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Resolucion Ministerial
N°215-20 15 MINEDUV

Lima, {1 ABR. 201
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprob6 el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, en adelante
ROF;

Que, la Segunda Disposiciéon Complementaria Final del referido Decreto
Supremo dispuso que en un plazo no mayor de 60 dias calendario, el Ministerio de
Educacion apruebe mediante resolucion ministerial las normas para la organizacion y
funciones de sus érganos desconcentrados;

Que, el articulo 190 del ROF establece que la Direccién Regional de Educacion
de Lima Metropolitana es el 6rgano desconcentrado del Ministerio de Educacion, a
través del Despacho Viceministerial de Gestién Institucional, responsable del servicio
educativo y de los programas de atencion integral en el ambito de su jurisdiccion, asi
como de evaluar y supervisar a las Unidades de Gestion Educativa Local de Lima
Metropolitana, que constituyen instancias de gestién educativa descentralizada de
dicha Direccidén Regional; resuelven en segunda y Ultima instancia administrativa los
recursos de apelacion interpuestos contra los actos administrativos emitidos por dichas
instancias de gestion. Estableciendo ademas, que la organizacion y funciones de éste
érgano se desarrollan en sus respectivos documentos de gestion aprobados por
resolucién ministerial;

Que, mediante el Oficio N° 025-2015-MINEDU/VMGI-DIGEGED, la Direccion
General de Gestion Descentralizada remite el Informe N° 010-2015-MINEDU/VMGI-
DIGEGED-DAGED, en virtud del cual la Direcciéon de Apoyo a la Gestién Educativa
Descentralizada presenta la propuesta de Manual de Operaciones de la Direccion
Regional de Educacién de Lima Metropolitana;

Que, asimismo, con el Informe N° 006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la
Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacion Estrategica y
Presupuesto dependiente de la Secretaria de Planificacion Estratégica, emite opinion
N\ favorable a la estructura organizacional y funciones presentada, sefialando que la
i misma se alinea a los procesos a cargo de dicha Direccién Regional, garantizando el

cumplimiento de su objetivo;

Que, el literal ) del articulo 169 del ROF establece que la Direccion de Apoyo a
la Gestion Educativa Descentralizada, dependiente de la Direcciéon General de Gestion
Descentralizada, tiene la funcién de formular documentos normativos y estrategias, asi
como brindar asistencia técnica, en materia de mejora de procesos, estructura
organizacional y simplificacion administrativa de las Direcciones Regionales de
Educacion, o las que hagan sus veces, y de las Unidades de Gestion Educativa Local,
segun el territorio;




Que, adicionalmente, el literal a) del articulo 34 del ROF establece que la Unidad
de Organizacion y Métodos, tiene la funcién de promover documentos normativos e

instrumentos de gestién para la modernizacion de la organizacién y funcionamiento del
Ministerio de Educacion;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar el Manual de Operaciones de
la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510; y, el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién aprobado por Decreto Supremo
N° 001-2015-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Operaciones de la Direccién Regional de

Educacion de Lima Metropolitana, el mismo que en calidad de Anexo forma parte de la
presente resolucion.

Articulo 2.- Derogar la Resolucion Ministerial N° 114-2011-ED que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de las Direcciones de Educacion de
Lima y Callao y de las Unidades de Servicios Educativos, asi como todas las demas
disposiciones que se opongan a lo dispuesto en la presente resolucion.
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Articulo 3.- La presente resolucién entraré en vigencia en un plazo no mayor de

sesenta (60) dias calendario contados a partir del dia siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial “El Peruano”.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina General de Asesoria Juridica publique la
presente resolucion y su Anexo, en el Sistema de Informacion Juridica de Educacion —
SIJE, ubicado en el Portal Institucional del Ministerio de Educacién
(http://www.minedu.gob.pe/).

Registrese, comuniquese y publiquese.

IAIME SAAVEDRA CHANDUVI

Ministro de Educacién
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TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Contenido

El presente Manual de Operaciones (MOP) de la Direccién Regional de Educacién de
Lima Metropolitana (DRELM), es el documento de gestion de caracter técnico vy
normativo que establece su estructura organica y funciones, asi como los principales
procesos y productos que faciliten el cumplimiento de su objetivo y funciones.

Articulo 2.- Objetivo de la DRELM

La DRELM tiene como objetivo, aplicar y gestionar en Lima Metropolitana, la politica
educativa nacional emitida por el MINEDU, asi como brindar acompafiamiento y
supervisar a las UGEL de Lima Metropolitana e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior.

Articulo 3.- Funciones de la DRELM
La DRELM tiene las siguientes funciones:

Aplicar, ejecutar la politica educativa nacional emitida por el MINEDU y evaluar
su implementacion en la jurisdiccién de Lima Metropolitana.

Disefiar y proponer al MINEDU, planes de intervencion en Lima Metropolitana,
en concordancia con la politica educativa nacional.

Emitir disposiciones para la diversificacion curricular en Lima Metropolitana, en
concordancia con la politica educativa nacional.

Supervisar los servicios brindados por las UGEL de Lima Metropolitana referidos
a la educacion basica y técnico-productiva, en concordancia con la politica
educativa nacional emitida por el MINEDU.

Dirigir la gestion de los servicios de educacion superior técnica, artistica y
pedagégica de Lima Metropolitana, en el ambito de su competencia y en
concordancia con la politica educativa nacional.

Autorizar, crear, coordinar y supervisar el funcionamiento de las instituciones
educativas de educacion basica y técnico-productiva, publicas y privadas, en
coordinaciéon con las UGEL de Lima Metropolitana y conforme a la normativa
aplicable.

Celebrar convenios de colaboracién que contribuyan al mejoramiento de la
calidad del servicio educativo en Lima Metropolitana, en el ambito de su
competencia.

Promover la implementacién de mecanismos de participacion para garantizar
una gestion transparente y equitativa.

Coordinar con la Direccion General de Gestién Descentralizada del MINEDU, en
las materias de su competencia.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

Otras que en el marco de sus competencia, le sean asignadas.

Articulo 4.- Naturaleza

La DRELM es un érgano desconcentrado del MINEDU a través del Despacho
Viceministerial de Gestién Institucional, responsable del servicio educativo y de los
programas de atencion integral en el ambito de su jurisdiccion, asi como de evaluar y
supervisar a las UGEL de Lima Metropolitana; cuenta con autonomia administrativa,
econémica y presupuestal, conforme a la normativa aplicable.

Articulo 5.- Base Normativa

- Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion.
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- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

- Ley N° 20394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

- Ley N° 29944, |ey de Reforma Magisterial.

- Ley N° 28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como servicio
publico esencial.

- Decreto Supremo N° 004-2010-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

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

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

TITULO II: DE LA ORGANIZACION

Articulo 6.- Estructura Organica
La DRELM cuenta con la siguiente estructura:

e DIRECCION
Direccién Regional

¢ CONTROL
Organo de Control Institucional

ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Planificacion y Presupuesto

APOYO
Oficina de Administracion
Oficina de Atenci6n al Usuario y Comunicaciones

LINEA

Oficina de Gestion Pedagégica de Educaciéon Basica y Técnico Productiva
Oficina de Supervisién del Servicio Educativo

Oficina de Gestién de la Educacion Superior

INSTANCIA DE GESTION EDUCATIVA DESCENTRALIZADA
Unidades de Gestion Educativa Local de Lima Metropolitana.

CAPITULO I: DIRECCION

Articulo 7.- Direcciéon Regional

Esta a cargo de un Director, designado mediante Resolucion Ministerial, quien es la
maxima autoridad administrativa de la DRELM, responsable de brindar las
disposiciones y conducir la adecuada implementacion de la politica educativa nacional
en la jurisdiccibn de Lima Metropolitana, asi como de su administracion vy
representacion, en el marco de la normativa aplicable.

Articulo 8.- Funciones de la Direccién Regional
La Direccién Regional tiene las siguientes funciones:
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a) Dirigir y evaluar la implementacién de la politica educativa nacional y la
normativa emitida por el MINEDU, en el ambito de Lima Metropolitana.

b)  Supervisar la gestion de las UGEL de Lima Metropolitana; asi como coordinar y
supervisar la implementacién de acciones de mejora, segln corresponda.

¢c)  Promover las relaciones interinstitucionales con las entidades publicas y privadas
a favor de la educacién en Lima Metropolitana.

d)  Proponer al MINEDU el proyecto del presupuesto de la DRELM y las UGEL de
Lima Metropolitana.

e) Dirigir, organizar y supervisar la gestion de la DRELM, asi como evaluar el
cumplimiento de sus objetivos y planes, en el marco de la normativa aplicable.

f) Supervisar los sistemas administrativos de abastecimiento, recursos humanos,
contabilidad y tesoreria.

g) Resolver en ditima instancia los recursos de apelacion interpuestos contra los

actos administrativos dictados en primera instancia por las UGEL de Lima

Metropolitana, asi como en aquellos dictados por las oficinas a su cargo.

Aceptar aportaciones, donaciones y otras liberalidades de bienes muebles que

se hagan a favor de la DRELM, en el marco de la normativa aplicable, asi como

mantener los registros actualizados.

Formular y proponer al 6rgano competente del MINEDU, proyectos de inversién

de infraestructura y equipamiento de acuerdo a los requerimientos y necesidades

del servicio educativo en el ambito de su competencia y de acuerdo a la

normativa aplicable.

Suscribir convenios de colaboracién interinstitucional con entidades del sector

publico e instituciones del sector privado, que contribuyan a mejorar la calidad

del servicio educativo en Lima Metropolitana, en el ambito de su competencia e

informando al 6rgano competente del MINEDU.

Expedir actos resolutivos en materia de su competencia, en el marco de la

normativa aplicable.

Designar y/o encargar los cargos directivos en el marco de su competencia.

Proponer, para su designacién, a los responsables de brindar acceso a la

informacion publica de la DRELM y las UGEL a su cargo.

Supervisar las acciones en materia de riesgos de desastres de prevencién y

respuesta al riesgo realizadas por las UGEL de Lima Metropolitana, en

coordinacion con los érganos competentes del Sistema Nacional de Riesgos y

Desastres.

Implementar acciones en materia de transparencia, ética publica y lucha contra

la corrupcién, en el marco de sus competencias y la normativa aplicable

Coordinar- con el MINEDU, a través de la Direccion General de Gestion

Descentralizada, en las materias de su competencia.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

CAPITULO II;: CONTROL

Articulo 9.- Organo de Control Institucional

El Organo de Control Institucional es responsable de realizar el control gubernamental
de la DRELM, de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Control. Su finalidad
es promover la correcta y transparente gestién de los recursos y bienes para el logro
de resultados, cautelando la legalidad y eficiencia de los actos y operaciones.

Articulo 10.- Funciones del Organo de Control Institucional
El Organo de Control Institucional tiene las siguientes funciones:
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a)  Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la DRELM sobre
la base de las disposiciones y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se
refiere el articulo 7 de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, asi como el control externo a
que se refiere el articulo 8 de dicha Ley, por encargo de la Contraloria General.

b)  Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la DRELM que
disponga la Contraloria General, en el marco de las disposiciones que ésta
emita.

c) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la DRELM se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al
Director Regional para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

d)  Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, dandole el tramite que
corresponda, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencién de Denuncias y las que establezca la Contraloria General sobre la
materia.

ﬁ“‘"%, e) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, de acuerdo a los

£ oo ON% lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

i-w f) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que corresponda
e cen implementar a la DRELM como resultado de las labores de control,

comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion
de las labores de control en el ambito de la DRELM.

Verificar el cumplimiento por parte del personal de la DRELM, de las
disposiciones legales y normativa interna aplicables.

Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO lll: ASESORAMIENTO

a) Asesorar en temas de caracter juridico a la Direccion Regional.

b)  Emitir opinién juridica sobre los proyectos de actos resolutivos, convenios y
contratos a ser suscritos por la Direcciéon Regional.

c) Sistematizar la normativa en materia educativa emitida en el ambito de su
jurisdiccién. '

d) Revisar y visar, o en su caso, modificar los proyectos de resoluciones, a ser
suscritos por la Direccién Regional.

e) Asesorar y/o absolver las consultas de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior de Lima Metropolitana, o de las UGEL, en el marco de su competencia,
en materia juridica.

f) Otras funciones gue en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccién Regional.

Articulo 13.- Oficina de Planificacion y Presupuesto
La Oficina de Planificaciéon y Presupuesto es responsable de desarrollar y conducir la
ejecucion de los procesos de seguimiento y evaluacion de los planes y presupuesto de
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la DRELM, en el marco de la normativa aplicable, asi como del planeamiento del
servicio educativo, en el ambito de Lima Metropolitana.

Articulo 14.- Funciones de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
La Oficina de Planificacion y Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a) Formular y conducir, en coordinacién con las UGEL de Lima Metropolitana,
planes de intervencion para la aplicaciéon de la politica educativa nacional en
Lima Metropolitana, en concordancia con la normativa aplicable.

b) Brindar al érgano competente del MINEDU, informacién oportuna para los
procesos de elaboracién, seguimiento y evaluacién de los planes institucionales
y ejecucion presupuestal del MINEDU.

C) Conducir, controlar, coordinar, organizar y evaluar las acciones del proceso
presupuestario que correspondan a la DRELM, de acuerdo a la normativa
aplicable.

d)  Gestionar el procesamiento, andlisis e informacion estadistica sobre el servicio
educativo de Lima Metropolitana, en el marco de las disposiciones emitidas por
los 6rganos competentes del MINEDU.

e) Efectuar el seguimiento presupuestal de las UGEL de Lima Metropolitana para

los fines de evaluacién de la politica educativa nacional, en el marco de la

normativa aplicable y disposiciones emitidas por los 6rganos competentes del

MINEDU.

Brindar soporte técnico en materia de tecnologias de la informacién a la DRELM;

asi como coordinar con el 6rgano competente del MINEDU, el asesoramiento en

temas relacionados con las tecnologias de la informacién en las UGEL de Lima

Metropolitana e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Elaborar proyectos de inversion de infraestructura y equipamiento de acuerdo a

los requerimientos y necesidades del servicio educativo, en coordinacién con las

UGEL de Lima Metropolitana y los 6rganos competentes del MINEDU, de

acuerdo a la normativa aplicable.

Analizar y optimizar de forma permanente los procesos de la DRELM y sus

UGEL, identificando oportunidades de mejora, en coordinaciéon con el 6rgano

competente del MINEDU.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la

Direccién Regional.
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CAPITULO IV: APOYO

Articulo 15.- Oficina de Administracién

La Oficina de Administracién es responsable de conducir, orientar y hacer seguimiento
a los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y recursos
humanos de la DRELM vy los Institutos y Escuelas de Educacién Superior a su cargo,
con el fin de asegurar una gestién eficiente y eficaz, de acuerdo a la normativa
aplicable.

Articulo 16.- Funciones de la Oficina de Administracion
La Oficina de Administracién tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar, las actividades de los sistemas
administrativos bajo su competencia, de acuerdo a la normativa aplicable.

b) Dirigir la ejecucién del presupuesto anual de la DRELM, cautelando el
cumplimiento de los niveles de autorizacidn del gasto, en funcion a los planes
aprobados.
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¢) Proponer a la Direccion Regional, el Plan Anual de Contrataciones y supervisar
su cumplimiento.

d) Dirigir la gestion de los contratos a cargo de la DRELM, de acuerdo a la
normativa aplicable, en el marco de su competencia.

e) Dirigir la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos de la
DRELM, de acuerdo a la normativa aplicable, en el marco de su competencia.

f) Realizar la administracion y el control del patrimonio de bienes muebles de la
DRELM Yy los Institutos y Escuelas de educacién superior a su cargo, conforme a
la normativa aplicable.

g) Expedir actos resolutivos en el marco de sus competencias.

h)  Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccion Regional.

Articulo 17.- Unidad de Contabilidad

La Unidad de Contabilidad depende de la Oficina de Administracion y es responsable
de programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el sistema
administrativo de contabilidad y de control previo de la DRELM, en el marco de su
competencia, conforme a la normativa aplicable.

Articulo 18.- Funciones de la Unidad de Contabilidad
La Unidad de Contabilidad tiene las siguientes funciones:

Desarrollar las actividades referidas al registro y control contable de los procesos
financieros y presupuestales de la DRELM vy los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior a su cargo.

Efectuar las acciones de seguimiento y verificacion del cumplimiento de
normativa aplicable del sistema administrativo de contabilidad.

Desarrollar los procesos de formulacién, analisis e interpretacion de los estados
financieros y presupuestarios de la DRELM.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Oficina de Administracion.

Articulo 19.- Unidad de Tesoreria

\.\= Unidad de Tesoreria depende de la Oficina de Administracion y es responsable de
p gramar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el sistema
gdministrativo de tesoreria de la DRELM, asi como efectuar el pago de las
Obligaciones y el control y custodia de fondos y valores de la DRELM, en el marco de
su competencia y conforme a la normativa aplicable.

Articulo 20.- Funciones de la Unidad de Tesoreria
La Unidad de Tesoreria tiene las siguientes funciones:

a)  Supervisar el registro de los pagos efectuados por la DRELM vy los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior a su cargo.

b)  Elaborar comprobantes de pago, recibos de ingreso, anulaciones, rendiciones
del fondo para pagos en efectivo y reversiones por toda fuente de
financiamiento.

c) Administrar, registrar y custodiar las Carta Fianza y demas titulos valores
entregados en garantia.

d) Ejecutar el gasto en su fase del girado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), para efectos del pago de obligaciones
al personal, proveedores, terceros, entre otros.
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e) Gestionar la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la DRELM, en
concordancia con la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria; asi como
efectuar las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

f) Ofras funciones que en el marco de su competencia, le sean asignadas por la
Oficina de Administracion.

Articulo 21.- Unidad de Logistica

La Unidad de Logistica depende de la Oficina de Administracion y es responsable de
programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el sistema
administrativo de abastecimiento de la DRELM e Institutos y Escuelas de Educacién
Superior a su cargo, en el marco de su competencia y conforme a la normativa
aplicable.

Articulo 22.- Funciones de la Unidad de Logistica
La Unidad de Logistica tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar y consolidar el Cuadro de Necesidades de la DRELM vy los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior a su cargo y formular el Plan Anual de
Contrataciones y sus respectivas modificaciones.

Ejecutar y efectuar el seguimiento a la ejecuciébn del Plan Anual de
Contrataciones de la DRELM.

Conducir los procesos de seleccion referentes a las adquisiciones de bienes y
servicios.

Gestionar los contratos a cargo de la DRELM, en el marco de la normativa
aplicable.

Administrar y controlar el patrimonio de bienes muebles de la DRELM vy
supervisar las acciones de mantenimiento y seguridad, conforme a la normativa
aplicable.

Planificar, coordinar y supervisar las acciones de inventarios de los activos fijos,
bienes y suministros de la DRELM y de los Institutos y Escuelas de Educacién
Superior a su cargo, asi como mantener el registro correspondiente
actualizado; en coordinacién con el MINEDU.

Mantener el registro del ingreso y salida de los bienes del almacén y efectuar el
control de las altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales.

Proporcionar y supervisar los servicios generales referidos a seguridad y
vigilancia, limpieza y otros de similar naturaleza de la DRELM e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior a su cargo.

Otras funciones que en el marco de su competencia, le sean asignadas por la
Oficina de Administracion.

Articulo 23.- Unidad de Recursos Humanos
La Unidad de Recursos Humanos depende de la Oficina de Administraciéon y es
responsable de proponer, gestionar y supervisar las acciones relacionadas con el
personal, cualquiera sea su régimen laboral o contractual, en el ambito de su
competencia, conforme a la normativa aplicable.

Articulo 24.- Funciones de la Unidad de Recursos Humanos
La Unidad de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

a) Administrar la planilla de pagos de remuneraciones y pensiones del personal
activo y cesante de la DRELM y de los Institutos y Escuelas de Educacion
Superior a su cargo.
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b)  Gestionar y mantener actualizados los legajos y escalafén del personal activo y
cesante de la DRELM y de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior a su
cargo, asi como efectuar los registros que correspondan.

¢) Gestionar las acciones para el desarrollo de capacidades del personal de la
DRELM.

d) Coordinar con las UGEL de Lima Metropolitana, las actividades relacionadas con
las evaluaciones de ingreso, desempefio, ascenso y acceso a cargos de la
Carrera Publica Magisterial, en el marco de sus competencias y la normativa
aplicable.

e) Oftras funciones que en el marco de su competencia, le sean asignadas por la
Oficina de Administracion.

Articulo 25.- Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones

La Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones es responsable de velar por la
atenciéon oportuna de consultas y tramites que se formulen ante la DRELM, de
gestionar la imagen de la DRELM, asi como promover la participacién ciudadana e
impulsar la celebracion de convenios que contribuyan a mejorar la calidad del servicio
educativo en Lima Metropolitana, y administrar la gestion documental, en el ambito de
su competencia.

Articulo 26.- Funciones de la Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones
La Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones tiene las siguientes funciones:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el tramite

documentario y archivo en la DRELM.

Administrar, controlar y velar por la calidad de atencién al usuario, en

cumplimiento de la normativa aplicable.

Administrar la emisién de actas, titulos y certificados a cargo de la DRELM.

Resolver las consultas y asesorar a los usuarios respecto a los tramites que

solicitan y brindarles informacién sobre el estado de la tramitacion de sus

expedientes.

Gestionar la conservacién y custodia de los documentos destinados al archivo,

de acuerdo a la normativa aplicable.

Desarrollar actividades comunicacionales de la DRELM, en coordinacién con el

organo competente del MINEDU, y articular las que se encuentran a cargo de las

UGEL de Lima Metropolitana.

Promover espacios de coordinacion con la sociedad civil, los municipios

distritales, medios de comunicacién y otras instituciones plblicas de Lima

Metropolitana.

Administrar el Portal Institucional y redes sociales de la DRELM, en coordinacién

con el 6rgano competente del MINEDU.

i) Disefiar y promover la suscripcion de convenios con los actores publicos y
privados, que contribuyan a mejorar la calidad del servicio educativo en Lima
Metropolitana, en el ambito de su competencia.

j) Otras funciones que en el marco de su competencia, le sean asignadas por la

Direccién Regional.

CAPITULO V: LINEA

Articulo 27.- Oficina de Gestion Pedagégica de Educacién Basica y Técnico
Productiva

La Oficina de Gestion Pedagogica de Educacién Basica y Técnico Productiva es
responsable de planificar, realizar el seguimiento, controi y evaluacion de la prestacién
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del servicio educativo a cargo de las UGEL de Lima Metropolitana, en el marco de la
normativa aplicable.

Articulo 28.- Funciones de la Oficina de Gestion Pedagdgica de Educacion
Basica y Técnico Productiva

La Oficina de Gestion Pedagédgica de Educacion Basica y Técnico Productiva tiene las
siguientes funciones:

a)  Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las
UGEL de Lima Metropolitana, para asegurar el adecuado desarrollo de los
procesos educativos para el logro de los aprendizajes; e implementar acciones
de mejora segun corresponda.

b) Elaborar y presentar ante la Direccién Regional, proyectos de metodologias,
herramientas de gestion y otras de similar naturaleza, aplicables a tas UGEL, en
el marco de sus competencias y en coordinacion con los 6rganos competentes
del MINEDU.

c) Formular planes y estrategias orientados a garantizar la educacion inclusiva de
las personas con discapacidad en Lima Metropolitana.

d) Promover e incentivar la investigacion y la innovacién en las instituciones
educativas de educacién basica y técnico-productiva en Lima Metropolitana.

e) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccion Regional.

Articulo 29.- Oficina de Supervision del Servicio Educativo

La Oficina de Supervisién del Servicio Educativo es responsable de los procedimientos
para la creaciéon y el funcionamiento de las instituciones educativas de educacion
basica y técnico-productiva, publicas y privadas, asi como de la supervision de la
prestacion del servicio educativo en el ambito de Lima Metropolitana, en el marco de
su competencia y normativa aplicable.

Articulo 30.- Funciones de la Oficina de Supervision del Servicio Educativo
La Oficina de Supervisién del Servicio Educativo tiene las siguientes funciones:

a) Supervisar a las instituciones educativas e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, publicas y privadas, en el marco de su competencia y normativa
aplicable.

Emitir opinion técnica en los casos derivados de la aplicacion de sanciones

respecto de las infracciones cometidas, en el ambito de su competencia; asi

como hacer seguimiento al levantamiento de las observaciones y el
cumplimiento de sanciones emitidas, en los casos que corresponda.

Mantener actualizado el registro de las sanciones impuestas a las instituciones

educativas de educacioén basica y técnico-productiva e Institutos y Escuelas de

Educacion Superior, publicas y privadas, asi como verificar su cumplimiento, en

los casos que corresponda.

d) Participar en el proceso de produccion y/o recoleccion de informacion sobre el
servicio educativo a cargo de las UGEL de Lima Metropolitana, y proponer
acciones de mejora segun corresponda.

e) Coordinar con las UGEL de Lima Metropolitana, la creacion y funcionamiento de
redes educativas de la Educacion Basica y Técnico-Productiva.

f) Otras funciones que le sean asignadas por la Direccidbn Regional, en el ambito
de su competencia.
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Articulo 31.- Oficina de Gestion de la Educacién Superior

La Oficina de Gestion de la Educacion Superior es responsable de planificar, ejecutar,
hacer seguimiento, controlar y evaluar la gestion pedagodgica, institucional vy
administrativa de las Instituciones y Escuelas de Educacién Superior de Lima
Metropolitana, en el marco de la normativa aplicable.

Articulo 32.- Funciones de la Oficina de Gestion de la Educacion Superior
La Oficina de Gestién de la Educacion Superior tiene las siguientes funciones:

a)  Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior de Lima Metropolitana, para
asegurar el adecuado desarrollo de los procesos educativos a su cargo; e
implementar acciones de mejora segun corresponda.

b)  Elaborar y presentar ante la Direccién Regional, proyectos de metodologias,

herramientas de gestion, buenas practicas y otras de similar naturaleza,

aplicables a los Instituciones y Escuelas de Educacion Superior de Lima

Metropolitana, en coordinacion con los érganos competentes del MINEDU y en el

marco de la normativa aplicable.

Promover, asesorar y brindar asistencia técnica en la formulacion de proyectos

de mejoramiento de la calidad educativa, actividades productivas vy

empresariales por parte de los Institutos y Escuelas Publicas de Educacion

Superior de Lima Metropolitana, de acuerdo al marco legal correspondiente y a

los criterios y procedimientos establecidos por el MINEDU.

Promover la creacion y funcionamiento de redes educativas de Instituciones y

Escuelas de Educacion Superior de Lima Metropolitana.

Promover e incentivar la investigacién y la innovacion en las instituciones

educativas de educacion superior técnica, artistica y pedagogica de Lima

Metropolitana.

Oftras funciones que le sean asignadas por la Direccion Regional, en el ambito

de su competencia.

CAPITULO VI: UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE LIMA
METROPOLITANA

Articulo 33.- Unidades de Gestion Educativa Local de Lima Metropolitana
Las UGEL de Lima Metropolitana son responsables de ejecutar e implementar las
acciones para garantizar la adecuada prestacion del servicio educativo, en el ambito

Metropolitana.
La UGEL de Lima Metropolitana tiene las siguientes funciones:

a) Formular y ejecutar, en coordinacion con la DRELM, planes de intervencion en
materia educativa, asi como iniciativas muitisectoriales en su jurisdiccion, en el
marco de la normativa aplicable.

b)  Supervisar y fortalecer la gestion pedagégica y administrativa de las instituciones
educativas de educacién basica regular, especial, alternativa; asi como de la
educacién técnico-productiva de su jurisdiccién.

c) Brindar soporte pedagogico, administrativo y logistico a las instituciones
educativas publicas bajo su jurisdiccion para el desarrollo de los procesos de
distribucion de materiales, contratacion docente, mantenimiento de locales
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escolares y acompafiamiento pedagdgico, entre otros, en el marco de su
competencia.

d) Conducir las actividades relacionadas con el personal, cualquiera sea su
régimen laboral o contractual, incluyendo las instituciones educativas de
educacion basica y técnico-productiva de su jurisdiccion, en coordinacion con la
DRELM y en el marco de la normativa aplicable.

e) Proponer a la DRELM, la creacién y la gestion del funcionamiento de redes
educativas en el ambito de su jurisdiccion.

f) Promover y ejecutar estrategias y acciones en materia de alfabetizacion, de
acuerdo a las caracteristicas socio—culturales y linguisticas de la localidad.

g) Promover e incentivar la investigacion y la innovacion en las instituciones
educativas de educacion basica y técnico-productiva.

h)  Dirigir, coordinar y supervisar, las actividades relacionadas con los sistemas
administrativos bajo su competencia, de acuerdo a la normativa aplicable.

i) Coordinar con la DRELM, el asesoramiento en temas relacionados con las
tecnologias de la informacién, en el marco de sus competencias.

)] Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

k)  Informar periédicamente a la Direccion Regional sobre el desarrollo de las
actividades de su competencia.

)] Otras funciones que en el ambito de su competencia, les sean asighadas por la
Direccién Regional.

VlSAOiON\
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Articulo 35.- Estructura Organica
La UGEL de Lima Metropolitana cuenta con la siguiente estructura organica:

o DIRECCION
Direccion

CONTROL
Organo de Control Institucional

ASESORAMIENTO
Area de Asesoria Juridica
Area de Planificacién y Presupuesto

APOYO
Area de Administracion
Area de Recursos Humanos

LINEA

Area de Gestion de la Educacién Basica Regular y Especial

Area de Gestion de la Educacion Basica Alternativa y Técnico-Productiva
Area de Supervision y Gestién del Servicio Educativo

Articulo 36.- Direccion de la UGEL

Esta a cargo de un Director, quien es la maxima autoridad administrativa de la UGEL
de Lima Metropolitana. Es responsable de la gestion de la educacion basica regular,
especial, alternativa y técnico-productiva y de supervisar el servicio educativo brindado
por las instituciones educativas.

Articulo 37.- Funciones de la Direccion de la UGEL
Son funciones de la Direccién de la UGEL:

13
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a)  Dirigir y evaluar la implementacion de la politica educativa nacional y normativa
emitida por el MINEDU, en el ambito de la competencia de la UGEL.

b)  Supervisar la gestion de las instituciones educativas bajo la jurisdiccion de la
UGEL; asi como coordinar y supervisar la implementacion de acciones de
mejora, segun corresponda.

c) Dirigir las acciones necesarias para brindar soporte pedagégico, administrativo y
logistico a las instituciones educativas pUblicas bajo la jurisdiccién de la UGEL.

d) Brindar a la DRELM informacién oportuna para el proceso de elaboracion del
presupuesto de la UGEL a su cargo.

e) Dirigir, hacer seguimiento y supervisar la gestién de los recursos asignados a la
UGEL, danto cuenta a la DRELM.

f) Fomentar las relaciones interinstitucionales con las entidades publicas y privadas
que trabajen a favor de la educacién, en el ambito de la jurisdiccién de la UGEL.

g) Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos en el &mbito de
su competencia.

h)  Proponer a la DRELM, la creacién de redes educativas, en el ambito de su
competencia.

i) Implementar acciones en materia de transparencia, ética publica y lucha contra
la corrupcion, en el marco de sus competencias y la normativa aplicable

i) Suscribir convenios de colaboracioén interinstitucional con entidades del sector
publico e instituciones del sector privado, que contribuyan a mejorar la calidad
del servicio educativo en el ambito de su competencia e informando a la DRELM

k)  Expedir actos resolutivos en materia de su competencia.

) Otras funciones que en el marco de su competencia, le sean asignadas.

2} Articulo 38.- Organo de Control Institucional

El Organo de Control Institucional de la UGEL de Lima Metropolitana es responsable
de realizar el control gubernamental, de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional
de Control.

Articulo 39.- Funciones del Organo de Control Institucional
El Organo de Control Institucional tiene las siguientes funciones:

Ejecutar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General de

acuerdo a las disposiciones emitidas para el efecto.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la UGEL de Lima

Metropolitana, conforme a las disposiciones que emita la Contraloria General.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la UGEL de Lima

Metropolitana se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de

incumplimiento, informando al Director para que se adopten las medidas

correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,

funcionarios publicos y ciudadania en general, dandole el tramite que

corresponda, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de

Atenciéon de Denuncias y las que establezca la Contraloria General sobre la

materia.

e) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la UGEL
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

f) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la UGEL por parte de su personal.

g) Oftras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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Articulo 40.- Area de Asesoria Juridica
El Area de Asesoria Juridica es responsable de emitir opinién y asesorar sobre los
asuntos de cargcter juridico de competencia de la UGEL de Lima Metropolitana

Articulo 41.- Funciones del Area de Asesoria Juridica
El Area de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar a la Direccion de la UGEL de Lima Metropolitana en aspectos de
cardcter juridico.

b)  Asesorar y/o absolver las consultas de las instituciones educativas de educacién
basica y técnico productiva, en materia juridica.

c)  Emitir opinién juridica sobre sobre los proyectos de actos resolutivos, convenios
y contratos a ser suscritos por la Direccion de la UGEL de su jurisdiccion.

d) Comunicar a la DRELM, para efectos de la sistematizacion, la normativa en
materia educativa emitida en el ambito de su jurisdiccion.

e) Revisar y visar, o en su caso, modificar los proyectos de resoluciones, a ser
suscritos por la Direccién de la UGEL de su jurisdiccion.

f) Coordinar con la DRELM, la tramitacion de los asuntos a cargo de la
Procuraduria Publica del MINEDU, en los que esté inmerso las instituciones
educativas de su jurisdiccion.

g) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccion de la UGEL.

Articulo 42.- Area de Planificacion y Presupuesto

El Area de Planificacién y Presupuesto es responsable de desarrollar y conducir la
ejecucion de los procesos de seguimiento y evaluacion de los planes y presupuesto de
la UGEL de Lima Metropolitana, en el marco de la normativa aplicable, asi como del
planeamiento del servicio educativo en su jurisdiccion.

Articulo 43.- Funciones del Area de Planificacién y Presupuesto
El Area de Planificacién y Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a) Proponer y asistir en la elaboracién de los planes de intervenciéon del servicio
educativo de la UGEL, para la aplicacién de la politica educativa nacional en
Lima Metropolitana, en concordancia con la normativa aplicable.

Brindar a la DRELM informacién oportuna para los procesos de elaboracion,

seguimiento y evaluacién de los planes institucionales y presupuesto.

Conducir, controlar, coordinar, organizar y evaluar el proceso presupuestario que

corresponda a la UGEL, en coordinacién con la DRELM de acuerdo a la

normativa aplicable.

Gestionar el procesamiento, andlisis y difusién de informacion sobre el servicio

educativo en [a jurisdiccién de la UGEL, en el marco de las disposiciones

emitidas por los 6rganos competentes del MINEDU.

e) Brindar soporte técnico en materia de tecnologias de la informacién a las
instituciones educativas; asi como coordinar con el érgano competente del
MINEDU. '

f) Coadyuvar en la identificacion de proyectos de inversién publica y privada en
materia educativa y de infraestructura, en coordinacién con la DRELM.

g) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccion de la UGEL.
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Articulo 44.- Area de Administracion

El Area de Administracion es responsable de conducir, ejecutar, orientar y evaluar los
sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad y tesoreria de la UGEL de
Lima Metropolitana, en el marco de la normativa aplicable; con el fin de asegurar una
gestién eficiente y eficaz.

Articulo 45.- Funciones del Area de Administracién
El Area de Administracion tiene las siguientes funciones:

a)  Ejecutar el presupuesto anual de la UGEL, cautelando el cumplimiento de los
niveles de autorizacion del gasto, en funcién a los planes aprobados.

b)  Proponer a la Direccién de la UGEL, el Plan Anual de Contrataciones vy
supervisar su cumplimiento.

c)  Gestionar los contratos a cargo de la UGEL, en el marco de su competencia y la
normativa aplicable.

d) Realizar la administracién y el control del patrimonio de bienes muebles de la
UGEL y de las instituciones educativas a su cargo, conforme a la normativa
aplicable, y mantener actualizados los registros correspondientes.

e)  Expedir los actos resolutivos en el marco de sus competencias.

f) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccion de la UGEL.

Articulo 46.- Area de Recursos Humanos

El Area de Recursos Humanos es responsable de proponer, gestionar y supervisar las
acciones relacionadas con el personal en el ambito de su competencia, cualquiera sea
su régimen laboral o contractual, conforme a la normativa aplicable.

Articulo 47.- Funciones del Area de Recursos Humanos
El Area de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

a)  Administrar la planilla de pagos de remuneraciones y pensiones del personal
activo y cesante de la UGEL vy las instituciones educativas a su cargo.

Gestionar y mantener actualizados los legajos y escalafén del personal activo y
cesante de la UGEL y las instituciones educativas a su cargo, y efectuar los
registros que correspondan.

Gestionar el desarrollo de capacidades del personal de la UGEL.

Ejecutar las actividades relacionadas con las evaluaciones de ingreso,
desempefio, ascenso y acceso a la Carrera Publica Magisterial, en el marco de
sus competencias y la normativa aplicable. i

Contratar, sancionar y despedir personal, en el marco de las normas del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccién de la UGEL.

Articulo 48.- Area de Gestion de la Educacién Basica Regular y Especial

El Area de Gestion de Educacién Basica Regular y Especial es responsable de
planificar, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar e informar sobre el desarrollo de las
actividades en materia de educacién basica regular y especial, en las instituciones
educativas, en el ambito de su competencia y en el marco de la normativa aplicable.

16



215-2015-MINEDU

Articulo 49.- Funciones del Area de Gestién de la Educacion Basica Regular y
Especial
El Area de Gestién de la Educacion Basica Regular y Especial tiene las siguientes
funciones:

a)  Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las
instituciones educativas en temas de educacion basica regular y especial en el
ambito de su competencia, para asegurar el adecuado desarrollo de los
procesos educativos a su cargo, e implementar acciones de mejora segun
corresponda.

b) Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas en el ambito de su
competencia, respecto del desarrollo de los procesos educativos a su cargo, en
coordinacion con la DRELM y los érganos competentes del MINEDU.

c)  Elaborar el diagnéstico de la educacion basica regular y especial en el ambito de
su competencia, y presentar a la Direccién propuestas de mejora de procesos
pedagégicos.

d)  Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccién de la UGEL.

Articulo 50.- Area de Gestién de la Educacion Basica Alternativa y Técnico-
Productiva

El Area de Gestion de Educacion Basica Alternativa y Técnico-Productiva es
responsable de planificar, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar e informar sobre el
desarrollo de las actividades en materia de educacién basica alternativa y técnico
productiva, en las instituciones educativas, en el ambito de su competencia y en el
marco de la normativa aplicable.

Articulo 51.- Funciones del Area de Gestion de la Educacion Basica Alternativa y
Técnico-Productiva
El Area de Gestién de la Educacién Basica Alternativa y Técnico-Productiva tiene las
siguientes funciones:

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las
instituciones educativas en temas de educacion bdsica alternativa y técnico-
productiva en el ambito de su competencia, para asegurar el adecuado
desarrollo de los procesos educativos a su cargo, e implementar acciones de
mejora segln corresponda.

Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas en el ambito de su
competencia, respecto del desarrollo los procesos educativos a su cargo, en
coordinacion con la DRELM y los 6rganos competentes del MINEDU.

Elaborar el diagnéstico de la educacién basica alternativa y técnico-productiva en
el ambito de su competencia, y presentar a la Direccién propuestas de mejora de
procesos pedagoégicos.

d)  Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccién de la UGEL.

Articulo 52.- Area de Supervisién y Gestién del Servicio Educativo

El Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo es responsable de los
procedimientos de autorizacién a cargo de la UGEL, y participa en el procedimiento de
creacion y funcionamiento de las instituciones educativas de la educacion basica y
técnico-productiva, publicas y privadas, asi como la supervisién de la prestacion del
servicio educativo, en el ambito de su competencia y la normativa aplicable.
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Articulo 53.- Funciones del Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo
El Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo tiene las siguientes funciones:

a) Supervisar a las instituciones educativas de la educaciéon bésica y técnico-
productiva, en el marco de sus competencias y la normativa aplicable.

b)  Emitir opinién técnica en los casos derivados de la aplicacién de sanciones
respecto de las infracciones cometidas, en el ambito de su competencia; asi
como hacer seguimiento al levantamiento de las observaciones y el
cumplimiento de sanciones emitidas, en los casos que corresponda.

c) Informar para la actualizacién del registro, sobre las sanciones impuestas a las
instituciones educativas de la educacién basica y técnico-productiva, publicas y
privadas, asi como verificar su cumplimiento, en los casos que corresponda.

d) . Supervisar las condiciones y el funcionamiento del servicio educativo en las
instituciones educativas, organizadas en redes educativas, en el ambito de su
competencia.

e) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas por la
Direccion de la UGEL.

TITULO Ili: PROCESOS PRINCIPALES

CAPITULO I: PROCESOS DE LA DRELM

Articulo 54.- Procesos de la DRELM

La DRELM se gestiona bajo un enfoque por procesos orientado a resultados, los
procesos identificados constituyen la base para la mejora del rendimiento institucional
y lograr la provision de bienes y servicios de calidad acorde a la necesidad del
ciudadano, a los objetivos institucionales y sectoriales. En este caso corresponde a la
implementacion de la politica educativa nacional.

El mapa de procesos de la DRELM representa el conjunto de actividades que Ila
organizacion necesita desarrollar para cumplir sus obligaciones, refleja el alineamiento
de las acciones de la entidad hacia los objetivos de la organizacion y permite tener una
vision general de su funcionamiento. El fin principal de la DRELM, es ser el soporte
efectivo para el desarrolio de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior (IEES)
de Lima Metropolitana, y asegurar las operaciones de las UGEL a su cargo.

ps procesos se entienden como el conjunto de actividades relacionadas entre si, que
7o desarrollan en una serie de etapas y que transforman una entrada o insumos
afiadiendo valor a fin de entregar un resultado, bien o servicio a un destinatario,
optimizando los recursos de la organizacion. Estos resultados deben medirse
continuamente mediante indicadores de gestion.

Los procesos mostrados en el Mapa, estan clasificados en procesos Estratégicos,
Operativos y de Soporte y a su vez descritos por niveles de detalle, siendo los
procesos de nivel 0 (principales o de contexto) los que representan el funcionamiento
de la organizacion.

Articulo 55.- Clasificacion de Procesos

a). Procesos Estratégicos

a.1. Gestionar la planificacién
a.2. Gestionar el sistema de control interno
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a.3. Gestionar la imagen institucional y las relaciones Interinstitucionales
a.4. Gestionar el desarrollo institucional

b). Procesos Operativos

b.1. Fortalecer el servicio educativo en UGEL e IEES
b.1.1. Adecuar la normativa y orientaciones pedagégicas
b.1.2. Supervisar programas de desarrollo educativo
b.1.3. Brindar soporte pedagdgico

b.2. Administrar Recursos Humanos de los |IEES
b.2.1. Administrar RR HH de los IEES publicos
b.2.2. Gestionar procesos disciplinarios
b.2.3. Reconocer buenas practicas de docentes y directivos

b.3. Asegurar el funcionamiento de IIEE de la basica y superior
b.3.1. Definir la oferta de II.EE. y CETPRO
b.3.2. Gestionar la oferta de Institutos y Escuelas de Educacion Superior

b.4. Supervisar el servicio educativo en las UGEL e IEES

,Q«&‘“"“""o,,c b.4.1. Supervisar la calidad de gestién de las UGEL
/f Viercien = b.4.2. Supervisar la calidad del servicio educativo de Institutos y Escuelas de

v

Educacion Superior

)
% b.4.3. Brindar asistencia técnica administrativo e institucional

. Procesos de Soporte

c.1. Gestionar el desarrollo del talento humano
c¢.2. Gestionar los servicios logisticos

¢.3. Gestionar los sistemas financieros

c.4. Gestionar los asuntos legales y juridicos
c.5. Gestionar las TIC

c.6. Gestionar la atencion al usuario

e\_\cn ey &,
&N ‘%

3). Procesos Estratégicos

a.1. Gestionar la planificacion
Proceso que comprende la definicion de los objetivos institucionales, la
planificacion y formulacién del presupuesto, asi como la evaluacién de

resultados y del desempefio institucional.
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico e Inversién Publica (rector MEF), Planeamiento Estratégico
(rector CEPLAN)

Salidas o Productos:

Propuesta plan operativo

Planes de intervencion

Propuesta de Presupuesto de la DRELM
Reporte de desempefio

Otros planes multianuales

Herramientas de control de gestion

AN NN
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a.2. Gestionar el sistema de control interno
Proceso orientado a desarrollar las estrategias, acciones e instrumentos para la
identificacion, prevencion, administracién y respuesta a los riesgos en el ambito

de Lima Metropolitana.
Sistema Administrativo de Control (rector CGR)

Salidas o Productos:

v' Diagnéstico de riesgos

v" Plan de Gestién de riesgos

v" Plan de respuesta al riesgo

v Informes de medidas preventivas y correctivas de riesgos

a.3. Gestionar la imagen institucional y las relaciones Interinstitucionales

Proceso donde se desarrollan las acciones vinculadas a la difusion de la
imagen institucional asi como las estrategias, mecanismos y espacios
orientados a la gestién de las relaciones que mantiene la DRELM con la
comunidad en general.

Salidas o Productos:
v" Plan de Comunicaciones
v Plan de Relacionamiento

a.4. Gestionar el desarrollo institucional
Proceso que comprende la racionalizacién de recursos, la identificacion de
puntos criticos, simplificacion administrativa y la mejora y redisefio de

procesos.
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Pdblica (rector PCM)

Salidas o Productos:

v" Diagnéstico Organizacional

v" Propuestas y proyectos de mejora

v" Planes de implementacién de propuestas de mejora.
v" Herramientas de control de gestion

. Procesos Operativos

b.1. Fortalecer el servicio educativo en UGEL e Instituciones y Escuelas de
" Educacién Superior (IEES)
Proceso que comprende la adecuacién de normas y lineamientos al ambito
Metropolitano, la supervisién de programas de desarrollo educativo, y el
soporte pedagégico a las areas especializadas de l[a UGEL e instituciones
educativas de nivel superior.

b.1.1. Adecuar la normativa y orientaciones pedagoégicas
Comprende las actividades de adecuacién de la normativa sectorial en
materia educativa al ambito de Lima Metropolitana.

Salidas o Productos:

v' Disposiciones pedagodgicas
v" Guias de orientacion pedagogica

20



215-2015

b.1.2. Supervisar programas de desarrollo educativo
Comprende el planeamiento, monitoreo y supervision de las actividades a
desarrollarse en los programas de desarrollo educativos asi como la
evaluacién de los resultados de la implementacion.

Salidas o Productos:
v Plan de supervision
v" Informes de supervisién y participacién en programas
v" Herramientas de control de gestién

b.1.3. Brindar soporte pedagédgico
Comprende las actividades necesarias para transferir conocimientos y
capacitar a los especialistas pedagoégicos de las UGEL, asi como a los
docentes de las instituciones educativas de nivel superior, en temas
pedagdgicos.

Salidas o Productos:
v" Plan de formacién docente (superior) y especialistas UGEL
v" Informe de supervision y monitoreo

b.2. Administrar recursos humanos de los |IEES

Proceso que comprende el planeamiento de la dotacién de docentes, directivos
y personal administrativo en los institutos y escuelas de educacion superior, asi
como el reconocimiento a las buenas practicas tanto a nivel de la basica como
superior técnica.

b.2.1. Administrar RR HH de los IEES publicos
Comprende la identificacién de la demanda de personal para institutos y
escuelas de educacion superior, la vinculacion y desvinculacion, asi como
el pago de remuneraciones.

Salidas o Productos:
v Requerimiento de docentes, directivos y administrativos
v' Contratos de docentes firmado
v Cuadro de Horas '
v Cuadro de asignacion de personal
v Registro de datos en sistemas informacioén del MINEDU

b.2.2. Gestionar procesos disciplinarios
Comprende las acciones involucradas en la atencién de procesos
disciplinarios en primera instancia para docentes de Institutos y Escuelas
de Educacién Superior.

Salidas o Productos:
v Pronunciamiento sobre proceso disciplinario

b.2.3. Reconocer buenas préacticas de docentes y directivos
Comprende las actividades de identificacion y sistematizacion de buenas
practicas en las UGEL y en los institutos y escuelas de educacion
superior.

Salidas o Productos:
v Informe de sistematizacion de buenas practicas
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b.3. Asegurar el funcionamiento de IIEE de educacion basica y superior
Proceso que comprende la definicion de la oferta de instituciones educativas de
la educacién basica asi como de los |nst|tutos y escuelas de educacion
superior publica y privada.

b.3.1. Definir la oferta de Il.EE. y CETPRO
Comprende la planificacion de la oferta de instituciones educativas de
nivel basico y técnico productivo, asi como el analisis y evaluacion
técnica de los expedientes para la creacion ampliacion, conversion, fusion
y clausura.

Salidas o Productos:
v" Resolucién Directoral de apertura
v Resolucion Directoral de ampliacion
v Resolucién Directoral de cierre
v Resolucién Directoral de reapertura

b.3.2. Gestionar la oferta de Institutos y Escuelas de Educacién Superior
Comprende la planificacion de la oferta de institutos y escuelas de
educaciéon superior en funcién a la demanda, asi como el analisis y
evaluacién técnica de los requerimientos para la creacion revalidacion,
ampliacion, cese y reapertura de programas, institutos y escuelas de
educacién superior.

Salidas o Productos:
v Informe de cumplimiento de requisitos Técnicos minimos de
apertura
Informe Técnico Sustentatorio de creacion
Informe Técnico Sustentatorio de revalidacion
Informe Técnico Sustentatorio de ampliacion
Informe Técnico Sustentatorio de cese
Informe Técnico Sustentatorio de reapertura

AN N NN

b.4. Supervisar el funcionamiento del servicio educativo en las UGEL e IEES
Proceso donde se desarrollan las acciones de supervision y asistencia técnica
en materia de gestion administrativa e institucional que se entregan a las UGEL
e institutos y escuelas de educacién superior.

b.4.1. Supervisar la calidad de gestién de las UGEL
Comprende la verificacion de la elaboracién y aprobacién de instrumentos
de gestion en las UGEL.

Salidas o Productos:

Plan de supervisiones a UGEL

Informes de monitoreo y supervisién de distribucién de materiales
Informes de supervision

Registro de datos en sistemas informacion del MINEDU
Herramientas de control de gestion

ANANANANEN

b.4.2. Supervisar la calidad del servicio educativo de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior
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Comprende la verificacion de elaboracién y aprobacion de instrumentos
de gestion, junto con el diagnéstico de la situacién actual en las
instituciones educativas de nivel superior.

Salidas o Productos:

v Informe de supervision de cumplimiento de actividades
programadas (Personal completo, modalidad de contratacién de
docente, aprobacion de instrumentos de gestién, cumplimiento de
horas de dictado)

Informe de estado de la infraestructura
Informe de supervision a IEES
Herramientas de control de gestién

AN

b.4.3. Brindar asistencia técnica administrativa e institucional
Comprende la identificacion de necesidades de asistencia técnica en
aspectos de gestion, recursos, insumos y otras necesidades de institutos
y escuelas de educacién superior.

Salidas o Productos:
v Informe y requerimiento de necesidades de la institucién educativa
v Informe de asistencia técnica

¢). Procesos de Soporte

c.1. Gestionar el desarrollo del talento humano
Proceso donde se desarrollan las acciones de administracién del personal de la
DRELM, comprende el proceso de seleccion de personal, la vinculacion y
desvinculacion del personal asi como la evaluacién del rendimiento y las

acciones de bienestar.
Sistema administrativo de gestién de recursos humanos (rector PCM-SERVIR)

Salidas o Productos:

Plan de Desarrollo de Personas (PDP)
Contratos de personal firmados
Planilla del Personal

Propuestas de Perfiles de Puestos
Reportes de desempefio

Actas de negociacién laboral

Reporte de seguimiento al PDP

A YN N N NN

¢.2. Gestionar los servicios logisticos
Proceso que desarrolla las acciones de planeamiento, formulacion, despliegue
y administraciéon de procedimientos involucrados en la adquisiciéon de bienes y
servicios, asi como la gestion del almacén y control del patrimonio a cargo de
la DRELM.

Sistema administrativo de abastecimiento (rector OSCE)

Salidas o Productos:

Plan Anual de Contrataciones

Contratos con proveedores firmados.

Reportes de operatividad de servicios generales
Inventario institucional

Kardex

AN N NN
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c.3. Gestionar los sistemas financieros
Proceso que comprende las actividades de administracion, ejecucion, registro y
posterior rendicion de cuentas de los recursos econémicos de la DRELM.
Sistema administrativo de Tesoreria y de Contabilidad Publica (rector MEF)

Salidas o Productos:
v Giros, pagos, cheques
v Facturas
v' Constancias de pago
v Estados Financieros
v Reporte de caja chica

c.4. Gestionar los asuntos legales vy juridicos
Proceso que desarrolla los procedimientos para obtener instrumentos y
opiniones legales acerca de los distintos actos administrativos que ocurren al
interior de la DRELM.

Salidas o Productos:
V" Informes de Opinion Legal
v" Propuestas de instrumentos legales

c.5. Gestionar las TIC
Proceso donde se desarrollan las actividades relacionadas a la atencion de
requerimientos de soporte y a la administracion de los recursos TIC con los que
cuenta la DRELM para su operatividad.

Salidas o Productos:
v Reporte de atencion de requerimientos TIC
v Reporte de estado de los recursos TIC

c.6. Gestionar la atencién al usuario
Proceso donde se atienden los requerimientos de informacion del ciudadano a
través de los diversos canales de atencién, comprende la admision del
requerimiento, seguimiento al tramite y evaluacién de la calidad de la atencién
al ciudadano, asi como la administracion del archivo de la DRELM.

Salidas o Productos:

Reporte de atencién de usuarios

Reporte de atencién de requerimientos
Reporte de productividad de mesa de partes
Reporte de estado del archivo

Herramientas de control de gestion

AN NANAN

CAPITULO II: PROCESOS DE LAS UGEL DE LIMA METROPOLITANA

Articulo 57.- Procesos de las UGEL de Lima Metropolitana

Las UGEL de Lima Metropolitana se gestionan bajo un enfoque por procesos
orientado a resultados, los procesos identificados constituyen la base para la mejora
del rendimiento institucional y lograr la provisién de bienes y servicios de calidad
acorde a la necesidad del ciudadano, a los objetivos institucionales y sectoriales. En
este caso corresponde a la implementacioén de la politica educativa nacional.
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El fin principal de la UGEL, es ser el soporte efectivo para el desarrollo de las
Instituciones Educativas de la Educacién Basica (IIEE) y CETPRO de Lima
Metropolitana. Los resultados de los procesos de la UGEL deben medirse
continuamente mediante indicadores de gestion.

Los procesos mostrados en el Mapa, estan clasificados en procesos Estratégicos,
Operativos y de Soporte y a su vez descritos por niveles de detalle, siendo los
procesos de nivel 0 (principales o de contexto) los que representan el funcionamiento
de la organizacion

Articulo 58.- Clasificacién de Procesos

a). Procesos Estratégicos
a.1. Gestionar la planificacién educativa local
a.2. Gestionar el sistema de control interno
a.3. Gestionar la imagen institucional y las relaciones Interinstitucionales
a.4. Gestionar el desarrollo institucional

b). Procesos Operativos

b.1. Fortalecer el servicio educativo en lIEE y CETPRO
b.1.1. Brindar soporte pedagégico
b.1.2. Monitorear la distribucion y uso de material educativo

b.2. Administrar el Recurso Humano de lIEE y CETPRO
b.2.1. Administrar los RR HH de las |IEES publicos
b.2.2. Atender los procesos disciplinarios
b.2.3. Promover buenas practicas en las IIEE

b.3. Asegurar el funcionamiento de IIEE y CETPRO
b.3.1. Gestionar la oferta de IIEE y CETPRO

b.4. Supervisar el servicio educativo de las IIEE y CETPRO
b.4.1. Supervisar la gestion de las instituciones y programas educativos
b.4.2. Brindar soporte de gestion a las instituciones y programas educativos

c). Procesos de Soporte

c.1. Gestionar el desarrollo del talento humano
c.2. Gestionar los servicios logisticos

c.3. Gestionar los sistemas financieros

c.4. Gestionar los asuntos legales y juridicos
c.5. Gestionar las TIC

c.6. Gestionar la atencién al usuario

). Procesos Estratégicos

a.1. Gestionar la planificacion educativa local
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Proceso donde se desarrollan las actividades para generar y proponer el
planeamiento operativo y el presupuesto institucional de la UGEL, asi como el

monitoreo y evaluacién de resultados institucionales y educativos.
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico e Inversion Publica (rector MEF), Planeamiento Estratégico
(rector CEPLAN)

Salidas o Productos:
v" Planes operativos
v" Propuesta de presupuesto
v Reporte de desempeiio
v" Herramientas de control de gestion

a.2. Gestionar el sistema de control interno
Proceso orientado a desarrollar las estrategias, acciones € instrumentos para la
identificacién, prevencion, administracion y respuesta a los riesgos en el ambito

local.
Sistema Administrativo de Control (rector CGR)

Salidas o Productos:

v" Diagnostico de riesgos

v" Plan de Gestién de riesgos

v" Plan de respuesta al riesgo

V" Informes de medidas preventivas y correctivas de riesgos

a.3. Gestionar la imagen institucional y las relaciones interinstitucionales
Proceso donde se desarrollan las acciones vinculadas a la difusion de la
imagen institucional asi como las estrategias, mecanismos y espacios
orientados a la gestion de las relaciones que mantiene la UGEL con la
comunidad en general..

Salidas o Productos:

v" Plan de Comunicaciones

v' Sistematizacién de buenas practicas
v" Plan de Relacionamiento

a.4. Gestionar el desarrollo institucional
Proceso que comprende la racionalizacién de recursos, la identificacion de
puntos criticos, simplificacién administrativa y la mejora y redisefio de procesos

de la UGEL.

Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica (PCM)

Salidas o Productos:

v" Diagnostico Organizacional

v" Propuestas de mejora .
v" Planes de implementacion de propuestas de mejora
v" Herramientas de control de gestion

b). Procesos Operativos
b.1. Fortalecer el servicio educativo en IIEE y CETPRO

Proceso que comprende el desarrollo de estrategias y acciones orientadas al
fortalecimiento del servicio educativo, a través del soporte pedagégico y el
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monitoreo a la distribucién y uso de materiales educativos en las Instituciones
educativas de nivel basico y técnico productivo.

Procesos:

b.1.1. Brindar soporte pedagégico
Comprende las actividades necesarias para transferir conocimientos y
capacitar a los especialistas pedagoégicos de las Instituciones educativas
de nivel basico y técnico productivo, en temas pedagégicos.

Salidas o Productos:
v Informes de soporte
v" Plan de formacion docentes IIEE y CETPRO
v" Informe de supervisién y monitoreo

b.1.2. Hacer seguimiento a la distribucién y uso de material educativo
Comprende la planificacion de la distribucion de materiales educativos, el
monitoreo y la promocién de su uso en las Instituciones educativas de
nivel basico y técnico productivo.

Salidas o Productos:
v Plan de distribucién de material educativo
v" Reporte de monitoreo
v Ferias de materiales educativos
v Herramientas de control de gestion

b.2. Administrar el Recurso Humano de lIEE y CETPRO
Proceso que comprende el planeamiento de la dotacion de docentes, directivos
y personal administrativo asi como la identificacién de y promocién de buenas
practicas en Instituciones educativas de nivel basico y técnico productivo.

b.2.1. Administrar RR HH en II.EE. publicas
Comprende la identificaciéon de la demanda de personal para Instituciones
educativas de nivel basico y técnico productivo, la vinculacion vy
desvinculacion, pago de remuneraciones asi como el acompanamiento y
la identificacion de necesidades de formacion en servicio del personal.

Salidas o Productos:

Requerimiento de docentes, directivos y administrativos
Contratos de docentes firmados

Cuadro de Horas

Consolidado de Plazas

Informes consolidado de acompafiamiento pedagdgico
Talleres de acompariamiento pedagdgico

Instrumento y herramientas para acompaifiamiento pedagogico
Talleres de asistencia técnica para evaluadores.

Registro de datos en sistemas de informacion del MINEDU
Herramientas de control de gestion

AN N N N N N YR NN

b.2.2. Gestionar los procesos disciplinarios
Comprende las acciones involucradas en la atencion de procesos
disciplinarios en primera instancia para docentes de Educaciéon Basica y
CETPRO.
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Salidas o Productos:
v" Pronunciamiento sobre proceso disciplinario.

b.2.3. Promover buenas practicas en las ||IEE
Comprende la identificacion, sistematizacion y promocién de buenas
practicas en las Instituciones educativas de nivel basico y técnico
productivo a través de actividades de asistencia técnica.

Salidas o Productos:
v" Informe de sistematizacion de buenas practicas

b.3. Asegurar el funcionamiento de IEE y CETPRO
Proceso que comprende la evaluacién del funcionamiento de instituciones
educativas de nivel basico y técnico productiva.

b.3.1. Gestionar la oferta de IIEE y CETPRO
Comprende la evaluacion técnica de los requerimientos para la creacion,
ampliacién, conversién, fusiéon y clausura de instituciones educativas de
nivel basico y CETPRO.

Salidas o Productos:
v Informe de cumplimiento de requisitos Técnicos minimos de
apertura
Informe Técnico Sustentatorio de apertura
Informe Técnico Sustentatorio de ampliacion
Informe Técnico Sustentatorio de cierre
Informe Técnico Sustentatorio de reapertura

AN

b.4. Supervisar el servicio educativo de las IIEE y CETPRO
Proceso donde se desarrollan las acciones de supervision y asistencia técnica
en materia de gestidbn administrativa e institucional que se entregan a las
instituciones educativas de nivel basico y CETPRO.

b.4.1. Supervisar la gestién de las instituciones y programas educativos
Comprende la verificacion de la elaboracion y aprobacién de instrumentos
de gestion, y el diagnodstico de la situacién actual del servicio en las
instituciones educativas de nivel basico, programas de desarrollo
educativo y CETPRO.

Salidas o Productos:

v' Informes de supervision de cumplimiento de actividades
programadas (Personal completo, modalidad de contrataciéon de
docente, aprobacion de instrumentos de gestion, cumplimiento de
horas de dictado)

Informes de estado de la infraestructura

Informes de supervisiéon a IIEE y CETPRO

Informes de supervision de funcionamiento de programas de
desarrollo educativo

Herramientas de control de gestion

Registro de datos en sistemas informacion del MINEDU

ANANIN
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b.4.2. Brindar soporte de gestién a las instituciones y programas educativos
Comprende las actividades de identificacion de necesidades de asistencia
técnica en aspectos de gestién, recursos, insumos, y otras necesidades
de las instituciones educativas de nivel basico, programas de desarrollo
educativo y CETPRO.

Salidas o Productos:
v"Informe y requerimiento de necesidades de la institucion educativa
v"Informe de asistencia técnica

¢). Procesos de Soporte

c.1. Gestionar el desarrollo del talento humano
Proceso donde se desarrollan las acciones de administracion del personal de la

UGEL, comprende el proceso de seleccion de personal, la vinculacién y
desvinculacion del personal asi como la evaluacion del rendimiento y las
acciones de bienestar y capacitacion.

Sistema administrativo de gestion de recursos humanos (rector PCM-SERVIR)

Salidas o Productos:

Plan de Desarrollo de Personas (PDP)
Contratos de personal firmados
Planilla del Personal

Propuestas de Perfiles de Puestos
Reportes de desemperio

Actas de negociacion laboral

Reporte de seguimiento al PDP
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c.2. Gestionar los servicios logisticos
Proceso que desarrolla las acciones de planeamiento, formulacién despliegue y
administracién de procedimientos involucrados en la adquisicion de bienes y
servicios asi como las acciones vinculadas a la gestion del almacén y control

del patrimonio a cargo de la UGEL.
Sistema administrativo de Abastecimiento (rector OSCE)

Salidas o Productos:

Plan Anual de Contrataciones

Contratos con proveedores firmados.

Reportes de operatividad de servicios generales
Inventario institucional

kardex
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c.3. Gestionar los sistemas financieros
Proceso que comprende las actividades de administracién, ejecucion, registro y
posterior rendicién de cuentas de los recursos econémicos de la UGEL.
Sistema administrativo de Tesoreria y de Contabilidad Publica (rector MEF)

Salidas o Productos:
v Giros, pagos, cheques
v" Facturas
v" Constancias de pago
v’ Estados Financieros
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v" Reporte de caja chica

c.4. Gestionar los asuntos legales y juridicos
Proceso que desarrolla los procedimientos para obtener instrumentos y
opiniones legales acerca de los distintos actos administrativos que ocurren al
interior de la UGEL.

Salidas o Productos:
v" Informes de Opinion Legal
v" Propuestas de instrumentos legales

c.5. Gestionar las TIC
Proceso donde se desarrollan las actividades relacionadas a la atencion de
requerimientos de soporte y a la administracién de los recursos TIC con los que
cuenta la UGEL para su operatividad.

Salidas o Productos:
v Reporte de atencién de requerimientos TIC
v Reporte de estado de los recursos TIC

¢.6. Gestionar la atencién al usuario
Proceso donde se atienden los requerimientos de informacion del ciudadano a
través de los diversos canales de atencién, comprende la admision del
requerimiento, seguimiento al tramite y evaluacién de la calidad de la atencion
al ciudadano, asi como la administracion del archivo de la UGEL.

Salidas o Productos:

Reporte de atencién de usuarios

Reporte de atencién de requerimientos
Reporte de productividad de mesa de partes
Reporte de estado del archivo.
Herramientas de control de gestion

NNANENRN
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