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Resolucion Directoral Regional
N° 00332-2024-DRELM

Lima, 01 de marzo de 2024

VISTOS: El expediente ERMC2024-INT-0131054, el Informe N.° 00035-2024-
MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OPP-ERMC, el Informe N.° 00194-2024-MINEDU/VMGI-
DRELM/DIR-OAJ-EGSA y deméas documentos adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N.°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 123-2018-PCM, se aprueba el Reglamento
del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica y, en el articulo 7,
numeral 7.1, literal g) establece que el mencionado sistema tiene bajo su ambito a
diversos medios, entre ellos, la gestion de procesos que tiene como propoésito
organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de
manera transversal a las diferentes unidades de organizacién, para contribuir con el
logro de los objetivos institucionales. Comprende acciones conducentes a la
determinacion de los procesos de la entidad, asi como a su medicién y andlisis con el
propésito de implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que
contribuyan al logro de los objetivos de la entidad publica o que puedan afectar dicho
logro, representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o
guejas, entre otros similares. Las entidades publicas disponen de herramientas de
gestion de la calidad y toman acciones con el fin de incrementar su eficacia y
eficiencia;

Que, el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educaciéon de Lima
Metropolitana, aprobado por Resolucién Ministerial N.° 215-2015-MINEDU, modificado
por Resolucion Ministerial N.° 284-2015-MINEDU, precisa en el articulo 8, literal ) que
la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana tiene como funcién, entre
otras, dirigir, organizar y supervisar la gestion de la DRELM, asi como evaluar el
cumplimiento de sus objetivos y planes, en el marco de la normativa aplicable;
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Que, el mencionado manual, en el articulo 14, literal h) establece que, la Oficina
de Planificacion y Presupuesto es la responsable de analizar y optimizar de forma
permanente los procesos de la DRELM y sus UGEL, identificando oportunidades de
mejora, en coordinacion con el rgano competente del MINEDU;

Que, a través de la Resolucién de Secretaria General N.° 043-2021-MINEDU de
fecha 4 de marzo de 2021, se aprueba, entre diversas decisiones, la Directiva
denominada «Metodologia para la gestion por procesos en el Ministerio de
Educacion», en adelante la Directiva, la cual tiene como objetivo establecer las
disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por procesos, a través de
la determinacioén, seguimiento, medicion, andlisis y mejora de procesos en el Ministerio
de Educacion; asimismo, tiene por finalidad contar con disposiciones técnicas que
permitan identificar, disefiar, documentar, aprobar, actualizar y difundir de forma
estructurada los procesos del Ministerio de Educacion, con el fin de contribuir al logro
de los objetivos institucionales y la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
los ciudadanos; siendo la citada Directiva de aplicacion obligatoria para todos los
organos, unidades organicas, Organos desconcentrados y programas y proyectos
especiales del Ministerio de Educacion;

Que, la citada Directiva en el numeral 7.1, Paso 4 sobre Determinacién de la
secuencia de interaccion de los procesos, sefiala que, «Consiste en la determinacién
de la secuencia e interaccion de los procesos de nivel 0 y 1, identificados en el paso 2,
considerando los productos del proceso, el usuario que recibe los productos y los
elementos de entrada. Para el desarrollo de este paso se requiere contar con las
fichas de proceso de nivel O elaborados. (...)»;

Que, ademas, la Directiva en el numeral 7.1, Paso 5 sobre Aprobacion y difusion
de los documentos generados establece en el literal a) de la aprobacion lo siguiente:
«Fichas y diagramas de procesos: Son revisados y aprobados por el duefio del
proceso?!, con la conformidad técnica de UNOME, sobre los aspectos técnicos en la
presente Directiva. La aprobacién se realiza a través de un acta de reunion (Anexo N°
07) o correo electronico o con la firma digital o fisica (de no contar con firma digital) en
la ficha de proceso y diagrama respectivos, en el cual el duefio del proceso indique de
forma explicita su aprobacién. Para los procesos de nivel 0, los duefios de los
procesos solo aprueban las Fichas de Procesos. (...) En el caso de la DRELM, los
programas y proyectos especiales, una vez elaboradas las fichas? y diagramas® de sus
procesos, deben ser remitidos a UNOME* para la conformidad técnica
correspondiente. Posterior a ello el responsable en materia de gestion por procesos
debera firmar digital o fisicamente (de no contar con firma digital), como sefal de
conformidad. (...)»;

1 Numeral 7, subnumeral 7.1, paso 3 sobre caracterizacién de los procesos, literal b) de la Directiva sefiala que,
«Duefio de proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar, implementar, controlar y
mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto».

2 Numeral 7, subnumeral 7.1, paso 3 sobre caracterizaciéon de los procesos de la Directiva precisa sobre la ficha y
diagrama de proceso, lo siguiente:

«Ficha de Proceso (Anexo N° 03): Se registra la informacion de los elementos identificados del proceso para cada nivel
determinado».

3 «Diagrama de Proceso (Anexo N° 05): Se elabora usando la notacion Business Process Model and Notation — BPMN
incluye la descripcion de la secuencia ldgica e interaccion de las actividades que conforman el proceso. Se elabora un
diagrama por cada nivel de proceso identificado a partir del nivel 1.

4 Unidad de Organizacion y Métodos del Ministerio de Educacion.
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Que, de acuerdo a la citada Directiva, se tiene que, mediante correo institucional
emitido por la Oficina de Planificacion y Presupuesto de fecha 25 de enero de 2024, el
Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua de la mencionada oficina remite la
version final de las fichas de procesos de la DRELM, UGEL, IE, CETPRO e IES con
las observaciones subsanadas;

Que, a través del correo institucional emitido por la Unidad de Organizacion y
Métodos (UNOME) del Ministerio de Educacion de fecha 29 de enero de 2024, la jefa
de la citada unidad da conformidad a las fichas de procesos;

Que, mediante un segundo correo institucional emitido por la UNOME de fecha
29 de enero de 2024, la coordinadora del Equipo de Procesos de la Unidad de
Organizacién y Métodos recomienda las rutas de aprobacién de fichas de procesos
para las instancias que no estan contempladas de manera expresa en la Resolucion
de Secretaria General N.° 043-2021-MIENDU, siendo el caso de la UGEL, IE,
CETPRO e IES;

Que, a través de la reunion del Grupo de Trabajo del Manual de Operacién
(GTMOP), de fecha 31 de enero de 2024, se establecid la ruta de aprobacion de las
fichas de procesos acorde a los alcances emitidos por la UNOME mediante su correo
de fecha 29 de enero de 2024;

Que, mediante Informe N.° 00035-2024-MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OPP-
ERMC de fecha 13 de febrero de 2024, la Oficina de Planificacion y Presupuesto
sefiala entre diversos fundamentos que, efectlio las acciones correspondientes a la
determinacion de los procesos de la DRELM, UGEL, IE, CETPRO e IES, validando®
los procesos para cada instancia, los cuales estan precisados en el citado informe; vy,
concluye que, las fichas de procesos de la DRELM, UGEL, IE, CETPRO e IES han
sido elaboradas de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion de Secretaria General N.°
043-2021-MINEDU vy los alcances establecidos por la Unidad de Organizacion y
Métodos del Ministerio de Educacion, por lo que emite opinion favorable para
continuar con el proceso de aprobacion mediante resolucién directoral regional
para su difusidon correspondiente;

Que, en ese sentido, a través del Informe N.° 00194-2024-MINEDU/VMGI-
DRELM/DIR-OAJ-EGSA de fecha 26 de febrero de 2024, la Oficina de Asesoria
Juridica concluye que resulta legalmente viable emitir el acto resolutivo que apruebe
las fichas de procesos de la DRELM, UGEL, |IE, CETPRO e IES, en los términos
propuestos por la Oficina de Planificacién y Presupuesto;

Que, de conformidad con el articulo 8, inciso k) del Manual de Operaciones de la
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, aprobado por Resolucion
Ministerial N.° 215-2015-MINEDU y su modificatoria, corresponde expedir el respectivo
acto administrativo;

Contando con el visado de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y la Oficina
de Asesoria Juridica de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana; v,
de conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de

5 Ver Anexo Actas de validacion (Etapa 1 — Determinacion de Procesos para la actualizacién del Manual de
Operaciones de la DRELM).
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IS Educacién, aprobado por Decreto Supremo N.° 001-2015-MINEDU; la Resolucién
3 Ministerial N.° 215-2015-MINEDU, que aprob6 el Manual de Operaciones de la
s Direccién Regional de Educaciéon de Lima Metropolitana y su modificatoria;
g £ SE RESUELVE:
>
g 5 ARTICULO 1.- APROBAR las fichas de procesos de la DRELM, UGEL, IE,
g% CETPRO e IES, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion y
%% contiene los procesos que se detallan a continuacion:
L >
03: 2 a) Fichas de Procesos de la DRELM
w2
3 qgi_ Orden Denominacién del Proceso Cadigo Version
S 1 Planificacién institucional PEO1-DRELM 01
-g o 2 Gestion de la mejora continua PEO2-DRELM 01

> -7 - . A
85 3 Gestion ge estrategias de_ comunicacion, PEO3-DRELM 01
° g cooperacion y relaciones interinstitucionales
S E 4, Evaluacion del desempefio institucional PEO4-DRELM 01
'g = 5. Gestion de control y riesgos PEO5-DRELM 01
L; = 6 Supervision para la prestacion del servicio POO1-DRELM 01
3 educativo
g P 7 Gestién de la infraestructura educativa PO02-DRELM 01
=g 8 Gestion de servicios educativos PO03-DRELM 01
o < 9. Fortalecimiento a la gestion educativa PO04-DRELM 01
2 G 10. | Gestion de recursos humanos PS01-DRELM 01
La 11. | Administracién de los recursos financieros PS02-DRELM 01
o g 12. Gestion de abastecimiento PS03-DRELM 01
o O T2 - - — 7
= 13. Gestlor_1 de_:'tecnologlas de la informacion y PSO4-DRELM 01
N9 comunicacion
Z 5 14. | Atencion de asuntos juridicos PS05-DRELM 01
B o 15, Aten_C|on al ciudadano y administracion del PSO6-DRELM 01
— o archivo
Lo

>
Sa b) Fichas de Procesos de la UGEL
9w
O —
g g Orden Denominacién del Proceso Cadigo Version
- = 1 Planificacién institucional PE01-UGEL 01
c % 2 Gestién de la Mejora Continua PE02-UGEL 01
2 3 Gestion _(?e estrategias de. comunicacion, PE03-UGEL 01
£S cooperacion y relaciones interinstitucionales
£ & 4. Evaluacion del desemperio institucional PE04-UGEL 01
8 % 5. Gestion de control y riesgos PEO5-UGEL 01
EE — — —
= 6 Superv_|5|on para la prestacion del servicio PO01-UGEL 01
S educativo
< o 7 Gestion de la infraestructura educativa PO02-UGEL 01
E S 8 Gestion de servicios educativos PO03-UGEL 01
9 g 9. Fortalecimiento a la gestion educativa PO04-UGEL 01
8 10. | Gestion de recursos humanos PS01-UGEL 01
‘% °© 11. Administracion de los recursos financieros PS02-UGEL 01
o3 12. | Gestidn de abastecimiento PS03-UGEL 01
R ] -7 z . 7
o8 13, Gestlor_1 de_,tecnologlas de la informacion y PS04-UGEL 01
c 2 comunicacion
g > 14. | Atencidn de asuntos juridicos PS05-UGEL 01
= E T 2 - . . - 7
5= 15, | Atencion al ciudadano y administracion del PS06-UGEL 01
a8 archivo
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8
S
‘r:c; c) Fichas de Procesos de la IE
3 = Orden Denominacion del Proceso Codigo Version
Eé Planificacién institucional PEO1-1E 01
[ 2 Gestion de relaciones interinstitucionales y PE02-IE 01
59 ' comunitarias
g g 3. Evaluacion del desempefio institucional PEO3-IE 01
§>§ 4, Gestién de la matricula y certificacion POO01-1E 01
@S 5. Fortalecimiento del desemperio docente PO02-IE 01
7 “;’ 6 Gestién de condiciones para desarrollo de los PO03-IE 01
G D ) aprendizajes
% 2 7. Gestién de los aprendizajes PO04-IE 01
:5 =l 8. Gestion de la convivencia y participacion POO05-IE 01
] > 9. Gestion de recursos humanos PSO01-IE 01
§ 9) 10. | Administracién de los recursos financieros PS02-IE 01

g — — -
.g & 11. Admlr_ustracmn _ _de bienes, recursos, PSO3-IE 01
£ = materiales y servicios
Q v
L; 8 d) Fichas de Procesos del CETPRO

(]
0 =
© = —— — —
€ 9 Orden Denominacién del Proceso Caodigo Version
i E Planificacién institucional PEO1-CETPRO 01
o — - ——
St 2 Gestlop Qe relaciones interinstitucionales y PE02-CETPRO 01
>0 comunitarias
-3 3. Evaluacién del desempefio institucional PEQO3-CETPRO 01
28 4. Gestion de la matricula PO01-CETPRO 01
N % 5. Fortalecimiento del desempefio docente PO02-CETPRO 01
AN s T
o, ; 6. Gestlorj d(_e condiciones para desarrollo de los PO03-CETPRO 01
<8 aprendizajes
= 7. Gestion de los aprendizajes PO04-CETPRO 01
< g 8. Gestion de recursos humanos PS01-CETPRO 01
23 9. Administracion de los recursos financieros PS02-CETPRO 01
0 10. AdmlnlstraC|on _ _de bienes, recursos, PS03-CETPRO 01
= g materiales y servicios
E —
[0 % e) Fichas de Procesos de la IES
N
0
Lo Orden Denominacion del Proceso Cédigo Versién
é = Gestion institucional PEO1-IES 01
3 S 2 Gestlorj Qe relaciones interinstitucionales y PE02-IES 01
S 2 comunitarias
T © 3. Gestion de la calidad educativa PEO3-IES 01
% > 4, Gestién de procesos académicos POO01-IES 01
c g 5. Gestién para la formacién académicas PO02-IES 01
= g 6. Gestién de la formacién continua POO03-IES 01
8 3 7. Gestién de desarrollo docente y directivo POO04-IES 01
E L= 8. Gestién de recursos humanos PSO1-IES 01
*8 T 9. Administracion de los recursos financieros PS02-IES 01
S5 10. Admlnlst_ramon de_: _ bienes, materiales, PS03-IES 01
oS equipamiento y servicios
% =
EZ
§ £
oS
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ARTICULO 2.- DISPONER que el Equipo de Atencion al Usuario y Gestion
Documentaria de la Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones, notifique la
presente resolucion a las Oficinas y Unidades Organicas de la Direccion Regional de
Educacion de Lima Metropolitana, asi como a las Unidades de Gestion Educativa
Local de Lima Metropolitana, conforme a los articulos 20 y 21 de la Ley N.° 27444,
para los fines pertinentes

ARTICULO 3.- DISPONER que el Equipo de Archivo Documentario de la Oficina
de Atencion al Usuario y Comunicaciones, archive los actuados adjuntos en el modo y
forma de Ley.

Registrese y Comuniquese,

Documento firmado digitalmente
LUIS ALBERTO QUINTANILLA GUTIERREZ
Director Regional de Educacién de

Lima Metropolitana
LAQG/D.DRELM
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FICHA DE PROCESO

Cdédigo del formato

FPE03.02.01

Versién del formato

2

Cédigo y nombre

PE01-DRELM PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Tipo Estratégico

Versién

Contar con instrumentos de gestidn en el ambito de la planificacién articulado con el presupuesto institucional para la ejecucién de las acciones en la DRELM y formulacién y ejecucién de proyectos

Objetivo de inversion para el servicio educativo.
Al Inicia con el planeamiento operativo y presupuestal, elaboracion de la propuesta del presupuesto institucional, seguimiento a la ejecucion presupuestal y finaliza con la formulacion y ejecucion de
cance proyectos de inversion para el servicio educativo.
Duefio Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-Reportes del PIA
-Reportes del PIM
. -Reportes de la PMA -PE02.02 Planeamiento operativo
-PE02.01 Planeamiento

estratégico sectorial e
Institucional (Minedu)

-PEI

-Procesos internos de la DRELM

-Programacion de Actividades de los programas
presupuestales PPR, APNOP, Acciones
Centrales.

-PE02.02 PI operativo

- POI Multianual

institucional (Minedu)

- Previsiones Presupuestarias

-Procesos internos de la DRELM

-Planes de trabajo

-PE02.02 Planeamiento operativo
institucional (Minedu)

-PIA
-PIM
-POI

-PE01.01-DRELM  Planeamiento
operativo y presupuestal

-Programacion mensual

PE01.01-DRELM Planeamiento operativo y
presupuestal

-Reportes del POl Multianual

-Reportes del POI consistente con el PIA
-Reportes del POl modificado

-Reporte de Evaluacion del POl
-Reportes de Estados Presupuestarios

institucional (Minedu)
-CEPLAN
-MEF

-Reportes de metas fisicas

-Oficinas de la DRELM

-Reporte de propuesta del PIA
-Formatos establecidos por el Pliego

-DIR DRELM
-PE02.02 Planeamiento operativo
institucional (Minedu)

-Reporte de ejecucion presupuestal.

-PE02.03  Evaluacion de la
planificacion sectorial e institucional
(Minedu)

-DIR DRELM

-Reporte de las metas presupuestarias, mensual,
semestral y anual.
-Reporte de Evaluacion e Implementacion del POI,
semestral y anual.

-Oficinas de la DRELM

-CEPLAN

-SISPLAN

-PE02.02 Planeamiento operativo
institucional (Minedu)

-PO02-DRELM  Gestion de
infraestructura educativa

la

-Diagnéstico a nivel de infraestructura y
equipamiento y mobiliario de IEST e IESP
-Diagndstico a nivel de infraestructura de IIEE

- Planos y/o croquis de infraestructura

- Estudios bésicos sobre la infraestructura de
|EST, IESTP e IIl.EE

PE01.02-DRELM Formulacién de proyectos de
inversion para el servicio educativo

-Fichas IOARR aprobada.

-Viabilidad de Ficha Tecnica simplificada, esténdar o
perfil

-Expediente técnico con costo y presupuesto /|
contratacion de bienes y servicios.

-PO04 Gestidn de la infraestructura
educativa (Minedu)
- Invierte.pe

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Nimero de reportes de avances fisicos del POI-PEI presentados oportunamente

=N° de reportes de avances fisicos del POI-PEI presentados /N° de reportes de avances fisicos del POI-PEI programados

Proyecto de

Institucional p

dentro del plazo

= Documento presentado dentro del plazo establecido segiin norma

Porcentaje de avance en la ejecucién presupuestal

= Presupuesto Ejecutado/Presupuesto Total Asignado*100%

Porcentaje de Certificaciones y Modificaciones Presupuestales Aprobadas

= N° de certificaciones y Modificaciones atendidas/N° de certificaciones y Modificaciones programadas

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:41




Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO —
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PE02-DRELM GESTION DE LA MEJORA CONTINUA Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Mejorar el disefio de la estructura organizacional y los procesos de la DRELM para el logro de los objetivos estratégicos institucionales.
Alcance Inicia con la organizacién y simplificacion administrativa y finaliza con la gestién por procesos.
Duefio Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PE03.01 Organizacién y
simplificacion administrativa
(Minedu)

-ROF MINEDU
-LOF MINEDU

-PE01.02 Gestion de politicas del
sector (Minedu)

-Normas sustantivas DRELM y UGEL

PE02.01-DRELM Organizacién y simplificacion
administrativa

DRELM

-MOP aprobado difundido
-Estructura organizacional de los equipos de la

-Procesos internos de la DRELM
- Procesos internos de la UGEL
-PE03.02-DRELM Gestién por
procesos

-Tablas ASME TUPA

-PE03.01 Organizacién y
simplificacion administrativa
(Minedu)

-PE03.02 Gestion por Procesos
(Minedu)

-Metodologia para la gestion por procesos
en el MINEDU

-Procesos internos de la DRELM

-Diagnéstico de
procedimientos
-Necesidad de cumplimiento legal o de
regulacion  interna de procesos o
procedimientos

-Propuesta de Mejora o implementacion
de solucién TIC

procesos o

-PE03.01-DRELM Organizacién |
simplificacién administrativa

-MOP aprobado difundido

PE02.02-DRELM Gestién por procesos

procesos

-Asistencia técnica en materia de gestion por

-PEO3 Gestion de la mejora
continua e innovacién institucional
(Minedu)

-Procesos internos de la DRELM

Indicador(es)
Nombre Férmula
. . = N°de procesos y/o el en el periodo/ N° total de proyecto de procesos y/o
Numero de Procesos y/o Procedimientos documentados .p‘ v/opr ) P / proy P v/
procedimientos evaluados en el periodo
. - . =N°de d de gestién o N° total de proyectos de documentos de gestion
Numero de proyectos de documentos de gestién o documentos orientadores aprobados ‘g e proys g
o documentos normativos
Revisado por: Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

FIFRLY CRLITAL
BETETLR Dh ROSCAEE

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:42




Cddigo del formato
PERU | Ministerio FPE03.02.01
Version del formato
2
Cédi b PEO3-DRELM GESTION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION, COOPERACION Y RELACIONES Ti Estratésico Versié 1
ocigo y nombre INTERINSTITUCIONALES ‘po g ersion

Promover la participacion de los actores interinstitucionales, sociedad civil y otras instituciones publicas a favor de la educacion a nivel Lima Metropolitana. Ademas, de disefiar estrategias para la

estrategias  de
(Minedu)

comunicacion

-Guia para elaboraciéon de comunicados,
oficios y documentos oficiales.

-P0O03.01-DRELM  Desarrollo
estrategias para mejora de
procesos pedagdgicos

de
o

[z

-Lineamientos Educativos Regionales

-DIR DRELM
-Oficinas de la DRELM

-Solicitudes de publicacion o comunicacion
interna o externa.

PE03.01-DRELM Gestion de la comunicacion e imagen

institucional

olEe difusion de la imagen institucional.
Alcance Inicia con gestion de la comunicacidn e imagen institucional y finaliza con gestidn de relaciones interinstitucionales y espacios de participacion.
Duefio Oficina de Atencidn al Usuario y Comunicaciones (OAC) y Direcciéon (DIR) de la DRELM
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-DIR DRELM
PE04.01 Desarrollo de las -Plan de comunicaciones de la DRELM.

-Procesos internos de la DRELM

-Portal de transparencia actualizado

eventos

-Plan anual de actividades protocolares, oficiales y

- — - -Ciudadanos
-Plataforma GOB.PE con informacién actualizada.
-Estrategias de Comunicacién
-Reporte de alcance en redes
-Ciudadanos

-Procesos internos de la DRELM

-P0O03.01-DRELM  Desarrollo
estrategias para mejora de
procesos pedagdgicos

-Actividades  protocolares, oficiales y
eventos

de

los|-Lineamientos Educativos Regionales

- Oficinas de la DRELM

privadas nacionales

internacionales

-Entidades publicas o instituciones

[o]

-Necesidad identificada para generar
convenio de colaboracién

-Expresion de interés para firma de
convenio

PE03.02-DRELM Gestion de relaciones

interinstitucionales y espacios de participacion

-Convenio institucional

-DIR DRELM

-Oficinas de la DRELM

-Entidades publicas o instituciones
privadas nacionales o
internacionales

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en el cumplimiento de actos protocolares y eventos programados

=N° Actos de protocolares y eventos efectuados /N° Actos de protocolares y eventos programados *100%

Porcentaje de Convenios firmados respecto a expresiones de interés.

=N° Convenios Firmados /N° Expresion de interés recibida *100%

Avance en el cumplimiento de actividades del plan de comunicaciones

=N° Actividades del plan de comunicaciones efectuadas /N° Actividades del plan de comunicaciones

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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BAZAN SERPA Segundo
Arturo FAU 20330611023
soft

JEFE (E) OFICINA DE
ATENCION AL USAURIO Y
COMUNICACIONES

En sefial de conformidad

2024/02/05 12:58:22
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ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:40
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QUINTANILLA GUTIERREZ
Luis Alberto FAU
20330611023 soft

DIRECTOR REGIONAL DE
EDUCACION DE LIMA
METROPOLITANA - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/09 10:17:14




Codigo del formato

FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
n del formato
2
Cédigo y nombre PEO04-DRELM EVALUACION DEL DESEMPERNO INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Planificar y disefiar herramientas para r dei ion, pre anélisis, y icacion de de la prestacion del servicio educativo a nivel regional.
Alcance Inicia con la del monitoreo, ejecucién del , gestion de la informacion de monitoreo y finaliza con la atencién de requerimientos de informacion estadistica
Duefio Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
de moni v

-P001.02 Gestion de Politicas
(Minedu)

L
MINEDU
~Politicas priorizadas

-P001.03 Regulacion del servicio
educativo (Minedu)

Normas y orientaciones para el desarrollo
del afio escolar

-P005.03 For imi a la

para el Fortalecimiento de

gestion institucional (Minedu)

la gestién institucional
~Cronograma de evaluacion regional

-PO03.01-DRELM  Desarrollo  de|
estrategias para mejora de los
procesos pedagégicos

-Lineamientos Educativos Regionales

~Estrategias y acciones de intervencion
-Compromisos de gestion

PE04.01-DRELM Planificacién del monitoreo

-Plan de monitoreo de la calidad del servicio educativo
regional
-Plan de recojo de informacién

{a del recojo de i

-Indicadores

-Matriz de monitoreo

-Instrumentos de recojo de informacion

-Matriz configurada en la Plataforma

-Base de datos de Sistemas Informativos del DRELM

-PE04.02-DRELM
monitoreo

Ejecucion  del

-Instrumentos de evaluacion
-Protocolos, instructivos y videos tutoriales para
monitoreo

-Procesos internos de la DRELM
- Especialistas DRELM y UGEL
-Directores y Docentes de IE e IES

-PE04.01-DRELM P

-Plan de monitoreo
-Instrumentos de medicion
de i

monitoreo “Informacién registrada
~Cuadro de focalizacién
Tablas de especificaciones

-P005.03  Fortalecimi a la|-Her para el for dela

gestion institucional (Minedu)

gestion institucional

PE04.02-DRELM Ejecucién del monitoreo

-Reporte y alertas de avance en el
informacién

recojo de

-Procesos internos de la DRELM
-Especialistas DRELM y UGEL

-POOS Fortalecimiento a la gestion
territorial (Minedu)

-PE04.02-DRELM
monitoreo

Ejecucion  del

“Reporte y alertas de avance en el recojo
de informacién

PE04.03-DRELM Gestion de la i de

-Reporte y alertas de avance en el
informacién

recojo de

de

monitoreo

-Dashboard con resultados
~Usuarios informados de los resultados
-Plan de acciones de seguimiento a los resultados

-Procesos internos de la DRELM
-Docentes y Directivos de IE
-Administrados

-Oficinas de la DRELM
-Entidades del Estado
-UGEL

-Ciudadanos

-Solicitud de informacion de IE en LM
-Solicitudes de bases de datos
-Solicitud de Georeferenciacion

PE04.04-DRELM Atencién de requerimientos de
informacién estadistica

-Reporte de Informacién
-Reporte de georeferenciacién
Ficha de datos de IE
~Respuesta de solicitud

-Procesos internos de la DRELM
-Procesos internos de la UGEL
-P005.03
gestion institucional (Minedu)
-Entidades del Estado
-Usuarios

Fortalecimiento a la

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de cumplimiento en el Registro de Informacién

= N° de IE priorizadas con registro de informacion/N° de IE totales priorizadas *100%

Nimero de Fichas disefiadas y procesadas en el afio

= N fichas de procesadas en el afio / Numero de Fichas disefiadas en el afio

Ndmero de informes y/o reportes generados

= Ndmero de Informes/Reportes generados / N° de procesos de monitoreo ejecutados

Porcentaje de atencion de solicitudes de informacion estadistica

° de

de informacion

di ° total de de il

*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana

soft

PLANIFICACION Y

2024/02/01 14:27:40

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PRESUPUESTO - DRELM

En sefial de conformidad




-0Cl

de servicio de control

—Sociedad de Auditoria (SOA)

de la SOA

Sistema de Control Interno

Cddigo del formato
it FPE03.02.01
- FICHA DE PROCESO s
Version del formato
2
Cédigo y nombre PE05-DRELM GESTION DE CONTROL Y RIESGOS Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Desarrollar las estrategias, acciones e instrumentos para la identificacion, prevencién, administracién y respuesta a los riesgos de la DRELM.
Alcance Inicia con la gestién del control institucional, la gestién de riesgos y finaliza con la Gestién del dislogo y Atencién de Conflictos.
Duefio Oficina de Administracién (OAD) y Direccién de la DRELM
Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento
estratégico . sectorial - e|-PEI -Plan de accién anual - seccion de medidas de

i (Minedu) e N
remediacién registrado. Procesos internos de la DRELM
-PE02.02 Planeamiento operativo|-POI MINEDU -Plan de accion anual -seccion de medidas de control PEOS.01.  Gesti6 del  Control
R . -PE05.01. Gestién del  Control
institucional (Minedu) -POI UGEL aprobado por el MINEDU PE05.01-DRELM Gestion del Control Institucional registrado Institucional(MINEDU)
” . - ) nstituciona

PE0S.01 Gestion del control|-Asistencias _ técnicas  para  Ia| -Plan de Gestion de Riesgo Institucional registrado | . -
insti (Minedu) i de del scl de la dela del

-PE02.01-DRELM Organizacién y
simplificacién administrativa

difundido

-Manual de Operaciones (MOP) aprobado|

procesos

-PE002.02-DRELM  Gestion

por|

Fichas y diagramas de procesos

PE05.02-DRELM Gestién de riesgos

-Procesos Internos de la DRELM

~Sociedad Civil
-PPFFy APAFA

-Gremios o sindicados

-Petitorios y Solicitudes

-Demandas, denuncias y reclamos

PE05.03-DRELM Gestion del didlogo y Atencién de
Conflictos

-CGR
-Matrices y planes de tratamiento de riesgos oal

-MINEDU

~Gremios o sindicados
-Reporte de atencion de conflictos -Sociedad Civil
-Reporte de seguimiento a cumplimiento de acuerdos (-PPFFy APAFA

-Oficinas de la DRELM

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de enlai

de re

=N de unidades orgdnicas que cumpli

con la i

la DRELM*100%

de las re

'N° de unidades orgdnicas de

Porcentaje de cumplimiento en la entrega de productos por componente de SCI

la DRELM*100%

=N de unidades orgdnicas que cumplieron con la remision de productos por componente/N° de unidades orgdnicas de

Porcentaje de enlai

de re

=N° de acciones correctivas implementadas/N° Total de acciones correctivas *100%

Porcentaje de mediadas de remediacién implementadas

-N° de medidas de remediacién implementadas/N° Total de medidas de Remediacion *100%

Porcentaje de riesgos categorizados como muy altos

=N de riesgos de nivel muy alto/N° total de riesgos identificados

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana

MR Sh ROUERIEEH

BAZAN SERPA Segundo
Arturo FAU 20330611023
soft

JEFE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION - DRELM

En sefial de conformidad

2024/02/05 12:59:09

BETETLR Dh ROSCAEE

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:39
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DIRECTOR REGIONAL DE
EDUCACION DE LIMA
METROPOLITANA - DRELM
En sefial de conformidad
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Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO01-DRELM SUPERVISION PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO Tipo Operativo Versién 1

Objetivo

Evaluar el cumplimiento de los estédndares de calidad educativa en la prestacién del servicio educativo en las instituciones educativas de educacién basica y educacién técnico productiva y de

IES
Inicia con la autorizacién y li i dei educativas, super 1 a la distribucion y redistribucion de materiales, supervision a las UGEL para la atencién de denuncias y finalizac
Alcance ) . P .
onla supervisién del procedimiento administrativo sancionador en UGEL.
Duefio Oficina de Supervision del Servicio Educativo (OSSE) de la DRELM
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-Normativa  vigente  que  aprueba
-P001.03 del Servicio| imi i y servicios

Educativo (Minedu)

prestados en exclusividad a cargo de la
DRELM.

-Respresentante
persona juridica de la

legal de Ia
EP

-Expediente con solicitud de autorizacion.

Respresentante legal de la
persona juridica del CETPRO

-Expediente con solicitud de licenciamiento

-UGEL

-Informe técnico de creacion, traslado, cierre
de IIEE publicas.

P0O01.01-DRELM Autorizacion y licenciamiento de

instituciones educativas

-Resultado de la autorizacién de IE o licenciamiento

institucional de CETPRO (Aprobado o denegado)

-Representante legal de la personal
juridica de la IEP.

-Respresentante legal de la personal
juridica del CETPRO.

-UGEL.

-PSO5-DRELM Atencién de asuntos|
juridicos

-PS03.03
almacenamiento y distribucion
(Minedu)

Administracion  del

-Reportes de distribucion y redistribucion
por UGEL

PO01.02-DRELM Supervisién a la distribucion y
redistribucién de materiales

de distribucion y
materiales a nivel regional

redistribucién  de

-DIR de DRELM

-DIGERE MINEDU

-P02.03 Evaluacién de recursos,
para los aprendizajes (Minedu)
-PO01.02-UGEL  Distribucién
materiales y recursos

a

e

~Ciudadanos
~Entidades publicas y privadas
-Usuario del servicio educativo

-Expediente que contenga denuncia y/o
reclamo del usuario del servicio educativo

-Expediente que contenga pedido de
supervisién de  instituciones publicas y/o
privadas

“Pedido_generado por correo_electronico,
llamada telefénica. etc.

-Denuncia y/o reclamo canalizado a través de
las plataformas de atencién virtuales

P0O01.03-DRELM Supervision a las UGEL para la
atencién de denuncias

-Resultado de la supervision a las UGEL

-DIR DRELM

-MINEDU

-UGEL

-Usuario del servicio educativo.
-Entidades publicas y privadas
-OAJ de la DRELM.
-P005.02 Supervi
educativo (Minedu)

6n del servicio

-PO01.03-UGEL  Atencién  de|-Expediente de procedimiento| ~ P0O01.04-DRELM Supervisién del procedimiento  |-Opinién técnica referido al PAS iniciado a una IE por| .
A : -Procesos internos de la UGEL
alertasy i ini: i (PAS) a IE administrativo sancionador en UGEL la UGEL
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de autorizaciones atendendidas por la DRELM por tipo de Autorizacidn

=N° de autorizaciones aprobadas por tipo/ N° total de solicitudes de autorizaciones solicitadas por tipo*100%

Porcentaje de avance de distribucion de materiales educativos a nivel regional

=N de IE que recibieron los Materiales Educativos / N°de Total de IE a nivel regional*100%

. L . . =N°de fi de las alertas i P / N° total de alertas
Porcentaje de atencion de alertas y emergencias educativas N
ingresadas*100%
Porcentaje de atencién de de pre =N°de i PAS P /N° total de a la DRELM*100%
Revisado por: Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

soft

BETETLR Dh ROSCAEE

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:43
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JEFE (e) DE OSSE - DRELM
En sefial de conformidad
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m Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO02-DRELM GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Tipo Operativo Versién 1

-Plan Nacional de Infraestructura Educativa

-Resultado de inspeccion técnica de seguridad
en edificaciones o Informes de evaluacién de

riesgos.

-UGEL -Oficios de solicitud por demandas de
infraestructura
-Diagnostico  de  condiciones de la
infraestructura de las II.EE. focalizadas.

LIS -Expedientes de declaracion de gastos del

Programa de Mantenimiento

P002.02-DRELM Tramitacién de requerimientos en
infraestructura educativa

Objetivo Evaluar el cumplimiento de los estdndares en infraestructura para la prestacién del servicio educativo en las instituciones educativas de educacién basica y educacion técnico productiva y de IES.
Al Inicia con la supervision al programa de mantenimiento preventivo de la infraestructura educativa, fi para le I de la infraestructura educativa, supervision a la
cance implementacion de la gestion integral de riesgos de desastres.
Duefio Oficina de Supervisién del Servicio Educativo (OSSE) y Oficina de Gestién de la Educacién Superior (OGESUP) de la DRELM
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-Normativas ejecucién del Programa de|
[P mantenimiento Acondicionamiento  de|
-P004.01 Planificacién . v . :
s . infraestructura bajo modalidad de|
regulacién de la infraestructura "
. . subvenciones. -
educativa (Minedu) " . S,
Relacion de locales educativos con asignacion
. " N N -DIR DRELM
de recursos para la ejecucion del programa. L, -Resultado del estado situacional del Programa de
P002.01-DRELM Supervision al programa de A o de locales -OSSE DRELM
" - mantenimiento preventivo de la infraestructura . S ¥ Acor -UGEL
-Expediente locales beneficiados y plazos del ducati N ient inclusivos informado por las UGEL y de los IES ES
-PRONIED Programa del Mantenimiento preventivo y el educativay equipamiento beneficiados a cargo de la DRELM h
. . . . -PRONIED
Acondicionamiento de locales inclusivos.
-Resultado del estado situacional de las etapas
del ito y/o \amiento de|
-UGEL . .,
locales  educativos  beneficiados de su
jurisdiccion
-P004.01 Planificacion Y, . .
s . -Documentos normativos y orientadores sobre
regulaciéon de la infraestructuraf .
. . la infraestructura educativa
educativa (Minedu)
-Programacion Multianual de Inversiones del
PE02.02 Planeamiento operativo MINEDU
'nsl't. cional (MINEDU) P -Diagndstico del estado de infraestructura -DIR DRELM
instituc existente del DIPLAN -Solicitudes de requerimientos en infraestructura|-OSSE DRELM

educativa remitida al Minedu

-PO04 Gestion de la infraestructura
educativa (Minedu)

-Resultados del diagnéstico de brechas en
infraestructura y equipamiento de los IES

-IES
-DIR DRELM

P001.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en gestién de riesgo de|
desastre en las instituciones educativas e
Institutos de Educacion Superior

P002.03-DRELM Supervision a la implementacion de la
gestion integral de riesgos de desastres

-Plan de trabajo en gesti6n de riesgo de desastres
-Resultados de supervision a las UGEL

-Plan de GRD de DRELM-UGEL.

-Plan de Contingencia segun peligros.

-Plan de Continuidad Operativa.

-Talleres de capacitacion, mesas de trabajo y cursos|
de formacion basica.

- Reporte de intervencion en las emergencias.
-Resultados al seguimiento trimestral del PP0068.

-P002.03-UGEL Gestion integral de
riesgo de desastres
-IES

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance de atencién de de

adicional en inf

tructura

= N° solicitudes de demandas adicionales aprobadas/ N° Informes emitidos de las demandas adicionales para la

reduccion de brechas de infr

*100%

uctura

Porcentaje de avance de IE supervisadas de acuerdo a plan de supervisioi

en
infraestuctura

=N°de IE supervisadas en mantenimiento preventivo de infraestuctura/N° total de IE por supervisar en mantenimiento
preventivo de infraestuctura*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

PEREZ MASIAS Christian
David FAU 20330611023 soft

JEFE (E) DE OSSE - DRELM

soft

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023

MR Sh ROUERIEEH

En sefial de conformidad

2024/02/01 16:44:18

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:41

BETETLR Dh ROSCAEE

JUGO CAIRO Maria Isabel
FAU 20330611023 soft

JEFA DE OGESUP - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/02 11:24:15

BETETLE S ROTCRSEE



Cédigo del formato
O FICHA DE PROCESO FPE3.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO03-DRELM GESTION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Tipo Operativo Versién 1

Desarrollar estrategias y acciones orientadas a la mejora de los procesos educativos a través del soporte pedagégico y la investigacién, innovacién y buenas précticas y promocién de la

-PE04.03-DRELM Gestién de la
informacion de monitoreo

-Informe de Gestion Anual (IGA)
-Resultados de evaluaciones
-Resultados del monitoreo

-Requerimiento de asistencia técnica en

-PO01.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

-UGEL materia pedagogica y administrativa e
institucional
-PEO1.01-DRELM i, )
N - operativas
operativo y presupuestal
-Norma de Lineamiento  Académicos|

Generales

-Norma de Condiciones basicas de calidad

P003.01-DRELM Desarrollo de
mejora de los procesos pedagégicos

-Intervenciones
parala i

Objetivo N
escolar en las
Alcance Inicia con el desarrollo de estrategias para mejora de los procesos pedagdgicos, investigacion, innovacion y desarrollo de buenas practicas y finaliza con los modelos de Certificacion
Dueft Oficina de Supervision del Servicio Educativo (OSSE), Oficina de Gestion de la Educacion Superior (OGESUP), y Oficina de Gestion Pedagdgica de la Educacion Basica y Técnico Productiva
LD (OGPEBTP) de la DRELM
Descripcién del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.02 Planeamiento operativo|-POI
institucional (Minedu) -PESEM dela del

-Planes de Intervenciones pedagdgicas
-Asistencia técnica administrativa e institucional de
las instituciones educativas

-Planes de trabajo de acciones pedagdgicas

-DIR DRELM

-P003.01-UGEL Implementacion de
estrategias para la mejora de los|
procesos pedagégicos

aprobados.

-Resultados de los procesos de supervision
desarrollados a IES en el marco de los planes

-IES

-DIR DRELM
-DIGESUTPA
-DIGEDD (DIFOID)

PE01.01-DRELM

operativo y presupuestal

-Activi operativas

PO03.01-DRELM  Desarrollo  de
estrategias para mejora de los
procesos pedagogicos

-Planes de trabajo de acciones pedagégicas

-Reconocimiento de buenas practicas
-Resultados de buenas practicas pedagdgicas
-Resultados de identificacién de docentes fortaleza

-DIR DRELM
-Organos de Linea de la DRELM
-UGEL

P0O03.02-DRELM i y

de buenas practicas

-Resultados de sistematizacion de procesos de|
innovacion e investigacion

-Comunidad Educativa

-PE01.01-DRELM

-Activi operativas

Drocesos

operativo y
-PO03.01-DRELM Desarrollo  de|
estrategias para mejora de los

Lineamientos Educativos Regionales

-P0O01.03 Regulacion del Servicio|
Educativo (Minedu)

-Norma de Condiciones basicas de calidad

-DIR DRELM

-IES

-Comunidad educativa
-Aliados estratégicos

-Resultados de sistematizacion de procesos de
: . v
-Feria educativa tecnoldgica (FET)

-PE01.01-DRELM Planeamiento

-Actividades operativas planificadas
-Plan del programa de proyeccién

P y

(PROTEC)

-PO03.01-DRELM  Desarrollo  de|
estrategias para mejora de los
procesos pedagégicos

Lineamientos Educativos Regionales

P003.03-DRELM Gestion para certificacion de
competencias

-Asistencias técnicas sobre Certificacion Multiple

-Resultados del desarrollo del programa de|
proyeccién tecnoldgica (PROTEC). -Especialistas de la UGEL
-Reconocimiento a los equipos de las IES| pirectivos
participantes del desarrollo del programa. _Docentes

-Modelo de certificacion en competencias técnicas|
para Lima Metropolitana aprobado.
-Modelo de transitabilidad de Lima Metropolitana.

~Certificado en competencias técnicas, de idiomaj
inglés, digitales, deportivas y artisticas paral
estudiantes de EB

-Comunidad educativa

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de cumplimiento de acciones de asistencia técnica pedagdgica

=N* de intervenciones pedagdgicas ejecutadas/N° de intervenciones pedagdgicas planificadas *100%

o inve

Ndmero buenas précticas en i

= N° de buenas practicas en innovacion reconocidas/ N€ de buenas prdcticas en innovacion presentadas*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

MR Sh ROUERIEEH

GUERRA CABRERA Gladys
Liliana FAU 20330611023
soft

DIRECTORADE LA
OFICINA DE GESTION
PEDAGOGICA DE
EDUCACION BASICA Y
TECNICO PRODUCTIVA -
DRELM

En sefial de conformidad

P

TR DR BT

BETETLR Dh ROSCAEE

PEREZ MASIAS Christian
David FAU 20330611023 soft

JEFE (e) DE OSSE - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 10:55:30

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JUGO CAIRO Maria Isabel
FAU 20330611023 soft

JEFA DE OGESUP - DRELM
JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM

En sefial de conformidad

2024/02/02 11:24:17
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:43

FIFRLY. CEZITAE
BETETLE S ROTCRSEE



la DRELM

Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
Version del formato
2
Codigo y nombre PO04-DRELM FORTALECIMIENTO A LA GESTION EDUCATIVA Tipo Operativo Version 1
f—_— Desarrollar estrategias y acciones orientadas al fortalecimiento del servicio educativo, a través del soporte y de las para la prestacion del servicio en las
Jetivo Instituciones educativas.
Inicia con la supervision para el acceso, matricula oportuna y admisién, soporte técnico para el for de la gestion gestion de la escolar, y de
Alcance 5 . 5
cargos y plazas y finaliza supervisar a las UGEL en la recepcion y distribucion del servicio de prestacion alimentaria.
Duef Oficina de Supervision del Servicio Educativo (OSSE), Oficina de Gestion de la Educacion Superior (OGESUP), Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) y Unidad de Recursos Humanos (URH) de la OAD de
uefio

Descripcién del proceso

-PE01.01-DRELM Planeamiento operativo y

-Plan de supervisién

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
de monitoreo y del proceso|-DIR DRELM
de matricula en las UGEL -DIR UGEL
~Resultados sobre brechas de atencin de vacantes  |-Especialistas de la UGEL
~Capacitaciones en proceso de matricula -Directivos IE

-P0O03.01-DRELM Desarrollo de estrategias
para mejora de los procesos pedagdgicos

~Lineamientos Educativos Regionales

-PEOL.01-DRELM Planeamiento operativo y
presupuestal

-Actividades operativas planificadas

atencién y prevencién de la violencia

presupuestal “Actividades operativas planificadas “Resultados de proceso de matricula y Reportes de|-PO01.06 Evaluacion del servicio|
PO04.01-DRELM Supervisién para el acceso, matricula |Seguimiento educativo (Minedu)
oportuna, admision y titulacion TS
P v “Resultados de cobertura de la oferta educativa o DRELM
-Sistema REGISTRA actualizado DIGESUTPA
-Programas de estudios de las IES actualizados
-DIGEDD (DIFOID)
Director de IES Titulo de IES Registrado &
“Director de -
o “Solicitud de Registro de Titulo o emision de Certificado Duplicado de IES emitido )
-Administrado . e . . -Estudiante
certificado de estudios de IES “Atencion de requerimiento de formatos de titulos o| =
Ciudadano - Ciudadano
certificados
PEO1-DRELM Pl operativa operativas
Perativa Y| plan de desarrollo de competencias para fortalecer Resultados del programa de _Directivos y docente de IES
presupuestal N N .
al equipo directivo y docente de las IES publicas
“Director de IES Solicitud  de  asistencla  técnica en  gestion -Documentos de gestion actualizados ~Comunidad educativa
institucional
- - i -IES
PEOL.01-DRELM Planeamiento operativo V| .12 e operativas planificadas -sistema de seguimiento al egresado implementado
presupuestal PO04.02-DRELM Soporte técnico para el -DIR DRELM
i de la gestion instituci
-Curso capacitacion
o o - -Redes Educativas Institucionales creadas o ampliadas |-Director de IE
Disefio e identificacion para la conformacién de “Reporte consolidado del trabajo realizado por las|-Redes Educativas
_Procesos Intemos de la DRELM Redes Educativa UGEL sobre de las Redes Educati dela UGEL
Institucionales
= . . . -DIR DRELM
~Acompafiamiento y asistencia a las redes educativas “Reporte de actividades desarrolladas por las redes | ¢
-P001.03 Regulacién del Servicio Educativo|-Normativa vigente en gestion de la convivencia
(Minedu). escolar “Asistencia técnica a UGEL para la prevencion de casos
” N de violencia -
P004.03-DRELM Gestion de la convivencia escolar, PO04.03-UGEL  Gestion de la

-Protocolo de atencién de casos de violencia contra
nifias, nifios y adolescentes
-Reporte de atencion de casos de violencia

convivencia escolar

-P003.01 Planeamiento y organizacion de
cargos v plaza (Minedu)

Norma técnica de racionalizacion

PE04.04-DRELM Atencién de
requerimientos de informacion estadistica

-Reporte SIAGIE

-P004.04-UGEL Planeamiento  y
organizacion de cargos y plazas

-Reporte SIRA

Reporte NEXUS

-Reporte PAP

-Informe final de racionalizacién

P003.02 Conduccién de la gestion del
empleo y la del personal

-Normativa para los procesos de nombramiento,

docente en sus diferentes cargos (Minedu)

., etc.

-IES
-Director v Docentes

-Expediente de Procesos o Requerimiento

-Resultados de la racionalizacién

P004.04-DRELM Planeamiento y organizacién de
cargos y plazas

-Resolucion de reasignacion y/o reubicacion por
racionalizacion (etapa regional)

-Director y Docentes postulantes
-PS01-DRELM Gestion de Recursos
Humanos

-PO03 Gestin del docente en sus
diversos cargos y del personal de
soporte en las IE (Minedu)

-Convocatoria a evaluaciones y concursos docentes y
administrativos

-Resultados de los concursos y evaluaciones docentes
y administrativos

-Director y Docentes postulantes
-PSO1-DRELM Gestién de Recursos
Humanos

-P001.03 Regulacién del Servicio Educativo|
(Minedu)

-Norma para la Cogestién del Servicio Alimentario
implementado con el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma en las Instituciones
Educativas y Programas No Escolarizados Publicos de
Ia Educacién Basica

P004.05-DRELM Supervi

n de la recepcion y
i6n del servicio de i6n ali i

-Reportes de cumplimiento de la recepcion vy
distribucién de alimentos escolares del programa
Qaliwarma en las IIEE beneficiarias de las 7 UGEL.

L' BAZAN SERPA Segundo|
% Arturo FAU 20330611023
oft

Resultados del proceso de entrega de alimentos
escolares del programa Nacional de Alimentacion:
Qaliwarma

-UGEL

-Unidad  Territorial de  Lima
Metropolitana y Callao - UTLMC
PNAEQW

IndiEid& (BE LA OFICINA DE
ISTRACION

ORELM
DREEM
Nombre Férmula
Enrsgfiat-deconformidad
Porcentaje de docentes reasginados por racionalizacién en = N° docentes / N° docentes 00!
2024402/05 12:59:10
FIPALE. DACITaR,
Porcentaje de plazas vacantes reubicadas por ra[iuna%m‘)aom e =N° plazas vacantes N° plazas vacantes *100%

Nimero de procesos de convocatoria para personal de IES en el afio

profesionales contratados / N° de procesos convocados de personal de IES culminados

PEREZ MASIAS Christiamevisado por

En sefial de conformidad

2024/02/01 10:55:32

ROM

soft

PLANIFICACION Y

En sefial de conformidad

2024/02/01 14:27:42

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PRESUPUESTO - DRELM

sabel

FERO GONZALES Irene Aproba JUGO CAIRO Maria
mmmmm%w—zmm ft
Direcci6n Regional de na

En sefial de conformidad

2024/02/02 11:24:15

QGESUP -IDRELM



Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PSO1-DRELM GESTION DE RECURSOS HUMANOS Tipo Soporte Versién 1
—— Incorporar, capacitar y evaluar el recurso humano competente para el ejercicio de sus funciones, administrando los puestos de la organizacion, asi como establecer las relaciones laborales entre la DRELM y|
etivo sus servidores.
AI Inicia con la del trabajo, i y administracién del personal, gestion de compensaciones, gestion del talento, gestion del rendimiento y finaliza con la gestion de relaciones humanas y|
cance sociales.
Duefio Unidad de Recursos Humanos (URH) de la Oficina de Administracion (OAD) de la DRELM
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-Oficina de la DRELM

“Requerimientos de personal en funcién de
las necesidades institucionales

PS01.01-DRELM Organizacién del trabajo

~Cuadro de asignacién de personal - CAP
~Cuadro de puestos de la entidad - CPE

-PSOLO2-UGEL  Incorporacion |
administracién del personal

-perfil de puestos aprobado o MOF

-PS01.02-DRELM  Incorporacién vy
administracin del personal
-PS01.04-DRELM Gesti6n del talento
-PS01.05-DRELM Gestion del
rendimiento

-Reporte del control de plazas del sistema NEXUS

PSO1.02-DRELM  Incorporacién |
administracion del personal

-Oficinas de la DRELM

-Requerimiento de contratacién plaza CAS o
cAP

-Postulante

-Expediente/correo de postulante
-Recursos administrativos

-URH DRELM

Listado de nuevos ingresos
-Encuestas de satisfaccion de induccién
“Encuesta de evaluacién de ajuste al puesto
(periodo de prueba)

Ficha de evaluacion de induccién especifica
-Directiva de induccién

-Actualizacién y/o modificaciones en el
NEXUS

-MEF

“Actualizacion y/o modificaciones en el

AIRHSP

-URH DRELM

“Resultados de fiscalizacién posterior

-IES

-Asistencia de personal IES

-URH DRELM

-Asistecia de personal Sede

~Servidores de la DRELM

-Solicitud de acciones de administracion de
personal

-PSO1.04-DRELM  Gestion  del

Solicitud  de actualizacién de legajos
talento N i 5

. (capacitaciones, ~ formacién  académica,
-PS01.05-DRELM  Gestién  del

3 reconocimientos, etc)

rendimiento
~Administrados ~Solicitud de actualizacién de legajo
-PS01.02.02 de | N técnicas de de;

personas (Minedu)

personal

~Servidores de la DRELM

-Solicitud de vacaciones

-Oficinas de la DRELM

Solicitud de Informes escalafonarios
Oficio de comunicacién de tiempo de
servicio

~Servidores de la DRELM

~Carta de Renuncia

-Solicitud de constancias y/o certificados

~Ciudadanos
-Oficinas de la DRELM

-Denuncias
-Reporte de hechos

-Organo Instructor

~Calificacién de Denuncias

-Entidades externas
-Ciudadanos
-Oficinas de la DRELM

~Solicitudes de informacién sobre estado de
denuncias

PS01.02-DRELM Incorporacién y administracion del

personal

~Contrato Administrativo de Servicios (CAS - D.L. N* 1057)
~Resolucion Directoral de Nombramiento

~Resolucion Directoral de contrato

-Legajo de personal aperturado

-PSOL.03-DRELM
compensaciones
-PSO1.04-DRELM Gestion del talento
-PSOLOG-DRELM  Gestion  de
relaciones humanas y sociales
~Oficinas de la DRELM

-Servidor de la DRELM

Gestion de

~Resultados de inducciones

~Resultados de periodo de prueba
~Constancias de induccion

-Documentos de renovacion de contrato

-PS01.04-DRELM Gestion del talento
-Servidor de la DRELM

-Cuadro de control de fiscalizacién posterior

-OAJ DRELM
-SETEDISER

-Reporte del consolidado de asistencia de los trabajadores de:
las IES

~Reporte del consolidado de asistencia de los trabajadores de
Sede

-PSO1.03-DRELM
compensaciones

Gestion de

-Resolucién
~Resolucién Directoral de Licencias con goce

Directoral ~ de  Licencias  sin  goce

-PS01.03-DRELM
compensaciones
-PSOLOG-UGEL  Gestion  de
relaciones humanas y sociales
~Servidor de la DRELM

Gestion de

-Legajo de personal actualizado

-Reasignacién, rotacién, permuta, destaque y encargatura.

-PS01.03-DRELM Gestion de

“Papeleta de vacaciones.
~Reporte de asistencia de personal.

-Resoluciones de cese

-Documento de desvinculacion
~Certificado de Trabajo.
-Constancia de Trabajo y Practicas

-Servidor de la DRELM

-Resultado de precalificacién de falta
-Resultado del proceso administrativo disciplinario
-Informes escalafonarios

-Organo instructor
-Oficinas de la DRELM
~Servidor de la DRELM

-Resultados de atencién a solicitudes de denuncias

-Entidades externas
~Ciudadanos
-Oficinas de la DRELM

-PSO1.02-DRELM Incorporacién y
administracion del personal

Reporte de personal para la atencién de
solicitudes de subsidos y otros derechos
Reporte  de  descuentos  (tardanzas,
permisos, licencias) y descuentos por ley.
-Resoluciones de Contratos.

“Resolucion de reconocimiento de pension.
“Resoluciones de Licencias

“Resoluciones de Movimiento de Personal
-Carta de Renuncia

-Oficios de la Pre Planilla

-PSO1.07-DRELM  Gestion  de
humanas v sociales

- Planillas Varios
- Reporte de Licencias con Goce

-PS03.01-DRELM ~ Ad
de contrataciones

-Relacién de Locadores

-ONP

-Normativa emitida en gestién de pensiones

-Administrados

-Solicitud de reconocimiento de deudas de
ejercicios anteriores

PS01.03-DRELM Gestion de compensaciones

-Reporte para pago de planillas de trabajadores de las IES y]|
Sede (Planilla de personal, Planilla de Activos personal
Docentes, Auxiliares, Administrativos y Salud y Planilla de
Incentivo Laboral)

“Reporte para pago de planillas de trabajadores Cesantes
“Reporte de liquidacién por desvinculacién del personal de
régimen CAS

-Constancia de declaracién mensual en el PDT_PLAME
~Compromiso y Aprobacion de las Planillas a través del SIAF
-Declaracion AFP NET

-PS02.02-DRELM  Administracion de
los ingresos y egresos

-Emisién de Cese de pago

-PS02.02-DRELM  Administracion de
los ingresos y egresos

-Liquidacién de Reintegro de Ejercicios Anteriores

-PS01.02-DRELM
Administrar

Incorporacién y
n del personal




-Resultado de ejecucion de proceso de GDR

-PS01.05-DRELM Gestion del

rendimiento “Brechas del resultado del proceso de GDR

PS01.04-DRELM Gestién del talento

-Resolucion Directoral del Plan de Desarrollo de las Personas

-DIR DRELM

~TDR de servicios de capacitacion Oficinas de I DRELM

-Compromiso de Capacitacion firmado
~Reporte de cumplimiento de PDP

i -Servidores de la DRELM
~Certificados de capacitacién

-URH DRELM

-PE02.01-DRELM Organizacion y|

simplificacion administrativa -MOP aprobado

-PS01.01-DRELM Organizacién del

irabajo -Perfil de puestos aprobado o MOF

-DIR DRELM -Metas priorizadas

-PE01.01-DRELM
operativo y presupuestal

Planeamiento
-Actividades operativas planificadas

PS01.05-DRELM Gesti6n del rendimiento

-PS01.04-DRELM Gestion del talento

-Resultados de evaluacién del proceso de GDR _SERVIR

-PS01.02-DRELM Incorporacién y
administracién del personal
-Servidor de la DRELM

~Resultados de evaluacion del proceso de GDR de personal con
Buen rendimiento

Reporte de estado de salud de los

-IES
servidores civiles

-Necesidades de tramite de salud
-Necesidades de atencién médica
Solicitud de subsidios

~Servidores de la DRELM

-Informacion de servidores DRELM
PSOL.02-DRELM  Incorporacion y
administracion del personal

-Formularios de encuestas de satisfaccion
-Base de datos del personal activo

Solicitud o Reclamo
-Registro de  Organizaciones ~ Sindicales,
Federaciones o  Confederaciones ~ de
Servidores Publicos

-Sindicatos

PS01.06-DRELM Gestién de relaciones humanas y
sociales -Plan anual de seguridad y salud ocupacional.

-Resolucion Directoral del Plan de Bienestar Social
~Resolucion Directoral de beneficios sociales -PSOL.01-DRELM  Incorporacién |
administracin del personal
-Servidores de la DRELM

~Registro en base de datos y autorizacion de licencia
-Pélizas de seguro

~Elaboracién de solicitudes de prestaciones econémicas -ESSALUD
-Politica de seguridad y salud en el trabajo.
~Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo ~Comité SST

-Oficinas de DRELM
~Resultados cumplimiento de los objetivos y metas del Sistema |-Servidores de la DRELM
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

-DIR DRELM

“Resultados de evaluacién de Clima Organizacional
. vaed ma Organizact -Procesos internos de la DRELM

-DIR DRELM
-URH DRELM
-Organizaciénes sindicales

-Actas de mesa de didlogo
-Actas de Acuerdos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de servidores de la DRELM capacitados

N° de servidores de la DRELM capacitados en el afio/N° total de servidores de la DRELM *100%

Porcentaje de servidores de la DRELM evaluados con rendmiento aceptable

N° de servidores de la DRELM evaluados con rendmiento aceptable/N" total de servidores de la DRELM evaluados*100%

Porcentaje de cumplimiento en la implementacidn de acciones de SST

N° de acciones de capacitacion en SST/N® total de acciones programas en el Plan de SST*100%

Porcentaje de cobertura de necesidad de personal en la DRELM durante el afio

N de contratos emitidos/N° total de convocatorias DRELM*100%

Porcentaje de ejecucion de actividades de clima laboral

N° de actividades a favor de clima laboral ejecutadas/N°total de acciones a facor del clima laboral programadas*100%
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FICHA DE PROCESO

Cédigo del formato
FPE03.02.01
Version del formato

Version ‘ 1

institucional (MINEDU)

(PIM)
-Programa de Compromisos Anuales (PCA)
~Directivas del cuadro Multianual de necesidades
-Asignacion Presupuestaria Multianual.

Presupuests

PE01.01-DRELM Planificacion
operativa y presupuestal

-Reportes del fisico de las metas
presupuestarias
- Registro de actividades Operativas en el SIGA de:

acuerdo al POI.

avance

PS02.01-DRELM Programacién y ejecucion del gasto

Cédigo y nombre PS02-DRELM ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Tipo Soporte
Objetivo Administrar, ejecutar, registrar y rendir cuentas de los recursos financieros de la DRELM.
Alcance Inicia con la programacion y ejecucion del gasto y finaliza con la administracién de ingresos y egresos.
Duefio Unidad de Contabilidad (UC) y Unidad de Tesoreria (UT) de la Oficina de Administracion (OAD) de la DRELM
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-Plan Operativo Institucional (POI)

-Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

(Aprobad Necesi ifi PS03.01- S
PE02.02 operativo (Aprobado) Necesidad Identificada (Fase 01) PS03.01-DRELM Administracion de

-Actividades clasificadas y Priorizadas (Fase 02)
-Actividades consolidadas y aprobadas (Fase 03)
-Requerimientos programados

-Cuadro Multianual de Necesidades (PIA)

-Plan Anual de contrataciones - PAC

-Reporte del SIAF respecto a la ejecuci6n de gastos.

contrataciones
-PS01.02-DRELM  Incorporacién y
administracion del personal
-PS01.03-DRELM Gestion
compensaciones.
-PS01.04-DRELM Gestion del talento

de

PS03.04-DRELM  Administracion
de bienes patrimoniales

-Acta de conciliacién patrimonio-contables

PS03.01-DRELM  Administracion
de contrataciones

-Expedientes de pago de bienes y/o servicios

operativa y presupuestal

PSO1.03-DRELM  Gestion  de|-Planilla de remuneraciones y pensiones
compensaciones ~Resoluciones de acciones de personal
PS02.01-DRELM Pr 6n y|-Pr de los de las
ejecucion del gasto Oficinas de la DRELM

PEOLOI-DRELM  Planificacion

-Informacién presupuestal

PS01.03-DRELM
compensaciones

Gestion  de

-Planilla de remuneraciones y pensiones
~Resoluciones de acciones de personal

-Servidores de la DRELM
-Pensionistas

-solicitud de emisién de boleta pago de pensiones

-Resultados de la Informacién financiera y presupuestal
(Estados Financieros y Presupuestarios, sustentos de egresos,
recaudacién de ingresos)

-Balances Financieros.

-0cl
-DIR DRELM

-Constancias Pagos de remuneraciones
- Boletas de Cesantes.

-Servidores de la DRELM
-Pensionistas

-ESSALUD -Resolucién Coactiva
- — - “Essalud
sUNAT ZE;“‘“C"’; E;EC“C"’" Coactiva ~Constancia de pago de obligaciones Essalud, Essalud Vida, SZSS:T
K ~Ordenes de Pago L :
PS02.02-DRELM Administracién de ingresos | SUNAT AFP / ONP
-Carta Inductiva 8! / -AFP/ ONP
y egresos
-AFP ~Demanda Judicial (Liquidacion de cobranza AFP)
~Constancia de Pago de Bienes y Servicios, remuneraciones y
PSO3.01-DRELM  Ad N . Pensiones, Tributos y Prestaciones Terceros de Servicios|-Proveedores
“PRUS AL ORE ministracion | g pediente de contratacién aprobado Sindicatos , SUB CAFAE, JUDICIAL , Cooperativas _Servidores de la DRELM
de contrataciones
“Reporte de Giros aprobados y anulados. -Pensionistas
Cartas fianzas emitidas
-Solicitud de reembolso -Reporte de planillas de movilidad y vales provisionales.
- -Ofi la DRELM
:S"CES"S internos de 12 DRELM | 0jicivud de vales. ~Reporte de rembolso de caja chica. Icés'c‘"as dela
- -Depésitos en las Cuentas corrientes -Resoluciones de apertura de caja Chica
“Servidores de la DRELM -Solicitud de apertura de cuenta y/actualizacion -Apertura de Cuentas BN y datos “Servidores de la DRELM
de datos en BN
“DIR DRELM
o o de gestion d ’ “Resolucion Jefatural de responsables de la Cuenta Bancarial-IES
-ES o oo propios v mancomunada de la IES -ocl
actividades productivas empresariales -Reporte Estado Situacional de la Gestion de Recursos Propios. |-SETEDISER
-Pocesos internos de la DRELM
Indicador(es)
Nombre Férmula
Porcentaje de avance en la ejecucion del gasto = (Importe / PIM) x 100%

Porcentaje de avance de la fase de girado

= (Importe devengado / Importe de girado) x 100%

de

de

6n oportuna de Estados Financieros y Presupuestarios

meses del periodo) x 100%

= (Cantidad de meses que se cumplié con presentacién oportuna de Estados Financieros y Presupuestarios / Cantidad total de
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- Codigo del formato
PER
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS03-DRELM GESTION DE ABASTECIMIENTO Tipo Soporte Version 1

Gestionar la provision de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la DRELM y las IES a su cargo, ejecutando los procesos de abastecimiento y de administracién de sus

CLIEtD bienes.
Alcance Inicia con la administracion de contr: del almacén, de bienes patrimoniales y finaliza con la administracion de servicios generales.
Duefio Unidad de Logisitica (UL) de la Oficina de Administracién (OAD) de la DRELM
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-Procesos internos de la DRELM

-Programacion de requerimientos|
de bienes y servicios

-Cuadro de necesidades consolidado
-Expediente de contratacién aprobado

-Oficinas de la DRELM

-IES a cargo de la DRELM
-PS02-DRELM  Administracion  de
recursos financieros

-PAC aprobado y publicado
-Conformidad de servicio de mantenimiento a equipos e

PS03.01-DRELM 6n de de la DRELM _OSCE
- Suscripcién de contrato de servicio
-PEOLOL-DRELM P de de ~Conformidad de servicio
perativa y los prog; P “Resolucién que aprueba la ampliacién de plazo
~Constancia de prestacién de servicios. -PSO2-DRELM  Administracién ~ de
-0Cy 05 suscritas recursos financieros
“0Cy OS suscritas “Reporte de ingreso y salida de bienes
R -Reporte Contable de Almacé
PS03.01-DRELM Administracién de|--20t2t0s eporte montable de Almacen -PS02-DRELM  Administracién ~ de

las contrataciones

PS03.02-DRELM Administracion del almacén
-Existencia fisica

-Acta de Conciliacion Contable de existencias
-Guia de Remisién
-PECOSAS

recursos financieros

PS03.01-DRELM Administracion de|
contrataciones

PS03.03-DRELM Administracién de bienes
patrimoniales

-Grdenes de compra
-Donaciones o transferencias

-Acta de conciliacion patrimonio-contable
-Resultado del inventario fisico de bienes patrimoniales

-PS02-DRELM  Administracién  de|
recursos financieros

-Actas de entrega y recepcion de bienes asignados

-Oficinas de la DRELM
-IES a cargo de la DRELM

-Resultado del cumplimiento de proceso inventario a la DGA

- MEF - Direccion de Gestion del
Abastecimiento (DGA)

-Oficinas de la DRELM

-Requerimientos  de
servicios y mantenimiento

bienes,

-PS03.01-DRELM  Administracion
de contrataciones

PS03.04-DRELM

de servicios

-Contrato de servicios

nidad de servicio

-PS02.02-DRELM Administracion de
ingresos y egresos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos oportunamente

en el periodo*100%

=N° de requerimientos de bienes y servicios

enelp ° total de req

de bienes y servicios solicitados

Nivel de avance del proceso de inventario

= N de oficinas que cumplieron con el proceso de inventario/N* de oficina de la DRELM*100%

Nivel de ejecucion del PAC

=N procedimientos convocados/N® procedimientos programados del PAC*100%
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- Codigo del formato
PER
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS04-DRELM GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Tipo Soporte Versién 1

Objetivo Administrar los recursos TIC, brindar soporte parala ei informéticas para la sistematizacion de los procesos de la DRELM.

. Inicia con la gestion del portafolio de proyectos de tecnologias de informacién y comunicacion, gestion de la continuidad operativa de tecnologias de informacién y comunicacion y
cance finaliza con la gestién de servicios de dei iony icaci6

Duefio Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM

Descripcion del proceso

Proveedores

Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PE02 Planificacion
estratégica (Minedu)

-Resultados de la implementacién
-Manual de uso del aplicativo Informe de entrega

-Plan de Gobierno Digital

-Oficinas de la DRELM

PS04.01-DRELM Gestién del portafolio de proyectos de

P -Oficinas de la DRELM
de y

-Aplicativo Implementado
-Acta de conformidad de Oficina Usuaria

-Requerimiento y sustento para
desarrollo tecnolégico

~Solicitud de opinién técnica para

~Oficinas de la DRELM la adquisicion de hardware y

software

-Plan de mantenimiento de -Asistencia técnica a solicitud de requerimientos
-PE01.01-DRELM Planificacién| recursos informaticos PS04.02-DRELM G:“f"“ de la continuidad operativade |, oo _Oficinas de la DRELM
operativa y presupuestal -Plan  de i de e v “Reporte de mantenimiento de equipos

informética

“Comunicacion de cortes no
-PS03.03-DRELM de -
servicios generales y

grupo

“Requerimiento de mesa de ayuda atendido )

~Oficinas de la DRELM -Requerimiento para mesa de de | o0 e v -Oficinas de la DRELM

-IES

-Reportes de i

N s -IES a cargo de la DRELM
-Actas de asistencia técnica

ayuda

Indicador(es)

Nombre Férmula

Nivel de cumplimiento de requerimientos de mesa de ayuda

= N°de solicitudes atendidas por mesa de ayuda/N° total de solicitudes de mesa de ayuda*100%

Nivel de avance del plan de mantenimiento de equipos

= N° de equipos con mantenimiento efectuado/ N°de total equipos con mantenimiento programado*100%

Nivel de

de de

=N°de de ° total de *100%

q de software i
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-DIR DRELM
-Oficinas de la DRELM

~Expediente con solicitud de opinién Legal

-Proyectos de RD

-Entidades externas

requerimiento de informacién

con solicitud de opinién Legal o

PS05.01-DRELM Asesoramiento juridico-legal

-Actos resolutivos revisados y visados

m Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO Versi;i?e‘?:cﬁ;atn
2
Cédigo y nombre PS05-DRELM ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS Tipo Soporte Version 1
Objetivo Brindar asesoria juridica y legal de competencia de la DRELM.
Alcance Desarrolla las del proceso de juridico-legal
Duefio Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) de la DRELM
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
PE03.01-DRELM Organizacion y[\ o aprobado difundido
simolificacién_administrativa Opinion legal DIR DRELM

-Oficinas de la DRELM

-Respuesta a requerimientos de informacién

-Instituciones Educativas
-Entidades externas

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en la atencion de expedientes legales

=N de expedientes atendidos /N total de expedientes derivados a la oficina*100%
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”
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO 5a
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS06-DRELM ATENCION AL CIUDADANO Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO Tipo Soporte Version 1
L Orientar al en la pr de sus los pr de la DRELM y brindando un continuo en el de los|
Objetivo . .. . o N I
expedientes. Asimismo, brindar soporte oportuno al requerimiento de informacién interna y externa.
Alcance Inicia con la atencién al ciudadano y finaliza con la administracion del archivo.
Duefio Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones de la (OAC) de la DRELM
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-Consultas y orientaciones atendidas .
-Ciudadanos - Consultas . . -Ciudadanos
-Solicitudes registradas o
-Administrados - Solicitudes o -Administrados

-UGEL
-Entidades del Estado
-Entidades privadas

- Derivacion de expedientes
-Requerimiento de informacion
- Reclamos

PS06.01-DRELM Atencién al cil

requerimientos

y a
-Reclamos atendidos

-Reportes generados

~Respuestas notificadas

-UGEL
-Entidades del Estado
-Entidades privadas

~Ciudadanos
-Administrados
-UGEL

-Entidades del Estado
~Entidades privadas
-Oficinas de la DRELM

~Solicitud de documentos
-Respuestas notificadas
~Nuevas Series documentales
-Documentos Transferidos

por  Digitalizar
Digitalizados sin valor Legal

-Documentos

<

PS06.02-DRELM Administracién del archivo

-Solicitudes atendidas.
-Expedientes procesados.

-Respuesta a solicitudes de archivo
-Microformas con Valor Legal.
-Documentos fisicos y digitales organizados

~Ciudadanos
-Administrados
-UGEL

-Entidades del Estado
-Entidades privadas
-Oficinas de la DRELM

Indicador(es)

Nombre Férmula
=N"de con estatus " que fueron idos en el periodo/N° total de de atencion
Reduccién de expedientes pendientes de atencién ’ queft
en el periodo*100%
Porcentaje de avance en el proceso de digitalizacion para archivo =N"de * total de por digi *100%
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ETAFPA 1 - P ACIO i E
OPERACIONES DE LA DRELM

Zlendo las 09:00 am del dia 31 de enero de 2024, se raunieron los integrantes del Srupo de Trabajo para
la actualizacion del Manual de Dperaciones (GTMOP da la DRELM) para tratar la agenda siguisnie:

¥ Firma de actas para la aprobacién de les procesos de la DRELM, UGEL, IE de Educacian Basica,
CETPRO a lES.

¥ Revision de los avances de la Etapa 2 - Determinacion de funciones y estructura de la DRELM y las
UGEL

1. DESARROLLO DE LA REUNION

a Los representantes del GTMOP de la DRELM disror su visto buena a las fichas de procesos de &
UGEL del Nivel 0, las cuales cuenta con la conformidad de la Unidad de Organizacidn y Métodos del
MINEDL v 20n lag que se datallan a continuacion;

Procesos Estralégicos
« PE0-UGEL Planfficacidn institucional
= PEOZ-UGEL Gestidn de la Mejora Continua
« PEOG-UGEL Gestion de estrategias de comunicacion, cocperacion y relaciones
intarinstitucionalas
PE04-UGEL Evaluacion del desempefio institucional
PEDS-UGEL Gestion de control y riesgos

Procesos Operativos
= POD-UGEL Supenvisiin para la prestacion del sarvicio aducativo
»  POO2-UGEL Gestidn de 1a infragstruciura educatva
= POOD3-UGEL Gestion de servicios educativos
=  PO04-UGEL Foralecimiento a la'gestidn educallva

Procescs de Soporte
=  PSH-UGEL Gestitn de recursos humanos
P202-UGEL Administracién da los recursos financieros
PE03-UGEL Gestiin de abastecimianto
PE04-UGEL Gestidn de tecnologlas de la informacidn y comunicacidn
FE0E-UGEL Atencion de asuntos [uridicos
FPE0E-UGEL Atencion al ciudadang v adminlstraclén del archiva

b, Se presentaron los avances de la primera version da2 MOP con tas modfficaciones formuladas a nhvel
de funciones y esiruciura.

1. ACUERDOS TOMADOS

a Con la fima del acta se procedera & continuar con la ruts de aprobacién interna de las fichas y oon |a
firma digital de ta Oficing de Planificacion ¥ Presupuesto de la DRELM,

b, El ERMC de la DRELM pondra a disposicion del GTMOP da Iz DRELM la versian final de las fichas
de procesos firmadas una vez se cuente con i RDR correspondients,

Sin haber ofro punto a tratar v leida esia acta, (0% presenies firmaron en sefal de confarmidad,

Documenio electronico firmado digitaimente en el marco oe (s Lay N° 27269, Ley de Firmas y Carificacos Digitales. su Reglamento y modificalonas

La infegndad del documento ¥ fa gilaria de fafs) finma(sr pueden ser venficacdas an

; L ™y
Erio o urm oogin sebentica imprimble de un docuseio siecisineg sechivadn _:%ﬁu%_ AR Lot -!I
ol Ministario 4 Ecucacin, apicanco io dapussio por el An. 2540 DB. 0702013 =% 22 gp) apgo -]
PCM y i Tercera Dispcsicon Compiementaria Final del DS, D26-2016-PCM Su b 59 s saas o
avlsrdodad e nbagndad pusden st conrasiadas & Faves de da siguisme "IH'H.
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Cddigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO 5
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PEO1-UGEL PLANIFICACION INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Contar con instrumentos de gestién en el mbito de la planificacién articulado con el pr parala de las acciones en la UGEL.
Alcance Inicia con el i ivoy pr y finaliza con la formulacién y ejecucién de proyectos de inversion para el servicio educativo.
Duefio Area de Planificacién y Presupuesto (APP) de la UGEL
Descripci6n del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
_Reportes del PIA
-Reportes del PIM
“Reportes de la PMA -PE02.02 Planeamiento operativo|
-PE02.01 Planeamiento estratégico| PEI -Reportes del POI Multianual institucional (Minedu)

sectorial e Institucional (Minedu)

-Procesos internos de la UGEL

-Programacion de Actividades de los programas
presupuestales  PPR,  APNOP,
Centrales.

Acciones’

-PE02.02 operativo)

-POI Multianual

institucional (Minedu)

-Previsiones Presupuestarias

-Procesos internos de la UGEL

-Planes de trabajo

-PE02.02
institucional (Minedu)

Planeamiento

operativo)

-Areas de la UGEL

-Programacién mensual

PE01.01-UGEL

-Reportes del POI consistente con el PIA
-Reportes del POI modificado

-Reporte de Evaluacion del POI semestral y anual
-Reportes de Estados Presupuestarios

-Reportes de metas fisicas

-Areas de la UGEL

-Reporte de propuesta del PIA
-Reporte de seguimiento

-DIR UGEL
-Areas de la UGEL

-PE02.02 Planeamiento operativo
institucional (Minedu)

-Reporte de ejecucién presupuestal trimestral,
semestral y anual

-PE02.03 Evaluacién de la

sectorial e il

(Minedu)
-DIR UGEL

“DIR UGEL
- DRELM

- Areas de la UGEL
- CEPLAN

- SISPLAN

- MINEDU

-PO02-UGEL

Gestion de

a

-Diagnostico a nivel de
equipamiento y mobiliario

infraestructura |

infraestructura

-Diagnéstico a nivel de infraestructura de IIEE

- Planos y/o croquis de infraestructura

PE01.02-UGEL Identificacién de proyectos de inversion

para el servicio educativo

~Fichas IOARR aprobadas
~Ficha técnica simplificada, estandar o perfil

-PO04 Gestion de la infraestructura
educativa (Minedu)
- Invierte.pe

-Expediente técnico con costo y presupuesto /|
contratacion de bienes y servicios.

-P004 Gestion de la infraestructura
educativa (Minedu)

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Ndmero de reportes de avances fisicos del POI-PE| presentados oportunamente

programados

= N° de reportes de avances fisicos deOl POI-PEI presentados /N° de reportes de avances fisicos del POI-PE|

Proyecto de

P dentro del plazo

=Documento presentado dentro del plazo establecido segtin norma

Porcentaje de avance en la ejecucion presupuestal

= Presupuesto Ejecutado/Presupuesto Total Asignado*100%

Porcentaje de avance en la ejecucién de metas fisicas

= Metas fisicas

'Metas fisicas pi *100%

Ndmero de Certificaciones y Modificaciones Presupuestales Aprobadas

=Numero de certificaciones y modificaciones presupuestales aprobadas

Revisado por:

Aprobado por:
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PE02-UGEL GESTION DE LA MEJORA CONTINUA Tipo Estratégico Version 1
Objetivo Proponer mejoras a la estructura organizacional y los procesos de la UGEL para el logro de los objetivos estratégicos institucionales.
Alcance Inicia con la organizacién y simplificacién administrativa y finaliza con la gestién por procesos.
Duefio Area de Planificacion y Presupuesto (APP) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PE03.01 Organizacién y

(Minedu)

-ROF MINEDU
-LOF MINEDU

-PE01.02 Gestion de politicas del
sector (Minedu)

-Normas sustantivas DRELM y UGEL

PE02.01-UGEL Organizacion y simplificacion
administrativa

-MOP aprobado difundido

~Estructura organizacional de los equipos de la UGEL

-Procesos internos de la UGEL
-PE02.01-DRELM  Organizacién |
simplificacién administrativa

-Tablas ASME TUPA

-PE03.01 Organizacién v

(Minedu)

-PE03.02 Gestién por Procesos|
(Minedu)

“Metodologia para la gestion por procesos en
el MINEDU

-Procesos internos de la UGEL

-Diagndstico de procesos o pr
-Necesidad de cumplimiento
regulacion  interna  de
procedimientos

-Propuesta de Mejora o implementacion de
solucién TIC

legal o de
procesos o

-PE02.01-DRELM Organizacion y
simplificacion administrativa

-MOP aprobado difundido

PE02.02-UGEL Gestién por procesos

-Asistencia técnica en materia de gestion por

procesos

-Procesos internos de la UGEL

“Fichas de procesos
-MAPRO
-Documentos normativos aprobados

-PE02.02-DRELM
procesos

Gestion  por|

Indicador(es)

Nombre Férmula
=N° de i | periodo/ N° total d to d
Niimero de Procesos y/o Procedimientos documentados e procesos y/o pr - € en el periodo/ N* total de proyecto de procesos

y/o procedimientos evaluados en el periodo

=(N° de de tio: N° total de tos de d tos d

Niimero de proyectos de de gestion o p (N" de € gestion o otal de proyectos de documentos de
gestién o documentos orientadores)*100%
Revisado por: Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO FPEC3.02. 01
Versién del formato
2
@ 3 PE03-UGEL GESTION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION, COOPERACION Y RELACIONES| . Estratég ”
e Eonomore INTERINSTITUCIONALES Tipo strategico Versién 1

Promover la participacion de los actores interinstitucionales, sociedad civil y otras instituciones publicas a favor de la educacién a nivel local; ademds de disefiar estrategias para la difusion de laj

RS imagen institucional.
Alcance Inicia con la gestién de la comunicacién e imagen institucional y finaliza con la gestién de relaciones interinstitucionales y espacios de participacion.
Duefio Direccién (DIR) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PE04.01 Desarrollo de las|

. - _ .. |-Guia para elaboracién y de comunicados, - -DIR UGEL

de - - -Plan de comunicaciones de la UGEL. .

(Mineds) oficios y documentos oficiales. -Procesos internos de la UGEL

-PO03.01-DRELM  Desarrollo
estrategias para mejora de
procesos pedagégicos

de|
los|-Lineamientos Educativos Regionales

-DIR UGEL
-Areas de la UGEL

de icacion ©

interna o externa.

-Actividades protocolares, oficiales y eventos

PE03.01-UGEL Gestion de la comunicacién e imagen

institucional

-Estrategias de Comunicacién
-Reporte de alcance en redes
-Portal institucional con informacién actualizada

-Plan anual de actividades protocolares, oficiales y
eventos

-Programa de actividades mensuales de cada drea
-Reporte de ejecucién de actividades

~Ci
-Procesos internos de la UGEL

-P003.01-DRELM  Desarrollo
estrategias para mejora de
procesos pedagégicos

de|
los|-Lineamientos Educativos Regionales

-Entidades publicas o instituciones|

_Areas de la UGEL PE03.02-UGEL Gesticn de relaciones Convenio institucional privadas nacionales o
-Necesidad i para generar convenio interinstitucionales y espacios de participacién internacionales
-Entidades publicas ©|de colaboracién -DRELM
i privadas Expresién de interés para firma de convenio
o internacionales
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de avance en el cumplimiento de actos protocolares y eventos programados

=N* Actos de protocolares y eventos efectuados /N° Actos de protocolares y eventos programados*100%

Porcentaje de Convenios firmados respecto a expresiones de interés.

=N* Convenios Firmados /N

° Expresion de interés recibida *100%

Avance en el imi de

del plan de

del plan de

/N

del plan de

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PE04-UGEL EVALUACION DEL DESEMPERNO INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Version 1
e Recopilacién de informacién para el pr andlisis, i6n y de producto de la i de las politicas y estrategias institucionales y
Objetivo N N
sectoriales a nivel local.
Alcance Inicia con la del monitoreo, la ejecucion del , la gestion de la informacién y finaliza con la atencién de requerimientos de informacion estadistica.
Duefio Area de Planificacion y Presupuesto (APP) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
de i y

-P001.02 Gestion de Politicas
(Minedu)

yPv—
MINEDU
-Politicas priorizadas

” - —— -Plan de monitoreo de la calidad del servicio
-P001.03 Regulacion del servicio |-Normas y orientaciones para el desarrollo del )
R N educativo
educativo (Minedu) afio escolar : .
-Planes de monitoreo priorizados
~Her para el for de la -Plan de recojo de informacion
-P005.03 For ala ion institucional o § ¢ 1o« -PE04.02-UGEL  Ejecucién  del
b : gestion instituciona PE04.01-UGEL Planificacién del monitoreo -Matriz de monitoreo A
gestion institucional (Minedu) o monitoreo
~Cronograma de evaluacién regional -Instrumentos de recojo de informacion
-Protocolo del recojo de informacién
PO03.01-DRELM Desarrollo de | Lineamientos Educativos Regionales _Matriz configurada en la Plataforma
3 ] -Plan configurado en la Plataforma Mundo IE
estrategias para mejora de los
procesos pedagégicos ~Estrategias y acciones de intervencién
-Compromisos de gestion
“Plan de monitoreo de la calidad del servicio
educativo
-Planes priorizados
-Plan de recojo de informacion
p L ) -DIR UGEL
-Metodologia del recojo de informacién . internos de la UGEL
I " -Procesos internos de la
-PE04.01-UGEL Planificacion del|-Indicadores ! - - o
: : ; ~Capacitaciones y talleres para recojo de informacién|-Docentes y Directivos de IE
monitoreo -Matriz de monitoreo . B N cEE
- - PE04.02-UGEL Ejecucién del monitoreo -Reporte y alertas de avance en el recojo de|-PE04.02-DRELM  Ejecucién del
-Instrumentos de de recojo de informacién : o A
b o informacién monitoreo
-Protocolo del recojo de informacién -
R -PE04.03-UGEL Gestion de la|
-Matriz configurada en la Plataforma ) -
) ] informacion
Plan  configurado  en  herramientas
-P005.03  Fortalecimi a la|-Her para el for de la
gestion institucional (Minedu) |gestién institucional
-Resultados de monitoreo analizados -DIR UGEL

-Resultados de monitoreo

-Procesos internos de la UGEL

-PE04.03-UGEL  Ejecucién  del|-Reporte y alertas de avance en el recojo de| peos 03-UGEL Gestion de Ia informacion de monitoreo| 2251P031d con resultados ‘ -Docentes y Directivos de IE
monitoreo informacion -Reportes en  plataformas o herramientas|-Administrados
tecnologicas -PE01.01-UGEL Planeamiento
-Plan de acciones de seguimiento a los resultados  |operativo y presupuestal
~Reporte de Informacion de estadistica de las IE.
-PO05  Fortalecimi a laf-Li de del MINEDU -DIR UGEL

gestion territorial (Minedu)

-Criterios de focalizacién de estratégias

-Areas de la UGEL
-Entidades del Estado
~Ciudadanos

-Solicitud de informacion de IE Locales
-Solicitudes de bases de datos
-Solicitud de Georreferenciacion

-Areas de la UGEL
-L.E
-Ciudadanos

solicitudes presentadas por los usuarios

“Resoluciones Regionales
-| i de UGEL

~Solicitud de Registro en RIE
-Respuesta de ASGESE

PE04.04-UGEL Atencion de requerit
6n estadistica

Reporte de actualizacién de georeferenciacion de
las IE.

-Reporte de Censo Educativo en Escale (Datos
Estadisticos)

-Directorio  Actualizado de Redes Educativas.
(

-Procesos internos de la UGEL
-P005.03  Fortalecimiento  a
gestion institucional (Minedu)
-Entidades del Estado
-Usuarios

la

-Ficha de datos de IE actualizada

-Registro de IE en el ESCALE

-Directores IE
-Comunidad Educativa
-Usuarios

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de cumplimiento en el Registro de Informacidn

= N° de IE priorizadas con registro de informacién/N° de IE totales priorizadas *100%

Ndmero informes y boletines de resultados de Monitoreo y Registro de Informacidn emitidos

= N° de Informes o Boletines estadisticos emitidos en el afio

Porcentaje de atencién de solicitudes de informacién estadistica

=N°de

° total de

de il

*100%

de informacion

Porcentaje de base de datos actualizados.

=N° de Servicios

(cm-cL) ° de Servicios

=N de directores (Directorio de II.EE) actualizado/N° de directores total (directorio de IIEE)*100%
=N° de IL.EE piblicas y privadas actualizado/N° de II.EE publicas y privadas totales*100%
i ivos totales (CM -CL)

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PEO5-UGEL GESTION DE CONTROL Y RIESGOS Tipo Estratégico Version 1
Objetivo Desarrollar las estrategias, acciones e instrumentos para la identificacién, prevencién, administracién y respuesta a los riesgos de la UGEL.
Alcance Inicia con la gestién del Control Institucional, la Gestion de riesgos, y finaliza con Gestion del didlogo y Atencién de Conflictos.
Duefio Area de Administracién (ADM) y Direccién de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento]
estratégico sectorial el-pEI
Institucional (Minedu)
-Plan de accién anual - seccién de medidas de
-PE02.02 Planeamiento operativo|-POI MINEDU remediacion registrado. _DIR UGEL

institucional (Minedu)

-POI UGEL aprobado por el MINEDU

-Plan de accién anual -seccién de medidas de cont

rol

-Procesos internos de la UGEL

PE05.01-UGEL Gestion del Control Insti registrado -PE05.01. Gestién del Control
-PE05.01 Gestion del control|-Asistencias técnicas para la implementacion -Plan de Gestién de Riesgo Institucional registrado | Institucional(MINEDU)
institucional (Minedu) de componente del SCI Itado de la dela 5n del| -CGR
Sistema de Control Interno

-ocl -Resultados de servicio de control
~Sociedad de Auditoria (SOA) -Resultados de la SOA
-PE02.01-DRELM Organizacién y|-Manual de Operaciones (MOP) aprobado) _DIR UGEL
simplificacion administrativa difundido _Procesos internos de la UGEL

PE05.02-UGEL Gestion de riesgos -Matrices y planes de tratamiento de riesgos -CGR
-PEO0202-UGEL  Gestion  por| L. d -ocl

~Fichas y diagramas de procesos
procesos v diag P MINEDU
Gremios o sindicad Reporte de atencién de conflictos “Gremios o sindicados
-Gremios o sindicados _Petitorios y Solicitudes PE05.03-UGEL Gestion del didlogo y Atencion de " L . -Sociedad Civil
~Sociedad Civil N - Reporte de seguimiento a cumplimiento de
PPEF y APAFA -Demandas, denuncias y reclamos Conflictos cuerdos -PPFFy APAFA
Y -Areas de la UGEL
Indicador(es)
Nombre Férmula
Porcentaje de enlal der =N° de unidades orgdnicas que ¢ conlai ion de las re N° de unidades orgdnicas

de la UGEL*100%

Porcentaje de cumplimiento en la entrega de productos por componente de SCI

de la UGEL*100%

=N* de unidades orgdnicas que cumplieron con la remision de productos por componente/N® de unidades orgdnicas

de re

Porcentaje de

en la i

=N° de acciones correctivas implementadas/N° Total de acciones correctivas *100%

Porcentaje de mediadas de remediacion implementadas

N° de medidas de remediacién implementadas/N° Total de medidas de Remediacién *100%

Porcentaje de riesgos categorizados como muy altos

=N° de riesgos de nivel muy alto/N* total de riesgos identificados*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU
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Cédigo del formato
PERD FPE03.02.01
- FICHA DE PROCESO —
Versién del formato
2
Cédigo y nombre POO1-UGEL SUPERVISION PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Evaluar el cumplimiento de los esténdares de calidad educativa en la prestacion del servicio educativo en las i de basicay técnico productiva.
Alcance Inicia con la autorizacién de instituciones educativas, la distribucin de materiales y recursos y finaliza con la atencién de alertas y emergecias educativas.
Duefio Area de Supervisin del Servicio Educativo (AGESE) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
Normativa __ vigente _que _aprueba
-  |procedimientos y servicios prestados en
-POOLO3 Regulacién del Sevicio| .\ iigad a cargo de Ia UGEL POO3-UGEL  Supervision  del
Educativo (Minedu) ineami d dici basicas d -Resultado de la autorizacién (aprobado o denegado) |servicio educativo
-Lineamientos  de  condiciones  bdsicas de|  pggy.01.UGEL Autorizacién de instituciones P & o ed
calidad o en IE 0 CETPRO -Propietarios/promotores y/o
ucativ ) N )
“Procesos internos de la UGEL _|-Planes de trabajo -Reporte de atenciones de orientacién al usuario.  |Respresentante legal de IE o
“Propietari t CETPRO
ropietarios/promotores  V/o| £ tiente con solicitud de autorizacién y
Respresentante legal de IE of *P°C®
CETPRO a
mteros yrecutsos scueatos siverioca [ USEL
v ducativ ca -PO01.02-DRELM Supervision a la
“Reporte del avance y efecucion de las actividades. |+ S 0T M 2RSSl @ 2
00201 Planificacién  de| -Reporte de la distribucién y redistribucién de los ! v
recursos para los aprendizajes|-Materiales y recursos educativos materiales educativos. materiales y recursos
! P P g v PO01.02-UGEL Distribucién de materiales y recursos tivos. ~|-pso3-usEL Gestion del
(Minedu) -Reporte del registro de de recepcion )
de materiales educativos de las LE. en la plataf N
e materiales educativos de las LE. en la plataformal UMM L L
Mundo LE. ) o
nee N _|almacenamiento y distribucion
-Guia orientadora de la distribucién de los materiales|
(Minedu)

-Procesos internos de la UGEL

Planes de trabajo

educativos.

-P001.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

Norma de protocolo ante emergencias

-Comunidad educativa
-DRELM

-Alerta o emergencia reportada

P001.03-UGEL Atenci6n de alertas y emergencias
educativas

“Respuesta oportuna de Ias alertas reportadas por
miembros de la comunidad educativa

-Comunidad educativa

~Reporte de alertas en proceso y cierre de atencién

de inicio de pr
administrativo sancionador (PAS) a IE

-PO01.03-DRELM Atencién de
alertas y emergencias educativas
-PO01.04-DRELM Supervision del
procedimiento administrativo
sancionador en UGEL

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de autorizaciones atendendidas por la UGEL por tipo de Autorizacién

=N° de autorizaciones aprobadas por tipo/ N° total de solicitudes de autorizaciones solicitadas por tipo*100%

Porcentaje de avance de distribucion de materiales educativos a nivel local

=N° de IE que recibieron los Materiales Educativos / N°de Total de IE a nivel local*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO02-UGEL GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Tipo Operativo Versién 1
G Evaluar el cumplimiento de los estandares en infraestructura para la prestacion de calidad educativa en la prestacion del servicio educativo en las instituciones educativas de educacion bésica y
JEIvV educacion técnico productiva.
Alcance Inicia con el preventivo de la i tura educativa, la de la infraestructura educativa y finaliza con la gestion integral de riesgo de desastres.
Duefio Area de de Supervision del Servicio Educativo (ASGESE) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
—P004.9} Planificacién Y| p, ¥ ori sobre —P\arf de Supervisién Ioc.a‘I
::i:lea:tlfu"c tduer;a wdicatiys @ MTREStrUCtUra educativa -Reg\s@ v asignacion de responsables de
) -Plan Nacional de Infraestructura Educativa mantenimiento preventivo de cada IE.
(Minedu) -Registro y verificacion de la Ficha de Acciones de|-PO04 Gestion de la infraestructura,

-Procesos internos de la UGEL

-Planes de trabajo

P002.01-UGEL

dela
infraestructura educativa

(FAM) de cada IE.

~Registro y verificacién de la Declaracién de Gastos
(DG)

-Resultados  del programa de mantenimiento
preventivo de las IIEE focalizadas por el PRONIED
~Reportes /o actas de supervision

educativa (Minedu)
-DRELM
-lIEE

-PO01.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en condiciones basicas de:
calidad

-Orientaciones para el desarrollo del Afio
Escolar.

de
Privadas

-Reglamento de Instituciones Educativas de
técnico productiva

00401 Planificacién  y
regulacién de la

infraestructura educativa
(Minedu)

-D y ori sobre
la infraestructura educativa

-Plan Nacional de Infraestructura Educativa

-Procesos internos de la UGEL

-Planes de trabajo

P002.02-UGEL Evaluacién de la infraestructura
educativa

-Reporte del estado de la infraestructura en riesgo
de los locales escolares focalizados

-Requerimientos del saneamiento fisico legal de los
locales escolares focalizados

-Planos actualizados

-PO04 Gestion de la infraestructural
educativa (Minedu)

-PO01.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

“Normativa vigente en gestion de riesgo de
desastre en las instituciones educativas

-P0O02.03-DRELM Supervision a la

-Plan de trabajo COGIREDE DRELM y UGEL.

de la gesti
integral de riesgos de desastres

de supervisién a las UGEL.
-Plan de GRD de DRELM-UGEL.

P002.03-UGEL Gestién integral de riesgo de desastres

-Plan de Gestién Integral del Riesgos de Desastres
-Resultado de los monitoreos de los simulacros
escolares multipeligro

-Resultado de las asistencias técnicas sobre
implementacién Gestién Integral del Riesgos de
desastres.

-DIR UGEL
-lIEE

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance de IE supervisadas de acuerdo a plan de supervision

=N° de IE locales sup!

en imie de infr
P f

en mantenimiento preventivo de infraestuctura*100%

/N total de IE locales por supervisar

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO03-UGEL GESTION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Tipo Operativo Versién 1
T Implementar estrategias y acciones orientadas a la mejora de los procesos educativos a través del soporte pedagégico y la investigacion, innovacién y buenas practicas, y promocion de la convivencia
LLD escolar en las Instituciones educativas.
- Inicia con la implementacion de estrategias para la mejora de los procesos pedagdgicos, la investigacién, innovacion y desarrollo de buenas practicas y finaliza con los Gestion para certificacion de
cance competencias.
Duefio Area de Gestion de la Educacion Basica Regular y Especial (AGEBRE) y Area de Gestion de la Educacion Basica Alternativa y Técnico Productiva (AGEBATP) de la UGEL
cién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-Politicas y Normas para la gestién pedagdgica,
administrativa e institucional de IE.
-Lineamientos Académicos Generales

-PE0L.02 Gestién de politicas del
sector (Minedu)

-Resultados de la Implementacion de las estrategias
pedagégicas de las IGED

-PE02.02 Planeamiento operativo|-POI Planes de Intervenciones pedagdgicas
institucional (Minedu) PESEM -Asistencia técnica administrativa e institucional delas|
instituciones educativas. Procesos internos de la UGEL
-PO03.01-DRELM Desarrollo de -Acompafiamiento y monitoreo a las IIEE de todos los| o<t
. B ) ~Comités de la UGEL
estrategias para mejora de los|-Lineamientos Educativos Regionales niveles y modalidades o N
-Directivos ocentes
procesos pedagogicos -Resultados de supervision a las IIEE publicas y| o o 00
“Informe de Gestion Anual (IGA) privadas

-PE04.02-UGEL Gestién de la
informacién de monitoreo para la
evaluacion del desempefio de la
gestion

P003.01-UGEL Implementacién de estrategias para la
mejora de los procesos pedagdgicos

-Reporte de avance de los planes de trabajo de dreas.
~Resultados de mesas de trabajo con directivos

-Resultados de evaluaciones

-Resultados del monitoreo

-Resultados del Plan de fortalecimiento de
capacidades docentes

PEOLOLUGEL  Planeamiento| Actividades operativas planificadas

701 Planes operativos de dreas
operativo y presupuestal - Areas|

- Planes Anuales de Trabajo de Area

de UGEL

- Actividades operativas no programadas.

-Capacitaciones / talleres a personal directivos,
-Requerimiento de asistencia técnica en materia docentes, administrativos y padres de familias.
6 -Acompafiamiento y Monitoreo del directivo al|-DIR UGEL
- Procesos internos de la IE - Planes Anuales de Trabajo de II.EE docente. -Procesos internos de la UGEL
de i vl Resultados de asistencia técnica, Monitoreo|-Directivos y Docentes
Monitoreo docente y directivo pedagégico e institucional y resultados de la

Evaluacién y consolidacién de los aprendizajes

-Politicas y Normas para la gestion pedagdgica, | i 4

_PEOL.02 Gestion de politicas del ¥ Normas para la g pedagég Reconocimiento de buenas précticas

sector (Minedu) administrativa e institucional de IE. _Resultados de buenas prcticas pedagégicas
-Lineamientos Académicos Generales -Resultados de las acciones desarrolladas para

identificacién y promocién de las buenas practicas
pedagégicas

Necesidad 1 para el for ‘Reporte de sistematizacion de  procesos de
-PE01.01-DRLEM Pl 1t i6 3
° aneAMENO| 4o la propuestas pedagogicas a nivel de innovacion e investigacion.
operativo investigacién -Resultados de acciones formativas.
P003.01.DRELM D o d -Plan de trabajo anual del AGEBRE.
e esarrollo - de “Resultados del plan de trabajo anual del AGEBRE.
estrategias para mejora de los|-Lineamientos Educativos Regionales N v
N -Planes de de
orocesos :
pedagdgicas.
PEOLOL-UGEL  Planeamiento| ACtividades operativas planificadas “Reportes, planes y directivas para la ejecucién de
arnivey oresupuods -Difusién de Lineamientos de los Proyectos de Propuestas pedagégicas
investigacion. P003.02-UGEL Investgacién, innovacién y desarrollo|/RE51tad0s de acciones que contribuyen a bienestar|-DIR UGEL
" e ¥ formacion integral del estudiante en el marco de la|-Organos de Linea de la UGEL
P ejecucion del Plan de Tutorfa en las IIEE. ~Comunidad Educativa

-Plan de actividades pedagdgicas del drea.
-Asistencia técnica y asesoria en el marco de la
estrategia RE

-Normas  técnicas sobre implementacion de
estrategias pedagégicas emitidas por MINEDU y|
DRELM.

-Resultados de implementacién y desarrollo de la
Estrategia Nacional de Refuerzo Escolar.
-Orientaciones en el marco de la Estrategia nacional
de lectura.

-Plan de concursos educativos e informe de las
actividades ejecutadas.

-Plan de Fortalecimiento del aprendizajes Resultados  de acciones formativas para la
-Procesos internos de la UGEL -Plan de fortalecimiento de capacidades a N A N g M . a
directivos y docentes. propuestas de Buenas Practicas e innovaciones.
-Estrategia nacional de lectura :Plan Lector, Resultados de asistencia técnica para la
Leemos juntos y Biblioteca escolar. sistematizacién de buenas practicas e innovaciones.
-Plan de fortalecimiento para la identificacion y -Ferias y webinar de buenas pricticas e innovaciones
sistematizacion  de  Buenas  practicas e -Resultados del seguimiento a la intervencién de

innovaciones aliados estratégicos.
-ldentificacion y firma de convenios con aliados

-Asistencias  para la implementacion de la
Certificacion Mltiple

-Resultados de convenios de IIEE de EBR, EBA Y ETP e
ISTP en la estrategia de certificacion multiple -Directivos
-Asistencias técnicas a los directores y docentes en la|-Docentes
estrategia de certificacion multiple

P003.03-UGEL Gestién para certificacion de -Visitas de acompafiamiento a las IIEE EBA, ETP Y ISTP

competencias en la estrategia de certificacion multiple

~Actividades operativas planificadas
-Plan operativo de la aplicacién de lineamientos
regionales.

-PE01.01-UGEL Planeamiento
operativo y presupuestal

-Certificado en competencias técnicas, de idioma
-PO03.01-DRELM Desarrollo de inglés, competencias digitales, deportivas y artisticas
estrategias para mejora de los ineamientos Educativos Regionales para estudiantes de EB ~Comunidad educativa

procesos pedagégicos gy ROMERO GONZALESHrene
qsi"‘”: Del Pilar FAU-2633062il0@B1ades técnicas
soft

icador(eJEFA (E) DE LA OFICINA DE
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Porcentaje de cumpli de acciones de 7 y monitol =N°de i i iehaebico/N” de Sgi *100%
Porcentaje de cumplimiento de acciones de asistencia técnica pedagdgich Thu BALITAR, | _v. .. ;,2024/02/01 1 4:30:02  de i b *100%
WETETL R Dh ROSCA
Nimero de estudiantes que las propuestas de i * de estudiantes que desarrollan las propuestas de investigacion pedagdgicas
Nimero buenas précticas en innovacion o investigacion reconocidas = N° buenas prdcticas en innovacion o investigacion reconocidas en el afio
Revisado por: Aprobado por:
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Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU




Cédigo del formato
= FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO04-UGEL FORTALECIMIENTO A LA GESTION EDUCATIVA Tipo Operativo Version 1

Implementar estrategias y acciones orientadas al fortalecimiento del servicio educativo, a través del soporte administrativo y cumplimiento de las condiciones para la prestacion del servicio en las

CRIELED Instituciones educativas.
A Inicia con el Acceso y matricula oportuna, el soporte técnico para el fortalecimiento de la gestion institucional, la gestién de la convivencia escolar, el planeamiento y organizacién de cargos y|
cance plazas y finaliza con la Supervision local a la recepcién del servicio de prestacion alimentaria.
Area de Supervision del Servicio Educativo (ASGESE) de la UGEL
Duefio Area de Planificacion y Presupuesto (APP) de la UGEL
Area de Recursos Humanos (ARH) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-Normativa vigente de proceso de matricula en
EBYETP de i y del proceso|-DIR UGEL

-P001.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa que regula el
trayectoria educativa  del
Educacion Basica (SIAGIE)

Registro de la

estudiante  de:

-Comunidad educativa

-solicitudes de vacantes y matricula

-P005.03 Fortalecimiento a la
gestién institucional (Minedu)

-Asistencia técnica de Gestion Escolar

-PE04-UGEL Evaluacion  del

de medicién

-P001.01-IE Matricula oportuna

~Reporte de proceso de matricula

PO04.01-UGEL Acceso y matricula oportuna

de matricula a nivel local
-Resultado sobre brechas de atenci6n de vacantes

-Directivos capacitados en proceso
de matricula

-Atencién oportuna de vacantes y matricula regular y|
excepcional

-Estudiantes matriculados

“Reglamento Interno actualizado con los criterios de
matricula

-PEO1-IE Planificacion Institucional

~Reporte actualizado de vacantes de [as instituciones,
educativas

Reporte de estudiantes matriculados durante el
periodo lectivo a las diferentes dreas.

-Reporte de solicitud de vacantes virtuales

-Procesos internos de la UGEL

a las Néminas en SIAGIE

-Reporte de Asistencia mensual de estudiantes

matriculados

-Aprobacion de Actas y Certificados

-PO01-IE Gestion de la Matricula y|
Certificacion

-Procesos internos de la UGEL

Planes de trabajo

-P0O04.02-DRELM Soporte técnico
para el fortalecimiento de la
gestion institucional

-Asistencia técnica en instrumentos de gestion
PAT; Rl a nivel del REI

-P001.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

“Marco normativo de "Orientacion para el
desarrollo del afio escolar”

-MINEDU

-P004.02-DRELM Soporte técnico
para el fortalecimiento de la
gestion institucional

Talleres para la elaboracién y actualizacién de
os Instrumentos de gestién

ala

de los instrumentos a la gestion escolar

PO04.02-UGEL Soporte técnico para el fortalecimiento
de la gestion institucional

-Plan Anual de trabajo de las Redes Educativas

-Asistencia técnica a miembros de los Comités de
Gestion de las REI
Miembros de las redes educativas capacitados

-Coordinadores de Redes|

Educativas

-Instrumentos de gestion escolar implementados
(Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de
Trabajo, y Reglamento Interno)

-Resultados de las IIEE que ejecutan las acciones
previstas en los instrumentos de gestion

-PEO1-IE Planificacién Institucional

PO01.03 Regulacién del Servicio|-Normativa vigente en gestion de la
Educativo (Minedu). convivencia escolar
-DRELM L Educativos

-PO04.03-DRELM Gestion de la
convivencia escolar

-Asistencia técnica a UGEL en gestion de la
convivencia escolar

-Protocolo de atencién de casos de violencia
contra nifias, nifios y adolescentes

PO04.03-UGEL Gestién de la convivencia escolar,
atencién y prevencién de la violencia

-Plan de trabajo de convivencia
-Reporte de sistematizacion de monitoreos.

-Reporte de avance y ejecucién de las actividades.
-Reporte de casos registrados en la plataforma
SISEVE.

-PO04.03-UGEL
convivencia escolar

-Director docentes y personal de la
I

Gestion de la

~P003.01 Planeamiento y
organizacién de cargos y plaza
(Minedu)

-Norma técnica de racionalizacién

-P0O04.03-DRELM Planeamiento y
organizacién de cargos y plazas

-Sistema CHOP

-P005.03 Fort ala -Her para el for dela
gestion institucional (Minedu) | gestin institucional
-P003.02 Conduccién de la

estion del empleoy la )
8 empleoy “Normativa para los procesos de
compensacién del personal ; » .

docente en sus diferentes cargos
(Minedu)

P0O04.04-UGEL

-Resultados de la racionalizacién

E 6n de r
r 6n (etapa local)

y/o

v de cargos

y plazas

-Director y Docentes
-PSO1-UGEL Gestion de Recursos
Humanos

-P004.04-DRELM Planeamiento y
organizacién de cargos y plazas

-C

iaa i y
administrativos

-Resultados de los concursos y evaluaciones
docentes y administrativos

docentes y

-Director
-Docentes postulantes

-MINEDU

~Reporte SIAGIE

-P001.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

-Norma para la Cogestién del Servicio
Alimentario implementado con el Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma
en las Instituciones Educativas y Programas No
Escolarizados Publicos de la Educacién Basica

PO04.05-UGEL Supervisién local a la recepcién del
servicio de prestacién alimentaria

-Reportes de distribucion de alimentos escolares
-Resultados de la supervision a IlEE

-DIR UGEL

-Reportes de cumplimiento de la recepcién de
alimentos escolares del programa Qaliwarma en las
IIEE beneficiarias a nivel locales

-PO04.05-DRELM Supervisar  la
recepcion y distribucion del servicio
de prestacién alimentaria




Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de estudiantes mattriculados en el SIAGIE

= N° de estudiantes matriculados en el SIAGIE/N° de metas de atencion*100%

Porcentaje de estudiantes que culminaron sus estudios

=N de estudiantes que culminaron el afio escolar /N° de estudiantes matriculados*100%

Porcentaje de IIEE con instrumentos de gestion actualizados

=N"de il

de gestion a “de IIEE de educacicn bdsica regular*100%

Porcentaje de docentes reasginados por racionalizacién en el proceso

= N° docentes / N° docentes *100%

Porcentaje de plazas vacantes reubicadas por racionalizacion en el proceso

= N° plazas vacantes reubicadas/ N° plazas vacantes excedentes*100%

Ndmero de procesos de convocatoria para personal de I en el afio

= N° profesionales contratados / N° de procesos convocados de personal de IE culminados

Atencién de casos reportados en la plataforma de SISEVE de manera oportuna

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

BETETLR Dh ROSCAEE

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
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JEFA (E) DE LA OFICINA DE
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= N° de casos del SISEVE atendidos oportunamente / N° total de casos registrados en el SISEVE*100%




Cddigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Version del formato
2

Cédigo y nombre PS01-UGEL GESTION DE RECURSOS HUMANOS Soporte Versién 1
Objetivo Incorporar, capacitar y evaluar el recurso humano parael d funciones, los puestos de la asi como establecer las relaciones laborales entre la UGEL y sus servidores.
Alcance Inicia con la del trabajo, incorp y del personal, gestion de compensaciones, gestion del talento, gestién del rendimientoy finaliza con la gestién de relaciones humanas y sociales.
Duefio Area de Recursos Humanos (URH) de la UGEL

Descripcién del proceso

Proveedores

Insumos

Procesos de nivel 1

Productos

Usuarios

-Areas de la UGEL

-Requerimientos de personal en funcién de las
necesidades institucionales

PS01.01-UGEL Organiza

n del trabajo

~Cuadro de asignacion de personal - CAP -PSO1.02-UGEL  Incorporacién y  administracion ~ del
~Cuadro de puestos dela entidad - CPE personal

-PSO1.02-UGEL  Incorporacién y  administracion  del
-Perfil de puestos aprobado o MOF personal

-PS 01.04-UGEL Gestion del talento

PS01.02-UGEL Incorporacién y administracion del

-Reporte del control de plazas del sistema NEXUS

personal

-Areas de la UGEL

-Requerimiento de contratacion plaza CAS o CAP

-ARH UGEL

-Documento Normativo de proceso de seleccién

-Postulante

~Expediente/correo de postulante
-Recursos administrativos

-ARH UGEL

Listado de nuevos ingresos

~Encuestas de satisfaccion de induccion
-Encuesta de evaluacion de ajuste al puesto
(periodo de prueba)

Ficha de evaluacion de induccién especifica
~Directiva de induccion

-Actualizacién y/o modificaciones en el NEXUS

-MEF

-Actualizacion y/o modificaciones en el AIRHSP

-ARH UGEL

-Resultados de fiscalizacion posterior

~Institucion Educativa

-Asistencia de personal IE

-ARH UGEL

-Asistencia de personal Sede

~Servidores de la UGEL

-Solicitud de acciones de administracién de
personal

-PS01.04-UGEL Gestion del talento
-PSO1.05-UGEL  Gestion  del
rendimiento

Solicitud ~ de
(capacitaciones,
reconocimientos, etc)

actualizacion
formacién

de legajos
académica,

-Administrados

~Solicitud de actualizacion de legajo

-MINEDU

Normas
personal

técnicas  de  desplazamiento  de

-P004.04-UGEL  Planeamiento |
organizacién de cargos y plazas

Informe de comisiones de Contrataciones y/o
Encargaturas, Reasignacion,otros

~Servidores de la UGEL

~Solicitud de vacaciones

-Areas de la UGEL

~Solicitud de Informes escalafonarios
-Oficio de comunicacién de tiempo de servicio

~Servidores de la UGEL

~Carta de Renuncia

~Solicitud de constancias y/o certificados

-Normativa sobre procedimientos
-SERVIR administrativos disciplinarios

-Opiniones técnico vinculantes
~Ciudadanos -Denuncias

-Areas de la UGEL

-Reporte de hechos

-Organo Instructor

~Calificacion de Denuncias

~Entidades externas
~Ciudadanos
-Areas de la UGEL

~Solicitudes de informacién sobre estado de|
denuncias

PS01.02-UGEL Incorporacién y administracién del
personal

~Contrato Administrativo de Servicios (CAS - D.L. N°
1057

~Resolucion Directoral de Nombramiento
~Resolucion Directoral de contrato
~Legajo de personal

-PS01.03-UGEL Gestion de compensaciones
-PS01.04-UGEL Gestion del talento

-PS01.06-UGEL Gestion de relaciones humanas y sociales

-Areas de la UGEL
~Servidor de la UGEL

-Resultados de inducciones
~Resultados de periodo de prueba
~Constancias de induccién

-Documentos de renovacién de contrato

-PS01.04-UGEL Gestion del talento
~Servidor de la UGEL

~Cuadro de control de fiscalizacion posterior

-AAJ UGEL
-SETEDISER

-Reporte del consolidado de asistencia de
trabajadores de las ILEE

los|

-PS01.03-UGEL Gestion de compensaciones

Reporte del consolidado de asistencia de
trabajadores de Sede

los|

-PS01.03-UGEL Gest

n de compensaciones

Resolucion  Directoral de  Licencias _sin _goce|-PS01.06-UGEL Gestién de relaciones humanas y sociales
~Resolucion Directoral de Licencias con goce
~Legajo de personal actualizado
-Areas de la UGEL
-Reasignacién, rotacién, permuta, destaque y|-Servidor dela UGEL

encargatura.

-Papeleta de vacaciones.
~Reporte de asistencia de personal.

~Resoluciones de cese

-Documento de desvinculacion
~Certificado de Trabajo.
~Constancia de Trabajo y Practicas

-PS01.03-UGEL Gestion de compensaciones
~Servidor de la UGEL

~Resultado de precalificacién de falta

~Servidores de la UGEL

~Resultado del proce
“Informes escalafonarios

-Organo instructor
-Areas de la UGEL
~Servidor de la UGEL

~Resultados de atencion a solicitudes de denuncias

-Entidades externas
~Ciudadanos
-Areas de la UGEL

-PS01.02-UGEL  Incorporacion |
administracion del personal

-Reporte de personal para la atencién de)
solicitudes de subsidos y otros derechos
-Reporte de descuentos (tardanzas, permisos,
licencias) y descuentos por ley.

-Resoluciones de Contratos.

-Resolucion de reconocimiento de pension.
-Resoluciones de Licencias.

-Resoluciones de Movimiento de Personal

~Carta de Renuncia

-Oficios de la Pre Planilla

-PS01.07-UGEL  Gestion
relaciones humanas y sociales

de)

- Planillas Varios
- Reporte de Licencias con Goce

-PS03.01-UGEL Administracién de|
contrataciones

-Relacion de Locadores

-ONP

-Normativa emitida en gestién de pensiones

-Administrados

-Solicitud de reconocimiento de deudas de
ejercicios anterirores

PS01.03-UGEL Gestién de compensaciones

~Reporte para pago de planillas de trabajadores de las|
IIEE y Sede (Planilla de personal, Planilla de Activos|

personal Docentes, Auxiliares, Administrativos y Salu
y Planilla de Incentivo Laboral)

d

-Reporte para pago de planillas de  trabajadores|

Cesantes

-Reporte de liquidacion por
personal de régimen CAS
~Constancia de declaracion mensual en el PDT_PLAME

desvinculacion  del

~Compromiso y Aprobacién de las Planillas a través del

SIAF
-Declaracion AFP NET

-PS02.02-UGEL Administracion de los ingresos y egresos

~Emision de Cese de pago

-PS02.02-UGEL Administracion de los ingresos y egresos

-Liquidacion de Reintegro de Ejercicios Anteriores

-PS01.02-UGEL
personal

Incorporacién 'y Administracién

del




-Resultado de ejecucion de proceso de GDR

-PS01.05-UGEL Gestion del
rendimiento

PS01.04-UGEL Gestion del talento

-Brechas del resultado del proceso de GDR

~Resolucion Directoral del Plan de Desarrollo de las|
Personas (PDP)

~TDR de servicios de capacitacion

~Compromiso de Capacitacion firmado

-Resultados d de PDP

-DIR
-Areas de la UGEL

~Servidores de UGEL

~Certificados de capacitacién

-ARH UGEL

-PE02.01-UGEL  Organizacién vy,

N . . -MOP aprobado
simplificacién administrativa

-PS01.01-UGEL Organizacion del

Perfil de puestos aprobado o MOF
trabajo

PS01.05-UGEL Gestion del rendimiento

-DIR UGEL -Metas priorizadas

-PE01.01-UGEL Planeamiento|

-Actividades operativas planificadas
operativo y presupuestal

-Resultados de evaluacion del proceso de GDR

-PS01.04-UGEL Gestion del talento
SERVIR

~Resultados de evaluacion del proceso de GDR de
personal con Buen rendimiento

-PS01.02-UGEL Incorporacién y administracién del
personal
~Servidor de la UGEL

- Reporte de estado de salud de los servidores|

-Instituciones educativas
civiles

-Necesidades de tramite de salud
-Necesidades de atencion médica
-Solicitud de subsidios

~Servidores de la UGEL

PSO1.06-UGEL Gestion de relaciones humanas y
Informacién de servidores UGEL soctales
~Comité SST
-ARH UGEL

~Formularios de encuestas de satisfaccion
~Base de datos del personal activo

Solicitud o Reclamo
-Registro  de  Organizaciones  Sindicales,
Federaciones o Confederaciones de Servidores
Pablicos

-Sindicatos

-Resolucion Directoral del Plan de Bienestar Social
-Resolucion Directoral de beneficios sociales

~Registro en base de datos y autorizacin de licencia
-Polizas de seguro

-PS01.01-UGEL administracion
personal

~Servidores de la UGEL

Incorporacién y.

del

“Elaboracién  de  solicitudes  de prestaciones

s -ESSALUD
econémicas
-Politica de seguridad y salud en el trabajo.
-Reglamento interno d idad y salud en el trab
eglamento interno de seguridad y salud en el trabajo |

-Plan anual de seguridad y salud ocupacional.
-Resultados de cumplimiento de los objetivos y metas|
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST)

-Areas de la UGEL
~Servidores de la UGEL

~Resultados de evaluacion de Clima Organizacional

-DIR
-Procesos internos de la UGEL

-Actas de mesa de didlogo
-Actas de acuerdos

-DIR UGEL
-ARH UGEL
~Organizaciénes sindicales

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de servidores de la UGEL capacitados

N" de servidores de la UGEL capacitados en el afio/N" total de servidores de la UGEL *100%

Porcentaje de servidores de lo UGEL evaluados con rendimiento aceptable

N* de servidores de la UGEL evaluados con rendmiento aceptable/N° total de servidores de la UGEL evaluados*100%

Porcentaje de cumplimiento en la implementacién de acciones de SST

N" de acciones de capacitacion en SST/N" total de acciones programas en el Plan de SST*100%

Porcentaje de cumplimiento en la implementacién de acciones de SST

N° de contratos emitidos/N° total de convocatorias UGEL*100%

Porcentaje de ejecucion de actividades de clima laboral

N* de actividades a favor de clima laboral ejecutadas/N*total de acciones a favor del clima laboral programadas*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima

Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS02-UGEL ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Tipo Soporte Versién 1
Objetivo Administrar, ejecutar, registrar y rendir cuentas de los recursos financieros de la UGEL.
Alcance Inicia con la programacién y ejecucion del gasto y finaliza con la administracién de ingresos y egresos.
Duefio Area de Administracién (ADM) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-Plan Operativo Institucional (POI)

-Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

(Aprobado)

PE02.02-MINEDU
operativo institucional

(PIM)

-Programa de Compromisos Anuales (PCA)

-Directivas  del  cuadro

necesidades

Multianual  de’

- Asignacién Presupuestaria Multianual.

PE01.01-UGEL Planificacién
operativa y presupuestal

-Reportes del avance fisico de las metas

presupuestarias

- Registro de actividades Operativas en el SIGA

de acuerdo al POI.

PS02.01-UGEL Programacién y ejecucion del gasto

-Necesidad Identificada (Fase 01)

-Actividades clasificadas y Priorizadas (Fase 02)
-Actividades consolidadas y aprobadas (Fase 03)
-Requerimientos de las Areas de la
programados

~Cuadro Multianual de Necesidades (PIA)

-Plan Anual de contrataciones - PAC

~Reporte del SIAF respecto a la ejecucion de gastos.

UGEL]

-PS03.01-UGEL Administracién de|
contrataciones

-PS01.02-UGEL  Incorporacién |
administracién del personal
-PSOL03-UGEL  Gestién  de|
compensaciones

-PS01.04-UGEL Gestién del talento

PS03.04-UGEL Administracion de

bienes patri

-Acta de conciliacin patrimonio-conta

bles

PS03.01-UGEL Administracion de

-Expedientes de pago de bienes y/o servicios

PS01.03-UGEL Gestion de|

“Planilla de remuneraciones y pensiones

- i de acciones de personal

PS02.01-UGEL Programacion y,
ejecucion del gasto

“Programacion de los requerimientos de las

Areas de la UGEL

PE01.01-UGEL
oper:

Planificacion

-Informacién presupuestal

PS01.03-UGEL Gestion de|

“Planilla de remuneraciones y pensiones

- i de acciones de personal

-Servidores de la UGEL

“Solicitud de emision de boleta pago de

-ESSALUD -Resolucién Coactiva
~Resolucion Ejecucion Coactiva
-SUNAT -Ordenes de Pago
~Carta Inductiva
AFP -Demanda Judicial (Liquidacion de cobranza

AFP)

-PS03.01-UGEL Administracion de|
contrataciones

~Expediente de contratacién aprobado

-Areas de la UGEL
-Instituciones Educativas

-solicitud de reembolso
- Solicitud de vales.
-Depésitos en las Cuentas corrientes

-Servidores de la UGEL

Solicitud _ de  apertura de
v/ izacion de datos en BN

cuenta

PS02.02-UGEL Administracién de ingresos y egresos

~Estados Financieros y Presupuestarios, sustentos de
egresos, recaudacién de ingresos
-Balances Financieros.

-ocl
-DIR UGEL

- Constancias Pagos
- Boletas de Cesantes.

-Servidores de la UGEL
-Pensionistas

-Pago de obligaciones Essalud, Essalud Vida, SUNAT
AFP / ONP

-Essalud
-SUNAT
-AFP/ ONP

“Pago de Pago de Bienes y Servicios, remuneraciones
y Pensiones, Tributos y Prestaciones Terceros de
Servicios Sindicatos , SUB CAFAE, JUDICIAL
Cooperativas

~Constancias de Pagos (Empresas)

-Reporte de Giros aprobados y anulados.

-Emisién de Cartas fianzas.

-Proveedores
-Servidores de la UGEL
-Pensionistas

-Reporte  de vales
provisionales.
~Reporte de rembolso de caja chica.

-Resoluciones de apertura de caja chica

planillas  de movilidad y

-Areas de la UGEL
-Instituciones Educativas

-Apertura de Cuentas BN y datos actualizados

-Servidores de la UGEL

-Resolucion Jefatural de responsables de la Cuenta|-DIR UGEL
Bancaria mancomunada de la I.E. -Instituciones Educativas
. -Documento de gestién de recursos propios y -Estado Situacional de la Gestién de Recursos|-OCI
-Instituciones Educativas L . N

actividades productivas empresariales Propios. -SETEDISER
-Reporte  actualizada de Gestion de Recursos(-COPROA
Propios. -Procesos internos de la UGEL

Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de avance en la ejecucion del gasto

= (Importe devengado / Presupuesto Institucional Modificado PIM) x 100%

Porcentaje de avance de la fase de girado

= (Importe devengado / Importe de girado) x 100%

Porcentaje de cumplimiento de presentacion oportuna de Estados Financieros y Presupuestarios

= (Cantidad de meses que se cumplid con presentacion oportuna de Estados Financieros y Presupuestarios / Cantidad
total de meses del periodo) x 100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
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- Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO FPE3.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS03-UGEL GESTION DE ABASTECIMIENTO Tipo Soporte Versién 1

Gestionar la provisién de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la UGEL y las instituciones educativas a su cargo, ejecutando los procesos de abastecimiento y

Objetivo contratacién publica.
Alcance Inicia con la administracién de contr: inistracién del almacén, i6n de bienes patrimoniales y finaliza con la administracion de servicios generales.
Duefio Oficina de Administracién (ADM) de la UGEL
Descripci6n del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
Procesos internos de la UGEL | rogramacion de requerimientos de bienes y -Cuadro de necesidades consolidado -Areas de la UGEL
servicios
- PAC aprobado y publicado
-Conformidad de servicio de mantenimiento aj
equipos e instalaciones de la sede y archivo central|
de la UGEL
PS03.01-UGEL Administracién de contrataciones | - ntrato de servicio
-PEO1.01-UGEL Planificacion|- i6n de activi de los programas ’ - -
X ~Conformidad de bien o servicio
perativa y
-Expediente de contratacion
-Constancia de Pago de arbitri icipales a | .
) s:s ancia de Pago de arbitrios municipales a lasf ) oo gL e
o . " - recursos financieros
-Constancia de prestacion de servicios.
-0Cy OS suscritas
-OCy OS suscritas -Reporte de ingreso y salida de bienes
~Contrat -Reporte Contable de Almacé
-PS03.01-UGEL Administracién de|~—2rraos eporte Lontable de Almacen PS02-UGEL  Administracion  de

las contrataciones . ia flel
-Existencia fisica

PS03.02-UGEL Administracién del almacén -Acta de Conciliacion Contable de existencias

-Guia de Remision

recursos financieros

-PECOSAS
-Acta de conciliacién patrimonio-contable PS02-UGEL  Administracion de
-Resultado  de inventario fisico de bienes|recursos financieros

PS03.02-UGEL Administracién del[-Grdenes de compra PS03.03-UGEL Administracién de bienes patrimoniales -Areas de la UGEL

almacén -Donaciones o transferencias patrimoniales _Bien asignado y actas de entrega y recepcion. _Areas de la UGEL

-Resultado del cumplimiento de inventario a la DGA

-MEF - Direccion de Gestion del
Abastecimiento (DGA)

~Reglamento Nacional de Edificaciones
-Reglamento de Inspecciones Técnicas y|
eguridad

Ministerio de Vivienda
Construccién y Saneamiento

-PS02.02-UGEL Administracion de|

< -l imi i icit PS03.04-UGEL de servicios les |-Confor ad de servicio y/o imi ingresos y egresos
_Areas de la UGEL Requervlm.lentos de bienes, servicios v/ 8! y egl
-PS03.01-UGEL Administracién de| .
N ~Contrato de servicios
Indicador(es)
Nombre Férmula
=N° de requerimientos de bienes y servicios atendidos en el peri V° total de de bienes y servicios

Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos oportunamente

solicitados en el periodo*100%

Nivel de avance del proceso de inventario

=N* de oficinas que cumplieron con el proceso de inventario/N® de dreas de la UGEL*100%

Nivel de ejecucion del PAC

=N imi IN® procedimientos pi del PAC*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS04-UGEL GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Tipo Soporte Versién 1
Objetivo Administrar los recursos TIC, brindar soporte tecnolégico para la ividad e i iones informaticas para la sistematizacién de los procesos de la UGEL.
o Inicia con la gestién del portafolio de proyectos de tecnologias de informacién y icacién, gestion de la continuidad operativa de {as de informacién y comunicacién y finaliza con la
cance gestion de servicios de tecnologias de informacion y comunicacion.
Duefio Area de Planificacion y Presupuesto (APP) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
Reporte  técnico de  implementacion  de
-PEO2 Planificacion _Plan de Gobierno Digital requerimiento TIC.
estratégica (Minedu) 8 PS04.01-UGEL Gestién del portafolio de proyectos de |-Conformidad de implementacién de requerimiento|-Areas de la UGEL
tecnologias de TiC - lIEE
informacién y comunicacién -Aplicativo implementado de acorde a las normativas|-Administrado
-Areas de la UGEL -Requerimiento TIC del estado en relacién al desarrollo de software
seguro.

Solicitud _de opinion técnica para Ia

-Reporte técnico de atencién de requerimiento TIC
de hardware v software

—Reporte de la situacién tecnolégica de equipos
informaticos

-Reporte de la situacion operativa de equipos
informdticos ~ para  gestionar  reparacion,
mantenimiento o baja patrimonial.

~Control de garantias de equipos informaticos para
reparacion y/o mantenimiento de equipos.
-Resultados de reparacién y/o mantenimiento de
equipos informaticos.

-Resultados de mantenimiento de infraestructura|-Areas de la UGEL

-Areas de la UGEL

PS04.02-UGEL Gestion de la continuidad operativa de

. N ” tecnoldgica. -IIEE
-Areas de la UGEL - . de informacion y L )
IEE -Plan de vigencia tecnoldgica -Resultados de mantenimiento a sistemas de
informacion.
-Reporte técnico previo de evaluacién de software.
-Reporte técnico de estandarizacion.
-Reporte de requerimientos de adquisiciones |
servicios.
-Reporte de conformidad de adquisiciones |
servicios.
-Reporte técnico de absolucién de consultas |
observaciones en compras directas o procesos de
seleccion.
Normativa de acceso y uso adecuado de -Resultado de atencién de solicitud de soporte
-PS04 Gestion de tecnologias de|recursos informaticos tecnoldgico.
informacion y  comunicacion|-Normativa de administracion de recursos -Conformidad de atencion de solicitud de soporte
(Minedu) informaticos tecnoldgico.
“Plan de Gobierno Digital -Reporte de despliegue y entrega de equipos
PS04.03-UGEL Gestion de servicios de informaticos. -Areas de la UGEL
tecnologias de informacién y -Reporte de inducciones tecnolégicas. -IIEE
comunicacién ~Conformidad de i i bgicas. inistrado
_Areas de 1a UGEL 3 B -Reportes emitidos de los sistemas de informacién.
NEE -Solicitudes de soporte tecnoldgico -Reporte de actualizacion del Portal Web
Institucional.
-Conformidad de actualizacién del Portal Web
Institucional.
Indicador(es)
Nombre Férmula
Porcentaje de atencién de solicitudes de soporte tecnolégico =N°de solici de soporte it idos/N° total de solicit de soporte 6gico*100%
. . . . =N°de imie ala g N° total de i alair
Porcentaje de avance de mantenimiento a infraestructura tecnoldgica e ara 4 e
tecnoldgica*100%
. L o . =N°de imie de d llo y/o imie de software i ° total de imie de
Porcentaje de atencion de de d llo y/o de software . b
Y v/ f desarrollo y/o mantenimiento de software*100%
Revisado por: Aprobado por:
ficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM N . » . .
Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
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ve
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS05-UGEL ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS Tipo Soporte Version 1
Objetivo Brindar asesoria juridica y legal de competencia de la UGEL
Alcance Desarrolla las actividades del proceso de asesoramiento juridico-legal.
Duefio Area de Asesoria Juridica (AAJ) de la UGEL
Descripcién del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE03.01-DRELM Organizacién y -
simplificacion administrativa -MOP aprobadoyy difundido -Opinién legal “DIR UGEL

-DIR UGEL
-Areas de la UGEL

“Expediente con solicitud de opinion Legal
-Provectos de RD

-Instituciones Educativas
-Entidades externas

“Expediente con solicitud de opinion Legal o
requerimiento de informacién

PS05.01-UGEL Asesoramiento juridico-legal

-Actos resolutivos revisados y visados -Areas de la UGEL

informacion|-Instituciones Educativas
-Entidades externas

Respuesta_a _requermientos de

atendidos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en la atencidn de expedientes legales

=N°de

idos /N° total de

derivados a la oficina*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS06-UGEL ATENCION AL CIUDADANO Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO Tipo Soporte Version 1
e Orientar al en la pr de sus los pr de la UGEL y brindando un continuo en el de los|
Objetivo N . . . . PN
expedientes. Asimismo, brindar soporte oportuno al requerimiento de informacién interna y externa.
Alcance Inicia con la atencién al ciudadano y finaliza con la administracién del archivo.
Duefio Area de Administracién (ADM) de la UGEL
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
~Consultas y orientaciones atendidas
i -Solicitudes registradas §
-Ciudadanos -Consultas . -Ciudadanos
-Respuesta a solicitudes ac
-Administrados -Solicitudes _Reclamos atendidos -Administrados
-DRELM -Derivacién de expedientes PS06.01-UGEL Atencién al ciudadano y requerimientos -DRELM

-Entidades del Estado
~Entidades privadas

-Requerimiento de informacion
-Reclamos

-Respuestas notificadas
-Reportes generados
~Certificados visados
~Certificados Expedidos

-Entidades del Estado
~Entidades privadas

-Solicitudes registradas

~Ciudadanos "
- ~Respuestas notificadas
-Administrados Recermionto de informacié
-DRELM “Requerimiento ce Informacion PS06.02-UGEL Administracién del archivo

Series d tal
~Entidades del Estado eries documentales

) h -Metros lineales de documentos
-Entidades privadas

-Digitalizacién de documentos

-Solicitudes atendidas

-Documentos organizados

-Documentos almacenados en conservacion
-Documentos transferidos

-Documentos eliminados

~Ciudadanos
-Administrados
-DRELM

~Entidades del Estado
-Entidades privadas
-Areas de la UGEL

Indicador(es)

Nombre Férmula
L . . L =N°de con estatus "} " que fueron idos en el iodo/N° total de
Reduccion de expedientes pendientes de atencion P ° que f P

de atencion en el periodo*100%

. B - =N°de con estatus ") " que fueron idos en el periodo/N° total de

Porcentaje de avance en la atencion de requerimientos P °
de atencion en el periodo*100%
Porcentaje de avance en el proceso de digitalizacion para archivo =N° de ° total de por digit *100%
Revisado por: Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cddigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO —
Version del formato
2
Cédigo y nombre PEO1-IE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Formular los instrumentos internos y definir las actividades, objetivos y estrategias en los aspectos institucionales, administrativos y pedagégicos de la IE.
Alcance Inicia con la formulacién de instrumentos para la gestion institucional y finaliza con la gestion de recursos propios y actividades empresariales
Duefio Direccidn, Gestion Pedagégica y Gestion Administrativa de la IE
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Norma que regula los instrumentos de
gestion de las instituciones educativas y|
programas de educacion basica

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

P0O04.02-UGEL Soporte  técnico!
para el fortalecimiento de la
gestion institucional

-Asistencia técnica en coordinacién
DRELM (de corresponder) para la
elaboracién, actualizacion e
implementacién de instrumentos de
gestion

PE01.01-IE Formulacién de instrumentos para la
gestion institucional

-Proyecto Educativo Institucional (PEI)

-Proyecto Curricular de la Institucién

Educativo (PCI)
-Plan Anual de Trabajo (PAT)
-Reglamento Interno (RI)

-Comunidad Educativa
-Procesos internos de la UGEL

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Reglamento de Gestion de Recursos
Propios y Actividades Productivas
Empresariales en las Instituciones
Educativas Pdblicas

P0O04.02-UGEL  Soporte técnico!
para el fortalecimiento de la
gestion institucional

-Asistencia técnica administrativa

PE01.02-IE Gestion de condiciones operativas y gestion
de recursos propios y actividades empresariales

-Plan anual de recursos propios
actividades empresariales

-Comunidad Educativa

y|-Procesos internos de la UGEL
-PS02-1E Administracién de recursos
financieros

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de actualizados de instrumentos de gestion de la IE

=Numero de instrumentos actualizados/Numero de instrumentos aprobados*100%

Porcentaje de actividades de gestion de GDRP ejecutadas

=Ndmero de actividades ejecutadas GDRP/Numero de actividades programadas GDRP*100%

Revisado por:
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espacios de participacion

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los -Lineamientos Educativos Regionales
procesos pedagdgicos

-Entidades publicas o
instituciones privadas nacionales
o internacionales

-Necesidad identificada para generar
convenio de colaboracién

Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO =
Versidn del formato
2
Cédigo y nombre PEO2-IE GESTION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y COMUNITARIAS Tipo Estratégico Version 1
Obieti Promover la participacion de los actores interinstitucionales, sociedad civil, la comunidad educativa y otras instituciones publicas a favor de la educacion en el entorno
JELNO de la IE, ademas de participar activamente en los proyectos y programas de su entorno.
Alcance Inicia con la promocidn de alianzas interinstitucionales y finaliza con el desarrollo de mecanismos de comunicacion y articulacion.
Duefio Direccién, Gestion Pedagogica y Gestion Administrativa de la IE
Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento PEI
estratégico sectorial el

-PESEM
Institucional (Minedu)
PE01.01-IE Formulacién de
instrumentos para la gestion|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
institucional -Comunidad Educativa
-lIEE
-PE03.02-UGEL Gestio d N Ao
) L _es {cn €| -Manual para firma de convenios en -Aliados estratégicos
relaciones interinstitucionales | . R . L o
IIEE PE02.01-IE Pr de interi -Convenio interinstitucional

-PE03.02-UGEL Gestion de
relaciones interinstitucionales |
espacios de participacion

-PE02.01 Planeamiento
estratégico sectorial e
Institucional (Minedu)

-PEI
-PESEM

-P0O01.03 Regulacion del Servicio[-Normativa de transitabilidad IIEE,
Educativo (Minedu) CETPRO e IES

PE01.01-1E Formulacién de
instrumentos para la gestién|-Plan Anual de Trabajo (PAT)

PE02.02-IE Desarrollo de mecanismos de
comunicacion y articulacion

-Actividades de promocion de la
participacion de familias y
comunidad educativa

-Acciones
internas y externas

a

comunicacionales

-Comunidad Educativa
-Procesos internos de la DRELM
-Procesos internos de la UGEL

institucional
PE03.01-UGEL Gestion de la . -
o . -Acciones comunicacionales
comunicacion e Iimagen
I programadas
institucional
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de convenios o alianzas institucionales aprobados

=N° Convenios aprobados por la UGEL /N° total de propuestas de convenios *100%
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-PE04.01-UGEL Planificacién del
monitoreo para la evaluacién del
desempefio de la gestion

-Instrumentos de recojo de informacién
-Protocolo del recojo de informacion

Cddigo del formato
PERU | Ministerio FPE03.02.01
- S et FICHA DE PROCESO —
Version del formato
2
Cédigo y nombre PEO3-1E EVALUACION DEL DESEMPENO INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Facilitar informacion para la evaluacion los resultados obtenidos de la implementacion de las politicas y estrategias institucionales y sectoriales.
Alcance Inicia con el monitoreo para la evaluacion del desempefio de la gestion educativa y finaliza con la Evaluacién resultados para la mejora de la gestion educativa
Duefio Direccién
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento PEI
tratégi torial
estratégico  sectoria el pesem
Institucional (Minedu) ,
-PE04.03-UGEL  Gestién de la
PE01.01-IE Formulacién de B » . . informacién de monitoreo para la
instrumentos para la gestion|-Plan Anual de Trabajo (PAT) PE03.01-IE Monitoreo para la evaluacién del -Ficha registrada en Plataformas o evaluacion del desempefio de la
institucional desempeiio de la gestion educativa herramientas tecnoldégicas

gestion

-PE02.01 Planeamiento
estratégico sectorial e

- . -PESEM
Institucional (Minedu)

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

PEO01.01-IE Formulacién de;

instrumentos para la gestidn|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
institucional

-PE04.02-UGEL  Ejecucién  del|-Resultados de monitoreo analizados

monitoreo para la evaluacién del
desempefio de la gestion

-Plan de acciones de seguimiento a los
resultados

PE03.02-IE Evaluacién resultados para la mejora de la
gestion educativa

-Demandas
institucionales,
pedagdgicas de la |IE
-Implementacién del Plan de Mejora
-Resultados del aprendizaje

y necesidades
administrativas  y

-UGEL
-Direccién IE

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de cumplimiento en el registro de informacion

monitoreo*100%

= N° de fichas de monitoreo registradas/N° de total de solicitud de llenado de fichas de
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Cddigo del formato
PERU | Ministerio FPE03.02.01
- i Edvl FICHA DE PROCESO —
Version del formato
2
Cédigo y nombre POO01-IE GESTION DE LA MATRICULA Y CERTIFICACION Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Gestionar el ingreso al sistema educativo, asignando una vacante en la [E, ratificando la permanencia, traslado y garantizando su permanencia y trayectoria del estudiante.
Alcance Inicia con la matricula oportuna, evaluacién académica y finaliza con la gestion de traslados y reincorporacién.
Duefio Direccidn, Gestién Administrativa de la IE
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

Educativo (Minedu)

-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Norma sobre proceso de matricula en

Educacién Basica

P0O04.01-UGEL Acceso y matricula

-Asistencia técnica en proceso de

P001.01-E Matricula oportuna

-Registro en SIAGIE
-N6émina de matricula

-PO04.01-UGEL Acceso y matricula
oportuna

-Padres de familia/apoderados

actualizacién de informacién

-PO04-IE
aprendizajes

Gestion de los

-Resultados de aprendizajes

P0O01.02-IE Evaluacié dé

-Vacante asignada -Estudiante
oportuna matricula -Ficha Unica de matricula -Padres de familia
-Padres de familia -Solicitud de matricula -Ride IE -UGEL

-Solicitud de modificacién o -Datos personales actualizados del

estudiante y familia / apoderados

-Padres de familia/apoderados

-Actas y otras actas de evaluacion

-PS06.02-UGEL Administracion del
archivo

Educativo (Minedu)

-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Norma sobre proceso de matricula en

Educacién Basica

-Padres de familia
-Estudiantes

-Solicitud de traslado, reincorporacion
y/o ubicacién

P0O01.03-IE Gestidn de traslados, reincorporaciony

continuidad del estudiante

-RD de Traslado del estudiante, de
incorporacion y ubicacién
-Servicio Educativo
(SEHO)

Hospitalario

-Estudiante

-Padres de familia

-PO04.01-UGEL Acceso y matricula
oportuna

P003.03-UGEL Gest

certificacion de competencias

-Asistencias para la implementacién de
la Certificaciéon Multiple

-Oferta para la certificacion de
competencias

ion para

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

P001.04-IE Certificacion de competencias

-Certificado en competencias técnicas,
de idioma inglés, competencias
digitales, deportivas y artisticas para
estudiantes de EB

-Estudiantes

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de solicitudes de matricula atendida

=N° de solicitudes de matricula atendida en el periodo/N° total de solicitudes de matricula en el

periodo *100%

Porcentaje de traslados y reincorporaciones tramitadas

=N°de traslados y reincorporaciones tramitadas/N° totales de traslados y reincorporaciones

solicitadas *100%
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-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Nomartiva Marco del
Educativo (Minedu) Desempefio Directivos y Docentes

Buen

-PE04.03-UGEL Gestion de la
informacion de monitoreo para la |-Resultados de los procesos de
evaluacion del desempefio de la | pedagodgicos

gestion

P002.01-IE Participacion en la gestion escolar

-P003.01-DRELM Desarrollo de

-Propuestas de mejora en el trabajo
pedagogico, planificaciéon educativa y

trabajo en redes educativas

Cddigo del formato
FICHA DE PROCESO ITI?E03.02.01
Version del formato
2
Cédigo y nombre PO02-IE FORTALECIMIENTO DEL DESEMPENO DOCENTE Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Mejorar el desempefio docente en el desarrollo de la funcién pedagdgica, de investigacion e innovacidn al interior de la IE.
Alcance Inicia con la participacion en la gestion escolar y finaliza con el desarrollo de competencias profesionales.
Duefio Direccidn y Gestion Pedagégica de la IE
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE01.01-IE Formulacién de
instrumentos para la  gestion

institucional
-PO04.02-UGEL Soporte técnico para
el fortalecimiento de la gestion
institucional

-Propuestas de mejora y proyectos de

innovacion
-Propuestas de buenas practicas

-P003.02-UGEL Investigacion,
innovacion y desarrollo de buenas
practicas

-Propuesta de Lineamientos Educativos

de evaluacién de docentes en sus'

ded fio d t
diferentes cargos (Minedu) © desempeno docente

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

gestion

. .. |-Director
estrategias para mejora de los -Lineamientos Educativos Regionales - CAP (Comunidad de Aprendizaje _Docentes
procesos pedagdgicos Profesional)

-Propuestas de buenas précticas
-PO02.01-IE Participacion en la|-Propuestas de mejora en el trabajo
gestion escolar pedagdgico, planificacion educativa vy
trabajo en redes educativas
-Certificado de competencias
-P003.04 Conduccion del sistema i P002.02-IE Desarrollo de competencias profesionales profesionales -Docentes
-Resultados de evaluacion de la prueba P P -Buenas précticas pedagodgicas y de -Directivos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Cantidad de proyectos de innovacion o buenas prdcticas desarrolladas en el periodo

N° de proyectos de innovacion o buenas prdcticas desarrolladas en el periodo

Porcentaje de personal participante en programas de fortalecimiento

N° de participantes que concluyeron programa o taller/ N° de participantes inscritos *100%
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infraestructura educativa

- Informes técnicos sobre el estado de
la infraestructura en riesgo de los
locales escolares focalizado

-Comité de recursos propios

-Plan de comité de recursos propios

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

-PO03-UGEL Implementacion de
estrategias para la mejora de
procesos pedagdgicos

-Asistencia técnica para la
implementacién de estrategia
pedagogica

P003.01-IE

acion de los
para el aprendizaje

Cddigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO —
Version del formato
2
Cédigo y nombre POO03-IE GESTION DE CONDICIONES PARA DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES Tipo Operativo Versién 1
Obieti Gestionar las condiciones para el desarrollo de los procesos de aprendizaje, distribucién de espacios considerando cantidad y necesidades especiales, gestion integral de
ISHVO) riesgos de desastres, asi como la recepcion de los recursos materiales educativos y prestacién alimentaria.

Inicia con la administracién de los espacios educativos para el aprendizaje, la implementacion de Gestion Integral de Riesgos de Desastres, la recepcion de recursos y
Alcance - R - W - ) . -

materiales educativos y finaliza con la distribucién de alimentos del programa nacional de alimentacién.
Duefio Direccidn, Gestion Pedagégica y Gestion Administrativa en la IE

Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-D it ti

-PO04.01  Planificacion  y| oomenos normativos Y ) o
. orientadores sobre la infraestructura -Espacios educativos implementados y
regulacion de la . s .
. . _|educativa organizados conforme a propuesta|-Estudiantes
infraestructura educativa . -
" -Plan  Nacional de Infraestructura pedagoégica

(Minedu) .

Educativa

-Informes  de  supervision  para

mantenimiento preventivo de
-PO02-UGEL  Gestion  de la|infraestructura educatica

-Requerimientos de mantenimiento
preventivo y saneamiento

-Expediente presentado a la UGEL de
Declaracion de Gastos del Presupuesto
del Programa de Mantenimiento de
locales Educativos

-Comunidad educativa

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en gestion de riesgo
de desastre en las instituciones
educativas

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

P003.02-IE Implementacién de Gesti6n Integral de

Riesgos de Desastres

-Plan de Gestion del Riesgo y acciones
de contingencia de desastres
institucion educativa

-Comunidad educativa

-PO01.02-UGEL Distribucién  de
materiales y recursos

-Materiales educativo y recursos en
local de la IE

P003.03-IE Recepcién de recursos y materiales

educativos

-Materiales y recursos registrados en
SIAGIE

-PECOSA firmadas por el Director de la
IE de la entrega del material educativo
dela UGELala IE.

-Padron de entrega oportuna del
material educativo a los estudiantes

-PO01.02-UGEL  Distribucién
materiales y recursos

-PO02 Gestion de recursos para los
aprendizajes (Minedu)

de

-Materiales y recursos educativos

-PS03.01-IE
almacén

Administracion  del

institucional

-Asistencia técnica para
-UGEL implementacién del Programa Nacional
de Alimentacién Escolar
-PEO1.01-IE  Formulacién  de
instrumentos para la gestion|-PAT

-MIDIS

-Alimento del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar entregados a la IE

P003.04-IE Distribucién de alimentos del programa
nacional de alimentacién

-Reporte de recepcion de la prestacion
alimentaria

-Procesos internos de la UGEL
-Comité de Alimentacion Escolar

-Alimentos distribuidos y servidos

-PS03.01-IE
almacén

Administracién  del

-Estudiantes

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en atencion de requerimiento para mejora en infraestructura atendidas

=Cantidad de solicitudes de la IE para mejorar de la infraestructura atendidos/Cantidad total de
solicitudes de requerimiento para mejora en infraestructura*100%

Porcentaje de acciones del plan de GDRD implementadas en el periodo

=Cantidad de actividades ejecutadas del Plan de GDRD/Cantidad de actividades de GDRD en el

periodo programadas*100%

Porcentaje de cumplimiento de entrega de materiales y recursos educativos

=Cantidad de material educativa por nivel entregado/Cantidad de material educativa por nivel

esperado*100%

R TS

Porcentaje de cumplimiento de entrega de prestacion alimentaria

=Cantidad de alimentos de la prestacidn alimentaria entregado/Cantidad de alimentos de la
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Cddigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO —
Version del formato
2
Cédigo y nombre PO04-IE GESTION DE LOS APRENDIZAJES Tipo Operativo Version 1
Obieti Gestionar las condiciones y acciones para el desarrollo de las actividades pedagdgicas orientadas al logro de aprendizajes, acorde con la planificacién curricular y el uso efectivo
Jetive de recursos en la IE.
Alcance Inicia con la preparacién de aprendizajes, el ddesarrollo de sesiones de aprendizaje y finaliza con el acompafiamiento integral al estudiante.
Dueiio Gestion Pedagodgica
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Nomativa Marco del Buen Desempefio
Docente

-P0O03.01-UGEL  Implementacion
de estrategias para la mejora de
procesos pedagdgicos

-Asistencia  técnica

pedagdgicos

en  procesos

-P003.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

-Evaluacién, acompafiamiento y
retroalimentacién formativa de los
estudiantes

-Estudiantes

-PO03.03-IE Recepcidn de recursos

. . -Materiales y recursos educativos
y materiales educativos

P0O04.01-IE Preparacién de aprendizajes

-Sesiones de aprendizaje planificadas

-P0O04.02.IE Desarrollo de sesiones
de aprendizaje

-Nomativa de buen inicio de afio

escolar

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

P0O04.02-1E

-PO04.01-1E Preparacion de

-Sesiones de aprendizaje planificadas

Desarrollo de sesiones de aprendizaje

-Logros de aprendizaje

-Estudiantes

-Reporte de avances del aprendizaje en
SIAGIE

-PE03.01-IE Monitoreo para la
evaluacion del desempefio de la

Educativo (Minedu) educativa

P0O04.03-IE A fi

-Planificacion del acompafiamiento al

-Directivos .
estudiante

integral al

orientacién educativa
-Talleres de tutoria
-Escuela de padres

-Préctica pedagdgica mejorada

aprendizajes -Resultados de los procesos de . .
i gestioén educativa
evaluacién
-Estrategia de acompafiamiento
pedagoégico implementada
., . . ., . ., -Resultados de evaluacion de las

-P001.03 Regulacion del Servicio|-Normativa de tutoria y orientacion . . B

sesiones planificadas de tutoria y

-Estudiantes

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de estudiantes que alcanzaron los logros de aprendizaje segtin nivel

matriculados*100%

=N" de estudiantes de alcanzaron los logros de aprendizaje por nivel/N° total de estudiantes

Numero de talleres de tutoria efectuados en el periodo

=Numero de talleres de tutoria efectuados en el periodo/Niumero total de talleres de tutoria

programados en el periodo*100%
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Caodigo del formato
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre POO5-IE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y PARTICIPACION Tipo Operativo Versién 1

Gestionar las condiciones y acciones para la adecuada convivencia de la comunidad educativa, fomentando la ciudadania y la inclusion, acorde con la planificacion curricular y la vision

jetiv .
Objetivo local y regional de desarrollo de las IE.
Alcance Inicia con la promocién de la convivencia escolar, la prevencion de la violencia en la IE y finaliza con atencién de casos de violencia en la IE.
Dueiio Gestion Pedagogica
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-P0O01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en gestion de la

convivencia escolar

-PO4.03-UGEL  Gestidn
Convivencia Escolar

de la

-Asistencia técnica
implementacion de lineas de accién
convivencia

-Difusion de Précticas en gestion

convivencia escolar

para

en

de;

-P0O03.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los

-Lineamientos Educativos Regionales

procesos 0!

-PE01.01-IE Formulacién de
instrumentos para la gestion|-PAT
institucional

P005.01-IE Promocidn de la convivencia escolar

-Acciones y buenas practicas de convivencia
escolar implementada en el aula

-Normas de convivencia implementadas
-Enfoque de participacion democrdtica de la
comunidad educativa implementado

-Plan de TOECE

-Comunidad educativa

-P0O01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en prevencién y
atencion de la violencia contra nifias,

nifios y adolescentes y adultos

-P04.03-UGEL
Convivencia Escolar

de

Gestion a

-Asistencia técnica para la prevencién

de casos de violencia

-P0O03.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los

-Lineamientos Educativos Regionales

procesos 0!
-PE01.01-IE  Formulacion  de
instrumentos para la gestion|-PAT
institucional

PO05.02-IE Prevencién de la violencia en la IE

-Acciones

-Acciones de sensibilizacién y difusion para
prevencion de violencia implementada
-Reconocimiento de acciones de violencia
-Orientaciones a padres de familia

estratégicos
-Capacitaciones en prevencion de violencia

coordinadas  con  aliados

-Comunidad educativa
-Procesos internos de la UGEL

-P0O01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en prevencion y.
atencién de la violencia contra nifias,

nifios y adolescentes y adultos

-PE01.01-IE Formulacién de
instrumentos para la gestion|-PAT
institucional
POO04.03-DRELM  Gestion de la|-Protocolo de atencion de casos de;
convivencia escolar, atencién y|violencia contra nifias, nifios y
prevencion de la violencia adolescentes
-Comunidad educativa -Denuncia
-Asistencia técnica para manejo de
ortal SiseVe
-PO4.03-UGEL Gestion de la|"or o ¢ -
N N -Supervision de cumplimiento  de
Convivencia Escolar ‘2
protocolo para atencién de casos de

violencia

P0O05.03-IE Atencién de casos de violencia en la IE

-Registro en libro de incidencias
-Reporte en el Portal SiseVe
-Medidas correctivas segtn protocolo

-Comunidad educativa
-P005.02-1E
violencia en la IE

-PO01.03-UGEL Atencion de alertas y
emergencias educativas

Prevencion de la

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de acciones de promocidn de convivencia implementados en el periodo

=Numero de acciones de convivencia implementadas en el periodo/Numero total de acciones de
convivencia programadas en el periodo*100%

Numero de casos de violencia en la IE reportados

=Ndmero de casos de violencia en la IE reportados
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ﬂ Caodigo del formato
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PSO1-IE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Tipo Soporte Versién 1

Incorporar, capacitar y evaluar el recurso humano competente para el ejercicio de sus funciones, administrando los puestos de la IE, asi como manteniendo una relacién laboral y de

-Registro para el control de asistencia

-Personal docente y administrativo

-Solicitud de movimiento de personal

PS01.01-1E Organizacién del trabajo y su distribucion

Objetivo i
colaboracién.
Alcance Inicia con la organizacién del trabajo y su distribucién, fortalecimiento de competencias y finaliza con la administracidn el bienestar, asistencia, licencias y permisos .
Dueiio Gestion Administrativa
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE01.01-IE F lacié d Lo ‘2
inst " ormu alcwon i ,e pel -Comision de IE para elaboracién de CDH UGEL
!ns _rum.en 0s para fa gestion -Cuadro de distribucién de horas formulado
institucional

-Asistencia del personal de IE

-Expediente de movimiento de personal

-PS01.02-UGEL Incorporacién y
administracién del personal

-P003.03 Gestién de la Formacion

-Acciones formativas

-Estrategias de formaciéon para el

-Personal docente y administrativo

-Solicitud de licencia laboral o permiso

del personal (Minedu) fortalecimiento de capacidades PS01.02-E For de ~Cursos y Talleres de capacitacion -Personal administrativo
P -Resultados de evaluacién de la oferta
formativa
PS01.03-1E el bit , asi i -E de licencias y recuperacion de|-PS01.02-UGEL  Incorporacién v

licencias y permisos

horas

administracién del personal

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de servidores de la IE capacitados

=N"° de servidores de la IE capacitados en el afio/N° total de servidores de la IE *100%

Porcenteje de solicitudes de movimiento de personal atendidos

=N°solicitudes de movi

"

0 de personal

dos en el periodo/N° total de solicitudes de
movimiento de personal en el periodo
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PE01.02-IE Gestién de recursos
propios y
empresariales

-Plan Anual de actividades productivas y

actividades -
empresariales

PS02.01-1E Administracién de ingresos

Caodigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO B
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS02-IE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Tipo Soporte Version 1
Objetivo Administrar, ejecutar, registrar y rendir cuentas de los recursos financieros de la IE.
Alcance Inicia con la administracion de ingresos y finaliza con la administracién de egresos.
Duefio Direccién y Gestion Administrativa de la IE
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
PE01.01-1E Formulacién de .
. .._|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
instrumentos para la gestion d . o | (PEI
institucional -Provecto Educativo Institucional (PEI) -PS02.02-UGEL  Administracién  de

-Registro de ingresos

ingresos y egresos

-Documento sustentatorio de ingreso

-Entidades externas

. empresariales
empresariales

-Direccién
-Gestion Pedagogica
-Gestion Administrativa

-Requerimiento de ejecucién de gastos
-Comprobante de gasto efectuado

-Entidades externas
-Ciudadanos

-Solicitud alquiler  de espacios
académicos o espacios deportivos

-Entidades externas -Solicitud alquiler  de espacios . . N -Ciudadanos
: . . N -Registro libro - caja o .,
-Ciudadanos académicos o espacios deportivos ) . -PS02.02-IE  Administracion de
-Registro libro - banco
egresos
PE01.01-IE Formulacién de
. .. _|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
instrumentos para la gestion . -
L -Proyecto Educativo Institucional (PEI)
institucional
PSO2OLIE  Administracién  de Documento sustentatorio de ingreso
ingresos 8! -Registro de egresos
PEOL.02E Gestion de recursos Plan Anual de actividades productivas Registro libro - caja PS02.02-UGEL  Administracion  d:
- : y - .02- ministracion  de
propios y actividades P v PS02.02-1E Administracién de egresos -Registro libro - banco

-Documento sustentatorio de egreso

ingresos y egresos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Avance de ejecucion de gasto de las actividad

de GDRP progr

=Gasto ejecutado relacionado a actividades de GDRP/Cantidad total de captaciones del

periodo*100%
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO 5
Version del formato
2
Cédigo y nombre PS03-1E ADMINISTRACION DE BIENES, RECURSOS, MATERIALES Y SERVICIOS Tipo Soporte Versién 1
Objetivo Gestionar la provision de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la IE.
Alcance Inicia con la administracion del almacén y finaliza con la administracién de servicios generales.
Duefio Gestién Administrativa
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-P003.03-IE Recepcidn de recursos
y materiales educativos

-Materiales y
recibidos distribuidos en IE

recursos

educativos

-Materiales educativos y recursos almacenados
-Materiales de oficina
-Materiales de limpieza

PS03.01-IE Administracién del almacén -Recursos almacenados

-PO03.04-IE  Distribucion  de
alimentos del programa nacional
de alimentacién

-Alimentos distribuidos en IE

-PO04.01-1E
aprendizajes
-Estudiantes
-Docentes

Preparacién de

-Alimentos almacenados y entregados

-Estudiantes

-PE01.01-IE Formulacién  de
instrumentos para la gestion
institucional

mobiliario e infraestructura fisica

-Requerimiento de servicio de limpieza
-Requerimiento de mantenimiento de

-Programa de servicio de limpieza
-Programa de mantenimiento de mobiliario e

PS03.02-IE Administracion de servicios generales .
infraestructura

-Programa de Fumigacién

-Institucion educativa

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos oportunamente

servicios*100%

=N° de requerimientos de bienes y servicios programados/N° total de requerimientos de bienes y
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Cddigo del formato
FICHA DE PROCESO ITI?E03.02.01
Version del formato
2
Cédigo y nombre PE01-CETPRO PLANIFICACION INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Formular los instrumentos internos y definir las actividades, objetivos y estrategias en los aspectos institucionales, administrativos y pedagégicos del CETPRO.
Alcance Inicia con la formulacién de instrumentos para la gestion institucional y finaliza con la gestion de recursos propios y actividades empresariales
Duefio Organo Directivo, Organo Académico, Organo Administrativo y Organo de Bienestar y Empleabilidad
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Norma que regula los instrumentos de
Educativo (Minedu) gestion de CETPRO

-P03.01-DRELM Desarrollo de

procesos pedagdgicos

-PO04.02-UGEL Soporte técnico|-Asistencia técnica en elaboracién,
para el fortalecimiento de la|actualizacion e implementacion de
gestion institucional instrumentos de gestion

estrategias para mejora de los -Lineamientos Educativos Regionales PE01.01-CETPRO Formulacién de instrumentos para la

gestion institucional

-Proyecto Educativo Institucional (PEI)
-Plan Anual de Trabajo (PAT)
-Reglamento Interno (RI)

-Informe de Gestion Anual (IGA)

-Comunidad Educativa
-UGEL
-Aliados estratégicos

-Reglamento de Gestion de Recursos
-PO01.03 Regulacion del Servicio|Propios y Actividades Productivas
Educativo (Minedu) Empresariales en las Instituciones
Educativas Publicas

-Proyecto de actividades productivas

-Directivo CETPRO
irectivo CETPRO

Donaciones y alquiler de espacios

-Aliados estratégicos (CETPRO)

-PO04.02-UGEL Soporte técnico
para el fortalecimiento de la[-Asistencia técnica administrativa
gestion institucional

PE01.02-CETPRO Gestion de recursos propios y

actividades empresariales

-Procesos internos de la UGEL

-Plan anual de actividades productivas|-Comunidad Educativa
y empresariales -PS02-CETPRO  Administraciéon de

recursos financieros

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de actualizados de instrumentos de gestion del CETPRO

=Numero de instrumentos actualizados/Numero de instrumentos aprobados*100%

Porcentaje de actividades de gestion de GDRP ejecutadas

=Ndmero de actividades ejecutadas GDRP/Numero de actividades programadas GDRP*100%
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Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO lTE(’3-02A01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PE02-CETPRO GESTION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y COMUNITARIAS Tipo Estratégico Version 1

Promover la participacion de los actores interinstitucionales, sociedad civil, la comunidad educativa y otras instituciones publicas a favor de la educacion en el

Institucional (Minedu)

PE01.01-CETPRO Formulacién de
instrumentos para la gestion
institucional

-Plan Anual de Trabajo (PAT)

-P03.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

-P0O01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Lineamientos académicos generales
(CETPRO)
-Normas que regulan los convenios

-Entidades publicas o
instituciones privadas nacionales
o internacionales

-Necesidad identificada para generar
convenio de colaboracién

PE02.01-CETPRO Promocidn de alianzas
interinstitucionales

e entorno del CETPRO, ademas de participar activamente en los proyectos y programas de su entorno.
Alcance Inicia con la promocidn de alianzas interinstitucionales y finaliza con el desarrollo de mecanismos de comunicacion y articulacion.
Duefio Organo Directivo, Organo Académico, Organo Administrativo y Organo de Bienestar y Empleabilidad
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento PEI
estratégico sectorial e
N -PESEM

-Convenio interinstitucional

-Comunidad educativa

-UGEL

-Aliados estratégicos
-Organizaciones publicas y privadas!
(naturales y juridicas)

-PE03.02-UGEL Gestion
relaciones interinstitucionales
espacios de participacion

de
y

-PE02.01
estratégico sectorial
Institucional (Minedu)

e

Planeamiento

-PESEM

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa de transitabilidad IIEE,
CETPRO e IES

PE01.01-CETPRO Formulacién de

-Actividades

PE02.02-CETPRO Desarrollo de mecanismos de

I, : - educativa
comunicacién y articulacién

-Acciones

participacion

promocién de la
de la comunidad

comunicacionales

-Comunidad Educativa
-Minedu

-Procesos internos de la DRELM
-Procesos internos de la UGEL

instrumentos para la gestion|-Plan Anual de Trabajo (PAT) internas y externas
institucional
PE03.01-UGEL Gestion de la . L
L . -Acciones comunicacionales
comunicacion e imagen
P programadas
institucional
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de convenios o alianzas institucionales aprobados

=N° Convenios aprobados por la UGEL /N° total de propuestas de convenios *100%
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Institucional (Minedu)

-Plan Anual de Trabajo (PAT)
-PE01.01-CETPRO Formulacién de|™ /" @€ 1r@ 2jo (PAT)

. |-IGA
instrumentos para la gestion .
L Plan de Monitoreo de Docentes
institucional
(CETPRO)

-PE04.01-UGEL Planificacion del
monitoreo para la evaluacion del
desempefio de la gestion

-Instrumentos de recojo de informacién
- Ficha de Monitoreo docente (CETPRO)
-Protocolo del recojo de informacion

PE03.01-CETPRO Monitoreo para la evaluacion del
desempefio de la gestion educativa

-Ficha

registrada en Plataformas o

herramientas tecnoldgicas

Codigo del formato
PERU | Ministerio FPE03.02.01
- S et FICHA DE PROCESO —
Version del formato
2
Cédigo y nombre PE03-CETPRO EVALUACION DEL DESEMPERNO INSTITUCIONAL Tipo Estratégico Versién 1
Objetivo Facilitar informacion para la evaluacion de los resultados obtenidos de la implementacion de las politicas y estrategias institucionales y sectoriales.
Alcance Inicia con el monitoreo para la evaluacién del desempefio de la gestion educativa y finaliza con la Evaluacion resultados para la mejora de la gestion educativa
Duefio Organo Directivo
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento PEI
estratégico sectorial e
-PESEM

-PE04.03-UGEL  Gestion de la
informacién de monitoreo para la
evaluaciéon del desempefio de la
gestion

-PE02.01 Planeamiento
estratégico sectorial e

- . -PESEM
Institucional (Minedu)

-P03.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgico:

-Lineamientos Educativos Regionales

-Demandas
institucionales,
pedagdgicas del CETPRO

y necesidades
administrativas v

PE03.02-CETPRO Evaluacién resultados para la mejora |-Plan de  Mejora de mejora[-UGEL
-PE01.01-CETPRO Formulacion de de la gestion educativa implementado -Organo Directivo CETPRO
instrumentos para la gestidn|-Plan Anual de Trabajo (PAT) -1GA
institucional -Resultados de la prestacion del
servicio educativo
-PE04.02-UGEL  Ejecucién  del|-Resultados de monitoreo analizados
monitoreo para la evaluacién del|-Plan de acciones de seguimiento a los
desempefio de la gestion resultados
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de cumplimiento en el registro de informacion

monitoreo*100%

= N° de fichas de monitoreo registradas/N° de total de solicitud de llenado de fichas de

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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Cddigo del formato
PERU | Wi FPE03.02.01
- deEdicos FICHA DE PROCESO s
Version del formato
2
Cédigo y nombre PO01-CETPRO GESTION DE LA MATRICULA Tipo Operativo Versién 1
Obieti Gestionar el ingreso al sistema educativo, asignando una vacante en el CETPRO, ratificando la permanencia, traslado y garantizando su permanencia y trayectoria del
Jetive estudiante.
Alcance Inicia con la matricula oportuna, evaluacién académica y finaliza con la gestion de traslados y reincorporacién.
Duefio Organo Directivo y Organo Académico
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

Educativo (Minedu)

-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Norma sobre proceso de matricula en

el CETPRO

-UGEL

-Asistencia  técnica
matricula

en proceso de

-Director y Coordinador (CETPRO)

-Vacantes identificadas

P0O01.01-CETPRO Matricula oportuna

-Registro en Aplicativo de Gestion
Académica para CETPRO

-PO04.01-UGEL Acceso y matricula

oportuna
-Padron de Registro de Matricula p.
-Minedu
(CETPRO)
-Constancia de matricula .
-Estudiante

-Ficha de matricula

-Estudiantes

-Solicitud de modificacién o
actualizacién de informacién

aprendizajes

-PO04-CETPRO  Gestion de los!

-Resultados de aprendizajes

-P001.03 Regulacion del Servicio

-Lineamientos académicos generales

PO01.02-CETPRO Evaluacién académica

-Datos personales actualizados del .

. -Estudiantes
estudiante
-Informacién  sobre procesos de

evaluacion de los estudiantes
-Consolidado de notas

-PS06.02-UGEL Administracién del
archivo

-Certificados y/o Titulos
-Constancia de egresado

-Estudiantes

instrumentos
institucional

para la

gestion[Reglamento interno

-Padres de familia
-Estudiantes

-Solicitud de
reincorporacion o licencia

convalidacién,

convalidacién y reincorporacion

Educativo (Minedu) (CETPRO) " - P o
-Registro de titulo técnico y auxiliar
P -UGEL
técnico
-Norma sobre proceso de matricula de
-PO01.03 Regulacion del Servicio| CETPRO
Educativo (Minedu) -Normas de convalidacion y
reincorporacién
_PE01.01 CETPRO Formulacién de P001.03-CETPRO Gestion de licencias, -RD de convalidacidn, reincorporacién _Estudiante

o licencia

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de solicitudes de matricula atendida

=N" de solicitudes de matricula atendida en el periodo/N° total de solicitudes de matricula en el

periodo *100%

Porcentaje de traslados y reincorporaciones tramitadas

=N°de traslados y reincorporaciones tramitadas/N° totales de traslados y reincorporaciones

solicitadas *100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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Cddigo del formato
FICHA DE PROCESO ITI?E03.02.01
Version del formato
2
Cédigo y nombre PO02-CETPRO FORTALECIMIENTO DEL DESEMPERO DOCENTE Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Mejorar el desempefio docente en el desarrollo de la funcién pedagdgica, de investigacion e innovacidn al interior del CETPRO.
Alcance Inicia con la participacion en la gestion escolar y finaliza con el desarrollo de competencias profesionales.
Duefio Organo Directivo y Organo Académico
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Nomativa Marco del Buen Desempefio

Educativo (Minedu) Docente

L, P002.01-CETPRO Participaciéon y mejora en la gestion
-PE04.03-UGEL Gestién de la educativa
informacion de monitoreo para la|-Resultados de los procesos de

evaluacién del desempefio de la
gestion

pedagdgicos

-P0O3.01-DRELM Desarrollo de

-Planes de mejora en el trabajo
pedagogico, planificacion educativa y
trabajo en redes educativas

-PE01.01-CETPRO  Formulacién de
instrumentos para la gestion
institucional
-PO04.02-UGEL Soporte técnico para
el fortalecimiento de la gestion
institucional

-Planes de mejora y proyectos de
innovacion
-Propuestas de buenas practicas

-P003.02-UGEL Investigacion,
innovacion y desarrollo de buenas
practicas

-Organizaciones publicas y privadas

-Propuesta de Lineamientos Educativos

fortalecimiento de capacidades
-Programa de fortalecimiento de
capacidades efectivo de docentes de
educacion técnico-productiva

del personal (Minedu)

-P03.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagdgicos

-Lineamientos Educativos Regionales

gestion

. . -Director
estrategias para mejora de los -Lineamientos Educativos Regionales - CAP (Comunidad de Aprendizaje _Docentes
procesos pedagdgicos Profesional)

-PO01.03 Regulacion del Servicio|-Nomativa Marco del Buen Desempefio

Educativo (Minedu) Docente y Directivos

-PE01.01 CETPRO Formulacién de!

instrumentos para la gestion|Reglamento Interno

institucional
-Acciones formativas -Certificado de competencias
-Estrategias de formacién para el P002.02-CETPRO Desarrollo de competencias profesionales -Docentes

-P003.03 Gestidn de la formacion profesionales -Buenas précticas pedagdgicas y de|-Directivos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Cantidad de proyectos de innovacion o buenas prdcticas desarrolladas en el periodo

N° de proyectos de innovacion o buenas prdcticas desarrolladas en el periodo

Porcentaje de personal participante en programas de fortalecimiento

N° de participantes que concluyeron programa o taller/ N° de participantes inscritos *100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
PERU
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO03-CETPRO GESTION DE CONDICIONES PARA DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES Tipo Operativo Versién 1

Gestionar las condiciones para el desarrollo de los procesos de aprendizaje, distribucion de espacios considerando cantidad y necesidades especiales, gestion integral de riesgos

infraestructura educativa

-Reportes técnicos sobre el estado de la
infraestructura en riesgo de los locales
escolares focalizados

-P03.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagogicos

-Lineamientos Educativos Regionales

-PO03-UGEL Implementacién d
estrategias para la mejora de

®

-Asistencia técnica para la
implementacion de estategia

procesos p

P003.01-CETPRO Administracion de los espacios

educativos para el aprendizaje

-Requerimientos de mantenimiento
preventivo y saneamiento

-Expediente presentado a la UGEL de
Declaracién de Gastos del Presupuesto del
Programa de Mantenimiento de locales
Educativos.

jetivi . - . X
Objetivo de desastres, asi como la recepcion de los recursos y materiales educativos.
Al Inicia con la administracion de los espacios educativos para el aprendizaje, la implementacion de Gestion Integral de Riesgos de Desastres, y finaliza con la recepcion de recursos
Cance y materiales educativos.
Duefio Organo Directivo, Organo Académico y Organo Administrativo
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
e . -Documentos normativos
-PO04.01 Planificacion vyl . . Y . . .
. orientadores sobre la infraestructura -Espacios educativos implementados |
regulacion de la . .
. . _|educativa organizados conforme a propuesta
infraestructura educativa . .
. -Plan  Nacional de Infraestructura pedagdgica
(Minedu) .
Educativa
-Resultados de  supervision  para
mantenimiento preventivo de
-PO02-UGEL  Gestion de la|infraestructura educatica

-Comunidad educativa

-P0O01.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

-Normativa vigente en gestién de riesgo
de desastre en las instituciones
educativas

-P0O3.01-DRELM Desarrollo de
estrategias para mejora de los
procesos pedagogicos

-Lineamientos Educativos Regionales

P003.02-CETPRO Implementacién de Gestion Integral

de Riesgos de Desastres

-Plan de Gestion del Riesgo y acciones de
contingencia de Desastres

-Comunidad Educativa

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en atencion de requerimiento para mejora en infraestructura atendidas

=Cantidad de solicitudes del CETPRO para mejorar de la infraestructura atendidos/Cantidad total
de solicitudes de requerimiento para mejora en infraestructura*100%

Porcentaje de acciones del plan de GDRD implementadas en el periodo

periodo programadas*100%

=Cantidad de actividades ejecutadas del Plan de GDRD/Cantidad de actividades de GDRD en el

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

Ly GUERRA CABRERA Gladys
"si"‘""r . Lilana FAU 20330611023
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Codigo del formato
FICHA DE PROCESO ITI?E03.02.01
Version del formato
2
Cédigo y nombre P0O04-CETPRO GESTION DE LOS APRENDIZAJES Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Gestionar las condiciones y acciones para el desarrollo de las actividades pedagdgicas orientadas al logro de aprendizajes, acorde con la planificacion curricular del CETPRO.
Alcance Inicia con la preparacién de aprendizajes, el desarrollo de fichas de actividades y finaliza con el acompafiamiento integral al estudiante.
Duefio Organo Directivo y Organo Académico
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Nomativa Marco del Buen Desempefio
del Directivo y el Docente

-PO01 Gestidn del servicios
educativos (Minedu)

-Catalogo Nacional de la Oferta
Formativa

-Estudiantes

-Evaluacién, acompafiamiento y
retroalimentacién formativa

-P0O03.01-UGEL  Implementacion
de estrategias para la mejora de
procesos pedagdgicos

-Asistencia  técnica

pedagogicos

en  procesos

P0O04.01-CETPRO Preparacién de aprendizajes

-Sesion de aprendizaje planificada
-Ficha de actividad y silabo (CETPRO)

-PO04.02-CETPRO
fichas de actividades

Desarrollo  de

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Nomativa de buen inicio de afio

escolar

-PO04.01-CETPRO Preparacién de
aprendizajes

-Ficha de actividad y silabo (CETPRO)

P004.02-CETPRO Desarrollo de fichas de actividades

-Logros de aprendizaje y competencias
desarrolladas

-Estudiantes

-Resultados de los de

evaluacion
-Registro de evaluacion (CETPRO)

procesos

-PE03.01-CETPRO Monitoreo para la
evaluaciéon del desempefio de la
gestion educativa

-Directivos

-Plan de acompafiamiento y monitoreo
al docente

P0O04.03-CETPRO Acompaiiamiento integral al
estudiante

-Estrategia de acompafiamiento
pedagoégico implementada
-Préctica pedagdgica mejorada

-Comunidad educativa

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de estudiantes que alcanzaron los logros de aprendizaje segtin nivel

matriculados*100%

=N° de estudiantes de alcanzaron los logros de aprendizaje por ciclo/N° total de estudiantes

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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ﬂ Caodigo del formato
FICHA DE PROCESO FPE03.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PSO1-CETPRO GESTION DE RECURSOS HUMANOS Tipo Soporte Versién 1

Incorporar, capacitar y evaluar el recurso humano competente para el ejercicio de sus funciones, administrando los puestos del CETPRO, asi como manteniendo una relacion laboral y!

-Registro para el control de asistencia

-Personal docente y administrativo

-Solicitud de movimiento de personal

PS01.01-CETPRO Organiz:

CElEti de colaboracion.
Alcance Inicia con la organizacién del trabajo y su distribucién, fortalecimiento de competencias y finaliza con la administracidn el bienestar, asistencia, licencias y permisos .
Duefio Organo Directivo y Organo Administrativo
Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE01.01-CETPRO Formulacién de|-PEI
instrumentos para la gestion|-PAT -PAP (CETPRO) -APP UGEL
institucional -RI

6n del trabajo y su
distribucién

-Asistencia del personal del CETPRO

-Expediente de movimiento de personal

-PS01.02-UGEL Incorporacién y
administracién del personal

-Direccién  de  Servicios de
Educaciéon Técnico-Productiva |
Superior Tecnoldgica y Artistica
-Per Educa

-UGEL

-DRELM

-Cursos y talleres para fortalecimiento
de competencias

PS01.02-CETPRO Fortals

de -Curso:

s y Talleres de capacitacion

-Personal del CETPRO

-Personal docente y administrativo|-Solicitud de licencia laboral o permiso

PS01.03-CETPRO Administracion del bienestar,

asistencia, licencias y permisos

-Expedientes de licencias y permisos

-PS01.02-UGEL  Incorporacién vy
administracién del personal

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de servidores del CETPRO capacitados

=N"° de servidores del CETPRO capacitados en el afio/N° total de servidores del CETPRO *100%

Porcenteje de solicitudes de movimiento de personal atendidos

=N°solicitudes de movi

"

0 de personal

idos en el periodo/N° total de solicitudes de
movimiento de personal en el periodo

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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Caodigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO B
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PS02-CETPRO ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Tipo Soporte Versién 1
Objetivo Administrar, ejecutar, registrar y rendir cuentas de los recursos financieros del CETPRO.
Alcance Inicia con la administracion de ingresos y finaliza con la administracion de egresos.
Duefio Organo Directivo y Organo Administrativo
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

PE01.01-CETPRO Formulacién de
instrumentos para la gestion
institucional

-Plan Anual de Trabajo (PAT)
-Proyecto Educativo Institucional (PEI)

PE01.02-CETPRO Gestion de
recursos propios y actividades
empresariales

-Plan Anual de actividades productivas y

empresariales

-Entidades externas
-Ciudadanos

-Solicitud alquiler  de
académicos o espacios deportivos

espacios.

PS02.01-CETPRO Administracién de ingresos

-Registro de ingresos

-PS02.02-UGEL  Administracion de
ingresos y egresos

-Documento sustentatorio de ingreso
-Registro libro - caja
-Registro libro - banco

-Entidades externas

-Ciudadanos

-PS02.02-CETPRO Administracion de
egresos

PE01.01-CETPRO Formulacién de
instrumentos para la gestion
institucional

-Plan Anual de Trabajo (PAT)
-Proyecto Educativo Institucional (PEI)

-PS02.02-CETPRO  Administracion

-Documento sustentatorio de ingreso

de egresos
PE01.02-CETPRO Gestid d

y e Io.n. ©|-plan Anual de actividades productivas y
recursos propios y actividades

empresariales

empresariales

-Organo Directivo

-Organo Académico

-Organo Administrativo
-Organo  de  Bienestar
Empleabilidad

-Requerimiento de ejecucién de gastos
y -Comprobante de gasto efectuado

-Entidades externas
-Ciudadanos

-Solicitud alquiler  de
académicos o espacios deportivos

espacios.

PS02.02-CETPRO Administracion de egresos

-Registro de egresos
-Registro libro - caja
-Registro libro - banco

-Documento sustentatorio de egreso

-PS02.02-UGEL Administraciéon de
ingresos y egresos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Avance de ejecucion de gasto de las actividad

de GDRP programad.

=Gasto ejecutado relacionado a actividades de GDRP/Cantidad total de captaciones del
periodo*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

soft

FIRLY CEIITAL
MR Sh BDUSkESESE  En sefial de conformidad

GUERRA CABRERA Gladys
Liliana FAU 20330611023

DIRECTORADE LA
OFICINA DE GESTION
PEDAGOGICA DE
EDUCACION BASICA Y
TECNICO PRODUCTIVA -
DRELM

BITETR R Dh RSCAIEH

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:28:49

A

FIFRLY. CEITAL
ML S ROSCRSEE

PEREZ MASIAS Christian
David FAU 20330611023 soft

JEFE (E) DE OSSE - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 16:44:34



Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO 5
Version del formato
2
Cédigo y nombre PS03-CETPRO ADMINISTRACION DE BIENES, RECURSOS, MATERIALES Y SERVICIOS Tipo Soporte Versiéon 1
Objetivo Gestionar la provision de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento del CETPRO.
Alcance Inicia con la administracion del almacén y finaliza con la administracién de servicios generales.
Duefio Organo Directivo y Organo Administrativo
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
503.01-UG! dmini: ion d iall i inari; ~Materiales de oficina Personal del CETPRO
-PS03.01-UGEL Administracion de|-Materiales y/o equipos y maquinaria PS03.01-CETPRO Administracién del almacén -Materiales de limpieza 3 )
contrataciones distribuidos en el CETPRO -Comunidad educativa
-Recursos almacenados
. d icio de limpi -Programa de servicio de limpieza
-Requerimiento de servicio de limpieza L " . -Programa de mantenimiento de mobiliario e|-Personal del CETPRO
-Director -Requerimiento de mantenimiento de| PS03.02-CETPRO A de servicios . 3 )
o L infraestructura -Comunidad educativa
mobiliario e infraestructura fisica L
-Programa de Fumigacion

Indicador(es)

Nombre Férmula

=N° de requerimientos de bienes y servicios programados/N° total de requerimientos de bienes y

Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos oportunamente A
! a 4 P servicios*100%

Revisado por: Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM

. . R Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

GUERRA CABRERA Gladys Liligy ROMERO GONZALES Irene gy PEREZ MASIAS Christian
Liliana FAU 20330611023 qsi"‘”r iy, Del Pilar FAU 20330611023 J‘"‘j iy, David FAU 20330611023 soft
soft soft

JEFE (E) DE OSSE - DRELM
DIRECTORA DE LA |
OFICINA DE GESTION
PEDAGOGICA DE
EDUCACION BASICA Y
TECNICO PRODUCTIVA -
DRELM

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM

En sefial de conformidad

2024/02/01 16:44:34
En sefial de conformidad

FIRLY CEIITAL
MR Sh BDUSkESESE  En sefial de conformidad BITETR R Dh RSCAIEH ML S ROSCRSEE

2024/02/01 14:29:02 WL ERTITAL



Cédigo del formato

FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO —
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PEO1-IES GESTION INSTITUCIONAL* Tipo Estratégico Versién 1
Objeti Contar con instrumentos de gestion en el ambito de la planificacion articulado con el presupuesto institucional para la ejecucion de las actividades de gestion pedagégica, institucional y
Jetivo administrativa del IES.
Alcance Inicia con la Formulacién de instrumentos para la gestion institucional y planificacion operativa y finaliza con la Gestién de recursos propios y actividades productivas.
Duefio Direccién General
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-P0O04.02-DRELM Soporte técnico

-Asistencia técnica en elaboracion,

para el de la
gestion institucional

fort:

actu e implementacion de
instrumentos de gestion

gestion i

PE01.01-IES Formulacién de instrumentos para la

y

-Proyecto Educativo Institucional (PEI)

-Proyecto Curricular de la Institucional (PCI)
-Plan Anual de Trabajo (PAT)

-Reglamento Interno (RI)

-Manual de Procesos Académicos (MPA)

-Planes de estudios

-Plan de desarrollo de investigacion e innovacién
-Plan de actividades operativas

-Manual de Perfil de Puestos (MPP)

-Plan de gestion de riesgos

para

-Comunidad Educativa

-PS04.02-DRELM  Soporte técnico|
el
gestion institucional

fortalecimiento de la

-P001.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Reglamento de Gestién de Recursos
Propios y Actividades
Empresariales en las
Educativas Publicas

Productivas
Instituciones’

-PS04.02-DRELM Soporte técnico
para el fortalecimiento de
gestion institucional

la

-Asistencia técnica administrativa

PE01.02-1ES Gestion de recursos propios y actividades

productivas

-Plan anual de actividades productivas

-Comunidad Educativa

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de actualizados de instrumentos de gestion de la IES

=Numero de instrumentos actualizados/Numero de instrumentos aprobados*100%

Porcentaje de actividades de gestién de GDRP ejecutadas

de actil

ejecutadas GDI

de activi

GDRP*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana

Observaciones:

*Condicionado al presupuesto asignado para IES. No se cuenta con presupuesto institucional. La recaudacion resultado de los RDR va al tesoro piiblico y no puede ser

gestionado por el IES.

ROMERO GON

soft

BITETR R Dh RSCAIEH

Del Pilar FAU 20330611023

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:30:01

ZALES Irene

A

Y

FIFRLY. CEITAL
ML S ROSCRSEE

JUGO CAIRO Maria Isabel
FAU 20330611023 soft

JEFA DE OGESUP - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/02 11:24:16



Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
Version del formato
2
Cédigo y nombre PE02-IES GESTION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y COMUNITARIAS Tipo Estratégico Versién 1

Promover la participacion de los actores interinstitucionales, sociedad civil, la comunidad educativa y otras instituciones publicas a favor de la educacion en el

Objetivo entorno de la IES, ademas, de participar activamente en los proyectos y programas de su entorno, adecuado a la disponibilidad presupuestal.
Alcance Inicia con la Promocion de alianzas interinstitucionales y finaliza con el Desarrollo de mecanismos de comunicacién y articulacion.
Duefio Direccidn General
Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento; PEI
estratégico sectorial el

X g . -PESEM

Institucional (Minedu)
PE01.01-IES  Formulacién  de(-Plan Anual de Trabajo (PAT) -Comunidad Educativa
instrumentos para la gestion|-Planes de estudios
instituci ificacion|- . : -Propuesta de convenio|
institucional y planificacién|-Plan de desarrollo de PE02.01-IES Pr inter les| P ta
operativa investigacion e innovacién interinstitucional

-Entidades publicas o instituciones
privadas nacionales o,
internacionales

-Comunidad educativa

-Necesidad identificada  para

generar convenio de colaboracién

-PE03.02-DRELM
relaciones
espacios de participacién

Gestion de
interinstitucionales y

-PE02.01 Planeamiento
estratégico sectorial e
Institucional (Minedu)

-PEI
-PESEM

PE01.01-IES  Formulacion  de
instrumentos para la gestion
institucional y planificacién
operativa

-Plan Anual de Trabajo (PAT)

PE03.01-DRELM Gestion de la

PE02.02-IES Desarrollo de mecanismos de
comunicacién y articulaciéon

internas y externas

-Actividades promocién de la
participacién de la comunidad
ed ufatlva o _DRELM
-Acciones comunicacionales

-Comunidad Educativa

R . -Acciones comunicacionales
comunicacion e imagen
R programadas
institucional
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de convenios o alianzas institucionales aprobados en el periodo

=N° Convenios firmados por la IES/N° total de propuestas de convenios *100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana

FILLL ERILITSL
BTN TR D RIPSCATERH

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:30:01

FIFRLY. CEITAL
ML S ROSCRSEE

JUGO CAIRO Maria Isabel
FAU 20330611023 soft

JEFA DE OGESUP - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/02 11:24:17



FICHA DE PROCESO

Cddigo del formato
FPE03.02.01
Versién del formato
2

Cédigo y nombre

PEO3-IES GESTION DE LA CALIDAD

EDUCATIVA

Tipo

Estratégico

Versién 1

Objetivo Facilitar informacion para la evaluacion los resultados obtenidos de la implementacion de las politicas y estrategias institucionales y sectoriales.
Alcance Inicia con el Monitoreo para la evaluacion del desempefio de la gestion educativa y finaliza con la Evaluacion de resultados para la mejora de la gestion educativa.
Duefio Direccion General
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE02.01 Planeamiento PEI
estratégico sectorial e
N -PESEM

Institucional (Minedu)

PEO1.01-IES  Formulacién  de
instrumentos para la gestion
institucional y planificacion

operativa

-Plan Anual de Trabajo (PAT)

PE03.01-1ES Monitoreo para la evaluacion del

de la gestién

institucionales,

-Ficha registrada en Plataformas o
herramientas tecnoldgicas
-Demandas y necesidades

administrativas |

-PE04.03-DRELM  Gestion

-PO04.02-DRELM Soporte técnico

de la
informacién de monitoreo

para el fortalecimiento de la gestion

-Instrumentos  de recojo de pedagégicas de la IES institucional
infe i
-PE04.01-DRELM Planificacién del| " o oc " )
. L. -Protocolo del recojo de!
monitoreo para la evaluacion del|, L,
N L, informacion
desempefio de la gestién 3 .
-Matriz  configurada en la
Plataforma
-PE02.01 Planeamiento PEI
estratégico sectorial e _PESEM

Institucional (Minedu)

PE01.01-IES  Formulacién  de
instrumentos para la gestion
institucional y planificacién
operativa

-Plan Anual de Trabajo (PAT)

-PE04.02-DRELM  Ejecucion  del
monitoreo para la evaluacién del
desempefio de la gestion

-Resultados de monitoreo
analizados
-Plan de acciones de seguimiento

a los resultados

PE03.02-IES Evaluacién de resultados para la mejora
de la gestion educativa

-Plan de mejora continua

-PE04.03-DRELM  Gestion
informacién de monitoreo
-PO04.02-DRELM Soporte técnico
para el fortalecimiento de la gestion
institucional

de la

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de cumplimiento en el registro de informacién

= N° de fichas de monitoreo registradas/N° de total de solicitud de llenado de fichas de monitoreo*100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana

i

BTN TR D RIPSCATERH

ROMERO GONZALES Irene
Del Pilar FAU 20330611023
soft

JEFA (E) DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/01 14:30:02

A

PG CRIITSL
MR SR RIPSERS R

JUGO CAIRO Maria Isabel
FAU 20330611023 soft

JEFA DE OGESUP - DRELM
En sefial de conformidad

2024/02/02 11:24:16



FICHA DE PROCESO

Cédigo del formato

FPE03.02.01

Version del formato

2

Cédigo y nombre POO01-IES GESTION PROCESOS ACADEMICOS

Tipo

Operativo

Versién

Objetivo Asegurar la admisién, matricula y continuidad de los estudiantes egresados de la educacién bésica regular a la oferta formativa de las IES de Lima Metropolitana.
Alcance Inicia con la Admisién y matricula, Gestién de informacién académica, Egreso, certificacion y titulacion y finaliza con Empleabilidad y bienestar estudiantil.
Duefio Direccion General y Area Académica

Descripcion del proceso

Proveedores Insumos Procesos de nivel 1

Productos

Usuarios

-Lineamiento académicos

generales IES

-P0O01.03 Regulacién del servicio
educativo (Minedu)

-Resolucién de equipo técnico de
admisién conformado

-P0O05.02 Supervision del servicio
educativo (Minedu)

-Documento de alcances y

precisiones sobre admision P001.01-IES Admisién y matricula

-DRELM
-Constancias de inscripcién -Postulante
-Constancia de ingreso -Estudiante

-PO4.01-DRELM Supervisién para

. socializado.
el acceso, matricula oportuna y

-Asistencia técnica sobre proceso

-P005.02 Supervision del servicio

admision o ) -N6émina de matricula . R
de admisién y matricula . .. |educativo (Minedu)
" -Resultado de proceso de admision
-Resolucion de Metas -DRELM
R . . -P0O05.02 Supervision del servicio
-Notas y asistencias registradas ) .
L, educativo (Minedu)
-PO02.04-IES  Evaluacién  de

-Resultados de aprendizajes

aprendizajes

-Listado de estudiantes y actas

-DIGESUTPA (Plataforma REGISTRA)

P001.02-IES Gesti6n de informacién académica
-Solicitud de  modificacion

actualizacion de informacion

o

-Datos personales actualizados del
estudiante

-Estudiante - A
udi -Solicitudes de convalidacion,

traslados, licencias de estudio vy,
reincorporacion

-Resolucién  de  convalidacion,
traslados, licencias de estudio y
reincorporacion

-Estudiantes

-Normativa para obtencion de

-P0O01.03 Regulacién del Servicio .
grados y titulos

Educativo (Minedu)

-LAG
-PE01.01-IES  Formulacién  de
instrumentos para la gestién -Reglamento Interno (RI)
o P g .. [-Manual de Procesos Académicos
institucional y planificacion
. (MPA)
operativa

-Plan de estudios culminado
-Prueba de suficiencia académica
-Trabajo de aplicacién profesional
aprobado

-Expediente de solicitud de egreso
-Documento de expedito para
obtencién del titulo

P0O01.03-IES Egreso, certificacion y titulacion
-Estudiantes

-Constancia de egreso

-Resolucién de expedito para la
titulacién

-Acta de aprobacién

-Resolucién de otorgamiento de
titulo

-Grado y/o Titulo registrado
-Duplicado de Titulo registrado
-Certificacion modular

-P0O04.01-DRELM Supervisién para
el acceso, matricula oportuna,
admision y titulacion

-PO03.01-IES  Gestion de los

L. . -Programa de formacién continua
programas de formacion continua

-Certificados de formacién

continua

-PO03.03-DRELM  Modelos
Certificacion

de|-Modelo de transitabilidad de

Lima Metropolitana

-Certificacion mdltiple

-Estudiantes

-Informe de empleabilidad
-Seguimiento a egresados
actualizado

-P0O04.02-DRELM Soporte técnico
para el fortalecimiento de la gestion
institucional

-CONECTA Minedu

-PE01.01-IES  Formulacién  de|-Plan Anual de Trabajo (PAT)

instrumentos para la gestion|-Reglamento Interno (RI)

institucional y planificacién|-Manual de Procesos Académicos

operativa (MPA)

-PO01.03-IES Egreso, certificacion|-Estudiante egresado, certificado| P001.04-1ES Empleabilidad y bienestar estudiantil
y titulacion y/o titulado

-Bolsa de Trabajo

-Reglamento de la Ley de IES

-PO01.03 Regulacién del Servici
eguiacion det SErviciol Norma de Condiciones Basicas de

Educativo (Minedu)

Calidad para IES

-Programa de tutoria
-Actividades de
profesional

orientacién

-Estudiantes

Indicador(es)

Nombre el Pilar FAU 20330611023

ROMERO GONZALES Irene

gy,

JUGO CAIRO Maria Isabel
FAU 20330611023 soft

2}?7" de solicitudes de matricula atendida en er hel
JBfrho @) DEA OFICINA DE
PEARHESASION

e

Porcentaje de solicitudes de titulacién tramitadas en el p
En sefial de conformidad

)B\F’%Lé'?o l%%Jl%; zPe%lEthciu’n /N° totales de e(

Revisado por: FIPRL CETITAL 024/02/01 14:29:53

o
Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Aprow-lﬂl.

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana




Cédigo del formato
PERU .02.
- FICHA DE PROCESO FREO3.02.01
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO02-IES GESTION PARA LA FORMACION ACADEMICA Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Planificar y disefiar las sesiones de aprendizaje para lograr el perfil de egresado desarrollando actividades académicas que articulen la teoria y la practica.

Inicia con la Planificar las sesiones de aprendizaje, Ejecucion de las sesiones de aprendizajes, Gestion de practicas, investigacion profesional y proyectos de innovacién

Alcance y finaliza con Evaluacion de aprendizajes.
Duefio Area Académica
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PO01.03 Regulacién del Servicio|-Lineamientos académicos
Educativo (Minedu) generales para IES

PEOLOLES  Formulacién  de ;;’;))yecto Educativo Institucional

instrumentos para la gestion .
P & -Proyecto  Curricular de la

institucional lanificacion L -Planificacién curricular
. ¥ P Institucional (PCI) . ) . -Estudiantes
operativa -Itinerario formativo

-Plan Anual de Trabajo (PAT) Slabo  aprobado por unidad -Area académica

P002.01-IES ificar las sesi de aprendizaje -PO03.01-DRELM  Desarrollo  de

didactica (curso/asignatura) . .
. .. |estrategias para la mejora de los
-Sesiones de aprendizaje L.
procesos pedagogicos

-Plan de estudios aprobado planificadas

-PE01.01-IES  Formulacion  de
instrumentos para la gestion
institucional y planificacion
operativa

PS01.01-IES Organizar el trabajo y

-Cuadro de hor: robad
su distribucién uacro de horas aprobado

-Sesion de aprendizaje y|
acompafiamiento -Estudiantes
-Asesoria académica

-Programacion curricular

-Sesiones de aprendizaje y silabo -PE01.01-IES Formulacién de
-PO02.01-IES Planificar las prendizajey N ) - . 5
. . aprobado P002.02-1ES delas de ap instrumentos para la  gestién
sesiones de aprendizaje N L, L I,
-Proyectos de investigacion institucional y planificacion
aprobados -Resultado de desarrollo de Silabo |operativa

-PO04.02-DRELM Soporte técnico
para el fortalecimiento de la gestion

institucional

-PE01.01-IES  Formulacién  de|-Proyecto  Curricular de la
instrumentos para la gestion|Institucional (PCl)
institucional y planificacion|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
operativa -Reglamento Interno (RI)

-Lineamientos académicos -I?rove.ctos de investigacion
-P001.03 Regulacién del Servicio|generales difundido . »
Educativo (Minedu) -Norma metodoldgica para -I?rove.ctos de innovacion

investigacion difundidos
fPEOl'Dl'IES Formulacién .de P002.03-IES Gestién de practicas, investigacion “Estudiantes . "
instrumentos para la gestion|-Plan de desarrollo de N . o -PS04.02-IES  Administracién  del

profesional y proyectos de innovacién n

institucional y planificacién |investigacion e innovacién archivo
operativa

-Lineamientos para el desarrollo
-P0O01.03 Regulacién del Servicio|de précticas en IES

Educativo (Minedu) -Lineamientos académicos
generales para IES -Informe de Practica profesional

-Resultados EFSRT
-P0O02.04-IES  Evaluacion  de|-Resultados de la evaluacién de

aprendizajes aprendizajes
-PO01.03 Regulacién del Servicio|-Lineamientos académicos
Educativo (Minedu) generales para IES

P002.03-IES Gestién de practicas,|-Informe  de  proyecto  de
investigacion profesional y|investigacion
proyectos de innovacion -Informe de Practica profesional P002.04-ES Evaluacién de aprendizajes -Actas de notas

-PO01.03-IES Egreso, certificacion vy!
titulacion
-PO01.02-IES Gestion de

-PE01.01-IES  Formulacion  de informacién académica

instrumentos para la gestion
institucional y planificacion
operativa

-Plan de estudios aprobado

JUGO CAIRO Marja Isabel
3 soft

dicador@SMERO GONZALES Irene
et B Ee' Pilar FAU 20330611023
N e 1 soft

ombre

JEFA DE OGESUP - DRELM

=N° 5 ;ﬁ&%@u‘?”gﬁnﬁm los  logros
matRBEGEIPIOEBTO - DRELM

° totgtn dengstligsemidad

Porcentaje de estudiantes que alcanzaron los logros de aprendi.

——2024/02/62-11:24:16

:Nurﬁgrg edg zli)!: \fje%t?goarg'g%rgsl %garrolladas en el periodo

FENLLS ERIITAS 2024/02/01 14:30:03 PSS PRIITAS

Numero de trabajos de investigacion desarrollados en el period.

Revisado por: Aprobado por:

Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP) de la DRELM

. . ; Direccidn Regional de Educacion de Lima Metropolitana
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU




FICHA DE PROCESO

Cddigo del formato

FPE03.02.01

Versién del formato

2

Cédigo y nombre

POO03-IES GESTION DE LA FORMACION CONTINUA

Tipo

Operativo

Versién 1

Planificar y disefiar los programas de formacién continua que permiten la adquisicién, actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias

Objetivo X
profesionales.
Alcance Inicia Gestion de los programas de formacién continua y finaliza con la Investigacion e innovacion en formacién continua.
Duefio Direccién General y Area Académica
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
. . -Oferta de programa de formacién
-PEO1.01-IES  Formulaciéon  de[-Proyecto  Curricular de Ila continua
instrumentos para la gestion|Institucional (PCl) -PO01.03-IES Egreso, certificacion y
P e . . -Reporte de programa de ) L
institucional y planificacién|-Plan Anual de Trabajo (PAT) " . L. . titulacion
. P0O03.01-IES Gestion de los programas de formacién [formacién continua
operativa -Reglamento Interno (RI) N
continua
-Ciudadanos -Demanda de programas de -Competencias especializadas y/o .
N i . . -Estudiantes
-Estudiantes formacién continua actualizadas
-PEO1.01-IES  Formulaciéon  de|-Proyecto  Curricular de la
instrumentos para la gestidn|Institucional (PCI)
institucional y planificacion|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
operativa -Reglamento Interno (RI)

-P0O01.03 Regulacion del Servicio

-Reglamento de la Ley de IES
-Lineamientos académicos

X X generales -Proyectos de investigacion
Educativo (Minedu) L. N " L, i N
-Norma metodoldgica para| PO3.02-IES Investigacion e innovacion en formacién |difundido . .
. N N -Comunidad educativa
investigacion continua -Resultado de  proyecto de
investigacion
-Plan de desarrollo de
-PE01.01-IES Formulacién de investigacion e innovacion
instrumentos para la gestion
institucional y planificacion -Actividades  planificadas  de
operativa promocién de la investigacion,
innovacion y desarrollo  de
proyectos
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de estudiantes matriculados por programa de formacion continua en el periodo

=N° de estudiantes matriculados por programa de formacién continua en el periodo/N° total de
estudiantes matriculados en los programas de formacién continua en el periodo *100%

Nimero de trabajos de investigacion en los programas de formacién continua desarrollados en el

periodo

=Numero de investigacion en los programas de formacién continua desarrollados en el periodo

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FICHA DE PROCESO TE(B'OZ'OI
Versién del formato
2
Cédigo y nombre PO04-IES GESTION DEL DESARROLLO DOCENTE Y DIRECTIVO Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Fortalecer las competencias del personal del docente para mejorar su desempefio profesional y perfil del docente formador
Alcance Inicia con la Evaluacién del desempefio docente y finaliza con el Fortalecimiento de capacidades.
Duefio Direccién General y Area Académica
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-PO01.03 Regulacion del Servicio
Educativo (Minedu)

-Norma de marco de competencias
del docente de IES

-Proyecto Curricular de la

-PO04.02-1ES  Fortalecimiento de

-PE01.01-IES  Formulacién  de R .
) . |Institucional (PCI) capacidades
instrumentos para la gestion . R
institucional Janificacion| 71N Anual de Trabajo (PAT) -Direccion General
instituciona y planiticacion -Reglamento Interno (RI) - -Resultados de evaluaciéon de|-PE04.03-DRELM Fortalecimiento a
operativa ) P0O04.01-1ES del o ) .
-Planes de estudios desempefio docente la gestion educativa
-P003.04 Conduccion del sistema de
. -Evaluacién de desempefio del evaluacion de docentes en sus
-Estudiantes X -
docente en el aula diferentes cargos (Minedu)
. L -Evaluacién de desempefio de
-Jefe de drea académica L P
actividades académicas del docente
-PO04.01-IES  Evaluacion  del|-Informe  de  evaluacion  de
desempefio docente desempefio docente
-DIGESTUPA -Capacitacién programada
o -Capacitaciones A
P0O04.02-IES For de P o . -Docentes y directivos
-Certificado de competencias docentes
-Plan de desarrollo de competencias
-PE04.03-DRELM  Fortalecimiento|para directivos y docentes
a la gestion educativa -Convenio para desarrollo de
programa de capacitacion
Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de personal de la unidad académica que participd en actividades de fortalecimiento de

competencias

=N° de es personal de la unidad académica que participé en actividades de fortalecimiento de
competencias en el periodo/N° total de personal de la unidad académica *100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU
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FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO n
Versién del formato
2

Cédigo y nombre POO05-IES GESTION DE LAS CONDICIONES PARA EL SERVICIO EDUCATIVO Tipo Operativo Versién 1
Objetivo Gestionar las condiciones para el desarrollo de los aprendizajes, distribucién de espacios considerando cantidad, infraestructura y equipamiento de la IES.
Alcance Inicia con la Administracién de la infraestructura y equipamiento y finaliza con la Gestion de servicios educativos complementarios.

Direccién General
Duefio Area Administrativa

Area Académica

Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios

-Requerimientos en equipamiento

-Direccién General .
e infraestructura

-Proyecto Educativo Institucional

-P002.01-DRELM
preventivo de la
educativa

Mantenimiento

-Necesidades de mantenimiento vy N
infraestructura

acondicionamiento identificado

(PEI) PO05.01-IES acion de la i
-PE01.01-IES ~ Formulacion  de|-Proyecto  Curricular de la equipamiento
instrumentos para la gestion|Institucional (PCI)
institucional y planificacién|-Plan Anual de Trabajo (PAT)
operativa -Reglamento Interno (RI)

-Planes de estudios
-Plan de gestion de riesgos

ucturay |.infraestructura y ambientes de

acuerdo a propuesta pedagogica
-Equipamiento y recursos para el
aprendizaje

-Biblioteca institucional

-Comunidad educativa

-Reglamento de la Ley de IES
-Norma de Condiciones Bésicas de
Calidad para IES

-PO01.03 Regulacién del Servicio
Educativo (Minedu)

-Requerimiento  de
médicos o psicoldgicos

. . servicios
-Comunidad educativa

P005.02-IES Gestién de servicios educativos
complementarios

-Servicio médico

-Servicio psicolégico
-Servicio de asistencia social
-Atencidn de emergencias

-Comunidad educativa

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en atencion de requerimiento para mejora en infraestructura y equipamiento
atendidas

=Cantidad de solicitudes de la
atendidos/Cantidad total de solicitudes de requerimiento para mejora en infraestructura y
equipamiento *100%

IE para mejorar de la infraestructura y equipamiento

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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FICHA DE PROCESO

Cddigo del formato

FPE03.02.01

Versién del formato

2

Cédigo y nombre

PSO01-1ES GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Tipo Soporte

Versién 1

Incorporar, capacitar y evaluar el recurso humano competente para el ejercicio de sus funciones, administrando los puestos de la IES, asi como manteniendo una

Objetivo relacién laboral y de colaboraciéon.
Alcance Inicia con la Organizar el trabajo y su distribucion y finaliza con la Administracién de personal.
Duefio Area Administrativa
Descripcién del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-Proyecto Educativo Institucional
-PEO1.01-IES  Formulaciéon de (:EI) " Curricul d | -Comisién de IES para elaboracién
. .. _|-Proyecto urricular e la .
de CDH -PO04.04-DRELM  Planeamiento
instrumentos  para la  gestion|, ool (pe) PS01.01-IES Organizar el trabajo y su distribucién N e Y
institucional y planificacion . -Cuadro de distribuciéon de horas|organizacion de cargos y Plazas
. -Plan Anual de Trabajo (PAT)
operativa formulado
-Reglamento Interno (RI)
-Planes de estudios
-PO04.02-DRELM Soporte técnico
. ., -Convocatoria de procesos de|para el fortalecimiento de la gestiéon
-Direccién General L i PR
o . -Requerimiento de personal contratacion y encargatura institucional
-Area Académica . - . " ”
‘ . . docente, auxiliar y administrativo -Expediente de personal|-PS01.02-DRELM  Incorporacién vy
-Area Administrativa - L i e
adjudicado administracién del personal

-Personal de la IES

PS01.02-1ES Administracion de personal

-Registro para el control de
asistencia
-Solicitud de licencia laboral o
permisos
-Solicitud de movimiento de
personal

-Requerimiento de capacitacion
de personal administrativo

-IES

-Asistencia del personal de IES

-Expedientes  de
recuperacion de horas

licencias y

-Expediente de movimiento de
personal

-PS01.02-DRELM  Incorporacién !
administracion del personal

-Cursos y Talleres de capacitacion

-Personal de la IES

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de cobertura de necesidad de personal en la IES durante el afio

N° de contratos emitidos/N° total de convocatorias IES*100%

Porcentaje de servidores de la IES capacitados

N° de servidores de la IES capacitados en el afio/N° total de servidores de la IES *100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO n
Versién del formato
2
C6digo y nombre PS02-1ES ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS* Tipo Soporte Versién 1
Objetivo Administrar, ejecutar, registrar y rendir cuentas de los recursos financieros de la IES.
Alcance Inicia con la Administracién de ingresos, la Administracion de egresos y finaliza con la Gestion contable.
Duefio Area Administrativa
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel 1 Productos Usuarios
-PE01.01-IES  Formulacién  de

instrumentos para la gestion
institucional y planificacion

-Plan Anual de Trabajo (PAT)
-Proyecto Educativo Institucional
(PEI)

operativa
PEOlV.OZ-IES Gestion de |tevcursos Plan  Anual de actividades
propios y actividades

empresariales

productivas y empresariales

PS02.01-1ES Administracion de ingresos

-Registro de ingresos

-PE01.02-IES Gestién de recursos
propios y actividades empresariales

-Entidades externas

-Entidades externas -Solicitud alquiler de espacios -Documento  sustentatorio  de|-Ciudadanos
-Ciudadanos académicos o espacios deportivos ingreso -PS02.02-IE  Administraciéon  de
egresos

PE01.01-IES  Formulacion  de

. . _|-Plan Anual de Trabajo (PAT)

instrumentos para la gestion N L

S . |-Proyecto Educativo Institucional

institucional y planificacion PEI

operativa (PED -Registro de egresos

PE01.02-ES Gestion d . -PS02.02-DRELM Administracion de
X estion ce lje.cursos -Plan  Anual de actividades PS02.02-1ES Administracion de egresos .

propios y actividades ingresos y egresos

empresariales

productivas y empresariales

egreso

-Documento sustentatorio de

-Entidades externas -Solicitud alquiler de espacios
-Ciudadanos académicos o espacios deportivos
PS02.01-IES  Administracién de|-Documento  sustentatorio de
ingresos ingreso
PS02.02-IES  Administracion de[-Documento  sustentatorio de
egresos egreso
-PS03-IES  Administracién  de . .
bienes, materiales, equipamiento Ingreso de existencias

o » quip -Conformidad de servicio
v servicios
'-PE01.01-IES  Formulacién  de
instrumentos para la gestién
S P g .. _|-Plan de actividades operativas
institucional y planificacion

operativa

PS02.03-IES Gestion contable

-Resultados financieros y
presupuestales (Estados
Financieros y Presupuestarios,
sustentos de egresos, recaudacion
de ingresos)

-Balances Financieros

-Direccién General
-PS02.02-DRELM Administracion de
ingresos y egresos

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de avance en la ejecucion del gasto

= (Importe devengado / Presupuesto Institucional Modificado PIM) x 100%

Porcentaje de avance de la fase de girado

= (Importe devengado / Importe de girado) x 100%

Porcentaje de cumplimiento de presentacion oportuna de Estados Financieros y Presupuestarios

= (Cantidad de meses que se cumplio con presentacion oportuna de Estados Financieros y
Presupuestarios / Cantidad total de meses del periodo) x 100%

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

Observaciones:

*La recaudacion resultado de los RDR va al tesoro publico y no puede ser gestionado por el IES; por tanto, en la practica, las IES tienen limitados recursos
financieros por administrar ademés de no contar con presupuesto institucional.
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
Version del formato
2
Cédigo y nombre PS03-IES ADMINISTRACION DE BIENES, MATERIALES, EQUIPAMIENTO Y SERVICIOS Tipo Soporte Versién 1

Gestionar la provisién de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la IES, ejecutando los procesos de abastecimiento y gestiéon de

Objetivo . R
inventarios.
Alcance Inicia con la Administracién del almacén y finaliza con la Administracién de servicios generales.
Duefio Area Administrativa
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivell Productos Usuarios

PS03.04-DRELM
de bienes patrimoniales

Administracién

-Equipamiento y materales

entregados en la IES

PS03.01-IES Administracion del almacén

-Reporte de ingreso y salida de
bienes

-Reporte Contable de Almacén
-Acta de Conciliacién Contable de
existencias

-PS02-IES
recursos financieros

Administracién de

-Equipamiento y materiales

distribuidos

-Comunidad educativa

-Area Administrativa

-Requerimiento de servicio de
limpieza

de
mantenimiento de mobiliario e

-Requerimiento

infraestructura fisica

PS03.02-1ES Administracién de servicios generales

-Programa de servicio de limpieza
-Programa de mantenimiento de
mobiliario e infraestructura

-P005.01-IES Administracion de la
infraestructura y equipamiento

Indicador(es)

Nombre

Férmula

Porcentaje de requerimientos de bienes y servicios atendidos oportunamente

servicios*100%

=N° de requerimientos de bienes y servicios atendidos/N° total de requerimientos de bienes y

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacién y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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Cédigo del formato
FPE03.02.01
FICHA DE PROCESO
Version del formato
2
Cédigo y nombre PS04-1ES ATENCION AL CIUDADANO Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO Tipo Soporte Version 1

Orientar al administrado en la presentacion de sus solicitudes y brindando un seguimiento continuo en el diligenciamiento de los expedientes de la IES. Asimismo,

Objetivo brindar soporte oportuno al requerimiento de informacién interna y externa.
Alcance Inicia con la Atencidn al ciudadano y finaliza con la Administracién del archivo.
Duefio Area Administrativa
Descripcion del proceso
Proveedores Insumos Procesos de nivel N Productos Usuarios
-Consultas y orientaciones
-Consultas .
. - atendidas .
-Ciudadanos -Solicitudes L . -Ciudadanos
Administrad Tramit -Solicitudes registradas Administrados
- r.mms rados N rar.m e.s' . PS04.01-IES Atencién al ciudadano -Expedientes generados .
-Entidades del Estado -Derivacion de expedientes derivados -Entidades del Estado
-Entidades privadas -Requerimiento de informacién " -Entidades privadas
-Reclamos atendidos
- Reclamos e :
-Notificaciones realizadas
-Ciudadanos -Ciudadanos
-Administrados -Solicitudes atendidas. -Administrados
-Solici PS04.02-IES Administracién del archivo
-Entidades del Estado Solicitud de documentos -Expedientes procesados. -Entidades del Estado
-Entidades privadas -Entidades privadas
Indicador(es)
Nombre Férmula

Porcentaje de expedientes pendientes de atencion

periodo*100%

=N° de expedientes pendientes de atencion en el periodo/N° total de expedientes recibidos en el

Revisado por:

Aprobado por:

Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) de la DRELM
Unidad de Organizacion y Métodos (UNOME) del MINEDU

Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
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