UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 04 — COMAS

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”
£
el

Resolucion Directoral N° 04094 201 ‘U(ﬂ?[j 04

P L T

Comas, ()3 ABR. 201/

Visto el Expediente ETI2017-INT-0027318 y demas
documentos adjunios;

CONSIDERANDO:

Que, mediante - Decrefo Supremo N° 001-2015-MINEDU se
aprobo el Reglamento de Organizaciones y Funciones del Ministerio de Educacion, en cuyo
articulo 191 se establece que la DRELM es el drgano desconcenfrado del Ministerio de
educacion, a {ravés del Despacho Viceministerial de Gestion Institucional, responsable del
servicio educativo y. de los programas de atencion integral en el ambito de su jurisdiccion, asi
como de evaluar y supervisar a las UGEL de Lima Metropolitana, que constituyen instancias de
gestion educativa descentralizadas de dicha Direccion Regional; asimismo, establece que la
organizacion y funciones de esta érgano se desarrollaran en sus respectivos documentos de
gestion aprobados por Resolucion Ministerial;

Que, con Resolucion Ministerial N°® 215-2015-MINEDU, se
aprobo el Manual de Operaciones de la DRELM, en adelante MOP de la DRELM, documento de
gestion de caracter técnico normativo que establece la estructura organica y funciones de las
UGEL de Lima Metropolitana, asi como los principales procesos y productos que faciliten el
cumplimiento de su objetivo y funciones;

Que, el arliculo 36 del MOP sefiala que el Director es la maxima
autoridad administrativa de la UGEL, y es responsable de la gestion de la educacion basica
regular, especial, alternativa y técnico-productiva y de supervisar el servicio educativo brindado
por las instituciones educativas;

» Que, el Texto Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, aprobado por Decreto Supremo N°® 043-2003-
JIPCM, tiene por finalidad promover la transparencia de los actos del Estado y regular el derecho
fundamental del acceso a la informacion consagrado en el numeral 5 del articulo 2° de la
Constitucion Politica del Per;

Que, los articulos 5° y 25° de la norma en mencion, establecen
la obligacion de las entidades de la Administracion Publica de difundir a través de Internet la
informacion relacionada a sus finanzas publicas y gestion a fin que los ciudadanos puedan
ejercer supervision y permitir una adecuada rendicion de cuentas;

Que, con informe N° 036-2017-UGEL 04/DIR-APP/ETI, el

Equipo de Tecnologias de la Informacion del Area de Planificacion y Presupuesto, se adjunta el
\ Instructivo N® 001-2017-UGEL 04/DIR-APP-ETI, que determinar el “Procedimiento para la
Rublicacion y actualizacion de informacion en el Portal de Transparencia Estandar (PTE) de la




Con las visaciones del Area de Asesorfa Juridica y del Area de
Planificacion y Presupuesto; y de conformidad con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, el Reglamento de Organizaciones y Funciones del Ministerio de
Educacion aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU y el Manual de Operaciones
de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana aprobado por Resolucion
Ministerial N° 2015-2015-MINEDU;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Instructivo N° 001-2017-UGEL
04/DIR-APP-ETI, que determinar el "Procedimiento para la publicacion y actualizacion de
informacion en el Portal de Transparencia Estandar (PTE) de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 04”, el mismo que en calidad de Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion,

ARTICULO 2°.- Disponer que el Equipo de Tramite
Documentario y Archivo del Area de Administracion notifica a tedos los Organos estructurados
de la Unidad de Gestion Educativa Local N® 04.

ARTICULO 3°.- Disponer que el Equipo de Tecnologia de la
Informacion proceda a la publicacion de la presente Resolucion en la pagina Web Institucional.

Registrese y Comuniquese,

Unidad de on Educativa Local 04

DUGEL.04/MGGP
JAPPMRPB
ETVCCHCh



INSTRUCTIVO N2 001-2017-UGEL 04/DIR-APP-ETI

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR (PTE) DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL N2 04

1. OBIETIVO

Establecer el procedimiento para la publicacién y actualizacién de informacion en el Porial de Transparencia
Estandar (PTE) de la Unidad de Gestidn Educativa Local N2 04.

2. FINALIDAD

Facilitar el acceso a los ciudadanos a la informacion de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 04, en
cumplimiento con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3. BASE LEGAL

o Constitucion Politica del Peri

o  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806.

e Ley N2 29091, que modifica de la Ley N* 27444,

o  Decreto Supremo N2 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

o Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica.

e  Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcidn Publica.

e Decreto Supremo N2 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracién Piblica.

e  Resolucion Ministerial N® 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP
“Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia Esténdar en las Entidades de la
Administracién Pablica”.

o  Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, que modifica la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP

e  Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM, que modifica la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP

e  Decreto Supremo N2 070-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo N2 072-2003-PCM

e Resolucion Ministerial N2 035-2017-PCM, que aprueba la Directiva N2 001-2017-PCM/SGP
“Lineamientos para la implementaciéon del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracion Publica”

4. ALCANCE

El presente Instructivo es de aplicacion para todas las dreas de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 04.

f



5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Definiciones

o  Portal de Transparencia Estdndar (PTE): Es un Portal Web que contiene formatos estandares
bajo los cuales se publica y actualiza la informacién de gestion de la entidad, de acuerdo a lo
establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

o Responsable de la elaboracién y actualizacién del Portal de Transparencia Estindar (PTE): Es el
funcionario designado por el titular de la entidad; encargado de elaborar el Portal de
Transparencia Estandar (PTE), recabar informacion a ser difundida y mantener actualizada la
informacion.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. De la informacidn a publicar en el Portal de Transparencia

o Lainformacién a publicar en el Portal de Transparencia Estandar (PTE) de la Unidad de Gestidn
Educativa Local N2 04, se detalla en el Anexo N2 01 “Listado de Informacién a publicar en el
Portal de Transparencia Estandar (PTE)" del presente Instructivo.

o Lainformacién a publicar en el Portal de Transparencia Estdndar (PTE) debera remitirse, tanto
en medio fisico como en digital y con la periodicidad que corresponda, al funcionario
responsable de la elaboracién y actualizacién del Portal de Transparencia Estdndar (PTE) de la
Unidad de Gestion Educativa Local N2 04,

e  Cualquier otra informacién a publicar que no forme parte del Anexo N2 01 “listado de
Informacion a publicar en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)", sera determinada por el
funcionario a cargo de cada 4rea de la Unidad de Gestién Educativa Local N¢ 04, de acuerdo a
las normas vigentes.

s En caso hubiere algtn error u omisién en la informacién, el érea correspondiente debera hacer
la correccién y enviar nuevamente la informacion al funcionario responsable de la elaboracion y
actualizacién del Portal de Transparencia Estandar (PTE).

6.2. De las 4reas que generan informacién a publicar en el Portal de Transparencia

e Los funcionarios a cargo de las dreas que generan informacion a ser publicada en el Portal de
Transparencia Estdndar (PTE) de la Unidad de Gestion Educativa Local N 04, deberan velar por
la oportunidad, veracidad y calidad de la misma.

o Cada area que genera informacién a ser publicada en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)
fa Unidad de Gestién Educativa Local N2 04, designard a dos (02) coordinadores (titular y
alterno) para efectos de proporcionar informacion del drea de su competencia. Los datos serdn
registrados en el Anexo N2 02 “Coordinadores designados para efectos de proporcionar
informacién del drea de su competencia”

o Las diferentes dreas de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 04 deberdn consolidar y remitir
la informacién segin el Anexo N2 01 “Listado de Informacion a publicar en el Portal de
Transparencia Estandar (PTE)”. Asi mismo, deberén adjuntar el Anexo N2 03 “Ficha técnica para
publicar informacién en el Portal de Transparencia Estdndar (PTE)", el cual detalla el contenido
de lo remitido.

e Las diferentes 4reas de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 04 deberdn generar la
informacién de acuerdo a los formatos establecidos en el Anexo N2 04 “Formatos para la
publicacién de informacién en el Portal de Transparencia Estdndar (PTE)".




o La informacion remitida por cada drea a ser publicada en el Portal de Transparencia Estandar
(PTE) de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 04, deberd conservarse para efectos de
verificacion posterior,

7. PROCEDIMIENTO

Se deberd cumplir con la siguiente secuencia de actividades:

7.1. Generacidn: Los coordinadores designados de las diferentes dreas de la Unidad de Gestion Educativa
Local N2 04, deberdn garantizar la generacion de la informacion de su competencia, segtin el Anexo N2
01 “Listado de Informacién a publicar en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)".

7.2. Verificacién: El coordinadores designados de las diferentes dreas de la Unidad de Gestion Educativa
Local N2 04, deberan verificar que la informacién cumpla con los formatos establecidos en el Anexo N2
04 “Formatos para la publicacién de informacion en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)".

-7.3+ Visacion: La informacion deberd ser visada por el funcionario a cargo del area responsable de su
generacion y por los coordinadores designados.

7.4. Escaneo: La informacion deberd ser escaneada por el drea remitente y convertidos en archivos de
extension PDF, los cuales deberdn ser legibles y facilitar la lectura adecuada. Esto es un requisito
indispensable para su publicacién.

7.5. Remision: Los coordinadores designados de las diferentes dreas de la Unidad de Gestion Educativa
Local N2 04, deberan proporcionar informacion por medio fisico y digital (archivos de extension PDF, XLS,
DOC, PPT, JPG, entre ofros) seguin sea el caso. Para ello deberd adjuntar el Anexo N2 03 “Ficha técnica
para publicar informacidn en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)", el cual detalla el contenido de lo
remitido.

7.6. Recepcidn: El funcionario responsable de la elaboracion y actualizacién del Portal de Transparencia
Estandar (PTE), recibird a informacién de los coordinadores designados de las diferentes dreas de la
Unidad de Gestion Educativa Local N2 04, asi como también el Anexo N2 03 “Ficha técnica para publicar
informacidn en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)”.

7.7. Publicacién: El funcionario responsable de la elaboracidn y actualizacion del Portal de Transparencia
Estandar (PTE), verificard que la informacién corresponda al Anexo N2 01 “Listado de Informacién a
publicar en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)” y Anexo N2 03 “Ficha técnica para publicar
informacidn en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)”, el cual detalla el contenido de lo remitido.

El funcionario responsable de la elaboracién y actualizacion del Portal de Transparencia Estandar (PTE),
podrd devolver la informacién al drea remitente en caso de no estar acorde al Anexo N2 03 “Ficha
técnica para publicar informacién en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)” o Anexo N2 04
“Formatos para la publicacién de informacion en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)".

De cumnplir los requisitos establecidos, el funcionario responsable de la elaboracién y actualizacion del
Portal de Transparencia Estandar (PTE) procederd a publicar la informacion,

8. RESPONSABILIDADES

e Los funcionarios a cargo de las dreas de la Unidad de Gestién Educativa Local N2 04, serdn
responsables de dar cumplimiento al presente Instructivo.



o Los funcionarios a cargo de las areas de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 04, serdn
responsables de designar a dos (02) coordinadores (titular y alterno) para efectos de proporcionar
informacién del drea de su competencia. De no contarse con designacion de coordinadores, la
responsabilidad serd asumida por el funcionario a cargo del drea.

s Los coordinadores designados por las dreas de la Unidad de Gestién Educativa Local N2 04, serdn
responsables de la veracidad de la informacion que se remita al funcionario responsable de la
elaboracion y actualizacién del Portal de Transparencia Estandar (PTE).

o Elincumplimiento del presente Instructivo sera materia de sancion conforme a la normativa vigente.

9. ANEXO0S
Los siguientes anexos forman parte del presente Instructivo:

o Anexo N2 01 “Listado de Informacién a publicar en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)".

o Anexo N2 02 “Coordinadores designados para efectos de proporcionar informacion del drea de su
competencia”

e  Anexo N2 03 “Ficha técnica para publicar informacién en el Portal de Transparencia Estandar (PTE)".

s  Anexo N2 04 “Formatos para la publicacion de informacion en el Portal de Transparencia Estandar
(PTE)".
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Anexo N2 03 “Ficha técnica para publicar informacion en el Portal de Transparencia Esténdar (PTE)"”

\ \5

INFORMACION A PUBLICAR EN EL PTE

AREA REMITENTE
RUBRO
CONTENIDO

FECHA DE ENTREGA

FORMA DE ENVIO
NUMERO TOTAL DE ARCHIVOS

NOMBRES DE LOS ARCHIVOS

CD/DVD

uss

Correo electrénico

REFERENCIA

NUMERO DE FOLIOS FORMATO
NUMERO DE FOLIOS FORMATO
NUMERO DE FOLIOS FORMATO
NUMERO DE FOULIOS FORMATO
NUMERO DE FOLIOS FORMATO
RECOMENDACIONES PARA 5U PUBLICACION
COORDINADOR TITULAR COORDINADOR ALTERNO FUNCIONARIO A CARGO

ATENCION POR PARTE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PTE

FECHA DE RECEPCION -
FORMA DE ENVIO

NUMERO TOTAL DE ARCHIVOS
FECHA DE PUBLICACION

OBSERVACIONES

CD/ovD

uss

Correo electrénico

REFERENCIA

RESPONSABLE PTE
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Anexo N¢ 04 “Formatos para la publicacion de informacion en el Portal de
Transparencia Estandar (PTE)”
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