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

Resolucion Directoral N° 5336-2021-UGEL.07

San Borja,23 de julio de 2021

VISTOS: El Expediente SINAD N° 0033887-2020, el Informe N° 0095-
2020-MINEDU-VMGI-DRELM/UGEL.07/D-SADMII/ET.C, el Informe N° 107-2020/MINEDU/
VMGI/DRELM/UGEL.07/DSADMII-ET.C, el Oficio N° 1066-2020/MINEDU/VMGI/DRELM/U
GEL.07/D.SADMII/ET.C, Informe N° 077-2020/MINEDU/VMGI/DRELM/UGELO7/APP-ETI,
Oficio N° 921-2020/MINEDU-VMGI-DRELM-UGELO7-APP, el Informe N° 115-2020/MINE
DU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D.SADMII/ET.C y deméas documentos en un total de ciento
veinticuatro (124) folios;

CONSIDERANDO:

Que, es proposito de la Unidad de Gestiébn Educativa Local N° 07,
garantizar el normal desarrollo de las actividades técnico pedagdgicas y administrativas, en
ejecucion a la politica del Sector;

Que, mediante Decreto Supremo N° 028-2007-ED se aprobd el
Reglamento de Gestion de Recurso Propios y Actividades Productivas Empresariales en las
Instituciones Educativas Publicas, el cual establece las normas y procedimientos para la
gestion de los Recursos Propios y Actividades Productivas y Empresariales en las
Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica, Educacion Técnico — Productiva,
Educacion Superior Tecnoldgica, Educacion Superior Pedagoégica y Educacién Superior de
Formacién Artistica;

Que, conforme al referido Reglamento, se dispone que los aspectos
administrativos y contables de las actividades productivas y empresariales, que requieran
asesoramiento técnico administrativo sean atendidos por especialistas de la Unidad de
Gestion Educativa Local o de la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana,
segun corresponda; asimismo, las Direcciones Regionales de Educacién o Unidades de
Gestién Educativa Local, o las que hagan sus veces, son responsables de la supervision del
funcionamiento del Comité de Gestibn de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion;

Que, el Equipo de Contabilidad del Area de Administracién de la
UGEL.07, ante la necesidad de asegurar el adecuado cumplimiento del Decreto Supremo N°
028-2007-ED que aprueba el Reglamento de Gestibn de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales, realiza la supervision a las Instituciones Educativas de
jurisdiccién de la UGEL N° 07 — San Borja;

Que, de acuerdo a la Implementacion del Sistema de Control Interno
gue se viene desarrollando en la entidad, Eje: Gestiobn de Riesgos, el Equipo de
Contabilidad mediante Informe N° 095-2020/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D.SADMII-
ET.C, informa al Area de Administracion que se han identificado deficiencias que podrian o
pueden afectar el normal desarrollo de la supervision a la Gestion de Recursos Propios de
las Instituciones Educativas, para lo cual se ha elaborado el Plan de Accion — seccién
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medidas de control con el fin de adoptar las acciones necesarias que permitan reducir las
deficiencias;

Que, el Area de Administracion mediante Oficio N°1066-2020/MI
NEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D.SADMII/ET.C, remite el Proyecto del “Manual para el Uso
del Aplicativo Web de Gestibn de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales de las Instituciones Educativas Publicas de la UGEL.07”, adjuntando el
Informe N° 107-2020/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D-SADMII/ET.C.;

Que, mediante Oficio N° 921-2020-MINEDU-VMGI-DRELM-UGELQ7-
APP, el Area de Planificacion y Presupuesto emite opinion favorable del Equipo de
Tecnologia de la Informacion del “Manual para el Uso del Aplicativo Web de Gestion de
Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas
Publicas de la UGEL.07”, con Informe N° 077-2020/MINEDU/VMGI/ DRELM/UGELO7/APP-
ETL,;

Que, de lo informado por el Area de Administracion a la Jefatura del
Area de Planificacion y Presupuesto para su revision y opinion del “Manual para el Uso del
Aplicativo Web de Gestidon de Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de
las Instituciones Educativas Publicas de la UGEL.07” mediante el Oficio N° 1202 -
2020/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D-SADMII/ET.C., con el Informe N° 115-2020/MINE
DU/VGI/DRELM/UGEL.07/D-ADMII/ET.C, a efectos de que dicha dependencia en el marco
de sus competencias y atribuciones se pronuncie sobre el particular;

Que, una vez revisado las implementaciones realizadas por el Equipo
de Contabilidad, el Area de Planificacion y Presupuesto remite observaciones mediante el
Oficio N° 026-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07-APP-EPP, con el Informe N° 003-
2021/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07-APP-ERMC, realizando el Equipo de Contabilidad el
levantamiento de las observaciones mediante el Oficio N° 206-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/
UGEL.07/D-SADMII/ET.C.;

Que, el Equipo Racionalizacion y Mejora Continua del Area de
Planificacion y Presupuesto remite opinién técnica favorable en referencia al levantamiento
de observaciones realizadas al “Manual para el Uso del Aplicativo Web de Gestion de
Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas
Publicas de la UGEL.07”; mediante Oficio N° 0191-2021/MINE DU/VMGI/DRELM/UGEL.07-
APP, con el Informe N° 0019-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/ UGEL.07-APP-ERMC,;

Que, mediante el Oficio N° 703-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/
UGEL.07/D-SADMII/ET.C., con el Informe N° 066-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/ UGEL
.07/D-SADMII/ET.C., el Equipo de Contabilidad remite al Area de Asesoria Juridica
solicitando la revision y opinion legal del “Manual para el Uso del Aplicativo Web de Gestion
de Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de las Instituciones
Educativas Publicas de la UGEL.077;

Que, posteriormente ya habiendo el Equipo de Contabilidad mediante
Oficio N° 930-2021/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D-SADMII/ET.C., realizado las
implementaciones de los aportes efectuados por el Area de Asesoria Juridica, en una ultima
revision el Area de Asesoria Juridica concluye mediante el Oficio N° 1185-2021-
MINEDU/VMGI/DRELM-UGEL.Q7-AAJ., de fecha 21 de junio de 2021 que la propuesta del
proyecto denominado “Manual para el Uso del Aplicativo Web de Gestion de Recursos
Propios y Actividades productivas Empresariales de las Instituciones Educativas Publicas de
la UGEL.07” es concordante con los lineamientos expuestos en el nuevo marco normativo
para la elaboracién de documentos orientadores, los objetivos institucionales y se encuentra
dentro del marco de competencias del proponente;
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Que, es oportuno sefialar también que el proyecto denominado
“Manual para el Uso del Aplicativo Web de Gestibn de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas Publicas de la UGEL 07” cuenta
con las visaciones del Responsable del Equipo de Trabajo de Contabilidad, asi como de las
Jefaturas de Administracion, Area de Planificacion y Presupuesto, y del Area de Asesoria
Juridica, en mérito a las atribuciones conferidas por los dispositivos legales vigentes,
encontrdndose expedito para la dacion del acto resolutivo correspondiente;

Que, cabe indicar que el Manual a aprobarse contiene disposiciones,
normas y procedimientos para una adecuada Gestibn de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas Puablicas de la jurisdiccion de la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 — San Borja;

Por tales consideraciones, y conforme a las facultades establecidas en
el Decreto Supremo N° 028-2007-ED que aprueba el Reglamento de Gestién de Recurso
Propios y Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas Publicas,
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
Manual de Operaciones de la Direcciébn Regional de Educacion de Lima Metropolitana
aprobado con Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el proyecto denominado “Manual para el
Uso del Aplicativo Web de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales de las Instituciones Educativas Publicas de la UGEL 07”.

ARTICULO 2°.- DEROGUESE, todas las disposiciones normativas
precedentes sobre la materia que sean incompatibles en la implementacion del presente
proyecto denominado “Manual para el Uso del Aplicativo Web de Gestion de Recursos
Propios y Actividades Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas Publicas de
la UGEL.07” que forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO3°.- DISPONER, que el Equipo de Tramite Documentario
de la UGEL 07, notifigue a las Instituciones Educativas de la jurisdiccion, a las Areas y
Equipos de esta sede Institucional para su conocimiento, cumplimiento y demas fines.

ARTICULO 4°.- DISPONER, que el Equipo de Tecnologias de la

Informacion publique la presente Resolucion y Lineamientos aprobados en la Portal
Institucional de la Entidad.

Registrese y comuniquese,
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Unidad de Gestién cODIGO: MA-00 -01-UGEL07 MANUAL “USO DEL APLICATIVO GESTION

MANUAL PARA EL DEL APLICATIVO WEB
DE GESTION DE RECUR PROPI

Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS EMPRESARIALES
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DE LA UGEL.07

El Equipo de Contabilidad, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N°
028-2007-ED que aprueba el reglamento de Gestion de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales, realiza la supervision a las Instituciones
Educativas de jurisdiccion de la UGEL N° 07 — San Borja.

1. OBJETIVO DEL SISTEMA:

De acuerdo a la supervisién que realiza el Equipo de Contabilidad del Area de
Administracién, de la UGEL N° 07 — San Borja se ha visto por conveniente
complementar la misma a través de una plataforma virtual que registra la
administracién de los recursos propios en tiempo real, con el fin de fortalecer y
optimizar la mencionada supervisidén contribuyendo con la modernizacién de lagestion
de la UGEL 07 y las Instituciones Educativas de su jurisdiccion, posicionandose como
instituciones publicas modernas.

2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de aplicacion en la
dependencia del Equipo de Contabilidad, Area de Administracion de la Unidad de
Gestién Educativa Local 07, asi como en las Instituciones Educativas Publicas de
Educacion Basica, Técnico — Productiva de jurisdiccién de la Unidad de Gestién
Educativa Local 07 — San Borja, que generan recursos propios y que cuenten con
acceso oficial al aplicativo a través de un usuario y contrasena.

3. BASE NORMATIVA:

¢ Constitucion politica del Pera.

e Decreto Supremo N° 028-2007-ED, que aprobd Reglamento de Gestidén de los
Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones
Educativas Publicas.

¢ Resolucion Directoral N° 7592-2019-UGEL.07 y su modificatoria efectuada a
través de la Resolucion Directoral N° 8232-2019-UGEL.07, que aprob6 la Guia
denominada “Gestion de los Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales de las instituciones educativas publicas de la jurisdiccion de la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 — San Borja, como norma de referencia.

e Resoluciéon de Secretaria General N° 073-2019-MINEDU, como nomadereferencia.

¢ Resolucion de Secretaria General N° 090-2020-MINEDU la cual suspende la
aplicacién de la Directiva N° 005-2019-MINEDU-SPE-OPEP-UNOME, denominada
ElaboraC|on aprobacion y derogacnon de actos resolutlvos asi comp® elab

en tanto dure la emergencia sanitaria a nivel nacional vy
complementarias dictadas como consecuencia de esta.

¢ Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprobé la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprobd el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso
de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema
Nacional de Transformacién Digital.
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¢ Decreto de Urgencia N° 007-2020, Decreto de Urgencia que aprueba el Marco de
Confianza Digital y dispone medidas para su fortalecimiento.

o Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

o Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley
N° 26510.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 011-2012-ED.

o Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-ED.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley Base de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 050-90-PCM.

e Ley N° 28715, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

e Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado LEY N° 27658 y sus
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprobo el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

e Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2021.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 274444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

e Ley N° 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal y sus
modificatorias.

e Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién del Gasto Publico.
e Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU, que aprobd el Manual de
Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1 REVISION Y ACTUALIZACION:

El contenido del presente Manual debera ser evaluado periédicamente por el
Equipo de Contabilidad del Area de Administracion de la UGEL N° 07 — San Borja,
de acuerdo con la supervision efectuada a las Instituciones Educativas através del
aplicativo, con el objetivo de valorar su eficacia y utilidad, asi coma _medir su
resultado e impacto basandose en argumentos técnicos o legaleg 'figyeh digitalmente por:
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revision se podra plantear la actualizacién del documento Messdtivo. L

a
aprobacion de modificaciones podra ser de manera total o parcial cada vez que
sea necesario en los siguientes casos:

»  Modificacién de alguna tarea que signifique cambios en su estructura.

> Modificaciones o derogacién de la base legal, que sustenta su elaboracion.

»  Adecuar las modificatorias al manual si se considera precedente adaptar su
contenido.
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4.2 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA;

4.3 BENEFICIOS DEL SISTEMA

4.4 DEFINICIONES Y ABREVIACIONE
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El aplicativo consiste en el desarrollo de una plataforma a nivel Web, que permite
al Equipo de Contabilidad del Area de Administracion de la UGEL N° 07 — San
Borja realizar el seguimiento y control de los registros de ingresos y egresos de
la administraciéon de la gestién de los recursos propios de las Instituciones
Educativas de la jurisdiccién de la UGEL N° 07, a fin de que este sea eficiente y
eficaz en tiempo real.

Para las Instituciones Educativas de la Jurisdiccion de la UGEL N° 07 — San Borja:

e Posibilidad de autoevaluar la administracion de los Recursos Propios.

¢ Realizar seguimiento del saldo a ejecutar para el correcto cumplimiento del
plan de trabajo.

¢ Disminucién de la carga administrativa debido a que a largo plazo
reemplazaria el registro de los formatos Excel y Libro Caja.

Para la UGEL 07:

¢ Realizar una adecuada supervision de la administracion de los Recursos
Propios de las Instituciones Educativas de la Jurisdiccién de la UGEL N°07
— San Borja en tiempo real.

¢ Reduccion del trabajo administrativo para el supervisor.

e Fortalecimiento de la imagen de la UGEL 07, en cuanto a modernizar los
procedimientos para la supervision de la Gestion de Recursos Propios.

e Comité: Comité de Gestién de Recursos Propios responsable de la
administracién del mismo.

e Usuario responsable: Presidente del Comité, encargado de realizar el
registro de los datos generales de la Institucién Educativa.

¢ Usuario registrador: Tesorero del Comité, encargado de realizar el registro
de informacidn de los ingresos y egresos.

¢ Usuario supervisor: Equipo de Trabajo de Contabilidad, encargado de
realizar el seguimiento y control de la informacionregistrada.

¢ RD: Resolucién Directoral.

e« MINEDU: Ministerio de Educacion.

¢ RSG: Resolucion de Secretaria General.

¢ PCM: Presidencia del Consejo de Ministro.

¢ DNI: Documento Nacional de ldentidad.

« RUC: Registro Unico de Contribuyentes.

¢ SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.
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5. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS
5.1. ACCESO AL APLICATIVO:

Para ingresar al “Aplicativo Web de Gestién de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales de las instituciones
educativas publicas de la UGEL.07”,se debera acceder al siguiente
link de acceso desde la pagina institucional de la UGEL N° 07:
http://recursospropios.ugel07.gob.pe/Intranet/Login.aspx, con su
respectivo usuario y contrasefa.

GESTION DE
RECURSOS PROPIOS

INGRESAR

‘ DNI

‘ Contrasefia

[] Recordarme en este equipo

5.2. FEUNCIONALIDAD DEL SISTEMA:

El aplicativo, estd comprendido por tres (03) roles: usuario
responsable, usuario registrador, usuario supervisor de las cuales
en cada uno de estos dependiendo de la funcién que realizan se
visualizaran los siguientes mdodulos: Usuarios, Registros, Reportes,
Cierre, de acuerdo al siguiente detalle:

5.2.1. ROL: USUARIO SUPERVISOR: En este caso, debido a que
el usuario supervisor tiene como funcién realizar el seguimiento y
control de la informacidn registrada por la Instituciéon Educativa, su
usuario le permitira tener acceso a los siguientes médulos:

e Modulo usuarios: El usuario supervisor realizara el
registro del usuario responsable previa solicitud realizada
por el director de la Institucion Educativa al correo
electronico_recursospropios@ugel07.gob.pe (Anexo 01),
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Una vez recepcionado el correo electrénico, el Equipo de
Contabilidad procedera a realizar el alta de usuario en el
aplicativo, para el cual se le enviara un correo electronico
al director confirmando la mencionada accion e
indicandole su usuario y contrasefia con la que accedera
al aplicativo.
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€ Atras

(¢ Crear nuevo usuario

Nombres completos DNI n

Correo Cargo

Perfil de Acceso Institucion Educativa

REGISTRADOR GENERAL - 643270, 09 SAN FRANCISCO DE ASIS v

# Crear usuario

¢ Modulo reporte: El usuario supervisor visualizara los reportes de
ingresos y egresos de cada Institucion Educativa, de acuerdo a la
informacién registrada en el modulo registro.

e Modulo cierre: El usuario supervisor realizara el cierre de registro de
las Instituciones Educativas, a los 5 dias habiles siguientes del término
del trimestre, es decir, la Institucion educativa bajo responsabilidad
funcional tendra que registrar la informacién antes del cierre de
registro, la reapertura del registro podra realizarse solo a solicitud del
director de la Institucién Educativa al correo
recursospropios@ugel07.gob.pe (Anexo 02) en el cual debera
sustentar los motivos por los cuales no registro la informacién dentro
del plazo.

5.22. ROL: USUARIO RESPONSABLE: En este caso, es el Director de la

Institucién Educativa quien tiene el rol de usuario responsable del
aplicativo y su usuario le permitira tener acceso a los siguientes modulos:

e Modulo usuarios: El Director de la Institucion Educativa, posterior a
realizar la solicitud de creacion de usuario al Equipo de Contabilidad
realizara el registro del usuario registrador, que en este caso es el
Tesorero del Comité, quien es la Unica persona responsable de realizar
el registro. Para realizar el registro del usuario registrador el dlrector de

Fimado digitalmente por: la Institucion Educativa debera registrar la siguiente infg
MANRIQUE CAWP OMANES Jorge
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Educativa”.
- Institucion Educativa: por defecto aparecera el nombre de la
Institucion Educativa de acuerdo al registro del usuarioresponsable.
- RUC de la Institucion Educativa: Debera registrar el numero de RUC,
de no contar con RUC, dejar el registro en blanco.
- N° de cuenta de la Institucién Educativa: Debera registrar el niumero
de cuenta, de no contar con cuenta bancaria dejar el registro en
blanco.
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Adicionalmente deberd adjuntar la Resolucién Directoral Institucional
mediante el cual reconocié a su Comité en el cual debe coincidir el nombre
del usuario registrador con el personal elegido como tesorero.

e s (G2 e | inisterio Unidad de Gestién
Al EAU (e Edocacitn Educatia Lol N°07

[ Crear nuzve usuario

Nomres completos N n

Coteo Cargo
Pedil de Acceso Iistitucidn Educativa

E (3 Resolucidn Disectorsl Irstiucional
V| Seleciongr archvo | Mngun archio seleccionado
el

RUC Le I3 Instéudion I* de cuenta bancaria de laInstitucion Educativa

¢ Modulo reporte: El usuario responsable, visualizara los reportes de
ingresos y egresos de la Institucion Educativa que dirige, de acuerdo a
la informacién registrada por el usuario registrador.

5.2.3. ROL: USUARIO REGISTRADOR: En este caso, de acuerdo con la
Resolucion Directoral Vigente, RD N° 007592 — 2019 — UGEL.07 el
Tesorero del Comité es la Unica persona autorizada para recepcionar los
ingresos, en ese sentido es el Tesorero quien tiene el rol de usuario
registrador del aplicativo y su usuario le permitira tener acceso a los
siguientes modulos:

e Modulo registro: El Tesorero del Comité es el Unico responsable del

registro de la informacion el mismo que se realizara de acuerdo con la

i iy _ documentacién sustentatoria que se organiza mensughte
imnado digitalmente por: ., . . .
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¢ Para los ingresos, registrara:

- Fecha de recaudacion.

- Tipo de comprobante: Boleta, factura, recibo de ingreso o acta en
caso de donaciones u otro tipo de ingreso.

- N° de comprobante: N° documento de Ingreso, ejemplo: si el tipo de
comprobante fuera recibo de ingreso el N° de comprobante seria el
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correlativo que le corresponde, es decir, Recibo de ingreso N°949.

- Tipo de documento (DNI o RUC): Es el tipo de documento que tiene
persona natural o juridica que realizara un pago a la Institucion
Educativa.

- N° de documento: N° del tipo de documento, ejemplo: si el tipo de
documento es DNI en N° de documento seria el nimero del DNI.

- Concepto de ingreso: Del cual el aplicativo solo permite el registro de
los Unicos conceptos autorizados para captacion de ingresos de la
Institucién Educativa, es decir, arrendamiento de espacio, concesion,
desarrollo de actividades sociales - culturales o deportivas, servicio
de extensién educativa y donaciones.

- Sustento de ingreso: Debera adjuntarse el documento sustentatorio
de ingreso de acuerdo al siguiente detalle:

Concepto de captacion de ingresos Sustento
Arrendamiento de espacio Contrato
Concesion Contrato
Desarrollo de actividades Plan de Trabajo
Servicio de extension educativa Plan de Trabajo
Donaciones Acta

- Detalle de ingreso: Dependiendo del concepto de ingreso se
registrard el detalle de ingreso, de acuerdo a lo siguiente:

Concepto de captacion de ingresos Detalle de ingreso

Arrendamiento de espacio Aulas, canchas deportivas, patio, auditorio, piscina, entre otros
Concesibn Cafeteria, fotocopiadora, entre otros

Desarrollo de actividades Sociales, culturales o deportivas, detalle de la actividad
Servicio de extension educativa Detalle del servicio

Donaciones Detalle de donacién

- Dep6sito bancario: Se debera colocar SI/NO segun sea el caso. De
ser depositado el dinero recaudado al banco, se colocara Sl,
apareciéndole la celda N° de depdsito, en el cual en este Unico caso
debera colocar el N° de depdsito bancario que aparece en el voucher
del depésito, de no haberse depositado el dinero se deberé colocar
NO.

- Total: Monto de recaudacion de acuerdo con el comproba
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- Finalmente registrara la informacién en la opcién: “Crear recurso
propio”.
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Para los egresos, registrara:

- Fecha: fecha del gasto realizado.

- Documento sustentatorio: documento que sustente el gasto realizado
sea boleta, factura, recibo por honorario y recibo de egreso en el caso
de las movilidades.

- N° de comprobante: N° de documento sustentatorio, ejemplo: si el tipo
de comprobante fuera boleta de venta el N° de comprobante seria el
correlativo que le corresponde, es decir, Boleta de venta N° 1234.

- Tipo de documento: N° del tipo de documento sustentatorio, DNI o
RUC de la persona natural o juridica en la que realizamos el gasto,
de preferencia la Instituciéon Educativa mediante consulta RUC
(https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrS00Alias) de
la SUNAT debe verificar que la persona natural o juridica se
encuentre activo y habido, asi como que el rubro de la compra
realizada coincida con el rubro de la persona natural ojuridica.

- N° de documento: N° de DNI o RUC.

- Tipo de gasto:

Existen 3 tipos de gastos autorizados a la Institucion Educativa
compras, servicios y movilidad, de las cuales dependiendo del tipo de
gasto que se registre aparecera lo siguiente:

Compras:

Firmado digitalmente por:
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*De bienes y equipos: En los cuales se debera colocar eéftoncepto de

la compra de bienes y de equipos, por ejemplo: compra de bienes,
concepto: escritorio. Asimismo, el aplicativo realizara el calculo
automatico de la depreciacion del bien o del equipo).
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- Total: Monto de gasto de acuerdo al comprobante.

- Observacién: De ser necesario en este punto se debera considerar
informacion complementaria.

- Finalmente registrara la informacion en la opcion: “Crear recurso

Movilidad: Por gastos de representacion, tramite documentario o
gastos de movilidad por compras.

Servicios: Gastos de representacion, mantenimiento de equipo,
mantenimiento de bienes, mantenimiento de ambientes, servicios
basicos (internet).

H ”
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Regist g PERL) | Ministerio Unidad de Gestidn
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5.3. CONSULTAS Y/O ASISTENCIA TECNICA:

Las Instituciones Educativas podran realizar sus consultas y/o solicitar
asistencia técnica sobre el funcionamiento del aplicativo al correo institucional
del Equipo de Contabilidad: recursospropios@ugel07.gob.pe.

Es importante indicar que para un mejor orden de atencién tanto para las
solicitudes se debera indicar en el asunto el pedido de forma clara y concisa.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Es responsabilidad del Director de la Institucion Educativa solicitar el alta del
usuario responsable o solicitar el cambio de usuario en el caso que exista cambio de
directivo y/o del Tesorero del Comité, a fin de realizar la baja al usuario responsable
saliente y registrar el alta al usuario responsable entrante, de acuerdo en lo
establecido en el punto 5.2.1. (Anexo 01 y 02).

6.2. A partir del periodo 2021, el Director de la Institucion Educativa debera solicitar la
modificacion de usuario responsable y registrador, como maximo a los 05 dias
posterior a la eleccion de su Comité periodo 2021.

6.3. Las Instituciones Educativas deberan realizar el registro de la informacion de la
Gestion de Recursos Propios en el aplicativo como maximo a los 05 dias habiles
siguientes del término del trimestre, fecha de cierre del registro, bajo responsabilidad
funcional.

6.4. El Tesorero del Comité es el Unico responsable del registro de la informacion de
la Gestion de Recursos Propios en el aplicativo, bajo responsabilidad funcional,
informaciéon que sera corroborada de acuerdo con la Resolucion Directoral
Institucional adjuntada en el aplicativo.

6.5. El Equipo de Contabilidad del Area de Administracion, de la UGEL N° 07 — San
Borja, estd a cargo del seguimiento y supervision del cumplimiento de las
disposiciones del presente “Manual para el uso del Aplicativo Web de Gestidén de
Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de las instituciones
educativas publicas de la UGEL.07”.
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ANEXOS

ANEXO 01
SOLICITUD DE ALTA DE USUARIO RESPONSABLE

El director de la Institucién Educativa debera solicitar el alta de usuario responsable al
correo recursospropios@ugel07.gob.pe, de acuerdo al siguiente formato:

SOLICITUD DE ALTA DE USUARIO RESPONSABLE

RECURSOS PROPIOS (recursospropios@ugel07.gob.pe)
SOLICITUD DE ALTA DE USUARIO RESPONSABLE

Nombres completos: José Carlos Moreno Robles

Cargo: Director de la Institucion Educativa N° 7034 Enrique Nerini
DNI: 70799656

Correo institucional: jcmoreno@ugel07.gob.pe

Nombre de la LE: Institucion Educativa N° 7034 Enrique Nerini
Distrito: Chorrillos

Adjunto RD de designacion.
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SOLICITUD MODIFICACION DE ALTA DE USUARIO RESPONSABLE

RECURSOS PROPIOS (recursospropios@ugel07.qgob.pe)
SOLICITUD MODIFICACION DE ALTA DE USUARIO RESPONSABLE

Nombres completos: Mauricio Tapla Romero

Cargo: Director de la Institucion Educativa N° 7034 Enrique Nerini
DNI: 70799657

Correo institucional: mtapia@ugel07.gob.pe

Nombre de la L.E: Institucion Educativa N* 7034 Enrique Nerini
Distrito: Chorrillos

Adjunto RD de designacion.
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Unidad de Gartiin CODIGO: MA-00 -01-UGEL07 MANUAL “USO DEL APLICATIVO GESTION
Educativa Local N" 07 DE RECURSOS PROPIOS”
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ANEXO 02

SOLICITUD DE REAPERTURA DE REGISTRO

El Director de la Institucion Educativa podra solicitar la reapertura del registro al correo
electrénico recursospropios@ugel07.gob.pe, en el cual debera sustentar los motivos por
los cuales no registro la informacién dentro del plazo y adjuntar sustento de este.

SOLICITUD DE REAPERTURA DE REGISTRO

RECURSOS PROPIOS (recursospropios@ugel07.gob.pe)

SOLICITUD DE REAPERTURA DE REGISTRO

Sres. Equipo de Contabilidad, por medio del presente correo solicito reapertura de reqistro de
nformacidn de Gestidn de Recursos propios periodo (Especificar periodo), debido a:

(Especificar los motivos por los cuales no registro la informacion dentro del plazo y
adjuntar sustento).
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