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nivel Cero

Procesos de

Cod.

Procesos de nivel
uno

Productos

Categoria de
proceso

‘Duefios del
Proceso

les.

Fiverensangiosy ©

J=Qprencgd z_
kifuciopal I

publicadas

Estudios
comunicaciones
elaborados

Reportes

DPE.
04.2

Gestion de
contenidos

Contenidos

Difusién

Notas

Disefios

Videos

DPE.
04.3

Gestionar el
monitoreo de
medios v
evaluacién

Instrumentos y
metodologia

Sistema de
monitoreo

Informes de
resultados

Informes,
comunicados y
otros

Informes de mejora

DPE.
04.4

Gestion de
eventos

Planes

Eventos

Informes

Informes de
mejoras

DPE.
04.5

Gestionar la
Imagen
Institucional

Campanas
comunicaciones
internas
implementadas

Piezas graficas
disenadas

Reporte

Boletin informativo

Mensajes -
reportes

Gestionar

programas
educacion

especial

de

DPO
.01.

Formular

proyectos de
programas de
educacion especial

Proyectos
elaborados

Comunicaciones a
diferentes
instituciones

Proyectos
aprobados

DPO
.01.

Implementar
programas de
educacion especial

Coordinaciones
con instituciones

Informes de
seguimiento a los
proyectos

Reportes de avance
de los proyectos

Reporte de alertas
en la

Operativo

Direccion de
Gestion
Pedagdgica
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Categoria de

Duefios del

Procesos de Céd. | Procesos de nivel Pro d{ﬁ:tds
nivel Cero - uno proceso Proceso
implementacion
DPO Evaluar los Plan de evaluacion
.01. resultados de los resultados
3 alcanzados del proyecto
Informes de
evaluacidén
Reportes de |la
evaluacion
Plan de mejora
Gestionar DPO | Gestionar la Informe de | Operativo Direccion de
requerimiento .02. dotacidn de necesidades de Gestidén
de recursos | 1 personal de II.EE - personal Pedagégica
humanos de las IES y EES publicas RD de comisién
[I.EE - IES -EES conformada
RD de actos
administrativos de
personal
Informes de los
procesos
Reportes de los
procesos
desarrollados
Comunicaciones de
los resultados
DPO Gestionar el Plan de
.02. desarrollo del fortalecimiento del
2 personal personal
RD aprobando el
plan de
fortalecimiento
Programas, cursos
y actividades con
las UGEL
Programas, cursos
y actividades con
las IES EES
Informe de
evaluacion del plan
de fortalecimiento
el | DPO Coordinar, Establecer las Operativo Direccion de
de | .03. verificar y coordinaciones con Gestion
recursos 1 monitorear la las instituciones Pedagodgica
educativos a provision y involucradas
UGEL - IES y EES distribucién de Visitas a las UGEL -
materiales ¥ IES -EES
recursos Informes de

verificacion a los
|ES - EES

Reportes de
monitorec a la
distribucion de

materiales v
recursos
Informe de
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Categﬁﬂa de

UGEL, IES y EES
para garantizar la
calidad educativa

institucionales

Informes
regionales de Ia
articulacion de los
sistemas
administrativos

Informes y reportes
de la asistencia
técnica a las UGEL

Informes y reportes
de la asistencia
técnica a los IES -
EES

Procesos de Céd. | Procesos de nivel Duefios del
nivel Cero 2 uno Fraductos proceso Proceso
evaluacion del
proceso de
dotacién de
materiales
DPO Inspeccionar la Plan de inspeccion Direccion de
.03. infraestructura vy a IES EES Gestién
2 equipamiento de Reporte de Institucional
IES y EES monitoreo al
cumplimiento de la
reparacion de la
infraestructura
programada
Reportes sobre
ejecucion de
proyectos
Informes de
balances y
resultados
Reforzar la | DPO Brindar soporte Plan de | Operativo Direccion de
gestion .04, pedagogico a investigacion Gestion
pedagogica, 1 UGEL, IES y EES curricular Pedagoégica
administrativa e para la mejora Propuesta
institucional de del servicio pedagogica
UGEL, IESy EES educativo regional
Informes y reportes
de la conduccion
de la propuesta
pedagogica
Plan de asistencia
pedagogica a UGEL
Plan de asistencia
pedagdgica a IES
EES
Informe de
evaluacion de |la
implementacion
curricular
DPO Brindar soporte de Plan de soporte y Direccion de
.04. gestion capacitacion en Gestidn
2 administrativa e sistemas Institucional
institucional a administrativos e
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Procesos de Cod. Procesos de nivel : Categoria de Duefios del
Productos ke :
nivel Cero — uno i proceso Proceso
Informe de
evaluacion del plan
de soporte en
sistemas
administrativos e
institucionales
DPO Evaluar y autorizar Confirmacion  de Direccion de
.04, la creacidon de recepcion del Gestién
3 UGEL expediente Institucional
Expediente
revisado
Observaciones
comunicadas a los
usuarios
Reportes de
cumplimiento  al
levantamiento de
observaciones
RD de autorizacion
DPO Evaluar y autorizar Plan para evaluar la Direccién de
.04, la creacion y el creacion de IES EES Gestién
4 funcionamiento RD de autorizacion Institucional
de IES, EES vy Registro - oficios-
clausura comunicados sobre
de resultados de |la
establecimientos evaluacién
informales RD de modificacién
RD de cierres o
suspensiones  de
IES EES
Registro - oficios-
comunicados sobre
modificacion  y/o
suspension o cierre
de IES y EES
DPO Autorizar las Confirmacion de Direccién de
.04, Redes Educativas. recepcion del Gestion
5 expediente Institucional
Informe sobre
expediente
revisado
Observaciones
realizadas al
expediente
comunicadas a los
usuarios
Reportes de
cumplimiento  en
relacion al
levantamiento de
observaciones
Emitir la RD de
autorizacion
DPO | Gestionar las Estrategias de Direccién de
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" Procesos dé

Procesos de nivel

Céd.  Prodictes Categoria de Duefios del
nivel Cero - uno proceso Proceso
.04, condiciones articulacion Gestion
6 favorables de Eventos y Pedagogica
educabilidad actividades
vinculados con la
cultura y desarrollo
local
Seguimiento a los
compromisos de
las autoridades y la
comunidad con la
educacion
Supervisar y | DPO Supervisar y Plan de supervision | Operativo Direccion de
evaluar la | .05. evaluar la gestion de la  gestion Gestion
gestion 1 pedagogica de pedagodgica de Pedagdgica
pedagogica, UGEL, IES y EES UGEL, IES y EES
administrativa e Informes de las
institucional de visitas realizadas a
UGEL, IESy EESy las UGEL, IESy EES
gestionar los Reporte de
resultados resultados a |la
supervision
realizada
DPO Supervisar y Plan de supervision Direccion de
.05. evaluar la gestion a la gestion Gestion
2 administrativa e administrativa e Institucional
institucional  de institucional de
UGEL, IES y EES UGEL, IES y EES
Informes de las
visitas  realizadas
UGEL, IES y EES
Reporte de
resultados a las
visitas realizadas
DPO Gestionar los Reporte de logros Direccion de
.05. resultados para el Informe de mejoras Gestion
3 logro de las metas Institucional
olantesdas Docm_:{*nentgs de
gestion revisados e
incorporando
sugerencias y
mejoras
propuestas
los | P.S. Realizar la gestion Informe  técnico | Soporte Oficina de
1.1 contable para emisién de Administracio
Resolucién n &
Administrativa de Contabilidad
autorizacion de
pago.
Registros
contables.
Informe de
consolidacion e
integracion de
estados
financieros.

Gobierno Regional de San Martin | Direccidn Regional de Educacién | Manual de operaciones

2




custodiados.

Procesosde | Céd. | Procesos de nivel roditts Categoria de Duefios del
nivel Cero - : uno proceso Proceso
Informe técnico
sobre
reconocimiento de
deuda.
Informes de
ejecucion
presupuestal a
nivel devengado
P.S. Administrar el Comprobantes de Oficina de
12 proceso de pago Administracio
ejecucion de Ejecucion de carta n - Tesoreria
ingresos y egresos fianza
Informe de manejo
de caja chica.
Custodia de cartas
fianza
Ejecucion del cobro
de penalidad de
acuerdo a los
informado por
logistica
Recaudaciones
Administracién P.S. Programar Cuadro de | Soporte Oficina de
de la logistica y | 2.1 contrataciones vy necesidades Administracio
patrimonio. adquisiciones Plan Anual de n - Logistica
contrataciones
P.S. Administrar Cuadro de
2.2 contrataciones necesidades
Plan Anual de
contrataciones
Requerimientos
elaborados
Expediente de
contratacidn
elaborado
Valor referencial y
estimado
determinado
Comité de
seleccion
conformado
Bases elaboradas
Proveedores para
bienes y servicios
contratados
Ordenes de
compras
Ordenes de servicio
P.S. Administrar Conformidad de la
2.3 bienes y servicios recepcion
Bienes
almacenados.
Bienes
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Procesos de Procesos de nivel Boittes Categoria de Duefios del
nivel Cero - uno proceso Proceso
Pedido aprobado
PECOSA
Bienes entregados
P.S. Administrar Inventario fisico Oficina de
2.4 patrimonio Bienes dados de Administracio
baja n - Patrimonio
Registro de las
existencias
Administracion P.S. Planificar y Presupuesto Anual | Soporte Oficina de
de los recursos | 3.1 organizar el de Recursos Administracio
humanos. recurso humano Humanos. n - Gestion
Plan de Gestion de RRHH
Recursos
Humanos.
Indicadores de
gestion de
Recursos
Humanos.
Reglamento
Interno de Trabajo.
Elaboracion de
documento  y/o
directivas internas.
Reportes de
ejecucion
presupuesto CAS
Informe de analisis
de necesidades de
personal.
Mapeo de puestos
Dotacion %
formulacion del
CAP.
PS. Administrar Procesos
3.2 empleo convocados
Puestos
adjudicados
Contratos de
Personal
Constancias de
trabajo emitidas
Plan de Induccion
Reporte de
evaluacion del
periodo de prueba
Legajo de personal
fisico y virtual
apertura y cerrado
Documentos
verificados que
sustenta el legajo
del personal
74

Gobierno Regional de San Martin | Direccién Regional de Educacién | Manual de operaciones




Procesos de Ccéd. Procesos de nivel = Categoria de Duefios del
i ! Productos i
nivel Cero - uno proceso Proceso

Reportes para la
gestién del recurso
humano
(liguidaciones de
beneficios sociales,
bienestar, procesos
disciplinarios,
desplazamientos,
compensaciones,
desvinculacion,
entre otros)
Reportes de
asistencia del
personal activo vy
no activo
(tardanzas,
inasistencias,
permisos, licencias,
vacaciones)
Reportes de
servidores
desplazados
Informe de
absolucidn de
asuntos laborales
Procedimientos
Disciplinarios
Reportes de
entrega de cargo
Constancias y
certificados de
trabajo
Informes de
Precalificacion

P.S. Administrar  las Planilla de pago

33 compensaciones Boleta de pago
Planilla de
vacaciones truncas
Planilla de AFP
PDT  601-PLAME
SUNAT
Publicacion de
Planilla mensual en
pagina web
transparencia
Reporte de altas y
bajas de personal

P.S. Administrar el Plan de Desarrollo

34 rendimiento y el de las Personas

desarrollo del Informes de
recurso humano ejecucion de las
actividades de
capacitacion.
Convenios de
75
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Céd.

Procesos de nivel

Categoria de

Procesos de Productos Duefios del
nivel Cero - uno proceso Proceso
capacitacion
suscritos con
entidades
formadoras
Plan de evaluacion
desempefio
Servidores
evaluados en su
desempeno.
Plan de mejora.
P.S. Administrar las Plan y programas Oficina de
3.5 relaciones de seguridad vy Administracio
humanas y salud en el trabajo. n - Bienestar
sociales en el Plan de del Personal
trabajo capacitaciones en
SST.
Reportes de
incidentes por
seguridad y salud
en el trabajo.
Plan de bienestar
social.
Convenios con
instituciones para
actividades de
bienestar social.
Plan de
Comunicacion
Interna
Propuesta de
acciones de mejora
de clima laboral
Gestionar los | P.S. Brindar  asesoria Informes Legales Soporte Asesoria
asuntos legalesy | 4.1 legal Actas Juridica
JEgicos P.S. Gestionar la Informes Legales
\Qmaﬂ Rep D 4.2 defensa juridica en Proyectos de actos
§snfg¢ 133% los procesos resqlutivos
< bzl Oficios . a
& o Procuraduria
b a v P.S. Procesar y Informes con
e 4.3 tramitar informes opiniones legales
/el de opinion Informes con
‘3% ] & respuestas en
% relacion solicitudes
Y ionar la | PS. Administrar el Documentos Soporte Oficina de
Atencion al |51 tramite tramitados y Atencion  al
Usuario y documentario entregados Usuario y
administrar el Sistema de Comunicacion
acervo administracién del
documentario tramite
documentario
P.S. Administrar el Archivos Oficina de
5.2 archivo institucionales Atencion  al
Usuario y
76
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Procesos de Cod. Procesos de nivel Producios Categoria de Duefios del
_ nivel Cero it uno .- efmoe _ proceso Proceso
Comunicacién
Administracion P.S. Desarrollar Aplicativos Soporte
de los sistemasy | 6.1 soluciones desarrollados 2
tecnologias de la tecnologicas y instalados
informacion administrar redes Aplicativos con
mantenimiento
Usuarios internos
capacitados en el
uso de aplicativos
Manuales de
usuarios Oficina de
Manuales de Administracio
sistemas n - Soporte
Servicios de tecnolégico
telefonia, internet
y hosting en buen
funcionamiento.
Anilisis y pruebas
desarrolladas para
la seguridad
informatica
Pis, Desarrollar Inventario del
6.2 plataformas  de software
soporte Inventario de los
tecnoldgico a los equipos
sistemas de informaticos
informacion y Pedidos atendidos
comunicacion Softwares
instalados
Redes instaladas
b
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Articulo 63.- Procesos de la Unidad de Gestién Educativa Local

e Procesos Estratégicos de la UGEL
PEO1. Gestionar la planificacion educativa Local
PEO02. Gestionar el desarrollo institucional
PEO3. Gestionar el sistema de control interno
PEO4. Gestionar la imagen institucional y relaciones interinstitucionales.

e Procesos Operativos de la UGEL
POO01. Brindar soporte para la implementacion de programas especiales
POO02. Gestionar requerimiento de recursos humanos
POO03. Gestionar el suministro de recursos educativos a II.EE y CETPRO
POO04. Reforzar la gestion pedagogica, administrativa e institucional en ILEE y CETPRO
POO05. Supervisar y evaluar la gestion pedagogica, administrativa e institucional de I.EE
y CETPRO y gestionar los resultados

Procesos de Soporte de la UGEL

PS01. Gestionar los recursos financieros

PS02. Administracion de la logistica y patrimonio

PS03. Administracion de los recursos humanos

PS04. Gestionar los asuntos legales y juridicos

PSO05. Gestionar la Atencidn al Usuario y administrar el acervo documentario
PS06. Administracion de los sistemas y tecnologias de la informacion

PE. Procesos Estratégicos de la UGEL

PEO1. Gestionar la planificacion educativa Local
Definir 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

e PEO01.1. Adecuar las politicas y el proyecto educativo al contexto Local
e PEO1.2. Programar, formular y evaluar el presupuesto institucional

e PEO1.3. Evaluar el Desempefio Educativo e Institucional

PED2. Gestionar el desarrollo institucional
Lograr el desarrollo y modernizacion de la gestion de la organizacion, que le permita cumplir
con su finalidad institucional y promueva la reforma del sistema educativo.

Procesos de nivel 1
e PE02.1. Gestionar la calidad y la mejora de procesos
e PE02.2. Formular documentos de gestion institucional

PEO3. Gestionar el sistema de control interno

Desarrollar lineamientos, herramientas y métodos que permitan promover la seguridad
razonable de las operaciones, |a fiabilidad de la informacion, la administracion integral de los

78
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riesgos, la prevencion y resguardo de los recursos y bienes del Estado, en el marco de la Ley de
Control Interno de las Entidades del Estado y promocién de la ética en la gestion publica y lucha
anticorrupcion.

Procesos de nivel 1
e PEO3.1. Gestionar los Riesgos
e PEO03.2. Planificar las operaciones de control interno
e PE03.3. Evaluar el desempenio del control interno

PEO4. Gestionar la imagen institucional y relaciones interinstitucionales.

Promover la participacion de los actores interinstitucionales, intersectoriales,
intergubernamentales y sociedad civil en la gestién de la educaciéon a nivel regional, con el fin
de lograr sinergias y valor compartido para la gestion del servicio educativo, y promoviendo la
comunicacion y transparencia de las acciones que realiza la institucion.

Procesos de nivel 1
e PE04.1. Gestionar comunicacidn social
e PEO4.2. Gestion de contenidos
e PE04.3. Gestionar el monitoreo de medios y evaluacion
e PE04.4. Gestion de eventos

e PEO4.5. Gestionar la Imagen Institucional.

PO. Procesos Operativos de la UGEL

POO01. Brindar soporte para la implementacion de programas especiales

Realizar las gestiones necesarias para que los programas de educacion especial se implementen
de acuerdo a lo programado. Asimismo, realizar el seguimiento y evaluacion de los programas
de educacion implementados con la finalidad de verificar su cumplimiento y el logro de las
metas planteadas, evaluar los resultados obtenidos para plantear las medidas correctivas
necesarias que corrijan los resultados y permitan lograr las metas planteadas

Procesos de nivel 1
e POO01.1. Gestionar los recursos necesarios para la implementaciéon de programas de
educacion especial
e PO01.2. Seguimiento y evaluacion de los programas de educacion especial
implementados
e PO0O01.3. Gestionar los resultados para alcanzar las metas planteadas

POO02. Gestionar requerimiento de recursos humanos

Asegurar la gestion y la dotacién de personal directivo, docente, jefes de unidad/area y
administrativo en las IIEE y CETPRO, a través de la identificacion de necesidades y excedencias
segln metas de atencién; verificando la adecuada y oportuna contratacién, adjudicacion de
cargos y desplazamientos, segun el perfil de contratacion requerido y la demanda educativa.

Procesos de nivel 1
e P002.1. Gestionar la dotacién de personal de IIEE y CETPRO publicos
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e P002.2. Gestionar el desarrollo del personal

POO03. Gestionar el suministro de recursos educativos a Il.EE y CETPRO
Implementar el servicio educativo en IIEE y CETPRO a nivel regional y segun contexto, mediante
la dotacidn de los recursos necesarios para dicho fin y en coordinacién con las UGEL.

Procesos de nivel 1
e P0O03.1. Suministrar material y recursos educativos de IL.LEE y CETPRO publicos
e P003.2. Supervisar la infraestructura y el equipamiento de IIEE y CETPRO

“p04. Reforzar Ia gestion pedagégica, administrativa e institucional en ILEE y CETPRO
e El‘pjorar la Calidad de la Gestién Pedagogica, Administrativa e Institucional de IIEE y CETPRO.

-
[y

e POO04.1. Brindar soporte pedagogico a IIEE y CETPRO para la mejora del Servicio
Educativo

e POO04.2. Brindar soporte de Gestion Administrativa e Institucional a IIEE y CETPRO para
garantizar La Calidad Educativa

e PO0OO04.3. Gestionar la creacion, modificacion, suspension o cierre de IIEE Y CETPRO vy
clausura de establecimientos informales

e POO04.4. Promover condiciones favorables de educabilidad en las Il.LEE y CETPRO

e PO04.5. Promover la sistematizacion y difusion de buenas précticas

POO5. Supervisar y evaluar la gestion pedagodgica, administrativa e institucional de IL.EE y
CETPRO y gestionar los resultados.
Orientar y evaluar la supervision a la Gestién Pedagégica, administrativa e Institucional de IIEE
y CETPRO para gestionar resultados.

Procesos de nivel 1
* POO06.1. Evaluar la gestion pedagogica de ILLEE y CETPRO.
e PO06.2. Evaluar la gestion administrativa e institucional de II.EE y CETPRO.
e POO06.3. Gestionar los resultados para el logro de las metas planteadas en la gestion
pedagogica, administrativa e institucional de II.EE y CETPRO.

PO. Procesos Soporte de la UGEL

PS01. Gestionar los recursos financieros

Proceso de soporte que comprende las actividades de administracion, ejecucion, registro y
posterior rendicién de cuentas de los recursos econdmicos de la DRE/UGEL. Comprende las
actividades de recaudacion de los ingresos, ejecucion de egresos de fondos, control de la
ejecucion presupuestal y rendicion de cuentas.

Procesos de nivel 1
e PS01.1. Realizar la gestion contable
® PS01.2. Administrar el proceso de ejecucién de ingresos y egresos
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PS02. Administracién de la logistica y patrimonio

Aplicar los principios, definiciones, composicion, normas y procedimientos para asegurar que
las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz,
maximizando los recursos con los que cuenta, promoviendo una gestion articulada e integrada,
bajo el enfoque de la gestion por resultados para una gestion moderna.

Procesos de nivel 1
e PS02.1. Programar contrataciones y adquisiciones
¢ PS02.2. Administrar contrataciones
e PS.02.3. Administrar bienes y servicios
e PS.02.3. Administrar patrimonio

PS03. Administracion de los recursos humanos

Ianificar, Organizar y desarrollar actividades orientadas a promover el desempefio eficiente y
= ficaz del personal de las DRE/UGEL desde su incorporacién, desarrollo y desvinculacion. El
o 1039*““9 capital humano es, por lo tanto, una forma de valorar y cuantificar las habilidades personales
de cada miembro de la entidad identificindose con la entidad.

Procesos de nivel 1
e PS03.1. Planificar y organizar el recurso humano
e PS03.2. Administrar empleo

PS03.3. Administrar las compensaciones
e PS04.4. Administrar el rendimiento y el desarrollo del recurso humano
e PS04.5. Administrar las relaciones humanas y sociales en el trabajo

PS04. Gestionar los asuntos legales y juridicos

Brindar asesoramiento juridico a la entidad de manera oportuna y efectiva. Asi mismo defender
de manera oportuna y efectiva, a fin de evitar o minimizar el perjuicio que le pueda ocasionar
alguna accione legal y cumplir con los mandatos judiciales respectivos.

Procesos de nivel 1
e PS04.1. Brindar asesoria legal
e PS04.2. Gestionar la defensa juridica en los procesos judiciales
e PS04.3. Procesar y tramitar informes de opinién

PS05. Gestionar la Atencién al Usuario y administrar el acervo documentario

El proceso consiste en la atencidn de las solicitudes de trdmite de los usuarios externos a la DRE
interviniendo las dreas involucradas en la recepcion, revision, analisis, respuesta, notificacion y
archivo documentario de los resultados de la gestion del tramite de acuerdo a las condiciones y
plazos establecidos en el TUPA y MAPRO.

Procesos de nivel 1
e PS05.1. Administrar el tramite documentario
e PS05.2. Administrar el archivo

PS06. Administracion de los sistemas y tecnologias de la informacién
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Garantiza la calidad, oportunidad y seguridad de los recursos tecnolégicos de la institucion

Procesos de nivel 1
e PS06.1. Desarrollar soluciones tecnologicas y administrar redes

e PS06.2. Desarrollar plataformas de soporte tecnoldgico a los sistemas de informaciony

comunicacion
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Inventario de Procesos de la UGEL

Gobierno Regional de San Martin | Direccién Regional de Educacidn | Manual de operaciones

Procesos de nivel | Céd. - Procesos de Productos Categoria Duefio del
Cero Nivel nivel uno de Proceso
uno proceso i
Gestionar la DPE.O1.1 | Adecuar las Diagnostico de la Estratégico Direccién
planificacidn politicas y el realidad educativa local.
educativa Local proyecto Politica educativa local
educativo al establecida.
contexto Local. | Proyecto educativo local
implementado
DPE.O1.2 | Programar, Plan Operativo Area de
formulary elaborado y aprobado Gestion
evaluar el Informes de monitoreo y Institucional
presupuesto seguimiento a las
institucional actividades
Informes de evaluacion
del POA
Presupuesto educativo
local implementado.
Certificacion
presupuestal
Madificaciones
presupuestales
Informes de calidad del
gasto
DPE.01.3 | Evaluar el Plan de evaluacion Direccion
Desempefio Informes de evaluacién
Educativo e de metas fisicas y
Institucional financieras.
Reportes de resultados
Informe situacional de la
gestion regional de
educacion.

Gestionar el DPE.02.1 | Gestionar la Anédlisis de brechas. Estratégico Area de
desarrollo calidady la Manuales de Gestién de Gestién
| institucional mejora de Procesos y Institucional

procesos Procedimientos
Procesos y
procedimientos.
Manuales de procesos
Reportes de avances
DPE.02.2 | Formular Formular instrumentos Area de
documentos de | de gestion institucional Gestion
gestion Informe de evaluacion Institucional
institucional de los instrumentos de
gestion
Propuestas de mejora a
los instrumentos de
gestion
Niveles de aceptacion de
los servicios
Gestionar el sistema | DPE.03.1 | Gestionar los Base de registro de Estratégico
de control interno. Riesgos riesgos
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Procesos de nivel | Cdd. - Procesos de Productos Categoria Duefio del
Cero | Nivel | nivel uno de Proceso
i uno proceso
Informacidn actualizada Area de
de los sistemas Gestidn
educativos Institucional
Plan de accidén a los
riesgos
Diagnostico de riesgos
estratégicos
Diagndstico de riesgos
de imagen
Diagnostico de riesgos
financieros
DPE.03.2 | Planificar las Herramientas para Organo de
operaciones de ejercer el control Control
control interno Instrumentos de Institucional
seguimiento al control
Mecanismos de difusién
Escala de clasificacion
DPE.03.3 | Evaluar el Caja de herramientas Organo de
desempefiode  ["|nformes de hallazgos Control
control interno - Institucional
Comunicados
Informe con resultados
“Gestionar la imagen | DPE.04.1 | Gestionar Plan anual de Estratégico Direccién
institucional y comunicacion comunicaciones
relaciones social aprobado
interinstitucionales. Directivas aprobadas y
publicadas
Estudios
comunicaciones
elaborados
Reportes
DPE.04.2 | Gestion de Contenidos
contenidos Difusién
Notas
Disefos
Videos
DPE.04.3 | Gestionar el Instrumentos y
monitoreo de metodologia
medios y Sistema de monitoreo
evaluacion Informes de resultados
Informes, comunicados
y otros
Informes de mejora
DPE.0O4.4 | Gestion de Planes
eventos Eventos
Informes
Informes de mejoras
DPE.O4.5 | Gestionar la Campanas
Imagen comunicaciones internas
Institucional. implementadas
104
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Gobierno Regional de San Martin | Direccién Regional de Educacion | Manual de operaciones

Procesos de nivel | Céd. - Procesos de Productos Categoria Duefio del
Cero Nivel nivel uno de Proceso
uno proceso
Piezas graficas disefiadas
Reporte
Boletin informativo
Mensajes - reportes
Brindar soporte DP0O.01.1 | Gestionar los Cronograma de Operativo Area de
parala recursos actividades para la Gestion
implementacién de necesarios para | implementacién de los Pedagégica
programas la programas de educacion
especiales implementacion | especial aprobados.
de programas de | Cuadro de
educacion requerimientos
especial necesarios para la
implementacion de los
programas
DPO.01.2 | Seguimientoy Coordinaciones con
evaluacion de instituciones
los programas Informes de
de educacion seguimiento a los
especial proyectos
implementados Diferencias entre lo
planeado y lo ejecutado.
Requerimientos con
discrepancias
— encontradas (fechas de
recepcion diferente a lo
planeado, diferencias de
las cantidades
recepcionadas con lo
planeado, alo
requerido, diferencias
de especificaciones
DP0O.01.3 | Gestionar los Diagndstico de los
resultados para | resultados alcanzados
alcanzar las Plan de acciones
metas correctivas
planteadas Plan de mejora
Gestionar DP0O.02.1 | Gestionarla Reporte de Nexus de Operativo Area de
requerimiento de dotacion de plazas vacantes, Gestion
recursos humanos personal de lIEE | Expedientes de Pedagégica
y CETPRO adjudicacion de
contratos de personal
directivo, jerdrquico y
docente.
Expediente de solicitud
de accion
administrativa.
Informe regional de
metas y brechas de
atencion en lIEE y
CETPRO
Reportes de los
procesos desarrallados
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Procesos de nivel
Cero

Cad. -
Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Productos

Categoria
de
proceso

Duefio del
Procgso

1
=
©
=)

<

AMBA S
PYOBAMBA 5

RD de actos
administrativos de
personal

DPQO.02.2

Gestionar el
desarrollo del
personal

Diagnostico de
necesidades de
capacitacion.

Informe regional de
metas y brechas de
atencién en IL.EE. y
CETPRO

Evaluacion de
capacitacion (reaccion,
aprendizaje, aplicacion e
impacto)

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

(CccccccCcccccccccccccccccccccccccccrx

DPO.03.1

Suministrar
material y
recursos
educativos de
II.LEE. Y CETPRO
publicos

Informe de distribucion
regional en IIEE y
CETPRO.

Cuadro de distribucion
regional de materiales
educativos
complementarios en IIEE
y CETPRO.

Términos de referencia.

Reportes de monitoreo
a la distribucion de
materiales y recursos

Pecosas firmadas.

DPO.03.2

Supervisar la
infraestructuray
el equipamiento
de ll.EE. y
CETPRO.

Informe de verificacién
de mantenimiento de
infraestructura y
mobiliario.

Ficha técnica de
mantenimiento
aprobado

Declaracion de gastos
verificada

Informe consolidado de
mantenimiento de
locales.

Operativo

Area de
Gestidn
Pedagodgica

Area de
Gestion
Institucional

Reforzar la gestion
pedagogica,
administrativa e
institucional en I.EE
y CETPRO

DPO.04.1

Brindar soporte
pedagogico a
IIEE y CETPRO
para la mejora
del Servicio
Educativo.

Informe de monitoreo y
asistencia técnica
pedagogica

Informe de rendicion de
viaticos y pasajes.

Informe de talleres de
capacitacion realizados.

Plan de asistencia
pedagodgica a UGEL

Informe de supervisién y
monitorear la entrega
oportuna u uso correcto
de los recursos y
materiales educativos.

Operativo

Area de
Gestién
Pedagdgica

Gobierno Regional de San Martin | Direccién Regional de Educacién | Manual de operaciones
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Procesos de nivel | Céd. - Procesos de Productos Categoria Duefio del
Cero Nivel nivel uno de Proceso
uno proceso
Reporte de directores
capacitados en gestion
escolar con liderazgo
pedagogico.

DPO.04.2 | Brindar soporte | Informe de monitoreoy Area de
de Gestion asistencia técnica Gestion
Administrativa e | administrativa e Institucional
Institucional a institucional.

IIEE y CETPRO Informe de talleres de
para garantizar capacitacidn realizados
La Calidad en gestion
Educativa. administrativa e
institucional.
Reporte de reuniones.
Evaluacion trimestral del
POl en el aplicativo
CEPLAN.
Evaluacion de la oferta y
la demanda educativa.

DP0.04.3 | Gestionar la Infarme de la creacion, Area de
creacion, modificacion y/o Gestion
modificacién, Suspension o Cierre de Institucional
suspension o IIEE y CETPRO y Clausura
cierrede lIEEY de establecimientos
CETPRO Yy informales.
clausura de RD de autorizacion
establecimientos
informales.

DPO.04.4 | Promover Informe de monitoreo y Area de
condiciones asistencia técnica Gestion
favorables de pedagogica a las redes Pedagdgica
educabilidad en | educativas.
las ILEE y Informe de talleres de
CETPRO. fortalecimiento de

capacidades técnico-
pedagogicas y
administrativas del
equipo directivo de las
Redes Educativas
Informe de Talleres de
capacitacion a los
actores educativos
pertenecientes a la Red
Educativa.
Informe de los
encuentros Inter - Redes
Educativas para el
intercambio de
experiencias exitosas.
Informe de gestion
anual de |a Red
Educativa.
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Procesos de nivel | Cod. - Procesos de Productos Categoria Duefio del
Cero Nivel nivel uno ' de’i Proceso
uno proceso
Experiencias Exitosas
sistematizadas para su
posterior estimulo y
reconocimiento por
labor sobresaliente.
DP0.04.5 | Promover la Informe de monitoreo y Area de
sistematizacion asistencia técnica Gestion
y difusion de pedagdgica. Pedagodgica
buenas practicas | Informe de talleres de
fortalecimiento de
capacidades técnico-
pedagogicas y
administrativas del
equipo directivo.
Observaciones
realizadas al expediente
comunicadas a los
usuarios
Informe de gestion
anual.
Experiencias Exitosas
sistematizadas para su
posterior estimulo y
reconocimiento por
labor sobresaliente.
Supervisar y evaluar | DPO.05.1 | Evaluarla Plan de supervision de la | Operativo Area de
la gestion gestion gestion pedagogica de Gestion
pedagogica, pedagdgica de UGEL, IES y EES Pedagogica
administrativa e I.EE y CETPRO. Informes de |as visitas
institucional de II.EE realizadas a las UGEL,
IES y EES
Reporte de resultados a
la supervision realizada
DP0O.05.2 | Evaluarla Plan de supervision a la Area de
gestion gestion administrativa e Gestidn
administrativa e | institucional de UGEL, Institucional
institucional de IES y EES
II.LEE y CETPRO. Informes de las visitas
realizadas UGEL, IES y
EES
Reporte de resultados a
las visitas realizadas
DP0.05.3 | Gestionar los Reporte de logros Area de
resultados para | |nforme de mejoras Gestion
el logro de las = Institucional
ks Dot;umentos de gestion
revisados e
planteadasenla | .
gestion mcorpora!ndo .
pedagégica, sugerencias y mejoras
administrativa e DIopuesias
institucional de
II.LEE y CETPRO.
108
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Procesos de nivel

Cero

Cod. -

Nivel

uno

Procesos de
nivel uno

Productos

Categorfa
de

Duerio del
Proceso

Gestionar los
recursos financieros

P.51.1

Realizar la
gestion contable

Informe técnico para
emision de Resolucidn
Administrativa de
autorizacion de pago.

Registros contables.

Informe de
consolidacién e
integracion de estados
financieros.

Informe técnico sobre
reconocimiento de
deuda.

Informes de ejecucidn
presupuestal a nivel
devengado

P.5.1.2

Administrar el
proceso de
ejecucion de
ingresos y
Egresos

Comprobantes de pago

Ejecucion de carta fianza

Informe de manejo de
caja chica.

Custodia de cartas fianza

Ejecucion del cobro de
penalidad de acuerdo a
los informado por
ﬂfstica

Recaudaciones

Oficina de
Administracién
- Contabilidad

Oficina de
Administracién
- Tesoreria

Administracién de
la logistica y
patrimonio.

P.S.2.1

Programar
contrataciones y
adquisiciones

Cuadro de necesidades

Plan Anual de
contrataciones

P.5.2.2

Administrar
contrataciones

Cuadro de necesidades

Plan Anual de
contrataciones

Requerimientos
elaborados

Expediente de
contratacion elaborado

Valor referencial y
estimado determinado

Comité de seleccidn
conformado

Bases elaboradas

Proveedores para bienes
y servicios contratados

Ordenes de compras

Ordenes de servicio

P.523

Administrar
bienes y
servicios

Conformidad de la
recepcion

Bienes almacenados.

| Bienes custodiados.

' Pedido aprobado

| PECOSA

Soporte

Oficina de
Administracién
- Logistica
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Procesos de nivel
Cero

Cod. -
Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Productos

Categoria
de
proceso

Duefio del
Proceso

Bienes entregados

P.5.2.4

Administrar
patrimonio

Inventario fisico

Bienes dados de baja

Registro de las
existencias

Oficina de
Administracién
- Patrimonio

Administracion de
los recursos
humanos.

P.5.3.1

Planificar y
organizar el
recurso humano

Presupuesto Anual de
Recursos Humanos.

Plan de Gestién de
Recursos Humanos.

Indicadores de gestion
de Recursos Humanos.

Reglamento Interno de
Trabajo.

Elaboracion de
documento y/o
directivas internas.

Reportes de ejecucion
presupuesto CAS

Informe de analisis de
necesidades de
personal,

Mapeo de puestos

Dotacidén y formulacién
del CAP.

P.5.3.2

Administrar
empleo

Procesos convocados

Puestos adjudicados

Contratos de Personal

Constancias de trabajo
emitidas

Plan de Induccion

Reporte de evaluacion
del periodo de prueba

Legajo de personal fisico
y virtual aperturado y
cerrado

Documentos verificados
que sustenta el legajo
del personal

Reportes para la gestion
del recurso humano
(liquidaciones de
beneficios sociales,
bienestar, procesos
disciplinarios,
desplazamientos,
compensaciones,
desvinculacion, entre
otros)

Reportes de asistencia
del personal activo y no
activo (tardanzas,

Soporte

Oficina de
Administracion
- Personal
RRHH
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Procesos de nivel
Cero

cad. -
| Nivel
uno

Procesos de
nivel uno

Productos

Categorfa
de &
proceso

~ Duefio del

~ Proceso

inasistencias, permisos,
licencias, vacaciones)

Reportes de servidores
desplazados

Informe de absolucién
de asuntos laborales

Procedimientos
Disciplinarios

Reportes de entrega de
cargo

Constancias y
certificados de trabajo

Informes de
Precalificacidn

PS33

Administrar las
compensaciones

Planilla de pago

Boleta de pago

Planilla de vacaciones
truncas

Planilla de AFP

PDT 601-PLAME SUNAT

Publicacion de Planilla
mensual en pagina web
transparencia

Reporte de altas y bajas
de persanal

PS3.4

Administrar el
rendimiento y el
desarrollo del
recurso
humano.

Plan de Desarrollo de las
Personas

Informes de ejecucién
de las actividades de
capacitacion.

Convenios de
capacitacion suscritos
con entidades
formadoras

Plan de evaluacion
desempefio

Servidores evaluados en
su desempefio.

Plan de mejora.

P.5.3.5

Administrar las
relaciones
humanas y
sociales en el
trabajo

Plan y programas de
seguridad y salud en el
trabajo.

Plan de capacitaciones
en SST.

Reportes de incidentes
por seguridad y salud en
el trabajo.

Plan de bienestar social.

Convenios con
instituciones para

Oficina de
Administracion
- Bienestar del

Personal
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Procesos de nivel | Cod. - Procesos de Productos Categoria Duefio del
Cero Nivel nivel uno ' | de Proceso
uno proceso :
actividades de bienestar
social.
Plan de Comunicacion
Interna
Propuesta de acciones
de mejora de clima
laboral
Gestionar los P.5.4.1 Brindar asesoria | Informes Legales Soporte Oficina de
asuntos legales y legal Actas Asesoria
Jurtdicos P.S.4.2 Gestionar la Informes Legales Jgice
defensa juridica [ proyectos de actos
en los procesos resolutivos
Oficios a Procuraduria
P.5.43 Procesary Informes con opiniones
tramitar legales
informes de Informes con respuestas
opinidn en relacion solicitudes
Gestionar la P.5.5.1 Administrar el Documentos tramitados | Soporte Oficina de
Atencidén al Usuario tramite y entregados Administracion
y administrar el documentario Sistema de — Atencidn al
acervo administracién del Usuario
documentario tramite documentario
P.S.5.2 Administrar el Archivos institucionales Oficina de
archivo Administracién
- Atencion al
Usuario
P.S.6.1 Desarrallar Aplicativos desarrollados | Soporte Oficina de
soluciones e instalados Administracion
tecnoldgicas y Aplicativos con - Soporte
administrar mantenimiento Tecnolégico
redes Usuarios internos
capacitados en el uso de
aplicativos
Manuales de usuarios
Manuales de sistemas
Servicios de telefonia,
internet y hosting en
buen funcionamiento.
Analisis y pruebas
desarrolladas para la
seguridad informatica
P.S5.6.2 Desarrollar Inventario del software
plataformas de  ["jhyentario de los
soportt? _ equipos informaticos
tecnoldgico alos ["pedidos atendidos
sistemas de -
informacién y Softwares instalados
comunicacion Redes instaladas
112
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Articulo 64.- Procesos del Centro Cultural

e Procesos Estratégicos de la UGEL
PEO1. Gestionar la planificacion y organizacion
PEO2. Gestionar las comunicaciones y difusién
PEO03. Gestionar la asesoria legal

* Procesos Operativos de la UGEL
POO01. Gestionar los eventos
POO02. Gestionar la innovacion y creatividad
POO03. Gestionar los talleres formativos

* Procesos de Soporte de la UGEL
PS01. Administrar los recursos financieros
PS02. Administrar las adquisiciones
PS03. Administrar la tecnologia
PS04. Administrar los recursos humanos
PS05. Atencion al usuario

PE. Procesos Estratégicos del Centro Cultural

PEO1. Gestionar la planificacién y organizacion
Definir 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
e PEO1.1. Planificacion y programacion
e PE01.2. Organizacién y modernizacién

PEOZ. Gestionar las comunicaciones y difusién
Comunicar y promover la participacion de los actores interinstitucionales, intersectoriales,
intergubernamentales y sociedad civil en las actividades culturales, con el fin de lograr sinergias,
promoviendo la comunicacion y transparencia de las acciones que realiza la institucion.
Procesos de nivel 1

e PE02.1. Comunicacion externa

e PEQ2.2. Difusién de eventos vy talleres

PEQ3. Gestionar la asesoria legal

Brindar asesoramiento juridico a la entidad de manera oportuna y efectiva. Asi mismo defender
de manera oportuna y efectiva, a fin de evitar o minimizar el perjuicio que le pueda ocasionar
alguna accione legal y cumplir con los mandatos judiciales respectivos.

Procesos de nivel 1

e PE03.1. Asesoria en convenios y actos de contrato
* PE03.2. Asesoria legal
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PO. Procesos Operativos del Centro Cultural

POO01. Gestionar los eventos
Planificar, organizar y dirigir los diversos eventos planificados con el apoyo de las
diversas instancias cooperantes.
Procesos de nivel 1
e POO01.1. Gestionar el Marketing
e POO01.2. Organizar los eventos

POO02. Gestionar la innovacion y creatividad
Desarrollar estrategias para la participacion de diversos actores en actividades culturales, que
busquen el desarrollo de creaciones originales.

“* Procesos de nivel 1

e PO0O02.1. Gestionar mejoras
e PO002.2. evaluaciones de Impacto

PO03. Gestionar talleres formativos
Implementar talleres de cardcter formativo en los diversos aspectos del arte y la cultura.
Procesos de nivel 1

e POO03.1. Disefiar propuestas de talleres formativos

e P0O03.2. Seleccion y evaluacidn de expertos

PO. Procesos Soporte del Centro Cultural

PS01. Administrar los recursos financieros
Comprende las actividades de administracién, ejecucion, registro y posterior rendicion de
cuentas de los recursos econdmicos del Centro Cultural. Comprende las actividades de
recaudacion de los ingresos, ejecucion de egresos de fondos, control de la ejecucion
presupuestal y rendicién de cuentas.
Procesos de nivel 1

e PS01.1. Realizar la gestion contable

e PSO1.2. Administrar el proceso de ejecucion de ingresos y egresos

PS02. Administrar las adquisiciones
Aplicar los principios, definiciones, composicidon, normas y procedimientos para asegurar que
las actividades de |la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz,
maximizando los recursos con los que cuenta, promoviendo una gestién articulada e integrada,
bajo el enfoque de la gestion por resultados para una gestion moderna.
Procesos de nivel 1

e PS02.1. Programar contrataciones y adquisiciones

e PS02.2. Administrar contrataciones

e PS.02.3. Administrar bienes y servicios

e PS.02.3. Administrar patrimonio

PS03. Administrar tecnologia
Garantiza la calidad, oportunidad y seguridad de los recursos tecnoldgicos de la institucion.
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e PS03.1. Desarrollar soluciones tecnoldgicas y administrar redes
e PS03.2. Administracion de plataformas
e PS03.3. Administracion de las TIC

PS04. Administrar el recurso humano
Planificar, Organizar y desarrollar actividades orientadas a promover el desempefio eficiente y
eficaz del personal del Centro Cultural desde su incorporacidn, desarrollo y desvinculacién. El
capital humano es, por lo tanto, una forma de valorar y cuantificar las habilidades personales
de cada miembro de la entidad identificandose con la entidad.
Procesos de nivel 1

e PS03.1. Planificar y organizar el recurso humano

e PS03.2. Administrar empleo

e PS03.3. Administrar las compensaciones

e PS04.4. Administrar las relaciones humanas y sociales en el trabajo.

PS04. Atencidn al Usuario

Atender las solicitudes de tramite de los usuarios externos e internos del Centro Cultural,
interviniendo las dreas involucradas en la recepcion, revision, analisis, respuesta, notificacion y
archivo, acuerdo a las condiciones y plazos establecidos.

Procesos de nivel 1

e PS05.1. Administrar el tramite documentario

e PS05.2. Administrar el archivo
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ANEXO 6: MAPA DE PROCESOS DE NIVEL UNO DEL CENTRO CULTURAL

/" PE 01. Gestionar \

(C brbdciione )

f PE 03. Gestionar I \'n

Planificacién y Comunicaciones y Asesoria Legal
Organizacién difusién
PE01.1. PED2.1. PE 03.1.
Planificacion y Comunicacion Asesoria en convenios y
programacion externa actos de contrato
PED1.2 PE 02.2. PE 03.2.
Organizacién y Difusién de ventos y Asatone least
modernizacion talleres -

& J

\ = 4

& S

‘ /Gutlén de eventos /’(;mlén lnnmrldén\ /f Gestién de talleres \\

| y creatividad formativos

. Disefiar propuestas

’ G;s::::;; # Gestionar mejoras de talleres

‘ i S i o formativos

g Seleccién y

| t Organizar los ] Evaluaciones de SoaliRIBi e
eventos impacto G o

expertos

& A g

& 5

// Administrar los
recursos financieros

/ Administrar las \\

Adquisiciones

Adminsstrar

TECUrso empes

humand

compensaci

sociztes an el

trabaje

ones

/Administrsr 'recnologla\

Administrar el srchivo
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Anexo 7: Estructura Organizacional de la Direccién Regional de Educacion

! Despacho del
. Gobernador Reglonal
. Gerencia General
i Mgt
Gerencia Regional de
Desamolio Socal
Oficina ce Control Direccén Regional de L Conseio Paricipativo |
institucional —1 Educacion | Regional de Educacion f
e i e e e s ]
|
R |
| Oficina de Asesoria | I
. Juridica J I
e |
(O hienddnd | [ | :
Usuario y Oficina de Administracon | |
Comunicaciones | | I
: ' |
|
|
| | |
Dreccion de Gestion Direccion de Gestion -umceﬁmmﬁmmnl
_— - IRt e L]
| Escueias e ins¥uios de
L[Edumm&wu
1 cemocunea
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Anexo 8: Estructura Organizacional de la Unidad de Gestién Educativa Local

! Despacho del
Gobernador Reglonal |

—_ ) .

Gerencla General
i Regional |

Gerencia Regional de
Desarmollo Sodal

| i |
| Area de Gestion Pedagbgica | | Area de Geston Institucional
| !
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Anexo 9: Estructura Organizacional del Centro Cultural

| Despacho del
‘ Gobernador Regional

. Gerencia General
Reglonal

|

Gerencia Regional de
Desarrolio Sodal

l

Direcaon Regional de
Educacién

Centro Cutural

Ofiana de Administracion

g SsEe |
e
Institu@on,
< f J
| Unidad de Gestion de il
Talleres Formativos J
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ANEXO 10: Cuadro de Asignacion de Personal

N® | UNIDAD ORGANICA | NOMBRE DEL PUESTO CARGO ESTRUCTURAL | LOTALDE
. DIRECTOR REGIONAL :::IIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1
2 | DIRECCION SECRETARIA SECRETARIA Il 1
3 CHOFER CHOFER Il 1
4 CHOFER CHOFER Il 1

DIRECTOR DE GESTION
5 PEDESIER DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA 1
SECRETARIA SECRETARIA II 1
SECRETARIA SECRETARIA II 1
ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION I 1
EiPAEC'A“STA SECUNDARIA- | espeCIALISTA EN EDUCACION I 1
ESPECIALISTA SUPERIOR -
EETERD ESPECIALISTA EN EDUCACION | 1
12 ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION I 1
DIRECCION DE ESPECIALISTA SECUNDARIA -
13 | ceemiON DATENMETICR ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
14 | PEDAGOGICA ESPECIALISTA - EBE ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
15 ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION I 1
ESPECIALISTA SECUNDARIA -
CORALNICACIEN ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
ESPECIALISTA SUPERIOR -
PECIALISTA EN EDUCACION I 1
SESACOEICOS ESPECIALISTA EN EDUCACIO
ESPECIALISTA INICIAL ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
ESPECIALISTA SECUNDARIA -
NATERATIEN ESPECIALISTA EN EDUCACION I 1
ESPECIALISTA INICIAL ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
ESPECIALISTA PRIMARIA ESPECIALISTA EN EDUCACION 1
ESPECIALISTA SUPERIOR -
ESPECIALISTA EN EDUCACION I 1
TECNOLOGICOS
DIRECTOR DE GESTION DIRECTOR DE SISTEMA 1
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO |
ESPECIALISTA EN
IFICADOR Il 1
PLANIFICACION PLANIERADS
RESPONSABLE DE
1
INFRAESTRUCTURA INGENIEROI
DIRECCION DE RESPONSABLE DE
ALISTA ADMINISTRATIVO | 1
GESTION TRANSPARENCIA ESPEIBLETAREMDHS
INSTITUCIONAL ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il 1
RACIONALIZACION
ESPECIALISTA CONTROL
1
28 PREVID CONTADOR II
ESPECIALISTA EN
, Ti 1
29 ESTADISTICA ESTADISTICO Il
30 ESPECIALISTA PRESUPUESTO | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 1
31| 5gy AUDITOR AUDITOR Il 1
32 SECRETARIA SECRETARIA Ii 1
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33 AUDITOR ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il 1
G DIRECTOR DE GESTION DIRECTOR DE SISTEMA i
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO |
SECRETARIA SECRETARIA || 1
CONTADOR ESPECIALISTA EN FINANZAS II 1
RESPONSABLE DE
BATRIMONIG ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1
TECNICO EN PATRIMONIO TECNICO ADMINISTRATIVO |1 1
PATRIMONIO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1
RESPONSABLE DE TESORERIA | TESORERO I 1
TECNICO EN TESORERIA TECNICO ADMINISTRATIVO |1 1
BIENESTAR DE PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO |l 1
43 ;iﬁg:gﬁ:ﬁ PLANILLAS - TECNICO ADMINISTRATIVO I 1
OFICINA DE z
el —— :
RECURSOS HUMANOS SECHEIAGISY 1
TECNICO EN GESTION EN
RECURSOS HUMANOS BRANSTAN i
APOYO EN REGISTRO DE
AESHIP TRABAJADOR DE SERVICIO Il 1
RESPONSABLE DE
ESERIAEDN ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1
TECNICO EN ESCALAFON OFICINISTA Il 1
TECNICO EN PDT - PLAME TECNICO ADMINISTRATIVO || 1
TECNICO EN LOGISTICA TECNICO ADMINISTRATIVO I
RESPONSABLE DE SOPORTE
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1
TECNOLOGICO .
RESPONSABLE DE LA OFICINA | | oo o0 o ¢ srenin
DE ATENCION AL USUARIO Y ASKAINISTRATIVE ] 1
COMUNICACIONES
54 RESPONSABLE DE AINY ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1
NOTIFICADOR OFICINISTA Il 1
OFICINA DE
PONSABLE DE TIT Y
TENCION AL RESPONABLE DE TIEULOS SECRETARIA Il 1
SUARIO Y CERTIFICADOS
APOYO EN TITULOS Y
MUNICACIONES
OMUNICACIO CERTEICABGE TRABAJADOR DE SERVICIO I 1
RESPONSABLE DE ARCHIVO
58 GENERAL OFICINISTA Il 1
APOYO EN ARCHIVO
59 GENERAL TRABAJADOR DE SERVICIO Il 1
) p DIRECTOR DE SISTEMA
60 JEFE DE ASESRORIA JURIDICA ADMINISTRATIO 1 1
61 | ASESORIA JURIDICA |ABOGADO ABOGADO Il 1
TECNICO EN ASESORIA
62 iiRToieA TECNICO ADMINISTRATIVO II 3
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