“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018 - 2027”
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MINISTERIO DE EDUCACION
Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07

Resolucion Directoral N° 3908-2023-UGEL.07

San Borja,14 de abril de 2023

VISTO: El Expediente con registro SINAD N° 5836-2023, el Oficio N°
199-2023/MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL.07/D.SADMII de fecha 23 de enero de 2023, y
demas documentos adjuntos en un total de cuarenta y ocho (48) folios;

CONSIDERANDO:

Que, es propdsito de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07
garantizar el buen desempeno de las labores técnicas pedagdgicas 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 jurisdiccion,
cuenta con autonomia administrativa, econémica y presupuestal conforme a la normativa
aplicable;

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

Que, mediante Resolucion 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 vy las 07 UGEL de Lima Metropolitana;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 382-2023-UGEL 07, se
aprueba el documento orientador denominado “Manual para la elaboracién de Plan Anual
de Actividades de las Areas y Plan Anual de Trabajo de la UGEL 07 — San Borja”;

Que, el plan de trabajo es una herramienta de trabajo que contiene
| las diversas metas que se pretende alcanzar durante ejercicio fiscal 2023 y describe las
actividades a ejecutar por cada equipo de trabajo en el mencionado periodo. Asimismo, los
compromisos que se sefalan los equipos de trabajo en el dicho plan, 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;

Que, el Area de Administracién, 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 2023-
UGEL.07-SB;
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Que, mediante el Informe N° 067-
2023/MINEDU/NMGI/DRELM/UGEL.07-APP-EPP de fecha 15 de febrero de 2023, remitido
al Area de Administracién con el Oficio N° 205-2023 /MINEDU/NMGI/DRELM-UGEL.07-APP
de fecha 03 de abril de 2023, el Equipo de Planeamiento y Presupuesto del Area de
Planificacién y Presupuesto de la UGEL 07 concluyé que el Plan Anual de Trabajo del Area
de Administracién 2023; en el marco de las actividades a desarrollar para el presente afio
fiscal y por cual viene detallando sus actividades, tareas, indicadores, metas fisicas y
financieras y cronograma de la programacion de las actividades a ejecutarse en el presente
ano 2023, esta de acuerdo con la estructura sefialada en la Resolucién Directoral N° 382-
2023-UGEL.07, “Manual para la elaboracién de Plan Anual de Actividades de las Areas y
Plan Anual de Trabajo de la UGEL.07 - San Borja” y se encuentra articulada al Plan
Operativo Institucional POI-2023 de la UGEL.07;

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;

Por tales consideraciones, contando con el visto bueno de los
equipos de Tramite documentario y Archivo, Logistica, Patrimonio, Tesoreria y Contabilidad
y 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 Educacion de Lima Metropolitana;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, con eficacia anticipada a partir del
03 de enero de 2023, el Plan Anual de Trabajo del Area de Administracion de la UGELO7
para el afio 2023, el mismo que, en anexo, forma parte de la presente resolucion.

Comunicacion, la publicaciéon del Plan Anual de Trabajo, en el portal institucional en
cumplimiento de lo establecido en RD N°382-2023-UGEL.07, que aprueba el Manual para
la Elaboracién de Plan Anual de Actividades de las Areas y Plan Anual de Trabajo de la
UGEL.0Q7 — San Borja

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

Registrese y Comuniquese y Archivese.

|
|
|
\
\
|
Articulo Segundo.- ENCARGAR al Equipo de Participacion y }
|
|
i
|

GMSU/D.UGEL07
MPCT/DSADMII
NSAI/T.Adm.
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.  PRESENTACION

La Unidad de Gestiéon Educativa Local N° 07 de Lima Metropolitana es
responsable de ejecutar e implementar las acciones para garantizar la adecuada
prestacion del servicio en el ambito de su jurisdiccion; ademas cuenta con
autonomia administrativa, econdmica y presupuestal conforme a la normativa

aplicable.

El Area de Administracién, como érgano de apoyo, 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 garantizar una gestion eficiente y eficaz.

Es asi que, con el cumplimiento de funciones de manera organizada y eficiente

de los equipos de trabajo que componen el Area de Administracion, se pretende

i orientado al objetivo estratégico institucional: Modernizar la gestion y

financiamiento institucional y del sistema educativo.
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hrea de Administracién

ll. GENERALIDADES

2.1 Alcance

El presente Plan Anual de Trabajo 2023 sera de aplicacién para los Equipos de
Logistica, Equipo de Patrimonio, Equipo de Tesoreria, Equipo de Contabilidad y
Equipo de Tramite Documentario y Archivo del Area de Administracion de la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07.

Este documento de gestion corresponde a una herramienta de trabajo que
contiene las diversas metas que se pretende alcanzar durante el ejercicio fiscal
2023, 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 2023, por parte de los Equipos de
Trabajo del Area de Administracion, 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

informacion historica.

2.2 Base Normativa

2.1.1. Constitucion Politica del Peru

2.1.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacion

2.1.3. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

2.1.4. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

2.1.5. R.M. N°215-2015-MINEDU, aprueba el “Manual de Operaciones de la
Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana”

2.1.6. Resolucion Ministerial N° 737-2018-MINEDU, de fecha 31 diciembre del
2018 que aprueba el Plan Estratégico Institucional — PEI del Ministerio de
Educacion 2019 — 2022
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lll. DIAGNOSTICO

3.1 Diagnéstico segiin campo misional

El Area de Administracion de la Unidad Ejecutora N° 007, comprende de cinco
(05) equipos de trabajo que interactian de diferentes maneras con el publico

objetivo interno y externo, pero con un mismo objetivo institucional.

El Equipo de Logistica tiene la responsabilidad de atender los requerimientos
de pedido de compras y contrataciones de servicios para las distintas areas
usuarias; gestionar de manera oportuna los procedimientos de seleccion
programados en el PAC 2023; asi como gestionar la Distribucion de Materiales
Educativos; limpieza y aseo; EPP a las dependencias de la UGEL 07 e
Instituciones Educativas, por lo que la demanda mayor a la capacidad del
personal operativo, que viene realizando esfuerzos para lograr los objetivos y

metas trazadas.

X
171y,
7 NV

",

El Equipo de Patrimonio pretende mantener actualizado el registro de los

¢ ob'g

Bienes patrimoniales de la Sede e Instituciones Educativas de la jurisdiccién de
la UGEL 07 de los distritos de San Borja, Miraflores, Chorrillo, Surco, Barranco,
Surquillo y San Luis, garantizando su validez y confiabilidad en forma oportuna,
para lo cual resulta necesario contar con las herramientas necesarias y la

capacidad operativa en aras de brindar atencién oportuna.

El Equipo de Tesoreria como responsable de mejorar el rendimiento para
gestionar la liquidez y optimizar el resultado financiero destaca que el personal
viene siendo capacitado en el marco del PDP, asi como que el Sistema de
Gestion de Rendimiento es fundamental para identificar sus necesidades; sin
embargo, existen deudas y posibles embargos de cuenta de afios anteriores que,
si bien no se cuenta con el personal suficiente para brindar atencion oportuna,

se vienen realizando acciones a fin de dar cumplimiento y prevenir riesgos.

: El Equipo de Contabilidad realiza la supervisién a 159 Instituciones Educativas

en el marco de la normatividad de Gestion de los Recursos Propios.

Observandose que existen demoras por parte de algunas IIEE para la remision
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2.1.7. R.M. N°272-2021-MINEDU, de fecha 26 de julio del 2021, aprueba el Plan
Operativo Institucional Multianual 2022-2024 del Pliego 010: Ministerio de

Educacion, el mismo que contempla las actividades operativas, cada una

de ellas con su meta fisica y financiera de la UGEL.07-SB

2.1.8. Resoluciéon Ministerial N°527-2022-MINEDU, de fecha 28 de diciembre del
2022, se aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura de Gastos
correspondiente al Afo Fiscal 2023 del Pliego 010: Ministerio de
Educacion, por categoria de Gastos.

2.1.9. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N°033-
2017/CEPLAN/PCD, aprueba “Guia para el Planeamiento Institucional”,
modificada por las Resoluciones de Presidencia de Consejo directivo
N°062-2017/CEPLAN/PCD, N°13-2018/CEPLAN/ PCD, N°00053-
2018/CEPLAN/PCD, N° 016-2019/CEPLAN/PCD, N° 00013-
2020/CEPLAN/PCD, N° 00006-2021/CEPLAN/PCD, N° 00022-
2021/CEPLAN/PCD y N° 00031-2022/CEPLAN/PCD.

2.1.10. RD N°462-2023-UGEL.07, de fecha 30 de enero del 2023, Designan a

responsables de Meta Presupuestales 2023 UGEL 07-SB

2.3 Estructura Organizacional

El Area de Administracién comprende cinco (05) equipos de trabajo, segln se

detalla:
Equipo de Tramite] | Equipo de Equipo de Eguipo de Equipo de
| Documeniarioy | Confabilidad Tesoreria Logistica Patrimonio
. Archivo
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 Area de Administracién -

agilizado el proceso de notificacion, cumpliendo con los plazos establecidos por

Ley.

3.2 Diagnoéstico del area
3.2.1 Personal

El Area de Administracion cuenta con cinco (05) equipos de trabajo conformados
por el Equipo de Logistica, Equipo de Patrimonio, Equipo de Tesoreria, Equipo
de Contabilidad y Equipo de Tramite Documentario y Archivo.

El Area de Administracién cuenta con un total de 20 colaboradores contratados
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, 50 colaboradores contratados
bajo el régimen del DL 1057 (CAS) y un gerente publico de SERVIR, que se han

distribuido de la siguiente manera:

Equipo N° colaboradores DL | N° colaboradores DL
276 1057

Jefatura ADM 01 0

Logistica 04 14

Patrimonio 0 02

Tesoreria 08 06

2 Contabilidad 03 04

| Tramite Documentario y 04 24
Archivo

No obstante, existe la necesidad de contratar personal locador para el Equipo de

< Patrimonio para labores de inventario en campo; asi como mayor personal CAS

para los Equipos de Tesoreria, Contabilidad, Logistica y Jefatura ADM, para
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 Avea de Administracién

de la informacion a la Gestion de los Recursos Propios. Lo podriamos superar
realizando capacitaciones y visitas inopinadas a las IIEE, y debido a la gran
cantidad de IIEE, es necesario contar con la asignacion presupuestal para la
contratacion de 2 servidores publicos que apoyen en estas funciones. Asimismo,

contar con la asignacion de la movilidad para el desplazamiento a las IIEE.

Asimismo, se encarga de atender de manera oportuna las solicitudes de Apertura
y/o modificatoria de cuenta bancaria realizadas por las IIE, esto se realiza
mediante la emision de los informes y proyectos de Resolucion Jefatural
respectiva. En el periodo 2022 el Equipo de Contabilidad ha proyectado 66
Resoluciones Jefaturales de Apertura y/o modificatoria de cuenta bancaria.
Observandose que existe un desconocimiento por parte de algunas IIEE para la
remision de la informacion necesaria para atender su solicitud. Lo superaremos
realizando capacitaciones a través de talleres, para lo cual es necesario contar
con una laptop que cuente con los implementos necesarios para realizar

videoconferencias.

No obstante, el Equipo de Contabilidad ha implementado el Aplicativo Web de
Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales de las
Instituciones Educativas Publicas de la UGEL.07, con el fin de estandarizar los
formatos y reducir el tiempo para el llenado de la informacién de manera virtual
por parte de las IIEE en el marco de la normatividad de Gestion de los Recursos
Propios. Se estan realizando capacitaciones a las IIEE en el uso del Aplicativo

Web de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales.

El Equipo de Tramite Documentario, controla la documentacién fisica y
electronica que da fe de los tramites institucionales y preserva la informacion de
los diferentes procesos administrativos con el fin de consolidar la gestion y
capacidad de respuesta ante las areas internas de la entidad y de los usuarios

externos.

Ademas cuenta con una Plataforma de Mesa de Partes Virtual activa las 24 horas

del dia, los siete dias de la semana, lo cual ha conllevado a habilitar un turno de

atencion nocturna, y una Plataforma de Notificaciones Electronicas que ha
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Area de Administracién

labores correspondientes a Gestion de Recursos Propios, Analistas

Administrativos, Integracion Contable y otros.

3.2.2 Equipos tecnologicos y mobiliarios

Los equipos tecnologicos y mobiliarios del Area de Administracion se encuentran
desfasados y obsoletos, lo cual perjudica al correcto desarrollo de las actividades
de los Equipos de Logistica, Patrimonio, Tesoreria, Contabilidad, Tramite
Documentario y Jefatura; asimismo la necesidad de contar con impresoras
multifuncionales y escaner en cada equipo resulta importante para brindar
atencion oportuna a los requerimientos de las areas usuarias, asi como para
brindar una atencion de calidad al publico usuario que llega a la Plataforma de

atencion al Ciudadano dia a dia.

3.2.3 Infraestructura

Los equipos de Tesoreria, Contabilidad y Patrimonio del Area de Administracion
comparten un mismo ambiente de trabajo, lo cual perjudica la ventilacion, las
dimensiones establecidas en la Ley de Seguridad y Salud del Trabajo y el

adecuado acervo documentario.

Por otra parte, el Archivo Central no cuenta con espacios para el
almacenamiento de los archivos remitidos por las areas usuarias para custodia,

lo que expone al desgaste fisico o pérdidas.

Es por ello que, se vienen realizando coordinaciones para reubicar al personal y
garantizar el espacio fisico adecuado para el personal que contribuya con el
desemperfio de sus funciones y a fin de prevenir riesgos que atenten contra la
seguridad e integridad del mismo.

IV. OBJETIVO DEL AREA

Nuestros objetivos se articulan a los siguientes objetivos estratégicos.

© ' Objetivo Estratégico Institucional 06:

Modernizar la gestion y financiamiento Institucional y del sistema educativo.
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Area de Administracion

Accion Estratégica Institucional 06.07:

Estrategias efectivas para la modernizacion en la gestion de las DRE-GRE,
UGEL e IE (simplificacion administrativa, gestion por procesos y organizacion

(institucional)

4.1 Objetivo General

Proponer, desarrollar e implementar estrategias que permitan simplificar los
procesos administrativos para reforzar la gestion por procesos en el marco de
las competencias de los equipos de Contabilidad, Tesoreria, Patrimonio,
Logistica y Tramite Documentario, manteniendo la coordinacion permanente
para establecer herramientas que contribuyan a la organizacion de los mismos,
de modo que, se realice un trabajo articulado para mejorar la calidad de servicio

y atencién al publico usuario.

4.2 Objetivos Especificos

e Garantizar la continuidad de los servicios que ofrece la UGEL 07 a través
de una atencion de calidad al ciudadano que incorpore mejoras en el
proceso de tramite documentario para que su portal web funcione como
un verdadero canal de comunicacion.

e Identificar, entender y gestionar los procesos como un sistema que
contribuye a la eficacia y eficiencia en los equipos del Area de
Administracion para el logro de objetivos institucionales.

e Orientar, organizar y supervisar las actividades de los trabajadores del
Area de Administracion a fin de que vayan acorde al cumplimiento de
objetivos institucionales mediante reuniones permanentes que permitan

fortalecer su nivel de produccion.
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V.

EQUIPO

8.1

DE LOGISTICA

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

- Area de Administracién

Desagregado del PIA AO 5000003. GESTION ADMINISTRATIVA

Atencion de pedidommpra y servicio

0049 di todas s Sleas EERas Informe 12 S/ 394,790.05
Gestion oportuna de los Procedimientos de Esmestienied

0049  |Seleccion programados en el Plan Anual de| oo =€ 10 S/'394,790.05
Contrataciones.
Mantenimiento y operatividad de la sede

0049 | dministrativa de la UGEL 07. liferme e §/1.024,475
Mantenimiento y operatividad de los

0049 vehiculos de la UGEL 07. Informe 12 S/ 67,004.00
Gestion en la distribucion de materiales
educativos, materiales de aseo, limpieza, Heppiisd

0049  |materiales de ensefianza y/o equipos de| ot oo 12 S/394,790.05
proteccion personal a las Instituciones
Educativas del ambito de la UGEL 07.
Control y custodia de las existencias Biaois d

0049 internadas en los almacenes de la UGEL| " °P>i°: ¢ 4 S/ 394,790.05
07.

0049 Gestion para el pago de servicios basicos. Informe 12 S/ 295.750.00

Total de presupuesto asignado

S/ 2,571,599.15

EQUIPO DE PATRIMONIO

Registro y Control de Bienes Patrimoniales
( Alta, Baja, Saneamiento, Conciliaciones,

0051 |desplazamientos, asignaciones, modulo ACCIONES 12 S/ 55,805.70
patrimonial del SIGA y atencién a
expediente de Gestion patrimonial y otros)

: : ; i Informe de

0051 |Aseguramiento de Bienes Patrimoniales Requerimiento 1 S/ 20,801.14
Gestion de Arbitrios
(Requerimientos de pago de arbitrios del s e

0051 |periodo, Reconocimiento de Deuda de = L 2 S/ 24,302.85

= : i g equerimiento

Anos anteriores y Atencion de E lientes




 Area de Administracién

Inventarios de Bienes Patrimoniales
(Planificacion, Trabajo de Campo y
Trabajo de Gabinete)

0051 Acciones S/.317,101.70

Total de presupuesto asignado c S/418,011.39

EQUIPO DE TESORERIA
0049 |Elaboracion de la informacion financiera Informes 36 S/22,502.85

Control y registro de captacion de
ingresos.

0049 |NOTA:(La tarea esta a cargo de un ACCION 12
servidor de la LEY 276)

S/0.00

S/22,502.85
0049 |Declaracion y Pago Oportuno de Deuda Informes 36

Tributaria y No Tributaria a SUNAT.

Ejecucion y Supervision del pago oportuno
de las remuneraciones y pensiones,
monitoreo del buen uso del gasto publico.

0049 ACCION 12 S/41,254.40

Ejecucion y Supervision el pago oportuno
0049 |de bienes y servicios adquiridos por la ACCION 12 S/41,254.50
entidad y el cumplimiento de la finalidad
del gasto.

Seguimiento y monitoreo de la ejecucion
de gastos y del buen uso de los recursos
publicos de la Entidad

0049 ACCION 12 S/18,751.25

Elaboracion y entrega de constancias de
Haberes y Descuentos, de los
requerimientos tramitados por usuarios
internos y externos (Bonificacion 30% por
preparacion de clases, récord de aportes a
ONP, récord de aportes a FONAVI), y
Creacion de clave al personal cesante
para descarga de boletas de pago a través
del aplicativo BOLETA CESANTE.

0049

Informes 1,600 S/53,012.70

Supervisién y atencion oportuna de
requerimientos de fondo fijo de caja chica
para gastos urgentes, menudos y no
programados.

Requerimient

os Atendidos |272 S/18,751.25




Area de Administracién

NOTA: (El importe solamente corresponde
a la supervision de la caja chica por la
coordinadora de Tesoreria)

(La atencion esta a cargo de un servidor
de la Ley LEY 276 S/.0.00)

Total de presupuesto asignado S/ 218,089.80

EQUIPO DE CONTABILIDAD

Presentacion oportuna de la informacion
0049 | de los Estados Financieros y Informes 12 46,491.55
Presupuestarios al PLIEGO-MINEDU

Control previo a los expedientes de pago
(Ordenes de Compra, Ordenes de
Servicio, Planillas y/o Complementarias,
Planillas de Viaticos, Apertura, Expediente
ampliaciones y reembolsos de los Fondos | de pagos
de Caja Chica y a los expedientes de
pago de Reconocimiento de
Devengados).

0049 100% 1,485.85

Registro de la fase devengado en el SIAF-
SP de los expedientes de pago (Ordenes
de Compra, Ordenes de Servicio, Planillas
y/o Complementarias, Planillas de Expediente
Viaticos, Apertura, ampliaciones y de pagos
reembolsos de los Fondos de Caja Chica
y a los expedientes de pago de
Reconocimiento de Devengados).

0049 100% 1,485.85

Control posterior de los comprobantes de
pago de Tesoreria de los expedientes de
pago (Ordenes de Compra, Ordenes de
Servicio, Planillas y/o Complementarias, Comprobante
0049 | Planillas de Viaticos, Apertura, s de pago de 100% 1,485.85
ampliaciones y reembolsos de los Fondos | Tesoreria
de Caja Chica y a los expedientes de
pago de Reconocimiento de
Devengados).

Supervisar las lIEE en el marco de la
normativa de la Gestion de los Recursos
Do=3 Propios y Actividades Productivas Informes 12 35,977.40

Empresariales.
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Area de Administracidn

Proyeccion del acto resolutivo de Apertura
y/o modificatoria de cuenta Bancaria de la Acles .
0049 o . resolutivos 100% 1,485.85
IIEE.Apertura y/o modificatoria de cuenta rovesiatos
Bancaria de la IIEE. proy
Proyeccion del acto resolutivo para el Actos
0049 | reconocimiento del crédito devengado resolutivos 100% 1,485.85
correspondiente a remuneraciones. proyectados
Actas de
. Arqueo de
0049 | Arqueo de Caja Fardos e 11 1,485.85
Caja Chica
Total de presupuesto asignado o : _ S/ 91 ,384.05
EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
0049 rSeZ%;gi:Qtooyr Elfr%al&visién a las actividades 001. ACCION
P 12 42.600,00
Realizar la notificacion oportuna, de forma
0049 elect.ro.mca_o prese_n_mal, delos doc_umentos 001. ACCION
administrativos emitidos por la entidad con
distinto externo a la misma 30000 214.200,00
Cumplir con la atencion y entrega de
0049 |Certificados de estudios de forma oportuna, | 001. ACCION
respetando las fechas limites de entrega 18000 128.400,00
Determinar las actividades y acciones
0049 |necesarias que g_arantlcen el cumplimiento 001. ACCION
de las normas vigentes emanadas por el
Archivo General de la Nacion 12 61.200,00
Gestionar las acciones correspondientes a
0049 la enumeracion de los actos'resolgtlvos Y 1001, ACCION
la atencion oportuna de las areas internas
Heliat L 12 85.800,00
Atencion a los usuarios, con la recepcion
de sthntudes, v’enflcamon Qe requisitos a 001. ACCION
los diferentes tramites publicados en la
pagina web de la entidad 79200 196.200,00
Atencion al usuario, con la orientacion y
seguimiento de los tramites presentados 001.ACCION
por los usuarios 8 12 93.522 00

otal de presupuesto $/.821.922,00
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Area de Administracién

2300003 | o Vinculados 2 onsoranz oo iors SRS
23.2211 Servicio de suministro de energia eléctrica S/ 157,596.00
232222 | Senviio de telefonia fija 5/24,074.00
2321116 Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado =1'95,000.00
2:3.2.7.11.99 Servicios diversos ke
232633 Seguro obligatorio contra accidentes de transito (SOAT) S 2,004.00
2:3.2.6.3.99 Otros seguros de bienes muebles e inmuebles S/110,000.00
2.3.2.6.1.2 Sestos nolafsles S/ 5,000.00
2:3.2.6.3:2 Seguro de vehiculos = 1G,00000
2.3.2'2.3'1 Servicios de Correos y servicios de mensajeria B 9Iue.00
232314 Servicios de limpieza e higiene 5/260,000.00
232312 Servicios de seguridad y vigilancia = B0FRAE00
232411 Adquisicion de maquinarias y equipos =/ 12,000.00
232421 Mantenimiento de edificaciones, oficinas y estructuras S/:35,000.00
2321114 Suministros para el mantenimiento de edificios y estructuras S/ 4:000:00

S
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2.3.1.5.1.2 Adquisicion papeleria en general, Utiles y materiales de S/ 55,000.00
oficina

232223 Servicio de internet S/174,840.00
EIEEDN | Diusion en ol diario oficial SFE.000I00
231311 Adquisicion de combustibles y carburantes $/:30,000.00
231114 Adquisicion de alimentos y bebidas para consumo humano =i 25.000:00
232451 Mantenimiento de vehiculos S1281000.00
2.3.1.6.14 Adquisicion de suministros para equipos de seguridad =I1E,000.00
234842 Adquisicion de medicamentos Sl 400000
2:3.1.99.1.99 Adquisicion de otros bienes SRS
4:3.2:1.2.99 Otros gastos de viajes domésticos S.28,301.00
2.3.22.1.2 Servicio de agua y desagiie 5/45,618.00
2.3.2.2.2.1 Servicio de telefonia mévil S24:46200
2:3.1.5.3.1 Adquisicion de aseo, limpieza y tocador $/20,000.00
2.32.84.1 Contrato administrativo de servicios =/ 1:404,300.00
232812 Contribuciones a ESSALUD de C.A.S. =194,246:00
~ ,:i.6.3'2-1'2 Adquisicion de mobiliario Bi-Ap00:R0
2 Aguinaldos de C.A.S. 51 26,800.00
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2.3.29.1.1 Locacién de servicios realizados por personas naturales S/ 15.000.00
relacionadas al rol de la entidad.

25.4.3.21
Derechos administrativos S/ 41,671.00

TOTAL META S/ 3'438,047.00

5.3 Programacion de actividades del area

Mediante Resolucion Ministerial N° 0527-2022-MINEDU, de fecha 28 de
diciembre del 2022, se aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura de
Gastos correspondiente al Ano Fiscal 2023 del Pliego 010: Ministerio de
Educacion, por categoria de Gastos, la misma donde estan comprendidos la 22

Unidades Ejecutoras, siendo una de ella, la UGEL 07-SB con 83 Actividades

Operativas, segun se detalla a continuacion:




DENOMINACION
ACTIVIDAD Y TAREAS

INDICADOR

UNIDAD
DE
MEDIDA

META FiSICA PROGRAMADA

META
FINANCIER
A

EQUIPO DE LOGISTICA

Atencién de pedidos de
compra y servicio de
todas las dreas usuarias

Recepcion del
requerimiento y
orientacion al
area usuaria para
formulacion

001

Estudio de
mercado y
registro a nivel
SIAF de la
certificacion.de
credito
presupuestario

.Generacion y
notificacion de la
orden de compra
O $ervicio

003

LConirol de
documentacion
posterior a la
ejecucion

004

% de pedidos de
compra y servicio
atendidos

Pedido de
compra o
servicio

100%

S|

NO

| SEMESTRE Il SEMESTE
_ I I v
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

E|F | M| & W] A o [ N]no
8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% |8.33% |8.33% | 8.33% | 6.33% | 8.33% | 833% | 8.33% | 8.33%
B.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% |8.33% [8.33% | 8.33% | 6.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33%
8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% |8.33% |8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 833% | 8.33% | 6.33%
8.33% | 8.33% | 8.33% |8.33% |8.33% |8.33% | 8.33% | 6.33% | 8.33% | 8.33% | 6.33% | 8.33%
8.33% | 8.33% | 8.33% |8.33% |8.33% |8.33% | 8.33% | 6.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33% | 8.33%

Sl -
394,790.05
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 hrea de Administracién

cumplimiento de
las normas
vigentes
emanatas por ¢l
Archivo  General
de la Nacion

archivisticos
aplicados a Ila
documentacion

Gestionar fas
aceiones

correspendientes
a la enumeracion
de Jos  aclos

% de actos

004 resolutivos y a resolutivos ACCION |12 SI [NO |1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 S/.85.800,00
alencion oporfuna BridmeTdtos
de las  dress
internas  de  fa
UGEL 07
Atencion &  los
usivarios, con fa
oiciudes, " |Documentos S
verificacion  de | noresadosy $1.136.200,0
005 requisitos a los derivadosalas | ACCION |79200 |SI |NO |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 |6600 0
diferentes tramites | 488 infemas e
_, ) la UGEL 07
publicados en la
péagina web de fa
entidad
Atencidn  a  los
usuarios, con la
orfentacion de los
trémites que | N° de atenciones
00 | O76ce fa enlidad, alosusuarios | \ooigy 1) g [NO |1 1 1 : 1 1 : 1 g 1 1 1 $193.522,00

ast mismo el
sequimienio  de
expedientes
presentados  por
fos administrados

externos de la
entidad




 hrea de Administracién

VI. SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION
6.1 Seguimiento y Monitoreo
MEDIOS DE
EQUIPO INDICADORES METAS VERIFICACION
EQUIPODE | % de pedidos de compra y servicio| 100% |Reporte de pedidos de
LOGISTICA | atendidos compra o servicio generados
de SIGA
N° expedientes de contratacion 10 Reporte de ejecucion del
gestionados de manera oportuna PAC de SEACE
N° de informes de estado situacional 12 Informes de estado
de la sede administrativa situacional de sede
administrativa
N° de informes de estado situacional 12 Informes de ~estado
de vehiculos situacional de vehiculos
N° de reportes de material distribuido 12 Reportes de de material
distribuido
N° de reporte de estado situacional de 4 Reportes de seguimiento
existencias
% de recibos de servicios basicos| 100% | Reporte de ordenes servicios
devengados a nivel SIGA devengados de SIGA
EQUIPO DE | % de acciones realizadas para el registro | 100% Reporte del médulo
PATRIMONI |y control de Bienes Patrimoniales en el patrimonial del SIGA
(0) modulo patrimonial del SIGA (Registro
de Bienes Muebles e Inmuebles, Altas,
Bajas, Depreciacion, Conciliaciones)
N° de Informe de Requerimiento de 1 Informe de Requerimiento
Aseguramiento de Bienes Patrimoniales de Aseguramiento de Bienes
Patrimoniales
Inventarios de Bienes Patrimoniales 100% Informes de actividades
(Planificacion, Trabajo de Campo y
Trabajo de Gabinete)
% Predios cancelados por pago de 100% Informes de Requerimiento
arbitrios de las Instituciones Educativas a
las 07 Municipalidades del presente afio
fiscal y de Reconocimiento de deuda de
anos anteriores
N° de Informes para la presentacion de 36 Reporte sinad y/o numero de

la informacion financiera

imforme de presentacion a
AN i

Y,




Area de Administracién

Contabilidad de la
Informacion Financiera

Actividades Productivas
Empresariales

EQUIPODE |% de acciones realizadas para el| 100% | Reporte del sistema siaf y/o
TESORERIA |registro de captacion de ingresos. reporte de extracto bancario.
N° de Informes de declaracion y pago 96 R aports; del sistemal siaf, yio
. . : . informe de pago y/o
de deuda ftributaria y no tributaria a ia d 7
SUNAT constancia de presentacion
’ de PDT 626.
% de acciones realizadas para el pago| 100% | Reporte del sistema siaf y/o
oportuno de remuneraciones y reporte SINAD,
pensiones
% de acciones realizadas paraelpago | 100% | Reporte del sistema siaf y/o
oportuno de bienes y servicios reporte SINAD,
% de acciones realizadas para el| 100% |ANEXO 7 Conciliacion de
seguimiento y control del gasto cuentas
Numero de requerimientos atendidos 1,600 Repon"te e L
atendidas
Numero de Requerimientos atendidos 272 Reporte de registros
de fondo fijo de caja chica atendidos y/o reporte SINAD
EQUIPO DE Oficios remitidos al PLIEGO-
CONTABILID | N° de Informes con el cual se MINEDU conteniendo Ia
AD presento la informacion financiera y 12 informacion de los Estados
presupuestal Financieros y
Presupuestarios
. Reporte de expedientes de
O,
% de expgdlentes te pago & I(.)S que 100% | pago que cuentan con
se ha realizado el control previo
control recurrente
% de expedientes de pago a los que :
se ha realizado la fase devengado en 100% szsseagg ;Z?';:XF({;P
el SIAF-SP 9
Reporte de
0,
% de Io§ comprobantes de pago de . Comprobantes de Pago
Tesoreria a los que se ha realizado el | 100%
. que cuentan con control
control posterior
recurrente
N° IIEE supervisadas en el marco del Informe de
cumplimiento de la normativa de la las IIEE supervisadas en el
Gestion de los Recursos Propios y 12 marco del

cumplimiento de la

\normativa de la Gestion de
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los Recursos Propios y
Actividades Productivas
Empresariales

% de actos resolutivos proyectados
de Apertura y/o modificatoria de
cuenta Bancaria de la lIEE. Apertura

Reporte de actos
resolutivos proyectados de
Apertura y/o modificatoria de

0,
y/o modificatoria de cuenta bancaria 100% cuenta Bancaria de la IIEE.
de la lIEE. Apertura y/o modificatoria de
cuenta bancaria de la lIEE.
Reporte de actos
% de actos resolutivos proyectados resolutivos proyectados
para el reconocimiento del crédito " para el reconocimiento del
. 100% . 4
devengado correspondiente a crédito devengado
remuneraciones. correspondiente a
remuneraciones.
R : . Actas de Arqueo de Fondos
N° de arqueos de caja realizados 11 de Caja Chica
EQUIPO DE | N° de informes presentados, 12 Reporte sinad de solicitudes
TRAMITE informando el estado situacional del atendidas por el Equipo de
DOCUMENT | Equipo de Tramite Documentario y Tramite Documentario vy
ARIOY Archivo Archivo
ARCHIVO
% de actos resolutivos enumerados 12 Reporte de actos
resolutivos enumerados
N° de Documentos notificados 30000 | Reporte de Documentos
notificados dentro del plazo
establecido por ley.
N° de Expedientes atendidos para la 18000 |Reporte de expedientes
visacion de certificados de estudios atendidos para la visacion de
certificados de estudios
Elaboracion de informes y reportes de 12 Reporte sinad de solicitudes
los procesos técnicos archivisticos atendidas
aplicados a la documentacion
Documentos ingresados y derivados 79200 | Reporte sinad de solicitudes
a las areas internas de la UGEL 07 atendidas
N° de atenciones a los usuarios 12 Reporte mensual de

externos de la entidad

atencion y orientacion
brindada a los usuarios
externos de la entidad
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6.2 Evaluacion

La evaluacion del presente Plan Anual de Trabajo se realiz6 de acuerdo a los
lineamientos técnicos establecidos para tal fin por el Ministerio de Educacion, y

fundamentalmente, sera para determinar los siguientes aspectos:

a) Avance periddico y real de la atencion a los requerimientos de las areas
usuarias y publico externo referente a las actividades programadas, en
base a los indicadores sefialados en el punto previo.

b) Utilizacion adecuada de los recursos humanos, materiales, financieros y
técnicos a fin de cumplir con los objetivos institucionales lo cual sera
medido con el informe de gestiéon de rendimiento que debera presentar
cada equipo de trabajo detallando las dificultades y los logros obtenidos
durante dicho periodo.

c) Las acciones correctivas aplicadas para lograr sus objetivos seran
planteadas conforme se desarrollen las actividades programadas

considerando las dificultades presentadas, los riesgos y las acciones que

realice cada equipo.
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