
Categoría de
proceso

Dueños del
Proceso

Procesos de
n¡vel Cero

cód. Procesos de nivel
uno

Productos

publicadas

Reportes

Contenidos

Difusión

Notas

Diseños

DPE,

04.2

Gest¡ón

contenidos
de

Videos

lnstru mentos
metodología

deS¡stema

monitoreo
delnformes

resultados

lnformes,
comunicados
otros

DPE,

04.3

Gestionar
monitoreo
medios
evaluac¡ón

el

de

lnformes de mejora

Planes

Eventos

lnformes

D PE,

04.4
deGestión

evento5

delnformes
mejoras
Campañas

comunicac¡ones
internas
¡mplementadas
P¡ezas gráf¡cas

d¡señadas

Reporte

Boletín informativo

les

{
;

nÉ

¡\\
tl¡R

OBAMBA

§orol

D PE.

04.5

Gest¡onar

lmagen
lnst¡tucional

la

Mensajes

reportes

Comunicac¡ones a

diferentes
instituc¡ones

DPO

.01.
I

Form u la r
proyectos de
programas de
educación especial

Proyectos
aprobados
Coordinaciones
con inst¡tuc¡ones

lnformes
segu¡miento a

proyectos

de
los

Reportes de avance
de los proyectos

Gestionar
programas
educac¡ón

especial

de

DPO

.01.

2

lmplementar
programas de
educación especial

Reporte de alertas
en la

Operativo Direcc¡ón de
Gest¡ón
Pedagógica
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Estudios
comunicac¡ones
e¡aborados

Proyectos

elaborados



Procesos de
nivel Cero

cód Procesos de nivel
uno

Productos
Categoría de

proceso
Dueños del

Proceso

¡mplementac¡ón

Plan de evaluac¡ón
de los resultados
del proyecto

delnformes
evaluación
Reportes de la

eva lu a ción

DPO

.01.
3

Evaluar
resultados
alcanzados

los

Plan de mejora

lnforme
necesidades
personal

de
de

RD de comis¡ón
conformada
RD de actos
admin¡strativos de
personal

lnformes de los
procesos

Reportes de tos
procesos

desarrollados

DPO

.02.
1

Gestionar la

dotac¡ón de
personal de ll.EE -

lEs y EEs públicas

Comunicaciones de
los resultados

t
Plan de
fortalecimiento del
personal

P
RD aprobando el
plan de
fortalecim¡ento
Programas, cursos
y act¡v¡dades con
las UGEL

Programas, cursos
y actividades con
las IES EES

D¡rección de
Gest¡ón
Pedagóg¡ca

Gestionar
requerimiento
de recursos
humanos de las

.EE - rES -EES

I

DPO

.o2.

2

del
elGestionar

desa rrollo
personal

lnforme de
evaluación del plan

de fortalec¡miento

Operativo

Establecer las

coordinaciones con
las inst¡tuciones
involucradas
Visitas a las UGEL -

IE5 -EES

lnformes
ver¡f¡cación
IES - EES

de
a los

de
ala

de

Dirección de
Gest¡ón
Pedagóg¡ca

Operativo

ln fo rme de

la

de

ldfitionar et
l4uministro de

recursos

educativos a

UGEL-IESyEES

DPO

.03.
1
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Reportes
mon¡toreo
distr¡bución
materiales
recur505

Coord¡nar,
veriflcar
monitorear
provislón

distr¡bución
materiales
recursos



Productos
categoría de

proceso
Dueños del

Proceso
Procesos de
n¡vel Cero

cód. Procesos de n¡vel
uno

evaluac¡ón
proceso
dotac¡ón
materiales

del

de
de

Plan de ¡nspección

a IES EES

Reporte de

mon¡toreo al

cumpl¡miento de la
reparac¡ón de la

infraestructura
programada

sobre
de

Reportes
ejecución
proyectos

D¡recc¡ón de
Gest¡ón
lnst¡tucional

DPO

.03.

lnspecc¡onar la

infraestructura y

equipamiento de
IES y EES

delnformes
balances
resultados

dePla n

invest¡gación

curricular
Propuesta
pedagógica

regional
lnformes y reportes
de la conducción
de Ia propuesta
pedagógica

Plan de asistenc¡a
pedagóg¡ca a UGEL

Plan de asistencia
pedagóg¡ca a lEs

EES

DPO

.04.
1

8r¡ndar soporte
pedagógico a

UGEL, IES y EES

para la mejora
del servic¡o
educat¡vo

lnforme de
evaluac¡ón de la

implementación
curricular
Plan de soporte y
capacitación e¡
s¡stemas
admin¡strat¡vos e

inst¡tucionales
lnformes
reg¡onales de la

art¡culación de los

sistemas

adm¡n¡strat¡vos

lnformes y reportes
de la asistencia
técnica a las UGEL

Reforzar la

gest¡ón
pedagóg¡ca,

administrativa e

¡nst¡tucional de

UGEL, IES y EES

.o

DPO

.04.

2

Br¡ndar soporte de
gest¡ón

adm¡n¡strativa e
¡nst¡tucional a

UGEL, IES y EEs

para garantizar la

calidad educat¡va

lnformes y reportes
de la asistencia
técn¡ca a los IES -
EES

Operativo

D¡recc¡ón de
Gestión
lnstitucional
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Direcc¡ón de
Gest¡ón
Pedagótica



Procesos de
nivel Cero

cód Procesos de nivel
uno

Productos
Categoría de

proceso
Dueños del

Proceso

lnforme de
evaluac¡ón del plan

de soporte en

s¡stemas
adm¡nistrativos e
institucionales
Conf¡rmación
recepc¡ón
expediente

de
del

Expediente
revisado

observac¡ones
comunicadas a los

usuar¡os

de
al

de

Reportes
cumplim¡ento
levantamiento
observaciones

DPO

.04.

Evaluar y autor¡zar
la creación de
UGE L

RD de autorización

Direcc¡ón de
Gest¡ón
lnstituc¡onal

Plan para evaluar la
creacton de lts tt5
RD de autorización

Registro - ofic¡os-
comunicados sobre
resultados de la

evaluación
RD de modificac¡ón

RD de cierres o

suspensiones de
IE5 EES

¡l

() 0.!
C Sui.

D¡rección de
Gest¡ón
lnst¡tuc¡onal

DPO

.04.

4

Evaluar y autorizar
la creación y el

funcionamiento
de lES, EES y

clausu ra

de

esta blecim ¡entos
informa les

Reg¡stro - oficios-
comunicados sobre
mod¡f¡cación y/o
suspens¡ón o cierre
de IES y EEs

Confirmación
recepción

exped iente

de

del

so brelnforme
exped¡ente
rev¡sado

observac¡ones
realizadas al

expediente
comunicadas a los

usuarios

Reportes

cumplimiento
re¡ación
levantamiento
observaciones

de

en

al

de

Dirección de
Gest¡ón
lnstitucional

Emitir la RD de
autorización

Autorizar las

Redes Educativas.
DPO

.04.

5

Dirección deEstrateBias deDPO Gestionar las

M¿ a

¡l ,

O§AMBA

0uA
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Procesos de n¡vel
uno

Productos
Catetoría de

proceso
Dueños del

Proceso
Procesos de
nivel cero

art¡culación

Eventos y

activ¡dades
vinculados con la

cultura y desarrollo
local

04
6

condiciones
favorables
educabilidad

de

Seguim¡ento a los

compromisos de
las autor¡dades y la
comunidad con la

educación

Gestión
Pedagógica

Plan de supervisión
de la gestión
pedagógica de

UGEL, IES y EES

lnformes de las

v¡sitas realizadas a

las UGEL, IES y EES

DPO

.05.
1

superv¡sar y

evaluar la gest¡ón
pedagógica de
UGEL, IES y EES

Reporte
resultados a

superv¡s¡ón
realizada

de
la

D¡rección de
Gest¡ón
Pedagógica

Plan de supervisión
a la gest¡ón

adm¡nistrat¡va e

inst¡tuc¡onal de
UGEL, IES Y EES

lnformes de las

v¡sitas real¡zadas

UGEL, IES y EES

DPO

.05.

2

Superv¡sar y

evaluar la gestión
administrativa e

institucional de

UGEL, IES y EES

Reporte de
resultados a las

visitas realizadas

Direcc¡ón de
Gest¡ón
lnst¡tuc¡onal

Reporte de logros

¡nforme de mejoras

Superv¡sar y

evaluar la

gestión
pedagógica,

administrativa e

inst¡tucional de

UGEL, IES y EES y
gestionar los

resultados

+-

q

6

B

0Rf
MAR

;r0 d

DPO

.05.

Gest¡onar los

resultados para el
logro de las metas
planteadas Documentos de

gest¡ón revisados e

incorporando
sugerencias y

m ejoras
propuestas

Operativo

oirecc¡ón de
Gestión
lnstitucional

lnforme técnico
para emisión de
Resoluc¡ón
Administrativa de
autorizac¡ón de
p480.

Reg¡stros

contables

ry-:

los P.S

1.1
Realizar la gest¡ón

contable

lnforme
consolidación
integración
estados

financieros.

de

e

de

Soporte Of¡c¡na de
Adm¡n¡strac¡ó
n-
Contabilidad
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Procesos de
nivel Cero

cód Procesos de nivel
uno

Productos
Categoría de

proceso
Dueños del

Proceso

lnforme técnico
sobre
reconocimiento de
deu da.

lnformes de
ejecución
presupuestal a

nivel devengado

Comprobantes de
pago

Ejecuc¡ón de carta
flanza

lnforme de manejo
de caja chica.

Custodia de cartas
fianza

Ejecución del cobro
de penalidad de

acuerdo a los

¡nformado por

logÍstica

et

{
AfuIBA

A

P,S

1,.2

Administrar el
proceso de

ejecuc¡ón de
¡ngresos y egresos

Recaudaciones

Oficina de
Administració
n - Tesorería

deCuadro
necesidades

Programar
contratac¡ones y

adquis¡c¡ones Plan Anual de
contrataciones

P.S.

2.1

decuadro
necesidades

Plan Anual de
contrataciones
Requerim¡entos
elaborados

deExped iente
contratación
elaborado
Valor referencial y

est¡mado
determinado

deComité
selección

conformado
Bases elaboradas

Proveedores para

b¡enes y serv¡cios
contratados

deó rdenes

compras

Órdenes de servicio

P.5.

2.2

Administrar
contrataciones

Conformidad de la

recepción

B¡enes

almacenados

Of¡cina de
Adm¡nistrac¡ó
n - Logística

Soporte

B¡enes

custodiados

P.S

??
Admin¡strar
bienes y serv¡cios

Administración
de la logística y

patrimonio.
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+

Productos
Categoría de

proceso
Dueños del

Proceso
Procesos de
n¡vel Cero

cód. Procesos de nivel
uno

Pedido aprobado

PECOSA

Bienes entregados

lnventario fisico

B¡enes dados de

baja

Of¡c¡na de
Admin¡strac¡ó
n - Patr¡monio

P.5

2.4
Admin¡strar
patr¡mon¡o

Registro de las

ex¡stencias

Presupuesto Anual
de Recursos

Humanos.

Plan de Gest¡ón de
Recursos

Humanos.

lnd¡cadores
gest¡ón

Recursos

H u ma nos.

de
de

Reglamento

lnterno de Trabajo
Elaboración de

documento y/o
d¡rect¡vas ¡nternas.

Reportes de
ejecuc¡ón
presupuesto CAs

lnforme de análisis

de necesidades de
personal.

Mapeo de puestos

P.5

3.1
Plan ificar
organizar
recurso humano

el

Dotac¡ón
form u lación

CAP.

Procesos

convocados

Puestos

adjudicados
deContratos

Personal

Constancias de
trabajo emit¡das
Plan de lnducción

Reporte de
evaluac¡ón del
período de prueba

Legajo de personal

fÍsico y virtual
apertura y cerrado

Administrac¡ón
de los recursos
humanos.

F¡¡4"

P.S

3.2

Adm¡nistrar
em pleo

Documentos
veriflcados que
sustenta el legajo
del personal

Soporte of¡c¡na de
Admin¡strac¡ó
n - cest¡ón
RRHH
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Procesos de
nivel Cero

cód Procesos de n¡v€l
uno

Productos
Categoría de

proceso
Dueños del

Proceso

Reportes para la

gestión del recurso
humáno
(liquidaciones de
benef¡c¡os sociales,
bienestar, procesos

discipl¡narios,
desplazamientos,
compensac¡ones,
desvinculación,
entre otros)
Reportes de
asistencia del
personal activo y
no activo
(tardanzas,

inasistenc¡as,
permisos, l¡cencias,

vacaciones)

,l

¡

deReportes

serv¡dores
desplazados

lnforme de
absolución de
asuntos laborales

Procedimientos
Disciplinarios
Reportes de

entrega de cargo

de
Constancias

certificados
trabajo
lnformes
Preca lificación
Planilla de pago

Boleta de pago

I
\1

c
o

Planilla de
vacac¡ones tfuncas
Planilla de AFP

PDT 601-PLAME

SUNAT

Publicación de

Planilla mensual en
página web
transparencia

Admin¡strar las

compensac¡ones

Reporte de altas y

bajas de personal

P.S.

Plan de Desarrollo
de las Personas

lnformes de

ejecución de las

activ¡dades de

capacitac¡ón.

Conven¡os de

Adm¡nistrar el

rendim¡ento y el

desarrollo del

recurso humano

P.5

3.4

§r10rl
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categoría de
proceso

Dueños de¡
Proceso

ProductosProcesos de
n¡vel Cero

cód. Procesos de nivel
uno

capac¡tación
suscr¡tos
entidades
formadoras

con

Plan de evaluac¡ón
desempeño

SU

Serv¡dores
evaluados en

desempeño.
Plan de mejora

Plan y programas

de seguridad y

salud en el trabajo.
Plan

capac¡taciones

ssr.

de
en

Reportes de

¡nc¡dentes por

seguridad y salud

en el trabajo.
Plan de bienestar
social.

convenios con
instituc¡ones para

act¡v¡dades de
b¡enestar soc¡al.

dePlan

Comunicación
lnterna

of¡c¡na de
Admin¡strac¡ó
n - Bienestar
del Personal

ANlBA

V,

e\

YOB

¡¡A-,0

Administrar
relac¡ones
hu man as

sociales en

trabajo

las

el

Propuest¿ de
acc¡ones de mejora
de clima laboral
lnformes LegalesP.S

4.7
Br¡ndar asesoría

legal Actas

Informes Legales

Proyectos de actos
resolut¡vos

P.5

4.2
Gestionar la

defensa jurídica en

los procesos

aOfic¡os
Procuraduría
lnformes con
op¡n¡ones legales

P.S.

4.3
Procesar y

tramitar informes
de opinión lnformes con

respuestas en
relación sol¡c¡tudes

Soporte Asesoría

Jurídica

Documentos
tramitados
entregados

P.S.

5.1
Admin¡strar
trámite
documentar¡o

el

Sistema de
adm¡nistrac¡ón del
trámite
documentario

Oficina de
Atenc¡ón al
Usuar¡o y
Comunicación

'Wlonl la

Atención al

Usuario y

administrar el

acervo

documentario

P.S.

5.2
elAdm¡nistrar

archivo
Arch¡vos
¡nst¡tucionales

Soporte

Oficina
Atención
Usuar¡o

de
al

v
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3.5

Gestionar los

asuntos legales y
jurídicos



Procesos de
n¡vel Cero

cód. Procesos de nivel
uno

Productos
proceso

Dueños del
Proceso

Comun¡cac¡ón

e

Aplicativos
desarrollados
instalados

conAplicativos
mantenimiento
Usuarios internos
capacitados en el

uso de apl¡cativos

deManuales
usuarios

deManuales
sistemas

Servicios de

telefonía, internet
y host¡ng en buen
funcionamiento.

Desarrollar
soluciones
tecnológicas y

adm¡n¡strar redes

Anális¡s y pruebas

desarrolladas para

la seguridad
informát¡ca

dellnventario
software

L-

r$l

lnventario de los

equipos
informát¡cos
Pedidos atendidos

Softwares
insta la d os

Administración
de los sistemas y
tecnologías de Ia
¡nforma ción

ñ.

P.5.

6.2
Desarrollar
plataformas
soporte
tecnológico a

sistemas
información
comunicac¡ón

de

los

de

Redes ¡nstaladas

So porte

Oficina de
Admlnistració
n - Soporte
tecnológico

C

3
o
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Artículo 63.- Procesos de la Unidad de Gestión Educativa Local

Procesos EstratéB¡cos de la UGEL

PE01. Gestionar la planificación educativa Local

PE02. Gestionar el desarrollo institucional

PE03. Gestionar el sistema de control ¡nterno

PE04. Gestionar la imagen ¡nstitucional y relaciones interinstitucionales.

Procesos Operativos de la UGEL

PO01. Br¡ndar soporte para la implementación de programas especiales

PO02. Gestionar requerim¡ento de recursos humanos

PO03. Gestionar el suministro de recursos educativos a ll.EE y CETPRO

PO04. Reforzar la gestión pedagógica, administrativa e ¡nstituc¡onal en ll. EE y CETPRO

PO05. Superv¡sar y evaluar la gest¡ón pedagóg¡ca, admin¡strativa e ¡nstitucional de ll. EE

y CETPRO y gestionar los resultados

Procesos de Soporte de la UGEL

Ps01. Gestionar los recursos financieros

PS02. Adm¡n¡stración de la logíst¡ca y patrimonio

PS03. Admin¡stración de los recursos humanos

PS04. Gestionar los asuntos legales y jurídicos

Ps05. Gestionar la Atención al Usuar¡o y adm¡n¡strar el acervo documentario

PS06. Adm¡nistración de los sistemas y tecnologías de la información

PE. Procesos Estratéticos de la UGEL

PE01. Gestionar la planificación educativa Local

Def¡nir los objetivos de mediano y largo plazo, identificando y programando metas y objetivos

cuantitativos, y desarrollando estrategias para alcanzar dichos objetivos.

Procesos de nivel 1

. PE01.1. Adecuar las políticas y el proyecto educativo alcontexto Local

o PE01.2. Programar, formular y evaluar el presupuesto instituc¡onal

o PE01.3. Evaluar el Desempeño Educativo e lnstitucional

PE02. Gest¡onar el desarrollo ¡nstituc¡onal

Lograr el desarrollo y modern¡zac¡ón de la gestión de la organización, que le permita cumplir
con su finalidad institucionaly promueva la reforma del s¡stema educativo.

Procesos de nivel 1

o PE02.1. Gestionar Ia calidad y la mejora de procesos

o PEO2.2. Formular documentos de gestión instituc¡onal

PE03, Gest¡onar el sistema de control ¡nterno
Desarrollar lineam¡entos, herramientas y métodos que perm¡tan promover la seguridad
razonable de las operaciones, la fiabilidad de la información, la adm¡n¡stración ¡ntegral de los

¡,tOYOBAI,tBA
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riesgos, la prevención y resguardo de los recursos y bienes del Estado, en el marco de la Ley de

Control lnterno de las Entidades del Estado y promoción de la ética en la gestión pública y Iucha

ant¡corrupción.

Procesos de n¡vel 1

o PE03.1. Gestionar los Riesgos

. PE03.2. Planificar las operaciones de control ¡nterno

o PE03.3. Evaluar el desempeño del control interno

PE04. Gestionar la imagen institucional y relaciones interinstituc¡onales.

Promover la participación de los actores inter¡nstitucionales, intersector¡ales,

interguberna mentales y sociedad civil en la gestión de la educación a nivel regional, con el fin

de lograr sinergias y valor compartido para la gest¡ón del serv¡c¡o educativo, y promoviendo la

comun¡cación y transparencia de las acciones que realiza la inst¡tución.

Procesos de nivel 1

. PE04.1. Gestionar comunicación social

. PE04.2. Gestión de contenidos

o PE04.3. Gestionar el monitoreo de medios y evaluación

. PE04.4. Gestión de eventos

o PE04.5. Gest¡onar la lmagen lnst¡tucional.

PO. Procesos Operativos de la UGEL

POO1. Brindar soporte para la implementación de programas especiales

Realizar las gestiones necesarias para que los programas de educación especial se ¡mplementen

de acuerdo a lo programado. As¡mismo, realizar el seguimiento y evaluación de los programas

de educación implementados con la finalidad de verificar su cumplimiento y el logro de las

metas planteadas, evaluar los resultados obtenidos para plantear las medidas correct¡vas

necesarias que corrijan los resultados y perm¡tan lograr las metas planteadas

Procesos de nivel 1

¡ PO01.L. Gestionar los recursos necesarios para la implementac¡ón de programas de

educación especial

o PO01.2. Seguimiento y evaluac¡ón de los programas de educación especial

implementados

¡ PO01.3. Gestionar los resultados para alcanzar las metas planteadas

POO2, Gest¡onar requerim¡ento de recursos humanos

Asegurar la gestión y la dotac¡ón de personal directivo, docente, jefes de unidad/área y

admin¡strat¡vo en las llEE y CETPRO, a través de la identificación de necesidades y excedencias

según metas de atenc¡ón; verificando la adecuada y oportuna contratac¡ón, adjudicación de

cargos y desplazam ientos, según el perfil de contratación requerido y la demanda educativa.

Procesos de nivel 1

o PO02.1. Gestionar la dotación de personalde llEE y CETPRo públicos

:

.J

Il

o0
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PO02.2. Gest¡onar el desarrollo del personal

PO03. Gestionar el sum¡nistro de recursos educativos a ¡l.EE y CETPRO

lmplementar el servicio educativo en llEE y CETPRO a nivel regionaly según contexto, med¡ante

la dotación de los recursos necesar¡os para dicho fin y en coordinación con las UGEL.

Procesos de n¡vel 1

. PO03.1. Sum¡nistrar materialy recursos educativos de ll.EE y CETPRO públicos

o PO03.2. Supervisar la ¡nfraestructura y el equipamiento de llEE y CETPRo

. Reforzar la gestión pedagógica, administrat¡va e ¡nst¡tucional en ll.EE y CETPRO

úr 'pjorar la Calidad de la Gest¡ón Pedagógica, Admin¡strativa e lnst¡tucionalde llEE y CETPRO

iocesos de nivel 1

o PO04.1. Brindar soporte pedagógico a llEE y CETPRO para la mejora del Serv¡cio

Educativo

o POO4.2. Brindar soporte de Gestión Admin¡strat¡va e lnstitucional a llEE y CETPRO para

garant¡zar La Calidad Educativa

Po04.3. Gestionar la creación, modificación, suspensión o cierre de llEE Y cETPRo y

clausu ra de esta blecim ¡entos informales

PO04.4. Promover condiciones favorables de educabilidad en las ll.EE y CETPRO

PO04.5. Promover la sistematización y difusión de buenas prácticas

PO05. Superv¡sar y evaluar la gestión pedagógica, admin¡strativa e ¡nstitucional de ll.EE y

CETPRO y gestionar los resultados.

Or¡entar y evaluar la supervisión a la Gestión Pedagógica, administrat¡va e lnstituc¡onal de llEE

y CETPRO para gest¡onar resultados.

Procesos de n¡vel 1

. Po06.1. Evaluar la gest¡ón peda8óg¡ca de ll.EE y cETPRo.

. PO06.2. Evaluar la gestión administrativa e institucionalde ll.EE y CETPRO.

o PO06.3. Gest¡onar los resultados para el logro de las metas planteadas en

pedagógica, admin¡strativa e institucionalde ll.EE y CETPRO.

la gestión

PO. Procesos Soporte de la UGEI

PS01. Gest¡onar los recursos financieros
Proceso de soporte que comprende las actividades de administración, ejecución, registro y
poster¡or rendición de cuentas de los recursos económicos de la DRE/UGEL. Comprende las

actividades de recaudación de los ingresos, e.jecución de egresos de fondos, control de la

ejecución presupuestal y rendición de cuentas.

Procesos de nivel 1

. PS01.1. Realizar la gestión contable
o PS01.2. Administrar el proceso de ejecuc¡ón de ingresos y egresos

l\l

7r
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P502. Administrac¡ón de la logística y patr¡monio

Aplicar los principios, defin¡c¡ones, composición, normas y proced¡mientos para asegurar que

las actividades de la Cadena de Abastecim¡ento Públ¡co se ejecuten de manera ef¡c¡ente y ef¡caz,

maxim¡zando los recursos con los que cuenta, promoviendo una gestión art¡culada e integrada,

bajo el enfoque de la gestión por resultados para una gest¡ón moderna.

Procesos de nivel 1

. P502.1. Programar contrataciones y adqu¡s¡c¡ones

. PS02.2.Administrarcontratac¡ones

o PS.02.3. Administrar bienes y servicios

o PS.02.3. Administrar patr¡monio

PS03, Administrac¡ón de los recursos humanos

lanificar, Organizar y desarrollar actividades orientadas a promover el desempeño ef¡c¡ente y

ficaz del personal de las DRE/UGEL desde su incorporación, desarrollo y desvinculación. El

apital humano es, por lo tanto, una forma de valorar y cuant¡ficar las habilidades personales

de cada miembro de la entidad identificándose con la entidad.

Procesos de nivel 1

. PS03.1. Planificar y organizar el recurso humano

o PS03.2. Adm¡nistra r empleo
¡ PS03.3. Administrar las compensaciones

. PS04.4. Administrar el rendimiento y el desarrollo del recurso humano

. PS04.5. Admin¡strar las relaciones humanas y sociales en el trabajo

PS04. Gestionar los asuntos legales y jurídicos

Brindar asesoramiento jurídico a la ent¡dad de manera oportuna y efectiva. Así mismo defender

de manera oportuna y efectiva, a fin de ev¡tar o minimizar el perjuicio que le pueda ocasionar

alguna accione legal y cumplir con los mandatos judiciales respectivos.

Procesos de nivel 1

o PS04.1. Brindar asesoría legal

o PS04.2. Gestionar la defensa jurídica en los procesos judiciales

. PS04.3. Procesar y tramitar informes de opinión

PS05. Gestionar la Atención al Usuario y admin¡strar el acervo documentario

El proceso cons¡ste en la atención de las solicitudes de trámite de los usuarios externos a la DRE

interviniendo las áreas involucradas en la recepción, revisión, análisis, respuesta, notificación y

archivo documentario de los resultados de la Sest¡ón del trámite de acuerdo a las cond¡ciones y

plazos establecidos en el TUPA y MAPRO.

Procesos de nivel 1

o PS05.L. Admin¡5trar el trám¡te documentario

o PS05.2. Adminlstrar el archivo

PSO6. Adm¡n¡stración de los s¡stemas y tecnologías de la información

Gobierno Re8¡onalde san Martín I oirección Regionalde Educac¡ón I Manualde operacrones
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Garantiza la calidad, oportunidad y seguridad de los recursos tecnológicos de la ¡nstitución

Procesos de nivel 1

. PS05.1. Desarrollar soluc¡ones tecnológicas y adm¡n¡strar redes

o P506.2. Desarrollar plataformas de soporte tecnológ¡co a los sistemas de información y

com unicac¡ón

IM'
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Procesos de nivel
Cero

cód. -
Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Prod uctos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

D¡agnóst¡co de la
realidad educativa local.
PolÍtica educat¡va local
establecida.

DP E.01.1 Adecuar las

polít¡cas y el
proyecto
educat¡vo al

contexto Local Proyecto educativo local
implementado

DirÉccióñ

Plan Operat¡vo
elaborado y aprobado
lnformes de monitoreo y
seguimiento a las

actividades
lnformes de evaluación
del POA

Presupuesto educativo
local lmplementado.
Certificación
presupuestal

Modificaciones
presu puestales

0 P E.01.2 Programar,
formular y

evaluar el
presupuesto
instituc¡onal

lnformes de calidad del
gasto

Área de
Gest¡ón

lnstitucional

Plan de evaluación

lnformes de evaluac¡ón

de metas físicas y

financieras.
ú:

Rtj

I

Reportes de resultados

Gestionar la

planificación
educativa Local

D P E.01.3 Evaluar el

Desempeño

Educat¡vo e

lnstitucional

lnforme situacional de la
gest¡ón reg¡onal de
educac¡ón.

Estratégico

Di.ección

Anális¡s de brechas.

Procesos y
procedim¡entos

Manuales de procesos

Gest¡onar la

calidad y la
mejora de
procesos

Reportes de avances

Área de
Gest¡ón

lnstitucional

D P E.02.1

Formu lar instrumentos
de Bestión institucional

lnforme de evaluación
de los instrumentos de
gestión

Propuestas de me.iora a

los ¡nstrumentos de
gest¡ón

Estratégico

Área de

Gest¡ón
lnst¡tucional

Niveles de aceptac¡ón de
los servicios

Gest¡onar el

desarrollo
inst¡tuc¡onal

DPE.02.2 Formular
documentos de
gestión
inst¡tucional

EstratégicoBase de reg¡stro de
r¡esgos

DPE.03.1 Gestionar los

Riesgos

Gest¡onar el sistema

de control interno.

lnventario de Procesos de la UGEL

Gob¡erno Regional de san M¿rtín I Direcc¡ón Re8¡onal de Eduaacióñ I Manua de operaciones
103

I

Manuales de Gest¡ón de
Procesos y

Proced¡mientos



Prod u ctos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

Procesos de nivel
Cero

cód. -

N ivel
uno

Procesos de
nivel uno

lnformac¡ón actual¡zada
de los s¡stemas
educat¡vos
Plan de acción a los

r¡esgos

D¡agnóstico de r¡esgos

estratég¡cos

DiaBnóstico de riesgos

de lmagen

Área de
Gestión

lnstituc¡onal

Diagnóstico de r¡esgos

financieros
Herramientas para

ejercer el control
lnstrumentos de

segu¡mlento al control
Mecanismos de d¡fus¡ón

Escala de clasificac¡ón

órgano de
Control

lnstitucional

DP E.03.2 Plan¡f¡car las

operaciones de
control ¡nterno

caja de herramientas

lnformes de hallazgos

Comunicados

órgano de
Control

lnst¡tucional

.,

DP E.03,3 Evaluar el

desempeño de
control ¡nterno

lnforme con resultados

Plan anual de
comunicaciones
aprobado
D¡rectivas aprobadas y
publ¡cadas

Estudios
comunicaciones
elaborados

DPE.04.1 Gest¡onar

comun¡cación
social

Reportes

Contenidos

Difu s ión

N otas

Diseños

oPE.O4.2 Gestión de

conten¡dos

Videos

lnstrumentos y

metodologÍa
S¡stema de mon¡toreo

lnformes de resultados

lnformes, comun¡cados
y otros

D PE.04.3 Gest¡onar el
mon¡toreo de
med¡os y

evaluación

lnformes de mejora

Pla nes

Eventos

lnformes

DPE.04.4 Gest¡ón de
eventos

lnformes de mejoras

Gestionar la imagen

¡nstituc¡onal y
relac¡ones
interinstitu c¡on a les.

DPE,04.5 Gestionar la

lmagen
lnstitucional

Campañas
comun¡caciones internas
¡mplementadas

Estratégico Direcc¡ón
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:

Procesos de nivel
Cero

cód.
N¡vel

uno

Procesos de
nivel uno

Productos CategorÍa
de
proceso

Dueño del
Proceso

Piezas gráficas diseñadas

Reporte

Boletín ¡nformativo

Mensajes reportes

cronograma de
act¡vidades para la

¡mplementac¡ón de los
programas de educación
especial aprobados.

DPO.01.1 Gestionar los

recursos
necesarios para

la

implementación
de programas de
educación
especial

Cuadro de
requer¡mientos
necesarios para la
implementación de los
programas

Coordinaciones con

inst¡tuciones
Informes de

segu imiento a los
proyectos

Diferencias entre lo
planeado y lo ejecutado

0 PO.01.2 SeBuimiento y

evaluación de
los programas

de educación
espec¡al

¡mplementados

Requerimientos con

discrepancias
encontradas (fechas de
recepc¡ón diferente a lo
planeado, diferencias de
las cantidades
recepcionadas con lo
planeado, a lo
requerido, d¡ferencias

de especificaciones

Diagnóst¡co de los

resultados alcanzados

Plan de acciones

correctivas

Brindar soporte
para la
implementación de
progfamas

espec¡ales

\

,€Gr

D PO.01.3 Gestionar los

resultados para

alcanzar las

metas
planteadas Plan de mejora

Ope rativo Área de
Gest¡ón

Pedagógica

Reporte de Nexus de
plazas vacantes.

Exped¡entes de

adjudicación de

contratos de personal

directivo, jerárquico y

docente.
Exped¡ente de solicitud
de acción

administrativa.
lnforme reg¡onal de

metas y brechas de

atenc¡ón en llEE y

CETPRO

Área de
Gest¡ón

Pedagóg¡ca

Operat¡vo

Reportes de los

procesos desarrollados

D PO.02.1 Gestionar la
dotac¡ón de
personal de llEE

y CETPRO

Gestionar
requerim¡ento de
recursos humanos
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Cód. -

Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Productos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

Procesos de nivel
Cero

RD de actos
adm¡n¡strativos de
personal

Diagnóstico de

necesidades de
capac¡tación.

lnforme reg¡onal de
metas y brechas de

atención en ll.EE. y

CETPRO

oPo.o2.2 Gest¡onar el

desarrollo del
personal

Evaluac¡ón de
capacitación (reacción,

aprendizaje, apl¡cación e

¡mpacto)
lnforme de distribución
regional en llEE y

CETPRO.

cuadro de d¡str¡buc¡ón
reg¡onal de materiales
educativos
complementar¡os en llEE

y CETPRO.

Términos de referenc¡a

Reportes de monitoreo
a la distribución de

materia les y recursos

DPO.03.1 Suministrar
materialy
recursoS
educat¡vos de
II.EE. Y CETPRO

públicos

Pecosas firmadas.

Área de
Gestión

Pedagógica

S!h
0
lnl

lnforme de ver¡f¡cac¡ón
de mantenimiento de
infraestructura y

mob¡l¡ar¡o.

F¡cha técnica de
manten¡miento
aprobado
Declarac¡ón de gastos

verificada

Gest¡onar el

suministro de
recursos educativos
a ll.EE y CETPRO

m
IIAII¡001 i

--1,

DPO.03.2 Superv¡sar la

¡nfraestructura y

el equipamiento
de ll.EE. y

CETPRO.

Operativo

Área de
Gestión

lnst¡tuc¡onal

lnforme de monitoreo y
as¡stencia técnica
pedagógica

lnforme de rendición de
v¡áticos y pasajes.

lnforme de talleres de
capacitación realizados.

Plan de as¡stencia
pedagóg¡ca a UGEL

Reforzar la gestión
pedagóg¡ca,

adm¡n¡strat¡va e

inst¡tuc¡onal en ll.EE
y CETPRO

DPO.04. t Br¡ndar soporte
pedagógico a

llEE y CETPRO

para la mejora
del Servic¡o
Educativo.

lnforme de supervisión y
mon¡torear la entrega
oportuna u uso correcto
de los recursos y

mater¡ales educat¡vos,

Operat¡vo Área de
Gestión

Pedagógica
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manten¡miento de
locales.



Y

:

Procesos de nivel
Cero

cód. -

Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Productos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

Reporte de d¡rectores
capac¡tados en gestión
escolar con liderazgo
pedagógico.

lnforme de mon¡toreo y

as¡stenc¡a técn¡ca
administrativa e

inst¡tucional.
lnforme de talleres de
capacitación realizados
en gestión
administrativa e

institucional.

Evaluación trimestral del
POI en el apl¡cat¡vo

CE P LAN,

DPO.04.2 Brindar soporte
de Gest¡ón
Administrativa e

lnst¡tuc¡onal a

llEE y CETPRO

para garantizar

La Calidad
Educativa.

Evaluación de la oferta y

la demanda educativa.

Área de
Gestión

lnst¡tucional

lnforme de la creación,
modificación y/o
Suspensión o Cierre de
llEEyCETPROyClausura
de establecim¡entos
informales.

DPO.04.3 Gest¡onar la

creación,
mod¡ficación.
suspensión o

cierre de llEE Y

CETPRO y

clausura de

establecim¡entos
informales.

RD de autorización

Área de
Gestión

lnstitucional

lnforme de mon¡toreo y

asistencia técn¡ca
pedagógica a las redes

educativas.

lnforme de talleres de
forta¡ec¡m¡ento de
capacidades técnico-
pedagóg¡cas y

adm¡nistrativas del

equ¡po d¡rect¡vo de las

Redes Educativas

lnforme de Talleres de

capacitación a los

actores educat¡vos
pertenec¡entes a la Red

Educat¡va.

lnforme de los

encuentros lnter - Redes

Educativas para el

¡ntercambio de

exper¡enc¡as exitosas.

Area de
cestión

Pedagógica

lnforme de gestión

anual de la Red

Educativa.

DPO.04.4 Promover
condiciones
favorables de

educabilidad en
las ll.EE y

CEfPRO.
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Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

cód. -

Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

ProductosProcesos de nivel
Cero

Experienc¡as Ex¡tosas

s¡stematizadas para su

poster¡or estímulo y

reconocim¡ento por

labor sobresaliente.
lnforme de mon¡toreo y

asistencia técnica
pedagóg¡ca.

lnforme de talleres de
fortalecimiento de

capacidades técn¡co-
pedagóg¡cas y

adm¡n¡strativas del

equipo d¡rect¡vo.

observaciones
realizadas al expediente
comunicadas a los

usuar¡os
lnforme de gestión

anual.

Área de
Gestión

Pedagógica

D PO.04.5 Promover la

sistematización
y difusión de
buenas prácticas

Exper¡enc¡as Ex¡tosas

s¡stemat¡zadas para su

posterior estímulo y

reconocimiento por
labor sobresaliente.

rñó{

Plan de supervis¡ón de la
gest¡ón pedagóg¡ca de

UGEL, IES y EEs

lnformes de las v¡s¡tas

real¡zadas a las UGEL,

IES y EES

Área de
Gest¡ón

Pedágóg¡ca

DPO.05.1 Evaluar la

gestión
pedagógica de

ll.EE y CETPRO

Reporte de resultados a

la superv¡sión realizada

P¡an de supervisión a la

gest¡ón admin¡strativa e

¡nstitucional de UGEL,

IES y EES

lnformes de las visitas

realizadas UGEL, IES y

EES

Área de
Gest¡ón

lnstitucional

DPO.05.2 Evaluar la

gest¡ón

adm¡n¡strat¡va e
¡nstitucional de
ll.EE y CETPRO.

Reporte de resultados á

las vis¡tas real¡zadas

Reporte de ¡ogros

lnforme de mejoras

Superv¡sar y evaluar
la gest¡ón
pedagóg¡ca,

adm¡nistrativa e

¡nst¡tucional de ll.EE

y CETPRO y

dos
t¡onar los

0PO.05.3 Gestionar los

resultados para

el logro de las

metas
planteadas en la
gestión
pedagógica,

administrat¡va e

¡nst¡tuc¡onal de
ll.EE y CETPRO.

Documentos de gestión

revisados e

incorporando
sugerencias y mejoras
propuestas

Operativo

Área de
Gestión

lnst¡tuc¡onal
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Y
Procesos de n¡vel

Cero

cód. -

Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Productos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

lnforme técn¡co para

emisión de Resolución
Administrativa de
autorización de pago.

Registros contables.

lnforme de
consolidación e

integración de estados
financieros.
lnforme técnico sobre
reconocimiento de
deuda.

P.5.1.1 Realizar la
gest¡ón contable

lnformes de e.¡ecución
presupuestal a nivel

devengado

Oficina de
Admin¡strac¡ón
- Contabil¡dad

Comprobantes de pago

Ejecución de carta fianza

lnforme de manejo de
caja chica.

Custodia de cartas f¡anza

Ejecución del cobro de
penalidad de acuerdo a

los informado por
loBíst¡ca

Gestionar los

recursos flnancieros

P.S.1.2

Recaudaciones

Soporte

Oficina de
Adm¡nistración

- Tesorería

Cuadro de necesidadesP.S.2.1 Programar

contrataciones y

adquisic¡ones
Plan Anual de
contrataciones
Cuadro de necesidades

Plan Anual de
contrataciones

lt

C()D

Requerimientos
elaborados
Exped¡ente de
contratación elaborado
Valor referenc¡al y

estimado determinado
Comité de selección

conformado
Bases elaboradas

Proveedores para bienes
y servicios contratados

P.5.2.2 Adm¡nistrar
contratac¡ones

Órdenes de servicio

conformidad de la
recepción

Bienes almacenados.

Bienes custodiados

Pedido aprobado

Soporte oficina de
Administración

- Logíst¡ca

P.5.2.3 Administrar
b¡enes y

servicios

PECOSA

Admin¡stración de
la logÍstica y

atrimonio.
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Admin¡strar el
proceso de
ejecución de
ingresos y

egresos

Órdenes de compras



Procesos de
nivel uno

Productos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

Procesos de nivel

Cero

cód. -
N¡vel

uno

Bienes dados de ba.¡a

Oficina de
Adm¡nistración

- Patrimon¡o

P.5.2.4 Admin¡strar
patr¡mon¡o

Reg¡stro de las

ex¡stenc¡as

Presupuesto Anual de

Recursos Humanos.

Plan de Gestión de

Recursos Humanos.

lnd¡cadores de gestión

de Recursos Humanos.

Reglamento lnterno de

Trabajo.
Elaborac¡ón de
documento y/o
direct¡vas internas.
Reportes de ejecuc¡ón
presupuesto CAS

lnforme de análisis de
necesidades de
personal.

Mapeo de puestos

P.S.3.1 Planificar y

organizar el
recurso humano

Dotac¡ón y formulac¡ón
del CAP.

Procesos convocados

Puestos adjud¡cados

Contratos de Personal

Constancias de traba.io
emitidas
Plan de ¡nducción

Reporte de evaluación
del período de prueba

Legajo de personal fís¡co
y virtual aperturado y

cerrado
Documentos ver¡f¡cados
que sustenta el legajo

del personal

Reportes para la gestión

del recurso humano
(l¡qu¡dac¡ones de
benef¡cios sociales,
bienestar, procesos

d¡scipl¡narios,
desplazamientos,
compensac¡ones,

desvinculación, entre
otros)

P.5.3.2 Administrar
empleo

Reportes de as¡stencia

del personal activo y no

act¡vo (tardanzas,

Soporte Oficina de
Admin¡strac¡ón

- Personal
RRHH

Administración de
los recursos
hu ma nos.

ü1

R€i0
t¡A8

BAIJIBA,0\

l0tl
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:

Procesos de nivel
Cero

cód. -

N ¡vel

uno

Procesos de
nivel uno

Productos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

inasistencias, perm¡sos,

licenc¡as, vacaciones)

Reportes de serv¡dores
desplazados

¡nforme de absoluc¡ón
de asuntos laborales

Proced¡m¡entos
Disc¡plinar¡os

Reportes de entrega de
cargo

Constanc¡as y

certif¡cados de trabajo
lnformes de
Precal¡f¡cación

Planilla de pago

Boleta de pago

,

acn

0

Planilla de vacaciones

truncas
Planilla de AFP

PDT 501,PIAM E SU NAT

Publ¡cación de Planilla
mensual en página web
transparencia

P.S.3.3 Administrar las

compensaciones

Reporte de altas y bajas
de personal

lnformes de ejecución
de las act¡vidades de
capacitación.
Convenios de

capacitación suscritos

con entidades
formadoras
Plan de evaluación
desempeño
servidores evaluados en

su desempeño.

P.5.3.4 Adm¡nistrar el

rendimiento y el

desarrollo del
recurso
hu mano.

Plan y programas de

seguridad y salud en el

trabajo.

Reportes de incidentes
por seguridad y salud en

el trabajo.

P. S.3.5 Administrar las

relaciones
humanas y

sociales en el

trabajo

Conven¡os con
¡nstituc¡ones para

oficina de
Adm¡nistración
- Bienestar del

Personal
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Plan de oesarrollo de las

Personas

Plan de mejora.

Plan de capacitaciones
en SST.

Plan de bienestar social.
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Cód. -

N¡vel

uno

Procesos de
n¡vel uno

Productos Categoría
de
proceso

Dueño del
Proceso

Procesos de n¡vel

Cero

activ¡dades de bienestar
soc¡al.

Plan de comun¡cación
lnterna
Propuesta de acc¡ones

de mejora de clima
laboral
lnformes LegalesP.S.4.1 Brindar asesoría

legal Actas

lnformes LeBales

Proyectos de actos
resolutivos

P.5.4.2 Gest¡onar la

defensa jurídica

en los procesos

Oficios a Procuraduria

lnformes con op¡niones
legales

P.S.4.3 Procesar y

tramitar
informes de

o pinió n

lnformes con respuestas

en relac¡ón solicitudes

Soporte ofic¡na de
Asesoría
Jurídica

Gest¡onar los

asuntos legales y
jurÍdicos

h
B?
rOSAüBA§

ú
Documentos tramitados
y entregados

P.S.5.1 Administrar el

trámite
documentar¡o Sistema de

adm¡nistración del

trámite documentarlo

oficina de
Admin¡strac¡ón

- Atención al

Usuar¡o

Gestionar la

Atención al Usuario
y admin¡strar el

acervo

documentar¡o
P.S.5.2 Adm¡n¡strar el

archivo
Archivos institucionales

Soporte

Ofic¡na de
Adm¡nistración

- Atención al

Usuario
Apl¡cat¡vos desarrollados
e ¡nstalados

Apl¡cativos con
mantenim¡ento
Usuar¡os ¡nternos
capacitados en el uso de

aplicativosQ S¡i
0

Manuales de usuar¡os

Manuales de s¡stemas

Servicios de telefonía,
¡nternet y host¡ng en
buen func¡onam¡ento.

P. S.6.1 Desarrollar
soluciones
tecnológicas y
adm¡nistrar
redes

Anális¡s y pruebas

desarrolladas para la
seguridad ¡nformática
lnventar¡o del software

lnventar¡o de los

equipos informáticos
Ped¡dos atendidos

Softwares instalados

información
nologías de la

ración de
mas y

P.S.6.2 Desarrollar
plataformas de
soporte
tecnológ¡co a los

sistemas de
información y

comun¡cac¡ón

Soporte Of¡cina de
Admin¡stración

- Soporte
Tecnológico
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Artículo 64.- Procesos del Centro Cultural

Procesos Estratég¡cos de la UGEL

PE01. Gestionar la planificación y organ¡zac¡ón

PE02. Gest¡onar Ias comun¡caciones y difusión

PE03. Gest¡onar la asesoría legal

Procesos Operat¡vos de la UGEL

POo1. Gest¡onar los eventos

PO02. Gest¡onar la innovación y creatividad

PO03. Gestionar los talleres formativos

=

:

v

Procesos de Soporte de la UGEL

PSO1. Administrar los recursos financieros

P502. Adm¡nistrar Ias adq uisiciones

P503. Adm¡nistrar la tecnología

P504. Administrar los recursos humanos

PS05. Atención al usuario

PE. Procesos Estratégicos del Centro Cultural

PE01. Gest¡onar la planificación y organización

Definir los objetivos de mediano y largo plazo, identificando y programando metas y objetivos

cuantitativos, y desarrollando estrateg¡as para alcanzar dichos objet¡vos.

Procesos de nivel I
. PE01.1. Plan¡f¡cación y programación

. PE01..2. Organ¡zac¡ón y modernización

PE02. Gestionar las comunicaciones y difusión

Comunicar y promover la participación de los actores interinst¡tucionales, ¡ntersectoriales,

intergubernamentales y soc¡edad civ¡l en las actividades culturales, con el fin de lograr sinergias,

promoviendo la comunicación y transparencia de las acciones que realiza la institución.

Procesos de nivel 1

o PE02.1. Comunicación externa

. PE02.2. Difusión de eventos y talleres

PE03. Gestionar la asesoría legal

Brindar asesoramiento jurídico a la entidad de manera oportuna y efect¡va. Así mismo defender

de manera oportuna y efectiva, a fin de evitar o minimizar el perjuic¡o que le pueda ocas¡onar

alguna accione legal y cumplir con los mandatos.iudiciales respectivos.
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Procesos de nivel 1

o PE03.1. Asesoría en convenios y actos de contrato

. PE03.2. Asesoría Iegal



A

PO, Procesos Operativos del Centro Cultural

PO01. Gestionar los eventos

Planificar, organizar y dirigir los diversos eventos planif¡cados con el apoyo de las

d iversas insta nc ias coopera ntes.

Procesos de nivel 1

. PO01.1. Gest¡onar el Market¡ng

. PO01.2. OrBanizar los eventos

PO02. Gest¡onar la innovación y creat¡vidad

Desarrollar estrateg¡as para la part¡cipación de diversos actores en activ¡dades culturales, que

busquen el desarrollo de creaciones originales.

Procesos de nivel 1

. PO02.1. Gest¡onar mejoras

o POO2.2. evaluac¡ones de Impacto

PO. Procesos Soporte del Centro Cultural

PS01. Adm¡nistrar los recursos financieros

Comprende las act¡v¡dades de adm¡nistración, ejecución, registro y posterior rendición de

cuentas de los recursos económicos del Centro Cultural. Comprende las actividades de

recaudación de los ingresos, ejecuc¡ón de egresos de fondos, control de la ejecución

presupuesta¡ y rendición de cuentas.

Procesos de nivel 1

. PSo1.1. Realizar la gestión contable

. PS01.2. Administrar el proceso de ejecución de ingresos y egresos

PS02. Administrar las adquisiciones

Aplícar los principios, definiciones, compos¡ción, normas y procedimientos para asegurar que

las actividades de la Cadena de Abastecimiento Público se ejecuten de manera eficiente y eficaz,

maxímizando los recursos con los que cuenta, promoviendo una gestión articulada e ¡ntegrada,

bajo el enfoque de la gestión por resultados para una gest¡ón moderna.

Procesos de nivel 1

o PS02.1. Programar contrataciones y adquis¡c¡ones

o PS02.2. Admin¡stra r contratac¡ones

o PS.02.3. Adm¡nistrar bienes y servic¡os

o PS.02.3. Admin¡strar patrimonio

PS03. Administrar tecnología

Garantiza la calidad, oportunidad y seguridad de los recursos tecnológicos de la institución.

OBIMB

0 rlcIC

ü i\t

S!r.Gs!
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Po03. Gestionar talleres formativos

lmplementar talleres de carácter formativo en los d¡versos aspectos del arte y la cultura.

Procesos de n¡vel 1

o PO03.1. D¡señar propuestas de talleres formativos

. PO03.2. selección y evaluación de expertos



0 R€

I

0n

. PS03.1.. Desarrollar soluciones tecnológicas y adm¡n¡strar redes

. PS03.2. Administración de plataformas

. PS03.3. Administrac¡ón de las TIC

PSO4. Admin¡strar el recurso humano

Plan¡ficar, Organizar y desarrollar actividades orientadas a promover el desempeño ef¡c¡ente y

ef¡caz de¡ personal del Centro Cultural desde su incorporación, desarrollo y desvinculación. El

cap¡tal humano es, por Io tanto, una forma de valorar y cuantif¡car las habilidades persona¡es

de cada miembro de la entidad ident¡ficándose con la entidad.

Procesos de nivel 1

. PS03.1. Planificar y organizar el recurso humano

. PS03.2. Administrar empleo
o PS03.3. Adm¡n¡strar las compensaciones

. PS04.4. Adm¡nistrar las relaciones humanas y soc¡ales en el trabajo.

:

Y

Y

Y
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PS04. Atención al Usuario

Atender las solicitudes de trámite de los usuarios externos e ¡nternos del Centro Cultural,

interv¡n¡endo las áreas involucradas en la recepción, revisión, análisis, respuesta, notificación y

archivo, acuerdo a las condiciones y plazos establecidos.

Procesos de nivel 1

. PS05.1. Administrar el trámite documentar¡o

o PS05.2. Adm¡n¡strar el arch¡vo
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Pl 02, Gcstion.t
comuñ¡crc¡on€iy

d¡fu3lón

PE 02.1.
Comun¡cación

Pto2.2.
Dllusión de venlos y

P€ 01. Gstron.r
Pl¡nili.rcióñ y
ortrñiÉ.¡óñ

pE o1.1
Pl¡nifi(a(ióñ y
prcgrumaalón

PE O1.2
Orf,.ñtr..ión y
modarair¡c¡óñ

PE 03. Gcrtlonár l.
A3eio.l. [.tal

PE 03.1.
Aleiorla ¿ñ corwen¡os y

acloi da contaáto

PE O3.2.
Aaliorh laÍsl

Goitión de svontos

Organizar los
eventos

Ge¡tlón lnnov¡clón
y cr.ativld.d

Evaluaclones de
lmpacto

G.stión de tall.rer
lorm¿tivos

D¡señar propuesta5
de t¿lleres
formativos

se,ecclón y
evaluaclón del0r.¡

Administrar los
le€ursos f¡náncieros

Adtñhn§rr .l rro<o.§

Administrar l.s
Adqu¡si.¡onGs

ProAr¡ñ.. (onI r6!ra|oñ..

11,, jr rrrf ,,i

Administrar Tecnolotf .

Oét¡ñiL! rol{(io!r.!
t....&i8kás y rdrtü§r.r

Adrñin¡strar el Recurso Humano

irob¡lt .

Aten.ión al U5uario
Adñin¡.1¡á. .l trámii.
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ANEXO 6: MAPA DE PROCESOS DE NIVEL UNO DEt CENTRO CULTURAL
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Anexo 7: Estructura Organ¡zac¡onal de la Dirección Regional de Educación

Rcío.rd

Ollqñ¿ óa Cor¡fd
lni¡tr¡s¡¡l

orrccoan R¿Co.ral da
Eü/aac¡tl

O(d¡lr dc AkrKli,n ¿l
Ur¡ar¡o y

Conr¡@irtaa

Oraaoó da Gaa¡qr
tu¡0ó08¡

G.Ción ó. Ga!¡oñ
lEl

octp¡<ho dcl
6obarnador ia8bñal

Co0sqo,%rlE 3¡rc
RlCoo¡l óa €d!¡¡aróí

O{riñ, da As.$rir
lr¡taa
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Anexo 8: Estructura OrBanizac¡onal de la Unidad de Gestión Educativa Local

O6pa(ho &l
6obcm.do, Rqbn ¡

Oñoia óc Cor§ol
hrtnJoord

Unidad & G"süón
EdEatYa Loca¡

Conlc¡o P¡lf¡Dadno Lsal
ó Eá.E cül

f03

t0 Il

l9Ne.

6arañ(lr Geoaaal
Icgloncl

G€rc.rta Rcgiqld dc
Dcsarolo Sogc

Dírcoón Rcadal óc
Educfiió0

Arla & Crlih Pad¿oóqE¿
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a
Anexo 9: Estructura Organizacional del Centro Cultural

G¿rcrE¿ Rcgrír, d¿
oesar¡olo Socid

(.

D- :

O"rpr(ho dcl
6obcrnádor R¿tbñal

G¿rcnclr 6cneral
Rrgloo¿l

D,rccoórl ftcoorsl (lc

Edjcacftt

Oñc¡na dc Plafúcaoóñ,
orgaorzscón

Gobierno Reg¡onal de San Martín I Direcc¡ón Regional de Educación I Manr.ral de operariones
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ANEXO 10: Cuadro de Asignación de Personal

Y
N9 UNIDAD ORGÁNICA NOMBRE DEt PUESTO CARGO ESTRUCTURAT

TOTAI DE

1 DIRECTOR REGIONAL
DIRECTOR DE PROGRAMA SECIORIAL

t

1

2 SECRETARIA II 1

3 CHOFER CHOFER II 1

4 1CHOFER II

DIRECTOR DE GESIIÓN

PEDAGÓGICA
DIRECTOR DE GESTIÓN PEDAGÓGICA 1

1: J9'- SECRETARIA SECRETARIA II 1

7 SECRETARIA SECRETARIA II 1

¡{e ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION

Jo 1ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION II

ug 1
ESPECIALISTA SECUN DARIA -

CTA
ESPECIALISTA EN EDUCACION II

11 ESPECIALISTA EN EDUCACION I 1

72 ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION II

ESPECIALISTA EN EDUCACION 1

1.4 ESPECIALISTA - EBE ESPECIALISTA EN EDUCACION

15 ESPECIALISfA PRIMARIA 1

ñ ESPECIALISTA EN EDUCACION

# 1
ESPECIALISTA SUPERIOR .
PEDAGóGrcos';4

ESPECIALISTA EN EDUCACION 1ESPECIALISTA INICIAL

ESPECIALISTA EN EDUCACION II 1ñ
ESPECIALISTA SECUN DARIA -

MAIEMÁIICA
2A ESPECIALISTA IN ICIAL ESPECIALISTA EN EDUCACION 1

1,21, ESPECIALISTA PRIMARIA

ESPECIALISTA EN EDUCACION II 122
I

orRtccró¡'l oe
e¡sróru
PEDAGÓGIcA

i\

t)

ESPECIALISTA SUPERIOR -

TECNOLÓGICOS

1
OIRECÍOR DE GESTIÓN

INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I

23

PLANIFICADOR II 124
ESPECIALISTA EN

pLa¡¡lncacrór'¡

INGEN IERO II 125
RESPONSABLE DE

INFRAESTRUCTU RA

ESPECIATISTA ADMINISTRATIVO I 126
RESPONSABLE DE

TRANSPARENCIA

IESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II27
ESPECIALISTA EN

RACIONALIZACIÓN

1,28
ESPECIALISTA CONTROL

PREVIO
CONTADOR II

ESPECIALISTA EN

ESTADíSTICA
ESTADTSTCO29

1ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II30

DIRECCIÓN DE

GESIIÓN

INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA PRESU P U ESIO

1AUD¡fOR AUDITOR II31
1SECRETARIA II

ocr
SECRETARIA32

Gob¡erno Reg¡onalde san Madín I oirección Reg¡onalde Educaaióñ I Menualde operaciones
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SECRETARIADIRECCION

CHOFER

5

1

ESPECIALISTA SUPERIOR -

CETPRO

1

ESPECIATISTA SECUNDARIA -

MATEMATICA

1

ESPECIALISTA EN EDUCACION II

ESPECIALISTA SECUN DARIA -

coMUNrcAcróN
1

ESPECIALISTA EN EDUCACION II

ESPECIALISTA EN EDUCACION

\

il

1



33 ESPECIALISTA EN INSPECTORIA II 1

\.ll:.

34
DIRECTOR DE GESTIÓN

ADMINISTRATIVA
7

S E CRETARIA SECRETARIA II 135

CONfADOR ESPECIATISTA EN FINANZAS II 1

RESPONSABLE DE

PATRIMONIO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 7

'3/t TECNICO EN PATRIMONIO TECNICO ADMINISTRATIVO II 1

.ild PATRIMONIO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1

,

RESPONSABLE DE TESORERÍA TESORERO II 1.

TECN ICO EN TESORERIA TECNICO ADMINISTRATIVO II 1

BIEN ESTAR DE PE RSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO II 1,---

TECNICO ADMINISTRATIVO II 1.43
rÉcN|co EN PLAN ILLAS

PENSIONES

44 TECNICO EN PLAN ILLAS OPE RADOR PAD II 1

M IÉcN|co EN GESTIÓN DE

RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA II 1

oFrcrN rsTA lr 1ll2,
TÉcNrco EN GEsróN EN

RECURSOS HUMANOS

W TRABAJADOR DE SERVICIO II 1
APOYO EN REGISTRO DE

AIRSHIP

::48: RESPONSABLE DE

ESCALAFÓN
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 1

49 TECNICO EN ESCALAFÓN oFtctNtsTA 1

TECNICO EN PDT - PLAME TECNICO ADMINISTRATIVO II 150

,:Bt TECNICO EN LOGíSTICA TECNICO ADMINISTRATIVO II 1

);;lp

OFICINA DE

ADMINISTRACIÓN

N

9

l

A-
Ilt¡s

q

A

:G¡

lrl

RESPONSABLE DE SOPORTE

TEcNoLócrco
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1

RESPONSABLE DE LA OFICINA

DE ATENCIÓN AL USUARIO Y

COMUNICACIONES

DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I
1

54 RESPONSABLE DE AINY ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1

oFtctN tsTA I r 1

RESPONSABLE DE TITULOS Y

CERTIFICADOS
SECRETARIA III 1

APOYO EN TITULOS Y

CERTIFICADOS
TRABAJADOR DE SERVICIO II 1

.¿..
58

RESPONSABLE DE ARCHIVO

GENERAL
oFtctN tsTA 1

59

OFICINA DE

Mrrrucró¡r er
lLsuanro v

Itovur,r,cnoo¡res

APOYO EN ARCHIVO

GEN ERAL
TRABAJADOR DE SERVICIO II 1

60 JEFE DE AsEsRoRÍA JURfDtcA
DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I

1

61 ABOGADO ABOGADO II 7

62

ASESoRÍA J u RÍDrcA

TECNtco EN AsEsoRÍA

JURíDrcA
IECN ICO ADMINISTRATIVO II 1

cobierno Retionel de San Martín I O¡recc¡ón Reg¡onelde Eduaación I Manual de operariones

AUDITOR

DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I

*ó\
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