de la DRE

PEDL. Gestionar la planificacion educativa regional

PEDZ. Gestionar el desarrollo institucional

PEO3. Gestionar el sistema de control interno

PEDS. Gestionar la imagen institucional y relaciones interinstitucionales.

!I..l.ﬁ'.l',".r:' !

Procesos Operativos de la DRE

POO1. Gestionar programas de educacion especial

POD2. Gestionar requerimiento de recursos humanos de las ||LEE - 1ES -EES

POD3. Gestionar el suministro de recursos educativos 3 UGEL - IES y EES

POD4, Reforzar |a gestion pedagogica, administrativa e institucional de UGEL, IES y EES
PODOS, Supervisar v evaluar la gestion pedagdgica, administrativa e Institucional de
UIGEL, IES y EES v gestionar los resultados

= Procesos de Soporte de la DRE

PS01. Gestionar los recursos financieros

F502. Administracion de la logistica y patrimonio

P503. Administracidn de los recursos humanos

P504. Gestionar los asuntos legales v juridicos

P505. Gestionar la Atencidn al Usuario y administrar el acervo documentario
P50&. Administracidn de los sistemas v tecnologias de la informacidn

PE. Procesos Estratégicos de fa DRE

PED1, Gestionar la planificacién educativa reglonal
Tiene como objetivo garantizar la articulacion de las politicas nacionales, sectoriales y regionales con los

Jebjetivos Instituclonales, asi coma, evaluar y mejorar las lineas de acclon multlanuales y estratégicas,
i la finalizada de lograr los objetivos propuestes en el Provecto Educativo Regional

arecos de nivel 1
= PEDL 1. Adecuar las politicas v el proyecto educativo al contexto Regional.

#PEDL.Z. Formular, Programar v Evaluar el presupuesta institucional
» PE01.3. Evaluar el Desempeinio Educativo e Institucional

PED2. Gestionar @l desarrollo institucional
incorporar estrategias ¥ acclones en el marco de la politica de modernizacion de la gestidn pablica,
innovaciones v contribuir con la mejora de la calidad de los servicios educativos, el cumplimiento de las

normas, |a simplificacion administrativa que contribuya @ una gestién eficaz de los recursos de |a
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Organizacidn.

Procesos de nivel 1
= PED2.1. Gestionar |a calidad y la mejora de procesos
« PE02.2. Formular documentos de gestidn institucional

PED3. Gostionar el sistama de control interno

Desarrollar lineamientos, herramigntas y métodos que permitan promaver la seguridad razonable de
lax operaciones, la fiabilidad de la informacidn, la administracidn integral de los riesgos, la pravencidn y
resguardo de fos recursos v bienes del Estado, en el marco de la Ley de Control interno de las Entidades
del Estada ¥ promocion de Iz ética en 13 gestidn pablica y lucha anticorrup<idn.

e505 de nivel 1
1- PED3.1. Gestionar los Rlesgos
I{' ® PEDZ.2, Planificar las operacionss de control interno

PEDY. Gestionar |a imagen institucional y relaciones interinstitucionales
Promowver [a participacidn de los actores interinstitucionales, imtersectonales, intergubernamentales y

sociedad civil en la gestion de la educacidn a nivel regional, con el fin de lograr sinergias y valer
compartido para la gesticn del servicio educativo, y promoviendo la comunicacidn y transparencia de

las acciones que realize la instiucidn,

Procesos de nivel 1

= PEO4. 1, Gestionar comunicacion social

® PED4.Z, Gestion de contenidos

» PEDL 3. Gestionar el monitores de medios v evaluacon
= PEDM 4. Gestion de eventos

= PED4.5 Gestionar la Imagan Institucional.

ormular proyectos para implementar programas de educacion especial orientados a atender
requerimbentos especiales de acuerdo § la coyuntura socio econdmica y cultural de cada regicn de tal
manera que toda la poblacidn tenga acceso a la educacion, eliminando el analfabetismo y barreras
socioculturales, promeviendo la identidad regional mediante Ia prictica del folklore (misica, danza y
artesania), ¥y propiciando una buena salod mediante la practica de alguna disciplina deportiva.

Procesos de nivel 1
= POOL 1, Formular proyectos de programas de educacion especial
= P00 2, Implementar programas de educacion especial
« PO0OY 3. Evaluar los resultados alcanzados

PO02. Gestionar requerimiento de recursos humanos de |as ILEE - |ES -EES
Asegurar la gestidn y la dotacidn de personal directivo, docente, jefes de unidad/area y administrativo
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en las IES, EES a través de lz identificacidn de necesidades v excedencias segln metas de atencian;
verificando la adecuada y aportuna contratacidn, adjudicacién de cargos y desplazamientos, segun el
perfil de contratacion requerido y la demanda educativa,

Procesos de nivel 1
s PO0OZ.1, Gestionar la dotackén de personal de 1ILEE - IES v EES publicas™
» PO02.2, Gestionar el desarrollo del personal

POO3, Gestionar el suministro de recursos educativos a UGEL - IES y EES
Implementar el servicio educativo en [ES, EES 3 nivel regional y segin contexto, mediante Ia dotacidn de
los recursos necesarios para dicha fin y en coordinacan con las UGEL.

Procesos de nivel 1
# PO03. 1. Coordinar, verificar y monitorear la provisidn y distribucidn de materiales y recursos
« POO3.2. Inspeccionar a infraestructura y equipamiento de IES y EES

POD4. Reforzar la pestion pedagdgica, administrativa e institucional de UGEL, IES y EES
Reforzar la Gestidn Pedagdgica, Administrativa & Institucional de UGEL - IES y EES con la finalidad de
asepurar |a calidad del servicio educativa.

5 de nivel 1
J04.1, Brindar soporte pedagogico a UGEL, 1ES v EES para la mejora del servicio educativo
2. Brindar soporte de gestidn administrativa @ institucional a UGEL, 1ES v EES para garantizar
3 lidad educativa
W YO EALEE : 2
w"”‘ﬁ} .3, Evaluary autr:lnza_r la creacion de UGEL |
——="wPD04.4. Evaluar vy autorizar la creacidn v el funcionamiento de IES, EES y clausura de
establecimientos informales
7L PODAS, Autorizar las Redes Educativas

/[ WBOD4 6. Gestionar las condiciones favorables de educabilidad

essanrr -._"'_}:_; l|l
IEE:;_,_IE[E{:.‘SHPEMHF y evaluar la gestion pedagogica, administrativa e institucional de UGEL, IES y EESy

¥

gestionar los resultados

# POOS. 1. Supervisar v evaluar la gestion pedagogica de UGEL, IES ¥ EES
= PO0S.2 Supervisar v evaluar |3 gestidn administrativa e institucional de UGEL, IES y EES
) P005.3. Gestionar los resultados para el logro de las metas planteadas

PS01. Gestlonar los recursos financieros

Proceso de soporte que comprende ias actividades de administracidn, ejecucion, registro y posterior
rendicidn de cuentas de los recursos econdmicos de la DRESUGEL Comprende 35 actividades de
recaudacion de los ingresos, ejecucion de egresos de fondos, control de la ejecucion presupuestal y
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rendicion de cuentas,

Procesos de nivel 1
= P501 1, Realizar |a gestion contable
= P301.2, Administrar el proceso de efecucion de ingresos y egresos

P02, Administracion de la logistica y patrimeonio

Aplcar los principios, definiciones, composicion, normas y procedimientos para asegurar que las
actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz,
maximizando los recursos con los gue cuenta, promoviendo una gestidn articulada e integrada, bajo el
enfoque de la gestion por resultades para una gestion moderna.

Procesos de nivel 1

= 5 02.1. Programar contrataciones y adquisiciones
» PS5 02,2, Administrar contrataciones

s PS03, Administrar bienes v servicios

® P5.02.4. Administrar patrimonic

PS03. Administracion de los recursos humanaos

Planificar, Organizar v desarmallar actividades orientadas a promover el desempefio eficiente vy eficaz del
personal de las DRE/UGEL desde suincorporacion, desarrollo y desvinculacién. El capital humano es, por
lo tamto, una forma de valorar w cuantificar las habalidades personales de cada miembro de la entidad
identificandose con la entidad

/”;7!? \ s PE03A. 1, Planificar v organizar el Recurso Humano
[ L. =She PS03.2. Administrar empleo

4 's PS03.3. Administrar las COMPensaciones
e =

v
2 = P504.4, Administrar el rendimients v el desarrollo del recurse humana
& 5045 Administrar las relaciones humanas ¥ sociales en el trabajo

. Procesos de nivel 1

= P504.1. Brindar asesoria legal

= P504.2, Gestionar la defensa juridica en los procesos judiciales
® 504, 3. Procesar y tramitar informes de opinidn

PS05. Gestionar la Atencion al Usuario y administrar el acervo docurmentario

El proceso consiste en la stencidn de las solictudes de trémite de los usuarios externos a la DRE
interviniendo las dreas invalucradas en fa recepcion, revisidn, anlisis, respuesta, notificacién y archivo
documentario de los resultados de la gestion del tramite de acuerdo a las condiciones y plazos
establecidos en el TUPA y MAPRD.
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Procesos de nivel 1
» PS05.1, Administrar el tramite documentario
# P505.2, Administrar el archivo

PS06,. Administracién de los sistemas y tecnologias de la informacion
Garantiza la calidad, oportunidad y seguridad de las recursos tecnobbgicos de la institucidn

Procesos de nivel 1
= P50E. 1, Desarrallar soluciones tecnoldgicas v administrar redes
# P506.2. Desarrollar plataformas de soporte tecnobbgico a los sistermas de informacién v
Comunicacian
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Politicas Educabvas Regionales

| Garantizar

la aticulacidn de las  politcas

nacionales, sectoriales y regionales con lod

propdsitos institucionales, asi comp, evaluar

1  mejorar las lineas de accion multianuales y

| | estratégicas, con la fnalidad de lograr los

propdsitos propuestas en ¢l Provecto Educative
Regicnal

Infermes de svaluacldn del PER programas, planes ectratéplcos y
proyectos

Flan educativo regional

| Linkamientos y orientaciones para monitorear y evaluar planes
| | estratégicns equcativos

Infarmes de caldad del gacte
Garantizar by articulacidn de aeclones, acl coms
2 |la adecuada programacién presupuetsd v la ' Predentaciones de redullsdos
| evaluacidn a la calidad del gasto,
Fallelos con resultados

| Incorporar estrategiss y acciones en ol marco da
la politica de modernizecidn de la gestion
piibliea, innovacionss y contribuir con s mejors |

3 de la colidad de los servidos educatives, el |
curnplimiento de fas normas, la simplificacion
L administrativa gue contribuya & una gesikdn
aficar de los recursos de la organizacion,

bapa de Proceios

Manuales de Gestidn de Pracesos y Procedimientos
h[urrn.:u;lﬁn :h;hlall;:d: I;I-u- los Hﬂmﬂj}_ﬂdu:ﬁ!wdﬁ
informes de halla:gns
Comunicados de hallazgos a interesados

| infarrme con msultndus

Plan anual de comunicaciones aprobado

Dafink & planiicacion, Rirectivas aprobadas y publicadas

4 |lineamientos para |3

o  pirdmetros ¥y
implantacion de f

| Goblesne Hﬁg_l:m:l LIE£L

Tesmey
I::mnunldad educativa - iutn.r-:tadm dnmntn:f
dlruwﬂ de las [IEE
tn-mur-ldad aducativa - autoridades - docantas y
d|rﬂtlﬂd‘£—5 de las IIEE
l.'.-:h'ﬂunldud educativa - autoridades - docentas y

t directeres de las IIEE

| comunidad educativa - autorkdades - docentes ¥
| directores de las IIEE

| Gobierno Regicnal - Comunidad educativa -

! autoridades - docentes y directores de las [|EE

| Gobierno Regicnal - Comunidad educativa -
autoridades - docentes y directores de las |EE

| Gobierno Reglonal - Comunidad educativa -

autoridades - docentes y directores de las I[EE

i Goblemo Regional - Comunidad educativa -

- autoridades - docentes y directores de las IIEE
| Goblerno Reglonal - UGEL

| Gobiernio Reglonal - UGEL

| Gobierno Regional - UGEL

. Goblerno Reglonal - UGEL
Gublamu Reglonal - UGEL
Eablﬂnu Regicnal - UGEL
Gaobierno Fleglmai LlEi-El
-'E-G.hh:l'l'll;l ‘Reglonal UG«EL x
| Goblerng Reghonal Comunidad educativa -

| | Autoridades - Docentes y directores de las HEE

sstrategla comunicackonal [ Estudm COMUNiCacionas alilhw:ldurt - =
. H:Epuﬂesen relacldln a temas :ﬂmuﬂl:a:mﬂiln
[ Contenidos comunicacionales
Disafiar estrategias ¢ herreamientas  para Difusidn en grensa

| & ectablecer la comunicacion con los usuarios, 3

| través de comunicados, repartes ¥ otres MNatas de prenca

Disefics de difusidn
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| Gobierno Regional - Comunidad edecativa -

| Mutoridades - Docentes y directores de las |IEE
E-uh[ernu H.-!gh:l‘lal Comunidad educativa -
| Autoridades - Docentes ¢ directores de las |IEE

| Gobierno Regional - Comunidad educativa -

Autoridades - Docentes y directores de las HEE
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oo Rieglonal - Comunidad educativa -
idades - Docentes y directores de las IEE
0 Re.[-:l-nnal - Comunidad educativa -

i | : ]
Ut y it de g .Autc-ndada Docentes v directores de las HEE

ME;H o EEEUEIE'I'I['EI ah“l '"'tll;'jadﬁ mternias | 5|5'tema de monltores al pmcesu l:|E' mmunrranﬂm Goblernn Reglonal - UGEL

¥ Brnas Comunicac &  imagen it de d i

institucional, permitlende realizar mejoras en oo C Bt it

| relacidn a los resultados Informes, comunicados y otros Gaoblerno Reglonal - UGEL
Informes de mejora en relacidn @ comuricaciones nternas y

Gablernn Regloanl - UGEL

| Goblerno Regional - Comunidad educativa -
Autoridades - Docentes y directores de las NEE
Gobierno Regional - Comunidad educativa -
| Autoridades - Docentes y directores de las HEE
Gabierno Regional - Comunidad educativa
Autoridades - Docentes y directores de [as HEE
Gabierno Begional - Comunidad educativa -

| Autoridades - Docentes y directores de las HEE
 Goblerno Fleglunnal - Comunidad educativa -

| Autoridades - Docentes y directores de las IEE
| Goblerno Reglenal - Comunldad educativa -
Autoridades - Docentes y directores de fas I1EE
identificar las necesidades para el cere de Proyectos elaborados | l{.‘-_.ni;iirpq Regional - !._J_l'_s_‘;:ﬁ-m_'n_gpiga_:_l educativa

brechas en redacidn ala educacion especial, para | Comunicaciones a diferentes Instltucmnﬁ | Goblerno Regional - UGEL - Comunidad educativa :
o cual se elaboran proyectos de acuerdo @ la |
coyuniura sochey econdmica v cultural de la

| Externas
Eventos y actvidades institucionales
Campanas comuncaciones inlernas implemeantadas
Garantizar &l disefic de estrategias  y | Piezas graficos disefiadas
7 | herfambentas para  establecer la  imagen
instucional Keporte de la medicion de fa imagen instilucional

Boletin informativo de la imstituddan

| Mensajes - repartes ¢ informacidn institucional

& regian de tal mamnere de quee loda la pobilacidn ' . ! -
tenga acceso o b educocidn, eliminando o | Proyectos aprobados Gobierno Regional - UGEL - Comunidad educativa
analfabetismo  y bameras  sodoculturales, |
promodiendo la identidad reglonal, ;
Gestionar la implementacidn de los proyectos | Coordinaciones con insutuciones | Gobierno Regional - UGEL - Comunidad educativa .
aprobades y financiados en relacén @ os | informes de sm;u:m’ltnm a los proyectos | Gobierno Regional - UGEL - Comunidad educativa :
g  Programas de educacion especial arientados & peportes de avance de los proyectos Goblerno Regional - UGEL - Comunidad educativa
agtender requerimientos presentados por 13 I s
| comunidad, UGEL o alguna organizacian en bien | | Repnrte de alertas en laimplementacion Gobierno Regional - UGEL - Comunidad educativa

| del clerre de brechas,

Gobéemo Regional szl'lH-‘h'rI-] Direccdn Regonsl de Educecidn | flanual de operacones 4&
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Gobemao Regional - UGEL - Comunidad educativa

: i {Blenes
de los resultades

Ftlrmrem:l

=121 1is

| lan de avaluacion d
| Reafizar evaluaciones que permita evidendar los gy mo: de evaluacién de los programas edueativas Gobiwerna Regional - UGEL - Comunidad educativa
| resultados ESPEF-BI.'-IW ?hmr visible fas altrtaﬁl'l Reparie: do L evalucidn | Gabierno Reghonal - UGEL - Comunidad educatva
-r'ﬂn:-ql.ll.".-r‘E'Hﬁl‘l#E'EEI'IHHHG.HH.ENHI‘IIIHI‘ LA ; o . o i LK = s il L et bt © i il e Ll B B T B e S
| = RO de comisidn conformada para ewpfuar requerimientos de d A
el impacte  esperado  de  los  proyectos Elra Directores - docentes ¥ servidares poblicos
10 | fimanciad lacid I de - -

- '"IE'“;.':I’ :&: * :;:];;:I s E“;ﬂ:'m:'“:::; d; RO de actos administratives de personal | Directores - cocentes y servidores pubicos
| requerimientos presentados por b comunidad Informes de kos proceses realizados en la detacion de personal  Directores - socentes y servidores piblicos
UGEL & 2lguna organizacidn en bien del cierre de  REportes de avances de los procesos desarrollades Darectores - dacentes y servidares piblicos
! brschas. Emwnica:ium-s de los resultados en relacion a la dotacidn de Plrctined - datentes:y servidanes piicod
| ooentes
| s Plan de fortalecimiento del personal Darectores - docentes v servidores pdblicos
| o Fﬁ;i;ﬂ:p;t:n::: ft m:: ;aUEEL IE::! RO aprobando el plan de fortalecimiento | Directores - cocentes y sarvidores pablcos

ETH i i Dieaced oy " " Programas, cursos y actividades con las UGEL Directores - gocentes y servidores pablicos
| EES en relacidn a sus funciones y necesidades - e ~ s i v EREL e e s
| dentificadas Programas, cursos y actividades con las IES EES | Directores - docentes y servidores plablicos
| Informe de evaluacion del plan de fortakecimiento | Directores - docentes y servidones pablicos .
| Establecer las coprdinaciones con las instituciones involucradas Lurectores - docentes y servidores publicos |
|Asegurar @ través de las coordinaciones, Visitas alas UGEL - |ES -EES Directores - docentes y servidores padblicos - LGEL

12 | monitoreo y verificacidn la dotacidn de recursos  Informes de verificacidn a los IE5 - EES | Directores - docentes y servidores pablicos - UGEL |

| educativos en [ES, EES anivel regional y las UGEL. | Reportes de monitorec a la distribucion de materiales y recursos | Directores - docentes v servidores pablicos - UGEL |
| {Informe de evaluacion del proceso de dotacidn de mateslales | Girectores - docentes y servidores pdblicos - LGEL |
| Realizar inspecciones 4 los locales de los ES y | F!I'.arl de insneccidn a IES ELS Directores - docentes y servidores puiblicos - LMGEL |

EES que permita evidenciar la actual situacion de  Aeparte de monitoreo al Eumplh-ui:nin o la reparadidn de la

Directores - dacentes y servidores plblicos - UGEL
13 la infraestructura y &l equipamiento, |infracstructura programada Y P

| permitiendn elaborar demandas v haciendo | Reportes sobre epecucion de proyeclos Direciores - docentes v seridores publicos - LHGEL |
| visibles las pecesidades prasentadas, ' Informes de balances y resultados Directores - docentes ¥ servidores pdblicos - UGEL |
| Plan de investigacian curricular  Directores - docentes v servidores pablicos - UGEL
E_Frunuesta_peqangi[iga regional ) | Directores - docentes y servidores puiblicos - IGEL
Reforzar | Gestign Padagdgics, de UGEL - JES - ! Informes y reportes de la conducclon de la propuests pedagaglea Directores - docentes y senvdares pﬂblfms - LMGEL |
14 EES con la finalidad de asegurar la calidad det |P197 4% asistencia pedagdgica a UGEL | Direclores - ﬂ“““'é?’ v ’*:‘:ﬂfﬂ P*?"E.’ : ﬁzt
servichn educative, | PFlan de asistencia pedagdeica a €5 EES :;it;ﬁ SOOI SRIAG A - '
| I dar svaluacion de b implementacion eurricutar i :;%:é:;&s ~docentes y servidares pablicos - UGEL -

Gobisno Regions! da San Martin | Dreceids Regioas! de Educseibn | Minusl de aporscionig 49
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| Informes regionales de

e L aporie
imstitucionales

administrativos

imformes y reporkes de la askstencia léonlca a las UGEL

mformes y repartas de [a asistencia téonica a los 1E5 - EES

Reforzar  la  Gestlom  administrativa e
institucional, de UWGEL - IES - EES con ia finalidad |
de asegurar la calidad del servicio educative,

Dbservaciones comunicadas a los usuarios

Reportes de complimiento al levantamiento de abservaciones

AD de creacion de UGEL

| RD de autonzacidn en relacitn a la creacidn de ILEE v [E5S

Hegistro - oficios- comunicades sobre resuftados de la evaluacién

CRD de modificacidn acclones en las IIEE y IES

RO de cherred o suspenslones de |ES EES

Registra - oflcios- comunicades sobre modificacidn y/o

| suspension o cierre de IE5 y EES

Evaluss bajo criterlas la creacidn de REDES en &l
amhite local v regional, que permite Hegar a los |
usuarios de manera sfidents y aporbina con e |
wervlesn educativa

'L'lflgm:pr,. disefiar, conducir ¥ evaluar la;:
pstrategiss de educabilidad y de scceso al

Gobserno Regional 8o San Manin | Dineccdn Regional de Educicion | Manual de aperacionss

Confirmaciin de recepcion del expedients

Observadones realizadas ¥ expediente comunicadas a los
Usuarios k
Reportes de complimienta en relacion al levantarmiento de

| shservaciones

Emitir la RD de autorizacion

Estrategias de articulacidn

ies - ks

Wi - docentes 'fire.i plflh|i- ~UGEL-

ores - docentes v servidores publicas - WGEL -

Directores - docentes ¥ servidores poblicos - LKGEL -
Es-EES . -~
Directores - docentes v servidores piblicos - UGEL -
IES - EES
Directores - docontes y servidores plblices - UGEL -
IES - EES -
Diractores - docentas v servidores plblicos - UGEL -
| IE5 - EES
Directores - docentes v servidores pdlicos - UGEL -
[JES -EE%
Crireclores - docentes y servidoses pdblicos - UGEL -
| 1ES - EES I
Chrectores - docentes y servidooes pabliceos - LUGEL -
| Directares - docentes y servidores pablicos - UGEL -
| RES - EES
| Directores - docentes y servidores publicos - UGEL - |
| IES = EE5
| Darectores - docentes y servidores piblicos - UGEL -
IE5 - EES
Comunidad educativa - Autoridades y pablico en
[Reneral
| Comunidad educativa - Autoridades y piblico en
| general
| Directores - docentes v servidares plblices - UGEL -
{ JES. - EES
Diractoras - docentes v servidores plblices - LGEL -
| IES - EES
Directores - dacentes y servidores p-;ji:H:uq'. - l.l-GEL
| IES - EES
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| senvicio educativo, asi mmula Inr_idenda l.'ﬂ In:-
| aprendizajes deseados de  los  nmifos,
| adelescantes y jovenes en al imbito regional

(Comunicar & incorporar los resultados y las |

;purnpuai-tﬁ de mejora en o planificacidn,
linstrumentas de  gestidn y  acciones gue
 desarrofle la DRESM

Coordinar activdades en relacon a salvageardas
'Iﬂ:'s inpresos v atender de mansra oportuna las
:uuﬂgaﬂunﬁ y los pagos respectivas de la

entidad

-'uferiﬁnaf fa cantidad v calidad de los bicnes
sumirisirados @ la organicacion v atender los
| pedidos de las dreas usuarias.

(Adminkstrar  las  diferentes  actividodes  del
persanal en el sistema de gestion de recursas
humanos

Evontos v adtividades vinculadas con la cultura y desammolle logal

Seguimiento a los compromisos de las autoridades v |a
| comunidad con la edecacion

Feporte de resullados a la supendsidn realizada

Intormis die las visitas realizadas LGEL, IES ¥ EES

Reparle de resullsdos & s visitas realizaday

Reparie de logros educativos

Informe de mejoras en temas pedagdgicos e institucionales

Cocurmentos de gestion revisados @ incorporando sugerencias y
_mejoras propuestas

Comprobantes de pago

Bases ¢lateoradas en relacion a procesos de adquisician

Proveedaores para bienes y servicios contratados

Ordenes de compras
| Ordenes de servicio

Conformidad de Iz recepcian
PECOSS

Proacesos convecados

_ Pun':.iln_i adjudicados

Contratos de Personal
Constancias de trabajo emitldas

. Emﬂanclars ¥ :ertlhr:adu: o wad:i]u
_ Informes de Precalificacion

Boleta de pago

: Flan dt Desarrolio de las Personas
Informes de ejecucion de las actividades de capacitacion.

Gobierna Reglonad de San Martin | Diseceidn Regions de Educacian | Manusl de operaciane
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Directores - docentes y servidores piblicos - UGEL -
| IES - EES
Birectores - docentes y servidores pibicas - UGEL -
ES-EES
' Directores - docentes y servidores piblcos - UGEL -
IES-EBES |
Directores - docentos y sonidares pibbcot - UGEL -
| [ES - EES
Directores -
|IES - EES
Dlre-:tnna-'s
| IES - EES _ ;
Bircctores - docentes v servidores poblices - UGEL - |
JES - EES
Bireciores - docentes y servidores plblicos - UGEL
5 - EES
Comunidad educativi - autaridades - docentes y
directores de las I1EE
PFroveedores
'_ Fruu'eeph::res_
| Proveedores
Proveedores
Proveedores

docentes y servidares pablicos - UGEL

a-mﬂlmyﬂl‘ia'l:d_ﬁl'ﬂ pu:‘ib-l-:car: - LWGEL -

Proveedores

: Frnuudm'ng
Frwnrd:“s
va:edwa

. Fﬂhﬂm en general

i Fupri:n en general

| Piiblica en general

: Piblico en general
Esm:l:mtas de UGEL
Especialistas de UGEL
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Servidores evaluadss en su deserpefia, Especialistas de JGEL

Cantar con servidores que van mejorando s | S
{ Plam d luacidn de
i desempeiio ¥ aportando a las metas | e pva e i sempenu
propdsitos de la entidad

| Plan de mejara. Espocialistas de UGEL

Ennur Productas Internos

1 Flan Cperativo elaborado y aprobado - Informes de munltnreuy*seguimlentu alas
| actividades informes de evaluacion del POA

| { din
| 2 Presupuesto programado y formulado Garantizar 12 articulacidn de acciomes, asi como |a adecuada programac

presupuesial y [a evaluacidn a la calidad del gasto,

[ & wodificaciones presupuastales

| & P'.hm de -.::-.r.alumdn ded dﬂ.empf.ﬁ& Imtum:mnal | Garantizan &l seguimiente al cumplimiento de resultados y a evaluacion de los
LB Insl.lrument-us  aplicados para evaluar ﬂ!‘!!l‘ﬂp-!‘l‘lll:l mstlturmnil ~ objetives institucionales, asi como, une evalusticn de la calidad del gasto y el
| 7 Reportes de resultaos en relarién af desempenta institucional iy i o i
8 Proyectos de mejora de prooesos 1n:nfpm'ar estrategias ¥ acciones en el marco de la politica de modernizacian dela
9  Manuales de procesos pestion piblica, Fnovaciones y contribuir con la mejora de la calidad de los serdlcios
10 Reportes de avances educativos, el cumplimiento de ks normas, B3 simplificacdn administrativa que
11 Texie Unico de Procedimientos Administrativos contribuya a una gestion eficaz de bos recursos de la organizacion.
12 Formular instrumentos de gestion institucional
13  Informe de walua:lﬁn de los instrumentos de gestlun | Adecuar v actualizar los Instrumentos de gestidn, & cumplimiento de orientaciones
'_156, Propusstas di mejora a los instrumentes de gastidn _ - i para una gestion efica: de |os recursos de la erganizacién,

| 15  Reportes de avances en la mejora d dmnitrumint*ns de gEltldn
156 | Baso do registro dn ricsgos

17 Fla d Eu:dli | FHEsgns
ek L | Establecer mecanismos que permitan identificar, valorar, evaluar, analizar y tratar

[ lms Fiespos dela instituchin

19 Diagndstico de riesgos de imagan

20 | Diagnostico de riesgos financieros

21  Herramientas para ejercer @ central

2 Im'tl'umEntm 5 de seguimiznto al c-:ntrul
_ 1_5_ | Mecanismas de difusidon

24 Escaly de :Jasiﬁ_:aﬂiq_

tdandificar, diagnosticar y planificar operaciones de contral Interno

Gobiéeng Negional de Sen Martin | MIéﬂﬂﬂhﬁundin | Aanual de operacicees 52
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2% | Herramientas e mstrumentas de contral interno

6 Planes para eventos institucionales

27 | Infarmes de eventos v actividades desarrolladas

28 | Informes de mejoras en relacidn a las actividades institucionalas

20

il

| 32
| 33

34

a5

| 36

£
38

39
a0
al
42

43
a4

Man de mejora en relacdn a los programas edueatives

| Informe de necesidades de persenal

| Infarme de evaluacidn del plan de coparte &0 5latemad administratives &
| Institucionales

! Confipmacidn dl: recepcion del expedients

- Enpediente revisade en relackin a solldtudes de creaciones de UGEL

Flan para evaluar la creackin de IES EES

Informe sobee expediente revisado

Plan de supervisidn de (a gestion pedagogica de UGEL, IES y EES

Informes de las visitas realizadas a las UGEL, IES y EES
Plan de supervision a la gestidn adminstrativa e institeconal de DGEL, IES y EES

: Infarme tEcnics para emision de Resobucidn Administrativa de autorizacidn de pago.
| Registros contables.
Infarme de consolidacion e integracidn de estados financieros.

Ejecutién de carta flanza

Inforrme Wonice sobre reconocimiento de deuda,
Infarrmes de ejecucitn presspusstal a nivel dtveng;am

Gabieme Regions deSan Martin | Direcciin Aegionat de Frducaddn | Maruad de opesicanes
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| Realizar evaluaciones alﬂawmprﬁa del rn:tsu de control interno uE reafiza la
| Institucidn, los hallazggos encontrados v [as acciones realizadas frente a los hallazgos

| Desarroliar actividades que visibilicen acciones y boggros de @ DRE

! Realizar evaluaciones que permita evidenciar los resultados l;pﬂ.rl.dﬂ!-'l'l'lﬂi:l; -
| visible las alertas ¢ retos que se estin presentande, para garantizar ef impacto
esperade de los proyectes financiados en relacién a los programas de educacidn
pepecial orientados 3 atender requerimientas presentados por la comunidad, UGEL
0 alguna organizacion en bien del cierre de brecdhas.
Agegurar la gestion y la dotacidn de personal directiva, docente, ]EF& dha
| unidadfdres v administrativo en las [ES, EES & través de [ identificacidn de
I necesidades y oxeodencias segln metas de alencidn; verificando la sdecuada y
i oporiuna contratacidn, adjudicacian de cargas v desplazamientos, segun o parfil
| de contratacidn requerido y la demanda educativa.
| Refarzar ln Gestion Pedagdgica, de UGEL - IES - EES con la finalidad de asegurar la
t-ulrd-HI del servicio rducativo.
E'ualua: bajo criterios la creacidn de UGEL en el dmbitp de b regidn, que permita
Ilega-r # los wpuarkos de maners eficiente y oportuna,
Eamntl:ar &l servicio y el clerra de blethas ey necesarln w.aluar ] aumri:a-:ltrn de
Iz creacidn yel lunclonamiento de 1E5, EES y clausura de establecamisnios
| Informales
| Evatuar ha|n triterios la creaciin de REDES en el ambiti local v reglonal, gue pesmata
|_|E_ﬂi'-|_' 4 |os usuanios de manera efidente y oportura con el sendcio educativ

nrlnntar -.laualuarli s-ummrsiﬁn i la Gesticn Pedqdrmn de LIGEL, IES y EES para
_ gﬂmnar resultados.

| Orientar y evaluar la supenisidn administrativa ¢ Institucional de UGEL, IES y EES
| para gestionar resultados

I Armonizar  homogenizar la contabilldad de la entidad
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Informe de manejo de caja chica,

Custodia de cartas fianza
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47  Ejecucion del cobro de penalidad de acuerdo a los informado por logistica

48 |

43
50
51
52
53
54
55
b
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0
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Recaudaciones

Euadm dt: nEtE‘S-'IIIEﬂEE

| Plan Anual de contrataciones
Cual:lm de necesidades )
Flin .Anua-l :Eecnn'cratadnne-i
Requerimientos elaborados
Expediente de contratacion elaborada
| Valor referencial y estimado determinado
| Comité de seleccidn conformade

Hlertﬂ almacenados.
: Blenﬁ Lustpl:llidm'.
 Pedido aprobadao
| Bienes entregados
Inventario fisloo
Blenes dados de baja
Registro de las exlstendias
Presupuesta Anual de Recursos Humanos.
FHI'I de EH‘IHH l‘.!ll! Hecursm. Hl.lrhal‘ltr!

’ !ndh:adurﬁ dve g-ut:lﬁn dE ﬂu:mm Humanes.
Hn:sknmmtu- Interna d-e'rrabaq.-u

Elaboracion de documento y/fo directivas internas.
Reportes de ejecucion presupuesto CAS

| Informe de analisis de necesidades de personal.

| Mapeo de puestos

 Datacidén y formulacion del CAP,

| Plan da Inducgion

Reporte de evaluacion del periodo de prueba

| Legajo de personal fisico y virteal aperturads y cerrado

Documentos verificadeos que sustenta el legajo del personal

Gobiimg Regonal de San Martin | Direccién Begional de Educaddn | unual de operscmone

3 acion a salvaguardar los ingresos v atender de manera
up-:nuna las mligiunr‘res ¥ ks pagos respectivos de la entidad

- Deﬂnl.r los bléﬁﬁ ¥ 5er1."|r,u;|s qi.le 5 l.-:nnl:r.atar.‘.m en el 3fo fiscal para el cumplimiento

 de los objetives y actividades de la organizacidn.

EDIrglr, programar v ejecutar la administracidn del sistema administrativo de

{ abastecimiento conforme a los lineamienios v politicas de §a entidad, normas
{ presupuestaras, téonicas de control sobre adquisiciones,

: Yerilicar la cantidad y calldad de los bienes suministrados & la organizacion y
-atender los pedidos de las areas usuarias,

 Lbewar un registro del movimiento de los bienes patrimoniales de la organizacion |

Planificar y Organizar la gestion interna de recursos humanos, congreente a los
objetivios estratégicos de la entidad

Administrar las diferentes actividades del personal on el sistema de gestion de
recursos humenes
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E'HP-DI'IH‘! plil'! ln gestidn del recur-.u: h-urnann [Ilqulda:l:nnes de beneﬂdni soclale
T7 | benestar, procesaos discplinarios, desplaramientos, cormpensaciones,
| desvtnculacion, entre otros)
F:apm-ta:. -:h: ::Iﬂm:ﬁ -d-el pnr-:pnalamun o Actve [t.'lrdan:a: Inaslsumlu
| parmisos, licencias, vacacianes)
?E | Repories d: senvidores d=lp|-ﬂkﬁllﬂ$ _
. Eu;l Informes de ah&dup&n de asuntes laborales |
| BL  Procedimicnios Disclpfinasios
‘ B2 Reportes de entrega de cargo

 Plandlla de pago
Flmlla de ua-cat:lme.r. uum.a:s
K 85 | Planilla de AFP
H'E! H}T ﬁﬂl-PLAME EL:INAT =
By Puhlll:adﬁn de Planilla mensual en_p_é_gma wieh ransparencla
| EE Repmle de altas y bajas de personal
| 89 | Plan yprogramas de coguridad ysabucden el trabaio. |
| an | Plan de capacitaciones on 55T, |
'51 Repur{es de bncidentes por sugurldard ¥ salud en el brabajo.
92 | Flan -I:|E hbenestar sudal
a3 | l:uwmm: o Insmuuunes para actividades de benestar social,
94  Plan da t:-::mumcamm interna
g5 Frnpuesta- de an:lnnes. de meg-:lra de cirna iah-l:lml
96 | | Informes Legales BAsesarar Egalmente & la Direccldn en ei p.ru-;e-s.u de conduciidn ynmm{lﬂdad
97 | Actas do acuerdos legales ——— R | i e A
98 | nformes Legales [
90 | Froyectos da actos resolutivos
ll]l} Oflckos & churaduria
i j.l:l-!. __Inﬁ;wmes con ::plniunea F-Egal‘-e.*.
| 102 | Infgrmes com THFUE&HE =] Tﬂiﬂlﬁ'ﬂ 5IJ||E|¢IJI:|E'5

|
|
|2 T I emrﬁadﬂﬁ -------- - - | Conducir |3 recepodn y envio de documantos ‘

Morgar has beneficios & los serdidaras de acuerdo o su pusto #n o enticad

= — Contar con servidores gue van majorando su desampeio y aportando a las metas y
ohjetivrs de la erntidad

' Preparar opiniones legakes v proyeccddn de actos resolutives

| Preparar apiniones begales v proveceion de actos resoluthves

T

104  Sistema de administracion ded tramire dummentarh

| Gastionar los documentos desde la transferencia, organizacan v corserdar o
IIGE | Archivos institucionales | acervo documental
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106 Aplicativos desarrollados & instalades

1'.'!? Aplicabives . wn"rmlrltmirrﬂl:ntu

_1'35 Usuarios internos capacitados en el uso 'EIE iiIJHIIim"ﬂf- Desarrollar y dar soporte a los apiii:atlwni informativos necesarios para b gestion del
| 109 Minuaies :Ie UsUAIos fondo y asegurar el buen funcionamiento de los servicios teniendo en cuenta la |
| 11l:| Manuales de sistemas seguridad informatica

1:1 Servichos de telefonia, internet y hosting €n buen funcienamiento.
1‘]_..".' ﬂnaﬁﬂs ¥ pruebas desarrolladas para la seguridad Infnmam:a
113 Irventario de los -mﬁ:ware

114 Im-mtnr-n de los equipas hﬂhmﬁtlm Gestionar las sobicisnes de Tl con el fin de brindar & la institucién v usuarios
115 Pedidos tm:nnldglms itendldns Csorvicios ¥ soporte informdtico eficlentes para ol cumplimiento misional de la
uﬁ Sq;rrtulare hstalal:lm — = Imstitucidn

| 117 Redes ter:mldg]:ai Instaladas

Colocar Matriz de Bienes, Servicios y Procesos

Froyectos elaborados Formukar  proyectos  para  imphlementar
Comunlcaciones a diferentes instituciones programas de educacidn especial orentados
Provectos agrobados G saon a atender requerimbentos especiales de
Coordinaciones con instituciones L acuerdo 4 |3 coyuntura secio econdrmica
problemas especilicos, a traves :

Informes de cepulmiento a los proyectos g o6 N RS cultural de cada region de ta! manera gue
Gestionar  programas . toda la poblacidn tenga acceso a la

Reparies de avance de lod proyecho educativas  en el  ambito ; : -
de educacion especial educacion, eliminando el analfabetismao y
Reparte de alertas en la implementacion reglonal, gue conlleye al logra ba sodacuburales, promoviends 1
Iisicsnal Flan de evaluacidn de los resultados def proyecto de los objetivos v las politicas identicedl regionsl msdients . priciics del

! B il

Intormes de evaluacién de los programas educativos regionaies folklore (misica, danza y anesanfa), ¥
Feparies de la evaluacidn propiciando una bueena salud mediante la

Flan de mejara en relacion & los programas educalieog practica de alguna discipling deportiva,
Gostionar Infarme de necesidades de persenal A trawés de procesos  de | Asegurar @ gestidn v la dotacidn de personal
requerimiento de | RD de comision conformada pars evaluar requerimigntos | requerimientos ¥ | directiva, docente, jefes de unidad/drea v
recurses humanes de | de plazas racionalizacion, realizar  una | administrative en las 1ES, EES a través de la
| las 1.EE - IES -EES FD de actos adminiskratives de persamal adecuada dotacidn de | Mentificaddn de necesidades y excedenclas

Gobiorng Bogional de San Martin | Direccién Regional 4o Educacidn | fManwal de ogeracanns 56
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Informes de lor procesos realizados en la detaclén de
parsanal

docentes, directhvos, audliares,
administratives v atios, que

Reparies de avances de los procesos desarrollados

cubran lax nescetidades

 Comunicaciones de kos resultades en relacidn a la
dotacidn de docentes

educativas  de  la  regidn,
priorizando las zonas rurales y
- de extresn distascla,

Plan de fortalecimiento del persanal

AD aprobando al plan de fortaledmiento

Prograras, cursos y activid ades con las LMGEL

Prograrmas, Cursos y actived sdes con las 1E5 EES

Informe de evaluacion del plan de fortalecimiento

sepun metss de atendon; verificando |2
adecuada v oportuna  contratacion,
adjudicacin de cargos y desplazamienios,
segun el pechil de contratactn regueride ¥ [a
diemanda educativa,

Gastionar sl suministen
di Feclirsas pducatives
a LWGEL - |ES y EES

Establecer las coordinaciones con las instituciones
imealucradas

Visitas @ las UGEL - IES -EES

informes de verificacion a los 1ES - EES

Cotar a las instituciones
educativas con loes materlales §

fReportes de monltares a la distribucion de materiales y
TECUTSOS

Infarme de eviluackn del proceso de datacion de
materiales

euipoy necesanos para
diesaerollar proCesns

pedapdpicas  en el aula Y
asegurar calidad educativa y

Implementar el serndco educativo en IES, EES
o mived regional y segln contexto, mediante
la dotacidn de oy recursds necesankos para

dicho fin y en coordinacién oon las UGEL

Reforzar la gesticn
pedagogica,
idrministrativa e
institucianal de WGEL
IES v EES

Propussta pedagigic regional

 Flan de _h'._ﬁEED;iﬁn_a_IE EES aprendizajes an s
Reporte de menitoreo al cumplimiento de la reparacion | estudiantes,

de la infragstructura programada

Repartes sobre epecucion die proyeclos

Informes de balances y resultados

Plan de Investigacidn curricular firindar asistencla  técnica,

sompafiamients y monitoreo

Informes y reportes de la conduccidn de la propussta
pedagogica

en los procesos de  gestion,
pedagogices y administrativos

Plan de askslencia pe:laﬂ‘lu a L.I_l.’quL
Plan de asistencia pedagdgica a IES EES

Informe de cvaluacidn de fa Implementacidn carricular

{8 las Umidades de Gestion

Educativa, a% como a las 1LEE
gue  permita  mEjorar  sus

Gobimrnn Regianal de San Martin | Direcridn Rngional de Eduescién | Manual de aperacione:
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Reforzar Ia Gestion Fedagogica,
Administrativa & Institucional de WGEL - 1E5 §
EES<on la finalidad de asegurar |2 calidpd del
servicio educative,
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Plan de soporte y capadtackon en skstemas Dy 2rm -0 procesos, obtener resuftados y |-
administrativos e institucionales | lograr objetivos
Informes regionales de la articulacidn de |os sistemas
administrativos

Informes y reportes de |a asistencia téonica a las LGEL

Informes y roportes de la asistoncia téonica a los 1ES - EES
Informe de evaluacion del plan de soporte en sistemas
administrativas e institucionales

Confirmacidn de recepddn del expediente

Expadiente revisade en relackn a soliciudes de
creaconss de LGEL

Dhserunclm comunicadas a o usuarins

H-FPI:IH'H de cumplimientao al levantamiento de
observaciones

Plan para evaluar la cremcion de IES EES

RD de autorizacion en relacion a la oreacian de 1L.EE v 1ES

e ———— e iy e ma o e e e —

Raglstro - oflclos- comunicados sobre resultados de la
evaluacidn

RD de modificacidn atciones en las IIEE y IES
RO de clerres o suspensiones de JES EES

Registro - oficios- comunbcados sobre modificacdn y/io
suspension o cerre de [ES y EES

Conflirmacidn de recepeidn del expedients
Infarme sobre expediente revisado

Observaciones realizadas al expedients comunicadas a
los usuarios

Reported de eumplimiente en relacion al levantamients
de oheenvaciones

Gobismd Reglonal de San Martin Immﬂimﬂﬁnr Pl e OpEracione: ﬁﬂ
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Estrategias de articulagion

Eventod v actividades vinculisdos eon [ culturay
desarrodlo local

Spguiminnta a lod compromivos de las autaridades v la
comunidad con la educacion

Plan de supandsidn de la gestidn pedagogica de UGEL,
IES y EES

Informes de las #isitas realicadas a las WGEL, 1ES y EES

Supervisar  y  evakar o
_ Reporte de resultados a la supenisioin realizada _|procesos  de  educativos, @
Supervisar ¥ evaluar 1 | plan de supenasidn a la gestién administrativa e través  de  metodologlas,
M:::Ln?sir::-fl:h Institucional da Jok, X3 y EEa instrumentos v procesos, que | Orientar y evaluar la supervision de la Gestion
stituciomal SE LIGEL: informes de |as visitas realizadas UGEL, 1E5 y EES IJ-E'I'_I'I'IHIH la retroalimentacién, | Pedagégica, administrativa e Institucional de
pispenasaot il Ll Ll . mejora  yfo  ajuste  de [UGEL, IESy EES para gestionar resltados.
05 resabisdos Reporte de lopros efucativos actividades, acchanes ¥
Infarme die mejoras en témas pedagdgicos ¢ eslrategias pedapdgcas, de
institucionales gestion y administrativa
Documentos de gestion revisados ¢ incotporando
SURETENCIAs ¥ mejoras propurstas
Politicas Educativas Regionales
Infarmes de evaluacion del PER programas, planes
estratégicos y proyectos —
Plan educativo regional Mrticulada las politicas, | Tiene comao objetivo garantizar la articulacion
Lineamientos ¥ orientaciones para monitorear v evaluar | lineamientos  y  estrategins | de las politicas nacionales, sectoriales v
Gestionar la | planes estratégicos educativas naciopales con las regionales, a | regionales con los abjetivos institucionales,
stratégico | planificacion educativa | Plan Operativo elaborado y aprobado - Infarmes de traves del Proyvecto Educative | asi como, evaluar vy mejorar las lineas de
regional moniteren ¥ seguimiento a la actividad Informes de Regional. En base a efo, se|accdn multlanuales y estratégicas, con la
evaluacidn del POA desarrolla Ia planifieaddn | finalidad de lograr los objelivos propaestos
| Presupuesto programado v formulade | mwltianual ¥ anual en las | en el Provecto Educativo Regional
Cortificacion presupuestal diferantes  instanclas  de
Modificaciones presupuestales gestian
Informes de calidad del gasto
Gabisrne Regiana te San Martin | Direccidn Roglonal do Educacidn | Masusl de opencianes 59
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Plan de evaluadin del desempeno institucional '

) J JJdJ)))

Instrumentos aplicados para evaluar desempedio
ingtitucional

Reportes de resultados en relacién al desempefio
institucional

I’rm’enta:mne:. :Ieresulladurs

Falletos con resultados

25 [ A O B B IS
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Gestionar el desarrollo
instituciona

Mapa de Procesos

Manuales de Ee:l_-?__n_dz Procesas v Procedimientod

Proyectos de mejora de procesos

Manuales de procesos

Reparies de avances

| Texto Unico de Procedimientes Admlnﬁlrailms

Fnrrnl.iar rnstrumenius de ge:‘.t.lﬁn hstltu:l-nnar

h'l.fﬂﬂ'l'E dE eualua:Hn de los Instrumentos die E'.’M"
Propuestas de mejora alos instrumentos de gesticn

Fepartec do svances on (o mejors de instromentos de
Eesticn

Lievar @ la instijucidn o un
proceso de modernizacion y o
gue mmplica tada uno de los
pilares, pestionandoe  por
procesos para oblener
resultados, respondiendo a las
necesidades del cudadano,

Incorparar estralegias v scclomes en e marco
de la palitica de modernizacion de la gestion
puablica, innovaciones y contribulr con 1a
mejora de la calidad de las semviclos
educativos, al cumplimiento de las normas, s
cimplificadidn administrativa gue contribuya
a una gestidn eficar de los recursos de la
organizacidn.

Gestionar el sistema de
contral Interno.

Base de registro de ricsgos

informacion actualizada de bos siytemas educativos

Flan de accign a los riesgos

[Diagndstico de riesgos estratégicos

MHagndstico de riesgos de imagen

Diagndstico de riesgos financieros

Herramientas para ejercer ¢l control

Instrumentos de seguimiento al control

Mecanemos de difusion

Escala de dasificadon

Herramientas e instrumentos de control interne

Informes de hallazgos

Comunicados de hallazgos 2 interesados

Informie con resultados

Establecsr plnioy e
verificacidn ¥ control,  gue
permita a la  Institucidn
sohucionar problemas, mejorar
procesoy  y  procedimientos,
reducr tiempes y respondsr de
rmanera oportuna y de calidad a
% usuarios

Establecer mecanismos  de
investigacidan y sancidn de ser
nacesario a la identificacion de
irregulanidades o faltas
adminisirativas.

Desarroliar  lineamientos, herramientas
métodos  que  permitan  promover  la
seguridad raronable de las operaciones, Ia
fiab#fidad de la informacion, la administracion
integral de los mesgos, @ prevencidn y
resguando de hos recursos v bienes del Estado,
en @l maroo de la Ley de Control Interno da
las Entidades ded Estado y promocidn de la
étiea en la gestidn poblica v  lucha
arl!ipnrru.pl;j'h.

Gobierng Ragianal de San Martin | Dreccitn Reglonal de tducacion | Manual de operaciones
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Geslionar L3 imagen
imstitucional y
refaciones
interimstituchanales

Flan anual de comunicacones aprobada

Directneas aprabadas y publicadas

Exludios cormunicacione: claborados

Aeporbes =n relacién a temas comunicacionales

Comtenidos comunicackonales

Dilusicn en prensa

Motas dis premsi

- Dizsenios de difusicin

'u"l:leus educativas e informativos

P e e me—g aLmLCiEE= T n

Iru'l‘n:menl:us y metodobogia para e monitoreo a

Sistama da munltnreu .al proCeso dE cnmunicaclﬁn

|I'If|.'.|'|"|'|'H'-"'_'i. de rﬂut‘tadns

Infq:rmu, muni:idm y obros

Informes de meqora en relackin a comunicaciones
internas y externas

Planes para eventos institucionakes

Cventes y actividades institucionales

Informes de sventos ¥ actividades desarolladas

Informes de mejoras en relacisn alas actividades
institucionales

Campanas comunicadionss inlernas implémentadas

Piezas grificas disefiadas

Reporte de la medicidn de |a imagen institucional

Boletin informativa de ka institucion

Mensales - reportes @ informacion institudanal

Soporte

Gastonar los recursos |

financieros

articular alianzas, esfuerzos y
Iodo tipo de cooperacion con
lox  diferentes niveles de
goblemno e instituciones, con la
finalizad de articular esfuerzes
en la bisgueda de logro de
abjetivos,

Informar de maneta apartuna a
ks comunidad  educativa,
inttandas B instituciones
publicas y privadas las acclones
que =a pitdn desarraliands en
ol marco de  las |:|n|:||i|;|l:.a|:'L
odiscativas.

Informe téenico para emision de Resolucidn
Administrativa de autoriradon de pago.
Riegstons contables,

Informe de consobdacidn @ integracion de estados
frnancieras,

Inferme tEcnico sobre reconctimiento de deuda.

Informes de ejecucian presupeestal a nivel devengado

Gobisrna Regional de San Martin | Dirsccidn Regional de Bducacidn | Manual de operaciones
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Comprende las actividades de
recaudacion de los ingresos,
ejecucon  de  egresos.  de
fondas, coniral de la ejecucion
presupuestal v rendicidn  de
cuentas.

61
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Promaver la partbdpacidn de los actores
intarinstituclonales, intersectorisdes,
intef gubser narmentales y sociedad dvil #n la
gestion de la educadon a nivel reglonal, con
& fin de lograr sinesgias v valor compariido
para la gestion del servicle educativo, v
promoviendo L COMUACasan ¥
transparencia de |as accsonos que realiza 1
institucidn,

Proceso de soporte gue compreénde las
actividades de administracidn, ejecucidn,
registro ¥ poatenor rendlcon de cuentas. de
los recursos econdmicos de Il DRESUGEL
Comprende las actividades de recaudacion di
los ingresaos, ejecucidn de egrescs de fondos,
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Comprobantes de pago

Ejecucidn de carta lianza

Informe de manejo de caja chica,

Custodia de cartas Nianza

Ejecucion del cobro de penalidad de acuerdo a los
I_n_[nrmatln por logistica

Eecaudaciones

y J )
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Fendicidn de cuentas,

Administracion dela
loglstica y patrimonia.

Cuadro de necesidades

Flan Anual de conirataciones

Cuadro de necesidadas

Fan Anugl de confrataciones

Requerinientos elaborados B
Expediente de contrataciin elaborado

PR S .

h‘ul'ulli:l-:l'-ElEr'Erhd-ll; eslimads determinado

Comité de seleccion conlormado

Bakes elabaradas on relacidn 3 prooesos de adquisicion

| Froveedores para bienes y servicios contratadas.
Ordenes de compras

Ordenes de servicio

| Conformidad de |a recepcidn

BT BT

Bienes aimacenacda,

Eienes custodiadaos,

Fedido aprobado

PECOSA

Bienes eqt:gg;aﬁus

e TR E —

Inventario fision

Bienes dados de baja

Aegstro de las exiitencias

Elabora &l cuadio  de
necedidades de la institueion,
revisa y gestiona los diferentes
reguerimientos de bienes y
sefvicion, adquisre bienes v os
distribuye on relacion 2 las
necesidades de las oficinas y
DiErecciones.

Aplicar  los  principios,  definiciones,
composkcldn, normas vy procedimientos para
asegurar gue las actividades de |z Cadena de
Abastecimiente Pablico se ejecuten de
manera eficiente y eficaz, maximizando los
recursts con los gue cuenta, promoviendo
una gestien articulada e integrada, bajo el
enfogue de fa gestion por resultados para una
EEstin maderna,

Administraclén de los
TRCUTSOS humanos.

Presupuesto Arual de Recursos Humanos.

Plan de Gestion de Recursos Humanos.

Indicadores de gestion de Recursos Humanos.

 Reglamento Interno de Trabajo.

Gobierng Regional de San Martn | Dreccitn Beglonal de Educachon | Manual de operacicees

Desarrofla  procesos  para
garantizar un cagital humanao
capacitade, empoderado v de

acuerdo a lo requerido en el

62

Planifliear, Drganizar v chesarrallar actividades
orientadas a promover o desempefio
eficienta v aficar del personal de las
DRE/UGEL desde su incorparacidn, desarrollo
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Elasaracsan de decumenta yi'o direct eas Infersas.

Reportas de ajecucion presupuccta CAS

Infarme de andlisls de necesidades de personal.

Mapeo de puestos

Dotacikon y formutacion del CAP,

Frocesns convocadod

Puesios sijudicodos

Contratos de Persanal

Constancias de trabajo emitidas

Plan de Induccidn

Reporte de evaluacion del periodo de prueba

Legajo de parsonal fision ¢ wirtuzl aperturado v cerrado

Documentos varificados que sustenta el legajo del
pardonal

Reportes para la gestidn ded recurse humang
{liguidaciones de beneficios sociales, bienestar, procesas
disciplinarios, desplazamientos, compensaciones,
desvinculacian, entre ofros)

Reportes de asistends del personal adivo y no activa

[tardanzas, inasistencias, permisos, loencias, vacaciones} |

Reportes die servidores desplazados

imfarme de absalucion de asuntos aboralog

eI e

F_.\_!_pur't_es |:ie Erllreg_i_i dE__ ::ar_g::_l :
Constancias y certificados de trabajo
Informes de Precalificacidn

P‘IE‘I”_F.E de pago
Boletn de paga

— s e —_— —_— I |

Plamilla de vacaciones ¥ uncas

Planilla de AFP

POT CO1-PLAME SLINAT

Publicacidn de Planilla mensual en pagina'web

transgarencis

Gobimrno Regional de San Martin | Dircecidn Regional do Educacidn | Manual do operaciones
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sistema de recursos humanos |y deswinculacian, Bl capital humano es, por la
impulsada por SEAYIR. tanto, una forma de vabarar ¥ cuantificar las
hakilidades personales de cada miembro de
la entidad identificdndowe aon la entidad,
63
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Reporte de altas y bajas de pmm

Plan de Desarrodlo de las Personas

Informes de ejecucidn de las actividades de capacitacidn,

Convenlos di capacitackdn suscriles con entidades
formadoras

Plan de ﬂﬂuadmdn deurnpeﬂu

e s

Servidores evaluados en su desempeiio.

Flan de mejora.

Flan y programas de seguridad y salud en el trabajo.

Plan de capacitacones en 557,

i s

tr.abagu

Repartes de incidentes por Hiurldad ¥ salud en el

Pla_r_'r e hlenestar sorial.

Comvenios con instituciones para actividades de
blenestar social,

i e e B B

F'Iin de Comunicacion Interna

Propuesta de acciones de mejora de clima laboral

2 )Y )

Gestionar los asunbos
legales y uridicos

Informes Legakes

Hoi mEma defender de manera

Actas de acusndos lagales

opariuna vy efectiva, a fin de

Informes Legakes

evitar o minimizar o perjulcio

Prayectos de peioes resolutivas

gque le pueda ocasionar alguna

Oflicios a Precuraduria

accione kegal y cumplir con los

Infermes con opiniones legales

mandatos Judiclales

Informes con respuestas en relacidn solictudes

al Lsuarie y
administrar el acerno
documentario

Gestionar la Atencidn |

Elstema dE admlnut!atu:rn -l:hel uﬁrr'lle dnu:umenl.aﬂn

Tespeclivos,

.

Brindda una ateneidn al usuario,

Archivos institucianales

a trawés de boe diferentes
mecanismos . o sisternas  de
atencidn  instaladas  en  da
institucidm,

& proo prnr.F_m consiste en fa atencion de las

Brindar asesoramiento juridico a la entidad
de manera oportuna y efectiva. Asi mismo
defender de manera aportuna y efectiva, afin
deevitar o minimizar el perjuido que ke pueda
ocasionar alguna acciona lagal v cumplir con
los mandatos judiciales respectivos,

ey

sodcitudes  de frdmile de los  usuarios
milernat 4 la DEE inferaniendo las dreas
invelucradas en |3 recepcidn,  rewision,
analisis, respuesta, notificacién v archivo
documentario de los resultadas de la gestion
did trdmite de scuerdo a las condiciones y
plazos establecidos en al TUPA y BMAPRD,

Aplicativos desarrollades e instalados

Gobigrna Regional de San Marti | Direccidn Rogional de Educaddn | Marusl é2 opericiones
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Adminlstracksn de los
sistermas y tecnaloglas
de la informackin

Aplicativos con mantenimiento

Usuarios internos capacitados en el uso de aplicativos

I'.'Emrale; de wsuarios

Maﬂualﬁ de sistemas

miiapiagaleistr i

| Servicios de I:-ﬂ-EFﬂr‘lli;hl:Ell‘lﬂt y hosting en buan
funcisnamienta.

Amalisls v pruebas desarrolladas para la seguridad
| informatica

Imerﬁgﬂﬂyﬂiﬂ software

Pedidos tecnoldgicos atendidos

Softwares instalados

Redes tecnoldgicas instaladas
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GEnera condiciones
tecnnldgicas en la institucidn,
actualizando sistermas,

software v brindandn soporte
en las diferentes oficinas vy
especkalistas gue lo reguieran.
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Ejecucitn de proyectos y manbenimienbos de
Theulmmades de acuerdo a la priorizacian
dol drea de nicgoio [cumplimiento de
entregatdes)

Cronogramas de Proyectos PO formulados
por la Gerencia de informaética y/'o dreas de
NEROLH0 Gue cuenten con actividades de TI.
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Inventario de Procesos de la DRE

GsT [T la | DPE. Adecuar las Politicas Educativas | Estratégico Direccidn de
planificacion 01.1 politicas y el Regionales Gestign
aduecativa proyecto Infarmes de Instituclonal
regional educativo al evaluacion del PERA
contexto programas, planes
Regional, estratégicos ¥
proyectos
Flan educativo
regional
Lineamientas ¥
orientaciones para
manitorear ¥
evaluar plarnes
esirategicos
educativos
DPE. Formular, Flan Operativa Cirecclon  de
012 Programar ¥ elaborzdo ¥ Gesticn
Evaluar el aprobado Institucional
presupLesto Infarmes de
institucional manitoren ¥
seguirnienta 2 Iag
attividades
Infarmas de
evaluacldn del POA
Presupuesta
programada ¥
formulzdo
Certificacion
presupaestal
Muodificaciones
presupuesiales
Informes de calidad
del gasio
DPE. Ewaluar gl Plan de evaluacidn Cireccitn  de
013 Desempefio Instrumentos Gestidn
Ediscativio e aplicados Institugional
nstitucional
Repartes de I
resullados
Presentaciones de
resultados
Falletas oon
resultados
Gastianar ol | DPE. | Gesticnar Ia Miapa ce Procesos Iﬁtﬁtﬁﬂm Direccién  de
desarrolin 021 | calldad v la mejora MADUBkES de Gestion
instituclonal de procesos Gestidn de Institucional
Procesos ¥
Procedimignios
Proyectos de
mejora de procesod
| Manuales de
[ Procesas
(121
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Procesosde | C6d. | Procesosde nivel = Categoriade | Duedios del
nivel Cero £= uno S proceso Proceso .
Reportes de
avances
Texto Unicd  de
Procedimigntas
Administrativos
CPE, Farmular Farmular Direccidn  de
02.2 | docementas de Instrumentos  de Gestidn
gastion gestidn Institucional
Institwcional Institucional
Infarme de
ewaluacién de los
instrumentos  de
_gestion 00
Propuestas de
X &, mejora 3 ks
R 1:».:,,,1 instrumentos  de
=i |__pgestidn
Reportes
Gestionar el | BPE, Gestionar los Base de registre de | Estratégica Direccidn  de
sintema de | 031 Rlesgos ricsgos Gestion
control intenno. Informscidn Institucional
actualizada dec los
siglemas
ediucativos
Plan de accidn a los
Fiesgos
CHagmsstico ie
FiGsEOs
estratégicos
Diagndstico te
riesgos 4@ imagen
Diagndstica  de
(. L — riesgos financieros
OPE. | Planificar las Herramientas para Organg  de
03.2 | operaciones de ejercer el contral Control
cantral interng Instrumentas  de
seglUimiente al
control
Miecanizmos i ]
difusién
Escala de
| | clasificacidn
CPE | Evaluar el Caja da Organo  de
03.3 | desempefa  del herramienbas Control
cantral interno infarmes de
hallazgos
Comunicadas
‘ | Informe con
rmltt_f?us
Gestionar la | OPE, | Gestiomar PFlan anual de | Estratlégico Qficina de
irmagen 4.1 | comunicacian COmUMICacianes Atendidn  al
institucional ¥ sacial aprobado Usuario ¥
relaciones Directivas Comunicaciin
Interinstituciona | aprobadas ¥
67
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Productes

publicadas

Estudios
COMUniCaciones
elaboradas

Repories

Gestion e
contenidos

Contenidos

Difusidm

Motas

Disafics

Yideos

DPE.
04.3

Gestionar
rontores
medics
evaluacidn

<50

IrEtmmentui W

metodobogia

Sistema de
aniteres

Informes de

fesultadas

informses,
comunicados ¥
piros

Infarmiss die majors

Gestidn de

Flanes

Evientios

Infarmes

infarmes de
FrE] Ciras

| Gestlonar la

Imagen
Instituctonal

Campatias
comunicaciones

Internas
Implementadas

Piegas graficas
disefiadas

Reparte

Baletin infarmativg

hensajes -
reéportes

Gestionar

Programas
educackin

espechal

de

Formular

proyecios die
programas da
educacitn espedial

Proyectos
elaborados

Comunicaciznes a
diferentas
instituciones

Proyectoy
aprobadoy

0L

Implementar

programas de
educachin espedal

Coardinacicnes
con institutiones

Infarmies de
seguimiento a los

Ty

Hepories de avance
de los proyecios

Reporie de alertas
en ia

ﬂpll'l-l_i'll'ﬂ

Direcchon de

Pedagdgica
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implementacion
DPD | Evaluar bos Flan de evaluacidn
i rissultadns de los resultataos
3 alcaniadas del prayecta
Infarmes da
evaluacidn
Reportes da |2
evaluacldn
_ Plan demejora
| Gestianar DRG | Gestionar la Intorme de | Operativo Mreccitn  de
| requerimiento o2 dotacdn de necesidades  de Gestidn
de returigs | 1 personal de WEE- | personal | Pedagbgica
humangs de las IES y EES piblicas RO de comisidn
| ILEE - |[E5-EE5 | conformada
RO de  aclos
| administrativos de
personal
irformes de los
procesas
Reportes de  los
proaceEsog
desarrallados
Camanicaciones de
les resultadas
DPO | Gestienar el Plamn de
{48 desarralio eded fortaledmiento del
Fi personal persarial
| RO aprobando el
plan de
fortalegmiento
| Programas, ursos
y attividade: con
| las uGEL
'F"rﬁmama:., Cursos
y actividades con
las IES EES 2
Irfonme de
evaluacidn del plan
da fortalecimaento -
el | DPFO | Coordinar, Establecer fas Operativo Direcclén de
da | .03, werificar ¥ coardinacianes con Gektion
FRCLIFS S 1 monitarear la las  Instituciones Pedagdgica
aducativaos a provitidn ¥ | Imvalueradas
LIGEL - IES v EES distribucion  de | Wkitas 3 las UGEL -
materiales y | IES-EES
FECUTEOS Irformes de
verificacidn & los
IES - EES
Reportes de
moamtcres a8 la
distribucidn de
materizles ¥
MECUrsQs
| Infonme de
69
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~ Productos
evaluacion dei
proceso de
dotacidn de
materialas
DPO | Inspeccionar  |a Flan de inspeccidn Direccion  de
03, infraestructura ¥ a IES EES Gestidn
2 equipamiento  de Reparte de Institucional
IES v EES Fricrtoreo al
eumplimisnts di la
reparacion da Iz
Infraestructura
programada
Reportes sobre
Ejecucion de
proyechos
Inforrmes e
palances W
resultados
Reforzar la | DPO Brindar soporte Plan de | Operativo Direccidn  de
gestion 04, pedagogica a Investigacian Gestidn
pedagbgica, 1 UGEL IE5S ¥ EES curriculas Pedagogica
administrativa e para la mejora Propuesta
institucional de dei servido pedagagica
UGEL, IES v EES educativa regioral
Informes y reportes
de la conduccidn
de la propuesta
pedagdgica
Plan dm asstencia
pedagogica a UGEL
Plan de atistenda
pedagogica a |ES
EES N
Infarme de
evaluacidn e 13
implementacidn
curriculas
DFQ | Brindar soporte de Flan de soporte y Direccldn  de
J04, gesthin capadtacidn ien Gestidn
) administrativa e sistemas Imstitucional
natitucional a admimsiratives @
LGEL, IES ¥ EES instilicionalas
| para garantizar la Informes
calidad educativa regicnales de la
articulacion de los
sistemas
administrativos
Infarmes y reportes
de la asistenda
técnica a las LGEL
Infarmes y reportes
de la asistenda
teenica & las IES -
EES
70




Procasos de | Cod.

Procesos de nivel
~uno

Productos

e

Infarma de
evaluacidn dsl plan
de  soparts en
sislemas
adminstralivos e
institucionales

Ewaluar y autorizar
la creacidon de
LWGEL

Confirmacion de
recepeian clel
expediente

Expedipnie
revisato

{ibsaryacionas
comunicadas a fos
ukuarins

Reportes de
cumplimients &l
levantamienta  de

ahserdaciones

RD de autorizacion

CPO
04
4

| Ewaluar y autorizar
[ la creacidn y ol
| funcionamienta

| de 1ES, EES vy
| clausura

de

| establecimientos

| informales

DPO
0,

Autorizar las
Redes Educativas.

Flan para evaluar la
creacidn de |ES EES

Rl de autorzadén

Regitro - oficios
comianicados sobre
resultados de la
svaluacian

RD de modificacldn

RD de clemes 0
suspensione:  de
IES EES

HRegistro - oficios-
cenunicados sobre
modificacidn  vw/o
sUspension o cierre
de IES y EES.

recepchin del

_mipediente

Informe sobre
epediente

ravisado

Confirmacion  de

Coservaciones
realizadas al
expedients
comunicadas a log
UsLArios

Reportes de
cumplimienta  en
relacitn al
levantamienty  de
observaciones

Emitir la RD o&
auterizacion

oPo

iGestionar las

Estrategias e

Direcddn de
Gestidn
Institucional

Bireccion de
Gestidn
Institucional

Direccion da
Gestidn

Direccidn  de
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e o e | eonduten
SO, condiciones articulacidn
B fIWlIthS de Everntos ¥ Pedagdgica
educabilidad actividades
vinculados con la
cultira v desarralla
lacal
Sapulmenta 8 lod
compromiEos  de
bag autoridades y La
comunidad ¢on |a
educackin
Supervisar v | DPD | Supervisar ¥ Plan de supervision | Operativo Direcclén da
evaluar | 05 evaluar la geatidn de  la  pgesthén Gestlén
gesticn 1 pedapbpica i pedegdgica de Pedagdgica
pedagdgica, UGEL, IES y EES WGEL, IES y EES
sdministrativa o Infodrmes de las
Insticuclonal de wisitas realizadas a
UGEL, IES ¥ EES Yy las UGEL, IE5 vy EES
gestionar los Reporie e
resyitados resuliados a la
supervisian
realirada
CDPD | Bupervisar ¥ Plan de supenisidn Direccidn de
05 | evaluar la gestion a la  gestion Gestign
i administratva =2 admnisirativa @ Institucional
mnsiitucional  de Irstitugional  de
UGEL, IES y EES LIGEL, IES ¥ EES
Infosrmes de  las
visitas realizadas
LAGEL, IES y EES
Reporte de
resultados a las
o | visilas realizadas
DPD | Gestionar los | Reporte de logros Direccion de
05. | resultados para el Informe de mejoras Gestion
3 Egnmmvl:;:if metas D'I'.'I{II.ITT'IEH'[DE e Institucional
EEslicn revisados e
incorporando
SUEErencias W
MEjoras
propuestas
los. | .5 Realzar la pestion Irforme  técnico | Soporte Oficina  de
i1 contable para emision de Administracid
Resolucicn n -
| Administrativa  de Contabifidad
| autorizacion de
| pago.
| Registros
| contables.
. Informe dE
consolidacién [
| integracidn de
estados
| financieros.
T2
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Procesos de Enﬁd. Procesos de nivel P - Categoria de Duefios del
nivel Cerg - una praceso Proceso
informe  ©éCnkoo
sabre
reconocimisnto de
deadi.
Informes de
=|ecwcion
presupuestal &
nivel devengado
P.5 Administrar el Comprobantes de Dficina de
12 Proceso de pago Administracia
ejecueian de Ejecucidn de carta n -Tesoreria
INgresos ¥ egresos fianza
informe de maneo
de caja chica.
Custodia de cartas
fianza
Ejecucian dal cobro
de penalidad de
acuerdo 2  los
informada por
Iogistica
Recavdaciones
Administracidn P.5. Programar Cuadra de | Soporte Dficina de
de la logistica v | 21 contrataciones ¥ necesidades | Adminisiracié
patrimonia. adquisiciones Plan Anual de n - Logistica
contrataciones
P.5, Adrministrar Cuadro de
22 contrataciones necesidades
Plan  Anual de
contratacioned
Rerquerirmisniog
elaborados
Expadiante de
contratacian
elaborado
Walor referandial y
estimado
determinads
Camins de
selecdon
conformado
Bazes elaboradas
Proveadores para
bienes y serviclos
contratados
Ordenes de
Compras
Ordenes de servicio
P.5. | Administrar Conformedad de Ia
23 hienes v servicios regepcicn
Bienies
almacenados,
Bipnes
custodiados,
73
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Pedido aprobado
PECOSA,
Bienes eniregados
P.S. | Administrar | inventario fisico ofiina  de
2.4 patrimonio Bisnes dados de Administracd
baja fi - Patrimonio
Repistra  de |as
existenclas {
Administracion P.5. Planificar ¥ Presupuesta Anuzl | Soporte Oficina de
de los recursos | 31 argantzar &l de Recursos Administracid
humano. recursn humana Hunanos. n - Gestion
Plas de Gesthdn de ERHH
Recursos
Humanos.
Imdicadores da
} pestidn e
: Recursas
E_ Humanos.
ARG -i _ Reglamento
s , ot interno de Trabajo.
;..,M:_,,'-"’ Elaboracion de
documents  v/fo
___ directivas internas.
Reportes oa
gjecucian
1 presupuesta CAS
H Imforme de analisis
de necesidades oe
persanal,
Mapeo de puestos
Dotacidn ¥
farmulacion  del
CAR
PS5, Bdminittrar Proceios
3.2 emplen convotadas
Puestos
adpdscados
Contratos
Personal
Constancias de
trabape emitidas
Plan de Induccion |
Reporte de
evaluacidn ded |
periodo de prusta | -
Legaje de persond |
fisico ¥  wirtual |
| apertura y carrado
Documeantos
verificados  gque |
sustents el legaio I
del personal | |
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| Proces |IE jvel

Productes

Repartes para la
gostion del recurso
humana
(liguidacionas - de
benaficios sociakes,
blemestar, procesos
disciplinarios,
desplazamientos,
COMpHEnsationes,
desvinculacion,
entre otros)

Raportes de
asistEncia del
persanal Betive ¥
no active
[tardanzas,
inasstencias,
permisas, licensias,
wacaciones|

Reportes de
servidores

desplarados

infarme de
absatucidn de

s

Procedmisntos
Discipbnarios

Reportes da
ontrega die cargo

Constancias ¥
cartificadas dit
trabaje

Infarmes de
Precalificacion

F.5
33

Administrar s
Compeniaciones

Planilla de pago

Boleta de pago

Planilla de
vacaciones truncas

Planilla de AF?

POT  GOL-PLAME
SLINAT

Pubalicaciin e
Planilla mensual en
pagina web
transparencls

P.5

Administrar el
rendimiente v &l
desarralio del
recurso humano

Reporte de altas y

.l.:'f!-l?i!e personal

Plan de Cesarrofio
de las Personas

Infarmes de
elecucion de  las
actividades de
capacitacion,

COnVeNios de
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Fracuans s Sl OEE.— motess da bl e Citaporinde | —Mumfios dal
nivelCere | - uno e proceso - Proceso
capacitacion
susCritos con
entidades
formadaras
Plan de evaluacidn
desempefio
servidores
evaluados emn  su
desempefio,
Plan de mejora,
P35, Administrar  las Plan y programas | Dficina da
35 relacianeas de  ceguridad v Adminlstracid
humanas ¥ salud en el trabajn. n = Bisnestar
sociales  en el Plan de del Persenal
trabajo capatitagiongs @n
S5T.
Aeportars da
incidentes par
seguridad y salud
en gl trabajo.
Plan de bienestar
social.
Carvenias con
imstituciores  para
actividades de
| bienestor soclal.
Han h . de
Comunicacidn
Intérna
Propuesta de
ACTIOMES 08 Mejora
dé clima labaral
Gestionar las P, Brindar asesoria infarmes Legales Soporte Asesaria
asuntos legales y | 0.1 lepal Actas Juridica
] MpgiEDy PA Gesthanar ka infarmes Legales
4.2 defensa juridica en Proyectos de actos
los procesos resolutios
Oficlos a
Frocuraduria
P.5, Frocesar ¥ Informes con
4.3 tramitar informes opiniones legales
de opimidn infarmes £on
rESpuesias &n
relacian soligiudes
: ia PAC Administrar =] Documentos Soporte Oficina de
Pu['EhEII:I-I'I al a1 Tramite tramitados ¥ Atencion il
Uspario Y documentaria enfragados Usuaric ¥
administrar el SISTEMA e Comunkcacldn
acerya adminkstragion del
documentanio tramite
documentario
Ps. Administrar el i Archivos Oficina de
5.2 archivo instifucionales Atencign  al
Usuaric ]
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Procesesde Procasos de nivel = “Categorfade | Duefiosdel
hivel Cero o uno. e proceso Proceso
f r
Comunicacian
Adminisiraciin P, Dezarraliar Aplicativos Soporte
de los sistermasy | 6.1 saluclanes dasarratiados e
tetnodogias de @ tecnaldgicas ¥ Instalados
informacian adrministrar redes Aplicativos con
mantenimiento
Usuarigs  inkernos
capacitadas en &l
uso de aplicativos
bdaruaales de
usLarias OHficina de
cintemas n - Soporte
Servicios da tecnoldgico
telefonia, intesmet
v hosting e bues
funcicnamianto,
| Andlisis v prucbas
| desarrolladas para
la seguridad
| infarmatica .
P.S. | Desarroliar Iresntario del
Gl platafermas de software
| soporte Inventario de  las
ecnoldgeo o los Bouipos
[ #lstamas de informitices
informacion ¥ Padides atendidos
cOmuURicacion Saftwares
instzlados
| Redes instaladas
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Articulo 63.- Procesos dée |13 Unidad de Gestion Educativa Local

#= Procesos Estratégicos de la UGEL
PEDL. Gestionar la planificacidn educativa Local
PEDZ. Gestionar el desarrollo instituckonal
PED3. Gestionar el sistama de control interno
PED4. Gestlonar la Imagen Institucional y relaciones interinstitucionales.

Procesos Operativos de la UGEL
POO1, Brindar soporte para la implementacion de programas especiales
PO0Z. Gestionar requerimiento de recursos humanos
POO3. Gestionar el suministro de recursos educativos a [1LEE y CETPRO

POO4. Reforzar la gestidn pedagdgica, administrativa e institucional en ILLEE y CETPRO
POO5. Supervisar y evaluar la gestion pedagdgica, administrativa @ institucional de |1LEE

y CETPRO y gestionar los resultados

Procesos de Soporte de la UGEL

PS01. Gestionar los recursos finanderos

PS02. Administracidn de la logistica y patrimonio

PS03, Administracion de los recurses humanaos

PS04, Gestionar los asuntos legales y juridicos

PS05. Gestionar la Atencian al Usuario v administrar el acerve documantario

P506. Administracion de los sistemas y lecnologias de la infermacidn

PE. Procesos Estratégicos de la UGEL
PEDL. Gestionar la planificacién educativa Local
cuantitatives, v desarrcllando estrategias para alcanzar dichos objetivas.

Procesos de nivel 1
¢ PED1.1. Adecuar las politicas y el provecto educativo al contexto Local
®  PEDL.Z. Programar, formular v evaluar el presupuesto institucional
s«  PEDL.3. Evaluar el Desempefio Educativo e Institucional

PEDZ. Gestionar el desarrallo institucional

Definir los objetivos de mediang v largo plaze, identificando v programando metas v objetivos

Lograr &l desarrollo y modernizacion de la gestion de la organizacion, que le permita cumplir

con su finalidad institucional y promueva Iz reforma del sistema educativo.

Procesos de nivel 1
= PE02.1. Gestionar la calidad y la mejora de procesos

*  PED2.Z. Formular documentos de gesticon institucional

PEDI. Gestionar el sistema de control intérno

Desaroliar lineamlentos, herramientas ¥ meétodos gue permitan promover a8 seguridad
razonable de las operaciones, la fiabilldad de la informacion, la administracion integral de los
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riesgos, la prevencidn v resguarde de los recursos y bienes del Estado, en el marco de la Ley de
Contral Interna de las Entidades del Estada v promacion de la ética en la gestion piblica y lucha
anticorrupcidn,

Frocesos de nivel 1
+ PED3. 1, Gestionar los Riesgos
s PEOZ.Z Planificar laz operaciones de contral intermo
* PE03.3. Evaluar el desempefio del control intemo

PEDA. Gestionar la imagen institucional v relaciones interinstituconales.

Promower la participacion de los actores  interinstitucionales, intersecioriales,
intergubernamentales v sociedad civil en la gestion de la educacion a nivel regianal, con el fin
de lograr sinergias y valor compartido para la gestion del servicio educativo. v promoviendo la
comunicacién v trantparencia de las accicnes gue realiza a institucion.

.| Procesos de nivel 1

) s  PEOA.1. Gestionar comunicacion social

= FEO4 2, Gestion de contenidos

»  PED4.3, Gestionar el monitoreo de medios yevaluacion
& PEO4 A, Gesthdn de sventos

»  PEDS.5. Gestionar la Imagen Institucional,

PO. Procesos Dperativos de la UGEL

- "#,-:?-‘i; POOL. Brindar soporte para la Implementacidn de programas especiales

Realizar Ias gestiones necesarias para que los programas de educacion espacial se implementan
de acuerdo a lo programado. Asimismao, realizar el seguimiento v evaluacidn de los programas
de educacion implementados con la finalidad de verificar su cumplimiento y el logro de las
metas planteadas, evaluar los resultados obtenidos para plantear las medidas correctivas
nacasarias gue carrijan los resultados ¥ permitan lograr las metas planteadas

Procesos de nivel 1
« POOL.1 Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de programas de
educacion espeacial
* POOLZ Seguimiento y evaluacidon de los programas de educacidn especial
implementados
s PODOL.3. Gestionar bos resultados para alcanzar las metas planteadas

POO0Z. Gestionar requerimiento de recursos humanos

Asepurar la gestidn y la dotacidn de personal directivo, docente, jefes de unidad/érea v
administrativo en las lIEE y CETPRO, a través de la identificacidn de necesidades y excedencias
segun metas de atencion; verificando la adecuada v oportuna contratacion, adjudicacion de
Cargos y despiazamientos, segun el perfil de contratacidn requerido v [a demanda educativa.

Procesos de nivel 1
»  POOL L Gestlonar la dotacidn de personal de IIEE v CETPRD pablicos
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®  POO2 D Gestlonar el desarrollo del personal

POO3. Gestionar el suministro de recursos educatives a ILEE y CETPRO
Implementar el servicio educativa en IIEE y CETPRD 2 nivel regional v segin contexto, medlante
la dotacldn de los recursos necesarios para dicho fin v en coordinacion oon las UGEL.

Procesos de nivel 1

s POO3. 1. Suministrar material y recursos educativos de ILEE y CETPRD publicos
«  PO03.2. Supervisar la infraestructura y 2l equipamiento de IEE y CETPRD

= e
/. ‘1;;5":‘“"'?"& )

e POO4. Reforzar |a gestidn pedagdgica, administrativa e institucional en I1L.EE y CETPRO

||',= %, @'pj::raf la Calidad de la Gestién Pedagdgica, Administrativa e Institucional de IIEE y CETPRO.

11-%}

o iV CaRMER Sy
W0 o Procesos de nivel 1
L i '
S =  POD4.1. Brindar soporte pedagdgico a NEE v CETPRD para la mejora del Servicio
Educativo

# PO04.2. Brindar soporte de Gestion Administrativa e Institucional a IIEE v CETPRO para
garantizar La Calidad Educativa

s  POO4.3. Gestionar la creacion, modificacion, suspensién o cierre de IEE ¥ CETPRO vy
clausura de establecimientos informales

s POOA.4. Promover condiciones favorables de educabilidad en las ILEE y CETPRO

= PO04.5. Promover |a sistematizacion y difusion de buenas practicas

POOS. Supervisar v evaluar la gestidn pedagdgica, administrativa ¢ Institucional de 1LEE y
CETPRO y gestionar los resultados.

Orientar v evaluar la supervision a la Gestion Pedagogica, administrativa € Institucional de lIEE
y CETPRO para gestionar resultados.

Procesos de nivel 1

o PO06.1. Evaluar la gestidn pedagogica de 1LEE y CETPRO.

» PODG.Z. Evaluar la gestion administrativa e institucional de [LEE y CETPRD.

* POOG3. Gestionar los resultados para el logro de las metas planteadas en la gestidn
pedagdgica, administrativa e Institucional de ILEE w CETPRO.

PO, Procesos Soporte de la UGEL

PSO1. Gestionar los recursos financieros
Proceso de soporte que comprende las actividades: de administracion, ejecucion, registro y
posterior rendicidn de cuentas de los recursos econdmicos de la DRE/UGEL. Comprende |as

actividades de recaudacidn de los ingresos, ejecucidn de egresos de fondos, control de la
Ejecucion presupuestal y rendicion de cuentas.

Procesos de nivel 1
= PS0L.1. Realizar la gestion contable
+ P501.2. Administrar el proceso de ejecocion de ingresos y egresos
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P302. Administracidn de la logistica y patrimonio

Aplicar los principios, definiciones, composicidn, normas v procedimientos para asegurar que
las actividades de la Cadena de Abastecimients Poblico se ejecuten de manera sficiente y eficaz,
maximizando los recurses con los que cuenta, promoviendo una gestidn articulada e integrada,
bajo el enfoque de la gestidin por resultados para una gestidn moderna.

Procesos de nivel 1
o PS0Z.1. Programar contrataciones v adquisiciones
s PS02.J. Administrar contrataciones
= P5.0Z2.3. Aadministrar bienes y servicios
& P5.02.3. Administrar patrimaonic

{

{

{

( ( ( «

P503. Administracion de los recursos humanos

tanificar, Drganizar v desarrollar actividades orlentadas a promover el desempenio eficiente y
E ficar del personal de las DRE/UGEL desde su incorporacion, desarmollo y desvinculacian, F
] .E‘Wapﬂal humano ¢5, por lo tante, wuna farmia de valorar y cuantificar las habilidades personales
adiem ;:j'" de cada miembro de |a entidad identificandose con |a entidad.

D G
’4:{-\:.-'-1 f‘fg
e - 5

I
i "
i

{

€ (1

Procesos de nivel 1

# P503.1, Planificar y organizar el recurso humano

& PS03.2, Administrar emples

= P503.3, Administrar las compansaciones

PS0A.4. Administrar él rendimientoy el desarrollo del recursa humansa
P504.5, Administrar las relzciones humanas v sociales en el trabajo

P504. Gestionar los asuntos legales y juridicos

Brindar asesoramiento juridico a la entldad de manera oportuna y efectiva. Asi mismo defender
de manara oportuna v efectiva, a fin de evitar o minimizar gl perjuicic gue le pueda ccasionar
glguna accione legal ¥ cumplir con los mandatos judiciales respectivos,

Procesos de aivel 1
= P504.1, Brindar asesoria legal
s P504.2. Gestionar la defensa juridica en los procesos judiciales
s PS043, Procesar y tramitar Infermes de opinidn

P505. Gestionar la Atencién al Usuario v administrar el acervo documentario

El proceso consiste en la atencidn de fas solicitudes de trimite de los usuarios externos a la DRE
interviriendo las dreas involucradas en la recepcidn, revisian, andlisis, respuesta, notificacion y
archive documentario de los resultados de la gestidn del tramite de acuerdo a las condiclones y
plazos establecidos en el TUPA v MAPRD,

Procesas de nivel 1
& P50S. 1. Administrar el tramite documantano
s PSOS.Z. Administrar el archiva

P506. Administracion de los sistemas v tecnologias de |a informacion
81
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Garantiza |a calidad, oportunidad y seguridad de los recursos tecnologicos de la institucion

Procesos de nivel 1
& P506.1. Desarroliar soluciones tecnoldgicas y administrar redes
o P506.2, Desarrollar plataformas de soporta tecnoldgico a los sistemas de informacion y
Comunicacion
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Diagnastico da la raalidad
Formuacian de fa politica local sobre la base de la politica v | adycativa local,

!|H1=E'il11iEl'I1.l:I5 regionates; asimismo elabora v deling
| 1 | modelo de gestion bocal con enfoque terrtorial, y la | Touca educativa local

| definicidn de los objetvos y estrotegias locales e Tiaoleciia,

institucsanales para su implementacdn, Decisiones de Gestidn en la
Irabitncicn
Plan Operativo elaborado ¥
Aprobado —
Formuiar el presupuesto necesarla a fin de ejecutar las Fiimas de munkaegy
2 | uctividedes contempladas en el PO, programando s

efecucion y evaluando |a raalizacion del presupuaesio,

Informes de evaluacian del
PON .
Presupuesto educativo local
_implementado.
( Plan
|  desempefio institucionsl

_seguimiento alas aciividaces

a1
| Especialistas de educacian, lefes, Mrecthos dela insttecion, UGEL

- S —-....l- S—
de evaluacidn  del |

Directores, Docentes, comundad educativa, estud iantes e instituciones locales

Directomes, Docentes, camunidad educativa, estudiantes g instituciones locales I
{

Directarns, Docentes, comunidad aducativa, estudianies e instrtucones Incalos

Especialistas de educacian, lefes, Directives de [a Institecidn, UGEL

Especialistas de educacidn, Jefes, Directivos di la Institiecion, UWGEL

Especiahstas de educacidin, Jefes, Directivios de 13 institucion, UGEL

Especialistas de educacian, lefes, hrecthios de La Institecion, UGEL

Evaluar los resuitados de los planas educativns a nkvel local, | Informes  de  ewalvacidn de |

dando cuenta da los avances de aprendieaes y el matas fisicas y inanciesas

3 | cumplimienta de la planlfl.:alﬂén eatratdgica oparativa 3 Repories de  resultados  de |
v del | Esoecialistas de educacian, leles, Directives de La institecidn, UGEL

nivel institucional, y ulilizar eca informacidn en la toma de  gestidn
decisioniss para mejorar la calidad de la educacién.

Insthitucianal
1 drmhite sducative .
Informe situscional de la

verificscion del nivel de desarrolio v electividad del control - Atciones de control
interno, las actividades de prevencidn, monitareg y Msttucionaly otros
soguimients de las operaciones v serviceos, asi como la
calidad y efectividad de los controles intermos en los!
procesos v la pestidn, . Hallazgos, ¥ otras acciones de
- superviskdn i sancicn
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Esparialistas de educacion, lefesy Directives de la Instiucion

!
Eapecialistas de educacidn, lefes, Directinos de b Institecidn, UGEL

Girectores, Docentes, comumidad educativa, estudiantes & instituciones locales

Directores, Docentes, comunidad aducativa, estudiantes ¢ instituciones locales
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| Plan anual de comunicaciones
l aprobada
Directias agrobadas v
| publicadas
| Estudios comunicaciones
u-1a boradas
Rl:pnltlu: sobre activelades
I D | | comunicaclonales
| Contenidos cumunll:achundea
I]IFusIr.'m de infarmackin
| ||'I5l|'[l.rﬂlﬁ'|n|
hluu: de pr:ns.a
I Disefios de notas de prenss y
| otros
' I Videos edutativos e
instituchonales
| Instrumentes y metodologia
i Sistema de monitoren
Informes de eestbtades

| Promoves la comunkcacidn y transparencia da las scciones
qud raaliza la institucidn,

Elaborar eontenidos para [3 difusitn y comunicacion de bs

| - sctwidades v proyecto en desarrollo g implementados,

comunlcacion realizade hacia la natiucids

| Plnms e eventos

| institucionales

| Eventos Insﬂtumnales
| - Infermes de eventos

| Instituchonales

. ilc-.al:ra: la identificacin v andlsks de los medios st
|

Gestiona el desarmolla de los eventos de la UGEL, pequefias |

l intarnas implemeantadas
Peamover gue el publeo u‘:-;elluu se (dentifique con Ini.' Piezas grificas disafadas

| 9 |walpres y I filosolia de la instifucidn con la Fln-'ill:h'ld|FtEpnrt-a de acciones internas

| |deaumentar la fdelizacionde los wusuarios finales, | de comunicacisn

| Informm &1
| B |actwidades v / o pran escala como conferencias o Eidﬂm;ur.as
A e | relacion a las acciones
| | ||n5ILtU|:|malE5
| | Campafias EOMURICACIOnEs
I

Goblerna Begional de San Martin | Direccdn Regional de Educackn Iﬂinﬂlﬁmm

_ Brectores, Docentes, comunidad educativa, eshidiantes 8 institurionas kacakes

| Irlful TS, COMURKCADos ¥ tiros _| [hlf'r.mru:.. Docentes, mrnl.mu:lad erucative, nlu:liamt!; ] |m1:tut:nnEi Incah!i-
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[Hreciores, Docentes, mun-da:l eoacativa, PsludanTes @ insitucnes oo

D‘II"EI:IGI'ES.. Docentes, comunidad aducativa, astudiantes @ institucsonos locakes

Directoras, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e instituckones kocakes

Darectaras, Docentas, comunidad educativa, estudiantes e instituckones locakes
: l:.rire.c:nres,.ﬂuu:e:n.t;a:s. comuridad educativa, estudiantes e instiuckones loca ks
| Derectores, Docentis, comunsdad educativa, pstudiantes e instituciones locakes

Dirar_,nres. I:lnc&rlte:; :-nmmdad m:lucallua astudiantes o IrEI.sIUm'Hé. l:imale«s.

Directares, Docentas, comuridad educativa, estudiantes & institucsenes focabkes

| Darectores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes & instituciones locales

: Directores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes ¢ instituciones kecales

| Ddrectores, Docentes, cormudidad ed ucativa, esbudianim o inetituciones locakes

D'IrE'I:'.'ElI'E'E, Docentes, comunidad edu-ativa, estedianies e instituciones kcales
Direciores, Docentes, comunidad educatva, estudiantes & instituciones locales

Directaras, Docentey, comunidad educativa, estudianies o institucionss locales

Carectores, Docentes, comumidad educatva, estwdiantes e instituciones lcalkes

| Directares, Docentes, cormunidad educativa, estuedlantes o instituciones locales

Carectores, Docentes, comunidad educatva, estudiantes e indtitucionas iecales

Cirectares, Docentes, tnmunu:lal:l edurativa, eshsd lantes B instiuciones lncales
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estableciendo los ohjetives de comunicacidn, arganizando

[ las comunicaciones vy saleccionanrdn ks medios de institucional

| camunicaciin, Boletin informativo

[ Disefo de los programas de
! | educacién especial

Cronograma de actividades

| Realizar law gestiones necesarias a fin de garantizar la
dlspmlhllbdad de los recursos necesarios para la
implementacion de los programas de educackin aspacial de
tacwsdo &l plan  aprobado, segan  las  cantidades
eapedificacones y cronograma establecido.

programas de sducaciin

especial aprobados.

iCuadro de requerimientas

" necesarics para b
implamentacion de los

_ Programas
Coordiraciones con
Instituciones

1

#an de mejors para 1 imagen

para la implementacion de los

Diractores, Ducentas, comunidid educativa, ectudiantes 8 inctitucionas acales
Directores, Docentes, comunidad educativg, estudiantes e'inrtlmclurhegtales !

Directores, Decentas, comunicad qq:lu:ql:i\l'.i_, eatudiantes € insthucionoes localas

[irectores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes ¢ instituciones keales

Cirectores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e insthuciones locales

Careciores, Docentes, comuonidad educativa, estudiantes ¢ institucionss locales |

Realizar evaluaciones permanertes de acuerdo 3 s

actividades contempladas en cada programa de educacin

11 | especial irmplementado con la finalidad de dentificar s |

| diferencias segdn lo planeada, analizar 135 causas ¢ planlear |
solucanes

loejecutade,
Requerimientas oon
dﬁ:repana.asem:umradas

conocer b logred  alcanzades, segin los programas | i||:af|::a|ﬂ|:li
'3 implarnantados a nal regienal, an forma continua de tal | | Plan de acciones correctivas
manera e poder establacer medidss correctivas para |
elirnknar o reducir dos groblemas presentados que aseguren
s metas planteadas.
Aeoguear ka gestion v la dotacian de persanal directiva, | ﬂepurte de NE'J:UE{!EFLEE:H'-
docente, jefes de unidad/drea y administrativo en las IEE y | '.':n_::mt:n_.

Plan de mejorm en acoiones
| educativas y pedagipicas

13 |eucedencias segin metas de atencior; verificando | de contratod de personal

desplazamientos, segun @ perfil de contratackin requerkdo v | Espediente de soficitud de
la demanda educativa, accidn administrativa.

Gobiame Angionsl de San Martin | Dirsecitn Regienal de Edwendan | Mol do cpemtiann
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Informes I:Eesregmmlenm  los

Diferencias entre lo planesda I.r

Establecar procedimientes v herramlentas. que p-ermlhn [Magrdstico de los resultados

CETPAD, & trawéds de la entificacein de necasidades v | Expedientss de adjudicacsin

adecuada y oportuna contratacion, adjudicacian de cangos y | directive, jerdrguico y docente,

l:.iren:mrus, Cracentes, comunidad educatlva, estucantes & Insiitucicenes locales

Directores, Docentes, comunided educativa, estudiantes e Institucones locakes
Cafmctonres, Doacentes, comurdad edicativa, estudiantes e Instituciones locakes |

Cirectores, Docentes, comunidad edicativa, estudiantes @ iInstitucones locases |

| Dorectores, Docentes, comunidad edwcativa, estudiantes o instituciones lecabes |
| Dirgctores, Dacentes, comunidad educativa, estedlantes e instituciones locales |

| Directores, Docentes, comunidad educativa, estudlantss e imtituciones focales ,

Directore:, Dacentes, comunidad educativa, astudianies ¢ mstituciones kol |

Directores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e imtituciones kboales
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14

15

16 [IEE y CETPRO ejecutan de forma inmedieta en las | Ficha técnica de

) 2 D ) D

) J )

identificar las brechas en las compstencias y capacdades de
fos senadores civiles, con la finalidad de proponer programas
de fortalecimiento de sus competencias v capacsdades,
desarmollands el capital humano  para  melotar s
contribucicn al legro de ke objetivas institucionales ¢ para
contriiair 3 la meora de la caidad de los secacss brindados
a dos cludadanes y las accionas del Estada,

[Meefar, arganizar v asegurar la impresion v distribucidn de
los materiales y/o recursos educativos complementarios {a
| fos elaborados y distribuidos por el MINEDU] para kas JIEE ¥
|CETPRD, a fin de integrar puntos especficos de b
dneersilicacion curriculir,

ldentificar mecesidades de  infraestructura, mobtliaes §
equipamiento de locales, asi comoe de monitarear y evaluar
{as acciones que os responsables de manteniminnto de las

edificaciones, instelaciones y mobifiadio para prevenin, evilar
o neuiralizar dafics yo el deteriors de las condiciomes Tisicas
| dispanibles

Gaoblerva Reglonal 6 San Manin | Direcside Ragonal de Educaciin | Manual de operacianes

e B G R NG D S5 (B S B BRY S

) Y2232233222332)2)

infarme regaonal de metas ¢ e i N o
| brechas de atencidn en IEE y
\CETPRO -

| Reportas de los procesos

| desarralladas

| BDrde actos administratheos de
mr:_g-nal

D-iigl"-riﬁ.il.lm de necesidades de
capacitacian,

Informe regional de metas ¥
Brechas de atencion en ILEE. y | Directares, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e instituclones locakes
CETPRL
| Ewaluaidn de capacitacian
(reaccidr, aprendizaje,
aplcacion e impacta| i
Infarme de distribucion
regional en |IEE y CETPAD.
Cuadra de distribucion
regeonal de matenales
educativos complermentarios
en IEE y CETPRO, |
Téeminos de referencia. | Directores, Docentas, comunidad educativa, estudiantes e instituclones locales |
Reportes de monitoreo a la
| distribucon de materiales v
| Prcosas firmadas,
| Informe de verificacion de
I mantanimianto da
| Infraestructura y mobifiaria.

Directores, Docentes, coemieniad edurativa, estudiantes e instituciones locales

| Directores, Docentes, comunidad educatva, estudianbes & instituciones locales

Directores, Docentes, comunidad educatva, estudiantes @ instituciones locales

i
Directores, Docentes, comumidad educativa, estudiantes g indtituciones locales

Directores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes @ instituciones locales

Diractares, Docentes, comunidad educata, estudiantes o instituciones locales

Directaras, Docentes, comunidad educataa, esiudiantes ¢ institucionss locales

Darectares, Docentes, comunidad educatva, estudiantes @ tastitucionss locakes
| Diractaros, Docentes, comunidad educativa, ostudiantes @ instituciones locales
rectares, Docentes, comunidad educathea, estudiantes & instituclones locales

Cirectores, Docentes, comunidad educathva, estudiantes @ instituciones locales

| mantenimiento aprobado
| Declaracidn de gastos
| verificads

Directares, Docentes, comunidad educatiea, estudiantes @ institucionas locales
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| Fortalecar €l desempefio de los directivos v docentes
través de la  asistancia  béonica, ammpanammm.
fortalacimlentn de capacidades, gestidn de proyectos de

7 innowacitn e investigacosn, la promocin de busnas prdcticas -

| ma jora del servica brindada por tas IEE y CETPRD

[ Fertalecer il desempenio de los directivos y docentes a
través de fa asistencia  Wcnica, acompafiamiento,
[ortalecimisntn de capacidades, pestion de provectos da

iNACAVECIGn & investigacion, B promocion de buenas praciices |
v gestidn de redes, en cocrdinacidm con @ UGEL oara a |

mejora-del servicio brindado por las HEE v CETPRD,

Gestionar by ereacidn, modifizacidn, Suspensiin o Clerre de

11
|19 BEE w CETPRO v Claysura de establecimientos informales.

[y gestidn do redes, en coordinacidn con la UGEL pars ba |

Informe consolidado da
| mantenimienio (i I Inuh:'.
Infnrrhu de monitores g
| askstentia téenica pedagbpica kgl b it o el =
| Informa de sccionas i [ :
recamendacionss de las visitas | Directores, Dooentes, comunidad educativa, estudiantes @ Insttuclonss localbes
realizadas a las 1LEC

Carectares, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e Institucionss locakes

Mrectares, Docentes, comunidad educativa, estudiantas o institucicnes focales

L:T;?;:::T;ﬁ;j; Birectores, Docentes, comunidad educativa, estudanies e In.l:ri.t?l.:lu_nes Incakes
:Iﬁrl'::h askstench peiagogica | Directores, Docentas, comunedad educativa, estudiantes e insttuclones locales

| Informe de supersion y :
| moaitorear la entrega |
oportuna U uso correctode los
recursos y materiales
I_q:ﬁu:atim;..
Reporte de dirsctores
cagaeitadng en getion escalar
| con fiderazga pedagdgico
| tnfarme de moniiaren ¢
asiskancia tWWenica
admiristrativa  institucionsl
informe de talleres de
capacitacicn realizados en
gestitn administrativa &
nstitucEanil,
Evaluacion rimestral del PO
an el aplicativa CEPLAN V.01,
Evaluacicn de la nfer'tal,l la
| demanda educativa.
1r1fq-rme de la creacidn,
modificacidn yo Suspensidng | Directores, Docantes, comunidad educativa, estudiantes & institucones locales

Directores, Docentes, comunstad educativa, estudiantes @ insntucionss locales

Mirsctargs, Doceames, comunidad educativa, estudiantes & [nstituciones locales

| Mreciores, Docentes, comumdad educativa, esiudianies & instituciones locales

[ Derectores, Docentes, comumidad educativa, estudiantes o insttuciones locales

T E——TT=al 7 -

rectores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes & instituciones locales

Darectoras, Docentes, comunidad educativa, pstudiantes s institucones locales

_ Cierre de |IEE y CETRRO y

Gobkmno Regional de San Martin | Direccign Regional de Educacion | Marusl de apersciones 87
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Y 2. 94 I F X

Clausura de establecimientas A
nformales. | i il

RD deautorizacidn | Directores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes ¢ instituclones locales
Inferme de monitoreo ¥
asistencia téonica pedapdpica a
las redes educativas,

Informe de alleres de i
formalecimiento de

capacidades Hnico:
padagdpcas v administrativas
del equipo directivo de las |
Redes Educativas

| Birectores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e instituciongs locales

Directores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e instituciones locales

20

Fortalecer en concordancia con los Gobiernos Locales, a las
imatiluciones  educatives, promoviendo  Sud automamia,
capacidad de innovacidn y funcienamients democrdtics, asi
come la arbculacidn intersectorial, partenancia a redes
edutativas con parthtipacidn de ls soedad, contribuyendo o

Inferme de Talleres de
chpaciacion & los Atinres . Directores, Docentas, comunidad educativa, ectudiantes 8 instituciones locales
adicativos perterecientes a la |

ed Educativa,

Infarme de los encuentios

la modernizacion de s gestidn ewedar con liderazgs
pedagdg i,

Intar - Redes Educativas pasa
.FI | Directores, Docentes, comunidad educatsra, estudiantes @ instituclones locales
al intercamben de experiencias |

exitosas. - |
Informe de gestidn anual de la
Red Educativg,

Expermncias Exilosas
sistematizadas para su
pastarar estimulo v

| reconocimiento por babor
sobresalente, =2 —
Infarme de monitares ¢
asistencia tecnica pedagogica,
Infarma de tallores de
forabecirmiento de

! capacidades técnico
pedagdgicas y administrativas
del cquipe directive,

Direciores, Docentes, comunided educatea, estudiantes & institwciones locales

Directores, Docentes, comunidad educatva, estudiantes g institucianes locales

| Directores, Dotentes, comunidad cducativa, estudiantes ¢ instituciones locales |

| Directares, Docentes, comunidad eduwcativa, estediantes o instituciones bocabes

Foetalecer en coordinacién con los Goblernos Locales, a las
|instituciones  educativas, promoviendo la  articulacién
intercectorial, con participacidn  de B3 sociedad,
vontriyendo a la optimizacion de la gesthan escolar,

21
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Chervaciones realizadas al
expediente comunicadas a los
usuarios
Infarme degﬁtldn anual
t:pﬁlen:m Exitinas
sistomatizadas parasu
pasterior astimulo y
recanocimianto por labor
| sobwesabente
Plan de supenllsnén de la
gestlde pedapdpica de UGEL
IES y EES
informes de las wisitas
reafizadas a las UGEL, [E5y
EES
F.-&pnn;.ie FEultados o la
| superviion realizeds
Plan de supervision 4 la gestion |
administrativa e  institucionasl
| de USEL, IESy EES
Informes. e las
| realizadas UGEL, JES y EES
Repur-tu de reiltados 3 las |
wisitas realizadas

| Reporte de logres

informe de majoras
Recolectar, analizar, comunica v gestiona los planes de pedagdgicas

Recolectar, analizar v wtilizar informacion para  hacer
seguimiento:d la consecucidn de los objetives de las ILEE v
CETPRO, gue contribuya 3 ka toma de decisiones oportunas y
pertinentes, en el cumplimienta de los estdndares de calidad
educativa de las servioos brindadas,

a3

Recolectar, analizar y  wtiizas informacion para  hacer
segnmienio 4 la consecuciom de os ohietivos de bs 1EE; que |
contribiya a la torma de decsiones oportunas ¥ pertinenteas, |
&n el cumghmiento del PER ¥ PEL,

i3

[ 24 | metjora para derivar alas dependencias carrespondeentes al | Documentos  de gestidn
legre de las metas planteadas. revisados e incorperando |
SUEBrENCiAas W meaiaras I
| propuestas

Gt Bagional de San Martin | Biteecian Beginnal de Frucacemn | Masst de opeacns
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visitas |

| Directores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes e institutionas locales

r.'Hrﬁ:trres., ﬂutentes {nmunld.al:l eduta'rn.ra. E!i.tIJIj HFIITF-S.F |n5ir’ru|:||:|-1'es h:u:ales

Directore:, Docentes, comunidad educatiea, astodiantes e instituricnes lncaleg

Oirectores, Docentes, comunidad educata, estudiontos e Imstitucionas localos

Directores, Docentes, comunidad educative, sstudiantes & institucionss locales

Mirectores, Docentes, comunidad educate, estudiantes & instituciones locales

Directores, Docenles, comunidid educ e, estudiantes & instifucionss localey

Diractoras, Docantes, comunidad educatva, estudiantes e instituciones locales

Oirectores, Docentes, comunidad educativa, estudiantes a institucionss locales

| Mirectores, Doceantes, comiunidad educativa, estudiantss a instituciones locales
| . } clighe

|
Directeres, Docantes, comunkdad educativa, estudiantas € instituciones locales

| Divecrores, Docentes, comunbdad educativa, estudiantes ¢ institucionss locales
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| s
|

Yo 2 FE 2NN II

Certificecion prESupJE_stg

Modificaciones presupuestales
Informes. de calidad dal gasto

Andlisis de brechas en rElE‘-EH:II'I ala r:a-IH:IaI:I de la gestiin

: Manuales de ﬁ-ﬂ-ﬁ.ﬂﬂrl‘l de Fm:.es-n-s_-,u Prmdmﬁuentﬂs
 Procesos y procedimientas.
Manuales de procesos

Repartes de avances
Formular instrumentos de geﬂmn instituc ipnal

| }nf_.nrrn_e e guruacldn de lox Instrtr_nentu!. de gﬂhﬁn

Propuestas de mejon @ los instrurmentos de gestien
Niveles de aceptacion de Ios servicios

: H-ase l.'-li!' TI:I'QIHNJ de tinsgos

rnh:-rrn-i-:id-n actuslizada de los sstemas educativas

Plan de eceidn 2 bos resges

Duagnostca de riesges Psratigyos

| Diagnostico de riesgos de imagen

Diagnostico de riesgos financeras

Elaborar planes, mstrumentos y herramientas para egrcer el conteo

Seguiminnte, monitaren yevaluackdn gl contral nsthtucenal

Iml@rme Lecnico :HIH TSI .ﬂl'.‘ Besalucion Ariimml:.'lf aliva de

| autorizacion de pago.

Reglstros contablas.
Ieferme u:!m:nrmlldlclﬁn 3 mlcgml:-:f-n de estados financieros.

| InfunnE ‘técnico sobre reconocimiento de dewca.
_ In{urrna:z de e-le-cur.:lﬂln pre-wpuparal a nilwal dewn,g,a:h
Comprobantes de pago

Ejecucicn de carta fianza -
Informe de manejo de caja n:hln:a

>3 3232323232323 233))

¥ 3 XX YD

Formular al |:I-I'E'."|Il-|:II.JE5|:D necesaro a fln de ajecutar fas actvadadss contempladas en el PO,
prograrmando su EI-IECUEII:'H ¥ valuanddo b fealizacion del presspuestio

| ddecuary actualizar los instrumentos de gesticn, el cumplimisnto ée ofentacionss para una
i pestion eticaz de los recursos de la organizacion.

| Implementar [ gestion por procesos erientado a una culbwa de calidad en el serviclo, llevando a
| tabo actividades de disefic, mplementacion, medicidn v mejora de los procesos de | UGEL

Identificacion, vakoracion, tratamiento v monitores de riespos de los procesos v operaciones,
permitiendo anticlpar v adoptar medidas oporiunas para minimizar o eliminar su Impacto en |
logery dee bos resultados

Elaborar el cronograma v &l plan de inspeccianes a realizar a las diferentes LILLOO. disefando e
| implementando controfes, proponiendo narmas de contred para @ cumplimiento de los objetvos
institucsanales y establocer la cultura de control interna,

| Conjuntd de actividades quee busea registrar y procesar todas las transacciones de la entidad,
| elaborando les estados financieros y complementarios, con sujecicn al sisterma cortable,

| Coordinar actvidades en rélacidn a salvaguardar los ingresos v atender de manera opartuna las
ohligaciones v los pagos respectivos de la entidad



| 29 | Custodia de cartas flanza

| | Ejecucion del cobro de penalu:lad de acuerdo a los infarmada por

foglstica
|31 Mecaudaciones
31 | Cuadro de necesidades
EI.E -Fllan Anual |:_[_E_E!:_|_|1_|_t-r_ala|:|inne_=.
| 34 | Mqucrlrrﬂenmwlahurmﬁ
| 35 | Ewpedients de contratacion elaborado
| 36 | ¥alor referencial y estimado determinada
37  Comitd de seleccion conformarda
| 3B | Bases elaboradas en relacidn a procesos de adquisicion
39 F'rmeadures para h-enern,r sa-rl.ru:h:u -:untratad-:':'i
| -H:I- |-If:lrd-r;-ne5 de compras
_ I::Ir'd-rm:-.u |:||‘~ senvicion
{ 42 -Eu:'-furmhdad de fa Tntupl:lljn
43 | Blenes almacenados.
| 44 | Hlﬁﬂﬁ custodiados.
. 45 | | F-Edu:h:l ipruhaﬂtl
46 | PECOSA de bienes
| 47 | Blenes entregados
48 | Inventario fisico
| 49 | Hienes dados de baja
ED | Registro de las existenciss
g1 | Frﬁupuesm Anual de Ra-:mus. Hurrl-ilnui.
5} [ Flan de Gastsin de Recurscs Humanos.
53 mh:.adcures de gestidn oe Aecursos Humanes.
.:d !Eglarr'ﬂ:nw Iﬂ:ernu de Tl'.lhajn
55 | Elaboracidn de dacumenta yie directivas internas.
56 | Repories de ejecucion presupuesto CAS
57 qunrme de andlisis de necesidades de pmuh.tl
S8 Mau-e-n e puestos
59 | Detacidny formulaciin del CAF,
B0 | Procesos convocados
51 | Pusstos adjudicados

| Definir los bienes W OSEIYICHYS QU S8 COntrataran en ol a0 fiseal :nm el :eri-mwmn de los
obietives y actividades de la organizacién.

| Dirgeir, propgramar y ejecutar la administracion del sistema administratvo de abssstecimignto
- gonfarmie a los Hneamiantos y polfiicas de la entidad, nermas presupuesianas, técnicas de
- pontrod sobfe adgueivicicnes,

werilicar la cantidad v calidad de les bienes suministrados a la crganizacion y atendor log pedidos |

| de las areas usuanas,

Llevar un registro del movimaento de s bienes patrmanliles de lyorganizacidn

| Planificar ¥ Dirganiear la gestidn interna o recursos humanos, congruente a fos objetivos

{ estratdgices de la entidad

{Adminestrar las difeeentes actvadades del personal 2noet sstema de gestion de iecussos humanos

Gabigrma Heglonal de San Madin | mnnlﬁnﬂlalndhﬂuﬂnﬂnl Pawrvas] de speracinne
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b2 | Contrates de Peruonal

I | Constancias de trabajo emitidas

64 Plan de Induccion
| B5 | Reporte de evaluacion del periodo de prueba

6B Legaj de per-;mal fisico v virtual aperurada vy cerrada

67 Documentos -..-qriﬁ-u::dn: qu suritenta ol ingajn del perconal |

Repnr'tlzi para la gestidn del recursa humana [ligudacienss de beneficios
GE  soclales, blerestar, procesos disciplinarios, desplarameontos,
compersaciones, desvinculacidn, entre otros)

59 ' Ii;:p::rtus de asstenda del personal activo v no activo (tardanzas, |
|| inasistencias, permilsos, licenclas, vacationes)

70 Reportes de servidones desplazados
11 Informe de absolucién de asuntos labaraies [
T2 Pmdnmnmtus Dmciplinarios

73 | Reportes de entregs de cargo
| 74 Constancias y certificados de trabap
| 75 | Informes de Precakficacidn

/6 Planila de pago
| 7 Enl‘eta de PaBa

78  Planita de 'r-u:av:lunr:- 'Lrl.rl;m

9 Planifla de AFP Ctoapan los bienelicios 3 bos servidores de acuerdo & su pueste en la entidad
| BD PO BO1-PLAME SUNAT . |
| 81 FuhH:a:Iﬁn dt Pllnllla rnensual rr1 p&glm 'q'-'l.‘tl :ﬁnspnrenm

8¢ Reporte de alias v bajas de persanal
B3 Phan de Desarrelio de las Personas
] E:'t |I'l-‘|'l:H'ITIE5 de e:enh:lﬁn die las actividades de capacilarion

95 cﬂl'l'-f!'l'lh'ﬁ- I:|E n:ana-:ftar_ldrn EANLA rll.m Ton E'ntldild'Ei formadoras Cintar con servidores gue van mejorando s desempeio y aportando a las metas v objotieos de
' B Plan de evaluacidn desempedia la ertldad
|87 | Servidores mvalusdon ensudesempedio. =
| BB | Plan de mejora.

83 Plan ¥ programas de seguridad y salud en el trabajo.
. a0  Plan de capacitaciones en 35T,

5 | REFIEH'IEE de incidentes por seguridad v salud en el trabaio.

92  Plan de bienestar social

Gobierro Reglonsl de Sen Main | Direccdn Begonal de Educackin | Masaal de aperaciones 92



| 83 Convenios con Instituciones para actividades de bienestar social
94 F'Ian de Cnrn UnICACin IAtErns
| a5 | F‘mpuesta de acciones de mejora da clima laboral
| 96 In'l'urmes Legales

ar | | Actas de acuerdos legales

98 | Proyectos da actas resclutivos

Cdsesara egalmmente a la Direccion en el process de conduccian y normatiyvidad

8% | Ofkclos a Procuradur(a L B )
Preparar apiniones [egales v proyeccion de actas resolutvos

1090 | Infarmes Legales

1L'I1 Ini':lrn'lEE £an npinines Iegales
= — —— Condacir W recepoion v o de dacumentog
1EII |l1'|'c-rmla-5 con respuestas en relacion 5|::1r::ItL.-|:|e5 Ry

1I:I3 Dnmnuﬁtm tramitados y entregados
104 | Sﬂll.'mu l.‘lr -:ll:lrnlrllhlr-ut.u.ln we| fridmite documentario | Gestionar los decumentos desde b transferencia, organicacion y conserdar el acervo documental
| 105 | Archivos II'IEIII:‘IJI:IEIM|E5

1L'IE A|:I|II:EtI'|'E'5 des.arr::iladnse instalados

1'37 hplicatives con mantenimiento

108 | Usuarios mterncs capacitados en el uso de aplicativos

1108 | Manuales de usuarios

{110 Manuale-% e sistairas

111 E.nnntlm dar talalonia, internaty hosting an buan 1'I.II'IGII.'.|rl-In'I|E'I1‘|'i.'.|.
| 11? l'l-l'l-iﬂili ¥ prl.-ubai desarrolladas para la segurdid: Infarmatica '
11_'1 Inventario de |os software

114 | In'.-enmrln ﬂe les eqmpm Inlnrm.&[lcnﬂ , :
| Gectionar |as solucionaes de Tl con el finde brindar a la institecldn ¥ usuarios servicios v soporte

f ﬂE led?;:r;;ﬂtlaladg .;.55 atendidos : informatice afclentes pasa el cumplinients misional de la rtiiueion

17| | e tecnolagicas instaladas ;

| Desarrollar y dar soporte a los aphicativos informativos necesarios para la gestion del fondo v
tasepurar el busn funcionarsiento de los servicios teniends en cuenta la segurklad infor matca

ﬁnﬂ-rmm#hhnhhdhlm&inmnw|hﬁnnlmml ga
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ally

Misional

I e B

Colocar Matriz de Bienes, Servicios y Prockiggs

Brindar soporte para la
implementacidn de
programas pspaciales

Gaostionar
requetimiento de
Tecursas humanos

I N S B IED [ AR T RS

) 2 ) ) )

Crorograma de actividades para b Impien-enlaﬂﬁn e lops
programas de educacion especial #probados.

Cuadro de reguerimisntos necesanos para |a
implementacion de los programas

Coordinaciones con instituciones == ;

infatmes de seguimicnto a los proyectos T

Diferencias entre lo planeado v ko gjecutado,

Requerimientos con discrepancias encontradas
| Ciagnastico de los resultados alcanzados
Flan de acceones correctivas

Plan de mejora on scciones educativas y pedagogicas

Reporte de Nexus de F;iazas VELAMIES.

Expedientes de adjudicacion de contratas de personal
directiva, jerarguico y docente,

Expediente de solicitud de accidn administrativa.

Infrermie regional de mietas y brochas de atencidn en HEE y
CETRRC

Repartes de los procesos desarroélados

RO de actos administrativas de persanal

Ehag,rl-ﬁsl;lm de necesidades de r.:p.;ll;ﬂ:al:ll.‘l-n.

infarme regional de metas y brechas de atencidn en ILEE,
y CETPRO

Evaluacldn de capatitaciin [reaccisn, aprendizaje,
dpicacikn e impacio)

1) 2 )

Conlieva a desarrollar acciones
¥ plantear  soluciones 3
profemas especificos, & traves
de  proyectos v Programas
educatives  en @l dmblio
regional, gue conflowe al logro
de ins objetos y las politicas
regionales

Canlkeva a realizar procesos de
requenimientos ]
racianalizacibn  del  personal
docante pars wna  adecuada
dotacién do parsonal en las [LEE
gque  cubran  las  necesidades
educativas  de  la  regidn,
pricrizando |as zonas rurales y
di extrema distanda,

232 33X RIDIrIIID

) 3 ) ) )

Realizar s gestiones necesarias para gue los
programas oe  educacion  especial  se
implementen de acuerdo & o programada.
Asimisma,  réalizar el seguimiento y
evaluacion de los programas de educacidn
especial implementades con la finalidad de
verificar su cumphmiento y & logro de las
metas  planteadéas, evaluar los resultados
obtenidos  para  plantear las  medidas
correctivas  necesanias  que  corrijan  los
resultados y permitan lograr las metas
planteadas.

Asegurar I gestion y |a dotacon de personal
diroctivo, docente, jefes de wnidadfarea y
administratmg en las IEE y CETPRO, a traves
de b identficacidon de  npefesidades v
excedendas  segin  metas de  atencidn;
verificanda  la  adecuada y  opostuna
cantratacidn, adjudicacidn de carges
desplazamientos, segen el perfil de
contratackdn requerida v la  demanda
educativa.

Gestionar el suministra
de recursas educativos
4 II.EE ¥ CETPRD

Informe de distribsucicn reghon® en TEE Y CETPRL,

Luadra de distribucion regicnal de materizles educativios
complementarias en IEE y CETPRO.

Tarminas de referancia.

Reportes de monitoren & la distribucion de materiales
MECrsns

Pecosas firmadas.

Gotiemns Reghonal de San Martn | Direcodn Regional de Educacian | Stanual de spoacians

Conlleva a  las  instituciones
educativas a fener materiales y
equipos necasarios para
desarrallar PrOCEROS

pedagogicos en el aula v
asegurar calidad educativa v

i aprendizajes en bos estediantes.

94

Implementar el sericio educativo an HEE
CETPRO a mival regional y segun contexlo,
mediante I8 dotackn de bs  recursos
necesarios para dicho fin v en coordinacién
con las UGEL




informa die werilicacidn da mantenimisnto de
nifraestructira v mobillario,

Ficha técnica de mantenimiznio aprobado

Dedaraciin de gastos verificada

Reforzar la gesticn
pedagigica,
administrativa &
| Iinstitucional en ILEE ¥
CETPRO

[ informre I'_E'E.l::iliiadﬂ de mantenimienta de locales.
Infarrme de monitorea y asistentia Wenica pedagogics

Infarme de aeciones y recomandaciones de las visltas
realizadas a las 1LEE

Infarmie de talleres de capacstacidn realzados.

Man d= aslstencli.p-edagﬂnﬂi:a a lLEE

Informe de supervisidn v monitorear la entrega oportuna
u uso earrecio de Ins recursos v materiabes educativos:

Reporte de directares capacitados en gestianescolar con
liderazpo pedapapico

Informe de monitores y asistencia tonica administrativa o
Instituckonal,

Informe de talleres de copacitacien realeados en gestian
administrativa e Instiucional.

Evaluacion trimestral del PO en o aplicativg CEPLAN V.01,

Evaluacion de la oferta y la demanda educativa,

Informe de la creaclén, modificacidn yfo Suspension o
Cigrre chie [IEE y CETPRO y Clansura de establecimientos
informales,

RO cbe puferizacidn

Informe de manitoren y asistenca Bonca pedagogica a

= B e e e

inferme de talleres de fortalecimiento de capacidades
ttenico-pedagdgicas v administeativas del pquipo diregtivo
de @i Aedes Edwcativag

Infarme de Taleres de capacitacdn o los actares
educativos perteneciontos a la Red Educativa,

Informe de los encuentrss nter - Redes Educativas para @l

intercarniiéo de sxperiencias esitosas,

Goblerng Regional de San Martin | Direccidn Regional de Educacton | Mamual de operacioees

Proceso que conlleva a brindar
asistencia tecnica,
acompaflamiento ¥y monlicreo
en los procesos de pestidn,
pedagogicos v administrativos a
las 1.EE y CETPRO que permita
mEjorar sus procesas, obitener
resultades ¥ lograr objetivos.
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Bejorar la Calidad de la Gestidn Pedagdpica,
Adminlstrativa e Instliucional de [IEE y
CETFRO,
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Informme di gestion anual de la Red Ed (e abiva, Wiy e
Expariencies Exlbosas seiematizadas para o posterion
estimulo y reconocimiento par labor sobresaliente

Infarme de menitoreo y asistencia Wonica pedagogic.
Informe de talleres de Tortalecimiento de capacidades
rEcnice-pedagdgicas y administrativas del equipo

directive:

Dbarvaciones realizadas al pxpediente comunicadas a bos |
USLATIDS

f—rr—rnm e = e

Br mt iy = r————————

Plan de supewlslnn e 13 gestlun pedaghgica de UGEL IES
y EES Cenlleva a realizar acciones de
o st e o reail-r.i&igj-ﬁﬁ. UGEL, IE5 7 EES supervisian y evaluacion de los
Supervisar y evaluas la | Reporte da resultados a la supervision realizada procesos de  educativos, 3

gestidn pedagdgica, | Plan de supervisitn a la gestidn administrativa e través de  metodologfas, g
At & institucional da UGEL 1ES y EES imstrumentos § procesos, gquée| Drientar y evaluar la supérvision a la Gestion

institucional de ILEE y | Informes de las wisitas realizadas LGEL, 1ES v EES permita la retroslimentacidn, | Pedagagics, administrativa e institucional de

- mejora  ylo ajuste  de| IEEvy CETPRO pard gesbionar resultados.
CETPRO 1l I
v gestlonar los | Beporte de resubtados a las visitas realizadas actividates, aiid y

uil
rasuiiacas r"r':""'""":"' Iugr_m s estrateglas  pedagigicas, de
Ul SiL A R S R EEstién y administrativa de |IEE
Documeitos d8 gestidn revsados & incorporansdo v CETPRO.

SUgerencias v mejoras propuesias
DIEEI"I{GTII:D e la reglidad educatva local
Fealitera educativa focal estabdecida

ﬁEEiTa‘m;s de Gestian en la institucion El proceso contiene acciones
Geastionar 1 Fian D“":,BE’EEE;EEE‘;;&D“W refacionadas a la planificacian | Definir los objetivos de mediano v largo plazo,
Estratégice | planificacion educativa | Informes de manitoreo y seguimenta a las actividades ETRAYE ¥ mer?th.ra.. Idenl!ﬂ::arrdn Y plrngramandn iy X
Lial informes de evaluacion del PO definiendo  cbjetivos, diseha| objetivos  cusntiiativos, y  desarrollando
.FT ' d th'al Ealh q inatrumenios, asi como planes | estrategias para akcancar dichos objetivos,
erupuesto educative local implementado. e athos dela Instihcide,
Cortificacidn presupusstal

Maodificaciones presunuestales
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. Infoames da alidd del gasto ]

Plan de evaluacion del dmmpnﬁ'n inatitucional

Informes de evaluacidn de metas fisicas y financieras,

I..1r11l:|rI|:r educative

Reportes de resuliados de gestidn institucianal v del

i b i | e T T T

Informe situacional de la gestion regional de educacion.

Gestionar el desarmollo
matitucional

Andlisis do brechas en reélacidn & |5 calidad do la gestidn

hanuakes de GE:.:-ﬁIfIﬂ de Eﬂfﬂnit_ﬂr_qcedjmlentus
Precesos y procedimientos.

Manualkes de procesos

o P P e e L e

Lq@uul |mlrumenrns :heg:e-i'rlﬂn instituckonal

Informe de evaluacion de los instrumentos da gestidn

Propuesias de mejora a los instrumentos de gestion

Miveles de aceptacidn de los se rvicios

Contiene acciones del proceso
de modernizacion v o gue
Implica cada uno de los pilanes,
pestionando por procesos pana
obtener resultados,
respondiendn a kas necesidades
del cludadano.

Lograr & desarrolbo g modernizacion de la
gestidn de la omganliacidn, quwe ke permila
cumpsir con su finalidad  institucional  y
promucya 1§ relormas del gstbemas educativo.

contral inberno.

Base de registro e riesgos

imfarmackin actualizada de los sistemas educativos

Plan de acoiin a ks risgros

Gestanar ol sistama de |

Cuagnislico de riesgos psiratlégicos

I‘.'ha_grnie_:_r.i:n de rlesgm. de ImEgEn
Dhagndstico de fiesgos financieras

Elaborar planes, instrumentos ¥ herramientas para ejercer
el contrel

Sepuimisnto, monitorec yevaluaciin 2l control
Instituckonal

Acciones de control Institucional v ofros

Conlbeva a [dentificar puntos de
verificackon  y  control, gue
permits @ W Institucion
solucionar problemas, meorar
procesos ¢ procedimientos,
reducir empos ¥ responder de
manera oportuna y de calidad a
los usuaros,

Establecer mecanismas de
investigacién y sancidn de ser
necesario a la identificacion de

Desarroliar  lingamienlas, heoamlentas g
mittodos gue permitan promover |3 segaridad
razonmable de las operacionss, la fiabilidad de
la informacidn, la administracidn Integral de
los riesgns, la prevencion y resguards de ins
retursos y bienes del Estado, en el marco de
la Ley de Control interno de fas Entidades del
Estado v promocidn de |a élica en la gestién
publica y lucha anticorruptidn,

Gestionar la imagen
institucional y
relacionas
interinstitucionales.

irregularidades o falbas
Hillarges, ¥ miras acciones de superdision y sancion adminitrativas.
Flan anual de comunicaciones aprobado Confleva a realizar  alianeas, | Promower la partidpacien de los  ackores

Directivas aprobadas o publicadas

Fl‘l‘l,l-dil:l; COFTURicaCnINeE nlahnr:dn:

2 T

:‘.‘l:rnt-!nh]us comunicac Gnales

Grokisrnn B=gaenal de San Martin | Bérecoidn Fegional de Edecacion | Mamsal de cperaciones
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sumar esfusrzos § todo tips de
conperackin con ot diferentes

nivelos do gobierng &
instituciones, con la finalizad de

a7
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interinstituckonalas, intercectoriales,
interguisernarmentales y socledisd endl en la
gestion de la educacidn a nivel regional, con &l
fin de lograr sinergias y valor compartido para

X &% o o8 Of &N 4 4N &F &
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Difuskdn de informacion institucional

MNotas de prensa

Disefion the rotas de prensa y otros

Videos educativos @ Instivucionales

Instrumentos y metodologla

Sistema de monitoren

e T PR P E SR e

Intormes de resultados

Infarmog, comunicadss v otras

Flanies de eventos Instibucionales

i ventos institacionates

e L L P Rt s e B L

informes de pwenibos |n~_'.1|l|.|:'lm.i’es

informes de mejoras &n relackin a las accionss
institucionabes

r_'ampaﬁ.n Eamunicaciones internas Implenw.nt.:.das

Plazas Er.‘uFIcas. dicefada

Heporte de accinnas internas de comunkcacidn

Plan de mojora para la imagen institucional

Haletin informativ

Disefio de o PrOETamas de pducacidn especal

articular  esfuerzos— -8

bisgueda de logre de objetivos.
Infarmar de manera oportuna a
b comunidad  ecducativa,
instanclas & instibuclones
plibdicas y privadas las scciones

Clguee se oestan desarrollando en

el marco  de
educativas.

les  politcas

serviciy  educative,

comunicacdn v
transparencia de las acclones que realiza la
institucién

la pestion del
promoviendo o

Sopofie

Gestionar los recursos
financkeros

Elprme tEonkco para emishin de Resolucidn
adrninistrativa de autorizacdn de F-EL.

| Registros contabies.

informe de consolidacion e Integracion de estagos
fimarcien g,

informe téum:n:l sobre reconaciments de desdz.

f_::urnpml:lanl.‘es de pa&::-

Fjecucidn de carta flanza

informe die manaje de caja chica,

| Custodia de cartas fianza

flecucitn del cobie de penalidad de acuerdo a b
infarmada por logistica

feciudaciorne

Conlleva a la gestion de
actividades para la recaudackan
de  ingresos,  ejecucidn  de
egresos de fondes, control de la
glecucldn presupuestal oy
rendickan de cuentas.

Process de soporte que comprende las
actividades de administracion, ejecucidn,
registro y posterior rendicidn de cuentas de
kos recurscs  econbmices de la UGEL
Comprende las actividades de recaudacion de
ks ingresos, ejecucidn de sgresos de fondos,
contred de o oejecuddn presupuestal oy
rendicién de cuenias.

Gobderng Regianal de San Martin | Wregticen Begional de Educaciin | Marual de operalores
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adminisiracidn de la
logistica y patrimania,

Cuadro de necosidades

PMan Anual de contrataciones

Cuadio de necesickades

Plan Anual de contrataciones

| Hequerimeentos elaborados

Expediente de contratacion elaborade

Valar referencial y estimade determinada

Comisé de seleccvin conformado

Bases elaboradas en relacicn & procesos de adouiskcion

Proveedores para bienes ¥ servicios contrataclos

Oircdenes dis compras

Ordensas de servici

Canfarmidad de la rocepcidn

Bienes almacenadas,

Bienes custodiades,

Fedido aprobado

PECDSA de bienes

Bienes entregados

| inventario fisico

Bienas dades de baja

Registro de las exstendas

Conlieva a realizar acclones en
refacidn . cuadre  de
necesidades de la institucion,
resfisa y gestiona los diferentes
requerimientos de bienes v
seruicios, adqulere benes v los
distribuye o0 relacidn a las
necesidades da las oficings y
Diretclones,

Aplicar ks pringpioes,  definiciones,
compasician, nommas y prodedimientos para
asegurar que las actidades de ka Cadena de
Abastecimiento  Publico se  ejecuten  de
manera eficente y efica, masimizando los
fecursod con oS que cuents, promoyiendo
una geslicn articulada @ integrada, bapa o
enfogquede la gastién por rasultados para una
gestidn modema.

Admindsbracidn de oy
recursos humanos

Presupuesto Anual de Becursos Humanos+ELB0:E223,

Flan de Gestidn de Recursos Humanos,

indicadnres de Eﬂtlr.'m de Recursos Humanos.

Reglamento interno de Trabajo,

Elaboracidn de documenta o directivas intermas.

Informe de ardliss de necesidades de perscral

Mipeo de puestos

Dotacidn y formudacidn del CAP,

Procesos convocados

Puesins adjudicados

Contratos de Parsonal

Goblerna Ragienal de San Martin | Direccién Regiznal de Educacién | Manual de opevacicns:
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Confleva a realizar procesos
para garantizar un capital
humang capacitade,
empoderado y de atuerdo a ko
requerida en el sistema de
recursos  humanos  impulsado
por SERVIA.

LKA

Planificar, Organizar y desarrollar actividadas
orientadas  a gpromover of  desempeio
eficiente y eficar del personal de  las
DFlE,l"LIEEL il sy |nmrpnriﬁ|5nrdﬁaﬂ'ﬂh
y deswinculacién. El capital humana es, por lo
tanto, una forma de valorar y cuantificar lay
habilidades personales de cada miembrode la
entidad entificingose con lz entidad,

C€C 0000 06

|

(



YD) I3IFIIIFIIIIIIDIYIIINIIINIDIDNIDININIDIINIDIODIIIIYIIIIIZIIID

Constansad di trabais emitidas

Man de Induccidn

Reporte de evaluackin del peripdo de prosbs

| Legajode personal fisica y virtual aperturado ¥ cerrada
Docurmentos verificados gue sustenta of legajo del
porsoeal
Reportes para la gestsdn del recurso humano
{hguidaciones de benaficios saciales, hienastar, pracesns
desCiphngicd, dedplaramienios, compentaciongs,
desvinculacion, entre atros)

Reportes de asistencia del personal activey no active

B T - P e e,

Repories de seividores desplazados
informe de absolucida de asuntos kaborales
Procedimientos Disciplinaris
Repories de entrega de corgo
Constancias y certificados de trakajo
Informas de Precalificackén
Planilla de pago
foleta de pago
Planilla de vacacionsy truncas
F:!anllli de AFP
P01 BOL-PLAME SUNAT
Pulblcacion de Mlamlla memual en pagna web
transparencia

Reporie de altas y bajas de personal

Flan de Desarrollo de las Personas

Informes de ejececidn de bs actividades de capaciiacian,
Comvenios de capacitackdn suscritos con entidades
formadoras

Plan de evaluacidn desempaiio

servidores evaluados en su desempedio,

Flan da mefora

“hﬂ.ﬂ-l:“ilmmlFi'ﬂ:lﬂﬂ“-.hl'lﬂllldhﬂdhlhﬁﬂlﬂIHIMI 1““



Plan y programas de seguridad y salud en el trabaje.

Flan de capacitaciones en 55T,

Reportes de incidentes por seguridad y salud en el trabajo.

| PMlan de enestar social,

social,

Convenins cin nstituciones pata actividades de bienesiar

Man de Comuncacion Interna

Propusssta de acciones de mejora de dima laboral

_1,;5—.5})\

Gestinaar las asuntos
legales v juridicos

infarmes | epales

betas de acuprdos legales
Proyectos de actos resobustivos

Oficios a Procwmaduaria

Informes Legales

Infarmes coen opiniones h:ﬁulr:'i

Infarmes con respeestas en relacion solicitudes

Conllewa a realizar  acciones

|para ejercer la defensa de

rhaners opoartuna v efectiva, o
fin die evitar o minimizar el
perjuicin gue e pueda
ocaslonar alguna acckone begal y
cumplir  con los mandatos
|udigiales respectivas,

Brindar asesoramiento juridies a la entidad de |
manera oportuna y efectiva Al micmo |
defender de manera aportuna y efectiva, a fin |
de evitar o minimizar el perjuicio que le pueda
ocasionar alguna acclane legal y cumplir con
lowe mandabos judiciales recpective |

Gestienar la Atencion
al Usuario y
administrar ¢l acera
documentano

Doeumentos tramitados y entrepades

Sistema de adminetracidn del tramite documentars

frchivos insflpucionaies

Canlleva a brindar scciones an
af marco de la atencldén al
uswara, a través de  los
diferentes  mecanismos @
sistermas de atencdn instalados
an la institucidn,

Administracion de los
sistemas v tecnodogias
de la informacidn

Aplicativos desarrollados & instalados

Aplicativos can mantenimiento

Lsuarios internos capacitados en el uso de aplicativos

Manuales de usuarias

ranuales de sistemas

Servicios de telefonia, internet y hosting 2n buen
funcionamienta.

= L

infarrnatica

Irvventario de los softwianes

Gobiarra Regional de kan Martin | Direccidn Reglonal de Educacién | Maneal de operaciones
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Confleva acclones que pErmitan
Birindar condicanes
tecnologicas enm la institucion,
actualizando sistemas, soltware
¥ brindando soporte en las
diferentes oficinas ¥

especialistas gue lo requieran.

104
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_| establecidos en of TUPA y MAPRO.

El proceso condigte on la atencidn de fas |
salicitudes de trimite de los usuarios externos |
a la DRE intervinlendo las dreas Involucradas |
en la recepckin, revsldn, andlisis, respuesta,
notilicatidn v archive decumentario de log
risultados de la gestidn del trdmite de
acuerdo a  las  condiclomes y  plazos

Elecucidn de propectios v mantenimientos de

Tl eulminadas de acverdo a la priorizacidn del
area  de  negodo  [cumplmiento de
entregables)

Crenogramas de Proyectos POL formulados
por la Gerencia de Informatica yWo dreas de
negocio que cuentan con actividades de 11,

Rl € L0
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inventario de Procesos de |a UGEL

Gobisrnn Regioral de Sae Martin | Direccidn Regional de Bducackin | Marualde npeacianne

Praceios de nival i;ﬂd.'- Procesos da Productos Catagoria Dueno del
Cero | Nivel nivel ung de Proceso
Gestionar lz DPE.01.1 | Adecuar las Disgndstico de la Estralégicn Direccitn
planificacidn politleas y &l realidad educaiiva lacal. |
educativa Local proyecto Politica educativa bocal |

educativa al establecida.

contexto Local. Proyecto educativo local

implementado

DRENL.T | Programar, Plan Operativo Area de
farmular y elsborado y aprobade Gestidn
evaluar el Infarmes de monitareo y Institucional
presupuesto soguimienta a las
rnstitucional actividades

Infarmes de evaluaeidn |
del POA |
Presuguesio eduiativa
local implementado, |
Certificacion [
| presupuestal |
modificaciones
presupuestales
Informes de calidad del
gasto

DPE01.3 | Evaluar el Plan de evaluacidn Direccidn
Desempefio Infarmas de evaluacidn |
RARICRTG. de metas fisicas y
Institucional financieras.

Reportes de resultados |
Infarme situacional de la
gestidn regional de
educacion.

DPENZ1 | Gestionar |a Analizis de brechas, Estratéglen Area de
calldad y 12 Manuales de Gestlén de | Gastitn
mirjora de Priscassd y Institucional
e e Procedimientos

Procesos y
procedimienios,
Manuales de procesos
Reportes de avances

DPE02.2 | Formular Formular instramentos Area de
documentos de | de ;Eiﬂ-ﬁn institucional Gstign
gestion Informe de evaluacidn institucional
institucional de los instrumantos de

gestidn

Fropuesias de mejora 2

bos instrumentos de

| gestidn |

Hiveles de aceptacidn de |

los servicios
Gestionar el sisterna | DPELD3.L | Gestionar los Base de registra de Estratégico
de control interno. Riesgos riesgos

103
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Gestionar |3 imagen

Informacion actualizada
delos siatemas
educativos

Plan de accion a los
ﬂﬁg.ﬂi

Clagnostico de rlesgos

estratégicos

Diagnastico de riesgos

de imagen
Diagnostico de riesgos
financieros

DPE.DA.Z | Planificar las

oparaciones de
contral internd

Herramientas para
ejercer el contral

Instrumentos de
seguimiento al control

Mecanismos de difusidn

Ezcala de clasificacion

DFE03I | Evaluar e
desempafio de

contral intermg

Caja ce herramientas

Infarmes de hallazges

Comunicadps

inferme Con resultados

Area de
Gasthén
Institucional

Organo die
Controf
Inatituclanal

Organo de
Controf
Institucional

instituclional y
relaciones

interinstifucionaies,

DPE.04.1 | Gestlonar
comunicacion
| social

Plan anual de
Comuticaciones
aprobada

Directivas aprobadas v
publicadas

Estudios
comunicaciones
plaborados

Reportes

OPE04.Z | Gestionde
contenidos

Contenidos

Difusisn

Molas

Diserios

Vedeos

DPE.04.3 | Gestionar ef
meanitargg dea
medios ¥
evaluachdn

Instrumentos y
metodolagia

Sistema de monltares

Informees de retullados

informes, comunicados
y otros

Informes de mejora

DPED44 | Gestidn de
| Ewentos

Planes

Eventos

A

Informes

| Informes de mejoras

DRE.0M.S | Gestionar fa

imagan
Institucional.

| Camparfias
COmMUnICICioneEs iNternas
implementadas

Estratégico

Godserns Kegonal de San Martin 1IJII'IIIHrlHqH.I‘Ilﬂ Educacian } Itaredal O SpaTacinngs
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‘Procesos denivel | Cod.- | Procesos de Productos Categorla | Duefio del
' I ung Proceso
Piazas graficas disefiadas
Reporie
Boletin informative
Mensajes - reportes
Brindar soporte DPOOLL | Gestionar las Cranograma de Qpearativo Area de
para lo TECUTHOS actividades para la Gestion
implementacidn da necesaries para | Implementacidn de los Pedagdgica
DICETamas Iz programas de educacidn
eipeciales implementacion | edpecial aprobados.
de programas de | Cuadro de
educacldn reguersnisnios
especial necesarios para la
implementacdn de los
programas
DPO.0L.2 | Seguimiento vy Coordinaciones con
pvaluacion de instituciones
Ios pragramas Informas de
de educacidn seguimianto a los
especial | proyectos
implementades | Diferencias entre la
planeada y lo ejacutado. |
Reguerimientos con
discrepancias |
encantradas [fechas de
racapcidn diforente ala
plareada, diferencias de
lz5 cantidades
recepoionadas con lo
plangads, a la
raguerdo, diferencias
- die especiflcaciones
OFO.01.3 | Gestionar las Clagnéstico de kos
resultados para rasultades alcanzados
alcanzar las Flan de acciones
metas COfraCtivas
planteadas Flan de majora
DPO.02.1 | Gestionar la Reporte de Newus de Operativo Area de
datacion de plazas vacanies. Gestion
persanal de IEE | Expedientes de Pedagdpica
¥ CETFRO adjudicacion de
contratos de personal
directivo, jerdrquicn y
docente.
Expediente de soficitud
de accidn
administrativa.
Infarme reglonal da
metas y brechas de
atencion en HEE
CETFRD
Repartas de los
| rocesos desarrollados
108
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‘Procesosde
‘nivel ung

AQ de actos
adrninistrativos de
persanal

| DPOOR.2
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Gestionar el
desarrollo del
personal

Diagnastico de
necesidades de
capacitachin.

Infarme regional de
mietas y brechas de
atencidn en |LEE. y
{ETPRO

Evaluacidn de
capacitacidn [reaccidn,

aprendizaje, aplicacicn e

Impacto]

..l-EESﬁ'D!'Iil &l DPODEL
surministro de
recurses educativos

a I1.EE y CETPRO

surministrar
material y
reCursos
educativos de
ILEE. ¥ CETPRO
piiklicos

infarme de distribucién
regianal en NEE
CETFRD.

Cuadro de distribucicn
regiomal de materiales
aducativos
camplémentarios én IIEFF
v CETPRO.

Termings de referenca,

Repories de monitored
2 la distribucidn de
materiales y recursos

Pecasas firmadas.

| DPOU03.2

Supervisar la
infraestruciura v
el equipamiento
de II.EE. v
CETPRO.

Infarme de verificacion
de mantenimiento de
infraestructura y
mahiliario,

Ficha técnica de
mantenimienta
apropado

Declaracion de gastos
verificada

Infiarme consalidada de
marienimignto de
iocales,

| -Dﬂ:aﬂuu 1

Areade

Institucianal

Reforzar |3 gestidn | DPOLO41
pedagogica,

administrativa e [
institucional en |LEE

y CETPRO

Brindar sopoarte
pedagogico a
I'EE v CETPRD
para la mejora
del Servicio
Educativa,

Informe de monitorao y
asistencia técnica
pedagigica

Opsrativo

informe de rendicidn de
Widticos v pasajes.

Informe dis tableres de
capacitacion realizados.

Plan de asistencia
pedagdgica a LGEL

Infarme de supervisidn y
manitorear la entrega
oporbuna u uss codrecto
e log recursos y
materiales educativos.

Areade
Gestiagn
Pedagogica
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Procesos de nivel | Cod.- | Procesos de Productos | Categorfa |  Duefio del
Reporte da directores
capacitados en gestion
escolar con lidargzgo
- pedagégico.

DPO.04.2 | Brindar soporte | Informe de manitorea v Area de
de Gesticn asistencia técnica Gestion
Administrativa e | administrativa e institucional
tnstitucisnal & institucional
HEE y CETPRD Informe de talleres da
para garantizar capacitacidn realizada

' LaCalidad en gestion

Educativa, administrativa e

imstitucional.
Reporte de reuniones,
Evaluacion trimestral del
POI an el aplicative
CEPLAN.
Evaluacion de |a ofertay
la demanda educativa.

DPO.04.3 | Gestionar ka infarme de la creacidn, Area de
creacion, madificacidn yfo Gastitn
madificacidn, Suspension o Cierme de Institucional
suspensicn o IEE w CETPRC v Clawsura
cierre de MEE Y de establecimientos
CETPRO v informales,
clausura de RD de autorizackdn
establecimeentas
informales. |

DPD.04.4 | Promover Infarme de monitorea ¥ Area de
candiciones asistencia técnica Gestion
favorables de pedagdgica a las redes Pedagdgica
gducabilidad en | educativas.
fas NLEEY Infarme de taleres de
CETPRO. fortalecimiento de

capacidades teconico-
pedagigicas v
administrativas del
equipo directivo de las
Ry Edlf.!thra!
Infarme de Talleres de
capacitacida alas
actores aducativos
pertenacentes 3 la Red
Educativa.
infarme de los
encunntras intor - Redes
Educativas gara ¢l
intarcambio de
eRpeTiencing exiloaas.
infarme de gesthidn
onual de la Red
Educativa.
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Procesosdenivel  Cod.- | Procesos de Productos. Categoria |  Duefio del
Cero H'-ﬁl | nivel ung | de Proceso
Experiencias Exitosas
sistematizadas para su
posterior estimulo ¥
recanocimients por
| | labar sebresaliente.
| DPO.CAS | Fromover la informe de monitoreo v Area de
sistematizacidn asistencla técnica Gestidn
y difusicin de | pedagdgica. Pedagdgica
tuenas praclicas | Informe de talleres de
fortalecimiento de
tapacidadas tecnico-
pedagogicas v
admimistrativas del
eguipo directive.
Chsenvaciones
realiradas al expadianta
comunicadas a los
wiarios
| Informe de gestidn
| anual,
Experiencias Exltosas
sistematizadas para su
| posterior estimulo g
reconacmiento por
| labor sobrasalionte.
| Supervisar v evaluar | DPOOS 1 | Evaluar ia Plan de supenvisién de la | Operativa Area de
la gestion gestion gestion pedagogica de Gastion
pedagdgica, pedagdgica de LIGEL, IE5 v EES Pedagdgica
admindstrativa e [LEE w CETPRO. infarmes de fas visitas
institucional de I1.EE realizadas a las UGEL,
w CETPRO y IES ¥ EES
h"irh‘i Reparte de resultados a
R acdns la supervisidn realizada ,
DPOUOS.2 | Evaluar la Plan de supervision a la ’ Area de
EEsticn gestion administrativa e Gestidn
administrativa & | institucioral de UGEL, institucional
Instituclonal de | 1E5 y EES
IL.EE ¥ CETPRO. Informes de [3s visitas
realiradas UGEL, IES
EES
Reporte dé resultados a
las visitas realizadias
DPOOS.3 | Geslionar las Reparte de logras | Arpa de
resultados para " informa de mejoras MH""
i::::" et Documenios de gestian N
plarteadas en la revisados & {
incarporanda
gastidn
SURerencias y mejoras
i propuestas
administrativa e
institucional de
LI.EE v CETFRO.
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Procesos de nivel
Caro '

s Bl

Cad. -

‘Procesos de
nivel uno-

Eatﬂnrﬁa

| de
praceso

o o8

Gectionar los
recursas financeras

Ps11

Realizar la
gestidm cantable

Informe técnice para
emisitn de Resolucidn
Admilnistrativa de

| sularizacidn de pags.

| Registros contables.

Imforme de
consolidacién &
integracidn oe psTAdos

| financieros. L |

Informe Mdenicn sabre
| recongccimiento de
| deuda,

| Imformes de ejecucidn
presupuestal a nivel
| devengado

e

P52

: ddministrar &

procasa de
elacucion de
ingresos ¥
BEresns

Comprobantes de pago :

Efecucton de carta fianza

Informe de mane|o de
caja chica,

Custodia de cartas flanza

“Ejecucion del cobro de
penalidad de atuerdn a
los informado por

| logistica

Aecaudaciones

Soporte

Oficina de
Administracion
- Contahfidad

Oficina da
Administracidn
- Tesoreria

' adminestracion de
Ingfrutr,r

P.5.1.1

Programar
contrataciones y
adagulskciones

Cuadro o8 necesidades

Plan Anual de
contrataciones

P5.2.2

Admimistrar
conrataciones

Cuadro ce necesidades |

Plan Anual de
contrataciones

Regquarimientos
efaborados

Expedients de
contratacion elaborado

Valor relerencial y
estimado determinado

Camilit die spleccion
confarmada

Bases glaboradas

Provesdares para Biengs
Y servichos contratados

Ordenes de campras

Ordenes de servido

P5.13

Administrar
bienes
servicios

Conformidad de |3
rECepCion

Bienes almacanados,

Bignes custediades,
Pedide aprobado

PECOSA

Soporte

Oficina de
Administracidn
- Lagistica
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Nivel

Procesos de
nivel una

.....

Duefio del
Proceso

Blenes entregados

P.52.4

Administrar
parimonio

Inventario fisico
Bienes dados de baja

Registro de las
existencias

.

Oficina de
Adminkstracian
- Patrimonio

Administracion da
fos reCursos

humanss.

P.53.1

Planificar y
organizar &l
recursd humano

Presupuasto Anual de
Becursas Humanas.
Plan de Gestidn de
Recursas Humangs,
indicadores de gestidn
die Rocurses Humanos.
Reglaments Interng de
Trabajo

Elaboracidn da
documenta v/io
directivas internas,
Heportes de glecucion
presupuesto CAS
informe de andlisis de
necesidades de
personal.

| Mapea de puestos

| Dotacidn y fermulacidn
del CAP.

Soparts

P32

Administrar
amplen

Proceses canvocadas
| Puestos adjudicados
| Canfratas de Persanal |

Constancias de trabajo
_emitidas_
Plan de Induccidn
Reporie de evaluacidn 1
del periode de prueba
Legajo de personal fislco
¥ virtual aperturado y
cemado
Documentos verficados
que sustenta #f legajo
del personal i
Repories gard o gestion
dal racufsa humano
{ligubdaciones de
beneficios sodales,
blenestar, procesas
discipfinarios,
desplazamientos,
COMPpensaciangs,
desvinculacion, entre
otras) |
Reportes de asistencla
del personal activo y no
active (tardanzas,

Oficina de
Administracién
- Personal
RRHH
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LCero

318

nivel uno

Productos.

Inaskstancias, permisos,
lbeenetng, vacaciones)

Reparies de servidones
desplazados

Inforime de absalucidn
de asunios laborales

Procedimientos
Disciglinarios

Reportes de entregn de
CANED

Constancias y
certificados de trabajo

Infarmes de
Precalificacidn

Ps32

| Administrar las
COMpensaciones

Planilia de paga

Boleta de pago

Planilia de vacaciones
truncas

Planilia de AFF

POT GO1-PLAME SUNAT

PubliEacidn de Planila
mensual en pagina web
transparencia

Reporte de altas ¥ bajas
de perscnal

P534

- Administrar gl
revidimbento v &l
desarralia dal
rescourso
humang,

Pian de Desarrocllo da las
Persanas

Informes de ejecucion
de las actividades de
capactacion,

Canvenias de

capacitacidn suseritos
con entidades

| formedoras

Plan de evaluacion
desempefio

| Servidores evaluados en

su desempelic

Plan de meora,

P.5.35

Administrar las
relaciones
humanas ¥
socialas en el
trabajo

Plan y programas de
sepuridad y salud en el
trabajo. _ =
Plan de capacitaciones
en 55T,

Reportes de incidentes
por seguridad y saled en
i trabajs,

Plan de bienestar vocial,

Convenios con
instituciones para

Oficina de
Administracian
- Bienestar del

Peraanal
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Procesos denivel | Cod.- | Procesos de Productos [ Categoria | Duefiodel
Cera Mivel | nivel ung e | Procesa
actividades de blenestar
soclal.
Plan de Comunicacidn
Intarna
Propuesta de acciones
de mejpera de clime
laboral
Gestianar los B4 Brindar asesoria | Informes Legales Soporie Oficina de
asuntos legales ¥ legal Actas Asesaria
Jitices P54l Gesthonar la Informes Legales Surisdien
defensa Juridic | proyectos de actos
en |05 proceses | recolutives
Oficios a Procuraduria
P5.43 | Procesary Informes con opiniones
tramitar | legales
informes de Infofmes con respuestas
opimidn en relacion solicitudes
Gestionar la [ Adminestrar el Documentos tramitados | Soporte Oficina de
Atenclan al Usuario tramlte ¥ eniregados Administraclén
y administrar el documeniario Sistema de — Atencitn al
ACErVG administracidn del Usuario
docuementario tramibe decumentario
P5.52 Adrministrar 2| Archivos institucionales Oficing de
archivo Administracién
- Atencidn al
Usuario
P.5.6.1 Cesarrodlar Aplicativos dasarroliados | Soporte Oficinz de
soluclones 2 instalados Administracidn
tecnalgicas y Aplicativos can - Soporte
admanistrar mantenimiento Tecnologico
redes isuarios internos
capacitados en & uso de
aphicativas
pManuates de usuarios
Manuales die sistemas
Servicios de Lekefonia,
Internet y hosting en
buen funconamiento.
Anaksis y pruebas
desarrolladas parala
seguridad informatica
F5.6.2 Desarrollar Inventario del .f:l.:;ﬁware
plataformas de Inventaric dea los
sOporte equinos informéticos
tecnolégico 31es [“pagidos atendidos
r:f::::::;? Softwares Instaladaos
gamunicacién | Redes instaladas
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Gobierng Regonal de San Martin | Direccidn Ragional de Educacidn | MMamuzl de operaclanns




Articulo 64.- Procesos del Centro Cultural

# Procesos Estratégicos de la UGEL
PEDL. Gestionar la planificacion y organizaciin
PED2. Gestionar las comunicaciones y difusion
PED3. Gestionar la asesaria legal

#» Procesos Operativos de la UGEL
PO01. Gestionar los eventos
POO2. Gestionar la innovacion y creatividad
PO03. Gestionar los talleres formativos

= Procesos de Soporte de la UGEL
PS01. Administrar los recursas fimancieros
PS02. Administrar las adguisiciones
P503. Administrar la tecnologia
P504. Administrar los recursos humanos
P505. Atencion al usuario

PE. Procesos Estratégicos del Centro Cultural

PEDL. Gestionar |a planificacion y organizacion
Definir los ohjetives de mediano y fargo plazo, demtificands y programando metas v objetivos
cuzntitativos, y desarrpllando estrategias para alcanzar dichos objetivos.
Procesos de nivel 1
= PEQL.L. Planificacion y programacion
= PE01.2. Organizacidn y modernizacidn

PEO2. Gestionar las comunicaciones y difusian
Comunicar ¥ promover la participacidn de los actores interinstitucionales, intersectoriales,
intergubernamentales y sociedad civil en las actividades culturales, con el fin de lograr sinergias,
promoviende la comunicacion ¥ transparencia de las acclones que realiza la institucion,
Procesos de nivel 1

* PE0Z.1. Comunicacion externa

* PE02.2. Difusion de eventas y talleres

PEO3. Gestionar |a asesoria legal

Brindar asesoramiento juridico a la entidad de manera oportuna y efectiva. Asi mismo defender
de manera oportuna y efectiva, a fin de evitar o minimizar el perjuicio qua |2 pueda ocasionar
alguna accione lagal y cumplir con los mandatos judiciales respectivos.

Procesos de nivel 1
* PED3.1. Asesoria en CoNveRios y actos de contrato
» PED3.2. Asesoria legal
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PO, Procesos Operatives del Centro Cultural

PO01. Gestionar los eventos

Planificar, organizar y dirigir los diversos eventos planificados con el apoyo de las
diversas instancias cooperantes,

Procesos de nivel 1

&  PORLL Gestionar el Marketing
& PD01.2. Organizar los eventos

POOZ. Gestionar la innovacion y creatividad
Desarrollar estrategias para la participacion de diversos actores en actividades cufturales, que
busguen el desarrollo de creaciones originales.
Procesos de nivel 1
#  PO0L 1 Gestlonar mejoras

e PO0Z2.2 evaluaciones de Impacto

POO03. Gestionar talleres formativos
Implementar talleres de cardcter formative en los diversos aspectos del arte v |a cultura,
Procesos de nivel 1

o PO03.1. Disefiar propuestas de talleres formativos

¢ PO03.2. Seleccidn v evaluacidn de expertos

PO. Procesos Soporte del Centro Cultural

PS0L. Administrar los recursos firancieros
Comprende las actividades de administracidn, ejecucidn, registro y posterior rendicldn de
cuentas de los recursos economicos del Centro Cultural. Comprende las actividades de
recaudacidn de los ingreses, ejecucion de egresos de fondos, control de la ejecucion
presupuestal y rendicidn de cuentas.
Procesos de nivel 1

= P501.1. Realizar la gestién contable

= P501.2. Administrar el proceso de ejecucion de ingresos i egresos

PE0Z2, Administrar las adquisiciones
Aplicar los principios, definiciones, composicidn, normas v procedimientos para asegurar que
las actividades de la Cadena de Abastecimiento Plblico se ejecuten de manera eficiente y eficaz,
maximizando los recursos con los que cuenta, promoviendo una gestion articulada e integrada,
bajyo &l enfoque de la gestidn por resultados para una gestion modema.
Procesos de nivel 1
& PS02.1. Programar confrataciones y adguisiciones
P302.2. Administrar contrataciones
P5.02.3. Administrar bienes v senvicios
# P5.02.3. Administrar patrimonio

P503. Administrar tecnologia
Garantita la cabdad, oportunidad v seguridad de los recursos tecnologicos de |a institucion,
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P503.1. Desarrollar soluciones tecnoldgicas v administrar redes
P503.2. Administracion de plataformas
P303.3. Administracidn de las TIC

P504. Administrar el recurso humano

Planificar, Organizar y desarrollar actividades orientadas a promover &l desempefio eficients y
eflcar del personal del Centro Cultural desde su Incorporacidn, desarrollo y desvinculacién. EI
capital humano es, por lo tanto, una forma de valorar y cuantificar las habilidades personales
de cada miembro de la entidad identificdndose con fa entidad.

Procesos de nivel 1

Gebierno Rsghonal 4o Lan 8Martin | Bireccidn Peglonal de Edumaclin | Manual de operacianes

P503.1. Planificar v organizar el recurso humano

Po03. 2. Administrar empleo

P303.3. Administrar las compensaciones

P504.4, Administrar [as relaciones humanas v sociales en el trabajo.

P504. Atencidn al Usuario

Atender las solicitudes de tramite de los usuarios externos 2 internos del Centro Cultural,
interviniendo las dreas involucradas en la recepcidn, revisidn, andlisis, respuesta, notificacidn y
archiva, acuerdo a las condiciones y plazos establecidos.

Procesos de nivel 1

P505.1. Administrar el tramite documentario
PSOG 2. Administrar el archivo
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ANEXOS

Cludadancs
Directores,
docentes,
auxiliaresy
administraiivos
KIMEDA

GORE

UGEL

ILEE.

CETPRO

1ES /EES

Ofros ([Entidades
publicas y
privacias, prupos
de interes, redes

2 3333 I3NxIrIINIIIIIIINDID])

DPED OrER3

S Gia) 4
ool

Boatiomiral sk

il Il
TR LI L Ll

Procosos Esllfal.égic-us: OPE

ll. | L

DPoO2 : DPOOA LU
DPO03

v de la

|rlermacion

Freceses de Soperte: OPS

MAPA DE PROCESOS DE NIVEL CERO
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Cludadanos
Directores,
docentes,
auxiliares y
administrativos
MENEDL

GORE

LIGEL

ILEE.

CETPED

IE5 / EES

Criros {Entidades
putdicas ¥
privadas, grupos
de interes, redes



ANEXO 2: MAPA DE PROCESOS DE NIVEL
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Clucadanas
Derectoras,
daentes,
auxdiares y
admiinistrativas
RAINEDLY

GORE

UGEL

ILEE

CETPRD

Okras [Enticdsdes
pulsicas y
privadas, grupos
oo intereés, redes
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ANEXO 8: MAPA DE PROCESOS DE NIVEL |
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Legal
Empresas
Grupes-de teatro -
Grupos artisticos Gestidn de
Ectudiantes talleres
Publico en general formativas
Medios de
comunicacion
Procesos Soporte
Administrar los Administrar las Administrar
recursos financieros Adgquisiciones Tecnologia
L%
[ Administrar el Recurso Humano 1 [ Atencion al usuario ]
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Empresas
Grupos de
tEatro
Grupos
artisticos
Estudiantes
Publico en

general
Medios de
comunicacion




ANEXD B: MAFA DE PROCESOS DE NIVEL UNO DEL CENTRO CULTURAL

P e =
VEQL Gestionar [ ﬂﬂ.m_‘\\n f nrlsm.as-mu-nx\.
Plapilicacion y Comurdoncienes ¥ Himsnria Legal |
PEOLA PEDZL R PEDAL !
Blapifsrarinn v Enmunicacin Bassneiy e cosvemios y
orogramacidn ECIRTE j BCctet de contrabe
% | -
PEOL.2 FEORS. :
PEOAZ.
[ Drganipeckin Crthaskin de venios y
] [ | || Aveerviens ]

" 5 S _/"L

ﬂlltﬂﬁl-lﬁ'lll:rﬂ_h‘\‘
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Disefiar propuesios 3

de talleres 1

Tarrmativos ¥,
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Estructura Organizacional de la Direccidn Regional de Educacidn

Anexa 7

g |

C (

DO e ARERIL]

(

. = .
=l
Ll Fapgpou S

LKL CCC ¢ £

{

(L CC L 00 rCe0cCC(

| Ciang e

Ot e Asencon. o
Uhsario ¥

{

122

Gobaerno Regional ge San Martin | Diceccitn Regional de Educacidn | Manual de operacones

CAXCCL 0L L



Anexo 8; Estructura Organizacional de la Unidad de Gestion Educativa Local
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Anexo 9: Estructura Organizacional del Centro Cultural
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