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PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE RECURSOS PROPIOS Y
ACTIVIDADESPRODUCTIVAS EMPRESARIALES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS

1. FINALIDAD

1.1. La presente Directiva establece las normas y procedimientos para la
gestion - de los recursos propios y actividades productivas y
empresariales en las Instituciones Educativas Pablicas de Educacion
Basica, Educacion Técnico-Productiva, Educacion Superior
Tecnolégica, Educacion Superior Pedagogica y Educaciéon Superior
Formacion Artistica, a las que en adelante se le denominara
Instituciones Educativas.

1.2, Establecer las disposiciones administrativas de caracter obligatorio
en su aplicacion por los responsables de administrar los fondos
publicos y los recursos directamente recaudados a fin de satisfacer
las necesidades de la institucion educativa.

1.3. Fortalecer la capacidad de gestion administrativa de las I.E.

1.4. Contribuir a generar un ambiente favorable en el desarrollo de la

gestién administrativa de las I.E.

Organizar adecuadamente las |.E. a fin de que den cumplimiento a la

presente directiva.

Asumir y adecuar su realidad educativa, con las politicas

administrativas para su correcto funcionamiento y el logro de los

objetivos y metas propuestas.

La institucion educativa debe impulsar e implantar los mecanismos

necesarios que le permitan su funcionamiento a efectos de preveniry

no ser objeto de sancion de actos de corrupcion, multas y

negligencia de funciones en la gestion administrativa.

1.8. La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Contabilidad y

la Unidad de Gestion Educativa Local de cada jurisdiccion seran las

encargadas de monitorear la ejecucion del gasto, el cumplimiento de
los Principios Contables, asi como de la Normatividad Legal Vigente
mediante asesoramiento y revision periédica de los Informes

Contables.

El Organo de Control Institucional supervisara la ejecucion de los

Gastos en las Instituciones Educativas y velara por el estricto

cumplimiento de la presente Directiva en todas las instituciones

educativas de la Region de Tacna.

Garantizar |la correcta administracion de los recursos propios, de
manera eficiente y equitativa, demostrando, transparencia y
objetividad en su utilizacién.

Cumplir con el rendimiento de cuentas debidamente documentadas y
sustentadas, de los ingresos y gastos en los plazos establecidos.
Determinar la metodologia a emplear y desarrollar los procesos para
la estimacién de los ingresos que por todo concepto se espera
recaudar,




2.4. Recaudar recursos propios para el mantenimiento, operatividad de
los servicios y cumplimientos de funciones que de acuerdo a su
mision y dentro del marco de los objetivos institucionales
establecidos.

2.,5. Cumplir las funciones administrativas con dignidad, honestidad,
austeridad, eficiencia y lealtad en el desempefo de las funciones
preservando los fines que persigue la institucion educativa

3. ALCANCE

La presente directiva es de caracter obligatorio para todas las
Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica de las UGEL’s
Tacna, Tarata, Candarave y Jorge Basadre, Educacion Técnico-
Productiva, Educacion Superior Tecnolégica, Educacién Superior
Pedagégica y Educacion Superior Formacién Artistica, comprendidas
dentro del ambito de Ia jurisdiccion de la Direccion Regional Sectorial de
Educacion de Tacna.

4. BASE LEGAL
¢ Constitucion Politica del Per.
* Ley N°25762 Ley Organica del Ministerio de Educacion, Modificado
por la Ley N°26510
Ley N°27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento. Ley N°27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
4 ) £ e LeyN°28044 Ley General de Educacion.
\$, AT %S, e Ley N°28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
&y SESY i
v\ -'-’ix‘{;‘"\’%"}'a‘, Publico.
g * LeyN°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
* LeyN°28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
* Ley N° 30693 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano
2018.
* Ley N°29873 Ley que modifica el Decreto Legislativo N°101 7-2008
PCM Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N°1017-2008 PCM Ley de Contrataciones del
Estado.
Decreto Legislativo N°276, Ley de Base de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento Aprobado
por Decreto Supremo N° 05-90/PCM.
Decreto Supremo N°184-2008-EF-Reglamento de Ia Ley de
Contrataciones del Estado Y su modificatoria mediante D.S. N°138-
2012-EF.
Decreto Supremo N° D.S.N°1 95-2001-EF, regula la Centralizacién de
los Recursos Propios.
Decreto Supremo N° 028-2007-ED, Aprueban Reglamento de Gestion
de Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales en las
Instituciones Publicas.
Decreto Supremo N°016-2004-ED, Aprueban Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de Educacién.




e Resolucion Ministerial N°622-2011-ED Directiva para el Desarrollo
del Afo Escolar 2012 en las Instituciones Educativas de Educacion
Basica y Técnico Productivas.

¢ Resoluciéon de Superintendencia N°007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago y Modificatoria Aprobada por R.S N°223-
2015/SUNAT.

e Directiva N° 005-2010-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria” modificada por la R.D. N°022-2011-EF/76.01.

e Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 (R,D. N° 002-2007-
EF177.15)

e Directiva N° 088-2003-VMGI, Conformacién de Consejos Educativos
Institucionales.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  Son Recursos Propios los ingresos generados y Administrados por la
misma Institucion Educativa por diferentes conceptos, excluyendo
los provenientes del Tesoro Publico, destinados al mejoramiento
institucional del servicio. Todos los conceptos autorizados seran
detallados en forma expresa incluyendo las donaciones.

El Director de la Institucion Educativa debera tomar la precaucion en
verificar que los proveedores de bienes y servicios se encuentren
inscritos en el Registro Unico del Contribuyente (RUC) autorizados
para emitir comprobantes de pago. Asimismo, deben verificar si los
proveedores estan en el estado activo ante la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT).

Los conceptos autorizados en forma expresa por medio de los cuales
se pueden captar recursos propios son:

a) Ingresos provenientes del cobro de las tasas establecidas en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
debidamente aprobado por la Direcciéon Regional Sectorial de
Educacion - Gobierno Regional.

b) Cursos de capacitacion.

c) Actividades productivas, seglin la capacidad de los recursos y
equipamiento con que cuenta.

d) Arrendamiento a plazo fijo, no mayor a un aino, de espacios libres
disponibles teniendo en cuenta que no atente con la integridad de
la infraestructura educativa ni impida el normal desarrollo de las
clases. Con expresa prohibicion de arrendamiento cesion de uso,
o cualquier modalidad contractual que autorice o permita el
funcionamiento de espacios acondicionados para la venta de
uniformes, buzos, textos escolares, materiales didacticos; atiles
escolares y afines.

e) Alquiler de terrenos, campos deportivos, piscina, auditorio, que
cuente con el permiso municipal respectivo, sin afectar el normal
desarrollo de servicio educativo, y en armonia con la naturaleza
de los fines de institucién.




f) Prestacion de servicios a terceros a través de las actividades
técnicas segun la disponibilidad de recursos y equipos con que se
cuente.

g) Los ingresos por servicios de extensién educativa provenientes
de reforzamiento pedagégico, nivelacion, actividades técnicas
pedagégicas, programas, proyectos y otros segin la
disponibilidad de recursos y equipos con que se cuente.

h) Concesion para la administracién de cafeterias, comedor,
servicio de fotocopiado y similares se llevara a cabo mediante el
proceso de contratacion (en el contrato incluir gastos de luz,
agua y otros servicios).

i) Alquiler de maquinaria, equipos segln disponibilidad, cuidando
su mantenimiento.

j) Donaciones de instituciones publicas y privadas.

k) Paneles publicitarios en el frontis del plantel. Con expresa
prohibicién depublicidad de tabaco y bebidas alcohélicas.

I) Paneles ubicados en pabellones elevados. Con expresa
prohibicion de publicidad de tabaco y bebidas alcohélicas.

m) Otros ingresos debidamente autorizados en forma expresa por la
DRSET/UGEL.

Los ingresos captados por las Instituciones Educativas constituyen
fondos publicos y estan sujetos a las Directivas vigentes del Sistema
Nacional de Tesoreria.

Todos los ingresos captados, se depositaran en la cuenta de ahorros -
o cuenta corriente segun sea el caso, en el término de 24 horas, bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa y el Tesorero
o quien haga sus veces (Comité de Recursos Propios y Actividades
Productivas Empresariales).

5.6. El Director de la Institucion Educativa, previa comunicacion
(citacion) convocara a reuniones ordinarias (bimestralmente) y
extraordinarias, cuando lo solicite el presidente y demas miembros,
con la finalidad de evaluar, verificar, aprobar, autorizar y firmar lo
actuado en lo referente al registro en el Libro Caja en seial de
conformidad y los acuerdos de esta reunion mensual deben
plasmarse en el Libro de Actas.

EL Consejo Educativo Institucional, creado al amparo de la Directiva
N° 088-2003 VMGI/ED, es el responsable de vigilar y cautelar el uso
adecuado de los recursos de las instituciones Educativas.

Para el arrendamiento de espacios disponibles, campos deportivos,
patios, piscinas, auditorios, el Director de la Institucion Educativa
e debe tener en cuenta bajo responsabilidad, lo siguiente:
, QPLSECTO,};\_ a) Que estas actividades no se realicen en horas de clase, que no
/& ) interfieran o pongan en peligro el normal desarrollo de las
o VEFE O

actividades escolares.
1}
/ responsabilidad del contratante con respecto al cuidado,
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b) Que en el contrato que se suscribe debe especificar la




mantenimiento, conservacion, reparacion y reposicion en caso de
deterioro, pago de agua, luz y mantenimiento de jardines.

¢) Que las actividades a realizar guarden armonia con la naturaleza
de las funciones de la entidad.

d) Que se cumpla con el requerimiento de autorizaciones de ley que
corresponda.

5.9. El plazo de arrendamiento, usufructo y uso a que se refiere el
numeral anterior en ningin caso sera superior a un afo (01),
considerando que los pagos de arbitrios, luz y agua etc. Deben ser
sufragados por el arrendatario.

5.10. Las Instituciones Educativas Emblematicas deberan remitir sus
Contratos y Convenios para su revision a la Oficina de
Administracion, bajo responsabilidad funcional.

5.11. ElI Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas
Empresariales de la Institucion Educativa de acuerdo a las normas
legales estara integrada por:

CONFORMACION DEL COMITE
EDUCACION SUPERIOR:

v' Director de la Institucion Educativa, quien lo preside y tiene
voto dirimente.

El Administrador, Tesorero o quien haga sus veces.

El Jefe de Produccion

Un representante de los Docentes

Un representante del personal Administrativo

EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA

AN NN

v' El Director de la Institucion Educativa, quien lo preside y tiene
como voto dirimente,

v" El Coordinador Tesorero o quien haga sus veces.

v Unrepresentante del personal docente.

v" Un representante del personal administrativo.

EDUCACION BASICA

v" Director de la Institucion Educativa, quien lo preside y tiene
voto dirimente.

v' El Sub director de Administracion, el tesorero o quien haga
sus veces.

v'El Sub director de las Areas Técnicas, Jefe de Taller o quien
haga sus veces.

v Un representante del personal docente.

v Un representante del personal administrativo.
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5.13.

5.14.

5.15.

Educativa. El periodo de vigencia de los representantes electos ante
el Comité es de un afio (01). Las elecciones de los representantes,
integrantes del Comité, se realizaran en el ultimo trimestre del afio y
asumiran sus funciones a partir del primer dia habil del afo siguiente.

El comité sera reconocido mediante Resoluciéon Directoral suscrita
por el Director de la Institucion educativa, un ejemplar de dicha
resolucion Directoral se remitira a la DRSET/UGEL. Adjuntando los
siguientes documentos obligatorios:

v’ Copia del acta de eleccion del representante del personal
docente.

v Copia del acta de eleccién del representante del personal
administrativo

v' Copia de DNI de cada integrante del comiteé.

Los ingresos provenientes de los recursos directamente recaudados
por las Instituciones Educativas deberan ser depositados como lo
observe en el numeral 5.5 de la presente Directiva.

La Institucion Educativa debera tramitar la apertura de una cuenta
corriente para el deposito de los Recursos Directamente
Recaudados en una Entidad Bancaria que estara a cargo del Director
y Tesorero en forma mancomunada.

TITULARES:
v Directory Tesorero
SUPLENTES:

v' Demas miembros del Comité de Recursos Propios y
Actividades Productivas Empresariales.

6. JUSTIFICACION Y EJECUCION DEL GASTO

6.1.

El Director de la Institucion Educativa debe adoptar, implementar los
mecanismos del Control Interno, con la finalidad de sustentar y
justificar los gastos, tales como:

a) Los gastos seran solicitados con requerimiento debidamente
numerado y firmado por el solicitante y los miembros del comité
con la debida anticipacién a fin de llevar un adecuado control del
flujo de gastos y la sustentacién pertinente. (Anexo n° 1)

b) Disefar e imprimir el formato de la Papeleta de Movilidad pre
numerado en forma correlativa y la Hoja de Desplazamiento de la
Comisiéon de Servicio, debera de sustentar la Papeleta de salida
de movilidad, debidamente sellada y firmada por la Institucién
visitada con la autorizacion, firma y sello del Director y Tesorero
respectivamente.

c) Las adquisiciones de Bienes de Capital, Muebles Enseres Y
Servicios deberan adjuntar el requerimiento debido, ademas




d)

h)

)

como minimo tres presupuestos ylo cotizaciones de diferentes
proveedores, copia del acta que acuerda el Comité de Recursos
Propios y Actividades Productivas Empresariales como sustento
de dicho gasto, de acuerdo con las disposiciones vigentes.(Anexo
n°2)

Evitar la justificacion de gastos con documentos que no son
comprobantes de Pago aprobados por la SUNAT, asi como los
documentos internos que establezca el Comité (Decreto Supremo
N°028-2007-ED-Articulo N°1 3)

Los comprobantes de pago, deberan ser emitidos a nombre de la
Institucion Educativa, caso contrario no se justificara como gasto.
Adicionalmente en el reverso de los Comprobantes de Pago
(Boleta de venta, Facturas, Recibos por Honorarios, etc.) debera
especificar claramente en la Hoja de Requerimientos el motivo del
gasto, quienes interviene anotando en ella sus nombres y
apellidos y la firma correspondiente.

Se verificara la correcta emision de los Comprobantes de Pago y
claridad en su contenido (Boleta de venta, Facturas, Recibos por
Honorarios, etc.) evitando los borrones y/o enmendaduras que
invalidaran los mencionados documentos.

Los gastos con cargo a los ingresos por Recursos Propios de la
Institucion Educativa seran programados trimestralmente Y
autorizados por el Comité, en funciéon a las metas y objetivos
institucionales establecidos en el Plan Anual de Trabajo.

Se debera tener en cuenta la prohibicion de pagos al personal de
acuerdo al régimen laboral correspondiente y por la funcion que
realiza, salvo las excepciones establecidas por las normas
vigentes.

La ejecucion de gastos se realizara de acuerdo al Plan Anual de
Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales.

7. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS PROPIOS

Lo Recursos propios recaudados por las Il.EEs. publicas se
destinaran prioritariamente a:

a)

Cubrir los costos de la actividad que género los ingresos.
Adquisicion de Material Educativo.

Mantenimiento de mobiliario e infraestructura escolar.
Implementacion de laboratorios y equipos.

Implementacion de biblioteca escolar.

Gastos de Comisién de Servicios a eventos oficiales de las IIEEs
ylo actividades extracurriculares, programadas por cada UGEL y
otras entidades superiores del Estado.

Pago de Servicios Municipales de ser el caso.

Otras especificaciones que estén contempladas en el Marco del
Proyecto Educativo Institucional.

El Comité de recursos Propios es el responsable de la administracién
de los ingresos y egresos de los recursos captados y gastos



ejecutados por la administracion educativa y hacer cumplir el
registro en el Libro Caja Actualizada.

7.3. El tesorero de la Institucion Educativa o quien haga sus veces, es la
Unica persona autorizada para la recepcion de los ingresos,
debiendo establecer y firmar los comprobantes de pago, numerados
en forma correlativa de acuerdo a la normatividad vigente.

7.4. El tesorero de la institucion educativa debera llevar el control de los
recibos numerados correlativamente (Talones impresos) los mismos
que deberan estar debidamente sellados.

7.5. Si la Instituciéon Educativa no contara con un Tesorero(a) el Consejo
Educativo Institucional designara entre los trabajadores de la
comunidad quien sera responsable de efectuar dicha labor.

7.6. El Comité de Recursos Propios debe llevar un Libro Caja
debidamente Legalizado, cual estara a cargo de un responsable de
mantener al dia la documentacién originada por el movimiento de los
ingresos y egresos.

REGISTRO EN EL LIBRO DE CAJA:

En el DEBE-, se registra el ingreso del dinero y en el HABER, la salida
del dinero. Asi mismo se registraran los ingresos de acuerdo a los
conceptos por lo que se estan cobrando y en el caso de los egresos
se registraran de manera correlativa de acuerdo a la fecha, se debe
incluir la fecha, el tipo y nimero de documento (Numero de
comprobante de pago):

» Las Instituciones Educativas registraran en elLibro Caja y
Libro Bancos, si tuviera aperturada cuenta bancaria, los
documentos sustentatorios de ingresos y egresos, debiendo
considerarse soélo los comprobantes de pago autorizados por
la SUNAT, asi como los documentos internos que establezca la
Institucion Educativa (recibos de ingresos, recibos de egresos
y papeletas de movilidad).

> El libro de caja no debe tener borrones y/o enmendaduras, de
igual manera no se deben pegar hojas resimenes en el Libro
Caja.

> Todo comprobante de ingresos se debe registrar en el mes
que corresponde y en forma cronologica y correlativa, a fin de
asegurar el control de liquidez de saldo de Libro Caja y
Bancos y evitar saldos negativos.

» Para el registro de egresos en el Libro Caja, el sustento sera
los comprobantes de pago como boletas de venta, factura,

P recibo por honorarios electrénicos, papeleta de movilidad,

.//_0,;}\;\ :Eé(; :?%(\ etc.
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_ entregar y recabar los libros respectivos de recursos propios
e &7 a la UGEL/DRSET.



7.7.

7.91.

S

> Los libros de Caja, Bancos y Actas, estaran bajo custodia del
Director (a) o el Tesorero (a) seglin sea el caso, en la
Direccion de la Institucion Educativa bajo responsabilidad.
> En el caso que la institucion educativa no capte ningan tipo de
ingreso, el Comité de Recursos Propios y Actividades
Productivas y Empresariales, elaborara un acta indicando esta
situacion y remitira copia de la misma con Oficio a la
UGEL/DRSET, para conocimiento bajo responsabilidad.
Aquellas instituciones educativas que cuentan con Libro Caja
y no generan recursos, deberan registrar en el respectivo
Libro la frase “SIN MOVIMIENTO”, hasta que se termine los
folios del Libro y se dé por cerrado.

El Director bajo responsabilidad remitira el resumen de ingresos y
gastos a la UGEL/DRSET para su revision en forma trimestral (cada 3
meses) los mismos que deberan estar debidamente sellados y
firmados por el comité de recursos propios y por el comité de
fiscalizacion y control; adicionalmente las II[EEs que mantengan
Cuenta de Ahorro o Corriente deberan anexar Resumen de Depésitos
y retiros y demas Ingresos y Egresos que genera la tenencia de la
cuenta segun el Extracto Bancario.

Cualquier tipo de ingresos se efectuara a través de la Tesoreria de la
I.LE. previo conocimiento del Comité de Recursos Directamente
Recaudados, la misma que debera constar en el Libro de Actas de
dicho comité.

De la Gestion de Actividades productivas y Empresariales

Formulacioén de Actividades Productivas Empresariales

La formulacion de Actividades Productivas Empresariales se
realizara a través de proyectos productivos de inversion, que son
elaborados por los docentes, estudiantes y otros agentes educativos
y de la Sociedad Civil, quienes lo presentan ante el comité para su
evaluacion, aprobacion e inclusion en el Plan Anual de Actividades
productivas y Empresariales, teniendo en cuenta su dimension y los
requerimientos de las Fuentes de Financiamiento.

. Etapas de las Actividades Productivas Empresariales

a) Formulacion del proyecto
b) Aprobacion

c) Ejecucion

d) Evaluacion

e) Informe Final del Comité

. Ejecucién de Actividades Productivas

El (los) responsable (s) autorizados por el Comité, tendran el
compromiso de la ejecuciéon adecuada y oportuna en cada una de
sus etapas:

Gestion del Aprovisionamiento de Recursos e Insumos

Proceso y Control de la Produccion



> Evaluacion

7.9.4. Evaluacién y presentacion de Informe de las Actividades Productivas

7.9.5.

y Empresariales

La evaluacién del Plan de Actividades Productivas Empresariales, asi
como de ejecucion, la realizara el comité al término de cada
actividad productiva, teniendo en cuenta los informes presentados
por los responsables de los diversos proyectos ejecutados y de lo
cual informara oportunamente a la Unidad de Gestion Educativa
Local o de la Direccion Regional de Educacién, segin corresponda.

Financiamiento de las Actividades Productivas Empresariales
Las Actividades Productivas Empresariales que se desarrollan en
las IIEEs seran financiadas a través de:

a) Préstamos con entidades Financieras u otras de la comunidad, sin
afectar el Patrimonio Institucional.

b) Contratos de produccién con instituciones del mismo sector u
otros sectores de la actividad publica o privada.

c) Convenios con personas naturales o juridicas, pablicas para el
financiamiento de las actividades productivas, como fondo
rotatorio o capital inicial.

.6. Control de Materiales

Los materiales e insumos para la produccién, que requieran las
actividades productivas se deben almacenar en ambientes
adecuados para su uso y control, estara a cargo del administrador,
Tesorero o quien haga sus veces.

8. UTILIDADES DE LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y EMPRESARIALES

8.1.

El Comité, distribuira las utilidades obtenidas en cada actividad

productiva de acuerdo a las consideraciones siguientes:

a) El 50% para el mantenimiento y modernizacion de la
infraestructura y de las carreras, especialidades técnico
productivas y otras que participan en la ejecucion de actividades
productivas y empresariales, debidamente sustentado y
priorizando el mantenimiento.

b) El 25% para el establecimiento de un fondo de producciéon o
investigacion para la iniciacion de nuevos proyectos de
actividades productivas en la carrera, especialidad u opcion
ocupacional que genera el proyecto, debidamente sustentado.

c) El 15% para capacitacion del personal que participa en el
desarrollo de la actividad productiva o empresarial, siendo
debidamente programado y aprobado en el ejercicio
presupuestario anterior.

d) El05% para la adquisicién de material educativo.

e) El 03% para los miembros del Comité, por la responsabilidad
asumida.

f) El 02% para todo el personal de la Institucién Educativa que
participa en el desarrollo de la actividad productiva y



; empresarial. Dicho fondo sera acumulativo y distribuido al
finalizar el afo lectivo.

9. CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

9.1. Los gastos que se realicen las Instituciones Educativas por Ila
compra de Certificados se consideran egresos en el Libro Caja.

9.2. La captacion de los ingresos propios derivados de los servicios que
presta la administracion de las Instituciones Educativas, segin el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) se realiza
teniendo en cuenta los conceptos y montos calculados en base al %
de la UIT vigente del Ejercicio Fiscal.

10.INFORME Y PRESENTACION DE REPORTES

10.1. Las Instituciones Educativas donde funcione el nivel Inicial, Primaria,
Secundaria, que producto de la misma actividad Educativa generan
ingresos en cada nivel centralizaran toda informacién en el Libro
Caja, debidamente legalizado por un Notario Publico, bajo
responsabilidad del (la) Director(a) de Ia Institucién Educativa y el
Tesorero o el que haga sus veces.

El Director de la Instituciéon Educativa presentara los resiumenes de
ingresos y gastos, con su informe a Ia UGEL/DRSET de su
Jurisdiccion, cada trimestre, debidamente sellados y firmados por el
Comité de recursos propios y por el Comité de fiscalizacion y control;
conforme al siguiente Cronograma:

» Primer Trimestre 15 de Abril Formato 1,2,3y 4
» Segundo Trimestre 15 de Julio Formato 1,2,3y 4
» Tercer Trimestre 15 de Octubre Formato 1,2,3y 4
» Cuatro Trimestre 15 de Enero del afio siguiente Formato 1,2,3,45y6

10.3. El incumplimiento del respectivo cronograma es de unica

responsabilidad del comité de recursos directamente recaudados y
‘P}‘?»\E\ esta se sujetara a las sanciones administrativas correspondientes de
_‘_.ﬂg({;‘\:% acuerdo a las normas vigentes.
B m i
‘ )35»04 Los aspectos administrativos y contables de las actividades
+ ‘%@f/’,ﬁ( productivas y empresariales, que requiera asesoramiento técnico
NhT administrativo, también podran ser atendidos por especialistas del
equipo de trabajo de contabilidad de la UGEL/DRSET para el control
y registro de los ingresos y egresos en el libro de caja del comité de
recursos propios.
I "&;\ONI‘};@C% 11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

(08 o
T &S0, %
&) DN .......c,n, ?°>

A

§|.1. Cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva sera
N regulado por la Oficina de Administracion de la Direccién Regional
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4 ""' 10.

Sectorial de Educacién ylo de la Unidad de Gestién Educativa Local-
Contabilidad.

Los recursos que genere la Institucion Educativa en forma trimestral
deberan estar respaldados por un Decreto Directoral, la Lista Oficial
de los Costos por Bienes y/o Servicios consignados en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) por cada rubro o cobrar
la misma que debera mantener publicada durante todo el afio en la
vitrina de la Institucion Educativa y/o en su pagina WEB.

Las instituciones educativas, quedan prohibidas de instalar por
cuenta propia o a través de terceros puestos de venta, asi como
alquilar espacios donde se venda textos escolares, materiales
didacticos, utiles escolares, uniformes, buzos y otros que no se
encuentren expresamente autorizados en el item 5.3 de Ia presente
Directiva y que no constituyen recursos propios.

Los ingresos provenientes de la administraciéon o concesion de los
quioscos escolares (no cafeterias, ni comedores) constituyen
recursos de la APAFA y son destinados en COORDINACION CON EL
DIRECTOR de la Institucién Educativa para financiar el
mantenimiento, reparacion y ampliacién de la infraestructura y el
equipamiento educativo. Excepcionaimente, y en situacién de
urgencia, las utilidades provenientes de Ia administracion o
concesion de los quioscos escolares pueden orientarse a fines
distintos a los previstos en la Ley, siempre que su utilizacion sea de
interés general para la institucién educativa, bajo responsabilidad y
previa aprobacion del Consejo Directivo, dando cuenta a la Asamblea
General (D.S. N° 004-2006-ED, Reglamento que regula Ia
participacion de las Asociaciones de Padres de Familia en las
Instituciones Educativas Pablicas art. 83°).

Cada Institucion Educativa, el CONE| y el Comité de Recursos
Propios solicitara a la DRSET y/o UGEL aprobar algunos conceptos a
cobrar siempre y cuando no estén considerados en el TUPA para lo
cual debera de contar con la respectiva estructura de Costos.

El Comité de Recursos Propios queda en la obligacion de publicar en
un lugar visible de la Institucién Educativa los ingresos y egresos
mensuales, en el marco de la Ley de Acceso y Transparencia de la
Gestién Pablica.

El Comité de Recursos Propios debera implementar y facilitar a quien
corresponda los medios necesarios para la deteccién de los billetes
monedas denominados “falsos" caso contrario la responsabilidad de
determinado hecho recaera de manera solidaria entre los miembros
del Comiteé.

Las Direcciones Regionales de Educacién y las Unidades de Gestion
Educativa Local evaluaran a las Instituciones Educativas Publicas de
Educacion Basica, Educacion Técnico-Productiva, Educacion



Superior Tecnolégica, Educacion Superior Pedagogica y Educacion
Superior Formacion Artistica, que tengan un manejo considerable de
recursos publicos, a fin que sus informaciones sean incorporadas a
su presupuesto y procesadas en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera para el Sector Publico, de acuerdo a la
normatividad por los Entes Rectores de la Administracién Publica.

11.9. La Instituciones de Educacion Superior Tecnologica, Pedagogica y
de Educacion Artistica, deben conformar un Comité de Fiscalizacién
y Control, que garantice la transparencia del manejo de los Recursos
Propios. ElI Comité de Fiscalizacion y Control sera elegido
democraticamente y estara integrado por:

>Un representante del Personal Directivo y Jerarquico quién lo
preside, que no sea miembro del Comité de Gestion.

»Un representante del Personal docente, que no sea miembro del
Comité de Gestion.

»>Un representante del Personal administrativo, que no sea miembro
del Comité de Gestion.

»Un representante de los alumnos.

i 11.10. El comité sera reconocido mediante Resolucion Directoral suscrita
y Q/f por el Director de la Institucion educativa, un ejemplar de dicha
t = Resolucion Directoral se remitira a la DRSET/UGEL. Adjuntando los
e siguientes documentos obligatorios:

v Copia del acta de eleccién del representante del personal
directivo y jerarquico.

v Copia del acta de eleccidén del representante del personal
docente.

v’ Copia del acta de eleccion del representante del personal
administrativo.

v’ Copia del acta de eleccion del representante del personal
alumno.

v Copia de DNI de cada integrante del comité.

12, RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

.. 12.1. El Director y el Tesorero son responsables directos y solidarios de la
\ eficiencia y economia de las operaciones reflejadas, en la ejecuciony
rendicion de cuentas en concordancia con la presente Directiva, asi
mismo son responsables solidarios, los demas miembros del Comité
de Recursos Propios.

12.2. EIl incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente

Directiva por el Director y el Tesorero de la Institucién Educativa

: dentro de su competencia como responsables del manejo de los

S ’1?\ recursos y la informacion financiera, constituira negligencia

\Z =3 funcional por lo tanto seran considerados como faltas de naturaleza

=g disciplinaria y por ende sancionables. Sin perjuicio de las
&/ responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar.




12.3.

12.4.

12.5.

La Unidad de Contabilidad, asi como el Area de Gestion
Administrativa de la UGEL/DRSET seran los encargados de asesorar,
monitorear y vigilar el cumplimiento de lo dispuesto de la presente
Directiva.

La Unidad de Contabilidad remitira un informe en forma semestral, a
la Oficina de Administracién sobre la evaluacién de la presentacion
de los informes presentados por las Instituciones Superiores, para
las acciones necesarias

El Organo de Control Institucional de la Direccion Regional Sectorial
de Educacién y los Organos de Control Institucional de las UGELEs,
seran las instancias encargadas de efectuar el control y verificacion
del cumplimiento de estas disposiciones.

Calana, Julio del 2018



ANEXO N2 1

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

AREA Y/O NIVEL ORGANICO
NOMBRE Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE

CARGO DEL SOLICITANTE
LUGAR Y FECHA
Ne
CANT. | UNID. DESCRIPCION PARA USO DE
ORDEN

FIRMA DEL SOLICITANTE

ENCARGADO DE ABASTECIMIENTO

VeB2 JEFE DE ADMINISTRACION

VEB2 DIRECTOR GENERAL




ANEXO Ne 2
INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION
TELEFONO - FAX

SOLICITUD DE COTIZACION

SENORES: RUC:

DIRECCION: TELEONO.

DISTRITO: FAX:

PROVINCIA
N2 REQUERIMIENTO:
CONCEPTO:

CANTIDAD | UNIDAD DE PRECIO

DESCRIPCION
REQUERIDA | MEDIDA UNITARIO

PRECIO TOTAL

|
I}

TOTAL

Plazo de entrega / ejecucion del servicio:

responsable - comité




ANEXO N2 3

ACTA DE MONITOREO GESTION DE RECURSOS PROPIOS

FECHA | B D.S. Ne 028-ED-007
INSTITUCION EDUCATIVA [ | periobo: [ |
PRESIDENTE DE COMITE [ ] TESORerO comiTE: ]
RESPUESTA
PASO N¢ PREGUNTAS S NO
1 la institucion Educativa genera Recursos Propios
* De no generar recursos propios , indique si presento el acta de no generar recursos firmado por el comité.
RESPUESTA
PASO Ne PREGUNTAS _S_I—"TO“ COMENTARIO
2 La institucion educativa presenta la RD de reconocimiento de comité
La institucion educativa tiene Aperturada su Cuenta Bancaria en el Banco de
3 la Nacion
La institucion educativa presenta sus estados bancarios
5 La institucion educativa tiene RUC
La institucion educativa informa trimestralmente a la UGEL/DRSET, de ser la
6 respuesta si, indique hasta que periodo informo
7 La institucion educativa informa bimestralmente al CONE|
8 La institucion educativa ha elaborado su Plan de Trabajo Anual
Presenta montos cuantificados de ingresos y egresos en su Plan Anual de
9 Trabajo
La institucion educativa capta ingresos por alquiler
La institucion educativa ha elaborado los contratos por arrendamiento,
En caso de alquiler de ambiente se ha incluide el area en el contrato
En caso de concesion se ha considerado la cantidad de artefactos en el
contrato
Los contratos de alquiler o concesion son menores a un afio
La institucion educativa capta ingresos por donacion
La institucion educativa capta ingresos por concesion
Capta ingresos por desarrollo de actividades culturales, deportivas y sociales
La institucion educativa capta ingresos por servicios de extension educativa
La institucion educativa presenta acta de conformidad de los ingresos y
Ellibro Caja se encuentra legalizado
E! libro Caja se encuentra visado en el ultimo trimestre que informo
El libro Caja esta visado por tados los miembreos del comité
‘\
»Y\a institucion educativa presenta los formatos de excel de Recursos Propios
s s documentos sustentatorios estan visados por todo el comité.
1]
SUDNES
Fe O
NOMBRE DEL ESPECIALISTA [ ] FIRMA
/\;Qﬁij@ﬁ:@nte documento contiene informacion veraz respecto a la Gestion de Recursos Propios, el Comité se hace responssable por su ¢
\Q‘\*“:ge C_e_@g‘gfﬁga\los dispositivos vigentes.
1§ 8V G\
250 paY

2 (mgjw BREY FIRMA
%, JEF x\;@/ )
SLTAcHE>
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