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Registro del Libro Bancos, Revisión de extractos bancarios y formulación de conciliaciones en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana

PRESENTACIÓN

En el marco de las  normas vigentes de nuestro Instituto,  tengo a bien poner a consideración de vuestro elevado criterio el presente  INFORME DE PRÁCTICAS: REGISTRO DEL LIBRO BANCOS, REVISIÓN DE EXTRACTOS BANCARIOS Y FORMULACIÓN DE CONCILIACIONES EN LA DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA (DRELM).
En la DRELM, mis actividades fueron las siguientes:

a) Formulación de los  Libros de Bancos de la entidad relacionados con las diversas fuentes de financiamiento.
b) Revisión de los  Extractos Bancarios emitidos por las entidades bancarias.
c) Formulación de las Conciliaciones bancarias, sobre la base de los documentos anteriores.
El presente Informe de Prácticas está compuesto de los siguientes Capítulos. 

El Capítulo I, trata sobre la Organización y administración de la DRELM.
El Capítulo II, Administración financiera de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana. 

El Capítulo III, está referido a los elementos relacionados con la utilización del libro bancos que es el principal documento que he aplicado en la DRELM.
El Capítulo IV, contiene la Descripción de la práctica desarrollada en la DRELM.
Luego se presentan las conclusiones, sugerencias y la bibliografía del Informe de Prácticas.
Capítulo I: Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana (DRELM): Organización y administración

En el contexto de los cambios y transformaciones que la Administración Educativa experimenta, la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana ha desempeñado un rol importante. Desde 1837, año en que el Presidente don Andrés de Santa Cruz, creó en Lima, el Ministerio de Educación, con el título de Ministerio de Instrucción Pública, Beneficencia y Negocios Eclesiásticos y dispuso el funcionamiento de “Administraciones Departamentales”. Posteriormente en 1860, con la creación de la Junta Central de Instrucción que a nivel de Ministerio funcionó en Lima y las Juntas Departamentales, Provinciales y Parroquiales que funcionaron en sus respectivas jurisdicciones como órganos desconcentrados. Desde entonces los intentos de descentralización y desconcentración se registraron con diversos resultados.

A mediados del siglo XIX, el Presidente de la República, General Ramón Castilla, promulgó el Primer Reglamento de Educación, donde se estableció la separación entre la educación pública y privada, al mismo tiempo que se establece el profesorado como carrera pública. 

Algunas señales adicionales dentro de la historia de la Educación son las siguientes: 

· Durante el régimen del Presidente de la República, General Don Mariano Ignacio Prado, se reglamenta en 1866 la Educación Superior y se establece Escuelas Dominicales Gratuitas. 

· Con Don José Balta en 1870, se instala las Escuelas Gratuitas en las Capitales de distritos.

· Con Don Manuel Pardo en 1872 y en adelante, se da gran impulso a la educación creándose las Escuelas de Agricultura, Ingeniería, Industria y Bellas Artes. 

· Mas tarde, durante el segundo gobierno de Don Mariano Ignacio Prado se organiza en 1876-1877 las Escuelas Normales de mujeres y de varones. 

· Al iniciarse el siglo XX, con Eduardo López de Romaña, se da la Ley Orgánica de Instrucción Pública, donde se incluye el Consejo Superior de Instrucción y se establece las Primeras Escuelas Fiscales. 

· Durante los sucesivos gobiernos, la legislación del Sector Educación sufre muchas transformaciones. Por ejemplo, en 1907, durante el Gobierno de Pardo y Barreda, se establece la instrucción secundaria en cinco años.

· En 1935, bajo el gobierno de Mariscal Oscar R. Benavides, se crea el Ministerio de Justicia y Culto, áreas que se desligan del Ministerio de Educación. 

· En 1941, bajo el gobierno de Don Manuel Prado y Ugarteche, se establece el Día del Maestro. 

· Durante el régimen del General Manuel Odría, entre los años 1948 y 1953, se construye el edificio del Parque Universitario, se crea el sistema de Palmas Magisteriales y se construyen colegios nacionales y unidades escolares para hombres y mujeres, así como colegios militares. 

· En relación al proceso de desconcentración administrativa en el Sector Educación, éste se inicia hace 4 décadas al expedirse el Decreto Ley Nº 14209 del 28 de noviembre de 1962, mediante al cual se establece cuatro Direcciones Regionales de Educación encargadas de planificar, ejecutar y evaluar las acciones educativas dentro de sus respectivas jurisdicciones. 

Las Sedes de las Direcciones Regionales se ubicaron en:

· Chiclayo para los Departamentos del Norte; 

· Huancayo para los Departamentos del Centro; 

· Arequipa para los Departamentos del Sur; 

· Iquitos para los Departamentos del Oriente. 

· A partir de esta experiencia se continúan regionalizando los servicios educativos y por Decreto Ley Nº 14374 del 25 de Abril de 1963 se establecen seis Regiones de Educación apareciendo Lima, como Sede de la Segunda Región de Educación. 

I Región, sede Chiclayo. 

II Región, sede Lima. 

III Región, sede Huancayo. 

IV Región, sede Arequipa. 

V Región, sede Cuzco. 

VI Región, sede Iquitos. 

· En ese mismo año según Decreto Supremo Nº 035 del 29 de Agosto de 1963, la Supervisión Educativa tenía la siguiente estructura: 

- Supervisión General (cumplía funciones a nivel Nacional). 

- Órgano de Supervisión Regional (con competencias en el ámbito de una Región Administrativa). 

- Órgano de Supervisión Provisional o Sectorial (cumplían su labor en dichos ámbitos). 

· A fines de 1968, se contaba con once Directores Regionales de Educación con ámbitos jurisdiccionales determinados. 

· En 1969, se crea la Dirección de Lima Metropolitana por Decreto Ley Nº 18087 del 30 de Diciembre de 1969; y por Decreto Supremo Nº 035 del 31 de Diciembre de 1969, se crean las Jefaturas Departamentales o Zonales de Educación. 

· En 1970 por Resolución Ministerial Nº 2947-70-ED del 02 de Noviembre del mismo año, se crearon 33 Zonas de Educación, que geográficamente comprendían un Departamento, en algunos casos una Provincia estratégica del departamento y en otras; como en el caso de Lima Metropolitana, un determinado número de distritos; en razón de que aquí se concentraba el 30% de los servicios educativos a nivel nacional. 

Estas zonas de Educación se crearon dentro de la jurisdicción de cada región. Las Direcciones Zonales de Educación funcionaron como Órgano de Ejecución Desconcentrado de Educación, cuya función básica fue la de administración de los servicios educativos en su jurisdicción. Fueron sus funciones principales la supervisión y asesoramiento en asuntos técnico-pedagógicos, la administración de personal, administración de bienes, pago de haberes al personal de la jurisdicción, etc. 

· En términos de secuencia histórica en 1972 con la aplicación de la Reforma de la Educación se rescató la esencia de los Núcleos Educativos Campesinos que funcionaron entre 1950 y 1963. La Nuclearización, como modelo teórico de la Reforma Educativa se constituyó en el principal fundamento de la política educativa de entonces y como alternativa de cambio frente al modelo escolar tradicional y que da origen a una abundante y moderna normatividad dándose un gran impulso a la educación inicial. 

· En 1974 funcionaron 641 Núcleos Educativos Comunales (NEC) siendo la principal dificultad el no contar con asignación presupuestaria, es decir, no fue considerada como Unidad Ejecutora de Presupuesto. En 1980, el Gobierno decretó la desactivación de los Núcleos Educativos Comunales (NEC) sustituyéndose por las Supervisiones Educativas. 

· En 1982, se crean las Direcciones Departamentales de Educación, mediante el Decreto Supremo Nº 001-82-ED, del 12 de Enero de 1982, estableciéndose así 24 Direcciones Departamentales y una en la Provincia Constitucional del Callao. 

· Entre 1981 y 1984 se crearon 524 Supervisiones de Educación en sustitución de los Núcleos Educativos Comunales y tomando como base los ámbitos geográficos de éstos. La falta de capacitación del personal y sin tener presupuesto para mínimas tareas, las supervisiones devinieron ineficientes y burocráticas. 

· Por Decreto Supremo Nº 12-86-ED, se crearon las Unidades de Servicios Educativos (USES) como órganos desconcentrados en sustitución de las Direcciones Zonales y 52 Supervisiones Educativas (Resolución Ministerial Nº 76-86-ED). Este modelo organizacional se adecúa a los Lineamientos de Política Educativa en materia de descentralización y desburocratización puestos en marcha desde Julio de 1985. 

· De 1980 a 1985, durante el segundo gobierno del Presidente Fernando Belaúnde Ferry, se establece el llamado quinquenio de la educación y se da una nueva ley del profesorado y su reglamento. 

· Con la promulgación de la Ley de Bases de la Regionalización , promulgada por la Ley N º 24650, del 19 de Marzo de 1997, se dio inicio a un proceso de desconcentración administrativa, mediante la cual, a partir de 1992, se transfiere las Direcciones de Educación y Unidades de Servicios Educativos de todo el país, con la excepción del ámbito del Departamento de Lima y la Provincia Constitucional del Callao a los Consejos Transitorios de Administración Regional (CTAR), en calidad de órganos desconcentrados, responsables de la administración y apoyo técnico pedagógico a los centros y programas educativos. 

· A partir de 1995, con el apoyo financiero de los organismos multilaterales de desarrollo, se da inicio al Programa de Mejoramiento de Calidad de la Educación Peruana. En 1996, con el aporte del Banco Mundial, se inicia el Programa para el Mejoramiento de la Calidad de la Educación Primaria , y en 1997, con el aporte del Banco Interamericano de Desarrollo, el Programa para el Mejoramiento de la Calidad de la Educación en los niveles Primaria, Secundaria y de Educación para el trabajo.
· Lima, como Sede de la Segunda Región de Educación (Decreto Ley Nº 14374 del 25 de Abril de 1963) funcionó en sus comienzos en el Ministerio de Educación, posteriormente en el local del Paseo de la República y luego en el colegio “Víctor Andrés Belaunde” para trasladarse definitivamente al local que hoy ocupa el 05 de Noviembre de 1967. Desde entonces se han sucedido en el cargo más de 25 Directores siendo los primeros don Gustavo BARTRA VALDIVIEZO, Rafael LOAYZA GUEVARA, Alejandro BAZÁN MARIÑEZ y de los que se recuerdan tenemos a: 

Adrián ALBARRACIN GOYCOCHEA, 1972; Eloy ARRIOLA SENISSE, 1974; Rafael HUAMAN CENTENO 1975; Florencio DURAN ARTEAGA, 1979; Vladimiro REYES, 1980; Juan PEREZ GAMBINI, 1981; Raúl MENESES VILLÓN 1984; Eduardo PALACIOS HIDALGO, 1985; Felipe GUEVARA MORAN, 1986; José MELENDEZ RODRIGUEZ, 1987; Manuel ASMAT ASMAD, 1988; Guillermo GARCÍA SAMAME, 1990; Ramiro SIERRALTA TINEO, 1990; Perssi TUEROS DEL VILLAR, 1992; Franklin ARIAS CASTILLA, 1993; Alberto GALLEGOS ALVAREZ, 1993; Perssi TUEROS DEL VILLAR, 1996; Max LOZADA VILCHEZ, 1996; Perssi TUEROS DEL VILLAR, 2000; Arturo SÁNCHEZ VICENTE, 2001; Virgilio DE FRANCESH ALVARADO, 2002; Nora Elvira PAREDES DEZA, 2004; Víctor Júber MOSCOSO TORRES, 2005; Emma Marina ARÉVALO DE GOICOCHEA, 2006; Guillermo GARCÍA SAMAMÉ, 2006
La relevancia del servicio educativo.
La DRELM, por definición y finalidad, según Ley Nº 28044, es un Órgano especializado cuya transferencia está pendiente al Gobierno Regional y es responsable del servicio educativo de esta circunscripción territorial.

Tiene como finalidad, promover la educación, la cultura, el deporte, la recreación, la ciencia y la tecnología, asegura la buena marcha de los servicios educativos y los programas de atención integral, con calidad y equidad, para lo cual coordina permanentemente con las siete (07) Unidades de Gestión Educativa Local (UGELs) de la jurisdicción. 

Una responsabilidad fundamental de la DRELM es supervisar y monitorear la buena marcha administrativa y pedagógica en los Institutos Superiores Tecnológicos, Pedagógicos Públicos y Privados, así como velar para que exista un buen clima institucional entre Directivos, Docentes y alumnos y esto coadyuve a favor de miles de jóvenes que actualmente estudian una serie de carreras técnicas acordes con las últimas tecnologías y modernidad que el mercado impone.

La DRELM brinda servicios educativos a 2 millones 123 mil 922 alumnos en todas las modalidades y niveles, 121 mil 541 docentes, 14 mil 175 locales de Instituciones Educativas, 219 locales de Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos entre Públicos y Privados, más de 20 mil trabajadores administrativos y 7 Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

Las actividades educativas correspondientes al segundo semestre académico del presente año se vienen cumpliendo a cabalidad y con total normalidad cumpliendo estrictamente con las Orientaciones y Normas Nacionales para la gestión de las Instituciones Educativas de Educación Básica, Educación Técnico-Productiva y Educación Superior No Universitaria. 

Finalmente la DRELM estará muy agradecida en contar con el apoyo de los actores y agentes educativos (estudiantes, docentes, administrativos, directores, padres de familia, académicos y otros), y nos hagan llegar algunas sugerencias, aportes, opiniones y artículos, a fin de incrementar nuestra información y mostrarla en la página Web, la misma que siempre estará abierta a nuevas ideas para contribuir en la mejora de nuestra educación nacional

La educación es un proceso de aprendizaje y enseñanza que se desarrolla a lo largo de toda la vida y que contribuye a la formación integral de las personas, al pleno desarrollo de sus potencialidades, a la creación de cultura, y al desarrollo de la familia y de la comunidad nacional, latinoamericana y mundial. Se desarrolla en instituciones educativas y en diferentes ámbitos de la sociedad 

La educación como derecho:

La educación es un derecho fundamental de la persona y de la sociedad. El Estado garantiza el ejercicio del derecho a una educación integral y de calidad para todos y la universalización de la Educación Básica. La sociedad tiene la responsabilidad de contribuir a la educación y el derecho a participar en su desarrollo. 

Gratuidad de la educación:

La educación es un servicio público; cuando lo provee el Estado es gratuita en todos sus niveles y modalidades, de acuerdo con lo establecido en la Constitución Política y en la presente ley. En la Educación Inicial y Primaria se complementa obligatoriamente con programas de alimentación, salud y entrega de materiales educativos. 

Libertad de enseñanza:

La libertad de enseñanza es reconocida y garantizada por el Estado. Los padres de familia, o quienes hagan sus veces, tienen el deber de educar a sus hijos y el derecho a participar en el proceso educativo y a elegir las instituciones en que éstos se educan, de acuerdo con sus convicciones y creencias. Toda persona natural o jurídica tiene derecho a constituir y conducir centros y programas educativos. El Estado reconoce, ayuda, supervisa y regula la educación privada con respeto a los principios constitucionales y a la presente Ley. La iniciativa privada contribuye a la ampliación de la cobertura, a la innovación, a la calidad y al financiamiento de los servicios educativos. 

Formación ética y cívica:
La formación ética y cívica es obligatoria en todo proceso educativo; prepara a los educandos para cumplir sus obligaciones personales, familiares y patrióticas y para ejercer sus deberes y derechos ciudadanos. La enseñanza de la Constitución Política y de los derechos humanos es obligatoria en todas las instituciones del sistema educativo peruano, sean civiles, policiales o militares. Se imparte en castellano y en los demás idiomas oficiales. 

Proyecto Educativo Nacional:
El Proyecto Educativo Nacional es el conjunto de políticas que dan el marco estratégico a las decisiones que conducen al desarrollo de la educación. Se construye y desarrolla en el actuar conjunto del Estado y de la sociedad, a través del diálogo nacional, del consenso y de la concertación política, a efectos de garantizar su vigencia. Su formulación responde a la diversidad del país 

Principios de la educación:
La educación peruana tiene a la persona como centro y agente fundamental del proceso educativo. Se sustenta en los siguientes principios:

· La ética, que inspira una educación promotora de los valores de paz, solidaridad, justicia, libertad, honestidad, tolerancia, responsabilidad, trabajo, verdad y pleno respeto a las normas de convivencia; que fortalece la conciencia moral individual y hace posible una sociedad basada en el ejercicio permanente de la responsabilidad ciudadana.

· La equidad, que garantiza a todos iguales oportunidades de acceso, permanencia y trato en un sistema educativo de calidad.

· La inclusión, que incorpora a las personas con discapacidad, grupos sociales excluidos, marginados y vulnerables, especialmente en el ámbito rural, sin distinción de etnia, religión, sexo u otra causa de discriminación, contribuyendo así a la eliminación de la pobreza, la exclusión y las desigualdades.

· La calidad, que asegura condiciones adecuadas para una educación integral, pertinente, abierta, flexible y permanente. 

· La democracia, que promueve el respeto irrestricto a los derechos humanos, la libertad de conciencia, pensamiento y opinión, el ejercicio pleno de la ciudadanía y el reconocimiento de la voluntad popular; y que contribuye a la tolerancia mutua en las relaciones entre las personas y entre mayorías y minorías así como al fortalecimiento del Estado de Derecho.

· La interculturalidad, que asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y lingüística del país, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las diferencias, así como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje del otro, sustento para la convivencia armónica y el intercambio entre las diversas culturas del mundo.

· La conciencia ambiental, que motiva el respeto, cuidado y conservación del entorno natural como garantía para el desenvolvimiento de la vida.

· La creatividad y la innovación, que promueven la producción de nuevos conocimientos en todos los campos del saber, el arte y la cultura. 

Fines de la educación peruana: 
· Formar personas capaces de lograr su realización ética, intelectual, artística, cultural, afectiva, física, espiritual y religiosa, promoviendo la formación y consolidación de su identidad y autoestima y su integración adecuada y crítica a la sociedad para el ejercicio de su ciudadanía en armonía con su entorno, así como el desarrollo de sus capacidades y habilidades para vincular su vida con el mundo del trabajo y para afrontar los incesantes cambios en la sociedad y el conocimiento.

· Contribuir a formar una sociedad democrática, solidaria, justa, inclusiva, próspera, tolerante y forjadora de una cultura de paz que afirme la identidad nacional sustentada en la diversidad cultural, étnica y lingüística, supere la pobreza e impulse el desarrollo sostenible del país y fomente la integración latinoamericana teniendo en cuenta los retos de un mundo globalizado. 

Universalización, Calidad y Equidad de la Educación:
Para lograr la universalización, calidad y equidad en la educación, se adopta un enfoque intercultural y se realiza una acción descentralizada, intersectorial, preventiva, compensatoria y de recuperación que contribuya a igualar las oportunidades de desarrollo integral de los estudiantes y a lograr satisfactorios resultados en su aprendizaje. 

La articulación intersectorial en el Estado y la de éste con el sector privado, se da en todos los ámbitos de la gestión descentralizada del sistema educativo con activa participación de la comunidad educativa. Con tal propósito, las autoridades correspondientes movilizan sus recursos y favorecen la autonomía, la innovación, el funcionamiento democrático y el fortalecimiento de las instituciones educativas. Pueden celebrar convenios para desarrollar las acciones enumeradas en el presente Título. La atención a los estudiantes, especialmente la que se brinda a los de la Educación Básica, se realiza con enfoque y acción intersectoriales del Estado y de éste con la sociedad. 

Universalización de la Educación Básica 
Para asegurar la universalización de la educación básica en todo el país como sustento del desarrollo humano, la educación es obligatoria para los estudiantes de los niveles de inicial, primaria y secundaria. El Estado provee los servicios públicos necesarios para lograr este objetivo y garantiza que el tiempo educativo se equipare a los estándares internacionales. Corresponde a los padres, o a quienes hagan sus veces, asegurar la matrícula oportuna de los estudiantes y su permanencia en los centros y programas educativos. 

Calidad de la educación: 
Es el nivel óptimo de formación que deben alcanzar las personas para enfrentar los retos del desarrollo humano, ejercer su ciudadanía y continuar aprendiendo durante toda la vida. Los factores que interactúan para el logro de dicha calidad son:
· Lineamientos generales del proceso educativo en concordancia con los principios y fines de la educación peruana establecidos en la presente ley. 

· Currículos básicos, comunes a todo el país, articulados entre los diferentes niveles y modalidades educativas que deben ser diversificados en las instancias regionales y locales y en los centros educativos, para atender a las particularidades de cada ámbito.

· Inversión mínima por alumno que comprenda la atención de salud, alimentación y provisión de materiales educativos.

· Formación inicial y permanente que garantiza idoneidad de los docentes y autoridades educativas.

· Carrera pública docente y administrativa en todos los niveles del sistema educativo, que incentive el desarrollo profesional y el buen desempeño laboral.

· Infraestructura, equipamiento, servicios y materiales educativos adecuados a las exigencias técnico-pedagógicas de cada lugar y a las que plantea el mundo contemporáneo.

· Investigación e innovación educativas.

· Organización institucional y relaciones humanas armoniosas que favorecen el proceso educativo.

Corresponde al Estado garantizar los factores de la calidad en las instituciones públicas. En las instituciones privadas los regula y supervisa.

Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la Calidad Educativa:
El Estado garantiza el funcionamiento de un Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la Calidad Educativa, que abarca todo el territorio nacional y responde con flexibilidad a las características y especificidades de cada región del país. El Sistema opera a través de organismos autónomos, dotados de un régimen legal y administrativo que garantiza su independencia. 

Organismos del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la Calidad Educativa:
Los organismos encargados de operar el Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la Calidad Educativa son:

· En la Educación Básica, el Instituto Peruano de Evaluación, Acreditación y Certificación Educativa.

· En la Educación Superior, un organismo que será creado y normado por ley específica. 

Funciones de los Órganos del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la Calidad Educativa:
En el ámbito de sus competencias, los organismos del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación:

· Promueven una cultura de calidad entre los docentes y las instituciones educativas.

· Evalúan, en los ámbitos nacional y regional, la calidad del aprendizaje y de los procesos pedagógicos y de gestión.

· Acreditan, periódicamente, la calidad de las instituciones educativas públicas y privadas.

· Certifican y recertifican las competencias profesionales.

· Difunden los resultados de las acciones evaluadoras y acreditadoras de las instituciones educativas, haciendo uso de los medios de comunicación.

· Desarrollan programas orientados a formar profesionales especializados en evaluar logros y procesos educativos.

· Compatibilizan los certificados, grados, diplomas y títulos educativos nacionales y establecen su correspondencia con similares certificaciones expedidas en el extranjero.

· Elaboran, con participación de las instancias descentralizadas, los indicadores de medición de la calidad que contribuyan a orientar la toma de decisiones. 

Equidad en la educación:
Para compensar las desigualdades derivadas de factores económicos, geográficos, sociales o de cualquier otra índole que afectan la igualdad de oportunidades en el ejercicio del derecho a la educación, el Estado toma medidas que favorecen a segmentos sociales que están en situación de abandono o de riesgo para atenderlos preferentemente.
Con el fin de garantizar la equidad en la educación, las autoridades educativas, en el ámbito de sus respectivas competencias:

· Ejecutan políticas compensatorias de acción positiva para compensar las desigualdades de aquellos sectores de la población que lo necesiten.

· Elaboran y ejecutar proyectos educativos que incluyan objetivos, estrategias, acciones y recursos tendientes a revertir situaciones de desigualdad y/o inequidad por motivo de origen, etnias, género, idioma, religión, opinión, condición económica, edad o de cualquier otra índole.

· Priorizan la asignación de recursos por alumno, en las zonas de mayor exclusión, lo cual comprende la atención de infraestructura, equipamiento, material educativo y recursos tecnológicos.

· Aseguran mecanismos que permitan la matrícula oportuna, la permanencia y la reincorporación de los estudiantes al sistema educativo y establecen medidas especiales para retener a los que se encuentran en riesgo de exclusión del servicio.

· Implementan, en el marco de una educación inclusiva, programas de educación para personas con problemas de aprendizaje o necesidades educativas especiales en todos los niveles y modalidades del sistema.

· Promueven programas educativos especializados para los estudiantes con mayor talento a fin de lograr el desarrollo de sus potencialidades.

· Adecuan la prestación de servicios educativos a las necesidades de las poblaciones, con especial énfasis en el apoyo a los menores que trabajan.

· Establecen un sistema de becas y ayudas para garantizar el acceso o la continuidad de los estudios de aquellos que destaquen en su rendimiento académico y no cuenten con recursos económicos para cubrir los costos de su educación.

· Movilizan sus recursos para asegurar que se implementen programas de alfabetización para quienes lo requieran.

· Desarrollan programas de bienestar y apoyo técnico con el fin de fomentar la permanencia de los maestros que prestan servicios en las zonas rurales, en las de menor desarrollo relativo y en aquellas socialmente vulnerables. Tales programas incluyen, donde sea pertinente, incentivos salariales, de vivienda y otros. 

Función del Estado:
El Estado promueve la universalización, calidad y equidad de la educación. Sus funciones son:

· Ejercer un rol normativo, promotor, compensador, concertador, articulador, garante, planificador, regulador y financiador de la educación nacional.

· Proveer y administrar servicios educativos públicos gratuitos y de calidad para garantizar el acceso universal a la Educación Básica y una oferta educativa equitativa en todo el sistema.

· Promover el desarrollo científico y tecnológico en las instituciones educativas de todo el país y la incorporación de nuevas tecnologías en el proceso educativo.

· Reconocer e incentivar la innovación e investigación que realizan las instituciones públicas y privadas.

· Garantizar iguales oportunidades de acceso y permanencia en el sistema educativo que favorezcan el aprendizaje oportuno, efectivo y pertinente.

· Orientar y articular los aprendizajes generados dentro y fuera de las instituciones educativas, incluyendo la recreación, la educación física, el deporte y la prevención de situaciones de riesgo de los estudiantes.

· Valorar el aporte de las instituciones privadas que brindan servicios educativos de calidad. 

· Ejercer y promover un proceso permanente de supervisión y evaluación de la calidad y equidad en la educación.

· Informar y rendir cuentas, ante los usuarios y la población, respecto a la situación y el cumplimiento de los objetivos y metas de la educación.

· Supervisar y evaluar las acciones de educación, cultura y recreación, a nivel nacional, regional y local. 


Función de la sociedad:
La sociedad tiene el derecho y el deber de contribuir a la calidad y equidad de la educación. Ejerce plenamente este derecho y se convierte en sociedad educadora al desarrollar la cultura y los valores democráticos. A la sociedad, le corresponde:

· Participar en la definición y desarrollo de políticas educativas en el ámbito nacional, regional y local.

· Colaborar en la prestación del servicio educativo y en el desarrollo de programas y proyectos que contribuyan al logro de los fines de la educación peruana.

· Promover la creación de un entorno social favorable al aprendizaje y cuidado de sus miembros, desarrollando una cultura de responsabilidad y vigilancia ciudadana que garantice la calidad educativa y la ética pública. 




Medios de comunicación:
Los medios de comunicación social deben contribuir a la formación ética, cívica, cultural y democrática de la población mediante la difusión de contenidos que respeten a la persona humana y su dignidad. Para tal fin, en sus códigos de ética toman en cuenta los principios y fines de la educación peruana. Los medios de comunicación social de propiedad del Estado están al servicio de la educación, la cultura, la ciencia y la tecnología. Las entidades del Estado auspician programas o espacios en cualquier medio de comunicación, siempre que contribuyan a elevar el nivel educativo, cultural, artístico y científico de las personas. 

Empresas:
Las empresas, como parte de la sociedad, contribuyen al desarrollo de la educación nacional. Les corresponde:

· Participar en el diseño de políticas educativas, contribuyendo a identificar las demandas del mercado laboral y la relación de la educación con el desarrollo económico productivo del país, y promover su cumplimiento.

· Promover alianzas estratégicas con instituciones educativas para el fomento de la investigación, el desarrollo tecnológico y la formación profesional de los trabajadores y estudiantes del sistema educativo, que permitan acceder a empleos de mejor calidad.

· Participar en el desarrollo de servicios y programas educativos y culturales, prioritariamente en el ámbito territorial de su asentamiento en armonía con su entorno social y natural. 

· Brindar facilidades a su personal para realizar o completar su educación y mejorar su entrenamiento laboral dentro del local de trabajo o en instituciones educativas.

Organización de la dirección regional de educación de lima metropolitana para el desarrollo de sus actividades.
Organizar es ordenar o estructurar correctamente la entidad, de tal modo que pueda tener las dependencias necesarias, con los recursos suficientes y competentes para cumplir la misión encomendada por la sociedad.

1.1.1. RELEVANCIA DE LA ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL
Concepto de organización
Desde siempre la organización es básica, es fundamental para la realización de actividades y el logro de las metas y objetivos.

La organización es una unidad social coordinada, consciente, compuesta por dos personas o más, que funciona con relativa constancia a efecto de alcanzar una meta o una serie de metas comunes. Según esta definición, las empresas son organizaciones, como también lo son escuelas, hospitales, iglesias, unidades, militares, tiendas minoristas, departamentos de policía y los organismos de los gobiernos locales, estatales y federal. Las personas que supervisan las actividades de otras, que son responsables de que las organizaciones alcancen estas metas, con sus administradores 

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN.

La organización, como la administración, como la contabilidad, como la economía y otras áreas del conocimiento y la actividad humana tienen sus columnas vertebrales, es decir principios que son la base para concretarse de la mejor manera. Dichos principios son los siguientes:
El propósito de la organización: El propósito de la organización es ayudar a lograr que los objetivos tengan significado y contribuyan a la eficiencia organicional. 

Principio de la unidad de objetivos: La estructura de una organización es eficaz si le permite al personal contribuir a los objetivos de la empresa. Principio de la eficiencia organicional. Una organización es eficiente si esta estructurada para ayudar al logro de los objetivos de la empresa con un mínimo de consecuencias o costos no deseados.

Causa de la organización: La causa básica de la estructura organicional es la limitación del tramo de la administración. Si no existiera esa limitación, una empresa no organizada podría tener un solo gerente. 

Principio del tramo de administración: En cada posición administrativa existe un límite al número de personas que pueden manejar con eficacia una persona, pero el número exacto depende de la repercusión de diversas variables subyacentes.

La estructura de la organización: autoridad: La autoridad es el adhesivo de la estructura de la organización, el vínculo que la hace posible, los medios mediante los cuales se pueden colocar grupos de actividades bajo el mando de un administrador y se puede fomentar la coordinación de las unidades organicionales. Es la herramienta con la que el administrador esta en posibilidad de ejercer su discrecionalidad y de crear un ambiente para el desempeño individual. Algunos de los principios más útiles de la organización están relacionados con la autoridad.

Principio escolar: Cuanto más clara sea la línea de autoridad desde el puesto administrativo más alto de una empresa cada puesto subordinado, más clara será la responsabilidad para tomar decisiones y más eficaz la comunicación organicional.

Principio de delegación por resultados esperados: La autoridad delegada a todos los gerentes individuales debe ser adecuada para asegurar su capacidad de cumplir los resultados esperados.

Principio del carácter absoluto de la responsabilidad: La responsabilidad por la acciones no puede ser mayor que la implícita en la autoridad delegada, ni debe ser menor.

Principio de unidad de mando: Mientras más completas sean las relaciones de dependencia de un solo superior, menor será el problema de instrucciones opuestas y mayor la sensación de responsabilidad personal por los resultados.

Principio de nivel de autoridad: El mantenimiento de la delegación requiere que las decisiones propias de la autoridad de los administradores individuales deben tomarlas ellos en lugar de hacerlas ascender por la estructura de la organización.

La estructura organicional: actividades departamentalizadas: La organización incluye el diseño de una estructura departamental. Aunque hay varios principios en esta área uno de ellos es de gran importancia.

Principio de la definición fundamental: Mientras más clara sea la definición de un puesto o un departamento sobre los resultados esperados, las actividades a realizar y la autoridad de organización delega y la comprensión de las relaciones de autoridad e informales con otros puestos, la persona responsable podrá contribuir en forma más adecuada al logro de los objetivos de la empresa.

El proceso de organización: Los diversos principios de delegación de la autoridad y de la departamentalización son verdades fundamentales del proceso organicional. Se relacionan con fases de los dos aspectos primarios de organizar: la autoridad y los agrupamientos de actividades.. Existen otros principios que se refieren al proceso de organizar, a través de cuya aplicación los gerentes obtienen un sentido de proporción o una medida del proceso total de la organización.

Principio del equilibrio: En toda estructura existe la necesidad del equilibrio aplicación de los principios o técnicas debe estar equilibrada para asegurar eficacia global de la estructura para cumplir los objetivos de la empresa. El principio del equilibrio es común a todas las áreas de las ciencias y a todas las funciones del administrador. Las ineficacias de extensos tramos de administración se deben equilibrar con las ineficacias de largas líneas de comunicación. Las pérdidas ocasionadas por el mando múltiple se deben equilibrar con las ganancias provenientes de la pericia y la uniformidad para delegar la autoridad funcional en los departamentos de "stall" y de servicios. Los ahorros de la especialización funcional en la departamentalización se deben equilibrar con las ventajas de establecer departamentos responsables de utilidades, semi independientes por el conducto o por territorio. De nuevo resulta evidente que la aplicación de la teoría de la administración depende de la situación específica. 

Principio de flexibilidad: Mientras más increíbles se tomen para otorgar mayor flexibilidad a la estructura de una organización, mejor podrá ésta cumplir con su propósito. En cada estructura se deben incorporar procedimientos y técnicas para anticipar y reaccionar ante el cambio. Toda empresa avanza hacia su meta en un ambiente cambiante, tanto externo como interno. La empresa que sufre de inflexibilidad, tanto si se trata de resistencia al cambio, procedimientos demasiado complicados o líneas departamentales demasiado rígidas, se arriesga a ser incapaces de hacer frente a los retos de los cambios económicos, técnicos, biológicos, políticos y sociales.

Principio de facilitación del liderazgo: Puesto que la gerencia depende en alto grado de la calidad del liderazgo de quienes se encuentran en puestos gerenciales, es importante que la estructura organicional contribuya a crear una situación en la que el administrador pueda dirigir con mayor eficacia. En este sentido, la organización es una técnica para fomentar el liderazgo. Si la asignación de autoridad y los arreglos estructurales crean una situación en la que exista la tendencia a que los jefes de departamentos sean considerados como líderes y en el cual se les ayude en sus tareas de liderazgo la estructuración organicional habrá cumplido una tarea esencial.

Relevancia de la organización 

En una palabra, la organización es fundamental para toda entidad. En 1965 se hizo una encuesta de los lectores de la revista Harvard Business Review para determinar sus actitudes hacia las mujeres a las organizaciones lucrativas. 
Cerca de la mitad de los hombres y mujeres (y no había una gran diferencia entre ello) pensaban que las mujeres raras veces esperan lograr o incluso ni desean puestos de autoridad. Veinte años después, en 1985, los resultados mostraron que las actitudes hacia las mujeres en las empresas habían cambiado significativamente. Sólo el 9% de los hombres y el 4% de las mujeres en la encuesta pensaban que la mujer no aspiraba posiciones altas. Además se descubrió que ahora los hombres ven a las mujeres mucho más como colegas competentes y al mismo nivel dentro de la organización. Sin embargo más del 50% de las personas encuestadas pensaban que las mujeres nunca serían aceptadas por completo en los negocios. Esto puede ser desalentador en verdad para aquellas mujeres que aspiran a puestos gerenciales de alto nivel. Sin embargo hace 20 años muy pocas personas hubieran esperado el progreso hacia la igualdad que se ha hecho desde 1965.

Cierta evidencia indica que las mujeres si tienen dificultades para llegar a la cúspide. Por ejemplo, no hay mujeres camino del puesto de presidente en las 500 corporaciones de la revista Fortune (1985). Este criterio era para 1985, afortunadamente esta mentalidad ha cambiado.

Sin embargo, por ahora podemos concluir que para que una organización tenga buen funcionamiento, uno mismo tiene que adaptar ciertos fundamentos para lograr la armonía que esta necesita, es decir que uno mentalmente debe organizarse muy bien para operar en los trabajos que uno haga en la vida diaria, ya sea laboral o casero.

Ejemplo de ello, entre muchos aspectos que debe tener una organización, es la lealtad dentro de ella, el cual ella es también una resultante del establecimiento de adecuadas relaciones humanas y de la constitución de un buen espíritu de cuerpo con alta moral y equidad. Podría definirse como: la identificación con los objetivos sociales de una empresa o institución y con los individuos y grupo al cual se pertenece, dentro de un marco de moral y equidad. La lealtad se logra a través del espíritu de cuerpo, porque él permite establecer un sentimiento de propósito y de participación colectiva y de reconocimiento y apreciación sobre el esfuerzo que cada uno da para materializar los propósitos de la empresa o institución. La lealtad no se puede comprar sólo con incentivos económicos, pero se puede obtener adicionalmente de ellos a través del desarrollo de un verdadero sistema de identificación entre el individuo, su grupo informal y la organización.

Una persona, una familia, una empresa y un estado sin organización eficiente y eficaz no tienen sentido. 

Es muy importante que las empresas dispongan de una organización adecuada para cumplir sus metas, objetivos, misión y visión.



ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL DE LA DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA
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DE LIMA METROPOLITANA     

      

 Nr.        DIRECCION DE CARGO   CARGOS  TOTAL  OBSERVACION   

 ORDEN    ESTRUCTURALES  NECESARIO    

      

  A -   ORGANO DE   DIRECCION    10  Cargo de confianza  

 1  Director de programa sectorial     Director   1  tramite documentario  

 2  Especialista Administrativo   1  Difusion  

 3  Especialista Administrativo   1   

 4  Abogado   1   

 5  Tecnico Administrativo    1  Mesa de partes  

 6  Tecni co Administrativo    1  Tit. Actas y Certif.  

 7  Tecnico Administrativo    1  Tit. Actas y Certif.  

 8  Tecnico Administrativo    1  Archivo   

 9  Secretaria    1   

 10  Oficinista   1   

      

  B -   ORGANO DE LINEA   23   

  B. 1 * Direccion de Gestion Pedagogica      

 11  Especialista en Educacion   JEFE   1   

 dic - 14  Especialista en Educacion    3  Primaria  

 15 - 16  Especialista en Educacion    2  Inicial  

 17  -   18  Especialista en Educacion    2  Matematica   

 19  Especialista en Educacion    1  Ciencias Naturales  

 20  Especialist a en Educacion    1  Comunicación   

 21  Especialista en Educacion    1  Ciencias Sociales  

 22  Especialista en Educacion    1  CEOS  

 23  -   24  Especialista en Educacion    2  Educ. Adultos  

 25  -   26  Especialista en Educacion    2  Ed. Especial  

 27  Especialista en Ed ucacion    1  Ed. Fisica   

 28  -   30  Especialista en Educacion    3  Educ. Superior   

 31  Secretaria   1   

 32  -   33  Oficinista    2   

      

  B.2 * Direccion de Gestion Institucional   10   

    1   

 34  Especialista Administrativo  Jefe de Unidad   1   

 35  Especiali sta en Racionamiento   2   

 36  -   37  Planificador   1   

 38  Analista del Sistema PAD   2   

 39  -   40  Estadistico   1   

 41  Especialista en Finanzas   1   

 42  Secretaria   1   

 43  Oficinista     

      

  C -   ORGANO DE APOYO     

  B.3 Oficina de Administracion   30   

  Infraestructura y Equipamiento      

    1   

 44  Especialista Administrativo     Jefe de Unidad  1  Contabilidad  

 45  Especialista Administrativo   2  Personal  

 46  -   47  Especialista Administrativo   1  Ingeniero  

 48  Ingeniero   1  Contador  

 49  Contador     

  Tes orero     

 50  Asistente Social   1   

 51  Tecnico Administrativo    1   

      

 52  Tecnico Administrativo    1  Contabilidad  

 53  Tecnico Administrativo    1  Pagador  

 54  Tecnico Administrativo    1  Personal Pensiones  


1.1.2. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL DE LA DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA.
ORGANIZACIÓN:

DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA: GUILLERMO GARCIA SAMAMÉ 

· JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIÓN PEDAGÓGICA: CESÁREO MARIO PÉREZ DIAZ 

· JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA: LINO ANTONIO VIGIL DELGADO

· JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION INSTITUCIONAL: EDINSON FERNANDO BRAVO SILVA

· JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL: NINOVSKA RUTH TEJADA FIGUEROA 

· JEFE DEL ORGANO DE ASESORIA JURIDICA: VERONICA AMELIA RODRIGUEZ CUBA

· JEFE DEL AREA DE PERSONAL: MIRTHA LUZ YAYA HERRERA 

· PRESIDENTE DE LA COMISIÓN PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS: SEGUNDO AUDBERTO HILARIO HARO
· COORDINADOR DEL CADER – DRELM: EDDY ENRIQUE LANDA GUERRERO 

Funciones:
Órgano de dirección: 
(Dirección Regional de Educación)

DIRECTOR

El Director Regional de Educación de Lima Metropolitana, es el funcionario con mayor nivel jerárquico, con Autoridad y Facultad para adoptar decisiones resolutivas y gerenciales de acuerdo a Ley.

Sus funciones Son:

a) Disponer la articulación de la Política Pedagógica Regional, en el marco de la Política Pedagógica Nacional con la opinión del Consejo Participativo

Regional de Educación.

b) Cumplir y hacer cumplir las funciones aprobadas en la Ley Nº 28044- Ley General de Educación y lo dispuesto en el DS. 009-2005-ED.

c) Conducir la diversificación curricular a nivel regional en coordinación con las Unidades de Gestión Educativas Locales.

d) Supervisar, evaluar la gestión y funcionamiento de las Unidades a su cargo, de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Privados, adoptando oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

e) Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperación de la comunidad Nacional e Internacional, con las instituciones educativas de Educación Superior no universitaria que sirvan al mejoramiento de la calidad educativa de la región, de acuerdo a las normas establecidas sobre la materia.

f) Implementar medidas encaminadas a modernizar y fortalecer la gestión administrativa en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana y en los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos.

g) Asesorar, supervisar y brindar asistencia Técnico Pedagógica a las Unidades de Gestión Educativa Locales e Institutos Superiores Públicos y Privados.

h) Promover acciones de asesoramiento apoyo para el acceso y atención progresiva y de calidad a los estudiantes con necesidades educativas especiales en coordinación con las Unidades de Gestión Educativa Locales.

i) Presidir en forma permanente el Comité de Gestión Presupuestaria de la

Unidad Ejecutora Nº 17- Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

j) Autorizar, en coordinación con las Unidades de Gestión Educativas Locales, el funcionamiento de las Instituciones Educativas públicas y privadas.

k) Evaluar periódicamente y de manera sistemática los logros alcanzados por la región en materia educativa y apoyar las acciones de evaluación y medición que desarrolla el Ministerio de Educación.

l) Promover las innovaciones educativas que realicen los profesores evaluando sus resultados y creando las condiciones para su enriquecimiento, difusión y sostenibilidad del servicio educativo en el ámbito de Lima Metropolitana.

m) Incentivar la Creación de Centros de Recursos Educativos y Tecnológicos que contribuyan a mejorar los aprendizajes en los Centros y Programas Educativos de Lima Metropolitana.

n) Actuar como instancia administrativa en asuntos de su competencia.

El Órgano de Dirección cuenta con personal responsable de las funciones de Registro de Títulos, Actas y Certificados, Tramite Documentario, Imagen Institucional, Comisión de Atención de Denuncias y Reclamos (CADER).

TÉCNICO ADMINISTRATIVO:

(Responsable del Equipo de Registro

Títulos, Actas y Certificados)

Depende del Director, sus funciones son:

a) Dirigir, Coordinar y Supervisar las actividades que se realizan en el equipo.

b) Revisar y visar los proyectos de resoluciones sobre inscripción y expedición de Títulos.

c) Asesorar a las entidades educativas, en la elaboración de la documentación para la presentación de nóminas de matrícula, actas de evaluación y registro de títulos.

d) Inscribir los Títulos otorgados a nombre de la nación a los egresados de la Escuela Técnica del Ejército y los Títulos otorgados por las Escuelas Técnico Superiores de la Policía Nacional del Perú.

e) Autenticar copias de Títulos expedidos y/o inscritos en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

f) Emitir informes sobre autenticidad de Grados y Títulos expedidos y/o inscritos en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

g) Firmar los grados y títulos y elevar para la firma del director.

h) Revisar y visar las nóminas de matrícula, actas de evaluación de las entidades educativas de la jurisdicción en coordinación con la Unidad de Gestión Pedagógica.

i) Emitir informes sobre presentación de nóminas y actas de evaluación de los institutos superiores así mismo informar al Órgano de Dirección la no presentación oportuna de las Nóminas de Matrícula y Actas de Evaluación de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Privados dentro de los plazos establecidos en las normas vigentes.

j) Visar Certificados de estudios de educación básica regular, básica alternativa, educación básica especial, educación técnica productiva, que obran en esta sede así como de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Privados para el ingreso a las Universidades, Fuerzas Armadas y el extranjero.

k) Visación de Títulos inscritos para el extranjero.

l) Elaborar un registro sobre la presentación de las Nóminas y Actas de Evaluación de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Privados.

m) Elaborar la estadística de los títulos expedidos.

n) Expedir constancias certificadas de títulos extraviados o deteriorados.

o) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO:
(Responsable del Equipo de Trámite Documentario)

Depende del Director, sus Funciones son:

a) Formular, Ejecutar y Evaluar las acciones del Plan de Trabajo del Equipo de Tramite Documentario.

b) Dirigir, coordinar y supervisar los Procesos Técnicos de Trámite Documentario y Archivo en la Sede Regional, Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Unidades de Gestión Educativas Locales.

c) Preparar la documentación oficial y los de carácter de decisión para el despacho del Director.

d) Participar en coordinación con la Unidad de Gestión Institucional, en aspectos de racionalización y simplificación de los procedimientos administrativos.

e) Coordinar con las Unidades de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, sobre el correcto uso y conservación de los expedientes de ingreso y salida.

f) Registrar, clasificar y distribuir las resoluciones que se expide.

g) Capacitar e implementar al personal de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, en materia de Trámite Documentario y Archivo, así como a los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Unidades de Gestión Educativa Local.

h) Controlar la conservación y custodia de los documentos destinados al archivo, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

i) Atender, orientar y resolver las consultas de los administrados.

j) Remitir las resoluciones que se expiden en esta sede, a la Dirección Nacional de Educación Secundaria y Superior Tecnológica y a la Dirección Nacional de Formación y Capacitación Docente en los casos que corresponda.

k) Autorizar reproducción de Documentos Técnico Pedagógicos referente a

Nóminas de Matrícula, Actas de Evaluación y Actas de Titulación.

l) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO:
(Responsable del Equipo de Imagen Institucional)

Depende del Director, sus funciones son:

a) Elaborar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional de acuerdo a los objetivos de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

b) Proyectar una adecuada Imagen Institucional del Sector Educación hacía la comunidad educativa y mantener informado sobre la política Educativa, acciones y servicios que ofrece el sector, generando una corriente de opinión favorable en el público y organismos comprometidos con el trabajo educativo.

c) Preparar conferencias y notas de prensa, asegurando la presencia de los medios de comunicación.

d) Diseñar y ejecutar estrategias de comunicación directa a través de boletines informativos, programas radiales, página web, para consolidar una positiva imagen Institucional.

e) Actuar como maestro de ceremonia en actos oficiales de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

f) Fomentar relaciones constructivas de trabajo con otras instancias iguales o similares.

g) Participar en el desarrollo de las actividades programadas en el Plan de

Trabajo Anual, de las unidades de esta sede.

h) Atender requerimientos de Información provenientes de la superioridad y de los medios de comunicación social en coordinación con el Órgano de

Dirección.

i) Brindar información diaria a la Dirección Regional en asuntos de interés educativo.

j) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director.

ABOGADO:
Depende del Director, sus funciones son:

a) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinación para la solución de problemas en las Instituciones Educativas.

b) Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solución.

c) Participar en diligencias judiciales para respaldar intereses del sector.

d) Participar en la elaboración de normatividad de carácter técnico legal.

e) Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, resoluciones, directivas y otros documentos concordando con la normatividad vigente.

f) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

TÉCNICO ADMINISTRATIVO :

(Mesa de Partes)

Depende del Especialista Administrativo, sus funciones son:

a) Recepcionar, registrar, foliar y distribuir los expedientes y otros tipos de documentos que ingresan a la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, en coordinación con el Responsable de Equipo.

b) Atender al público usuario y orientarlo en la gestión, presentación y estado de expedientes y documentos en trámite.

c) Elaborar la información estadística de trámite de expedientes que ingresan a la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana..

d) Elaborar Informes sobre requerimientos de expedientes cuando es solicitado.

e) Realizar otras funciones afines que le encargue el responsable del Equipo.

TÉCNICO ADMINISTRATIVO: 
(Títulos, Actas y Certificados)

Depende del responsable del Equipo, sus funciones son:

a) Registrar los Títulos y Grados Académicos Pedagógicos del ámbito de la

Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

b) Procesar la documentación sobre expedición e inscripción de títulos de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos.

c) Registrar, numerar los Títulos de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos en el libro correspondiente y proyectar las Resoluciones.

d) Visar los títulos, Grados Académicos en Educación de las Universidades

registrados en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana;

Títulos expedidos por los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos.

e) Expedir y visar certificados de estudios de las Instituciones Educativas del ámbito de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, así como rectificar los errores en los nombres y apellidos que se hubieran producido de acuerdo a las normas específicas vigentes.

f) Certificar y autenticar copia de documentos originales relacionados con actas de evaluación, nóminas de matrícula y certificados, que obran en el archivo de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, de acuerdo a la normatividad vigente.

g) Clasificar, archivar y custodiar las nóminas de matrícula, actas de evaluación, certificados y otros documentos que se tramitan en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, de acuerdo a la normatividad vigente.

h) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el responsable del equipo.

TÉCNICO ADMINISTRATIVO

(Archivo)

Depende del Especialista Administrativo de Trámite, sus funciones son:

a) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Dirección Regional de

Educación de Lima Metropolitana.

b) Transcribir las Resoluciones Directorales, Jefaturales, oficios y otros documentos emitidos por la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana a requerimiento de los administrados.

c) Verificar la conformidad de las Resoluciones de los títulos profesionales

registrados para su certificación y otras acciones.

d) Velar por la conservación y mantenimiento de la documentación que obra en el archivo por ser Patrimonio Documentario.

e) Atender el requerimiento de los antecedentes de las Resoluciones previamente autorizadas por el funcionario competente.

f) Registrar la salida de los antecedentes de las Resoluciones y efectuar su seguimiento para la devolución correspondiente.

g) Llevar el registro y control de las Resoluciones Numeradas.

h) Clasificar las autógrafas de las Resoluciones en orden numérico y preparar para su empastado.

i) Autenticar copias fotostáticas de los documentos originales que obran como antecedente de las Resoluciones.

j) Inventariar la documentación archivada.

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Responsable del Equipo.

SECRETARIA:
Depende del Director, sus funciones son:

a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la Dirección.

b) Redactar y digitar la comunicación que disponga el Director.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de la dirección, de acuerdo a la normas vigente, cuidando su seguridad conservación y confidencialidad.

d) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documentario de la dirección, así mismo mantener actualizado el inventario correspondiente.

e) Llevar la agenda de reunión del director y registrar las audiencias, atenciones y certámenes.

f) Atender y efectuar las comunicaciones telefónicas y brindar información al público usuario.

g) Llevar el control del parte de asistencia del personal de la dirección.

h) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal de la dirección, recepcionar, distribuir y cuidar de su seguridad y control.

i) Archivar y recopilar los dispositivos legales.

j) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el personal de la dirección y equipos correspondiente.

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el director. 

OFICINISTA:
Depende del Director, sus funciones son:

a) Apoyar a la Secretaria en funciones específicas de trámite documentario, archivo y soporte logístico.
b)  b) Digitar, registrar y archivar la documentación que sea requerida por el personal de la dirección.

c) Orientar e informar al público usuario sobre la situación de la documentación que se encuentra en trámite.

d) Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribución de materiales y útiles de oficina.

e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental.

f) Apoyar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajería e impresión de documentos. g) Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.

h) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el director. 

Órgano de línea: dirección de gestión pedagógica
ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN: (JEFE)

Depende del Director Regional, sus funciones son:

a) Dirigir, orientar, coordinar, supervisar, y evaluar las actividades de la Dirección a su cargo.

b) Proponer la adecuación de la Política y la Normatividad Educativa, Cultural Recreacional y de prevención así como orientar y supervisar su aplicación en las Instituciones Educativas del ámbito jurisdiccional.

c) Impulsar la aplicación de la políticas educativas para el desarrollo de la

Educación Básica Regular, Educación Básica alternativa, Básica Especial,

Educación Técnico Productiva, Superior no Universitaria en coordinación con los órganos pertinentes de la Sede Central del Ministerio de Educación.

d) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

e) Promover el trabajo Pedagógico centrado en el aprendizaje.

f) Monitorear y evaluar proyectos educativos y acciones de carácter no     formal.

g) Promover y apoyar investigaciones e innovaciones educativas, propiciando la creación, experimentación e intercambio de nuevas estrategias de aprendizaje.

h) Promover y apoyar la Capacitación Técnico Pedagógica de los especialistas de Gestión Pedagógica de la DRELM, UGEL y del personal Directivo y docente de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos y Privados.

i) Asesorar al Director Regional de Educación de Lima Metropolitana en asuntos técnico pedagógicos de su competencia.

j) Apoyar la suscripción de convenios de cooperación interinstitucional, Regional y Nacional en materia de gestión técnico pedagógica.

k) Brindar asistencia Técnico pedagógica y supervisar al personal de las UGEL como a los Institutos Superiores.

l) Visar las Nóminas y Actas de evaluación de los Institutos Superiores

Pedagógicos y Tecnológicos públicos y privados de Lima Metropolitana.

m) Promover y coordinar la participación de la comunidad educativa y de las instituciones de la Sociedad Civil en las acciones educativas y en apoyo del desarrollo del deporte y cultura.

n) Impulsar el uso de programas informáticos en aplicaciones pedagógicas

o) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

p) Integrar el Comité de gestión presupuestaria de la Unidad Ejecutora Nº 17 - Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

q) Representar al Director de la institución por delegación de funciones.

r) Evaluar las solicitudes de autorización de funcionamiento de las Instituciones Educativas Públicas y Privadas.

s) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el director. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN (Inicial):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Asesorar y ejecutar la Política y normatividad educativa, supervisando su aplicación en el ámbito de la Dirección Regional de Educación de Lima

Metropolitana.

b) Ejecutar las Normas Técnico Pedagógicas y demás dispositivos del nivel.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Programar, ejecutar y evaluar las capacitaciones que se realizan.

e) Orientar el cumplimiento de las normas vigentes a los Especialistas de las  UGELs.

f) Dar el tratamiento adecuado a los expedientes del nivel.

g) Realizar reuniones de Inter aprendizajes con especialistas de las Áreas de Gestión Educativa Local, periódicamente para atender la problemática y necesidades de las REDES, educativas de Lima Metropolitana, el desarrollo curricular y la producción de materiales educativos adecuados a su ámbito de ejecución.

h) Realizar acciones de monitoreo, supervisión y evaluación en las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

i) Actualizar sus conocimientos de acuerdo a los avances pedagógicos para brindar orientaciones pertinentes.

j) Participar en las acciones de medición de la calidad educativa que se realiza en la jurisdicción.

k) Emitir opinión Técnico Pedagógica en aspectos de su competencia.

l) Impulsar investigaciones e innovaciones técnico pedagógicas en el nivel

Inicial.

m) Realizar otras funciones de acuerdo a su competencia que le asigne el

Director de Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN (Primaria): 
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Asesorar y ejecutar la política y normatividad educativa, supervisando su aplicación en el ámbito de Lima Metropolitana.

b) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

c) Promover y asesorar la diversificación Curricular en las Unidades de Gestión Educativa Local.

d) Apoyar las acciones de Medición de la Calidad Educativa que se realiza en la jurisdicción.

e) Promover y apoyar acciones de Capacitación y Actualización Docente en las UGELs. Así mismo evaluar los resultados de desempeño, para brindar la asistencia técnica correspondiente.

f) Coordinar y Monitorear los Programas y/o Proyectos que ejecuta el

Ministerio de Educación.

g) Monitorear y asesorar a los especialistas en educación del nivel primaria de la Unidades de Gestión Educativa Local, para el tratamiento adecuado a los expedientes del nivel.

h) Monitorear el trabajo de las REDES Educativas institucionales en las UGEL de Lima Metropolitana.

i) Promover el trabajo pedagógico centrado en el aprendizaje, monitoreando el cumplimiento de las 1000 horas efectivas de aprendizaje.

j) Promover, asesorar y Monitorear el Uso y Conservación de los materiales

Educativos, distribuidos por el Ministerio de Educación a las Instituciones

Educativas.

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN SECUNDARIA – (Matemática):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar y adecuar la aplicación de la Política y Normas Técnico

Pedagógicas de las Instituciones Educativas del nivel de educación

Secundaria en la Especialidad de Matemática a través del monitoreo.

b) Asesorar y ejecutar las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos del nivel de educación secundaria referente a la especialidad de Matemática.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógica a los Especialistas del nivel de educación Secundaria en la especialidad de matemática.

e) Participar en las acciones de promoción de la investigación técnico pedagógica, innovaciones educativas, referente al nivel y la especialidad de

Matemática.

f) Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitación y actualización del personal docente del nivel.

g) Dar el tratamiento adecuado a los expedientes de la especialidad.

h) Emitir opinión Técnico Pedagógica en aspectos de su competencia.

i) Participar en las acciones de medición de la calidad educativa.

j) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN – (Ciencias Naturales):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas en las Instituciones Educativas del nivel de educación secundaria en la especialidad de ciencias naturales a través del monitoreo.

b) Ejecutar las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos del nivel de educación secundaria referente a la especialidad de Ciencias Naturales.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógica a los Especialista del nivel secundaria en las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana en la especialidad de Ciencias Naturales.

e) Participar en las acciones de investigación técnico pedagógico, innovaciones educativas, creación y experimentación e intercambio de nuevas tecnologías referente al nivel secundaria en la especialidad de Ciencias Naturales.

f) Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitación y actualización del personal docente de las Instituciones Educativas del nivel de educación secundaria de la especialidad de Ciencias Naturales.

g) Formular directivas, normas, informes, proyectos, cláusulas de convenios y otros documentos técnico pedagógicos referente al nivel de educación secundaria de la especialidad de ciencias naturales.

h) Participar en las acciones de medición de la calidad educativa.

i) Realizar reuniones de coordinación con los especialistas del nivel de las diferentes UGEL para tratar asuntos de su competencia.

j) Dar el tratamiento adecuado de los expedientes de la especialidad.

k) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

l) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN SECUNDARIA –( Comunicación):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la gestión de los especialistas de las Unidades de Gestión

Educativa Local para la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas en las Instituciones Educativas del nivel de educación secundaria en la especialidad de Comunicación.

b) Ejecutar y difundir las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos del nivel de educación secundaria referente a la especialidad de Comunicación.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Brindar asesoramiento y asistencia pedagógica a los Especialistas y docentes de la Especialidad de Comunicación.

e) Participar en las acciones de medición de la calidad educativa en el área de Lengua Literatura - Comunicación.

f) Realizar coordinaciones permanentes con los especialistas y docentes de

Comunicación en las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima

Metropolitana.

g) Participar en talleres de fortalecimiento, seminarios de información, evaluación y otros que organiza y ejecuta la sede regional y la sede central.

h) Promover el proceso de diversificación curricular de Comunicación, tomando en cuenta los instrumentos de gestión (PEI, PCC, PAT), etc. para el Diseño Curricular Diversificado en Comunicación.

i) Dar el tratamiento adecuado de los expedientes de la especialidad.

j) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN – (Ciencias Sociales):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas en las Instituciones Educativas del Nivel de educación Secundaria en la especialidad de Ciencias Sociales a través del monitoreo.

b) Ejecutar las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos del nivel de educación secundaria referente a la especialidad de Ciencias Sociales.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógica a los Especialistas de las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana del nivel de educación secundaria en la Especialidad de Ciencias Sociales.

e) Participar en las acciones de medición de la calidad educativa.

f) Realizar reuniones de coordinación con los especialistas del nivel de las diferentes Unidades de Gestión Educativa Local, para tratar asuntos de su competencia.

g) Promover el desarrollo de competencias y capacidades en las Instituciones Educativas para asumir el proceso de diversificación curricular, tomando en cuenta los instrumentos de gestión (PEI, PCC. PAT)

h) Desarrollar acciones de monitoreo y acompañamiento en el proceso de implementación de los planes y programas de Educación Secundaria que permitan realizar los ajustes y formular las orientaciones necesarias.

i) Impulsar el uso de programas informáticos en aplicaciones pedagógicas.

j) Establecer canales de comunicación haciendo uso, de los medios tecnológicos (web, e-mail, teléfono, fax, correo, otros) que permitan el recojo de información, la reinformación y actualización permanente de los equipos de especialistas en las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

k) Promover la aplicación del Diseño Curricular Básico en la jurisdicción de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

l) Dar el tratamiento adecuado a los expedientes de la especialidad.

m) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia

n) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica.

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN TÉCNICO PRODUCTIVA (Ed.CEOS):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas a los Centros de Educación técnico productiva de las Unidades de Gestión

Educativa Local de Lima Metropolitana a través del monitoreo.

b) Ejecutar las normas técnico pedagógicas y dispositivos de educación técnico productiva, de acuerdo a los lineamientos de política educativa.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Participar en las acciones de la medición de la calidad educativa

e) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógica a los especialistas de la modalidad en las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

f) Propiciar la participación de la Comunidad Educativa Regional, en los sectores productivos, organizaciones laborales y la sociedad en las actividades educativas de la educación técnico productiva.

g) Coordinar y participar como expositor, en eventos de capacitación y actualización del personal docente de la modalidad ocupacional.

h) Realizar reuniones de coordinación, evaluación con los especialistas de las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

i) Participar en eventos de capacitación y actualización docente de la Modalidad Ocupacional, organizados por el Ministerio de Educación.

j) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

k) Dar el tratamiento adecuado a los expedientes de la especialidad.

l) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA DE EDUCACIÓN BÁSICA ALTERNATIVA:
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas en la jurisdicción de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana a través del monitoreo.

b) Ejecutar las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos de Educación Básica Alternativa.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Brindar asesoramiento en las acciones de promoción de la investigación

técnico pedagógica a los especialistas de Educación Básica Alternativa.

e) Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitación y

actualización a los especialistas en las Unidades de Gestión Educativa Local.

f) Participar en las acciones de promoción de la investigación técnico pedagógica, innovaciones educativas y creación, experimentación e intercambio de nuevas tecnologías de aprendizaje referente a la Educación

Básica Alternativa.

g) Participar en las acciones de la medición de la calidad educativa

h) Efectuar acciones de Monitoreo, Supervisión y Asesoramiento a especialistas y docentes.

i) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

j) Dar el tratamiento adecuado a los expedientes de educación básica alternativa.

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica.

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN BÁSICA ESPECIAL

Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas de educación básica especial en las Unidades de Gestión Educativa Local de

Lima Metropolitana.

b) Ejecutar las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos de Educación Básica Especial.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Ejecutar acciones de monitoreo y supervisión.

e) Promover la aplicación de la Política y estrategias para el desarrollo de la Educación Básica Especial en coordinación con los órganos pertinentes de la Sede Central del Ministerio de Educación.

f) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógica a los especialistas de Educación Básica Especial en las Unidades de Gestión Educativa Local.

g) Dar el tratamiento y opinión adecuada a los expedientes de educación básica Especial.

h) Participar en las acciones de medición de la calidad educativa.

i) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

j) Difundir y organizar campañas de sensibilización para la inclusión progresiva de estudiantes con necesidades educativas especiales en EBR, EBA y ETP.

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

 ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN – (Ed. Física):
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Asesorar y ejecutar la política y normatividad educativa, supervisando su aplicación en el ámbito de la Dirección Regional de Educación de Lima

Metropolitana.

b) Promover y asesorar la diversificación curricular en las Unidades de Gestión Educativa Local.

c) Participar en la formulación de Plan Operativo Institucional.

d) Orientar, Asesorar y Supervisar las acciones técnico pedagógicas, de

promoción escolar, cultura y deporte, desarrolladas por los especialistas de Educación Física de las UGELs.

e) Realizar acciones de actualización y Capacitación a especialistas de

Educación Física de las UGELs.

f) Coordinar y monitorear los programas y/o proyectos que ejecuta el

Ministerio de Educación.

g) Monitorear y Asesorar a los Especialistas en Educación Física de las UGELs  en aspectos Técnico Pedagógicos.

h) Realizar Reuniones de Inter.- Aprendizaje con especialistas de las UGELs, para atender la problemática y necesidades de las redes educativas de Lima Metropolitana.

i) Participar en las acciones de Medición de la Calidad Educativa.

j) Emitir opinión Técnica en aspectos de su competencia.

k) Promover la participación de la sociedad civil en apoyo del desarrollo del

deporte y la cultura en beneficio de los estudiantes.

l) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICA.

Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de normas técnico pedagógicas emitidas por el

Ministerio de Educación en los Institutos Superiores Pedagógicos Públicos y Privados.

b) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógicas al personal directivo y docentes de los Institutos Superiores Pedagógicos.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas del nivel en los Institutos Superiores Pedagógicos Públicos y Privados.

e) Supervisar, asesorar y monitorear a los Institutos Superiores Pedagógicos, Públicos y Privados.

f) Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitación y actualización del personal docente de los Institutos Superiores Pedagógicos Públicos.

g) Participar en las acciones de medición de la calidad Educativa.

h) Hacer el seguimiento a las instituciones supervisadas por el personal de la DINFOCAD para superar las irregularidades encontradas

i) Emitir Informe Académico sobre Cierre de Instituto, Cierre de Carrera,

Receso de Carrera, Receso de funcionamiento, Reapertura, Cambio de Local de los Institutos Superiores Pedagógicos.

j) Emitir opinión técnica en asuntos de su competencia

k) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN SUPERIOR TECNOLÓGICA
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Supervisar la aplicación de la política y normas técnico pedagógicas del nivel en los Institutos Superiores Tecnológicos Públicos y Privados.

b) Ejecutar y adecuar las normas técnico pedagógicas y demás dispositivos de su competencia.

c) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

d) Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagógica, supervisar y evaluar a los Institutos y Escuelas de Educación Superior no Universitaria.

e) Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitación y

actualización del personal docente de los Institutos Superiores Públicos y

Privados.

f) Monitorear los Proyectos Productivos en los Institutos Superiores

Tecnológicos Públicos.

g) Participar en las acciones de medición de la calidad de la Educación que se realiza en la jurisdicción.

h) Hacer el seguimiento a las instituciones supervisadas por el personal de la DINESST, para superar las irregularidades encontradas.

i) Emitir Informe Académico sobre Cierre de Instituto, Cierre de Carrera,

Reapertura de Instituto, Reapertura de carrera de Instituto, autorización de cambio de Local o uso de nuevo local de Instituto o Escuela superior.

j) Emitir opinión técnica en asuntos de su competencia.

k) Formular directivas, normas, informes, proyectos, cláusulas para convenios y otros documentos técnicos para la implementación de acciones Técnico _ Pedagógicas. 

l) Analizar la problemática educativa del nivel y presentar las observaciones y sugerencias que correspondan a su solución.

m) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

FUNCIONES DE LA SECRETARIA

Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son :

a) Recepcionar, registrar, clasificar la documentación y los que genera la

Unidad.

b) Redactar y digitar según indicaciones del Director y personal de la Dirección, la documentación para el despacho.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Dirección de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y confidencialidad.

d) Llevar el control del parte de asistencia del personal de la Dirección.

e) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal de la Dirección, recepcionar, distribuir y cuidar de su seguridad y control.

f) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario así como mantener actualizado el inventario correspondiente.

g) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el personal de la Dirección.

h) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir documentos, en cumplimiento de las actividades de la Dirección.

i) Organizar la agenda de actividades, concretar citas y reuniones de trabajo con el personal de la Unidad según las indicaciones del Director.

j) Orientar a los usuarios sobre gestión y situaciones de documentos y expedientes que le corresponda.

k) Realizar otras funciones al cargo que le asigne el Director de Gestión

Pedagógica. 

FUNCIONES DE LA OFICINISTA:
Depende del Director de Gestión Pedagógica, sus funciones son:

a) Apoyar a la Secretaria en funciones específicas de trámite documentario archivo y soporte logístico.

b) Registrar, digitar y archivar la documentación que sea requerida por personal de la Dirección.

c) Orientar e informar al público usuario sobre la situación de la documentación que se encuentre en trámite.

d) Apoyar a la secretaria en el requerimiento y distribución de materiales y útiles de oficina.

e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental de la Dirección.

f) Coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajería e impresión de documentos.

g) Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia

h) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Pedagógica. 

Órgano de línea: dirección de gestión institucional
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO – (JEFE).

Depende del Director Regional, sus funciones son:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la Dirección a su cargo.

b) Orientar y asesorar la adecuación de la política y normatividad de Gestión institucional del Sector Educación.

c) Evaluar el Plan Operativo Institucional de la Dirección Regional de

Educación de Lima Metropolitana.

d) Dictaminar sobre la creación, modificación, autorización, traslado, clausura, receso, cierre de carrera, reapertura de Instituciones Educativas Públicas y Privadas y demás procedimientos indicados en el DS.016-2004-ED.

e) Programar, dirigir, supervisar y evaluar el asesoramiento a los Institutos de Educación Superior No Universitaria en la elaboración y aplicación de los instrumentos de Gestión Institucional: Planes, Proyectos, Presupuestos, reglamentos y otros que impulsen el proceso de modernización y descentralización.

f) Dirigir la ejecución de acciones tendientes al mejoramiento de estructuras y funciones, simplificación de procedimientos y métodos de trabajo, tanto de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana como de los Institutos de Educación Superior No Universitaria.

g) Promover el diseño de nuevas formas organizacionales para modernizar y fortalecer el funcionamiento de la Sede Institucional como de los Institutos de Educación Superior No Universitaria.

h) Asesorar a las UGELs en la elaboración y aplicación de los Instrumentos de Gestión Institucional.

i) Asesorar al Director de la Dirección Regional de Educación de Lima

Metropolitana en asuntos de Gestión Institucional.

j) Apoyar las acciones de medición de la calidad educativa, que ejecuta la Sede Central del Ministerio de Educación.

k) Participar en la formulación y evaluación de las Metas Educacionales.

l) Promover y proponer la suscripción de convenios y contratos, para lograr el apoyo y cooperación de la comunidad Nacional e Internacional en materia de Gestión Institucional.

m) Identificar las necesidades de incremento y de control de las Plazas Docentes y Administrativas y realizar las acciones de Racionalización en los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos.

n) Aprobar los cuadros de distribución de horas y Metas de los Institutos de Educación Superior No Universitaria.

o) Visar los proyectos de Resolución que implican modificaciones del Presupuesto y acciones de Racionalización.

p) Emitir opinión técnica en aspecto de su competencia.

q) Evaluar las solicitudes de los Procedimientos referidos a Cierre, Cierre de Carrera, Receso de funcionamiento, Reapertura, Cambio de director, Cambio de Propietario, Cambio de local o uso de nuevo local, Cambio de nombre y Reconocimiento de la reorganización o transformación de personas jurídicas propietarias de Institutos de Educación superior.

r) Integrar el Comité de Gestión Presupuestaria de la Unidad Ejecutora Nº 17- Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

s) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director. 

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN:
Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Difundir las normas y documentos de Organización y Gestión, asesorar a los Institutos de Educación Superior No Universitaria en su elaboración y aplicación.

b) Participar en el diseño de nuevas formas organizacionales para modernizar y fortalecer el funcionamiento de la Sede Institucional así como en los Institutos de Educación superior No Universitaria.

c) Participar en la formulación de Estructuras orgánicas, Instructivos, niveles de cargo y Cuadros de Asignación de Personal.

d) Proponer y asesorar la simplificación de procedimientos y métodos de trabajo para su implementación.

e) Emitir opinión técnica, brindar asesoramiento y absolver consultas de asuntos de organización y gestión.

f) Proponer normas y alternativas para la racionalización de recursos humanos y materiales, tanto de la Sede Institucional como de los Institutos de Educación Superior No Universitaria, en coordinación con la Oficina de Administración, Infraestructura y Equipamiento.

g) Coordinar eventos de capacitación en Gestión para el Personal Directivo y Administrativo de los Institutos de Educación Superior No Universitaria.

h) Actualizar el Manual de Organización y Funciones de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

i) Formular y difundir, guías, cartillas para orientar a los usuarios.

j) Monitorear y supervisar en el aspecto de Organización a las Unidades de

Gestión Educativa Local e Institutos Superiores.

k) Evaluar las solicitudes de los Procedimientos referidos a Cierre de Instituto, Cierre de carrera, Receso de funcionamiento, Reapertura, Cambio de Director, cambio de propietario, Cambio de local o uso de nuevo local, cambio de nombre, Reconocimiento de la reorganización o transformación de personas jurídicas propietarias de institutos de Educación superior, autorización de funcionamiento y registro de Instituciones y programas educativos Privados y demás procedimientos indicados en el DS. 016-2004-ED.

l) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director de

Gestión Institucional.

PLANIFICADOR:
Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Formular el Plan Operativo de la Sede Institucional, controlar, evaluar e informar por mes sobre el avance de su ejecución y los proyectos de modificación que se presentan.

b) Asesorar en la elaboración, ejecución y evaluación de los Planes de corto, mediano y largo Plazo de los Institutos de Educación Superior No

Universitaria .como de las Unidades de Gestión Educativa Local.

c) Monitorear y Supervisar las acciones de Planificación en las Institutos de Educación No Universitaria.

d) Coordinar y/o participar en los eventos de capacitación de Gestión del personal Directivo y Administrativo de los Institutos de Educación Superior No Universitaria como en las Unidades de Gestión Educativa Local correspondientes.

e) Promover y coordinar acciones multisectoriales para facilitar el desarrollo de los Planes y Proyectos de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

f) Participar en la formulación del diagnóstico Educativo y en acciones de investigación sobre planificación Educativa.

g) Participar en la elaboración de la Carta Educativa.

h) Elaborar la memoria de Gestión de la Dirección Regional de educación de Lima en coordinación con las Direcciones respectivas.

i) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director de

Gestión Institucional. 

ANALISTA DE SISTEMAS PAD:
Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan informático, realizar las acciones necesarias para la modernización del procesamiento de información, asegurando su confiabilidad respecto al contenido, oportunidad y compatibilidad con las aplicaciones informáticas vigentes.

b) Desarrollar e implementar sistemas de información automatizada para los diferentes procesos que se cumplen en la Institución, en coordinación con las Direcciones respectivas.

c) Organizar y mantener actualizado el Inventario de equipos de cómputo, así como de archivos de respaldo de información y Programas informáticos instalados.

d) Asegurar el mantenimiento y conservación de los equipos y suministros

informaticos.

e) Proveer información al Director, Direcciones y áreas componentes en forma coordinada.

f) Proponer y fomentar la utilización de las nuevas tecnologías de la informática.

g) Establecer y supervisar los mecanismos para la difusión de la información en los órganos conformantes de la DRELM, a través de los medios Tecnológicos vigentes, a fin de mantener su actualización.

h) Promover, coordinar y/o participar en eventos de capacitación del Personal de la Sede e Institutos Superiores.

i) Emitir opinión técnica, asesorar y proporcionar información en aspectos de su competencia.

j) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Gestión Institucional. 

ESTADÍSTICO:
Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Mantener actualizada y difundir la información estadística de Lima

Metropolitana.

b) Mantener actualizada la Base de Datos de los Institutos Superiores

Tecnológicos y Pedagógicos de la Jurisdicción, así como de los Centros y

Programas Educativos de las Unidades de Gestión Educativa Local.

c) Diseñar y adecuar instrumentos de captación y elaborar dispositivos que orienten la producción de información Estadística.

d) Modernizar los sistemas de información y producir la estadística y los indicadores Educativos necesarios para el mejoramiento de la Gestión.

e) Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con información estadística necesaria para la toma de decisiones

f) Participar en la elaboración de la Carta Educativa de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

g) Participar en las acciones de medición de la calidad de la Educación.

h) Participar en la formulación y evaluación de metas educacionales.

i) Participar en los eventos de capacitación del Personal Directivo de las

Instituciones Educativas de la jurisdicción.

j) Mantener actualizado el Padrón de las Instituciones Educativas por Niveles y Modalidades de las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

k) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director de

Gestión Institucional. 

ESPECIALISTA EN FINANZAS:
Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Formular el Proyecto de Presupuesto de la Sede Regional como de los

Institutos de Educación Superior No Universitaria de Lima Metropolitana.

b) Realizar el Análisis y Evaluación de la Ejecución Presupuestal.

c) Realizar estudios de oferta y demanda Educativa, distribución e incremento de Plazas Docentes y Administrativas en los Institutos de Educación Superior No Universitaria.

d) Proponer y revisar proyectos sobre modificaciones presupuestarias en coordinación con la Unidad de Gestión Administrativa.

e) Elaborar e interpretar la Estadística presupuestaria, realizar el control y

distribución de Plazas Presupuestadas y de incremento de los Institutos de Educación Superior No Universitaria, en coordinación con los especialistas de Racionalización.

f) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional.

g) Evaluar el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) de los Institutos de

Educación Superior No Universitaria, para su aprobación.

h) Programar, revisar y procesar el Calendario de Compromisos propuesto por los Institutos Superiores Tecnológicos Públicos y Convenio y sede institucional.

i) Participar en la Formulación y Evaluación de Metas Educacionales.

j) Llevar el libro de actas y organizar y mantener actualizado el archivo del

Comité de Gestión Presupuestaria, en su condición de Secretario Técnico.

k) Mantener seguro y a buen recaudo el acervo documentario del Comité de Gestión Presupuestaria.

l) Brindar orientaciones técnicas a los Institutos de educación Superior no

Universitaria, agrupados por Unidades de Costeo, en las acciones a desarrollar para dar cumplimiento a las fases del proceso presupuestario.

m) Participar en la Comisión de cuadro de Horas como responsable del Control de la distribución de las plazas presupuestadas y contratos financiados con cargo a la bolsa de horas asignada a la Institución.

n) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Director de

Gestión Institucional. 

SECRETARIA

Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Recepcionar, Registrar y clasificar la documentación recibida y las que genera la Dirección.

b) Redactar y digitar según indicaciones del Director la correspondencia y preparar la documentación para el despacho.

c) Digitar la documentación que sea requerida por el Personal de la Dirección. 

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Dirección de acuerdo a las normas vigentes, cuidando su seguridad, conservación y confidencialidad.

e) Llevar el control del parte de Asistencia del Personal de la Dirección.

f) Preparar los Pedidos de Materiales y Útiles de oficina para el personal de la Dirección, recepcionar distribuir y cuidar de su seguridad y control.

g) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental de la Dirección, así como mantener actualizado el inventario correspondiente.

h) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el personal de la Dirección.

i) Atender y efectuar llamadas telefónicas.

j) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el Personal de la Dirección según sus indicaciones.

k) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Gestión Institucional. 

OFICINISTA

Depende del Director de Gestión Institucional, sus funciones son:

a) Apoyar a la Secretaria en funciones especificas de trámite documentario, archivo y soporte logístico.

b) Digitar, registrar y archivar la documentación que sea requerida por el personal de la Dirección.

c) Orientar e informar al público usuario sobre la situación de documentación que se encuentran en trámite en la Dirección.

d) Apoyar a la secretaria en el requerimiento y distribución de materiales y útiles de oficina.

e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de mobiliario, equipo y acervo documental de la Dirección.

f) Prestar y coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e

impresión de documentos.

g) Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.

h) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director de

Gestión Institucional. 

Órgano de apoyo: oficina de administración, infraestructura y equipamiento.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO – JEFE.

Depende del Director Regional, sus funciones son:

a) Planificar, dirigir y evaluar las actividades que realiza la oficina a su cargo.

b) Coordinar con la Dirección de Gestión Institucional sobre la Formulación del Presupuesto de Metas de Ocupación, Bienes y Servicios de los Institutos Superiores y Sede Regional.

c) Hacer cumplir las normas y procedimientos de los asuntos Administrativos de los Equipos de: Personal, Abastecimiento, Contabilidad, Infraestructura y Tesorería vigente en la Administración Pública.

d) Revisar y firmar los informes de Ejecución Presupuestaria y propuesta de modificación, Calendarios de Compromisos, Solicitud de Giro, Relación de Retenciones de Cheques anulados, compromisos de Pago, Cheques y

Constancias de Pago de Remuneraciones.

e) Controlar la distribución de los Recursos Financieros a los Institutos

Superiores por Asignación Genérica de acuerdo al presupuesto del gasto corriente y de capital.

f) Revisar y refrendar las propuestas de Abastecimiento de las adquisiciones y prestaciones de servicio, inventarios de bienes, muebles e inmuebles de los Institutos Superiores y Sede de la Dirección de Educación de Lima.

g) Visar y/o firmar Proyectos de Resoluciones y demás documentos sobre aspectos Financieros, Contables y de Personal.

h) Autorizar los Pagos con cargo a la cuenta de fondos para el pago en efectivo.

i) Verificar las conciliaciones Bancarias.

j) Participar en las comisiones de licitación, concurso de precios, SUB –

CAFAE, Comisión de Procesos Administrativos Disciplinarios y en otros afines al cargo.

k) Asesorar y supervisar a los Institutos de Educación Superior, Área de

Gestión Administrativa de las Unidades de Gestión Educativa Local, la aplicación de las normas y procedimientos sobre los Sistemas de Contabilidad, Tesorería, Abastecimiento, Personal e Infraestructura.

l) Firmar los Cheques y Planillas de Remuneraciones.

m) Coordinar con los Directores de los Institutos Superiores, la distribución de Recursos, Bienes y Servicios, así como el Pago de las Remuneraciones.

n) Brindar asesoramiento al Órgano de Dirección en asuntos relacionados con la Oficina a su cargo.

o) Analizar los expedientes con el Especialista responsable del Equipo de Personal y disponer la Formulación de Proyectos de Resolución y demás documentos que se procesan en la Oficina.

p) Ejecutar el presupuesto asignado, proporcionando los Recursos Financieros, Bienes y Servicios que demande el Servicio Educativo en un marco de equidad.

q) Participar en la formulación y evaluación de metas educacionales.

r) Supervisar la asistencia, permanencia y desplazamiento del personal de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

s) Proponer las modificaciones presupuestales necesarias, de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de lograr un mejor cumplimiento de las metas propuestas por la Dirección Regional.

t) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia.

u) Asesorar a los Órganos dependientes en la ejecución de sus presupuestos asignados.

v) Promover y proponer la suscripción de convenios y/o contratos en materia de gestión administrativa y financiera.

w) Integrar en forma permanente el Comité de Gestión Presupuestaria de la Unidad Ejecutora Nº 17- Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

x) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director

Regional. 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO *Funciones - (Abastecimiento):
Depende del Jefe de la Oficina de Administración: Sus funciones son

a) Dirigir, orientar y Supervisar las acciones del sistema de Abastecimiento

b) Coordinar la formulación, consolidación y reajuste de los Cuadros de

Necesidades de los Institutos de Educación Superior No Universitaria y de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

c) Revisar y autorizar la tramitación de las solicitudes de cotización, Cuadro Comparativo de Cotizaciones, órdenes de compra, guías de internamiento, pedidos de comprobantes de salida, órdenes de servicios y otros documentos relacionados a su equipo.

d) Elaborar la programación de compras y servicios a realizar en función al Plan Anual de Adquisiciones y en función a la disponibilidad presupuestal que remite en el Calendario mensual.

e) Revisar y refrendar los documentos de Ingreso y Salida de Almacén

f) Revisar y controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

g) Participar en las comisiones de licitación pública adjudicación directa selectiva y de menor cuantía y otras que se le asigne.

h) Integrar la Comisión de Altas y Bajas de bienes de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana y de los Institutos de Educación Superior No Universitaria.

i) Mantener actualizado el listado de proveedores, bienes y servicios de la sede institucional.

j) Mantener actualizado el Inventario de bienes muebles e inmuebles y equipos de los Institutos Superiores y de la Dirección Regional de Educación de Lima.

k) Supervisar y asesorar a los Institutos de Educación Superior No Universitaria y UGEL, en asuntos relacionados con el Sistema de Abastecimiento.

l) Controlar las entradas y salidas de los vehículos dando cuenta al Jefe de la Oficina de administración.

m) Visar la documentación administrativa contable que se genera en el Sistema de Abastecimiento.

n) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de Oficina. 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Responsable del Sistema de Personal):
Depende del Jefe de la Oficina de Administración, sus funciones son:

a) Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal, que se generan en los Institutos Superiores y en la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

b) Disponer la elaboración de informes, decretos, resoluciones y otros documentos sobre acciones de personal.

c) Recibir y visar los expedientes y proyectos de Resoluciones del Sistema de Personal, que se procesan en la Oficina.

d) Revisar y firmar constancias escalafonarias, órdenes de pago, ceses de pago, constancias de bonificaciones, beneficios y descuentos por distintos conceptos, asimismo la Planilla Única de Pagos.

e) Proponer la racionalización de personal en coordinación con la Dirección de Gestión Institucional.

f) Participar en la Comisión de Procesos Administrativos Disciplinarios, selección de personal, capacitación, reasignaciones, contratos, bienestar y otras relacionadas con el sistema de personal.

g) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitación y actualización del personal directivo y administrativo de los Institutos

Superiores y de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

h) Absolver consultas y asesorar a los Directores de los Institutos de Educación Superior No Universitaria en asuntos relacionados con el Sistema de Personal.

i) Participar y coordinar en la elaboración de normas, reglamentos, directivas y otros documentos relacionados con el Sistema en coordinación con el Ministerio de Educación.

j) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos en los asuntos de

Administración de Personal en los Institutos de Educación Superior No

Universitaria.

k) Analizar las propuestas de los Directores de los Institutos Superiores sobre acciones de movimiento de personal de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

l) Llevar la Información actualizada de Plazas Vacantes de los Institutos de

Educación Superior No Universitaria de la jurisdicción.

m) Formular y mantener actualizado el Cuadro para Asignación de Personal - CAP, de los Institutos Superiores y de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

n) Monitorear y Asesorar a las Unidades de Gestión Educativa Local como a los Institutos de Educación Superior No Universitaria en el aspecto del Sistema de Personal.

o) Disponer la actualización del Registro Escalafonario del Personal de la

Dirección Regional de Educación de Lima y de los Institutos de Educación

Superior No Universitaria.

p) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de Oficina. 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Movimiento de Personal):
Depende del responsable del Equipo de personal, sus funciones son:

a) Analizar expedientes, visar, proyectos de resoluciones y emitir informes técnicos sobre acciones de personal.

b) Participar en la actualización del Cuadro para Asignación de Personal (CAP) de los Institutos Superiores y Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

c) Controlar la asistencia y puntualidad del personal de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

d) Preparar el rol de vacaciones y controlar su cumplimiento.

e) Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervisión, de los procedimientos técnicos del sistema de personal de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos como de las Unidades de Gestión Educativa Local.

f) Elaborar el Cuadro Estadístico de la Resoluciones y Expedientes atendidos.

g) Organizar y mantener actualizados los archivos de proyectos de

Resoluciones, así como los dispositivos legales sobre asuntos relacionados

con el sistema de personal.

h) Realizar otras funciones que le asigne el responsable del equipo de personal. 

INGENIERO:
Depende del Jefe de la Oficina de Administración, sus funciones son:

a) Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo de la Jurisdicción de Lima Metropolitana.

b) Supervisar los programas de mantenimiento y construcción de locales escolares en las Unidades de Gestión Educativa Local.

c) Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demandan la realidad geográfica de su localidad en los proyectos de Infraestructura Educativa.

d) Promover y orientar la captación de bienes inmuebles para el uso educativo y apoyar la Gestión de donación, adjudicaciones, permutas, expropiaciones, compra venta de locales Educativos.

e) Coordinar para la actualización del Margesí de Bienes Inmuebles de la

Jurisdicción.

f) Coordinar eventos de capacitación sobre seguridad, al personal Directivo

y Administrativo de los Institutos de Educación Superior No

Universitaria.

g) Participar en la Gestión e implementación de Programas de financiamiento interno y externo que apoyan los Planes de desarrollo de

Infraestructura Educativa.

h) Participar en la elaboración de la carta educativa de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

i) Emitir opinión técnica y proporcionar información y asesoramiento en aspectos de su competencia.

j) Emitir informe técnico e inspecciones referente a las acciones de su competencia.

k) Evaluar las solicitudes de los procedimientos de reapertura, cambio de local o uso de nuevo local de institutos de educación superior y demás procedimientos indicados en el DS. 016-2004-ED.

l) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de Administración. 

CONTADOR:
Depende del Jefe de la Oficina de Administración. Sus funciones son:

a) Dirigir, controlar y evaluar las actividades que se realizan en el Equipo a su cargo.

b) Desarrollar Procesos técnicos proponiendo metodologías de trabajos, Normas y procedimientos en el Sistema de Contabilidad.

c) Supervisar la elaboración de las informaciones contables financieras y de Ejecución presupuestal de la Institución..

d) Revisar y Firmar los Libros Contables Principales y Auxiliares.

e) Visar los Comprobantes de pago, para su cancelación revisión de la documentación sustentatoria.

f) Mantener actualizados los libros y registros contables de la Institución.

g) Revisar la información Contable de los Institutos Superiores Tecnológicos Pedagógicos Públicos por la Fuente de financiamiento, Recursos Directamente Recaudados.

h) Revisar y firmar las Conciliaciones Bancarias de las Cuentas Corrientes de la Sede de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

i) Sustentar el Balance de la Dirección Regional de Educación de Lima

Metropolitana, ante los órganos rectores e Instancias respectivas.

j) Brindar apoyo y asesoramiento en la formulación de información contable a los responsables de los Institutos Públicos de Educación Superior No Universitaria de la Jurisdicción.

k) Coordinar y Asesorar a las Unidades de Gestión Educativa Local en asuntos de su competencia.

l) Controlar la ejecución mensual del Calendario de Compromisos. Coordinar con el Jefe de la Oficina de administración y de la Dirección de Gestión Institucional sobre el avance de la ejecución presupuestaria.

m) Realizar el Control Preventivo y Concurrente, administrativo y financiero de las obligaciones que se generan en la Dirección Regional de Educación de Lima, tales como: ordenes de compra, ordenes de servicio, planillas de  Remuneraciones, Pensiones, Viáticos, fondo para pagos en efectivo, así como control previo de la ejecución de los gastos programados en los calendarios de compromisos.

n) Revisar la documentación contenida en las Rendiciones de Cuentas de

Encargos presentadas por las diferentes Unidades operativas de nuestra

jurisdicción. La contabilización de las rendiciones de Cuenta de Encargos de las Unidades Operativas no significa conformidad de los mismos, ya que estas estarán sujetas a su revisión posterior por parte de los Órganos de control correspondiente.

o) Fiscalizar las rendiciones de Cuenta de las Unidades Operativas de nuestra jurisdicción, tales como encargos y Viáticos.

p) Participar en la formulación de normas y/o directivas sobre los sistemas a cargo de la oficina de administración.

q) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la

Oficina de Administración.

TESORERO (Responsable del Equipo):
Depende del Jefe de la oficina de administración sus funciones son:

a) Dirigir y controlar las acciones y documentación que ingresan al equipo de tesorería.

b) Realizar mensualmente el arqueo de caja y de cheques en cartera.

c) Revisar y firmar los documentos referentes a relación de Giros, Retenciones, Cheques anulados, Comprobantes de Pagos, Constancia de Pagos y Conciliaciones Bancarias, Firmar cheques de descuento judicial.

d) Autorizar, supervisar y controlar el movimiento de fondos para pagos en

efectivo y caja chica.

e) Revisar la conciliación del movimiento de fondos, informe de cheques en

tránsito, en cartera de la cuenta de los Recursos Ordinarios, Recursos

Directamente Recaudados y Encargos.

f) Efectuar la conciliación bancaria de las cuentas del Tesoro Público,

remuneraciones, transferencias corrientes, pensiones, bienes y servicios.

g) Elaborar comprobantes de pago y cheques para proveedores.

h) Revisar y controlar los Depósitos de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos a la Cuenta Corriente de la Dirección Regional de Educación de Lima.

i) Revisar las papeletas de depósitos, cheques y comprobantes de pago a favor del Tesoro Público, la fase de giro en el Sistema de Administración

Financiera SIAF de los cheques y comprobantes de Pago para su ejecución.

j) Revisar y elaborar las cartas órdenes de los Institutos Tecnológicos y

Pedagógicos Públicos.

k) Verificar y controlar la ejecución de giro de acuerdo a la información del

Tesoro Público y del Presupuesto Público.

l) Monitorear y Supervisar las acciones del Sistema de Tesorería con sus homólogos de las Unidades de Gestión Educativa Local de Lima Metropolitana.

m) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe de la Oficina de administración.

ASISTENTE SOCIAL:
Depende del Jefe de la Oficina de Administración, sus funciones son:

a) Formular y ejecutar las actividades del servicio social, de la Dirección

Regional e Institutos Superiores Públicos de Lima Metropolitana.

b) Difundir y proponer documentos técnico normativos para las acciones de servicio social en la Dirección Regional de Educación de Lima

Metropolitana.

c) Coordinar con ESSALUD y otras entidades afines de los sectores públicos y privados la ejecución de programas y prestación de servicios asistenciales y de seguridad social.

d) Coordinar con el Médico la atención de situaciones de emergencia de salud de los trabajadores y familiares de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

e) Efectuar estudios sobre la problemática social de los trabajadores de la sede Regional.

f) Coordinar y orientar las acciones de bienestar que realizan las Unidades de Gestión Educativa Local.

g) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la

Oficina. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – (CONTABILIDAD):
Depende del Responsable del Equipo de Contabilidad, sus funciones son:

a) Realizar el control interno de los documentos fuente formulados por el

Equipo de Abastecimiento y Tesorería.

b) Revisar los documentos fuente presentados por el equipo de abastecimiento e Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos con su correspondiente documentación sustentatoria, previo a la fase de compromiso, firmándolo y sellándolo en señal de conformidad; caso contrario formular la Nota de Observación para su devolución correspondiente.

c) Revisar la documentación sustentatoria de la rendición de cuentas de encargo de los Institutos Superiores Públicos que proporciona la Jefatura.

d) Revisar los Balances de Compromisos, rendiciones de cuentas y captación de ingresos de los Institutos Superiores Tecnológicos, Pedagógicos Públicos.

e) Apoyar en la Formulación y Sustentación del Balance de Compromisos mensual de la Dirección Regional de Educación de Lima.

f) Realizar la afectación presupuestal de la documentación fuente formulado por los Equipos correspondientes e Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos.

g) Registrar y mantener al día los libros principales y auxiliares Contables.

h) Revisar y firmar los reportes del software de presupuesto y del SIAF.

i) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el responsable de equipo. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO (PAGADOR):
Depende del responsable del Equipo de Tesorería, Sus funciones son:

a) Recepcionar la documentación de gasto menudo y urgente para su pago en efectivo inmediato.

b) Elaborar la relación de retenciones de cheques anulados.

c) Custodiar y controlar los fondos para pago en efectivo.

d) Recepcionar, registrar los gastos que ingresan al equipo de tesorería.

e) Efectuar los depósitos Bancarios de los Recursos Directamente Recaudados.

f) Elaborar el Registro de Ingresos Mensuales, de los Recursos Directamente Recaudados.

g) Elaborar la Declaración Jurada por bonos de reconocimiento AFP.

h) Recepcionar mensualmente Cheques, Planillas y Talones de Pago del

Personal Activo, Pensionista y Descuentos Judiciales.

i) Efectuar pagos con cargo a la cuenta del Fondo para Pagos en Efectivo,

velando por su correcta utilización y efectuando la rendición respectiva.

j) Preparar la documentación fuente del Sistema de Tesorería en cada una de sus fases y su firma.

k) Realizar otras funciones que le asigne el responsable del Equipo.

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – (Personal –Pensiones):
Depende del responsable del Equipo de personal, sus funciones son:

a) Ejecutar las liquidaciones de los Expedientes presentados por los administrados referentes a cese, créditos devengados, compensaciones por tiempo de servicios y subsidios.

b) Formular resolución de Transferencia de Pensión; viudez y sobrevivientes.

c) Ejecutar la liquidación de Expedientes del Personal que solicita incorporación al D.L. 20530 y proyectar la resolución correspondiente.

d) Proyectar resoluciones de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos legales vigentes.

e) Liquidar y proyectar resolución de Pensión Provisional y Definitiva.

f) Emitir opinión Técnica referente a reconsideración o apelación de expedientes sobre pensiones.

g) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el responsable del equipo. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – (Personal – Escalafón):
Depende del responsable del Equipo de Personal Sus funciones son:

a) Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias y mantener actualizado el legajo del personal de los Institutos Superiores y de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

b) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo.

c) Verificar y firmar los informes escalafonarios que son emitidos para el otorgamiento de beneficios y bonificaciones.

d) Preparar informes mensuales del personal que cumple 25 y 30 años de servicios, para el otorgamiento de la bonificación y/o beneficios correspondientes.

e) Elaborar proyectos de Resoluciones para el otorgamiento de bonificaciones, gratificaciones, devengados y determinación del tiempo de servicios.

f) Monitorear y Asesorar a los Equipos de Escalafón de las Unidades de Gestión Educativa Local, así como a los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos Públicos.

g) Registrar y mantener correctamente ordenados y archivados las fichas y legajos personales.

h) Elaborar informes escalafonarios y digitar proyectos de resoluciones y otros documentos que se elaboran relacionados al escalafón de personal.

i) Efectuar la depuración de fichas y legajos personales.

j) Registrar y descargar Resoluciones y documentos en las fichas escalafonarias y en los legajos personales.

k) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el responsable del Equipo de Personal. 

TECNICO ADMINISTRATIVO (Planillas):
Depende del Responsable del Equipo de Personal, Sus funciones son:

a) Dirigir, distribuir, orientar y controlar las acciones y tareas del personal responsable de planillas.

b) Revisar los cheques y planillas de activos y cesantes antes de efectuarse el pago.

c) Ejecutar las resoluciones emitidas por la Dirección por conceptos relacionados al pago de remuneraciones.

d) Preparar la información y participar en coordinación con la Dirección de

Gestión Institucional en la elaboración del calendario de compromisos para el requerimiento ante el Tesoro Público.

e) Controlar el número de plazas presupuestadas y pagadas a los Institutos de Educación Superior no Universitaria en coordinación con la Dirección de Gestión Institucional.

f) Coordinar con lo órganos competentes de la Sede Central (Oficina de

Informática) todo lo relacionado al proceso de Elaboración de Planillas.

h) Participar en la elaboración de las planillas de remuneraciones y pensiones.

i) Efectuar los cálculos mensuales para el procesamiento de las planillas de pagos, ejecutando las resoluciones por diversos conceptos como bonificaciones, beneficios, cambio de nivel, contratos, nombramientos, encargos, etc.

j) Depurar y mantener actualizadas las planillas de pago de remuneraciones del personal activo y cesante.

k) Digitar las planillas de remuneraciones.

l) Elaborar informes de Liquidaciones sobre créditos devengados, cambio de nivel, remuneración familiar y otros conceptos de pagos que se efectúan en la planilla de pagos.

m) Apoyar en la revisión de cheques y planillas antes de efectuarse el pago.

n) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el responsable del Equipo de Personal. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – (Abastecimiento):
Depende del Responsable del Equipo, sus funciones son:

a) Realizar la consolidación y reajuste de los cuadros de necesidades de la

Dirección Región de Educación de Lima Metropolitana.

b) Elaborar las solicitudes de cotizaciones, Cuadros Comparativos,  ordenes de Compras, Ordenes de Servicios.

c) Llevar el control y realizar los ajustes que fueran necesarios como consecuencia de la Ejecución de Presupuesto de Compras y servicios.

d) Atender los requerimientos por mantenimiento y reparación de maquinarias, equipos y computadoras de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

e) Elaborar el control de las órdenes de compras, órdenes de servicios, control de los procesos.

f) Registrar las órdenes de compras, donaciones y/o transferencias de materiales que recibe la Institución.

g) Elaborar la Pecosa para la distribución de los diversos materiales según requerimiento.

h) Elaborar el cuadro de necesidades de la Institución, como también consolidar el de los institutos superiores para la formulación del Plan anual de adquisiciones.

i) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el responsable del Equipo. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – (Bienes Patrimoniales):
Depende del responsable del Equipo de Abastecimiento: sus funciones son:

a) Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles y Equipos de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana e Institutos Superiores Públicos

b) Elaborar el Plan de Trabajo para el levantamiento de Inventarios de Activos por cada Ejercicio Presupuestal.

c) Elaborar el Proyecto de Resolución para la conformación de las Comisiones de Altas y Bajas de la Jurisdicción.

d) Elaborar el Inventario de Activo Fijo para la Superintendencia de Bienes

Nacionales.

e) Consolidar el Inventario del Sistema así como Contable de la jurisdicción.

f) Realizar otras funciones de su competencia que se le asigna el responsable del Equipo. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO- (Proyectista):
Depende del responsable del Equipo de Personal, sus funciones son:

a) Analizar los expedientes y proyectar resoluciones que se les encargue.

b) Organizar y mantener actualizado el archivo de resoluciones proyectadas y los dispositivos legales sobre asuntos del Sistema de Personal.

c) Elaborar informes técnicos referentes a acciones del Sistema de Personal.

d) Apoyar en la formulación y/o modificación de normas y procedimientos técnicos.

j) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el responsable del equipo. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – (CONSTANCIA DE PAGOS):
Depende del Responsable del Equipo de Tesorería. Sus funciones son:

a) Preparar Constancias de Pagos de acuerdo a las fechas solicitadas desde un mes hasta 30 años o más.

b) Preparar Constancias de Pagos de

- Remuneraciones

- Resumen

- Expedición de Certificados de Aportes al Sistema Nacional de Pensiones.

- Derrama Administrativas

- Derrama Magisterial y otros terceros.

c) Archivar y custodiar la Documentación a su cargo.

d) Preparar Informes de Reprogramaciones.

e) Recepcionar y Registrar expedientes de Constancia de Pagos.

f) Digitar Constancias de Pago de acuerdo a la fecha de recepción.

g) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Responsable del Equipo. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO – I ( Tesorería):
Depende del Responsable del Equipo de Tesorería. Sus funciones son:

a) Girar los Cheques de Pensiones, Remuneraciones, Bienes y Servicios y

Bienes de Capital, Devoluciones y otras obligaciones.

b) Elaborar Comprobantes de Pago de Pensiones, Remuneraciones, Bienes y Servicios.

c) Registrar y enumerar los Comprobantes de Pago.

d) Elaborar las papeletas de deposito a favor del Tesoro Público (T-6).

e) Elaborar la documentación sustentatoria para el Tesoro Público:

reprogramaciones de ejercicios anteriores - activos.

f) Atender los pagos y certificaciones de cheques de tarifas de servicios

Públicos de los Institutos Superiores Tecnológicos y Pedagógicos.

g) Revisar la información en el Sistema Integrado de Administración

Financiera (SIAF) para el Balance de Comprobación mensual.

h) Archivar y ordenar las Cartas Ordenes de los Institutos Superiores

Tecnológicos y Pedagógicos Públicos.

i) Recepcionar, registrar los documentos del Equipo de Tesorería.

j) Realizar el Pago de Terceros

k) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Responsable del Equipo. 

TECNICO ADMINISTRATIVO –II ( Tesorería):
Depende del Responsable del Equipo. Sus funciones son:

a) Recepcionar cheques manuales de las Cuentas Corrientes, Extractos

Bancarios, Notas de Abono y Nota de Cargo.

b) Elaborar el Libro Auxiliar –Bancos de los giros de cheques manuales para efectuar la conciliación con el Extracto Bancario.

c) Recepcionar y dar conformidad a los cuadros de cheques Nulificados y

Anulados.

d) Verificar mensualmente la continuidad de la emisión de cheques por la oficina de Informática, mediante listados.

e) Elaborar las conciliaciones Bancarias mediante el Anexo Nº 13 del Ministerio de Educación y el Anexo Nº 11 y 12 Tesoro Público.

f) Elaboración y Actualización de Datos del Personal Activo y Cesante en el

Programa de Declaración Telemática (PDT)

g) Elaboración de la actualización de datos y Confrontación de las Operaciones Autodeclaradas (COA).

h) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Responsable del Equipo.

SECRETARIA:
Depende del Jefe de la Oficina de Administración, sus funciones son:

a) Registrar, clasificar y distribuir la documentación recibida y los que genera la Oficina.

b) Tomar dictado, redactar y digitar la correspondencia; preparar la documentación para el despacho del Jefe de Oficina y Director.

c) Digitar la documentación que sea requerida por el personal de la Oficina.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y confidencialidad.

e) Llevar el control del parte de asistencia del personal de la Oficina.

f) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal de la Oficina, recepcionarlos, distribuirlos y cuidar de su seguridad y control.

g) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental de la Oficina, así como mantener actualizado el inventario correspondiente.

h) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el personal de la Oficina.

i) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y decepcionar documentos vía facsímil, en cumplimiento de las actividades de la oficina.

j) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el personal de la oficina según las indicaciones del Jefe.

k) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina de Administración.

OFICINISTA:
Depende del Jefe de la Oficina de Administración. Sus funciones son:

a) Apoyar a la Secretaria en funciones específicas de trámite documentario,  archivo y soporte logístico.

b) Digitar, registrar y archivar la documentación que sea requerida por el personal de la oficina.

c) Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al público usuario sobre la situación de la documentación que se encuentra en trámite en la oficina.

d) Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribución de materiales y útiles de oficina.

e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental de la oficina.

f) Coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajería e impresión de documentos.

g) Reemplazar a la Secretaria en casos de ausencia.

h) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de la oficina de Administración. 

TRABAJADOR DE SERVICIO:
Depende del Responsable del Equipo de Abastecimiento. Sus funciones son:

a) Cumplir labores de portería y vigilancia del local de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana.

b) Controlar la salida e ingreso del personal y usuarios de la Sede, así como de materiales, muebles y enseres.

c) Apoyar en las labores de limpieza de la Sede.

d) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando sobre cualquier incidencia.

e) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribución de materiales y útiles de oficina.

f) Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

g) Apoyar las labores de impresión de documentos.

h) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Responsable del Equipo de Abastecimiento. 

CHOFER:
Depende del Responsable del Equipo de Abastecimiento. Sus funciones son:

a) Conducir el vehículo que se le asigne para uso exclusivo del servicio oficial, bajo responsabilidad.

b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparación del vehículo a su cargo.

c) Verificar las reparaciones y el servicio técnico de los vehículos, considerando las especificaciones del contrato.

d) Elaborar la papeleta de salida del vehículo; así mismo verificar con el personal de portería las Guías de Remisión u otros documentos que autorizan la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la sede institucional.

e) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados en el vehículo.

f) Registrar y mantener actualizada la Tarjeta de mantenimiento del vehículo, dando cuenta al Jefe de la Oficina de Administración.

g) Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne el Responsable del Equipo de Abastecimiento.

ORGANO DE CONTROL: (Oficina de Control Institucional):
AUDITOR (Jefe)

El Jefe de la Oficina de Control Institucional no está sujeto a mandato del Titular de la entidad, respecto al cumplimiento de funciones o actividades propias de la labor de control gubernamental, mantiene un vínculo de dependencia funcional y administrativa con la Contraloría General de la República.

Sus funciones son:

a) Planificar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades del Órgano de Control Institucional a su cargo.

b) Administrar la unidad asignada, asimismo le corresponde participar en el proceso de selección del personal del Órgano de Control a su cargo.

c) El Jefe de OCI tiene la obligación y el deber permanente, personal e

intransferible de dar cuenta y responder ante el Contralor General y la unidad orgánica competente de la Contraloría General, del ejercicio de sus funciones y del cumplimiento de las metas previstas en su Plan Anual de Control.

d) Coordinar permanentemente con el titular de la entidad, especialmente en los aspectos siguientes:

• Para comunicarle cualquier falta de colaboración de los funcionarios y servidores de la entidad.

• El cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno.

• En la formulación del Plan Anual de Control, para la Visación y la asignación presupuestal correspondiente, por parte del titular de la entidad.

• Para la ejecución de acciones de control no programadas que solicite el

Titular de la entidad, en concordancia con lo dispuesto en el Plan Anual de control y lineamientos impartidos por la Contraloría General.

• Otros aspectos prioritarios de carácter operativo que sean necesarios.

e) Actuar de oficio en los actos y operaciones de la entidad, donde se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

f) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores públicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito y documentación sustentatoria respectiva.

g) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Órgano de Control Institucional aprobado mediante Resolución de Contraloría N° 114-2003-CG y demás Normas inherentes al Sistema Nacional de Control.

h) Comunicar oportunamente a la Contraloría General y al Titular de la entidad, los casos de perturbaciones a la autonomía de dicho Órgano, debidamente fundamentado.

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el Órgano de Control Institucional ejercerá las atribuciones que le confiere el Art.15º de la Ley N°27785. 

AUDITOR

Depende del Jefe de OCI, sus funciones son:

a) Participar en la Elaboración y Ejecución del Plan Anual de Control.

b) Realizar auditorías, investigaciones, y exámenes especiales programados y no programados para verificar el cumplimiento de las normas vigentes.

c) Proponer medidas correctivas y sugerir recomendaciones para el mejoramiento de los sistemas de control.

d) Realizar seguimiento de la implementación de las recomendaciones y medidas correctivas adoptadas como producto de las acciones de control.

e) Estudiar, analizar y verificar los expedientes sobre quejas, reclamos o denuncias.

f) Elaborar documentos técnicos y programas de procedimientos para la práctica de las acciones de control.

g) Recopilar, estudiar, interpretar, adecuar y difundir las normas y demás disposiciones sobre aspectos de control.

h) Brindar asesoramiento y orientación en asuntos relacionados a su cargo a los especialistas de OCI de las UGELs.

i) Participar en la evaluación del cumplimiento de las metas previstas mensual, trimestral, semestral y anual.

j) Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de OCI.

AUDITOR – CONTADOR:
Depende del Jefe de OCI.

Funciones:

a) Ejercer el Control Interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Art. 7º de la Ley, y el control externo a que se refiere el Art. 8º de la Ley Nº 27785, por encargo de la Contraloría General.

b) Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

c) Efectuar auditorías a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, así como a la gestión de la misma, de conformidad con las pautas que señale la Contraloría General.

d) Formular y remitir los informes resultantes de sus acciones de control al Jefe de OCI, conforme a las disposiciones sobre la materia.

e) Evaluar el cumplimiento de las metas previstas cuando la norma lo señale ya sea mensual, trimestral, semestral o anual.

f) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.

g) Cumplir con lo estipulado en el Reglamento de los Órganos de Control

Institucional aprobado con R.C. N°114-2003-CG, en los articulados que compete a su cargo y/o función.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de OCI.

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el Órgano de

Control Institucional ejercerá las atribuciones que le confiere el Art.15º de la Ley N° 27785. 

ABOGADO:
Depende del Jefe de OCI.

Funciones:

a) Ejercer el Control Interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de control, a que se refiere el Art. 7º de la Ley, y el control externo a que se refiere el Art. 8º de la Ley Nº27785, por encargo de la Contraloría General.

b) Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano de más alto nivel de la entidad con el propósito de optimizar la supervisión y mejora de los procesos, prácticas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinión que comprometa el ejercicio de su función, vía el control posterior.

c) Formular y remitir los informes resultantes de sus acciones de control al Jefe de OCI, conforme a las disposiciones sobre la materia.

d) Participar en la formulación, ejecución y evaluación del Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

i) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgánicas y personal de ésta.

j) Cumplir con lo estipulado en el Reglamento de los Órganos de Control

Institucional aprobado con R.C.N°114-2003-CG, en los articulados que compete a su cargo y/o función.

e) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de OCI.

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el Órgano de

Control Institucional ejercerá las atribuciones que le confiere el Art.15º de la Ley N°27785. 

SECRETARIA:
Depende del Jefe de OCI

Funciones:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentación recibida y los que genera el Órgano de Control Institucional.

b) Tomar dictado, redactar y Digitar la correspondencia; preparar la documentación para el Despacho, con el Jefe de OCI.

c) Digitar la documentación que sea requerida por el personal del OCI.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de OCI de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservación y confidencialidad.

e) Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al público usuario sobre la situación de la documentación que se encuentre en trámite en OCI.

f) Llevar el registro del control de asistencia del personal de OCI.

g) Preparar los pedidos de materiales y útiles de oficina para el personal de

OCI, recepcionarlos, distribuirlos y cuidar de su seguridad y control.

h) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental de OCI, así como mantener actualizado el inventario correspondiente

i) Gestionar la reproducción e impresión de los documentos que sean requeridos por el personal de OCI.

j) Atender y efectuar llamadas telefónicas, así como remitir y Decepcionar documentos en cumplimiento de las actividades de OCI.

k) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el personal de OCI según las indicaciones del Jefe de OCI.

l) Realizar otras funciones de su competencia y las que le asigne el Jefe de OCI. 

OFICINISTA:
Depende del Jefe de OCI, sus funciones son:

a) Apoyar a la Secretaria en funciones específicas de trámite documentario,  archivo y soporte logístico.

b) Digitar, registrar y archivar la documentación que sea requerida por el personal de OCI.

c) Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribución de materiales y útiles de oficina.

d) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo documental de OCI.

e) Prestar y coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajería e impresión de documentos.

f) Reemplazar a la Secretaria en casos de ausencia.

g) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe. 

ORGANO DE ASESORIA JURÍDICA
ASESOR JURÍDICO.

Depende del Director, sus funciones son:

a) Planificar, dirigir y coordinar la ejecución de las actividades de carácter jurídico propias del Órgano de Asesoría Jurídica.

b) Asesorar a la Dirección en asuntos de carácter jurídico legal sometidos a su consideración.

c) Dirigir y coordinar en la formulación de dictámenes, proyectos, contratos, acuerdos y/o opinión legal sobre recursos impugnativos y en asuntos relacionados al servicio del sector como instancia administrativa incluyendo el Proyecto de Resolución.

d) Revisar y aprobar convenios, contratos y otros dentro del ámbito de su competencia.

e) Absolver consultas de carácter jurídico legal formulado por las Unidades de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana, Unidades de Gestión Educativa Local y Administrados.

f) Formular proyectos de dispositivos legales, directivas y otra documentación concordante con la normatividad vigente, sobre aspectos relacionados con el Sector.

g) Recopilar, analizar y sistematizar la legislación del sector en coordinación con la oficina de Asesoría Jurídica de la Sede Central del Ministerio de Educación.

h) Asesorar a la Comisión Permanente de Proceso Administrativo

Disciplinario CPPA y Comisión Permanente de Procesos Admnistrativo.

i) Representar legalmente a la institución por delegación; así como al Director y Funcionarios en controversias judiciales.

j) Revisar los trabajos encomendados a los abogados y personal técnicos que integran el Órgano de Asesoría Jurídica.

k) Participar a requerimiento del Director, en la elaboración de proyectos de resolución de convenios y/o formulación de normas, disposiciones,

contratos y otros actos judiciales de competencia de la Dirección Regional

de Educación de Lima Metropolitana.

l) Realizar otras funciones afines al cargo que disponga el Director. 

ABOGADO DEL ORGANO DE ASESORIA JURÍDICA:
Depende del Asesor Jurídico, sus funciones son:

a) Brindar asesoramiento al Asesor Jurídico cuando éste lo requiera.

b) Estudiar y analizar expedientes, elaborando el dictamen, correspondiente incluyendo proyectos de resoluciones.

c) Colaborar en la formulación de dispositivos legales relacionados al Sector, así como interpretar y emitir opinión legal sobre convenios, contratos y similares en los que intervengan los intereses de la institución.

d) Formular y recomendar alternativas de política de carácter jurídico en el ámbito de su competencia.

e) Redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos

f) Por encargo del Titular de la Entidad, con conocimiento del Asesor Jurídico ejecutar la defensa judicial y por delegación del Procurador Público de Asuntos Judiciales del Sector Educación.

g) Intervenir en comisiones de trabajo y grupos técnicos para atender asuntos vinculados con la gestión de la institución.

h) Analizar e interpretar dispositivos legales en el ámbito de su competencia.

i) Estudiar e informar sobre expedientes de carácter técnico legal puestos a su consideración.

j) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la institución.

k) Participar en la sistematización y difusión de la legislación del sector en coordinación con la Oficina de Asesoría Jurídica de la Sede Central del

Ministerio de Educación.

l) Realizar otras funciones inherentes a su cargo que disponga el Asesor Jurídico. 

SECRETARIA:
Depende del Asesor Jurídico, sus funciones son:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación en el ámbito de su competencia.

b) Atender y efectuar de forma eficiente las llamadas telefónicas y registrarlas de ser el caso, así como informar sobre las ocurrencias.

c) Tomar dictado y operar equipo de cómputo para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se emitan en el Órgano de Asesoría Jurídica.

d) Preparar y ordenar la documentación para la firma del asesor jurídico; así como para las reuniones en el ámbito de su competencia.

e) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

f) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

g) Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le corresponda.

h) Solicitar y controlar los útiles de escritorio y materiales para uso del Órgano de Asesoría Jurídica y las propias a su cargo.

i) Velar por la conservación, seguridad y mantenimiento de los bienes y registrar los materiales recepcionados.

j) Llevar el control del parte asistencia de personal del órgano de Asesoría

Jurídica

k) Llevar el archivo de los dispositivos legales en coordinación con el personal.

l) Realizar otras funciones inherentes al cargo que disponga el asesor jurídico 

OFICINISTA:
Depende del Asesor Jurídico, sus funciones son:

a) Apoyar a la secretaria en funciones específicas de trámite documentario y soporte logístico.

b) Redactar resoluciones proveídos y otros documentos de acuerdo a modelos preestablecidos.

c) Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresa al Órgano de Asesoría Jurídica.

d) Digitar, registrar y archivar la documentación que sea requerida por los abogados de Asesoría Jurídica.

e) Elaborar información estadística de los expedientes y documentos en forma mensual.

f) Orientar a los administrados para una mejor prestación de servicios administrativos.

g) Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.

h) Redactar y revisar resoluciones, proveídos y otros.

i) Realizar otras funciones inherentes al cargo que disponga el asesor  jurídico. 

ORGANO DE PARTICIPACIÓN:

CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL DE EDUCACIÓN.

El Consejo Participativo Regional de Educación (COPARE), es una instancia de participación, concertación y vigilancia en la elaboración, seguimiento y evaluación del proyecto educativo regional (PER), constituye un espacio de concertación entre los estamentos vinculados al quehacer educativo en la región a favor del mejoramiento de la calidad educativa y del desarrollo regional. Está presidido por el Director Regional de Educación e integrado por representantes de Docentes,  Universidades e Institutos Superiores, Sectores Económicos Productivos, Comunidad Educativa Local e Instituciones Públicas y Privadas de la Región.

FUNCIONES DEL CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL.

Son Funciones:

a) Canalizar la participación de la sociedad civil en la gestión educativa del gobierno regional mediante su intervención democrática en la elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Regional, respetando la política educativa nacional.

b) Desarrollar y conducir mecanismos de vigilancia social y de rendición de cuentas que aseguren la transparencia de la gestión Educativa Regional.

c) Establecer canales de información, comunicación y dialogo en materia educativa entre la población y el gobierno regional.

d) Coordinar sus acciones con la de los Consejos Participativos Locales de

Educación y con el Consejo Nacional de Educación.

e) Opinar sobre la política Regional y Nacional y medidas a favor de la universalidad, equidad y calidad del servicio educativo y velar por su cumplimiento.

f) Promover Convenios entre la Dirección Regional de Educación y las

Organizaciones Regionales en beneficio del servicio educativo. 

PROYECTO EDUCATIVO REGIONAL.

Definición:

a) El Proyecto Educativo Regional (PER) es el principal instrumento orientador de la política y gestión educativa regional. Se elabora, respetando el Proyecto Educativo Nacional, con la participación democrática de la sociedad civil y las autoridades educativas del gobierno regional. Permite concretar acuerdos y compromisos recíprocos en torno a los objetivos planteados colectivamente.

b) Se articula con el Proyecto Educativo Nacional y se integra al programa Regional de Desarrollo de Capacidades Humanas a que se refiere la ley orgánica de gobierno regionales y a través de él al Plan Concertado de Desarrollo Regional, La Dirección Regional de Educación es responsable de convocar, organizar y coordinar la participación del Consejo Participativo Regional de Educación, para la elaboración, seguimiento y evaluación del Proyecto Educativo Regional PCHCH/ER DQM/ER.

1.1.3. DOCUMENTOS NORMATIVOS PARA UNA ADECUADA ORGANIZACIÓN

La organización y las funciones que realiza la DRELM deben estar contenidas en varios documentos. 

Estos documentos deben ser formulados con pleno conocimiento de las actividades que realiza la entidad.
Estos documentos, deben ser de conocimiento de los directivos, gerentes, y trabajadores en general.

Dichos documentos son los siguientes:

a) Manual de Políticas (MAPO)

b) Manual de Organización y funciones (MOF)

c) Manual de Procedimientos (MAPRO)

d) Reglamento interno de trabajo (RIT)

e) Reglamento del Sistema del Control Interno (RSCI)

f) Otros documentos  relacionados con la organización y funciones de la empresa.

Administración efectiva de los recursos de la dirección regional de educación de lima metropolitana.
Los recursos constituyen los elementos básicos para llevar a cabo las actividades, funciones, procesos, procedimientos y prácticas empresariales.

Dichos recursos están referidos al capital humano (directivos, trabajadores), bienes materiales e inmateriales (activos de capital y capital de trabajo), recursos financieros (dinero obtenidos de diferentes fuentes).

Los recursos deben ser administrados de la forma más eficientemente posible para que puedan cumplir las metas, objetivos, misión y visión empresarial. 

1.1.4. RELEVANCIA DE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

Una entidad puede tener los mayores y mejores recursos, pero si no se dispone de una adecuada administración, no se podrán cumplir las metas, objetivos, misión y visión institucional.

Si la organización es importante, la administración lo es más aún; porque la organización está dentro del proceso administrativo.

Es de veras importante administrar en forma eficiente y efectiva los recursos empresariales.
La administración es una de las actividades más importantes que realiza el hombre. Desde que nuestros antepasados empezaron a agruparse para cumplir propósitos que no podía lograr individualmente, en esta forma de administración nace como base y parte esencial para garantizar la coordinación de los esfuerzos individuales. A medida que fueron creciendo estos grupos dando lugar a la sociedad la tarea de los líderes o administradores de dichos grupos se volvía más importante.

La administración adquiere relevancia cuándo no sólo la utilizan los grupos más grandes sino que este presente para impulsar a un grupo pequeño; simplifica el trabajo para establecer principios, políticas, para lograr mayor rapidez y efectividad en las actividades a realizar. Sabemos que al aplicar adecuadamente todos los lineamientos establecidos por la administración el resultado será mayor productividad y eficiencia en cualquier grupo social organizado. En nuestra vida diaria tomamos un sin número de decisiones eligiendo alternativas y buscando soluciones, es en ello en lo cuál la administración adquiera mayor importancia, porque toma decisiones no es otra cosa más que administrar. Para el desarrollo exitoso de cualquier actividad que se realice es fundamental aplicar una buena administración.

La administración es un arte e implica complejidad en sus funciones, es por ello que se auxilia de otras ciencias. Para un grupo social establecido que no hace uso de los elementos básicos de la administración es difícil que logre la eficiencia y por lo tanto que se coloque como una empresa exitosa. Lo cuál puede traer como consecuencia un descontrol total dentro de la organización, ya que al no ser respetados los objetivos, las políticas, etc. Que plantea la administración, la empresa no tendrá un fin común y cada miembro de la misma irá por caminos diferentes; sin obtener resultados beneficios para todos. La administración mucho de ser una herramienta para ordenar a un grupo de personas, ya que administrar es liderar e implica coordinar y delegar responsabilidades, cuando esta no existe las personas no se pueden ocupar de sus verdaderas funciones, se sobrecargan de trabajo y se termina supervisando las tareas de otro gastando tiempo y esfuerzo. Administración igual al proceso de crear, diseñar y mantener un ambiente en el que las personas trabajen en grupos, que individualmente cumplan de manera eficiente objetivos específicos. La administración es que las personas realicen funciones administrativas de planeación, organización, integración, dirección y control.

1.1.5. PROCESO DE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS
En el campo institucional la mayoría de actividades se llevan a cabo mediante procesos. Un proceso se lleva a cabo en etapas y procedimientos. El proceso administrativo es la conjunción dinámica de funciones y elementos que permite al responsable de una unidad administrativa cualquiera que sea y cualquiera que sea su nivel, desarrollar adecuadamente sus tareas. Este proceso esta integrado armónicamente por una serie de etapas de las cosas que hay que ir haciendo, mismas que aunque están secuencialmente claras en la realidad se formulan interrogantes constantemente. En toda institución es necesaria la administración porque sin ella la gente procedería por cuenta propia y trabajaría sin objetivos. 

Etapas están identificadas por las siguientes categorías: planeación, organización, integración, dirección y control cada una tienen su propósito plenamente identificado, así como las herramientas que habría que emplear.

Planeación:

Tiene como propósito prever la visión a todo el equipo de lo que se va hacer, prever el futuro, decidir por anticipado y en última instancia aplicar toda la racionalidad posible al que se va a desarrollar, implica seleccionar misiones u objetivos, así como las acciones necesarias para cumplirlos, requiere de toma de decisiones, esto es elección de cursos futuros de acción a partir de diversas alternativas. Lo único que existe es un estudio de planeación un análisis o una propuesta en este momento no puede hablarse aun de un plan real (Koontz, 1995:pág 35.)

Organización:

En esta etapa como propósito es controlar la base del trabajo con lo que se espera cubrir las expectativas. Es definir claramente las normas y obligaciones de todo el equipo. Supone el establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberán desempeñar en el sentido de que debe garantizar la asignación de las tareas necesarias para el cumplimiento de las metas la cual debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas tareas.

Integración:

Comprende el establecimiento de una estructura formalizada, permanentemente y asignación de roles para las personas que integran la empresa. Su propósito es reunir armónicamente los recursos institucionales. La comunicación es un aspecto importante en esta fase, implica llenar mantener ocupados los puestos contenidos para la estructura organizacional. Esto se lleva a cabo mediante la identificación de los requerimientos de fuerza de trabajo, realización de inventario del personal disponible y el reclutamiento, selección, ubicación, asensos, evaluación, compensación y capacitación tanto de los candidatos a ocupar puestos como de los ocupantes de estos en un momento dado a fin de lograr la eficaz y eficiente realización de las tareas (Koontz, 1998: pág. 36).

Dirección:

El propósito de esta etapa es mantener orden institucional y hacer cumplir las tareas, mediante el ejercicio de la autoridad. Las nuevas corrientes incluyen el aspecto del liderazgo, puesto que implica seguidores y las personas tienden a seguir a quienes les ofrecen medios para la satisfacción de sus necesidades, anhelos y sus deseos, es comprensible que la dirección suponga motivación, estilos y enfoques del liderazgo y comunicación. La dirección es la función administrativa que trata de influir en las personas de la organización para que de forma voluntaria y con interés contribuya al logro de los objetivos de la empresa y de su unidad funcional.

Control:

Consiste en medir y corregir el desempeño individual y organizacional, para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medición del desempeño con base a metas y planes, como detección de desviaciones respecto de las normas y la contribución a su corrección. Las actividades del control se relacionan con la medición de logros, algunos medios de control, presupuestos de egresos, expedientes de inspección, los de horas hombre son muy conocidos. Se ejerce con referencia a los planes, mediante la comparación regular y sistemática de las previsiones habidas respecto de los objetivos.

Misión:

Es la finalidad específica que distingue ala empresa de las demás de su tipo, responden a las preguntas ¿qué vamos hacer? y ¿cómo lo vamos hacer?, Identifica el diseño, meta o empuje implícito de una de una compañía pueden ser expresadas de los diferentes niveles de abstracción. Es la identificación del negocio y por ende es a input de todas las decisiones restantes.

Los pasos para el desarrollo de una misión son: 

· Evaluar el pasado y el presente de la empresa

· Obtener aportaciones de sus participantes acerca de la dirección futura

· Equilibrio entre las supuestas necesidades de los interesados

· Elaboración de la declaración de misión para el desarrollo de la dirección general, valores y filosofía

· Discusión de la declaración con los interesados y realización de ajustes necesarios

· Comunicación de la declaración de misión a todos los que deban conocerla. (Koontz, 1998:pág. 129).

Importancia de la misión:
· Determinan el área de la competencia en dónde operan

· Son importantes para la formulación de estrategias

· Determinan el tamaño de la compañía 

· Facilitan la identificación de oportunidades y riesgos que deben ser tratados en el proceso de planeación 

· Ofrecen nuevas oportunidades al igual que riesgos evitando que la gente pierda su tiempo trabajando con estrategias y planes que pueden ser considerados inapropiados por la alta dirección. (Steiner, 1994:Pág.,154).

Procesos y operaciones que lleva a cabo la dirección regional de educación de Lima metropolitana.
1.1.6. PROCESOS QUE LLEVA A CABO LA DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA.
Los procesos son parte del desarrollo de las operaciones de la entidad. Ninguna operación puede concretarse si no se toma en cuenta los procesos correspondientes.

Los procesos institucionales se desarrollan sobre la base de etapas y procedimientos.
Los principales procesos que lleva a cabo la entidad, son los siguientes:

a) Proceso de formulación de las políticas y objetivos, realizado por los directivos de la entidad en coordinación con el Ministerio de Educación y las políticas nacionales de educación.
b) Proceso de Administración o gerenciamiento de las transacciones.
c) Proceso de la prestación de servicios educativos y administrativos.
d) Proceso de contabilización de las transacciones de las transacciones.
e) Proceso de personal
f) Proceso presupuestario

g) Proceso de tesorería

h) Proceso de abastecimientos y/o logística

i) Otros procesos relacionados con la misión.
1.1.7. OPERACIONES QUE LLEVA A CABO LA DIRECCIÓN REGIONAL DE EDUCACIÓN DE LIMA METROPOLITANA.
Las operaciones son las actividades que lleva a cabo la entidad. La entidad existe para llevar a cabo operaciones, de lo contrario, no tiene razón de ser. 

Las operaciones comprometen recursos financieros, humanos y materiales.

Las operaciones conllevan, aspectos legales, financieros, comerciales, contables, laborales. Es decir un conjunto de aspectos, donde mucho tiene que ver la planeación adecuada, toma de decisiones y control de las mismas.

Las operaciones son la razón de ser de la entidad.

Las principales operaciones que realiza la entidad, como producto de su actividad o giro, son las siguientes:

a) Compra de bienes en el mercado nacional
b) Compra de bienes en el mercado internacional (importaciones)

c) Prestación de servicios educativos (definición de políticas, formulación de disposiciones relacionadas con el servicio educativo de los Institutos e instituciones educativas)  y administrativos.

d) Pago de las compras realizadas
e) Cobro de servicios prestados
f) Otras operaciones relacionadas con su giro.

Sistema de control de la dirección regional de educación de lima
La DRELM, es una entidad del Estado, por tanto se encuentra dentro del alcance del Sistema Nacional de Control.

El Sistema Nacional de Control es el conjunto de órganos de control, normas, métodos y procedimientos, estructurados e integrados funcionalmente, destinados a conducir y desarrollar el ejercicio del control gubernamental en forma descentralizada. Su actuación comprende todas las actividades y acciones en los campos administrativos, presupuestal, operativo y financiero de las entidades y alcanza al personal que presta servicios en ellas, independientemente del régimen que las regula. El Sistema está conformado por los siguientes órganos: La Contraloría General de la República, como ente técnico rector; Todas las unidades orgánicas responsables de la función de control gubernamental; y, las sociedades de auditoría externa independientes, cuando son designadas por la Contraloría General y contratadas, durante un período determinado, para realizar servicios de auditoría en las entidades: económica, financiera, de sistemas informáticos, de medio ambiente y otros.

CONTROL GUBERNAMENTAL:

El control gubernamental consiste en la supervisión, vigilancia y verificación de los actos y resultados de la gestión pública, en atención al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economía en el uso y destino de los recursos y bienes del Estado, así como del cumplimiento de las normas legales y de los lineamientos de política y planes de acción, evaluando los sistemas de administración, gerencia y control, con fines de su mejoramiento a través de la adopción de acciones preventivas y correctivas pertinentes.

El control gubernamental es interno y externo y su desarrollo constituye un proceso integral y permanente

CONTROL GUBERNAMENTAL INTERNO:

El control interno comprende las acciones de cautela previa, simultánea y de verificación posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad que la gestión de sus recursos, bienes y operaciones se efectúe correcta y eficientemente. Su ejercicio es previo, simultáneo y posterior.

El control interno previo y simultáneo compete exclusivamente a las autoridades, funcionarios y servidores públicos de las entidades como responsabilidad propia de las funciones que le son inherentes , sobre la base de las normas que rigen las actividades de la organización y los procedimientos establecidos en sus planes, reglamentos, manuales y disposiciones institucionales, los que contienen las políticas y métodos de autorización, registro, verificación, evaluación, seguridad y protección.

El control posterior es ejercido por los responsables superiores del servidor o funcionario ejecutor, en función del cumplimiento de las disposiciones establecidas, así como por el órgano de control institucional según sus planes y programas anuales, evaluando y verificando los aspectos administrativos del uso de los recursos y bienes del Estado, así como la gestión y ejecución llevadas a cabo, en relación con las metas trazadas y resultados obtenidos.

Es responsabilidad del Presidente del directorio de la empresa pública de saneamiento fomentar y supervisar el funcionamiento y confiabilidad del control interno para la evaluación de la gestión y el efectivo ejercicio de la rendición de cuentas, propendiendo a que éste contribuya con el logro de la misión y objetivos de la entidad a su cargo. El Titular de la entidad está obligado a definir las políticas institucionales en los planes y/o programas anuales que se formulen, los que serán objeto de las verificaciones.

CONTROL GUBERNAMENTAL EXTERNO:

Se entiende por control externo, el conjunto de políticas, normas, métodos y procedimientos técnicos, que compete aplicar a la Contraloría General u otro órgano del Sistema por encargo o designación de ésta, con el objeto de supervisar, vigilar y verificar la gestión, la captación y el uso de los recursos y bienes del Estado. Se realiza fundamentalmente mediante acciones de control con carácter selectivo y posterior.

En concordancia con sus roles de supervisión y vigilancia, el control externo podrá ser preventivo o simultáneo, cuando se determine taxativamente por la Ley del Sistema Nacional de Control o por normativa expresa, sin que en ningún caso conlleve injerencia en los procesos de dirección y gerencia a cargo de la administración de la entidad, o interferencia en el control posterior que corresponda.

Para su ejercicio, se aplicarán sistemas de control de legalidad, de gestión, financiero, de resultados, de evaluación de control interno u otros que sean útiles en función a las características de la entidad y la materia de control, pudiendo realizarse en forma individual o combinada. Asimismo, podrá llevarse a cabo inspecciones y verificaciones, así como las diligencias, estudios e investigaciones necesarias para fines de control.

PRINCIPIOS DEL CONTROL GUBERNAMENTAL:

El control gubernamental, se lleva a cabo en el marco de los siguientes principios:

· La universalidad, entendida como la potestad de los órganos de control para efectuar, con arreglo a su competencia y atribuciones, el control sobre todas las actividades de la respectiva entidad, así como de todos sus funcionarios y servidores, cualquiera fuere su jerarquía;

· El carácter integral, en virtud del cual el ejercicio del control consta de un conjunto de acciones y técnicas orientadas a evaluar, de manera cabal y completa, los procesos y operaciones materia de examen en la entidad y sus beneficios económicos y/o sociales obtenidos, en relación con el gasto generado, las metas cualitativas y cuantitativas establecidas, su vinculación con políticas gubernamentales, variables exógenas no previsibles o controlables e índices históricos de eficiencia;

· La autonomía funcional, expresada en la potestad de los órganos de control para organizarse y ejercer sus funciones con independencia técnica y libre de influencias. Ninguna entidad o autoridad, funcionario o servidor público, ni terceros, pueden oponerse, interferir o dificultar el ejercicio de sus funciones y atribuciones de control;

· El carácter permanente, que define la naturaleza continua y perdurable del control como instrumento de vigilancia de los procesos y operaciones de la entidad;

· El carácter técnico y especializado del control, como sustento esencial de su operatividad, bajo exigencias de calidad, consistencia y razonabilidad en su ejercicio; considerando la necesidad de efectuar el control en función de la naturaleza de la entidad en la que se incide;

· La legalidad, que supone la plena sujeción del proceso de control a la normativa constitucional, legal y reglamentaria aplicable a su actuación;

· El debido proceso de control, por el que se garantiza el respeto y observancia de los derechos de las entidades y personas, así como de las reglas y requisitos establecidos;

· La eficiencia, eficacia y economía a través de los cuales el proceso de control logra sus objetivos con un nivel apropiado de calidad y óptima utilización de recursos;

· La oportunidad, consistente en que las acciones de control se lleven a cabo en el momento y circunstancias debidas y pertinentes para cumplir su cometido;

· La objetividad, en razón de la cual las acciones de control se realizan sobre la base de una debida e imparcial evaluación de fundamentos de hecho y de derecho, evitando apreciaciones subjetivas;

· La materialidad, que implica la potestad del control para concentrar su actuación en las transacciones y operaciones de mayor significación económica o relevancia en la entidad examinada;

· El carácter selectivo del control, entendido como el que ejerce el Sistema en las entidades, sus órganos y actividades críticas de los mismos, que denoten mayor riesgo de incurrir en actos contra la probidad administrativa;

· La presunción de licitud, según la cual, salvo prueba en contrario, se reputa que las autoridades, funcionarios y servidores de las entidades, han actuado con arreglo a las normas legales y administrativas pertinentes;

· El acceso a la información, referido a la potestad de los órganos de control de requerir, conocer y examinar toda la información y documentación sobre las operaciones de la entidad, aunque sea secreta, necesaria para su función;

· La reserva, por cuyo mérito se encuentra prohibido que durante la ejecución del control se revele información que pueda causar daño a la entidad, a su personal o al Sistema, o dificulte la tarea de este último;

· La continuidad de las actividades o funcionamiento de la entidad al efectuar una acción de control;

· La publicidad, consistente en la difusión oportuna de los resultados de las acciones de control u otras realizadas por lo órganos de control, mediante los mecanismos que la Contraloría General considere pertinente;

· La participación ciudadana, que permita la contribución de la ciudadanía en el ejercicio del control gubernamental;

· La flexibilidad, según la cual, al realizarse el control, ha de otorgarse prioridad al logro de las metas propuestas, respecto de aquellos formalismos cuya omisión no incida en la validez de la operación objeto de la verificación, ni determinen aspectos relevantes en la decisión final.

SEPARACIÓN DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Las tareas y responsabilidades esenciales relativas al tratamiento, autorización, registro y revisión de las transacciones y hechos, deben ser asignadas a personas diferentes. El propósito de esta norma es procurar un equilibrio conveniente de autoridad y responsabilidad dentro de la estructura organizacional.

Al evitar que los aspectos fundamentales de una transacción u operación queden concentrados en una misma persona o sector, se reduce notoriamente el riesgo de errores, despilfarros o actos ilícitos, y aumenta la probabilidad que, de producirse, sean detectados.

COORDINACION ENTRE ÁREAS:

Cada área o subárea de la entidad debe operar coordinada e interrelacionadamente con las restantes áreas o subáreas. En una empresa, las decisiones y acciones de cada una de las áreas que lo integran, requieren coordinación. Para que el resultado sea efectivo, no es suficiente que las unidades que lo componen alcancen sus propios objetivos; sino que deben trabajar aunadamente para que se alcancen, en primer lugar, los del organismo. La coordinación mejora la integración, la consistencia y la responsabilidad, y limita la autonomía. En ocasiones una unidad debe sacrificar en alguna medida su eficacia para contribuir a la del organismo como un todo.

Es esencial, en consecuencia, que funcionarios y empleados consideren las implicancias y repercusiones de sus acciones con relación a la empresa en su conjunto. Esto supone consultas dentro y entre las unidades organizacionales.

DOCUMENTACIÓN:

La estructura de control interno y todas las transacciones y hechos significativos, deben estar claramente documentados, y la documentación debe estar disponible para su verificación. Toda empresa debe contar con la documentación referente a su Sistema de Control Interno y a los aspectos pertinentes de las transacciones y hechos significativos.

La información sobre el Sistema de Control interno puede figurar en su formulación de políticas, y básicamente en el respectivo manual. Incluirá datos sobre objetivos, estructura y procedimientos de control.

La documentación sobre transacciones y hechos significativos debe ser completa y exacta y posibilitar su seguimiento para la verificación por parte de directivos o fiscalizadores.

NIVELES DEFINIDOS DE AUTORIZACIÓN:

Los actos y transacciones relevantes sólo pueden ser autorizados y ejecutados por funcionarios y empleados que actúen dentro del ámbito de sus competencias.

La autorización es la forma idónea de asegurar que sólo se llevan adelante actos y transacciones que cuentan con la conformidad de la dirección. Esta conformidad supone su ajuste a la misión, la estrategia, los planes, programas y presupuestos.

La autorización debe documentarse y comunicarse explícitamente a las personas o sectores autorizados. Estos deberán ejecutar las tareas que se les han asignado, de acuerdo con las directrices, y dentro del ámbito de competencias establecido por la normativa.

REGISTRO OPORTUNO Y ADECUADO DE LAS TRANSACCIONES Y HECHOS:

Las transacciones y los hechos que afectan ala empresa deben registrarse inmediatamente y ser debidamente clasificados. Las transacciones o hechos deben registrarse en el momento de su ocurrencia, o lo más inmediato posible, para garantizar su relevancia y utilidad. Esto es válido para todo el proceso o ciclo de la transacción o hecho, desde su inicio hasta su conclusión. Asimismo, deberán clasificarse adecuadamente para que, una vez procesados, puedan ser presentados en informes y estados financieros confiables e inteligibles, facilitando a directivos y gerentes la adopción de decisiones.

ACCESO RESTRINGIDO A LOS RECURSOS, ACTIVOS Y REGISTROS:

El acceso a los recursos, activos, registros y comprobantes, debe estar protegido por mecanismos de seguridad y limitado a las personas autorizadas, quienes están obligadas a rendir cuenta de su custodia y utilización. Todo activo de valor debe ser asignado a un responsable de su custodia y contar con adecuadas protecciones, a través de seguros, almacenaje, sistemas de alarma, pases para acceso, etc. Además, deben estar debidamente registrados y periódicamente se cotejarán las existencia físicas con los registros contables para verificar su coincidencia. La frecuencia de la comparación, depende del nivel de vulnerabilidad del activo. Estos mecanismos de protección cuestan tiempo y dinero, por lo que en la determinación nivel de seguridad pretendido deberán ponderarse los riesgos emergentes entre otros del robo, despilfarro, mal uso, destrucción, contra los costos del control a incurrir.

ROTACIÓN DEL PERSONAL EN LAS TAREAS CLAVES:

Ningún empleado debe tener a su cargo, durante un tiempo prolongado, las tareas que presenten una mayor probabilidad de comisión de irregularidades. Los empleados a cargo de dichas tareas deben, periódicamente, abocarse a otras funciones.

Si bien el Sistema de Control interno debe operar en un ambiente de solidez ética y moral, es necesario adoptar ciertas protecciones para evitar hechos que puedan conducir a realizar actos reñidos con el código de conducta de la empresa.

En tal sentido, la rotación en el desempeño de tareas claves para la seguridad y el control es un mecanismo de probada eficacia, y muchas veces no utilizado por el equivocado concepto del "hombre imprescindible".

CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN:

El sistema de información debe ser controlado con el objetivo de garantizar su correcto funcionamiento y asegurar el control del proceso de diversos tipos de transacciones.

La calidad del proceso de toma de decisiones en la empresa descansa fuertemente en sus sistemas de información. Un sistema de información abarca información cuantitativa, tal como los informes de desempeño que utilizan indicadores, y cualitativa, tal como la atinente a opiniones y comentarios.

El sistema deberá contar con mecanismos de seguridad que alcancen a las entradas, procesos, almacenamiento y salidas. El Sistema de Información debe ser flexible susceptible de modificaciones rápidas que permitan hacer frente a necesidades cambiantes del directorio en un entorno dinámico de operaciones y presentación de informes. El sistema ayuda a controlar todas las actividades de la empresa, a registrar y supervisar transacciones y eventos a medida que ocurren, y a mantener datos financieros.

Las actividades de control de los sistemas aplicación están diseñadas para controlar el procesamiento de las transacciones dentro de programas de aplicación e incluyen los procedimientos manuales asociados.

CONTROL DE LA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN:

Los recursos de la tecnología de información deben ser controlados con el objetivo de garantizar el cumplimiento de los requisitos del sistema de información que el organismo necesita para el logro de su misión.

La información que necesitan las actividades del organismo, es provista mediante el uso de recursos de tecnología de información. Estos abarcan datos, sistemas de aplicación, tecnología asociada, instalaciones y personal.

La administración de estos recursos debe llevarse a cabo mediante procesos de tecnología información agrupados naturalmente a fin de proporcionar la información necesaria que permita a cada funcionario cumplir con sus responsabilidades y supervisar el cumplimiento de las políticas. A fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos del sistema de información, es preciso definir actividades de control apropiadas, así como implementarlas, supervisarlas y evaluarlas.

La seguridad del sistema de información es la estructura de control para proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de datos y recursos de la tecnología de información.

Las actividades de control general de la tecnología de información se aplican a todo el sistema de información incluyendo la totalidad de sus componentes, desde la arquitectura de procesamiento -es decir grandes computadores, minicomputadores y redes- hasta la gestión de procesamiento por el usuario final. También abarcan las medidas y procedimientos manuales que permiten garantizar la operación continua y correcta del sistema de información.

INDICADORES DE DESEMPEÑO:
Todo organismo debe contar con métodos de medición de desempeño que permitan la preparación de indicadores para su supervisión y evaluación.

La información obtenida se utilizará para la corrección de los cursos de acción y el mejoramiento del rendimiento.

El directorio de la empresa, programa, proyecto o actividad, debe conocer cómo marcha hacia los objetivos fijados para mantener el dominio del rumbo, es decir, ejercer el control.

Un sistema de indicadores elaborados desde los datos emergentes de un mecanismo de medición del desempeño, contribuirá al sustento de las decisiones.

Sobre estos aspectos consultar las Pautas de Control Interno - Sistemas Computarizados y Tecnología de Información.

Los indicadores no deben ser tan numerosos que se tomen ininteligibles o confusos, ni tan escasos que no permitan revelar las cuestiones claves y el perfil de la situación que se examina.

Cada empresa debe preparar un sistema de indicadores ajustado a sus características, es decir, tamaño, proceso productivo, bienes y servicios que entrega, nivel de competencia de sus funcionarios y demás elementos diferenciales que lo distingan.

El sistema puede estar constituido por una combinación de indicadores cuantitativos, tales como los montos presupuestarios, y cualitativos, como el nivel de satisfacción de los usuarios.

Los indicadores cualitativos deben ser expresados de una manera que permita su aplicación objetiva y razonable. Por ejemplo: una medición indirecta del grado de satisfacción del usuario puede obtenerse por el número de reclamos.

Capítulo II: Administración Financiera de la Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana
La Administración Financiera de la Dirección Regional de educación de Lima Metropolitana se basa en las normas que al respecto ha dictado el Congreso.

Principios generales de la administracion financiera.
PRIMERO.- La Administración Financiera del Sector Público se regula por la Ley LEY Nº 28112 pub. el 28/11/2003, por las leyes de los sistemas que la conforman, por sus normas complementarias y supletoriamente por la Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

SEGUNDO.- La Administración Financiera del Sector Público está constituida por el conjunto de derechos y obligaciones de contenido económico financiero cuya titularidad corresponde al Estado, a través de las entidades y organismos encargados de su administración conforme a Ley. 

TERCERO.- La Administración Financiera del Sector Público está orientada a viabilizar la gestión de los fondos públicos, conforme a las disposiciones del ordenamiento jurídico, promoviendo el adecuado funcionamiento de sus sistemas conformantes, según las medidas de política económica establecidas, en concordancia con la Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal y el Marco Macroeconómico Multianual. 

CUARTO.- Son principios que enmarcan la Administración Financiera del Estado la transparencia, la legalidad, eficiencia y eficacia. 

QUINTO.- El Presupuesto Público asigna los fondos públicos de acuerdo con las prioridades de gasto determinadas para el cumplimiento de los objetivos y metas previstos en el marco del Planeamiento Estratégico de las entidades del Sector Público y la disponibilidad de ingresos programada. 

SEXTO.- Las entidades del Sector Público sólo pueden ejecutar ingresos y realizar gastos conforme a Ley. Cualquier demanda adicional no prevista se atiende Únicamente con cargo a las asignaciones autorizadas en el respectivo Presupuesto Institucional. 

SEPTIMO.- El Tesoro Público centraliza, custodia y canaliza los fondos y valores de la Hacienda Pública. 

OCTAVO.- El Endeudamiento Público permite obtener financiamiento externo e interno para atender parte de los requerimientos establecidos en el Presupuesto del Sector Público, acorde con la capacidad de pago del país o de la entidad obligada. 

NOVENO.- La Contabilidad Pública consolida la información presupuestaria y patrimonial de las entidades y organismos del Sector Público para mostrar el resultado integral de la gestión del Estado a través de la Cuenta General deja República. 

DECIMO.- La Administración Financiera del Sector Público se sujeta a la regla de la centralización normativa y descentralización operativa en un marco de integración de los sistemas que la conforman. 

2.1. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA

Objeto:
La Ley de la administración financiera, tiene por objeto modernizar la administración financiera del Sector Público, estableciendo las normas básicas para una gestión integral y eficiente de los procesos vinculados con la captación y utilización de los fondos públicos, así como el registro y presentación de la información correspondiente en términos que contribuyan al cumplimiento de los deberes y funciones del Estado, en un contexto de responsabilidad y transparencia fiscal y búsqueda de la estabilidad macroeconómica. 

Alcance:
Están sujetos al cumplimiento de la Ley de la administración financiera del Estado, de las respectivas leyes, normas y directivas de los sistemas conformantes de la Administración Financiera del Sector Público, los organismos y entidades representativos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, así como el Ministerio Público, los conformantes del Sistema Nacional de Elecciones, el Consejo Nacional de la Magistratura, la Defensoría del Pueblo, Tribunal Constitucional, la Contraloría General de la República, las Universidades Públicas, así como las correspondientes entidades descentralizadas. También están comprendidos los Gobiernos Regionales a través de sus organismos representativos, los Gobiernos Locales y sus respectivas entidades descentralizadas. Igualmente se sujetan a la presente Ley, las personas jurídicas de derecho público con patrimonio propio que ejercen funciones reguladoras, supervisoras y las administradoras de fondos y de tributos y toda otra persona jurídica donde el Estado posea la mayoría de su patrimonio o capital social o que administre fondos o bienes públicos. 

Definición :
La Administración Financiera del Sector Público comprende el conjunto de normas, principios y procedimientos utilizados por los sistemas que lo conforman y, a través de ellos, por las entidades y organismos participantes en el proceso de planeamiento, captación, asignación, utilización, custodia, registro, control y evaluación de los fondos públicos. 

Características: 

La Administración Financiera del Sector Público está constituida por sistemas, con facultades y competencias que la presente Ley y demás normas específicas les otorga, para establecer procedimientos y directivas necesarios para su funcionamiento y operatividad, conforme a lo dispuesto en el primer párrafo del artículo siguiente. 

Organización en el nivel central:
· La autoridad central de los sistemas conformantes de la Administración Financiera del Sector Público es el Ministerio de Economía y Finanzas, y es ejercida a través del Viceministro de Hacienda quien establece la política que orienta la normatividad propia de cada uno de los sistemas que lo conforman, sobre la base de las propuestas que formule el Comité de Coordinación a que se refiere el artículo 8º de la presente Ley. 

· Los sistemas integrantes de la Administración Financiera del Sector Público y sus respectivos Órganos rectores, son los siguientes: 

· Sistema Nacional de Presupuesto: Dirección Nacional del Presupuesto Público; 

· Sistema Nacional de Tesorería: Dirección Nacional del Tesoro Público; 

· Sistema Nacional de Endeudamiento: Dirección Nacional del Endeudamiento Público, y 

· Sistema Nacional de Contabilidad: Dirección Nacional de Contabilidad Pública. 

Organización en el nivel descentralizado u operativo:
· La Unidad Ejecutora constituye el nivel descentralizado u operativo en las entidades y organismos del Sector Público, con el cual se vinculan e interactúan los órganos rectores de la Administración Financiera del Sector Público.
· Para efectos de la presente Ley, se entenderá como Unidad Ejecutora, aquella dependencia orgánica que cuenta con un nivel de desconcentración administrativa que: 

· Determine y recaude ingresos; 

· Contrae compromisos, devenga gastos y ordena pagos con arreglo a la legislación aplicable; 

· Registra la información generada por las acciones y operaciones realizadas; 

· Informa sobre el avance y/o cumplimiento de metas; 

· Recibe y ejecuta desembolsos de operaciones de endeudamiento; y/o 

· Se encarga de emitir y/o colocar obligaciones de deuda. 

· El Titular de cada entidad propone al Ministerio de Economía y Finanzas, para su autorización, las Unidades Ejecutoras que considere necesarias para el logro de sus objetivos institucionales. 

2.2. REGLAS DE INTEGRACIÓN INTERSISTEMICA

Integración en el nivel central:
· Los órganos rectores de la Administración Financiera del Sector Público deben velar por que el tratamiento de la documentación e información que se exija a las entidades sea de uso múltiple, tanto en la forma y contenido como en la oportunidad de los mismos, y se evite la duplicidad de esfuerzos y uso de recursos humanos, materiales y financieros que demanda cumplir con los requerimientos de cada uno de los sistemas. 

· La normatividad, procedimientos y demás instrumentos técnicos específicos de cada sistema integrante deben ser de conocimiento previo de los órganos rectores de los otros sistemas, antes de su aprobación y difusión, con la finalidad de asegurar su adecuada coherencia con la normatividad y procedimientos de los demás sistemas, en el marco de la política establecida por la autoridad central de la Administración Financiera del Sector Público, asegurándose la integridad en su formulación, aprobación y aplicación. 

Comité de Coordinación:
Constitúyase un Comité de Coordinación presidido por el Viceministro de Hacienda e integrado por los titulares de los órganos rectores de cada uno de los sistemas que lo conforman, con el propósito de establecer condiciones que coadyuven a la permanente integración de su funcionamiento y operatividad, tanto en el nivel central como en el nivel descentralizado de la Administración Financiera del Sector Público. 

Integración en el nivel operativo o descentralizado: 

Las Unidades Ejecutoras deben asegurar que los aspectos relacionados con el cumplimiento y aplicación de la normatividad emitida por los sistemas conformantes de la Administración Financiera del Sector Público y con el tratamiento de la información correspondiente, se conduzcan de manera coherente y uniforme, evitando la superposición o interferencia en la operatividad de los procesos de cada sistema. 

Registro Único de Información:
· El registro de la información es único y de uso obligatorio por parte de todas las entidades y organismos del Sector Público, a nivel nacional, regional y local y se efectúa a través del Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público (SIAF-SP) que administra el Ministerio de Economía y Finanzas, a través del Comité de Coordinación. 

· El SIAF-SP constituye el medio oficial para el registro, procesamiento y generación de la información relacionada con la Administración Financiera del Sector Público, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por los órganos rectores. 

2.3. SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

El Sistema Nacional de Presupuesto es el conjunto de órganos, normas y procedimientos que conducen el proceso presupuestario de todas las entidades y organismos del Sector Público en sus fases de programación, formulación, aprobación, ejecución y evaluación. 

Se rige por los principios de equilibrio, universalidad, unidad, especificidad, exclusividad y anualidad. 

lntegrantes del Sistema: 

El Sistema Nacional de Presupuesto está integrado por la Dirección Nacional del Presupuesto Público, dependiente del Viceministerio de Hacienda y por las Unidades Ejecutoras a través de las oficinas o dependencias en las cuales se conducen los procesos relacionados con el Sistema, a nivel de todas las entidades y organismos del Sector Público que administran fondos públicos, las mismas que son las responsables de velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que emita el órgano rector. 

La Dirección Nacional del Presupuesto Público – DNPP:
· La Dirección Nacional del Presupuesto Público es el órgano rector del Sistema Nacional de Presupuesto y dicta las normas y establece los procedimientos relacionados con su ámbito, en el marco de lo establecido en la presente Ley, Directivas Presupuestarias y disposiciones complementarias. 

· Las principales atribuciones de la Dirección Nacional del Presupuesto Público son: 

· Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestión del proceso presupuestario; 

· Elaborar el anteproyecto de la Ley Anual de Presupuesto; 

· Emitir las directivas y normas complementarias pertinentes; 

· Efectuar la programación mensualizada del Presupuesto de Ingresos y Gastos; 

· Promover el perfeccionamiento permanente de la técnica presupuestaria; y 

· Emitir opinión autorizada en materia presupuestal. 

El Presupuesto del Sector Público 

El Presupuesto del Sector Público es el instrumento de programación económica y financiera, de carácter anual y es aprobado por el Congreso de la República. Su ejecución comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada año. 

 Ingresos del Sector Público:
Son Fondos Públicos, sin excepción, los ingresos de naturaleza tributaria, no tributaria o por financiamiento que sirven para financiar todos los gastos del Presupuesto del Sector Público. Se desagregan conforme a los clasificadores de ingresos correspondientes. 

Gastos del Sector Público:
Los gastos del Estado están agrupados en Gastos Corrientes, Gastos de Capital y Servicio de la Deuda, que se desagregan conforme a los clasificadores correspondientes. 

· Gasto corriente, son los gastos destinados al mantenimiento u operación de los servicios que presta el Estado. 

· Gasto de capital, son los gastos destinados al aumento de la producción o al incremento inmediato o futuro del Patrimonio del Estado. 

· Servicio de la deuda, son los gastos destinados al cumplimiento de las obligaciones originadas por la deuda pública, sea interna o externa. 

La ejecución del ingreso y gasto del Sector Público:
· La Ejecución del Ingreso comprende las etapas de la estimación, determinación y percepción. 

· La estimación consiste en el cálculo o proyección de los niveles de ingresos que por todo concepto se espera alcanzar; 

· La determinación es la identificación del concepto, oportunidad y otros elementos relativos a la realización del ingreso; y 

· La percepción es la recaudación, captación u obtención de los fondos públicos. 

· La Ejecución del Gasto comprende las etapas del compromiso, devengado y pago. 

· El compromiso es la afectación preventiva del presupuesto de la entidad por actos o disposiciones administrativas; 

· El devengado es la ejecución definitiva de la asignación presupuestaria por el reconocimiento de una obligación de pago; y, 

· El pago es la extinción de la obligación mediante la cancelación de la misma. 

Presupuestos institucionales: 

La totalidad de los ingresos y gastos públicos deben estar contemplados en los presupuestos institucionales aprobados conforme a Ley, quedando prohibida la administración o gerencia de fondos públicos, bajo cualquier otra forma o modalidad. Toda disposición en contrario es nula de pleno derecho. 

Actos o disposiciones administrativas de gasto 

Los funcionarios de las entidades del Sector Público competentes para comprometer gastos deben observar, previo a la emisión del acto o disposición administrativa de gasto, que la entidad cuente con la asignación presupuestaria correspondiente. Caso contrario devienen en nulos de pleno derecho. 

Registro de ejecución del ingreso y gasto a la culminación del año fiscal 

· La ejecución presupuesta' y su correspondiente registro de ingresos y gastos se cierra el 31 de diciembre de cada Año Fiscal. 

· Con posterioridad al 31 de diciembre, los ingresos que se perciben se consideran parte del siguiente Año Fiscal independientemente de la fecha en que se hubiesen originado y liquidado. Así mismo, no pueden asumirse compromisos ni devengarse gastos con cargo al Presupuesto del Ano Fiscal que se cierra en esa fecha. 

· El pago del gasto devengado al 31 de diciembre de cada Año Fiscal puede efectuarse hasta el 31 de marzo del Año Fiscal siguiente siempre y cuando esté debidamente formalizado y registrado. 

Conciliación presupuesta:
La conciliación presupuestal comprende el conjunto de actos conducentes a compatibilizar los registros presupuestarios de ingresos y gastos efectuados al 31 de diciembre de cada. Año Fiscal así como a la aprobación de las disposiciones necesarias para efecto de la formalización correspondiente. 

2.4. SISTEMA NACIONAL DE TESORERÍA

El Sistema Nacional de Tesorería es el conjunto de órganos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a la administración de los fondos públicos en las entidades y organismos del Sector Público, cualquiera que sea la fuente de financiamiento y uso de los mismos. 

Se rige por los principios de unidad de caja y economicidad. 

Integrantes del sistema:
El Sistema Nacional de Tesorería está integrado por la Dirección Nacional del Tesoro Público, dependiente del Viceministerio de Hacienda y por las Unidades Ejecutaras a través de las oficinas o dependencias en las cuales se conducen los procesos relacionados con el Sistema, a nivel de todas las entidades y organismos del Sector Público que administran dichos fondos,  las mismas que son responsables de velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que emita el órgano rector. 

La Dirección Nacional del Tesoro Público- DNTP: 

· La Dirección Nacional del Tesoro Público es el  órgano rector del Sistema Nacional de Tesorería, dicta las normas y establece los procedimientos relacionados con su ámbito, en el marco de lo establecido en la presente Ley, directivas e instructivos de Tesorería y disposiciones complementarias. 

· Las principales atribuciones de la Dirección Nacional del Tesoro Público son: 

· Elaborar el presupuesto de caja del Gobierno Nacional; 

· Centralizar la disponibilidad de fondos públicos; 

· Programar y autorizar los pagos y el movimiento con cargo a los fondos que administra; 

· Custodiar los valores del Tesoro Público; y 

· Emitir opinión autorizada en materia de tesorería. 

Caja Única del Tesoro Público:
Constitúyase la Caja Única del Tesoro Público con el objeto de centralizar las cuentas que determine la Dirección Nacional del Tesoro Público para asegurar una gestión integral de los recursos financieros del Estado. 

Cuenta Principal del Tesoro Público:
· La Dirección Nacional del Tesoro Público mantiene en el Banco de la Nación una cuenta bancaria, denominada Cuenta Principal, en la cual se centraliza los fondos públicos provenientes de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios. 

· La Cuenta Principal contiene subcuentas bancarias de ingresos que la Dirección Nacional del Tesoro Público autoriza para el registro y acreditación de la recaudación. 

· La Cuenta Principal contiene subcuentas bancarias de gasto que la Dirección Nacional del Tesoro Público autoriza a nombre de las Unidades Ejecutoras para la atención del pago de las obligaciones contraídas. 

Otras fuentes de financiamiento no administradas directamente por la Dirección Nacional del Tesoro Público: 

La determinación, percepción, utilización y el registro de los fondos conformantes de la Caja Única, en tanto provengan de fuentes de financiamiento distintas de aquellas que administra directamente la Dirección Nacional del Tesoro Público, es de exclusiva competencia y responsabilidad del organismo correspondiente. 

Posición de Caja del Tesoro Público:
La posición de Caja del Tesoro Público está constituida por la agregación de los saldos de las cuentas conformantes de la Caja Única, sean en moneda nacional o en moneda extranjera. 

Financiamiento de déficits estacionales de caja: 

La Dirección Nacional del Tesoro Público puede solicitar facilidades financieras temporales a las instituciones financieras en las que mantiene sus cuentas con la finalidad de cubrir déficits estacionales de caja a fin de asegurar la atención oportuna de sus obligaciones. La Dirección Nacional del Tesoro Público queda autorizada a emitir Letras del Tesoro Público que constituyen títulos de deuda a plazos menores o iguales de un año y se aplican al financiamiento a que se refiere el párrafo precedente. 

El monto límite de las facilidades financieras y demás condiciones para la emisión de las Letras del Tesoro Público se aprueba a través de la Ley Anual del Presupuesto del Sector Público. 

Autorización de cuentas bancarias para el manejo de fondos públicos: 

La Dirección Nacional del Tesoro Público es la única autoridad con facultad para establecer la normatividad orientada a la apertura, manejo y cierre de cuentas bancarias así como la colocación de fondos públicos para cuyo efecto organiza y mantiene actualizado un registro general de cuentas bancarias de las entidades y organismos, para lo cual éstos informan periódicamente a dicha Dirección Nacional. 

Servicios bancarios:
· La Dirección Nacional del Tesoro Público acuerda con el Banco de la Nación los servicios bancarios requeridos para la operatividad del Sistema y las facilidades relacionadas con el movimiento de fondos sujetos a su administración, sea en moneda nacional o en moneda extranjera, en el marco de la legislación vigente.
· La Dirección Nacional del Tesoro Público puede celebrar convenios con el Banco Central de Reserva del Perú y con otras entidades del Sistema Financiero Nacional con la finalidad de alcanzar mayor cobertura y eficiencia en sus operaciones. 

De las modalidades de pago:
El pago de obligaciones contraídas con cargo a los fondos públicos se efectúa en las siguientes modalidades: 

· Mediante cheques o cartas orden girados con cargo a las cuentas bancarias de la Unidad Ejecutora. 

· Mediante abonos en cuentas bancarias Individuales abiertas en entidades del Sistema Financiero Nacional a nombre del beneficiario del pago. 

· Mediante efectivo, cuando se trate de conceptos tales como jornales, propinas, servicios bancarios y otros conforme a lo que se establezca en las Directivas de Tesorería.

Pago por medios electrónicos:
 La Dirección Nacional del Tesoro Público autoriza el uso de medios electrónicos para efectos de la cancelación de las obligaciones que contraen las Unidades Ejecutoras señalando los criterios o mecanismos que permitan asegurar la oportunidad, seguridad e integridad de su uso. 

Ley General del Sistema Nacional de Tesorería

LEY Nº 28693

PRINCIPIOS REGULATORIOS

Unidad de Caja: Administración centralizada de los fondos públicos en cada entidad u órgano, cualquiera que sea la fuente de financiamiento e independientemente de su finalidad, respetándose la titularidad y registro que corresponda ejercer a la entidad responsable de su percepción.

Economicidad: Manejo y disposición de los fondos públicos viabilizando su óptima aplicación y seguimiento permanente, minimizando sus costos.

Veracidad: Las autorizaciones y el procesamiento de operaciones en el nivel central se realizan presumiendo que la información registrada por la entidad se sustenta documentadamente respecto de los actos y hechos administrativos legalmente autorizados y ejecutados.

Oportunidad: Percepción y acreditación de los fondos públicos en los plazos señalados, de forma tal que se encuentren disponibles en el momento y lugar en que se requiera proceder a su utilización.

Programación: Obtención, organización y presentación del estado y flujos de los ingresos y gastos públicos identificando con razonable anticipación sus probables magnitudes, de acuerdo con su origen y naturaleza, a fin de establecer su adecuada disposición y, de ser el caso, cuantificar y evaluar alternativas de financiamiento estacional.

Seguridad: Prevención de riesgos o contingencias en el manejo y registro de las operaciones con fondos públicos y conservar los elementos que concurren a su ejecución y de aquellos que las sustentan.

DEFINICIÓN Y CONFORMACIÓN DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERÍA: 
El Sistema Nacional de Tesorería, en adelante el Sistema, es el conjunto de órganos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a la administración de los fondos públicos, en las entidades y organismos del Sector Público, cualquiera que sea la fuente de financiamiento y uso de los mismos.

El Sistema Nacional de Tesorería está conformado de la siguiente manera:

· En el nivel central: Por la Dirección Nacional del Tesoro Público del Ministerio de Economía y Finanzas, que es el órgano rector del Sistema y como tal aprueba la normatividad, implementa y ejecuta los procedimientos y operaciones correspondientes en el marco de sus atribuciones.

· En el nivel descentralizado u operativo: Por las Unidades Ejecutoras y dependencias equivalentes en las Entidades del Sector Público comprendidas en la presente Ley y sus correspondientes tesorerías u oficinas que hagan sus veces.

Unidad Ejecutora y Dependencia Equivalente en las Entidades. Es la unidad encargada de conducir la ejecución de operaciones orientadas a la gestión de los fondos que administran, conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesorería y en tal sentido son responsables directas respecto de los ingresos y egresos que administran.

En las unidades ejecutoras o dependencias equivalentes en las entidades, el responsable del área de tesorería u oficina que haga sus veces, debe acreditar como mínimo, formación profesional universitaria, así como un nivel de conocimiento y experiencia compatibles con el ejercicio de dicha función.

Atribuciones de la Unidad Ejecutora y Dependencia Equivalente en las Entidades: Son atribuciones y responsabilidades de las unidades ejecutoras y áreas o dependencias equivalentes en las entidades, a través del Director General de Administración o quien haga sus veces:

· Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos percibidos o recaudados en su ámbito de competencia.

· Coordinar e integrar adecuada y oportunamente la administración de tesorería con las áreas o responsables de los otros sistemas vinculados con la administración financiera así como con las otras áreas de la administración de los recursos y servicios.

· Dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo económico financiero a la gestión institucional, implementando la normatividad y procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Tesorería en concordancia con los procedimientos de los demás sistemas integrantes de la Administración Financiera del Sector Público.

· Establecer las condiciones que permitan el adecuado registro y acceso a la información y operatividad de la Dirección Nacional del Tesoro Público en el SIAF-SP por parte de los responsables de las áreas relacionadas con la administración de la ejecución financiera y operaciones de tesorería.

· Disponer la realización de medidas de seguimiento y verificación del estado y uso de los recursos financieros, tales como arqueos de fondos y/o valores, conciliaciones, entre otros.

Responsables de la Administración de los Fondos Públicos. Son responsables de la administración de los fondos públicos en las unidades ejecutoras y dependencias equivalentes en las entidades, el Director General de Administración o quien haga sus veces y el Tesorero, cuya designación debe ser acreditada ante la Dirección Nacional del Tesoro Público.

FONDOS PÚBLICOS:
Son fondos públicos todos los recursos financieros de carácter tributario y no tributario que se generan, obtienen u originan en la producción o prestación de bienes y servicios que las unidades ejecutoras o entidades realizan, con arreglo a Ley.

Administración de los Fondos Públicos: 
· Los fondos públicos provenientes de la recaudación tributaria nacional así como de aquellos ingresos no tributarios, son administrados y registrados por la Dirección Nacional del Tesoro Público.

· Los fondos públicos generados u obtenidos en la producción o prestación de los bienes y servicios autorizados con arreglo a Ley, se encuentran bajo la administración y registro de las unidades ejecutoras y entidades que los generan.

Acceso a Información de Fondos Públicos. Las unidades ejecutoras y entidades así como las Empresas del Estado de Derecho Público, Privado y de Economía Mixta con participación directa o indirecta del Estado, están obligadas a dar acceso a la Dirección Nacional del Tesoro Público, en la forma que ésta determine, respecto de la información relacionada con todos los fondos que administran así como de todos los depósitos y colocaciones que mantienen, cualquiera sea su modalidad, concepto o denominación, bajo responsabilidad de sus respectivos Directores Generales de Administración o quienes hagan sus veces.

CAJA ÚNICA, CUENTA PRINCIPAL Y POSICIÓN DE CAJA DE LA DIRECCIÓN NACIONAL DEL TESORO PÚBLICO

Caja Única de la Dirección Nacional del Tesoro Público. La Caja Única de la Dirección Nacional del Tesoro Público está constituida por la Cuenta Principal de la Dirección Nacional del Tesoro Público y las otras cuentas bancarias de las cuales es titular. Asimismo forman parte de la Caja Única las cuentas bancarias donde se manejan fondos públicos, cualquiera que sea su fuente de financiamiento, finalidad o entidad titular de las mismas.

No forman parte de la Caja Única las cuentas bancarias de ESSALUD y de aquellas Entidades constituidas como personas jurídicas de derecho público y privado facultadas a desarrollar la actividad empresarial del Estado.

Operaciones en Cuentas Bancarias Conformantes de la Caja Única: Las operaciones de ingresos y gastos en las cuentas bancarias donde las unidades ejecutoras y dependencias equivalentes en las entidades mantienen los fondos que administran y registran, cualquiera que sea la fuente de financiamiento, se sujetan a las normas y procedimientos que determina la Dirección Nacional del Tesoro Público.

Cuenta Principal de la Dirección Nacional del Tesoro Público: La Cuenta Principal de la Dirección Nacional del Tesoro Público es una cuenta bancaria ordinaria abierta a su nombre en el Banco de la Nación, en la que se centraliza y registra los fondos que administra y registra.

La Dirección Nacional del Tesoro Público autoriza la apertura de las subcuentas bancarias de su Cuenta Principal, que sean necesarias para el registro del movimiento de ingresos y gastos.

El importe de la comisión correspondiente al Banco de la Nación, por recaudación y servicios bancarios, se debita automáticamente en la Cuenta Principal, con cargo a la recaudación efectuada. El porcentaje de dicha comisión se fija mediante Resolución Ministerial del Ministerio de Economía y Finanzas.

Subcuentas Bancarias de Ingresos: En las subcuentas bancarias de ingresos se registra la percepción o recaudación sobre la base de su acreditación en la Cuenta Principal. En su apertura debe indicarse la entidad administradora de los mismos.

Subcuentas Bancarias de Gastos: En las subcuentas bancarias de gastos se registran las operaciones de pagaduría, que se realizan sobre la base de autorizaciones aprobadas por la Dirección Nacional del Tesoro Público, en el proceso de ejecución del gasto efectuado de acuerdo a Ley. Las subcuentas bancarias de gastos se abren a nombre de las correspondientes Unidades Ejecutoras o Entidades, las mismas que son directamente responsables de su manejo.

Otras Cuentas Bancarias de la Dirección Nacional del Tesoro Público: La Dirección Nacional del Tesoro Público podrá abrir cuentas bancarias, de ser el caso, con sus correspondientes subcuentas bancarias, para el depósito de los fondos que administra, así como para la canalización de los fondos previstos en las fuentes de financiamiento cuyos recursos provienen de transferencias que efectúa la Dirección Nacional del Tesoro Público establecidas por Ley, sean en moneda nacional o en moneda extranjera.

PROGRAMACIÓN Y ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE CAJA

Programación de Caja en el Nivel Central: La Programación de Caja en el nivel central es el proceso a través del cual se preestablecen las condiciones para la gestión de la tesorería, determinando el flujo de ingresos y gastos, y evaluando con oportunidad las necesidades y alternativas de financiamiento temporal, todo lo cual se expresa en el Presupuesto de Caja del Gobierno Nacional cuya preparación está a cargo de la Dirección Nacional del Tesoro Público.

El Presupuesto de Caja del Gobierno Nacional: El Presupuesto de Caja del Gobierno Nacional es el instrumento de gestión financiera que expresa el pronóstico de los niveles de liquidez disponible para cada mes, sobre la base de la estimación de los fondos del Tesoro Público a ser percibidos o recaudados y de las obligaciones cuya atención se ha priorizado para el mismo período. Mediante el Presupuesto de Caja se establece la oportunidad del financiamiento que se requiera, con la finalidad de orientar el proceso de la ejecución presupuestal y financiera, optimizando la disponibilidad de los recursos, a través de metas y cronogramas de pagos.

Programación de Caja en el Nivel Descentralizado: La Programación de Caja en el nivel descentralizado es el proceso a través del cual se elabora el Presupuesto de Caja institucional, sobre la base de las siguientes consideraciones:

· Las facultades legales para efectos de la determinación y percepción de los fondos.

· Las particularidades de la recaudación, especialmente en cuanto a la oportunidad y procedimientos relacionados con aquella.

· Las prioridades de gastos.

EJECUCIÓN FINANCIERA DEL INGRESO:
La determinación del ingreso corresponde al área, dependencia encargada o facultada y se sujeta a lo siguiente:

· Norma legal que autoriza su percepción o recaudación.

· Identificación del deudor u obligado al pago, con indicación de los datos necesarios para hacer efectiva la cobranza y, de ser el caso, las garantías o medidas cautelares que correspondan.

· Liquidación del monto por cobrar.

· Oportunidad y/o periodicidad de la cobranza, así como los intereses aplicables.

· Tratamiento presupuestal aplicable a la percepción o recaudación.

Percepción o Recaudación de Fondos Públicos: La percepción o recaudación se produce de acuerdo con lo siguiente:

· Emisión y, de ser el caso, notificación del documento de la determinación; y,

· Evidencia de haberse recibido los fondos o de haberse acreditado su depósito o abono en la cuenta que corresponda.

Procedimientos para la Percepción o Recaudación: La Dirección Nacional del Tesoro Público regula los procedimientos para la percepción o recaudación así como para su depósito y registro en las cuentas correspondientes, de manera que se encuentren disponibles en los plazos establecidos, en concordancia con la presente Ley y la normatividad aplicable.

Plazo para el Depósito de Fondos Públicos: Los fondos públicos se depositan en forma íntegra dentro de las veinticuatro (24) horas de su percepción o recaudación, salvo los casos regulados por el Sistema Nacional de Tesorería, procediéndose a su debido registro.

EJECUCIÓN FINANCIERA DE LOS GASTOS:
Del devengado: El devengado es el reconocimiento de una obligación de pago que se registra sobre la base del compromiso previamente formalizado y registrado, sin exceder el límite del correspondiente Calendario de Compromisos. El total del devengado registrado a un determinado período no debe exceder el total acumulado del gasto comprometido y registrado a la misma fecha. El devengado, sea en forma parcial o total, se produce como consecuencia de haberse verificado lo siguiente:

· La recepción satisfactoria de los bienes adquiridos; o,

· La efectiva prestación de los servicios contratados; o,

· El cumplimiento de los términos contractuales o legales, cuando se trate de gastos sin contraprestación inmediata o directa; y,

· El registro en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público (SIAF-SP).

La autorización para el reconocimiento de los devengados es competencia del Director General de Administración o quien haga sus veces, en la Unidad Ejecutora o el funcionario a quien se delega esta facultad de manera expresa.

El Director General de Administración o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora establece los procedimientos para el procesamiento de la documentación sustentatoria de la obligación a cancelar.

Asimismo, imparte las directivas para que las áreas relacionadas con la formalización del devengado, tales como Logística y Personal, u oficinas que hagan sus veces, cumplan con la presentación de la documentación sustentatoria a la correspondiente Tesorería, u oficina que haga sus veces, con la suficiente anticipación a las fechas o cronogramas de pago asegurando la oportuna y adecuada atención del pago correspondiente.

Puede efectuarse el devengado en un período posterior al del correspondiente compromiso, siempre y cuando dicho devengado se registre en el SIAF-SP dentro del plazo de noventa (90) días calendario siguientes a la fecha del registro del compromiso, caso contrario se deberá proceder a anular dichos compromisos y ejecutar las acciones administrativas pertinentes con las excepciones que señale la correspondiente Ley de Presupuesto del Sector Público.

Del pago. A través del pago se extingue, en forma parcial o total, una obligación y sólo procede siempre que esté debidamente formalizada como devengado y registrado en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público (SIAF-SP). La Unidad Ejecutora o Entidad debe consignar el número de registro SIAF-SP, en la documentación relacionada con la correspondiente obligación contractual. Caso contrario no procede la entrega de bienes o la prestación de los servicios por parte del proveedor o contratista.

Está prohibido el pago de obligaciones que no cumplan los requisitos prescritos, aun cuando los bienes y/o los servicios, sean personales o no personales, cuenten con la conformidad respecto de su recepción o prestación.

El pago se efectúa de acuerdo con el Presupuesto de Caja.

La Dirección Nacional del Tesoro Público establece los procedimientos, normas y plazos de pagaduría, sea mediante cheques, abonos en cuentas, en efectivo o por medios electrónicos, inclusive de las retenciones a favor de la Administración Tributaria y de terceros autorizados de 2.3                       .ico ictado el Congreso.encuentra dentro del alcance del Sistema Nacional de Control.
















acuerdo a ley, con criterios de oportunidad y ubicación geográfica.

El devengado debidamente registrado al 31 de diciembre de cada año puede cancelarse hasta el 31 de marzo del año siguiente.

Evaluación de Tesorería: La Evaluación de Tesorería consiste en el análisis de la proyección de los ingresos, sobre la base de la evolución y estado de los fondos administrados por la Dirección Nacional del Tesoro Público percibidos o recaudados, así como del devengado y las autorizaciones y transferencias ejecutadas para su atención con cargo a dichos fondos durante cada período mensual, en el marco del programa expresado en el Presupuesto de Caja, con indicación del financiamiento temporal obtenido y ejecutado.

La Evaluación de Tesorería incluye los resultados de la ejecución financiera de ingresos y egresos administrados por las Unidades Ejecutoras y Entidades. La Evaluación de Tesorería se realiza dentro de los quince (15) días calendario siguientes de vencido el mes respectivo. Dicha evaluación, con el sustento respectivo a nivel específico, se remite a la Comisión de Presupuesto y Cuenta General de la República del Congreso de la República y a la Contraloría General de la República dentro de los cinco (5) días calendario de vencido el plazo para su elaboración.

Financiamiento Bancario y Financiero: La Dirección Nacional del Tesoro Público puede, hasta el 31 de diciembre de cada año fiscal, solicitar facilidades financieras temporales a las instituciones financieras en las que mantiene sus cuentas con la finalidad de cubrir déficits estacionales de caja que asegure la atención oportuna de sus obligaciones. El pago de las facilidades financieras temporales o el endeudamiento temporal, incluidas las Letras del Tesoro Público (LTP’s) debe realizarse hasta el 31 de marzo de cada año fiscal. Están prohibidas las reestructuraciones que superen dicha fecha.

Letras del Tesoro Público (LTP’s): La Dirección Nacional del Tesoro Público está autorizada a emitir y colocar Letras del Tesoro Público para el financiamiento temporal, sobre la base de las necesidades de financiamiento determinadas en el Presupuesto de Caja.

Servicios Bancarios: La Dirección Nacional del Tesoro Público retribuye por los servicios bancarios que demanda la operatividad del Sistema Nacional de Tesorería, por lo que el Banco de la Nación está prohibido de aplicar cargos por los mismos conceptos en las cuentas bancarias de las

Unidades Ejecutoras y dependencias equivalentes en las Entidades correspondientes.

Rendiciones de Cuentas y/o Devoluciones por Menores Gastos: Las rendiciones de cuentas y/o devoluciones por concepto de encargos, fondos para pagos en efectivo, caja chica u otros de similar naturaleza autorizados por la Dirección Nacional del Tesoro Público se efectúan y registran en los plazos y condiciones que establecen las Directivas de la Dirección Nacional del Tesoro Público, incluyendo la aplicación de intereses y penalidades cuando corresponda.

Devoluciones de Fondos Depositados por Error o Indebidamente: Los fondos depositados y/o percibidos indebidamente o por error como fondos públicos, serán devueltos o extornados según corresponda, previo reconocimiento formal por parte del área o dependencia encargada de su determinación y a su respectivo registro, de acuerdo con las Directivas de la Dirección Nacional del Tesoro Público.

Tratamiento de la Documentación Sustentatoria: La documentación que sustenta las operaciones de ingresos y gastos tales como boletas, tickets, notas de abono, facturas, notas de cargo, comprobantes de pago, vouchers, estados bancarios, entre otros, en tanto forma parte de la sustentación de los actos administrativos relacionados con la formalización de la determinación y recaudación de ingresos y, en su caso, de la ejecución del gasto, debe conservarse en la Oficina General de Administración o la que haga sus veces en la Unidad Ejecutora, dependencia u organismo, de acuerdo con estándares que aseguren su adecuada conservación y ubicación.

Cambio de los Responsables de la Administración de los Fondos Públicos: Cuando, por mandato de resolución administrativa o judicial, resulte procedente la remoción, suspensión temporal o separación de los servidores que tengan a su cargo el manejo de fondos y valores, el Director General de Administración, o quien haga sus veces, debe asegurar la designación del sustituto con la debida oportunidad, a través de las instancias pertinentes, procediéndose a la entrega formal de las existencias de dichos fondos y valores al sustituto.

Adopción de Medidas Preventivas en el Manejo de Fondos Públicos: La Dirección Nacional del Tesoro Público dispone la suspensión temporal de operaciones en las cuentas bancarias de aquellas unidades ejecutoras o dependencias equivalentes en las entidades en donde surjan situaciones de conocimiento público que pongan en riesgo el adecuado uso de los fondos públicos asignados.

2.5. SISTEMA NACIONAL DE ENDEUDAMIENTO

El Sistema Nacional de Endeudamiento es el conjunto de órganos, normas y procedimientos orientados al logro de una eficiente administración del endeudamiento a plazos mayores de un año de las entidades y organismos del Sector Público.

Se rige por los principios de responsabilidad fiscal y sostenibilidad de la deuda. 

Integrantes del sistema:
El Sistema Nacional de Endeudamiento Público está integrado por la Dirección Nacional del Endeudamiento Público, dependiente del Viceministerio de Hacienda y, por las Unidades Ejecutoras en las cuales se conducen los procesos relacionados con el sistema, a nivel de todas las entidades del Sector Público que administran fondos de las entidades y organismos públicos, las mismas que son responsables de velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que emita el órgano rector. 

La Dirección Nacional del Endeudamiento Público – DNEP:  

· La Dirección Nacional del Endeudamiento Público es el órgano rector del Sistema Nacional de Endeudamiento, dicta las normas y establece los procedimientos relacionados con su ámbito en el marco de lo establecido en la presente Ley, y otras relacionadas con el endeudamiento público.

· Las principales atribuciones de la Dirección Nacional del Endeudamiento Público son: 

· Conducir la programación, la concertación y el desembolso de las operaciones de endeudamiento del Gobierno Nacional y de sus avales o garantías; 

· Registrar la deuda de las entidades y organismos del Sector Público; 

· Atender el servicio de la deuda del Gobierno Nacional; 

· Desarrollar la administración de pasivos; y 

· Actuar como agente financiero único del Gobierno Nacional pudiendo autorizarse la realización de gestiones financieras específicas a otras entidades del Estado mediante resolución ministerial de Economía y Finanzas. 

· Las entidades y organismos públicos del Sector Público están impedidos de efectuar por cuenta propia gestiones tendientes a la consecución de operaciones de endeudamiento externo. El Ministerio de Economía y Finanzas, a través de la Dirección Nacional del Endeudamiento Público es la única entidad autorizada para evaluar y negociar operaciones de endeudamiento externo. 

De la utilización de los recursos del endeudamiento público: Las Unidades Ejecutaras son las únicas responsables por la utilización de los recursos de las operaciones de endeudamiento público de acuerdo con los términos convenidos en la documentación representativa de la operación. Tratándose de recursos para el apoyo a la Balanza de Pagos, su uso es determinado por el Ministerio de Economía y Finanzas. 

Ley Anual de Endeudamiento del Sector Público:
La Ley Anual de Endeudamiento del Sector Público establece los montos máximos de endeudamiento externo e interno que el Gobierno Nacional puede acordar o garantizar durante un Año Fiscal, la estructura general de dicho monto, así como las disposiciones relativas a la aprobación de las operaciones de endeudamiento y de las operaciones de administración de pasivos. 

Monto máximo de concertaciones de endeudamiento público:
El monto máximo de endeudamiento público que aprueba la Ley Anual de Endeudamiento del Sector Público constituye un límite superior para las operaciones de endeudamiento que el Gobierno Nacional apruebe o garantice en un determinado Año Fiscal, sujetándose su ejecución al cumplimiento de los procedimientos establecidos en dicha Ley anual y otras normas que emita el órgano rector del sistema. 

2.6. SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD

El Sistema Nacional de Contabilidad es el conjunto de órganos, políticas, principios, normas y procedimientos de contabilidad de los sectores público y privado, de aceptaciones generales y aplicadas a las entidades y órganos que los conforman y que contribuyen al cumplimiento de sus fines y objetivos. En lo correspondiente al Sector Público, tiene por finalidad establecer las condiciones para la rendición de cuentas y la elaboración de la Cuenta General de la República. Se rige por los principios de uniformidad, integridad y oportunidad.
Integrantes del Sistema Nacional de Contabilidad 

El Sistema Nacional de Contabilidad, está conformado por: 

· La Dirección Nacional de Contabilidad Pública, dependiente del Viceministerio de Hacienda; 

· El Consejo Normativo de Contabilidad; 

· Las Oficinas de Contabilidad o dependencias que hagan sus veces en las entidades y organismos del Sector Público señalados por ley; y 

· Los organismos representativos del Sector no Público, constituidos por personas naturales y jurídicas dedicadas a actividades económicas y financieras. 

La Dirección Nacional de Contabilidad pública –DNCP: 
· La Dirección Nacional de Contabilidad Pública, es el órgano rector del Sistema Nacional de Contabilidad, dicta las normas y establece los procedimientos relacionados con su ámbito, en el marco de lo establecido por la presente Ley, disposiciones complementarias y las Directivas e instructivos de Contabilidad. 

· Las principales atribuciones de la Dirección Nacional de Contabilidad Pública, en el marco de la Administración Financiera del Estado, son. 

· Normar los procedimientos contables para el registro sistemático de todas las transacciones de las entidades del Sector Público, con incidencia en la situación económico-financiera; 

· Elaborar los informes financieros correspondientes a la gestión de las mismas; 

· Recibir y procesar las rendiciones de cuentas para la elaboración de la Cuenta General de la República; 

· Evaluar la aplicación de las normas de contabilidad; y 

· Otras de su competencia. 

El Consejo Normativo de Contabilidad:
· El Consejo Normativo de Contabilidad es la Instancia normativa del Sector Privado y de consulta de la Dirección Nacional de Contabilidad Pública, teniendo como principal atribución la de estudiar, analizar y opinar sobre las propuestas de normas, relativas a la Contabilidad. 

· El Consejo Normativo de Contabilidad es presidido por el Director Nacional de Contabilidad Pública y es integrado por un (1) representante de cada una de las siguientes instituciones: 

· Banco Central de Reserva del Perú

· Comisión Nacional Supervisora de Empresas y Valores

· Superintendencia de Banca y Seguros; 

· Superintendencia Nacional de Administración Tributaria; 

· Instituto Nacional de Estadística e Informática. 

· Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado; 

· Dirección Nacional de Contabilidad Pública; 

· Federación de Colegios de Contadores Públicos del Perú; 

· Facultades de Ciencias Contables de las Universidades del país, a propuesta de la Asamblea Nacional de Rectores; y, 

· Confederación Nacional de Instituciones Empresariales Privadas. 

Documentación sustentatoria: 

La documentación que sustenta las operaciones administrativas y financieras que tienen incidencia contable ya registradas, conforme lo disponen las normas de contabilidad, debe ser adecuadamente conservada y custodiada para las acciones de fiscalización y control. 

Capítulo III: Elementos relacionados con la utilización del Libro Bancos de al Dirección Regional de Educación de Lima Metropolinana
Participación del banco de la nación.
El Banco de la Nación es una empresa de derecho público, integrante del Sector Economía y Finanzas, que opera con autonomía económica, financiera y administrativa.

El Banco de la Nación se rige por su Estatuto, por la Ley de la Actividad Empresarial del Estado y supletoriamente por la Ley General de Instituciones Bancarias, Financieras y de Seguros.

Es objeto del Banco de la Nación, administrar por delegación las subcuentas del Tesoro Público y proporcionar al Gobierno Central los servicios bancarios para la administración de los fondos públicos. También podrá actual como agente financiero del Estado, en el pago de la deuda pública externa y las operaciones de comercio exterior. Asimismo, recauda tributos y efectúa pagos, sin que esto sea exclusivo, por encargo del Tesoro Público o cuando medien convenios con los órganos de la Administración Tributaria.

El capital inicial del Banco fue de Un Mil Millones de Nuevos Soles, íntegramente pagado por el Estado. Por el capital no se emiten acciones ni títulos de ninguna especie, constando únicamente en la cuenta correspondiente.  El capital puede ser reajustado.

El Banco de la nación tiene su domicilio legal en la ciudad de Lima, pudiendo abrir oficinas en todo el país.

FUNCIONES Y FACULTADES:

a) Brindar Servicios de pagaduría de los recursos fiscales de acuerdo con instrucciones que dicta la Dirección General del Tesoro Pública. Este servicio es extensivo a los recursos de los Gobiernos regionales o Locales;

b) Brindar servicios de recaudación, por encargo del acreedor tributario, debiendo existir aprobación del Banco y un convenio específico de recaudación;

c) Efectuar por delegación las operaciones propias de las subcuentas bancarias del Tesoro Público;

d) Recibir los recursos y fondos que administran los organismo y dependencias conformantes de los volúmenes presupuestarios;

e) Actuar como agente financiero del Estado;

f) Actuar por cuenta de otros Bancos o Financieras, en la canalización de recursos internos o externos a entidades receptoras de crédito, sin que el Banco asuma riesgo crediticio por ello;

g) Participar en las operaciones de comercio exterior del Estado;

h) Recibir en consignación y custodia todos los depósitos administrativos y judiciales;

i) Efectuar con instituciones bancarias y financieras del país o del exterior las operaciones necesarias para cumplir con las funciones;

j) El Banco centraliza la totalidad de los recursos y fondos que recauden las administraciones tributarias por concepto de todo tributo;

k) Los recursos del Tesoro Público son depositados en el Banco Central en una Cuenta Principal. Con cargo al depósito en la cuenta mencionada, el Banco, por delegación del Tesoro Público y en coordinación con el Banco Central, opera las subcuentas que corresponden al manejo del Sistema Nacional de Tesorería.

INTERESES Y COMISIONES:

Por los servicios que presta, el Banco percibirá las siguientes retribuciones:

a)  Por el servicio bancario el manejo de la tesorería del Estado, hasta el 0.55% de la recaudación tributaria mensual del Gobierno Central

b)  Por las facilidades financieras que otorgue y servicios de recaudación que brinde, percibirá los intereses, comisiones y cargos que acuerde su Directorio.

El Libro Bancos registra las transacciones que se realizan en la cuenta corriente de la entidad. Dicha cuenta corriente es aperturada en un banco, que está organizado y funciona de acuerdo a lo establecido en las normas correspondientes..
.

Ley para la lucha contra la evasión y formalización de la economía
En el marco de tener una economía  formal, donde se evite la evasión, las entidades correspondientes han dado una norma específica. Hasta la fecha esta norma viene contribuyendo con dicha formalización a través de los cobros y pagos realizados con medios de pago por intermedio del sistema financiero y por la aplicación del Impuesto a la Transacciones Financieras (ITF).

3.1.1. MARCO GENERAL DE LA BANCARIZACIÓN
Para efectos de entender la bancarización, partimos de los siguientes conceptos:

Empresas del Sistema Financiero: A las empresas bancarias, empresas financieras, cajas municipales de ahorro y crédito, cooperativas de ahorro y crédito autorizadas a captar depósitos del público, cajas
rurales de ahorro y crédito, cajas municipales de crédito popular y empresas de desarrollo de la pequeña y micro empresa -EDPYMES- a que se refiere la Ley General. Están igualmente comprendidos el Banco de la Nación, COFIDE, Agrobanco, el Banco Central de Reserva del Perú, así como cualquier otra entidad que se cree para realizar intermediación financiera relacionada con actividades que el Estado decida promover.

Impuesto: Al Impuesto a las Transacciones Financieras.

Ley General: A la Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Orgánica de la Superintendencia de Banca y Seguros, Ley N° 26702, y normas modificatorias.

Sector Público Nacional: El Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, organismos a los que la Constitución o las leyes conceden autonomía, instituciones públicas sectorialmente agrupadas o no, Sociedades de Beneficencia y Organismos Públicos Descentralizados.

No incluye a las empresas conformantes de la actividad empresarial del Estado a que se refiere el artículo 59 de la Ley N° 24948.

MEDIOS DE PAGO PARA EVITAR LA EVASIÓN Y PARA LA FORMALIZACIÓN DE LA ECONOMÍA:
Supuestos en los que se utilizarán Medios de Pago: 

Las obligaciones que se cumplan mediante el pago de sumas de dinero cuyo importe sea superior al monto a que se refiere el artículo 4° se deberán pagar utilizando los Medios de Pago a que se refiere el artículo 5°, aun cuando se cancelen mediante pagos parciales menores a dichos montos.

También se utilizarán los Medios de Pago cuando se entregue o devuelva montos de dinero por concepto de mutuos de dinero, sea cual fuera el monto del referido contrato.

Los contribuyentes que realicen operaciones de comercio exterior también podrán cancelar sus obligaciones con personas naturales y/o jurídicas no domiciliadas, con otros Medios de Pago que se establezcan mediante Decreto Supremo, siempre que los pagos se canalicen a través de empresas del Sistema Financiero o de empresas bancarias o financieras no domiciliadas.

No están comprendidas en el presente artículo las operaciones de financiamiento con empresas bancarias o financieras no domiciliadas.

Monto a partir del cual se utilizará Medios de Pago

El monto a partir del cual se deberá utilizar Medios de Pago es de Tres mil Quinientos nuevos soles (S/. 3,500.00) o mil dólares americanos (US$ 1,000.00).

El monto se fija en nuevos soles para las operaciones pactadas en moneda nacional, y en dólares americanos para las operaciones pactadas en dicha moneda.

Tratándose de obligaciones pactadas en monedas distintas a las antes mencionadas, el monto pactado se deberá convertir a nuevos soles utilizando el tipo de cambio promedio ponderado venta publicado por la Superintendencia de Banca y Seguros el día en que se contrae la obligación, o en su defecto, el último publicado. En el caso de monedas cuyo tipo de cambio no es publicado por dicha institución, se deberá considerar el tipo de cambio promedio ponderado venta fijado de acuerdo a lo que establezca el Reglamento.

Medios de Pago

Los Medios de Pago a través de empresas del Sistema Financiero que se utilizarán en los supuestos previstos en el artículo 3° son los siguientes:

a)
Depósitos en cuentas.

b)
Giros.

c)
Transferencias de fondos.

d)
Ordenes de pago.

e)
Tarjetas de débito expedidas en el país.

f)
Tarjetas de crédito expedidas en el país.

g)
Cheques con la cláusula de "no negociables", Intransferibles", "no a la orden" u otra equivalen-te, emitidos al amparo del artículo 1909 de la Ley de Títulos Valores.

Obligaciones de los Notarios, Jueces de Paz, contratantes y funcionarios de Registros Públicos.

El Notario o Juez de Paz que haga sus veces deberá:

a)
Señalar expresamente en la escritura pública el Medio de Pago utilizado, siempre que tenga a la vista el documento que acredite su uso, o dejar constancia que no se le exhibió ninguno.

b)
Tratándose de los documentos de transferencia de bienes muebles registrables o no registrables, constatar que los contratantes hayan insertado una cláusula en la que se señale el Medio de Pago utilizado o que no se utilizó ninguno.

En los casos en que se haya utilizado un Medio de Pago, el Notario o el Juez de Paz deberá verificar la existencia del documento que acredite su uso y adjuntar una copia del mismo al documento que extienda o autorice.

Cuando se trate de actos inscribibles en los Registros Públicos que no requieran la intervención de un Notario o Juez de Paz que haga sus veces, los funcionarios de Registros Públicos deberán constatar que en los documentos presentados se haya insertado una cláusula en la que se señale el Medio de Pago utilizado o que no se utilizó ninguno. En el primer supuesto, los contratantes deberán presentar copia del documento que acredite el uso del Medio de Pago.

El Notario, Juez de Paz o funcionario de los Registros Públicos que no cumpla con lo previsto anteriormente será sancionado de acuerdo a las normas

El Colegio de Notarios respectivo, el Poder Judicial o la Superintendencia Nacional de Registros Públicos, según corresponda, deberá poner en conocimiento de la SUNAT las acciones adoptadas respecto del incumplimiento de las normas sobre bancarización.
Efectos tributarios:
Para efectos tributarios, los pagos que se efectúen sin utilizar Medios de Pago no darán derecho a deducir gastos, costos o créditos; a efectuar compensaciones ni a solicitar devoluciones de tributos, saldos a favor, reintegros tributarios, recuperación anticipada, restitución de derechos arancelarios.

Para efecto de lo dispuesto en el párrafo anterior se deberá tener en cuenta, adicionalmente, lo siguiente:

a)
En el caso de gastos y/o costos que se hayan deducido en cumplimiento del criterio de lo  devengado de acuerdo a las normas del Impuesto a la Renta, la verificación del Medio de Pago utilizado se deberá realizar cuando se efectúe el pago correspondiente a la operación que generó la obligación.

b)
En el caso de créditos fiscales o saldos a favor utilizados en la oportunidad prevista en las normas sobre el Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo y del Impuesto de Promoción Municipal, la verificación del Medio de Pago utilizado se deberá realizar cuando se efectúe el pago correspondiente a la operación que generó el derecho.

En caso de que el deudor tributario haya utilizado indebidamente gastos, costos o créditos, o dichos conceptos se tornen indebidos, deberá rectificar su declaración y realizar el pago del impuesto que corresponda. De no cumplir con declarar y pagar, la SUNAT en uso de las facultades concedidas por el Código Tributario procederá a emitir y notificar la resolución de determinación respectiva.

Si la devolución de tributos por saldos a favor, reintegros tributarios, recuperación anticipada, o restitución de derechos arancelarios se hubiese efectuado en exceso, en forma indebida o que se torne en indebida, la SUNAT, de acuerdo a las normas reglamentarias de la presente Ley o a las normas vigentes, emitirá el acto respectivo y procederá a realizar la cobranza, incluyendo los intereses a que se refiere el articulo 33° del Código Tributario.

3.1.2.  IMPUESTO A LAS TRANSACCIONES FINANCIERAS

De la creación del impuesto:
Créase con carácter temporal el "Impuesto a las Transacciones Financieras". El Impuesto a las Transacciones Financieras grava las operaciones en moneda nacional o extranjera, que se detallan a continuación:

a)
La acreditación o débito realizados en cualquier modalidad de cuentas abiertas en las empresas de¡ Sistema Financiero, excepto la acreditación, débito o transferencia entre cuentas de un mismo titular mantenidas en una misma empresa de¡ Sistema Financiero o entre sus cuentas mantenidas en diferentes empresas del Sistema Financiero.

b)
los pagos a una empresa del Sistema Financiero, en los que no se utilice las cuentas a que se refiere el inciso anterior, cualquiera sea la denominación que se les otorgue, los mecanismos utilizar dos para llevarlas a cabo -incluso a través de movimiento de efectivo- y su instrumentación jurídica.

c)
La adquisición de cheques de gerencia, certificados bancarios, cheques de viajero u otros instrumentos financieros, creados o por crearse, en los que no se utilice las cuentas a que se refiere el inciso a).

d)
La entrega al dame o comitente del dinero recaudado o cobrado en su nombre, así como las operaciones de pago o entrega de dinero a favor de terceros realizadas con cargo a dichos montos, efectuadas por una empresa del Sistema Financiero sin utilizar las cuentas a que se refiere el inciso a), cualquiera sea la denominación que se les otorgue, los mecanismos utilizados para llevarlas a cabo -incluso a través de movimiento de efectivo y su instrumentación jurídica.

Se encuentran comprendidas en este inciso las operaciones realizadas por las empresas del Sistema Financiero mediante el transporte de caudales.

e)
los giros o envíos de dinero efectuados a través de:

1. Una empresa del Sistema Financiero, sin utilizar las cuentas a que se refiere el inciso a).

2. Una empresa de Transferencia de Fondos u otra persona o entidad generadora de renta de tercera categoría. También está gravada la entrega al beneficiario del dinero girado o enviado. 

f)

La entrega o recepción de fondos propios o de terceros que constituyan un sistema de pagos organizado en el país o en el exterior, sin intervención de una empresa del Sistema Financiero, aun cuando se empleen cuentas abiertas en empresas bancarias o financieras no domiciliadas En este supuesto se presume, sin admitir prueba en contrario, que por cada entrega o recepción de fondos existe una acreditación y un débito, debiendo el organizador del sistema de pagos abonar el impuesto correspondiente a cada una de las citadas Operaciones.

g)
Los pagos, en un ejercicio gravable, de más del quince por ciento (15%) de las obligaciones de la persona o entidad generadora de rentas de tercera categoría sin utilizar dinero en efectivo o Medios de Pago. En estos casos se aplicará el doble de la alícuota prevista en el artículo 10° sobre los montos cancelados que excedan el porcentaje anteriormente señalado. No están comprendidas las compensaciones de primas y siniestros que las empresas de seguros hacen con las empresas coaseguradoras y reaseguradoras ni a los pagos de siniestros en bienes para reposición de activos.

h)
Las siguientes operaciones efectuadas por las empresas del Sistema Financiero, por cuenta propia, en las que no se utilice las cuentas a que se refiere el inciso a) del presente articulo:

1.
Los pagos por adquisición de activos, excepto los efectuados para la adquisición de activos para ser entregados en arrendamiento financiero y los pagos para la adquisición de instrumentos financieros.

2.
Las donaciones y cualquier pago que constituya gasto o costo para efectos del Impuesto a la Renta, excepto los gastos financieros.

i)
Los pagos que las empresas del Sistema Financiero efectúen a establecimientos afiliados a tarjetas de crédito, débito o de minoristas, sin utilizar las cuentas a que se refiere el inciso a) del presente artículo.

j)
La entrega de fondos al deudor o al tercero que éste designe, con cargo a colocaciones otorga-das por una empresa del Sistema Financiero, incluyendo la efectuada con cargo a una tarjeta de crédito, sin utilizar las cuotas a que se refiere el inciso a) del presente artículo.

De las exoneraciones:
Están exoneradas del Impuesto las operaciones que se detallan en el Apéndice del presente dispositivo.

De la base imponible:
La base imponible está constituida por el valor de la operación afecta conforme a lo establecido en el artículo 9°, sin deducción alguna, debiendo además considerarse lo siguiente:

a)
En el caso del inciso c) del artículo 9°, la alícuota del Impuesto se aplicará sobre el valor nominal del cheque de gerencia, certificado bancario, cheque de viajero u otro instrumento financiero.

b)
En el caso del inciso g) del artículo 9°, la base imponible está constituida por los pagos realizados en el ejercicio gravable sin utilizar dinero en efectivo o Medios de Pago, en la parte que excedan del 15% del total de las obligaciones del contribuyente.

Para el caso de operaciones en moneda extranjera, la conversión a moneda nacional se efectuará al tipo de cambio promedio ponderado compra, publicado por la Superintendencia de Banca y Seguros en la fecha de nacimiento de la obligación tributaría o, en su defecto, el último publicado. Tratándose de monedas cuyo tipo de cambio no es publicado por dicha institución, se deberá considerar el tipo de cambio promedio ponderado compra fijado de acuerdo a lo que establezca el Reglamento.

De la alícuota:
El impuesto se determinará aplicando sobre el valor de la operación afecta conforme a lo establecido en el artículo 12°, las alícuotas siguientes:

	Vigencia
	Alícuota

	Desde el 1 de Enero de 2008

Hasta el 31 de diciembre de 2008
	0.07%


Del redondeo del Impuesto:
El impuesto determinado por aplicación de la alícuota establecida será expresado hasta con dos decimales.

A fin de cumplir lo dispuesto en el párrafo anterior se deberá considerar el siguiente procedimiento de redondeo: Si el dígito correspondiente al tercer decimal es inferior, igual o superior a cinco (5), los dos primeros decimales permanecerán igual, suprimiéndose al tercer número decimal.

Del nacimiento de la obligación tributaria:
La obligación tributaría nace:

a)
Al efectuar la acreditación o débito en las cuentas. 
b)
Al efectuar el pago, 
c)
Al adquirir los documentos 
d)
Al recaudar o cobrar el dinero

e)
Al ordenar el giro o envío de dinero

f)
Al ordenar el giro o envío de dinero y al entregar al beneficiario el dinero girado o enviado

g)
Al entregar o recibir los fondos propios o de terceros

h)
Al cierre del ejercicio

i)
Al efectuar o poner a disposición el pago o donación
j)
Al recibirse los fondos
De los contribuyentes:
Son contribuyentes del impuesto:

a)
Los titulares de las cuentas 

b)
Las personas naturales, jurídicas, sociedades conyugales, sucesiones indivisas, asociaciones de hecho de profesionales, comunidad de bienes, fondos mutuos de inversión en valores, fondos de inversión, fideicomisos bancarios o de titulización, así como los consorcios, joint ventures, u otras formas de contratos de colaboración empresarial que lleven contabilidad independiente 

c)
Las empresas del Sistema Financiero, respecto de las operaciones gravadas que realicen por cuenta propia

De los agentes de retención o percepción:
Son responsables de¡ impuesto, en calidad de agentes retenedores o perceptores, según sea el caso:

a)
Las empresas de¡ Sistema Financiero
b)
Las Empresas de Transferencias de Fondos o las personas o entidades generadoras de rentas de tercera categoría distintas a las empresas del Sistema Financiero
De la declaración y pago del Impuesto:
El impuesto será declarado y pagado por:

a)
Las empresas del Sistema Financiero
b)
La Empresa de Transferencia de Fondos u otra persona o entidad generadora de renta de tercera categoría distinta a las empresas del Sistema Financiero
c)
Las personas naturales, jurídicas, sociedades conyugales, sucesiones indivisas, asociaciones de hecho de profesionales, comunidad de bienes, fondos mutuos de inversión en valores, fondos de inversión, fideicomisos bancarios o de titulización, así como los consorcios, joint ventures u otras formas de contratos de colaboración empresarial que lleven contabilidad independiente 

De la deducción del Impuesto:
El Impuesto a las transacciones financieras es deducible para efectos del Impuesto a la Renta. Tratándose de sujetos generadores de rentas de tercera categoría, la deducción del Impuesto se sujetará a las normas generales establecidas en la Ley del Impuesto a la Renta. En el caso de sujetos generadores de rentas de otras categorías, la deducción tendrá como límite la renta neta global sin considerar la renta correspondiente a la de quinta categoría, de ser el caso.

Del órgano administrador del impuesto y del destiño de su recaudación:
El Impuesto constituye ingreso del Tesoro Público y su administración le corresponde a la SUNAT y su ejecución presupuestal se hará conforme a las disposiciones presupuestales correspondientes.

Libros y registros:
La SUNAT establecerá, mediante Resolución de Superintendencia, los libros, registros u otros mecanismos que sean necesarios para el control de lo dispuesto en la presente Ley, así como los requisitos, formas y condiciones de los mismos.

Aplicación del Código Tributario:
En todo lo no previsto por la presente Ley será de aplicación el Código Tributario.

3.2. LA LEY DE TÍTULOS VALORES Y EL CHEQUE
SUJETOS INTERVINIENTES:
Los sujetos que intervienen necesariamente en un cheque son:

El emisor o girador: es la persona que gira ¿I cheque, debiendo para ello ser titular de una cuenta corriente bancaria que cuente con fondos suficientes para cubrir el impone señalado en el título valor. El emisor será, a su vez, el obligado principal al pago del cheque, no teniendo efecto alguna cualquier cláusula que pretenda liberarlo de dicha responsabilidad. 

El girado: que es el banco o empresa del sistema financiero que, descontando de los fondos constituidos en la cuenta corriente JO la que es titular el emisor, debe efectuar el pago del importe del cheque a su tenedor. 

El tenedor, beneficiario o titular: es decir a favor de quien se emite el cheque el mismo que se dirigirá al banco para cobrar el importe señalado en el título valor. Si el cheque hubiera sido emitido al portador, se considerará beneficiario a su portador o poseedor. Base legal: L.T.V.:arts. 172º, 174º, 176'º 132º.

REQUISITOS FORMALES ESENCIALES:
El cheque, como todos los demás títulos valores, es un documento formal porque su emisión debe observar determinados requisitos legales. En tal sentido, a la par de sus requisitos formales esenciales [ver 157J, existen otros requerimientos que deben cumplirse antes de su emisión.

Así. En primer lugar, es imprescindible que los cheques se emitan en formularios impresos, desglosables de talonarios numerados en serie o con claves u otros signos de identificación y seguridad. Dichos talonarios pueden ser proporcionados por el banco o pueden ser impresos por los propios clientes. Si son proporcionados por ¿I banco. éste los entregará a sus clientes contra la firma de un recibo. Si los clientes deciden imprimir por su cuenta y responsabilidad para su propio uso los talonarios desglosables de cheques, podrán hacerlo siempre que sean autorizados previamente por el banco respectivo y en las condiciones que acuerden.

En segundo lugar, como condición previa de la ¿misión del cheque, el girador o emitente deberá contar con fondos disponibles en su cuenta corriente bancaria, va sea. Por depósitos constituidos en ella o por tener autorización del banco para sobregirarse. Sin embargo, aun cuando el tenedor no cumpliera con estas exigencias, dicha inobservancia no afectará la validez del cheque como título valor, pero si generará el rechazo del pago por parte del banco y la correspondiente responsabilidad penal por libramiento indebido, delito tipificado en el artículo 215° del Código Penal. Base legal: L.T.V.: art. 172º y 173º. C.P.:art. 215º

INFORMACIÓN QUE DEBE CONTENER UN CHEQUE:
Los requisitos, formales esenciales del cheque, es decir, lo que este título valor debe contener necesariamente para que el documento tenga plenos efectos cambiarlos, son los siguientes: 

El número o código de identificación que le corresponda. El número de orden o código de identificación es un dato de gran importancia porque además de identificar los cheques que se emiten, sirve para que el banco pueda registrar las chequeras que entrega a los clientes, y poder saber si los cheques presentados pertenecen o no a la chequera provista al emitente. 

La indicación del lugar y fecha de emisión. De la i fecha de emisión permite computar el plazo de presentación del cheque, que es de treinta días, que como hemos visto es igualmente su plazo para el trámite de protesto. 

La orden pura y simple de pagar una determinada suma de dinero expresada ya sea en números, en letras o de ambas formas. 

El nombre del beneficiario o de la persona a cuya orden se emite, o la indicación que se hace al peinador. 

El nombre y domicilio del banco a cuyo cargo se emite e] cheque porque los formularios que cada banco entrega sólo sirven para emitir cheque a carpo de ese banco y no de otro. 

El nombre y firma del emitente quien tiene la calidad de obligado principal. La firma del emitente debe coincidir con la registrada en el banco. De allí la obligación previa del emitente de registrar su forma y la obligación posterior de mantenerla actualizada. Esa firma registrada es la Que el banco tiene la obligación de cotejar cada vez que se presenta un cheque al cobro. 

Ahora bien. Otro requisito formal, pero no esencial es la indicación del lugar de pago. El mismo que permitirá establecer la plaza o localidad en la cual deberá cumplirse con 1a obligación de pagar el cheque. Que no sea un requisito esencial significa que su ausencia no invalidara al cheque como título valor. Por ello. si no se hubiera consignado información alguna relativa al lugar de pago, se tendía como tal cualquiera de las oficinas del banco girado en el lugar de emisión del cheque. Base legal: L.T.V. art. 174º y 175º

GIRO DEL CHEQUE:
Los cheques pueden ser títulos valores a la orden o a! portador. En ese sentido. El cheque podrá girarse en cualquiera de las siguientes maneras:

En favor de determinada persona, con la cláusula "a la orden" o sin ella. Debiéndose señalar el nombre de la persona o personas en cuyo favor se emite el cheque. 

El cheque puede emitirse a la orden del propio girador o de un tercero. Si se emite a la orden de] propio emitente. Ello deberá constar en el título valor. Se podrá prescindir de la indicación del nombre del emitente beneficiario. Incluyéndose la cláusula "a mi mismo" u otra equivalente. Con ello. e] emitente tendrá la posibilidad de cobrarlo en la ventanilla del banco si necesita dinero en efectivo de modo inmediato, endosarlo a un tercero con el cual tenga negocios, o endosarlo y depositarlo en su cuenta en otro banco. 

En favor de determinada persona, con la cláusula "no a la orden", ni transferible", "no negociable" u otra equivalente. Igualmente al caso anterior, deberá señalarse el nombre de la persona o personas en cuyo favor se emite el cheque. 

Al portador. Debiendo incluirse en el título Valor !a cláusula "al portador", la misma que legitimará como beneficiario a cualquiera que lo presente al banco. Ahora bien, debe tenerse presente que si se emite un cheque a la orden de determinada persona que además lleva insería la cláusula "al portador", el cheque deberá considerar como emitido a la orden de la persona indicada en el y no como titulo valor al portador. Base legal: L.T.V.: art. 177º

GIRO DE UN CHEQUE A FAVOR DE DOS O MÁS PERSONAS:

Sí es posible emitir cheques a favor de dos o más personas. Es decir, a una pluralidad de beneficiarios. Para ello buscará que los nombre; de las personas a favor de quienes se giró el cheque se encuentran unidos por la conjunción "y". Si los nombres de los beneficiarios se encuentran enlazados con las cláusulas ''y/o" u "o", cualquiera de ellos o todos junoos podrán cobrarlo o endosarlo.

Si se presentan en el caso que los nombres de los beneficiarios no se hallaran vinculados con las conjunciones descritas, para cobrar el titulo valor así como para endosarlo se requiere la concurrencia de todos los beneficiarios señalados en esté. Base legal: L.T.V. :art. 176º

LA PERSONA JURÍDICA COMO BENEFICIARIA DE UN CHEQUE:
Al igual que se una persona natural, una persona jurídica también puede convertirse en beneficiario del cheque. Sin embargo ordinariamente no se podrá atribuir tal calidad a más de una persona jurídica, es decir, no podrá existir pluralidad de personas jurídicas que ostenten la calidad de beneficiarías.

La excepción es que el cheque haya sido emitido para su abono en una cuenta bancaria. Cuyos titulares sean dos o más empresas o que el cobeneficiario sea una empresa del sistema financiero. Base legal: L.T.V. Art 176º

CLASES DE CHEQUE:
Además del cheque ordinario, existen otras clases de cheques denominados especiales, en razón de que conservan características propias que los diferencian del cheque ordinario. Estos cheques especiales son utilizables de acuerdo necesidades y propósitos especiales, así:

El cheque: cruzado, que sólo podrá ser cobrado a través de una institución bancaria. 

El cheque para abono en cuenta, que sólo puede ser cobrado mediante el abono en la cuenca corriente del beneficiario del cheque. 

El cheque intransferible, en el que se prohíbe su libre circulación. 

El cheque certificado, en el que el banco girado da la de la existencia de fondos en la cuenta corriente del eminente. 

El cheque de gerencia, en el que el es el emitente es el propio banco girado una plaza distinta al de emisión 

El cheque garantizado en el que el banco girado garantiza la provisión de fondos del emitente. 

El cheque de viajero es aquel que emite un banco a favor de una persona para que ésta pueda cobrarlo en el extranjero en las oficinas del banco o sus afiliadas. 

El cheque de pago diferido en el que su cobro procede transcurrido un tiempo de su emisión. 

PAGO DEL CHEQUE: 
El cheque es pagadero a la vista el día de su presentación, aunque tuviera fecha postdatada. En este sentido, se considera cheque postdatado a aquel que consigna una fecha posterior a la verdadera en la cual se emite, de tal modo que. Si es presentado al banco girado en una fecha anterior a la fecha en la que supuestamente es emitido, ésta deberá tenerse por no puesta, considerándose como fecha de emisión el día de su primera presentación a cobro.

La única excepción que se establece, a lo anteriormente señalado, es la del cheque de pago diferido el cual. Se pagará a partir déla tedia señalada en el titulo valor, la misma que no puede exceder desde los treinta días de su emisión. Base Legal:  L.T.V. art. 206º

UNIDAD MONETARIA EN QUE DEBE EFECTUARSE UN CHEQUE:

En cuanto a la unidad monetaria en que debe efectuarse el pago. Éste se realizará en la moneda expresada en el título valor, ya sea que esta fuera una moneda extranjera, sin necesidad de que en el titulo figure la cláusula de pago en moneda extranjera. Sin embargo, si se presentaran diferencias en la unidad monetaria, prevalecerá la moneda nacional.

Si existieran diferencias entre el importe, expresado en letras, números o mediante codificación, deberá prevalecer la suma menor; lo cual no excluye la posibilidad de que el interesado pueda hacer valer sus mayores derechos por la vía causal. Base Legal. L.T.V. art. 5º y 206º

PLAZO PARA PRESENTAR UN CHEQUE:
El plazo de presentación de un cheque para su pago. Emitido dentro o fuera del país. Es de treinta días. El cómputo de. Este plazo se efectúa a partir de la fecha de su emisión inclusive, v en el caso del cheque de pago diferido, desde el día señalado al efecto. Base Legal. L.T.V. art. 207º y 208º

CASO DE CHEQUE PRESENTADO FUERA DEL PLAZO LEGAL:
El cheque presentado fuera del plazo legal, es decir luego del transcurso de los treinta días desde su emisión, no obliga al banco a hacerlo efectivo, No obstante, el banco podrá efectuar el pago si es que el emitente no ha revocado la orden de pago una vez que haya vencido el plazo para su presentación. Base Legal. L.T.V. art. 207º y 208º

REVOCACIÓN Y SUSPENSIÓN:
La revocación de la orden de pago contenida en el cheque sólo procede, a pedido del emitente. Cuando ha vencido el plazo para su presentación, es decir, cuando han transcurrido desde su emisión los treinta días que establece la ley.

Por su parte, la suspensión del pago del cheque procede cuando es solicitada a! banco girado dentro del plazo de los treinta días, ya sea por el emitente, el beneficiario, el ultimo endosatario o tenedor legítimo del documento. Dicha solicitud deberá ser por escrito y tendrá el carácter de declaración jurada, debiendo indicar la causa que la origina, la cual deberá fundarse en:

La desaparición de cualquier dato necesario para la identificación o determinación de los derechos que representa el título valor. 

El extravío del título valor. 

La sustracción del título valor. 

Cabe agregar que el banco girado suspenderá el pago del cheque en la medida que quien o quienes solicitaron dicha suspensión, interpongan inmediatamente la demanda judicial de ineficacia del título valor por la misma causal si las solicitudes de suspensión o revocación se presentaran después de realizado el pago, no surtirán efectos respecto al banco girado. 
Base Legal L.T.V. art. 107º y 208º

LA MUERTE O LA INCAPACIDAD DEL EMITENTE AFECTAN LA VALIDEZ DEL CHEQUE:
Ni la muerte ni la incapacidad del emitente ocurrida después de la emisión producen efectos con relación al cheque. Sin embargo, si el banco tuviera conocimiento de la incapacidad del girador, anterior a la fecha de emisión del cheque, sea porque ha sido declarado judicialmente interdicto o quebrado, deberá abstenerse de pagar el cheque. Ello como consecuencia de que el incapaz no puede hacer pagos válidamente y como necesaria protección de sus demás acreedores.

Por este motivo, la extinción del contrato de cuenta corriente sólo ocurrirá luego de transcurridos sesenta días calendario después que el emitente fue declarado quebrado, interdicto o que falleció. Si el emitente fue declarado insolvente por la autoridad concursal competente, el banco girado quedará facultado a revocar los cheques que hubiera emitido hasta la fecha de publicación de dicha declaratoria. Base Legal L.T.V. art. 209º

PAGO PARCIAL:
Procede el pago parcial cuando el banco girado compruebe que los fondos consignados en la cuenta del emitente son insuficientes para cubrir el requerimiento del tenedor.

El tenedor podrá exigir al banco girado que deje constancia de la causa que motiva la falta de pago. Dicha constancia se anotará en el mismo cheque debiendo el tenedor otorgar al banco girado el recibo correspondiente.

Una vez que el banco girado deja la constancia de [alta de pago, no procede el pago o pagos parciales en fecha posterior.

Sólo en el caso que el cheque sea presentado para su pago a través de una cámara de compensación, el banco quedará liberado de la obligación de realizar el pago parcial. Base Legal L.T.V. art. 211º

CAUSALES PARA NO PAGAR EL CHEQUE:

El banco girado queda facultado a no papar el cheque en los siguientes casos:

Cuando no existan fondos disponibles, salvo que decida sobregirar la cuenta. Para tomar esta decisión el banco girado debe haber efectuado las respectivas verificaciones del documento presentado a cobro, así como verificar la vigencia del plazo para que el tenedor pueda exigir el pago de su importe. 

Cuando el cheque esté a simple vista raspado, adulterado, borrado o falsificado, en cuanto a su numeración, fecha, cantidad, nombre del beneficiario, firma del emitente, etc. En este caso, se trata de situaciones donde objetivamente el documento presentado a cobro exhibe irregularidades extrínsecas que hacen dudar de su autenticidad y presuponen una adulteración de algunos de los dalos que contiene. 

Cuando se presenta fuera de los treinta días que señala la1ev y el emitente hubiera efectuado su revocatoria. 

Cuando habiéndose presentado dentro del plazo establecido en la ley. el beneficiario o tenedor haya solicitado la suspensión del pago. 

Cuando el cheque sea a la orden y e1 derecho del tenedor no estuviera legitimado con una serie regular de endosos', o cuando conteniendo la cláusula intransferible ¡ver 169] no lo cobrase el beneficiario. 

Cuando el cheque sea al portador y quien exige su pago no se identifique y firme en constancia de su cancelación parcial o total. 

Cuando un cheque cruzado, para abono en cuenta, o de pago diferido no se presentase al cobro de acuerdo a lo dispuesto en la ley sobre cheques especiales. Base Legal L.T.V. art. 212º

FORMALIDAD SUSTITUTORIA DEL PROTESTO:
Sí. El protesto del cheque por falta de pago puede sustituirse por la comprobación puesta por el banco girado de la falla de fondos en la cuenta del emisor. Es e] banco girado, pues. El que a solicitud del tenedor del cheque deja constancia de su negativa a pagar el título a su presentación.

En dicha constancia, el banco deberá dejar en forma expresa el motivo de su negativa, la fecha de su presentación y la firma del funcionario autorizado del banco. Igual mención deberá hacer el banco girado cuando e] cheque sea presentado a naves de una cámara de compensación.

Tal comprobación o constancia efectuada por e] banco girado acredita por sí sola el rechazo del cheque y surte lodos los efectos de] protesto, asumiendo e] mismo banco responsabilidad por los perjuicios que cause al interesado si injustificadamente no señala en forma expresa el motivo o causa de su rechazo. Base Legal L.T.V. art. 213º

PACTO DE TRUNCAMIENTO:
Mediante el pacto de truncamiento, los bancos pueden acordar sustituir los tradicionales procedimientos manuales y físicos de la cobranza de cheques y demás títulos valores sujetos a pago mediante cargo en cuentas bancarias. por procedimientos electrónicos o mecánicos que posibiliten la agilización del proceso de cobro de estos títulos valores. Asimismo, este pacto de truncamiento podrá utilizarse para delegar en otras empresas del Sistema Financiero la función de dejar la constancia de rechazo del pago de) cheque, la misma que desde su inserción surtirá los mismos efectos del protesto 

Por lo tanto, el pacto de truncamiento es el acuerdo adoptado por los bancos cuya finalidad es establecer procedimientos especiales o sustitutorios del endoso en procuración, así como acordar delegaciones o mandatos destinados a rechazar el paso de cheques. Base Legal L.T.V. art. 26º y 215º

3.3. LA CUENTA CORRIENTE, EL CHEQUE Y EL LIBRO BANCOS

LA CUENTA CORRIENTE:

La cuenta corriente bancaria, es un producto que no solo sirve para depositar y girar cheques, si no para obtener financiamiento, a través de los famosos adelantos en cuenta corriente y cualquier otra forma ordinaria de obtener un crédito. 

Se dice que en las antiguas costumbres de la feria de Champagne, el mercader extranjero daba en custodia a un cambiavalute, depositaba, el dinero llevado para operar pagos de las obligaciones de feria. Estos depósitos se transcribían en una cuenta dividida en un debet y credit por el cambiavalute. Luego, con el paso del tiempo, esta costumbre se combina con el sistema de la partida doble (debe y haber), que surge en el año 1494, por creación de Fra Luca Paccioli.

Desde entonces los libros de contabilidad adquieren gran importancia frente a la documentación que emitían los banqueros, por lo que cobra vigencia el viejo aforismo "quod non est in libris non est in mundo", siendo un elemento importantísimo como medio de prueba de este tipo de operaciones comerciales. Así comienza el derecho de la banca de origen netamente italiano. 

Pero la cuenta corriente bancaria como institución, se origina en los principios elaborados por Pardessus, quien, en su Curso de Derecho Comercial en 1814 introduce esta institución. Luego, con el avance de las crecientes relaciones de negocios, la industrialización y los movimientos de capital, etc.  todos ellos factores de crecimiento, determinaron la creación de un marco jurídico apropiado que regulara este tipo de relación jurídica y consecuentemente la consagración legislativa de este contrato de cuenta corriente bancaria.- 

Conceptualización: 

Podemos decir que la cuenta corriente bancaria es un contrato mediante la cual una persona deposita en un banco cantidades en metálico, que puede ir retirando en cualquier momento por medio de cheques, mientras que el banco utiliza dichas cantidades en sus demás operaciones bancarias. La cuenta corriente bancaria es regulada inicialmente en el Código de Comercio y luego en otras normas.

El jurista Osvaldo Gómez Leo, define al contrato de cuenta corriente bancaria como, "...un contrato mediante el cual se disciplinan futuras relaciones jurídicas, emergentes de relaciones plurales, con especial referencia a las que el banco, en los límites de su relación empresaria, realiza por cuenta y orden del cliente...".

Pero a diferencia de nuestro código, el Código de Comercio de Costa Rica dando un concepto de cuenta corriente bancaria expresa que: "La cuenta corriente bancaria es un contrato por medio del cual un banco recibe de una persona determinada un depósito de dinero en efectivo o le otorga un crédito; para girar contra aquél, pudiendo disponer de dichos fondos en cualquier momento, a través de cheques provistos por la entidad bancaria, o autorizando a dicha entidad a realizar débitos de la cuenta provenientes de otras operaciones bancarias". 

Esta conceptualización, creemos la más completa y aplicable, tiene en cuenta todos los elementos tipificantes y lo esencial para este tipo de contrato que es el servicio de caja, la posibilidad de disponer de los depósitos efectuados, ya que las sumas de dinero, permanecen a la orden del depositante, pudiendo disponer de ellas en cualquier momento, mediante la emisión de cheques girados contra el banco; o bien que el cuentacorrentista autorice al banco a realizar débitos de su cuenta.

Caracteres: 

El contrato de cuenta corriente bancaria, entiende que es autónomo, bilateral, consensual, normalmente oneroso y de ejecución continuada. 

Es autónomo, consiste en una combinación de prestaciones que el banco realiza por cuenta y en interés del cliente, verbigracia, el servicio de caja que presta el banco integrando en este elemento del mandato y del depósito. Es bilateral porque engendra obligaciones para ambas partes, de ejecución continuada o sucesiva. Es consensual, ya que se origina por voluntad de las partes; siendo condición de "habilitación", la provisión de fondos, o autorización para girar en descubierto. Es oneroso, ya que los bancos suelen cobrar intereses y gastos por las gestiones, o intereses del descubierto. Es nominado o típico ya que está expresamente regulado

Naturaleza Jurídica: 

La naturaleza jurídica del contrato de cuenta corriente bancaria no tiene opinión unánime en la doctrina, ya que, basándose en sus las notas tipificantes, alguna doctrina, le ha dado más amplitud que otra. La doctrina Italiana, entiende que la cuenta corriente bancaria es una simple cláusula accesoria de ciertos contratos bancarios; apertura de crédito y depósito, lo que no modifica su esencia. Mientras que la doctrina francesa, sostiene que es una variedad de cuenta corriente mercantil, reconociéndole carácter contractual, con singulares efectos jurídicos. Otro sistema distingue la llamada "cuenta corriente impropia" de la "cuenta corriente de correspondencia", en la cual se reconoce como una figura autónoma, contractual, que regula toda la relación entre banco-cliente siendo el banco un simple mandatario del cliente, el cual le presta un servicio de caja, y realiza una serie de negocios, o encargos confiados por el cliente, el banco pone a su disposición su estructura y organización, a fin de dar cumplimiento con el mandato otorgado. 

Pero la nota característica señalada por Molle es que, la operación bancaria no es la coexistencia o la suma de varios negocios, sino que la causa de la operación es el servicio de caja que el banco le presta al cliente, nota tipificante de este contrato y que no es propia de los demás contratos.

Los debitos aceptables en la cuenta corriente bancaria:

A los fines de disponer del servicio de caja, hay que tener en cuenta, de qué modo, y sobre qué operaciones se pueden realizar los débitos en cuenta corriente, débitos estos, que pueden ser sobre fondos que el cliente ha depositado, pudiendo disponer hasta la concurrencia del monto depositado, (cuenta corriente con provisión de fondos) y/o cuando el cliente no ha depositado dinero, sino que el banco lo autoriza a girar hasta un monto determinado, es decir le otorga un crédito (al descubierto).

Los débitos son una disminución de la disponibilidad del servicio de caja, son cuantificadas en dinero y solo se pueden efectuar por sumas de dinero provenientes de determinadas operaciones.

Así, como a través de la cuenta corriente se puede obtener financiamiento; también la cuenta corriente constituye una inversión en la medida que se disponga de recursos financieros para llevar a cabo las actividades de la empresa.

El Contrato de cuenta corriente bancaria, tiene sus antecedentes desde el medioevo y surge en virtud del tráfico comercial, convirtiéndose en una institución de gran utilidad para el comercio en general.

Consiste en la prestación por parte de una entidad bancaria, en virtud de un acuerdo de partes de determinadas prestaciones entre ellas el servicio de caja, que en si mismo, contiene como elementos al mandato y deposito. 

Del cual puede surgir de acuerdo a nuestra legislación un título ejecutivo, certificado saldo deudor, que puede ser cobrado por via ejecutiva y que puede incluir por acuerdo de partes además del servicio de cheques prestado en descubierto, el cobro de cualquier otro crédito otorgado por el banco al titular de la cuenta corriente, con los recaudos especificados por la legislación, doctrina y jurisprudencia imperantes

El cheque es un documento cuya naturaleza jurídica es la de un instrumento de pago inmediato, mediante su utilización pude lograrse el pago de una deuda en dinero sin necesidad de realizar el traslado físico de la moneda en efectivo. El acreedor puede satisfacer su acreencia inmediatamente después de que su deudor le giro el cheque, cobrándolo en el banco girado.

La utilización de este documento en el tráfico mercantil tienen su origen en la evolución de las operaciones bancarias, las que si bien es cierto en un primer momento tenían como finalidad la custodia del depósito, posteriormente privilegian su movilización.

El cheque es un documento que tiene naturaleza de MANDATO DE PAGO, ello quiere decir que se trata de una “orden de pago” que realiza el LIBRADOR, LIBRANCISTA O GIRADOR del cheque, a un BANCO GIRADO, a fin de que pague una cantidad de dinero a favor de un tercero denominado TOMADOR.

En cumplimiento de esta orden., el banco debe pagar al tomador del cheque, al momento que el tomador le presente y le entregue cheque, la cantidad correspondiente al monto por el cual el librador hubiera emitido el cheque.

La Ley de Títulos Valores establece que el girado del cheque siempre debe ser un banco, así mismo establece las condiciones que debe cumplir, el formulario que se utilice para emitir un cheque; de acuerdo a estas, los formularios deben ser impresos y desglosables de talonarios que se encuentren numerador en serie y que hubieran sido facilitados por lo bancos a sus clientes; sin embargo, se permite que los clientes siempre que sean autorizados por el banco respectivo.

La importancia del talonario de cheques radica en que confirma la realización de un contrato entre el banco y el cliente, en el que se presume que el cliente asume tácitamente el compromiso de girar cheques en el talonario respectivo, y reconoce el derecho del banco de negarse a pagarlo si se giran en un documento distinto. Correlativamente, el banco tiene el deber de proporcionar los talonarios o autorizar a sus clientes para que impriman por su cuenta los formularios.

El cheque es formalmente un título valor, se trata de una creación del derecho que condiciona sus especiales efectos al cumplimiento de requisitos. Como Título Valor el cheque tienen efectos cambiarios; en consecuencia su emisión determina el nacimiento de una obligación  independiente de aquella que le dio origen, en la cual las partes son el girador, el girado y el tomador y cuyo incumplimiento faculta al tomador al inicio de la acción cambiaria en una vía especial; además tiene destino circulatorio, ellos quiere decir que puede ser intercambiado mediante su endoso a favor de una tercera persona, la que también podrá hacerlo a favor de otra y así sucesivamente. Para que el cheque se constituya en título valor, debe cumplir con los requisitos que expresamente señala la ley, ellos son:

a) El cheque debe contener o debe representar derechos patrimoniales

b) El cheque debe tener un destino circulatorio

c) El cheque debe cumplir con las formalidades esenciales que imperativamente señala la ley, a fin de que se constituya como título Valor.

Los cheques pueden ser emitidos a la orden, al portador, a la orden del girador, etc 

El libro bancos no está establecido por las normas tributarias. Los documentos que se registran en este libro no dan origen a tributos, por que los servicios bancarios están exonerados del Impuesto general a las ventas de acuerdo al Apéndice II de la Ley del Impuesto General a las ventas e impuesto selectivo al consumo.

Sin embargo, la Administración tributaria, viene fiscalizando las chequeras, libro bancos y extractos bancarios; para efectos de verificar el flujo de los ingresos y egresos de los contribuyentes. Esto debido a que algunas veces se ha determinado que existen depósitos que no tienen originen en las operaciones de ventas declaradas; lo mismo sucede con algunos contribuyentes que declaran gastos por compras, remuneraciones, servicios prestados por terceros y/o cargas diversas de gestión  que nunca originaron egresos de fondos. Es decir son operaciones ficticias.

Capítulo IV: Descripción de la práctica desarrollada
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DESARROLLADA
La DRELM realiza una gran cantidad de transacciones de pagos por las transacciones con sus proveedores, docentes, trabajadores administrativos; asimismo realiza una gran cantidad de cobros, mediante depósito en cuenta corriente. Todo esto hace que haya un gran flujo de transacciones en las cuentas corrientes que tiene la empresa, lo que se refleja en el Libro Bancos.
Por tanto una de las principales actividades desarrolladas dentro de la entidad ha sido el llevado del libro bancos. Para el efecto el personal responsable de la entidad me indicó todas las pautas del caso.
Aunque, a decir verdad, el llevado del libro bancos, el manejo de los extractos bancarios y la conciliación bancaria mensual, ha sido un tema tratado como parte de mis estudios en el Instituto, por tanto ya tenía la la idea del caso.

Pero el asunto de ver los casos para efectos didácticos es diferente que verlo en la vida real; por cuanto para efectos didácticos solo se consideran algunas transacciones para tener la idea general de cómo se maneja, en cambio en la DRELM es todo un conjunto grande de transacciones mensuales que en algunos casos sobrepasan de miles. Por otro lado en las clases todo se presenta en un solo momento, en la actividad real, esto sucede en el día a día.

En las fechas finales de mes, generalmente aumentan los depósitos y también los retiros, porque en la medida que se dispone del efectivo se cumple con las obligaciones correspondientes.

Para efecto de llevar adecuadamente el libro bancos, se realiza coordinaciones con las áreas de compras, finanzas, contabilidad y la Dirección Regional.

El trabajo realizado en el llevado del libro, es supervisado por el personal de la entidad, quienes verifican en forma selectiva algunas transacciones; por lo general no he tenido problemas, por cuanto todo lo que realizado, ha estado documentado y además con la seguridad que corresponde como un ingreso o egreso a la cuenta corriente. También para no tener problemas siempre he preguntado antes de registrar y he recibido la asesoría del caso.
El problema en esta actividad, se complica luego del fin de mes, cuando llegan los extractos bancarios, con los cuales tenemos que conciliar la información del libro bancos. Digo que se complica, por el número de operaciones, lo que hace se tenga mucho cuidado para llevar a cabo un trabajo efectivo.

Al principio tuve algunos problemas por algunos abonos que no constaban en el libro bancos, pero si en el extracto bancario, toda vez que corresponden a descuentos que realiza el banco, como por ejemplo por mantenimiento de cuenta, emisión de chequera, comunicación de saldos, deducción del impuesto a las transacciones financieras, etc., pero luego con las instrucciones dadas, se solucionó todo el problema.
INSTRUCTIVO Nº 1

"DOCUMENTOS Y LIBROS CONTABLES"

OBJETIVO: Dar a conocer los documentos y libros contables que serán utilizados en el Sistema de

Contabilidad Gubernamental.

FINALIDAD: Establecer la continuidad de la utilización de los documentos fuente y Libros Contables Principales y Auxiliares acordes con el Nuevo Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental, a fin de tener una información suficientemente clara y detallada que sustentan los Estados Financieros y Presupuestarios que muestran la real situación financiera de cada entidad.

BASE LEGAL:

· Ley Nº 24680 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

· Resolución de Consejo Normativo de Contabilidad Nº 10-97-EF/93.01 del 29-09-97, que aprueba el Nuevo Plan Contable Gubernamental

· Decreto Supremo Nº 019-89-EF/93.01 Reglamento de Organización y Funciones del Sistema Nacional de Contabilidad y de su Órgano Rector.

· Resolución Jefatural Nº 009-92-EF/93.01.

· Código de Comercio - Artículo 34, 36, 37, 38, 39, 43, 44

· Decreto Ley Nº 26002 - Ley del Notario - Artículo 112, 113, 114, 115, 116

· Decreto Ley Nº 26501 - Establece que los jueces de Paz Letrados y Notarios son competentes para legalizar la apertura de libros contables y otros que la Ley señale

· Decreto Legislativo Nº 821 Art. 37º - Ley del Impuesto General a las Ventas

· Decreto Supremo Nº 29-94-EF y Decreto Supremo Nº 136-96-EF – Reglamento del Decreto Legislativo 821.

ALCANCE:

Comprende a las entidades del Gobierno Central e Instancias Descentralizadas del Sector Público.

CONTENIDO:

· Documentación fuente que sustenta el registro contable.

· Libros contables principales y auxiliares

· Legalización de libros contables 

· Documentos que intervienen en la adquisición y control de los Bienes y Servicios que sustentan el registro contable

DOCUMENTOS FUENTE:

Área de Bienes

· Orden de Compra - Guía de Internamiento
· Orden de Servicios

· Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA)

· Inventario Físico Dirección Nacional de Contabilidad Pública - Instructivo Nº 001

· Existencias Valoradas de Almacén

· Control Visible de Almacén

DOCUMENTOS CONTABLES:
· Orden de Compra - Guía de Internamiento

· Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA)

· Nota de entrada al Almacén

Área de Fondos:
· Recibo de Ingresos

· Papeleta de depósitos

· Nota de cargo

· Nota de abono

· Comprobantes de pago

· Planillas de Haberes y Pensiones

· Valorización de Obra

· Otros

Área de Presupuesto:
Los documentos que sustenten las operaciones contables de bienes, servicios y de fondos servirán para la afectación presupuestaria, en lo que corresponda.

Área de Operaciones complementarias:
Los documentos que se utilizan en las áreas antes referidas, también son documentos fuente de esta área, además otros documentos tales como Resoluciones, Declaraciones Juradas, Contratos, Cartas Fianza, etc.

2. Libros contables principales y auxiliares que deben llevar las entidades del Sector Público

Los Organismos del Sector Público Nacional, excepto Empresas Públicas continuarán registrando sus operaciones en los libros contables que a continuación se indican:

PRINCIPALES:
· Libro Inventarios y Balances

· Libro Diario

· Libro Mayor

AUXILIARES:
· Caja

· Libro Bancos (Por cada una de las cuentas o sub-cuentas corrientes)

· Registro de Ventas

· Registro de Compras

· Registro de Fondos para Pagos en Efectivo

· Y otros que requiera la entidad, de acuerdo a sus necesidades

Conformación de los Libros:
Inventarios y Balances: El libro Inventarios y Balances, se apertura con el inventario inicial, al empezar sus operaciones el mismo que revelará:

· La relación exacta de dinero, valores, créditos, efectos por cobrar, bienes muebles e inmuebles, mercaderías y otros, que constituyan el activo de la Entidad.

· La relación exacta de las deudas y toda clase de obligaciones pendientes, si las tuviere, y que formen el pasivo de la Entidad.

· Fijará en su caso, la diferencia exacta entre el activo y el pasivo, que será el patrimonio con que inicia su gestión.

· La entidad además al finalizar el ejercicio reflejará en el mismo libro el Inventario Final y Balance General de su Gestión.

· Este libro será de foliación simple.

Libro Diario: El libro Diario será de foliación simple y contendrá en cada folio el movimiento diario del debe y del haber.

Libro Mayor: En este libro principal se registrarán todas las cuentas asentadas en el libro Diario.

Auxiliares: 
· Caja.- Utilizar el diseño que estime conveniente el usuario.

· Registro de Ventas.

· Registro de Compras.

· Fondo para Pagos en Efectivo.- Se utilizará el documento denominado "Rendición del Fondo para Pagos en Efectivo".

· Bancos.- se deberá aperturar por cada cuenta corriente

El registro de las operaciones de los libros Auxiliares mencionados deberá efectuarse en el formato Auxiliar Estándar del Sistema de Contabilidad Gubernamental, excepto el Registro de Ventas y el de Compras.

En lo referente a los auxiliares Documentos por Cobrar, Documentos por Pagar, Anticipos Concedidos, Encargos Otorgados, Encargos recibidos; estos registros deberán tener una información mas detallada para facilitar su análisis.

En cuanto al auxiliar Inmuebles, Maquinaria y Equipo, se debe llevar en forma individual por cada bien, indicando la fecha de adquisición, monto, fecha de salida para su uso, adiciones y mejoras, ajuste, para facilitar el proceso de su depreciación y/o revaluación. 

Legalización de Libros Contables: La función de registro, foliación y rubricación de los libros principales y auxiliares, corresponde a las Direcciones Generales de Administración u oficinas que hagan sus veces en las entidades públicas, excepto empresas; para tal efecto se aperturará un registro en el que se inscribirá antes de ser usados. La legalización de los libros contables principales se efectuarán de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

4.1. LLEVADO DEL LIBRO BANCOS

DEFINICIÓN.-  El LIBRO BANCOS es un libro de rayado especial, en el cual se debe anotan todas las operaciones que realiza la entidad, con la entidad bancaria en la cual se mantiene su cuenta corriente. Desde el punto de vista legal es un libro voluntario y desde el punto de vista técnico-contable se le considera como un libro auxiliar.

Las entidades pueden llevar varios libros bancos, en todo caso, es por cada una de las cuentas corrientes que maneja. Lo más común es llevar dos libros bancos, uno en moneda nacional y otro en moneda extranjera.

Su importancia radica, en que mediante este libro, se ejerce un mejor control de las operaciones bancarias en lo referente a entregas o depósitos, retiros, emisión de notas de cargo, notas de abono o cualquier otra operación que signifique aumentar o disminuir el saldo de la cuenta corriente de la entidad.

El mejor control ejercido sobre las operaciones bancarias, es un elemento que facilita la optimización de los recursos financieros de la entidad  y por ende facilitan la administración eficaz que viene a ser el objetivo final.

El libro bancos, al igual que todo libro auxiliar, se relaciona con los otros libros. Por ejemplo cuando se trata de pagos a proveedores, la relación con el libro de caja, con el auxiliar de proveedores; cuando se trata de cobros a clientes, la relación esta con el libro caja, con el auxiliar de clientes.

RAYADO DEL LIBRO BANCOS. 

El libro bancos, al no ser un libro oficial, adopta el rayado que considere cada entidad, de acuerdo con sus necesidades de información.

El rayado más simple se presenta como un cuadro dividido en cuatro columnas, en las que se anota en forma continua: 

a) La fecha, 

b) El concepto de la operación bancaria (depósito, retiro, nota de cargo, nota de abono, saldo inicial, saldo final, etc)

c) Las cantidades que aumentan o disminuyen la cuenta corriente (DEBE – HABER) y 

d) El saldo respectivo (DEUDOR- ACREEDOR).

Las operaciones no se registran al ritmo que se hacen los ingresos o compras; porque el libro registra todo lo relacionado con el efectivo que se gira o se deposita, mientras que las compras  e ingresos  pueden ser, parte al contado, parte al crédito, para cobrarlo o pagarlo a una semana, 15 días, un mes o mas. En ocasiones se suele incurrir en errores u omisiones; con alguna frecuencia, el banco efectúa transacciones que sólo dará a conocer a la entidad con posterioridad mediante el registro  de una Nota de Cargo o Nota de Abono en  el estado de cuenta corriente de la entidad.
Modelo de Rayado de Libro Auxiliar de Bancos
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REGISTRO DE OPERACIONES EN EL LIBRO BANCOS:
· Toda operación que guarda relación directa entre la empresa y la entidad bancaria originará un asiento o registro en cada una de las columnas del rayado.

· La práctica aconseja establecer saldos después de cada operación. Indudablemente, esto evitará problemas como el que se presenta cuando los cheques son rechazados por falta de fondos cuando no se está autorizado para el sobregiro.

BALANCE DEL LIBRO BANCOS:
Es un principio contable mediante el cual se busca la igualdad de las columnas del DEBE y  HABER.

Esta igualdad se logra si el último saldo obtenido se transfiere a la sub-columna DEBE o HABER que resultó con menor importe, transferencia de saldo que resulta siempre contrario a su significación. Por ejemplo si el último saldo es deudor, para efectos del balance de sumas este saldo se coloca en la columnas HABER precedida de la expresión “POR BALANCE”, “POR SALDO”, “SALDO SIGUIENTE”, etc.; pero si este saldo es acreedor deberá colocarse en el DEBE precedido de la expresión “A BALANCE”, “ A SALDO, ETC.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Las empresas clientes del Estudio  pueden tener varias cuentas corrientes, como por ejemplo

a) En determinados bancos

b) En determinada moneda

c) Para determinadas actividades

d) Para determinados proyectos

e) Para determinadas restricciones financieras y legales

f) Para comercio exterior

g) otras

4.2. EXTRACTO BANCARIO

Denominado también estado bancario, es el documento que proporciona el banco a sus cuentacorrentistas y en el cual se detalla el movimiento (cargos y abonos) que ha tenido la cuenta corriente de la entidad en un periodo determinado, generalmente un mes.

Hay que tener en cuenta que el registro de los movimientos bancarios de este documento, están en forma contraria a los registrados en el LIBRO BANCOS de la entidad. 

Esto sucede porque una Nota de Cargo, es u cargo efectivamente para el banco, pero para la empresa es un abono (ejemplo: mantenimiento de cuenta, chequera, gastos, etc) ; en cambio una Nota de Abono, es un abono para el banco, pero  un cargo para la empresa ( depósitos en cuenta, pago de intereses, etc).

Este estado sirve para que la empresa pueda verificar la exactitud de las operaciones realizadas, a través de la conciliación bancaria. 

El rayado de este documento es muy similar al libro bancos, toda vez que ambos se refieren a la misma información.
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4.3. CONCILIACIÓN BANCARIA

Es un procedimiento mediante el cual se verifica el movimiento de las operaciones efectuadas con la institución bancaria, permitiendo comprobar la exactitud de nuestro saldo y el obtenido por el banco

Existen dos procedimientos para llevar a cabo una conciliación bancaria.

Con los dos se cumple el mismo objetivo, existiendo entre ellos sólo diferencia de forma.

El  procedimiento “A”,  consiste en tomar como punto de partida el saldo que acusa el Extracto bancario para confirmarlo o hacerlo llegar al obtenido en el Auxiliar de bancos de la entidad; procedimiento que se sintetiza así:

A continuación presento la estructura y  un caso práctico de aplicación del procedimiento ‘A’ que parte del Extracto bancario y el procedimiento ‘B’  que parte del Libro Bancos.


SALDO SEGÚN EXTRACTO BANCARIO


XXX

MENOS: CHEQUES GIRADOS PENDIENTES DE COBRO

MAS     : ENTREGAS NO CONSIDERADAS POR EL BANCO

MENOS: NOTAS DE ABONO NO CONSIDERADAS  EN  EL

                LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD
MAS     : NOTAS DE CARGO NO CONSIDERADAS EN  EL


    LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD


SALDO IGUAL AL LIBRO BANCOS


XXX

SALDO SEGÚN EXTRACTO BANCARIO


105

MENOS: CHEQUES GIRADOS PENDIENTES DE COBRO
(10)

MAS     : ENTREGAS NO CONSIDERADAS POR EL BANCO    5

MENOS: NOTAS DE ABONO NO CONSIDERADAS  EN  EL

                LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD


   (2)

MAS     : NOTAS DE CARGO NO CONSIDERADAS EN  EL


    LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD


    1



SALDO IGUAL AL LIBRO BANCOS


  99

El otro procedimiento “B”, consiste en llegar al saldo obtenido por el banco partiendo del que hemos obtenido en el libro bancos de la empresa. Este procedimiento se resume de la siguiente forma:


SALDO SEGÚN LIBRO BANCOS   



XXX

MAS     : CHEQUES GIRADOS PENDIENTES DE COBRO

MENOS: ENTREGAS NO CONSIDERADAS POR EL BANCO

MAS     : NOTAS DE ABONO NO CONSIDERADAS  EN  EL

                LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD
MENOS: NOTAS DE CARGO NO CONSIDERADAS EN   EL


    LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD

SALDO IGUAL AL EXTRACTO BANCARIO
           XXX
       SALDO SEGÚN LIBRO BANCOS   



 99

MAS     : CHEQUES GIRADOS PENDIENTES DE COBRO
 10


MENOS: ENTREGAS NO CONSIDERADAS POR EL BANCO
 ( 5)

MAS     : NOTAS DE ABONO NO CONSIDERADAS  EN  EL

                LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD


   2

MENOS: NOTAS DE CARGO NO CONSIDERADAS EN   EL


    LIBRO BANCOS DE LA ENTIDAD


( 1 )


SALDO IGUAL AL EXTRACTO BANCARIO

105
De la aplicación de los procedimientos antes indicados se deduce lo siguiente:

a) Las sumas y restas se aplican en forma algebraica.

b) El procedimiento  “B” es exactamente inverso al procedimiento “A”

El saldo según Extracto o según Libro Bancos puede ser positivo o negativo.

Cualquiera sea el procedimiento adoptado, es necesario establecer primero, las diferencias que existen entre las anotaciones hechas en el auxiliar Libro Bancos y las anotaciones que figuran en el Extracto Bancario; lo que supone que esto se conseguirá si se tiene a la mano estos dos elementos: la chequera y el legajo de documentos que sustentan el movimiento de la cuenta corriente de la entidad.

CAUSAS PARA LA DISCREPANCIA DE SALDOS

a) Depósito en tránsito registrado por el cliente y no registrado por el banco

b) Cheques girados por el cliente y no presentados al banco para su pago

c) Datos otorgados o abonados en la cuenta corriente, no registrados en el libro bancos; pero si en el Extracto  de cuenta corriente (letras o pagarés descontados o pagados por los clientes)

d) Cargos e intereses cobrados por el banco  y no registrados por el cliente

e) Cheques extornados (devueltos) por el banco por falta de fondos que el depositante no ha registrado en el Libro Bancos.

REQUISITOS PARA EFECTUAR LA CONCILIACIÓN:

a) El Libro bancos de la entidad
b) Estado de cuenta corriente  o Extracto bancario

c) Talón de cheques

d) Papeletas de depósitos.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA CONCILIACIÓN:

a) Se revisan los cheques girados (talón de cheques)

b) Se revisan los comprobantes de depósitos efectuados en cuenta corriente ( papeletas de depósito)

c) Se chequea los registros de ambos documentos (Libro de bancos y Extracto de cuenta corriente).

d) Se va anotando en una hoja aparte las partidas pendientes de registros en cualquiera de los libros

e) Se suma o se restan el total de las partidas no registradas en uno de los libros con la finalidad de igualar ambos saldos.

Caso práctico
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FECHA  CONCEPTO  MOVIMIENTO  SALDOS  OBSERVACIONES  

DEBE  HABER  

Sep - 01  SALDO ANTERIOR               20,000.00            20,000.00          

Sep - 03  DEPOSITO               70,000.00            90,000.00          

Sep - 05  GIRO CHEQUE 1001                 120,000.00        - 30,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 07  DEPOSITO             200,000.00          170,000.00          

Sep - 09  GIRO CHEQUE 1002                   50,000.00       120,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 11  GIRO CHEQUE 1003                   70,000.00         50,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 13  DEPOSITO             130,000.00          180,000.00          

Sep - 15  DEPOSITO             100,000.00          280,000.00          

Sep - 17  GIRO CHEQUE 1004                 100,000.00       180,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 19  GIRO CHEQUE 1005                   40,000.00       140,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 21  GIRO CHEQUE 100 6                   80,000.00         60,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 23  GIRO CHEQUE 1007                   70,000.00        - 10,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 25  GIRO CHEQUE 1008                   60,000.00        - 70,000.00   SOBREGIRO AUTOR.  

Sep - 27  DEPOSITO              150,000.00            80,000.00          

Sep - 29  DEPOSITO             110,000.00          190,000.00          

Sep - 30  GIRO CHEQUE 1009                   70,000.00       120,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 30  GIRO CHEQUE 1010                   30,000.00         90,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 30  GIRO CHEQUE 1011                 155,000.00        - 65,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 30  GIRO CHEQUE 1012                 100,000.00      - 165,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 30  DEPOSITO             130,000.00           - 35,000.00          

Sep - 30  GIRO CHEQUE 1013                   80,000.00      - 115,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  

Sep - 30  GIRO CHEQUE 1014                   40,000.00      - 155,000.00   PAGO DE  OBLIGACIONES  
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FECHA CONCEPTO  MOVIMIENTO  SALDOS  OBS .  

DEBE  HABER  

Sep-01 SALDO ANTERIOR                   20,000.00         20,000.00         

Sep-03 ENTREGA                   70,000.00         90,000.00         

Sep-05 GIRO CHEQUE 1001             120,000.00           - 30,000.00         

Sep-07 ENTREGA                 200,00 0.00       170,000.00         

Sep-09 GIRO CHEQUE 1002               50,000.00          120,000.00         

Sep-11 GIRO CHEQUE 1003               70,000.00            50,000.00         

Sep-13 ENTREGA                 130,000.00       180,000.00         

Sep-15 ENTREGA                 100 ,000.00       280,000.00         

Sep-17 GIRO CHEQUE 1004             100,000.00          180,000.00         

Sep-19 GIRO CHEQUE 1005               40,000.00          140,000.00         

Sep-21 GIRO CHEQUE 1008               60,000.00            80,000.00         

Sep-23 ENTREGA                  150,000.00       230,000.00         

Sep-25 ENTREGA                 110,000.00       340,000.00         

Sep-27 GIRO CHEQUE 1009               70,000.00          270,000.00         

Sep-29 GIRO CHEQUE 1010               30,000.00          240,000.00         

Sep-30 GIRO CHEQUE   1012             100,000.00          140,000.00         

Sep-30 NOTA DE CARGO                     500.00          139,500.00         

Sep-30 ENTREGA                 130,000.00       269,500.00         

Sep-30 GIRO CHEQUE 1013               80,000.00          189,500.00         

Sep-30 G IRO CHEQUE 1014               40,000.00          149,500.00         

Sep-30 NOTA DE ABONO                   30,000.00       179,500.00         

 ITF ACUMULADO CH/S.  456.00   179,044.00    

 ITF.ACUMULADO DEP.  564.00   178,480.00    

Sep-30               761 ,5 2 0.00               9 40,000.00            

Sep-30 A SALDO             178,48 0.00               

                    

                    

                    

    BALANCE         940,000.00           940,000.00            

                    

                    

 


[image: image10.emf]    APLICACIÓN DE LA CONCILIACIÓN BANCARIA      

                     

1.  APLICACIÓN   DEL PROCEDIMIENTO "A"           

                     

   SALDO DEL LIBRO BANCOS             315,000.00   

   MAS:                 

   a) CHEQUES GIRADOS NO  COBRADOS       365,000.00         

   CHEQUE NR 1006               80,000.00            

   CHEQUE NR 1007               70,00 0.00            

   CHEQUE NR 1011             155,000.00            

   CHEQUE NR 1015               60,000.00            

                     

   b) NOTA DE ABONO NO  REGISTRADA         30,000.00        395,000.00   

               TOTAL    710,000.00   

                     

                     

   MENOS:                 

   a) DEPOSITO NO REGISTRADOS:       530,000.00         

   DEPOSITO DEL 29 SEP - 02          200,000.00            

   DEPOSITO DEL 30 SEP - 02          150,000.00            

   DEPOSITO DEL 31 SEP - 02          180,000.00            

                     

   b) NOTA DE CARGO NO  REGISTRA DAS              1, 5 2 0.00        53 1 ,5 2 0.00   

                     

      SALDO DEL ESTADO DE CUENTA  CORRIENTE    17 8 , 48 0.00   

                     

                     

 


[image: image11.emf]2.  APLICACIÓN   DEL PROCEDIMIENTO "B"       

                     

   SALDO DEL ESTADO DE CUENTA CORRIENTE          178,480.00   

   MAS:                 

   a) DEPOSITO NO REGISTRADOS:       530,000.00         

   DEPOSITO DEL 29 SEP - 02          200,000.00            

   DEPOSITO DEL 30 SEP - 02          150,000.00            

   DEPOSITO DEL 31 SEP - 02          180,000.00            

                     

   b) N OTA DE CARGO NO  REGISTRADAS              1,520.00        531,520.00   

                    710,000.00   

   MENOS:                 

   b) CHEQUES GIRADOS NO  COBRADOS       365,000.00         

   CHEQUE NR 1006               80,000.00            

   CHEQUE NR 1007               70,000.00            

   CHEQUE NR 1011             155,000.00            

   CHEQUE NR 1015               60,000.00            

                     

   b) NOTA DE ABONO NO  REGISTRADA         30,000.00        395,000.00   

                     

      SALDO DEL ESTADO DE CUENTA CORRIENTE    315,000.00   

 


Conclusiones
Luego de realizar mis  actividades laborales (prácticas) y plasmarlo en este documento denominado INFORME DE PRACTICAS, he llegado a las siguientes conclusiones:

Las Conclusiones son las siguientes:

1) Las entidades del Estado, tienen que conocer, comprender y aplicar todas las normas, principios, procedimientos, técnicas y prácticas normadas por la Administración Financiera del Estado.
2) Existe una frondosa normatividad, procesos complejos y procedimientos relativos a las entidades del Estado que deben desarrollarse en las mejores condiciones para el cumplimiento de las metas, objetivos y misión institucional.
3) Desde la aprobación de las normas de bancarización, es obligatorio que todas las entidades aperturen  cuentas corrientes para el manejo de los fondos, lo cual a su vez los lleva a llevar el libro bancos para cada cuenta corriente.

4) El libro bancos no es un libro oficial, por tanto es potestativo su legalización y llevado por parte de las entidades. Aunque es muy importante su llevado. Es un documento básico para el control de los depósitos y giro de cheques de las cuentas corrientes. La entidad lleva un Libro Bancos por cada Cuenta Corriente.
5) El llevado del libro bancos requiere el conocimiento y comprensión de las normas relacionadas con operaciones financieras, títulos valores y otras normas relacionadas.

6) La conciliación bancaria es necesaria para efectos de determinar los faltantes y/o sobrantes en los flujos de fondos de la cuenta corriente.

7) El libro bancos, el extracto bancario y la conciliación bancaria, pueden realizarse manualmente; aunque actualmente se ha difundido bastante el llevado computarizado

8) El llevado del libro bancos no solo implica aplicar los procedimientos de dicho libro, si no que debemos estar al tanto para correlacionar los depósitos y giros de cheques con las operaciones de la entidad.
Recomendaciones
1. Para un trabajo efectivo en una entidad del sector público, recomiendo el conocimiento, comprensión y aplicación de las normas, procesos, procedimientos, técnicas y practicas propias del sistema

2. En la actualidad, por razones de seguridad para la entidad, es un imperativo llevar sus fondos a través de cuentas corrientes; las mismas que sugerimos deban ser controladas permanentemente por medio del llevado del libro bancos, por cada una de las cuentas.

3. En nuestro instituto, debiera reforzarse los conocimientos que implica los documentos fuente que van registrados en el libro bancos, también el procedimiento de registros de las operaciones del indicado libro; así como la realización de las conciliaciones 

4. Las conciliaciones bancarias, recomiendo se realicen no sólo como parte de la rutina mensual en el manejo del libro bancos y el extracto bancario; si no como un procedimiento de auditoria interna/externa

5. Dado el avance vertiginoso de la informática, hoy por hoy ya no se concibe el llevado manual del libro; por tanto recomiendo que las empresas implementen en sus sistema integrales un módulo para el manejo del libro bancos, extracto bancario y conciliación respectiva.
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