MINISTERIO DE EDUCACION
Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07

Resolucion Directoral N° 5424-2021-UGEL.07

San Borja,5 de Agosto de 2021

VISTO: El Expediente con registro SINAD N° 01700-2021 el Oficio
N° 1165-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D.SADMII de fecha 02 de julio de
2021, y demas documentos adjuntos en un total de veintinueve (29) folios;

CONSIDERANDO:

Que, es propésito de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07
garantizar el buen desempefio de las labores técnicas pedagoégicas y administrativas
con sujecion a las politicas del Sector Educacién, es responsable de ejecutar e
implementar las acciones para garantizar la adecuada prestacion del servicio en el
ambito de su jurisdicciébn, cuenta con autonomia administrativa, economica y
presupuestal conforme a la normativa aplicable;

Que, el literal k) de la Resolucion Ministerial N° 215-2015-
MINEDU de fecha 01 de abril del 2015, establece que es funcion de la Direccién de la
Unidad de Gestién Educativa Local N° 07 expedir actos resolutivos en materia de su
competencia,;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 8205-2016 de
fecha 09 de noviembre de 2016, se aprueba las “Orientaciones para la elaboracion,
aprobacion y seguimiento de los planes de la DRELM y UGEL de Lima Metropolitana”,
con la finalidad de orientar el proceso de elaboracion, aprobacion y seguimiento de los
planes de la DRELM y las 07 UGEL de Lima Metropolitana;

Que, el planeamiento es el instrumento que ordena, prioriza,
evalla y sistematiza las acciones de la administracién y gestién de los recursos publicos,
contribuye a concretar los objetivos estratégicos planteados, orienta la organizacion que
necesita para la consecucion de los objetivos y acciones establecidas para un afo,
relaciona la obtencion de recursos materiales, financieros y humanos que se necesita
para una eficiente administracion, racionalizando y priorizando los recursos disponibles
de la institucion e incluye la participacion organizada de todos los involucrados;

Que, con la opinidn técnica emitida por el Equipo de Planeamiento
y Presupuesto del Area de Planificacion y Presupuesto de la UGEL 07 a través del
Informe N° 0225-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07-APP-EPP de fecha 05 de julio
de 2021 y remitido a esta area con el Oficio N° 428-2021 /MINEDU/VMGI/DRELM-
UGEL.07-APP de fecha 06 de julio de 2021,concluye que el Plan Anual de Trabajo del
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Area de Administracién del Afio 2021, se encuentra alineado con los objetivos y
acciones institucionales, tomando en consideracion los cuatro lineamientos de Politica
Educativa del pais, los cuales son de la mejora de los aprendizajes el desarrollo docente,
la modernizacién de la educacion y la mejora de la infraestructura educativa, asi como
también se encuentra enmarcado en los objetivos estratégicos sectoriales del Plan
Estratégico Sectorial Multianual (PESEM), 2016-2021 del Sector Educacion.

El Area de Administracion, en el marco de sus funciones ejecuta
Sus acciones programadas con criterios de eficiencia, calidad de gasto y transparente,
optimizando los recursos financieros para lograr los Objetivos Institucionales, Metas
Fisicas y Financieras establecidos en el Plan Operativo Institucional POl 2021-
UGEL.07-SB.

Por otro lado, se tiene en consideracion el Decreto Supremo N°
008-2020-SA, se declara en Emergencia Sanitaria a nivel Nacional, siendo prorrogado
siguientes Decretos Supremos publicados. Asimismo, en atencion al Decreto Supremo
N° 044-2020-PCM, que declara el estado de Emergencia en todo el pais por el Poder
Ejecutivo, para prevenir la propagacion del COVID-19, el Ministerio de Educacién adopta
medidas relativas al trabajo remoto y mixto. En ese sentido el Plan Anual de Trabajo del
Area de Administracion 2021, se desarrolla en la mejora continua y modernizacion del
Estado, teniendo en cuenta el contexto actual. El Plan Anual de Trabajo del Area de
administracion del Afio 2021, contiene todas las actividades programadas a
desarrollarse para afio lectivo 2021 y esta de acuerdo con la estructura sefialada en el
Anexo 3 de la Resolucion Directoral Regional N° 007803-2016-DRELM y se encuentra
articulada al Plan Operativo Institucional POI- 2021 de la UGEL.07-SB;

Que, el articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General” plantea la eficacia anticipada del
acto administrativo, cuando el acto administrativo sea mas favorable a los
administrados, no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
protegidos a terceros y que en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto
exista el supuesto de hecho justificativo para su adopcion;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 1893-2021-DRELM/OAD de
fecha 19 de julio del 2021 en su articulo 2° se encarga las funciones de la Direccién de
la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 a favor de la Lic. GRACIELA MARILU
ZARATE SOLANO, Jefa del Area de Gestion de la Educacion Basica Regular y
Especial;

Por tales consideraciones, contando con el visto bueno del
Area de Asesoria Juridica y con arreglo a lo previsto por el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como las facultades
conferidas por la Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU, que aprueba el Manual
de Operaciones de la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, con eficacia anticipada a partir
del 04 de enero de 2021, el Plan Anual de Trabajo del Area de Administracion de la
UGELO7 para el afio 2021, el mismo que en anexo forma parte de la presente resolucion.
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Articulo Segundo.- ENCARGAR al Equipo de Participacion y
Comunicacion, la publicacion del Plan Anual de Trabajo, en el portal institucional en
cumplimiento de lo establecido en el numeral 7.3.1. de la Resolucién Directoral Regional
N° 7803-2016-DRELM que aprueba las “Orientaciones para la elaboracién, aprobacion
y seguimiento de los planes de la DRELM y UGEL de Lima Metropolitana”.

Articulo Tercero.- DISPONER que el Equipo de Tramite
Documentario de la UGEL 07 notifique a las areas competentes, Area de Planificacion
y Presupuesto y Area de Asesoria Juridica de la UGEL 07, para su conocimiento y fines.

Registrese y Comuniquese y Archivese.
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

GRACIELA MARILU ZARATE SOLANO
Directora (e) de Programa Sectorial Il
UGEL N° 07 - San Borja
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I. INTRODUCCION:

La UGEL N° 07 de Lima Metropolitana es responsable de ejecutar e implementar las acciones
para garantizar la adecuada prestacion del servicio en el &mbito de su jurisdiccién, cuenta con

autonomia administrativa, econémica y presupuestal conforme a la normativa aplicable.

El Area de Administracion tiene la responsabilidad de conducir, ejecutar, orientar y evaluar los
sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad y tesoreria de la UGEL 07, en el marco

de la normativa aplicable; con el fin de asegurar una gestion eficiente y eficaz.

El Area de Administracion, como 6rgano de apoyo, tiene a su cargo cinco (05) equipos de trabajo
para el desempefio de sus funciones para el cumplimiento de los objetivos de la entidad, siendo
estos:

e Equipo de Contabilidad
e Equipo de Tesoreria

e Equipo de Logistica

e Equipo de Patrimonio

e Equipo de Tramite Documentario y Archivo

A través del cumplimiento de funciones de manera organizada y eficiente de los equipos de
trabajo que componen el area de administracién, se busca alcanzar el logro de los objetivos de

la entidad en el marco de sus competencias.
II. ANTECEDENTES:

Mediante Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU, se aprobé el Manual de Operaciones de

la UGEL, que contiene su estructura orgénica, procesos y funciones.
En el mencionado Manual de Operaciones se sefiala:

> De acuerdo con la estructura organica el Area de Administracion es un 6rgano de apoyo.
> Una de las funciones del Area de Administracion es dirigir la ejecucion de presupuesto
cautelando el cumplimiento de los niveles de autorizacion del gasto en funcion a los

planes aprobados de la UGEL.

Mediante Resolucidon Directoral Regional N° 004247-2015-DRELM, se resuelve aprobar la
conformacion de los equipos de trabajo de las unidades de Gestion Educativa Local, sobre la
base de la estructura organica materia del Manual de Operaciones de la DRELM, siendo el

Equipo de Tesoreria un equipo de trabajo integrante del Area de Administracion.

Mediante Resolucion Ministerial N° 022-2021-MINEDU, se resuelve aprobar el Plan Operativo
Institucional (POI) 2021 del Pliego 010: Ministerio de Educacion.
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l1.LFUNDAMENTACION:

El Plan Operativo Institucional, es un instrumento de gestiébn que establece las actividades
operativas vinculadas al plan estratégico institucional (PEI) del MINEDU, en el cual se detalla la

programacion mensual de actividades operativas.

El presente Plan Anual de Trabajo del Area de Administracion es una herramienta de trabajo que
contiene las diversas metas que se pretende alcanzar durante el ejercicio fiscal 2021, y describir

las actividades a ejecutar por cada equipo de trabajo en el mencionado periodo.

Los compromisos que se sefialan en el presente documento refiriéndose como actividades que
se realizaran durante el afio 2021, por parte de los Equipos de Trabajo del Area de
Administracién, se basan en las buenas practicas de gestion, resultados y recomendaciones de
las diversas experiencias de eficacia y eficiencia para el cumplimiento de los objetivos
planteados, asi como de las actividades desarrolladas en los afios anteriores teniendo como

fuente de informacién historica.
IV. MARCO LEGAL

e Ley N° 28044 - Ley General De Educacion

e Ley N° 31084, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

e Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

e Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico.

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Decreto Legislativo N° 1438 - Sistema Nacional De Contabilidad

¢ Decreto Legislativo N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Supremo N° 028-2007-ED

¢ Decreto Supremo N°217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1439.

e Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
“Ley de Contrataciones del Estado”.

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 344-
2018-EF, modificado mediante Decreto Supremo N° 377-2019-EF y el Decreto Supremo N°
168-2020-EF.

e Decreto Supremo N° 250-2020-EF, Establecen disposiciones en el marco del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y modifican el Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

e R.M. N° 215-2015-MINEDU — Manual de Operaciones.

¢ R.M. N° 737-2018-MINEDU, que aprueba el Plan Estratégico Institucional-PEI del Ministerio de
Educacién para el periodo 2019-2022.
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e R.M. N° 253-2020-MINEDU, que aprobd la extension del horizonte temporal del PEI del
Ministerio de Educacion al 2023.

e R.M. N° 318-2020-MINEDU, que aprueba el Plan Operativo Institucional Multianual 2021-2023
del Pliego 010: Ministerio de Educacion.

e R.M. N° 556-2020-MINEDU, que aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) del
Afio Fiscal 2021 del Pliego 010: Ministerio de Educacion.

¢ R.M. N° 022-2021-MINEDU, que aprueba el Plan Operativo Institucional (POI) 2021 del Pliego
010: Ministerio de Educacion.

¢ Resolucidon Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por la R D N° 002-2007-EF/77.15

¢ Resolucién Directoral Regional N° 004247-2015-DRELM.

¢ Resolucion Directoral N° 007591-2019-UGEL.07, aprueba la Guia denominada “Gestién De
Los Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas
Publicas e la Jurisdiccion de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 07 — San Borja”

e Directiva N° 001-01-MINEDU “Disposiciones para la Elaboraciéon y Presentacion de la
Informaciéon Financiera, Presupuestaria y Complementaria de las Unidades Ejecutoras del
Pliego 010 Ministerio de Educacion”, aprobado con RSG N° 188-2019-MINEDU.

V. OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES:

v Asegurar la adecuada aplicacién de la normatividad de la ejecucion del gasto y la gestion
eficiente de los fondos de la Entidad en el marco del Sistema Nacional de Contabilidad y
Tesoreria respectivamente.

v' Administrar los bienes muebles de la UGEL y de las instituciones educativas bajo su
jurisdiccién.

v Brindar apoyo logistico a cada una de las areas de la UGEL 07 para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, en el marco de su competencia y conforme a la normativa
aplicable.

v' Administrar el sistema de tramite documentario y archivo, permitiendo tener el control de
la ubicacion fisica y I6gica de la documentacién que fluye y llega, realizar su seguimiento,
mejorando asi la calidad de servicio y atencién al usuario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v’ Elaboraciény presentacion de los estados financieros y presupuestarios correspondiente
al ejercicio 2021, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

v Velar por el correcto uso de los recursos financieros de la entidad.
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v’ Elaboracién y/o actualizacion de directivas y lineamientos.

v' Cumplir con las obligaciones tributarias de los predios de la UGEL 07, ante las
municipalidades distritales, que contribuyan a mejorar su gestion y al logro de los
objetivos institucionales.

v Efectuar de manera adecuada el aseguramiento de los bienes institucionales.

v' Asegurar la adquisicién y dotacién de material, insumos, equipos y mobiliario para la
gestion administrativa y operativa de las areas.

v Asegurar la llegada oportuna de materiales educativos, materiales de aseo, limpieza y
materiales de ensefianza a las Instituciones Educativas del ambito de la UGEL 07.

v Gestionar oportunamente los Procedimientos de Seleccién programados en el Plan
Anual de Contrataciones.

v' Cumplir oportunamente en el proceso de recepcion, atencion y notificacién de la
documentacién administrativa y consultas de los usuarios de manera interna o externa a
través de nuestros medios y plataformas tecnoldgicas atendidos por los sub equipos de

tramite documentario y archivo.

VI. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Area de Administracion, esta orientado a todos los integrantes de
los Equipos de Contabilidad, Tesoreria, Logistica, Patrimonio y Tramite Documentario y Archivo,
asi como también a las &reas e instituciones vinculadas a la UGEL 07, con la finalidad de tener

conocimiento de las acciones a realizarse, en el presente ejercicio fiscal 2021.
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VII ACTIVIDADES

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL EQUIPO DE CONTABILIDAD - 2021

| TRIMESTRE Il TRIMESTRE 11l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
DETALLES DE ACTIVIDADES PLAZO ENERO | FEBRERO| MARzO ABRIL MAYO JUNIO Lo | Acosto | seTIEMBRE|] ocTuBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
CONTROL PREVIO A LA DOCUMENTACION - ENERO A
(ORDENES DE COMPRA, ORDENES DESERVICIO, | | - o0 X X X X X X X X X X X X
PLANILLAS Y/O OTRAS COMPLEMENTARIAS)
EL BUEN REGISTRO DE LA FASE DEL DEVENGADO | .

EN EL SISTEMA SIAF-RP - EXPEDIENTES DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
ADMINISTRATIVOS

CONTABILIZACION EN EL MODULO CONTABLE DE ENERO A
INGRESOS Y GASTOS DICIEMBRE

EMITIR PROYECTOS DE MEMORANDUM Y/O
OFICOS PARA DIFERENTES AREAS, SOLICITANDO ENERO A
INFORMACION PARA LA ELABORACION DE DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS
(MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL)

CIERRE DE LOS APLICATIVOS WEB - OFICIALES POR | ENERO A

EL ENTE RECTOR - DGCP-MEF DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
PRESENTACION DE LA INFORMACION DE LOS
ENERO A
ESTADOS FIANNCIEROS Y PRESUPUESTARIOS AL X X X X X X X X X X X X

PLIEGO-MINEDU (MENSUAL, TRIMESTRAL, DICIEMBRE
SEMESTRAL Y ANUAL)

EMITIR PROYECTOS DE OFICIO E INFORMES ENERO A
DANDO ATENCION A LOS EXPDIENTES DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
INGRESADOS AL EQUIPO DE CONTABILIDAD

SUPERVISAR GESTION DE LOS RECURSOS PROPIOS
Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS EMPRESARIALES Y ENERO A
EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL COMITE X X X X X X X X X X X X

DICIEMBRE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL DECRETO
SUPREMO N°028-2007-ED
EFECTUAR LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES ENERO A

INGRESADOS POR LAS II.EE - INFORMACION DE DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
GESTION DE RECURSOS PROPIOS

ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE
CAPACITACION - PARTE 1 Y Il - REFERENTE AL FEBRERO Y

X X
APLICATIVO DE GESTION DE RECURSOS PROPIOS JUNIO
(A LA ESPERA DE LA APROBACION DEL MANUAL)
BRINDAR CAPACITACION AL COMITE DE RECURSOS MARZO,
PROPIO? DE LAS II.EE. REFRENTE AL APLICATIVO DE ABRIL, % X X X
GESTION DE RECURSOS PROPIOS (A LA ESPERA JULIO,
DE LA APROBACION DEL MANUAL) AGOSTO
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DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL EQUIPO DE TESORERIA - 2021
OBJETIVO ESTRATEGICO: OEL06: MODERNIZAR LA GESTION Y FINANCIAM IENTO INSTITUCIONAL Y DEL SISTEM A EDUCATIVO
ACTIVIDAD OPERATIVA INSTITUCIONAL: GESTION ADM INISTRATIVA
FRECUEN- META PROGRAMACION
N° OBJETIVO GENERAL INDICADOR U.m. META | cIADE TAREA um | TRIMESTRE 11 TRIMESTRE 111 TRIMESTRE IV TRIMESTRE
MEDICION FISICA ™"ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JuL AGO SET OCcT | NOV DIC
Administracion del Fondo para Caja
Chica de la Sede Central para pagos| Accion 12 |10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00 | 10,000.00
en efectivo de imprevistos y urgentes
Efectuar la fase de giro en el registro
SIAF de las solicitudes de pago de Accion 12 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
/ bienes y servicios.
Elaboracién de documentos
Administrativos de gestion y Informe 120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
Numero de informes ! "
ASEGURAR LA GESTION|  emitidos sobre la financieros.
EFICIENTE DE LOS o i - ”
1 [ronnos DE La ENTDap| Sestonetcentedelos f e | 6o | Mensua |Trmites anteelBanco delaNacien de
ENEL MARCO DEL | fondos de la En.ndad en Depésitos de cheques y cartas de Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
SISTEMA NACIONAL DE | &l marco del Sistema orden, entre otros.
TESORERIA. Nacional de Tesorerfa
Supervision, Monitoreo y visias - Accion 12 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,358 2,362
movilidad para personal.
Coordinacion de ejecucion de los
fondos de la Entidad en el marco del| Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Sistema Nacional de Tesorerfa.
Gestion de la Planilla Administrativa
de la Sede Central de personal Accion 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Activo y Cesantes.
ENTREGA OPORTUNA | Numero de informes de Elaboracion y andlisis de la de la
2 DE LA INFORMACION | entrega de informacién | informe | 100% Mensual |presentacion ~ de informacion | Accion 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
FINANCIERA financiera financiera.
GARANTIZAR LA B ]
OPORTUA ENTREGA renci Elaboracion de constancias de pagos | Atenciones | 360 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
DE CONSTANCIA DE orcentaje de tenciones haberes.
100% M |
3 HABERES AL PERSONAL| expedientes atendidos ° ensua
ACTIVO Y CESANTE Y i
ENTREGA DE BOLETAS Emrega .de boletas de pago d Atenciones 1 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150
DE PAGO AL PERSONAL pensionistas.
CESANTE.
GARANTIZAR LA
ATENCION OPORTUNAA
p ) ) . . ‘
LOS USUARIOS DE LA | Porcentajede —Atencionesf e | ooy | Atencion de creacion de usuarios y | atenciones | 1 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50
4 CREACION DE ACCESOS| expedientes atendidos contrasefia para el aplicativo "Mi
Y CONTRASERAS AL sena p P
APLICATIVO "MI Boleta".
BOLETA".

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ADMINISTRACION

Firnade digitalmente por:
CORDOWA TAP A Magali

Patricia FAL 20334028281 soft

hotivo: Doy W™ B®

Fecha: D2/07/2021 18:45:08-0500



eeejov
edueacioen
miejoves
{M‘ Wedrmvnn

Unidad de Gestion
fducativa Local N* 07

Aroa de Administracion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 Aios de Independencia”

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL EQUIPO DE PATRIMONIO - 2021
OBJETIVO ESTRATEGICO: OEI.06: MODERNIZAR LA GESTION Y FINANCIAMIENTO INSTITUCIONAL Y DEL SISTEMA EDUCATIVO
ACTIVIDAD ESTRATEGICA: AEI.06.07: ESTRATEGIAS EFECTIVAS PARA LA MODERNIZACION EN LA GESTION DE LAS DRE-GRE, UGELE IE (SlMPLlFlCACléN ADMINISTRATIVA, GESTION POR PROCESOS Y ORGANIZACION INSTITUCIONAL)
ACTIVIDAD OPERATIVA INSTITUCIONAL: GESTION ADMINISTRATIVA
UNIDAD TR | TRIMESTRE 1| TRIMESTRE 111 TRIMESTRE IV TRIMESTRE
N° DESCRIPCION OBJETIVO GENERAL |  OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDAD TAREA PRODUCTO DE
MEDIDA FISICA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SET ocr NOV DIC
:EL":;":;S:;E?S ADMINISTRAR Y PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES
DE LA UGEL Y DE CONTROLAR LAS ADMINISTRATIVO PARA INCORPORADOS
LAS INSTTTUCIonEs | ENTRADAS Y ASIGNACION ALTA DE BIENES REGISTRO DE ALTAS Y FISICAMENTE Y EN EL ACCION 12 X X x x " " x x x x " "
EDUCATIVAS BAIO DE LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNACION DE BIENES SIGA-MODULO
0 JURISDICCION PATRIMONIALES PATRIMONIALES PATRIMONIO
ADMINISTRAR LOS ASEGURAR UN OPTIMO PROCEDIMIENTO
BIENES MUEBLES REGISTRO Y CONTROL DE ADMINISTRATIVO PARA BIENES
DE LA UGEL Y DE DESPLAZAMIENTO DE LOS CCONTROL DE BIENES REGISTRO DE PATRIVMIONIALES o]
LAS INSTITUCIONES BIENES PATRIMONIALES PATRIMONIALES DESPLAZAMIENTO DE LA ACCION 12 X X x X x x X x X X x X
EDUCATIVAS BAJO CONFORME A LA BIENES
SU JURISDICCION NORMATIVIDAD VIGENTE PATRIMONIALES
ADMINISTRAR LOS ASEGURAR QUE LOS
BIENES PATRIMONIALES
BIENES MUEBLES CUYAVIDA UTILHA PROCEDIMIENTOS BIENES
DE LA UGEL Y DE ADMINISTRATIVOS
CONCLUIDO U OBSOLETOS BAJA DE BIENES PATRIMONIALES ACCION 12 X X X X X X X X X X X X
LAS INSTITUCIONES PATRIMONIALES PARA BAJA DE BIENES
SEAN RETIRADOS DE LOS DADOS DE BAJA
EDUCATIVAS BAIO PATRIMONIALES
SU JURISDICCION ACTIVOS FLIOS DELA
INSTITUCION
ASEGURAR LA CORRECTA
INFORMACION,
ADMINISTRAR LOS DEBIDAMENTE
BIENES MUEBLES COMPROBADA Y
DE LA UGEL ¥ DE SUSTENTADA DE LOS INVENTARIO DE ACTUALIZACION DEL BIENES
LAS INSTITUCIONES 'BIENES MUEBLES £ BIENES INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES ACCION 12 X X X X X 7 7 B = = 53 7
EDUCATIVAS BAJO | INMUEBLES EXISTENTES EN PATRIMONIALES PATRIMONIALES INVENTARIADOS
GESTION ADMINISTRATIVA EN
1 CONTROL PATRIMONUAL SUJURISDICCION TODAS ¥ CADA UNA DE
LAS DEPENDENCIAS DE LA
ENTIDAD
ADMINISTRAR LOS CONCORDAR LOS
BIENES MUEBLES REGISTROS CONTABLES Y REPORTE MENSUAL
DE LA UGEL Y DE PATRIMONIALES,QUE ﬁ‘c’gﬁgﬁ? - G‘};‘&%Ss'scgz;igm s DE CONCILIACION X
LAS INSTITUCIONES |  CONTRIBUYAN AL MEJOR oL T SATRMONIALES PATRIMONIAL ACCION 12 X X X X X X X X X X X X
EDUCATIVAS BAIO CONTROL Y LA EXACTITUD CONTABLE
SU JURISDICCION DE LA INFORMACION
CUMPLIR CON LAS
OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS DE LOS
ADMINISTRAR LOS PREDIOS DE LA UGEL PROCEDIMIENTOS
e S
MUNICIPALIDADES GESTION DE
LAS INSTITUCIONES iviiprgieps ARBITRIOS REQUERIMIENTOS RECIBOS PAGADOS ACCION 12 X X X X X X X X X X X X
EDUCATIVASBAIO | oNTRIBUYAN A MEJORAR TRIBUTARIOS DE
SU JURISDICCION SUGESTION Y AL LOGRO PREDIOS
DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES
ADMINISTRAR LOS SOLICITUD DE
CONTRATACION DE X
BIENES MUEBLES EFECTUAR DE MANERA SEGURDS ACCION o1 X
DE LA UGEL Y DE ADECUADA EL ASEGURAMIENTO DE PATRIVIONIALES BIENES
LAS INSTITUCIONES | ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES ASEGURADOS
TRAZABILIDAD DE
EDUCATIVAS BAIO BIENES INSTITUCIONALES .
U JURISDICCION INCIDENCIA DE BIENES ACCION 12 X X X X X X X X X X X X
ASEGURADOS
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de Educacion fducativa Local N* 07 {”v‘"”’n’n

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 Aios de Independencia”

DETALLE DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL EQUIPO DE LOGISTICA - 2021
| TRIMESTRE Il TRIMESTRE Il TRIMESTRE IV TRIMESTRE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

N° DETALLE DE ACTIVIDADES PLAZO
ENERO | FEBRERO| MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE| NOVIEMBRE | DICIEMBRE

Adquisicion y dotacion de material, insumos, equipos y

1 |mobiliario parala gestion administrativa y operativa de dfc?:;fb;e X X X X X X X X X X X X
las areas

) Atencion ,de ped|dos'de compra y servicios de enero- X X X X X X X X X X X X
todas las areas usuarias diciembre
Mantenimiento y operatividad de la sede administratival enero -

3 [dela UGELO7. diciembre K X X X X X X X X X X X

4 [Mantenimiento y operatividad de los vehiculos de [a enero- X X X X X X X X X X X X
sede UGEL 07 diciembre
Gestion en la distribucion de materiales educativos, enero-

5 |materiales de aseo, limpieza y materiales de ensefianza diciembre X X X X X X X
a las Instituciones Educativas del ambito de la UGEL 07.

6 Gestion oportuna de los Procedimientos de. Seleccion enero- X X X X X X X X X X X X
programados en el Plan Anual de Contrataciones. diciembre
Registro oportuno en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA), los movimientos de almacén,| enero- X X X X X X X X X X X X

7 |emitir los reportes correspondientes y custodiar los| diciembre
materiales que ingresen al Almacén.
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PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SUB EQUIPO DE NOTIFICACIONES - 2021
| TRIMESTRE Il TRIMESTRE Ill TRIMESTRE IV TRIMESTRE
N° | DETALLES DE ACTIVIDADES PLAZO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
ENE FEB MAR | ABR MAY JUN JUL | AGO SET OCT | NOV DIC
RECEPCION, REGISTRO Y
ASIGNACION DE LOS « « « « « « « « « « « «
DOCUMENTOS ENERO A
1 | ADMINISTRATIVOS EMITIDOS DICIEMBRE
POR LA ENTIDAD PARA SU
NOTIFICACION.
NOTIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS
. ADMINISTRATIVOS  EMITIDOS ENERO A X X X X X X X X X X X X
POR LA ENTIDAD CON DICIEMBRE
DESTINO EXTERNO.
REMISION DE CARGOS DE
\ ESJ:EESACION A LAS AREASY ENERO A « « « « « « « « « « « «
DICIEMBRE
CORRESPONDIENTES.
ATENCION A LAS CONSULTAS
REALIZADAS POR LOS
USUARIOS A TRAVES DEL ENERO A X X X X X X X X X X X X
4 ) DICIEMBRE
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL.
ATENCION A LOS
REQUERIMIENTOS
REALIZADOS POR LASAREAS Y ENERO A X X X X X X X X X X X X
5 [ EQUIPOS RESPECTO A LA | DICIEMBRE
NOTIFICACION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAT.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”
“Ano del Bicentenario del Peru: 200 Aios de Independencia”

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SUB EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS - 2021

| TRIMESTRE Il TRIMESTRE 1l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
N° DETALLES DE ACTIVIDADES PLAZO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
ENE FEB MA ABR MA JUN JUL | AGO | SET ocT | Nov | DIc
Recepcionar y asignar
Certificados de Estudios en ENERO A
1 | sistema SINAD a cada DICIEMBRE X i 2 A 2 X X X X X X X
especialista.

Verificacién de Certificados de

Estudios en Sistema SIAGIE y de [ ENERO A
2 | forma fisica DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X

(presencial)

Registrar en la base dedatos
Certificados, visados, ENERO A X X X X X X X X X X X X

3 observados y otros documentos | DICIEMBRE
para su atencion

Busqueda y expediciéon de ENERO A

4 Certificados de Estudios de | DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
Instituciones Cerradas
Verificacion, Numeracidn,
Visacién de Certificados vy ENERO A

5 | Titulos de CETPRO DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
Visado y entrega de Certificados ENERO A

6 a usuarios citados en la sede X X X X X X X X X X X X

. DICIEMBRE

Archivo central de forma
presencial
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”
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DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SUB EQUIPO DE ARCHIVO CENTRAL - 2021

| TRIMESTRE Il TRIMESTRE Il TRIMESTRE IV TRIMESTRE
N° | DETALLES DE ACTIVIDADES PLAZO 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11 12
ENE FEB MA ABR MA JU JUL AGO SET ocT NOV DIC

Supervision y Asistencia
Técnica a los Archivos de

L. . X X X X X X X X X X X X
. gestlon de las d!ferentes ENERO A
Areas de la Unidad de DICIEMBRE
Gestion Educativa Local
N°07.
Coordinar la Transferencia
de la Documentacién
FEBRERO A X X X X X X X X X X X

emitidas por las Areas y/o
Equipos de la UGEL 07 al DICIEMBRE
Archivo Central

Actualizacion de la base de
datos (Exce.I) parael reglst.ro ENERO A X X X X X X X X X X X X
3 | de las diferentes series

documentales que se DICIEMBRE

encuentran organizadas.

Digitalizar las series

documentales X X X X X X X X X X X X

, ) ENERO A

(Resoluciones, Planillas,
4 . _ DICIEMBRE

Oficios y/o otros), teniendo

en cuenta sus valores

administrativos e histéricos.

Coordinar y supervisar los

diversos servicios

Archivisticos requeridos por ENERO A X X X X X X X X X X X X
5 q P DICIEMBRE

el personal interno de la

UGEL 07.

Propuesta de Eliminacion de NOVIEMBRE A
6 | documentos al AGN DICIEMBRE X X
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DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SUB EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO - 2021
| TRIMESTRE Il TRIMESTRE 11l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
N° | DETALLES DE PLAZO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
ACTIVIDADES ENE FEB MA ABR MA JU JU AGO SET OoCT NOV DIC
Enumeracion de
ENERO A
i i X X X X X X X X X X X X
1 rgsolucmnes directorales DICIEMBRE
y jefaturales.
Revisidn de proyectos de ENERO,
) resolucién con sus ABRIL- X X X X X X X X X X
respectivos antecedentes. | DICIEMBRE
Atencidn de oficios de las
3 | diferentes dreasdela ENERQ A X X X X X X X X X x | x X
UGEL 07. DICIEMBRE
Atencién a  usuarios
(pedid d ENERO A X X X
edidos e
4 P ] MARZO
resoluciones).
Certificacion de
tograf tencié ENERO A X X X
autodgrafaspara atencion a
2 ] fg P ) MARZO
solicitud de usuarios.
ENERO A
6 Llenado de base de datos X X X
MARZO
Rotulaaonles de caj.as de ENERO A . . .
7 paquete e |r_1ventar|o de MARZO
transferencia
Fedateo de
ENERO A
3 documentos para uso X X X
interno de la MARZO
UGEL 07.
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DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SUB EQUIPO DE MESA DE PARTES - 2021

N°

DETALLES DE ACTIVIDADES

PLAZO

| TRIMESTRE

Il TRIMESTRE

Il TRIMESTRE

IV TRIMESTRE

2

5

8

10

11

12

ENE

FEB

MA

ABR

MA

JUN

JU

AGO

SET

ocT

NOV

DIC

Recepcion de expedientes,envio de tickets de atencidn a
los usuarios de igual manera el envio de observaciones
para que elusuario realice lasubsanacién del mismo,
armado de los expedientes para ser distribuidos a las
dreas y equipos, llenado yactualizacién de la base de
datos.

ENERO A
DICIEMBRE

Recepcion de expedientes,envio de tickets de atencidn a
los usuarios de igual manera el envio de observaciones
para que elusuario realice lasubsanacién del mismo,
armado de los expedientes para ser distribuidos a las
dreas y equipos, llenado yactualizacién de la base de
datos.

ENERO,
ABRIL -
DICIEMBRE

Recepcion de expedientes,envio de tickets de atencidn a
los usuarios de igual manera el envio de observaciones
para que elusuario realice lasubsanacién del mismo,
armado de los expedientes para ser distribuidos a las
dreas y equipos, llenado yactualizacién de la base de
datos.

ENERO A
DICIEMBRE

Recepcion de expedientes,envio de tickets de atencidn a
los usuarios de igual manera el envio de observaciones
para que el usuario realice la subsanacién del mismo,
armado de los expedientes para ser distribuidos a las
areas y equipos, llenado yactualizacién de la base de
datos.

ENERO A
MARZO

Recepcion de expedientes,envio de tickets de atencién a
los usuarios de igual manera el envio de observaciones
para que elusuario realice lasubsanacién del mismo,
armado de los expedientes para ser distribuidos a las
areas y equipos, llenado yactualizacion de la base de
datos.

ENERO A
MARZO
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DETALLE DE LAS ACTIVIDADES A DESAROLLAR EN EL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SUB EQUIPO DE ORIENTACION - 2021
| TRIMESTRE Il TRIMESTRE 11l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
e DETALLES DE e
ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
ENE FEB MA ABR MA JUN JUL AGO SET OoCT NOV DIC
Brindar orientacién al ENERO A X X X X X X X X X X X X
1| Usuario via telefénica. DICIEMBRE
Brindar orientacién al
2 | usuario via WhatsApp y ENERO A X X X X X X X X X X X X
redes sociales. DICIEMBRE
3 Atenluc;n Presenual a ENERO A ) . ) . . . . . ) 5 5 5
traves de citas. DICIEMBRE
Elaborar la base de
. ENERO A
4 | datos con el registro de
., i DICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
atencion realizada.
Coordinaciones
_ ENERO A
5 | internas  para la
., . DCICIEMBRE X X X X X X X X X X X X
atencidn de solicitudes.
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VIIl. RECURSOS

Para la continuacion de la ejecucion del plan de trabajo es necesario contar con los siguientes

recursos:

RECURSOS MATERIALES:

Estan referidos a los materiales con los que se debe contar, adquirir o contratar por parte de la

Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, para poder ejecutar las actividades propuestas.

RECURSOS TECNOLOGICOS:

Se considera a los equipos informaticos, software, aplicativos u otros similares que permitan la

automatizacion de los procesos, mayor velocidad y andlisis de informacion.

RECURSOS HUMANOS:

Se considera a cada uno de los integrantes del Area de Administracion y Sub Equipos que forman

parte del proceso y la ejecucion de las actividades sefaladas.

IX. EVALUACION

El Plan Anual de Trabajo sera evaluado de forma permanente durante el afio, con el propésito
de tomar conocimiento el desarrollo y avance de su ejecucidn, y accionar de manera oportuna,

a fin de asegurar la culminacién de manera satisfactoria las actividades programadas.
Los procesos empleados para la evaluacién seran los siguientes:

v’ La evaluacion sera dindmica y permanente en funcién a objetivos y metas.
v' Reuniones con el equipo a fin de evaluar el grado de avance de las metas y objetivos
trazados y si como las dificultades que se tiene para el buen desempefio.

v Informes periédicos.
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