“Degestio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeresy Horabres”
“afo del Bicentenario, de (@ consolidacién de nuestra Independencis, y de (o conmemoracion de [as Revoicas
batallas de Junin y Ayacucha"s6!
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Visto: El expediente N° 07564 y demds documentos
que se adjunta en 18 folios sobre e)  “MANUAL PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS
PROPIOS Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS EMPRESARIALES DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DE LA JURISDICCION DE LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MELGAR".

CONSIDERANDO:

Que, es funcion de la UNIDAD DE GESTION
(. vishiON = EDUCATIVA LOCAL MELGAR, de Ayavir, garantizar,-.‘.;lfa'ftmcioﬁ;aiidad del servicio
", &/Administrativo y la operatividad de las acciones a desarrollar en las diferéntes dreas de la sede
"lji“"j/ e Instituciones Educativas de la jurisdiccién de 1a Ugel Melgary, , ..

ue, mediante Informe NZ*015-2024-GRP-
DREP/UGEL-MELGAR/AGA-de contabilidad de la UGEL Melgar, eleva al jefe del area
Administrativa de la UGEL Melgar el proyecte denominade Manual para la Gestién de
Recursos Propios y Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones

Educativas Publicas de la UGEL Melgar, para su revisién y aprobacion.

ik

,___,\: % Que, siendo de necesidad para las Instituciones contar
W )/ ccn un Manual para ia Gestion de los Recursos Propios y Actividades Productivas
A I

Ernpresariales en las Instituciones Educativas Publicas de la UGEL Melgar, parz la
administracién y manejo de ingresos propios de las Instituciones Educativas del ambiro de la
UGEL Melgar, para la ejecucion de sus ingresos y gastos de las Instituciones Educativas, cuya
administracién se sujeta a las Normas Generales como ¢l Decretc Legislativo N° 1441 -
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de tesorerfa, Decreto Legislativo N®1440 — Decreto
Legislativo del Sistema Nacicnal de Presupuesto publico, Decreto Legislativo N°1438 —
Decretc Legislativo del Sistema Nacional y las disposiciones que regulan los ingresos ¥
egresos en el sector pliblico;

v Gue, por Decreto  Supremo N°y28-2007-ED,
£/ Reglamento de Gestién de Recursos Propios se regula y establece que los recursos propios de
\las Instituciones Educativas piblicas son administrados por €l Comité de Gestién de Recursos
Propios de la Institucion Educativa, estableciendo mecanismos de transparencia que incluye

< brindar informacién a los padres de familia y autoridades educativas corapetenies sobre su usc;

Que, la Ley N°28112 Ley del marco de la
Administracién Financiera del Sector Pubiico: Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional
T° 31958, Ley que aprueba el

de Presupuesto; Ley d2 Racionalizacion de! (iasio Publico; Ley M
presupuesto del Sector Publico para ¢l afo fiscal €094, que establecen las normas basicas para



una gestién integral y eficiente de los procesos vinculados con la captacién ¥ utilizacién de los
fondos publicos correspondiente al gjercicio fiscal 2024,

Que, estande a lo actuado por e Area funcional de
Contabilidad; con el visto bueno de la Oficina de Administracién, Direccién de Gestion
Institucional y la Oficina de Asesoria Juridica de la UGEL Melgar, y; De conformidad con la
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto, Ley N°31953 Ley que
aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2024; Resolucién Directoral N°
001-2011-EF/77.15, aprueba el ambito Turisdiccional, Organizacién Interna y CAP de las
regiones de Educacién y sus respectivas Unidades de Gestién Educativa Local.

SE RESUELVE:

1I°APROBAR, LA DIRECTIVA NC002-2024-GR-

‘)DWO-GRDS/DREP-UGEL-M/AGA. "MANUAL PARA LA GESTION DE LOS
/RECURSOS PROPIOS ¥ ACTIVIDADES FRODUCTIVAS EMPRESARIALES DE IAS

INSTITUCIONES EDUCATY VAS PUBLICAS DE IA JURISDICCION DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCA TIVA LOCAL MELGAR'

2° DISPONER, Que el equipo de tramite Documentario
y Archivo notifique la presente Resolucién Directoral a los Jefes de Area y Organos de la
UGEL Melgar, para su conocimiento y acciones correspondientes.

PROY/DUGELM
JNBMAG,
JBGIADM.
LEMJIAAY,
RJQC/EP..
2024-06-30
Proy. 00122



. SYMANUAL PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS PROPIOS Y ACTIVIDADES

DIRECTIVA N° 002-2024-GR-PUNO-GRDS/DREP-UGEL-M/AGA.

PRODUCTIVAS EMPRESARIALES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PUBLICAS DE LA JURISDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL MELGAR”

1,

OBIETIVC.

Establecer las pautas que regulen la administracién, uso y control de los recursos propios

en las Instituciones Educativas de la UGEL MELGAR, las cuales coadyuven al

cumplimiento y logro de abjetivos y metas teniendo en cuenta las necesidades de mayor
prioridad.

1.1 Fortalecer la gestién de las Instituciones Educativas contribuyente a su auto
sostenimiento y desarrollo Institucional.

1.2 Administrar con transparencia el control de ingresos y egresos econdmicos captados
por las instituciones publicas. Sin afectar el normal desarrollo de las actividades
educativas. B

1.3 Permitir una gestion mds eficaz, ordenada y uniforme en la recaudacion vy
administracién de los Recursos Propios en las instituciones Educativas Publicas la
misma que coadyuve a cumplir con las metas y objetivos institucionales.

. AMBITO DE APLICACION.

Las pautas del manual serdn de aplicacién y estricto cumplimiento para todas las
Instituciones Educativas que conforma la UGEL MELGAR. '

3.1 Directores; Comité de Gestidn de Recursos Propics y Comisién de Consejo Educativo
Institucional de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL MELGAR
(Ayaviri, Antauta, LLalli, Cupi, Nufioa, Orurillo, Macari, Umachiri, Santa Rosa).

BASE NORMATIVA.

e Ley N° 31953-2024, que aprueba la Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el

afio Fiscal 2024.

Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, sus modificaciones y

normas Complementarias Ley N° 28716- Ley del Control Interno de las Entidades del

Estado.

e Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto publico.

« Decreto Legislativo N° 1438 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.




¢ Decreto Legislativo N° 1436 - Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

® Decreto Legislative N® 1310 - Decreto Legisiativo que Aprueba Medidas Adicionales
de Simplificacién Administrativa.

® Decreto Supremo N° 028-2007-ED- Aprueban Reglamento de Gestidn de Recursos
Propios y Actividades Productivas Empresariales de las Instituciones Educativas
Publicas.

® Decreto Supremo N° 035-2012-EF — que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a Ley
del Sistema Nacional de Tesoreriz.

¢ Decreto Supremo N° 309-2023-EF que establece el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio fiscal del 2024.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Sistema Administrativo de Modernizacién de Ia Gestién Publica.

¢ Resolucién Ministerial N°. 215-2015-MINEDU

e Resolucién de Secretaria General N° 101-2022-MINEDU, que apruebs la Directiva
denominada “Elaboracién, Aprobaciér v Tramitacién de Actos Resolutivos y
Documentos Normativos del Ministario de Educacidn”

e Resolucidon de Contralorfa N° 146-2019- CG, mpmmentamén dei sistema de Control
Interno.

® Resolucién N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de page y sus
modificatorias.

Resolucién D|rectoral N*® 002-2020-EF/52.03 que dispone que las entidades que
realicen sus operac:ones a traves del SIAF-SP, utilicen el medic de pago "Orden de
Pago Electronico”(OPE), a través del Banco de la Nacion.

® Resolucién Directorai N° 001-2011-EF/77 que aprueba las disposiciones
complementarias a |a Directiva de Tesoreria.

® Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 gue modifica la Resolucidn Directoral N°

001-2011-EF/77.15.

Resolucidn Directoral N° 002-2007-£8/77 gue aprueba la Directiva N° 001-2007-

EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del

Sistema de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestidn de Recursos 2ropics.

4. REVISION Y ACTUALIZACION,
La actualizacion del presente manual deberd ser evaluada periddicamente por el 4rea

proponente, con el objetivo de valorar su eficacia v utilidad de sus procedimientos
establecidos, asi como medir su resultado e impacte basandose en argumentos técnicos
o legales que justifiguen su necasidad.



, ELGF\ Lz evaluacién se practicard al menos una vez al afio, como consecuencia de su revision,

’ \ se podra plantear la actuah?acuon del documento normativo, para lo cual se seguird el

vez que sea necesario en fos siguientes casos:

¢ Modificacién de alguna tarea que signifique cambios en su estructura.

e Modificaciones o derogacién de la base legal que sustenta su elaboracién.

e Adecuar las modificatorias al manual si se considera procedente adecuar su
contenido.

-~ 5. SIGLASY DEFINICIONES

5.1, SIGLAS:

a. R.O:Recursos Ordinarios.

b. R.D.R. Recursos Directamente Recaudados.

c. SUNAT. Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria.

d. LE.P. Institucién Educativa Publica.

e. UGEL MELGAR. Unidad de Gestién Educativa Local de Melgar.

5.2 DEFINICIONES:

5.2.1 Libro de Caja: Es un libro auxiliar donde se registra de manera cronoldgica vy
ordenada todas las operaciones de entradas y salidas de efectivo. Debe ser legalizado
antes de efectuar su uso de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente, se

legaliza la primera hoja Gtil debidamente sellada. Este libro es de foliacion doble que se
(divide en dos partes esenciales DEBE y HABER. En &l DEBE se deberd registrar de

manera correlativa los ingresos del dinero indicando los documentos fuentes tales como
recibos de ingresos, voucher de depdsito y actas de donaciones. En el HABER se deber3
registrar de manera cronolégica los gastos, sustentando con documentos de pagos
autorizados por SUNAT, asi camo los documentos internos establecidos en la L.E.

El Libro de caja no debe tener borrones ni enmendaduras, no se deben pegar hojas
resumen en el Libro Caja. La anulacidn de folios en el libro de caja procede elevando el
Acta de Anulacion de folios en el cual se deberd indicar el motivo de la anulacién de los
follos anulados vy deberdn ser firmados por los miembros del Comité de Recursos
RTEY (0. Propios

& ;5 2.2 El Libro Banco: Se utiliza para agrupar todas las transacciones que tienen lugar
=" dentro de una cuenta bancaria se anctan cronolégicamente los movimientos tanto de
cargo y abono. Mantener y/o archivar los extractos bancarios de movimiento de cuenta
corriente.

5.2.3 Formato de EXCEL: Es un formato que permite registrar de manera detallada los
ingresos y gastos efectuados en un determinado periodo, su registro correlativo de
ingresos y cronoldgico de gastos permite obtener un reporte por trimestre y anual el cual
deberd ser firmado por los responsables de las actividades generadoras de recursos
propios y presentarse a la UGEL Melgar.
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5.2.4 Rendicion de Cuentas: Es la presentacién de la documentacidn sustentatoria del
gasto por parte del usuario quien administra recurses, para el cumplimiento de una
‘uncion y/o comision con cargo a rendir cuenta.

'5.2.5 Documentacion Sustentatoria: Elemento de evidencia gue permite el conocimiento

de la naturaleza, finelidad y los resultados de una operaciéon o transaccién. La
documentacién sustentatoria parz l2 rendicién de cuenta, sera sustentada con los
comprobantes de pago que estdn establecidos en & Reglamento de Comprobantes de
Pago de la SUNAT vy los recibos de movilicad local segiin los lineamientos establecidos.
5.2.6 Comprobante de Pago: Documentc gue acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacién de servicios. Solo se consideran comprobantes de pago a
aquellos que cumplan con tedas las caracteristicas ¥ requisitos minimos establecidos en
el reglamento de comprobantes de pago: facturas, recibos por honorarios, boletas de
venta, liquidaciones de compra, ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras y
otros documentos similares que permita su adecuado control tricutario y que
expresamente estén autorizados por la SUNAT.

5.2.7 Revision de Libro Caja: La revisién de! fibro caja consiste en lz verificacién fisica de
los comprobantes de pago (documentos de ingresos y gastos) y dinero en efectivo gue
conforma el importe del saldo en libros. Se realiza en forma anual en la que el
responsable (Tesorero) hace entrega 2 |2 UGEL MELGAR conjuntamente con la
documentacién y formatos establecidos en Ia presente normativa; para la revisién y
validacion del precitado libro.

CONTENIDQ GENERAL.

6.1 ELECCION DE LOS MIEMBROS DE COMITE.

6.1.1 Para La eleccion de los representantes del personal docente y administrativo, se
realiza mediante voto directo y secreto, cadz uno en su estamento, en elecciones
convocadas por la Direccidn de ia institucién Educativa, suscrito en acta. Las elecciones
de los representantes integrantes del comité se realizaran en el Gltimo trimestre del afio
y asumiran sus funcicnes a partir del primer dia il del afio siguiente.

6.1.2 El Comité estard integrado por ef diractor, Sub director (si se cuenta con el
directivo), Tesorero, Representante de docente y Representante de Administrativo.

6.1.3 El tesorero no podr3 tener el mismo cargo por mas 02 afios consecutivos.

6.1.4. El periodo de vigencia de los representantes electos ante el comité as por un afio
fiscal.

6.1.5. Por ninglin motivo el representante de los administrativos y los representantes de
docentes integrantes del comité de Recursos Propios podréd integrar el CONE! de Ia
Institucion Educativa.

6.2 ACUERDOS DEL COMITE.



4:&,,;;\ Los acuerdos del comité se adOptan por mayorla snmple de sus integrantes, mediante el

§.2.1 Los representantes del comité deberdan registrar, sellar y firmar todos los acuerdos
en el libro de Actas identificdindose con sus nombres legibles.

6.2.2 Los acuerdos e informes econdmicos del comité deben ser presentados
bimestralmente al CONEIl. Debiendac figurar en el Libro de Actas de Recursos Propios.

6.3 CAPTACION DE INGRESOS.

Las Instituciones Educativas estdn autorizadas a captar ingresos propios por los
siguientes conceptos: arrendamiento a plazo fijo de terrenos, ambientes, equipos vy
espacios disponikles, que no sean necesarios para la prestacién del servicio educativo,
donacidn de personas naturales o juridicas, ingresos provenientes de actividades

productivas y empresariales.

6.3.1 Saldo de balances de ejercicios anteriores y/o devoluciones de aportaciones
observadas por la Unidad de Gestién Educativa Local de Meigar. Seran registradas en el
Libro Caja como saldo favorable.

6.3.2 Concesidon para la administracidn de cafeterias, servicio de fotocopiado y similares
se llevard a cabe mediante el proceso de licitacién y no podran prorrogarse por ningun
motivo mas de un afio.

6.3.3 Arrendamiento a plazo fijo no mayor a un afio de: ambientes y equipos (campo
)deportlvo, piscinas auditorio y espacios disponibles equipos de sonido, multimedis,
o/ computadoras, y otros), sin afectar el normal desarrollo del servicio educativo,
especificando las responsabilidades del contratante con relacion =zl cuidade
mantenimiento conservacién y reparacion en caso de deterioro. Todos contratos
celebrados deberdn ser elevados z la UGEL MELGAR para su revision dentro de los 15
dias calendario previo a la suscripcién del contrato oficial y firma del mismo.

6.3.4 Desarrolle de actividades culturales, deportivas y sociales, siempre que no atenten
conira la moral, las buenas costumbres, que no afecten el orden publico, ni afecten a las
viviendas colindantes a la institucidn educativa, ni la integridad fisica de los alumnos, ni
las actividades del proceso educativo, del mismo modo en estas actividades estd
"} totalmente prohibido la venta y el consumo de bebidas alcohdlicas y otras sustancias que
' atenten contra la salud.

6.3.5 Servicios de extensidn educativa relacionados con el reforzamiento pedagégico,
nivelacidn, actividades técnicas pedagdgicas, capacitacién y actualizacién a estudiantes,
administrativos, docentes y a la comunidad en general y reconversién laboral, segin |a
disponibilidad de recursos y equipos con gue se cuente. En estos Servicios Educativos se
encuentran las actividades Nivelacion, Tituiacion y oiras actividades relacionadas,
siempre que los servicios sean de caracter licito.

6.3.6 Las donaciones de personas naturales o juridicas, que permitan captar ingresos los
cuales seran aceptadas y registradas en el Libro de Actas, Libro Caja y Libro Bancos seglin



correspondan en efectivo o depdsito en cuenta respectivamente, los mismos que forman
parte del patrimonio de |2 institucion educativa.

6.4 APERTURA DE CUENTA BANCARIA.

Base legal D.S. N° 028-2007-ED — ART. N” 12. los depdsitos deben ser realizados en el
Banco de la Nacién y no otra entidad bancaria segin lo indicado en el D. 5. N° 028-2017-
ED. Respecto a la apertura o cambio de firmas solo tienen plazo hasta el 31 de
Diciembre de cada afio por motivos de culminacién del periodo de gestion del comité de

recursos propios.

6.4.1 Dentro de los 10 primeros dias después de haber conformado su comisién de
Recursos Propios, el director de iz institucién educativa remitird a la UGEL MELGAR la
resolucion para el cambio de firmas en iz cuznis corriante.

6.4.2 Los depdsitos de los recursos propios estardn 2 cargo del tesorero guien es
responsable de la rendicidn correspondienie. £l Tesorero de la Institucién Educativa es Ia
Unica persona autorizada para la recepcién de los recursos propios debiendo emitir y
firmar los recibos correspondientes. Asimismo, 2! tesorero es el responsable de llevar el
registro econémico de! Libros Caja v Libro Banco en Ia Institucién Educativa.

6.4.3 Las cuentas corrientes en el Banco de la Nacidn tienen fecha limite el 31 de
diciembre del afio en curso, por lo tante, las Instituciones Educativas que tienen cuenta
corriente deberdn solicitar el cambio de firmantas a partir del 31 de diciembre.

6.5 CAJA CHICA

SEGUN D.S. N° 028-2007-ED — ART. N° 8 incizo “my"

6.5.1 Las Instituciones Educativas utilizarén un fondo de caja chica mensual para atender
las necesidades mas urgentes segin el presupuesto aprobado

6.6 EJECUCION DE GASTOS
SEGUN D.S. N° 028-2007-ED — ART. N° 22. Se precisa estos incisos, debido a que los
comités de recursos propios de las institucicnes educativas no vienen cumpliendo con la

formalidad de los gastos, segin el plan anual presupuestal proyectado y las normas.

6.6.1 Los ingresos generados por los difzrentes conceptos descritos, se destinaran
exclusivamente para el mantenimientc y medernizacién del eguipamiento e
infraestructura de Iz institucién educativa, asi como las necesidades de mayor prioridad
en el plantel segln su presupuesto aprobado. Los recibos de movilidad seran utilizados
exclusivamente para gastos de moviligad local: tréamite documentario, recojo de
materiales educativos, emergencias debidamente justificadas y no incluyen otros

conceptos.

6.6.2 Los gastos por representacion de lcs alumnos tales como gastos de transporte,
gastos de refrigerio deberdn adjuntar i3 lists de fos alumnos participantes v oficio de
invitacion. .

6.6.3 Parza los gastos por servicio ielefdnico (servicio de telefonfa fija o movil) se debe



6.6.4 Todo comprobante de pago serd firmado por todos los miembros del Comité de
Gestidn de Recursos Propios y del CONEI especificando sus datos personales y cargo que
ocupa.

'6.6.5 Toda adquisicién de Bienes Patrimoniales por parte de las Instituciones Educativas
deberd ser comunicadas a la UGEL MELGAR y a la oficina de patrimonio segtn
corresponda, con la finalidad de que sean registradas patrimonialmente.

6.7 DE LA DOCUMENTACIGN CONTABLE

SEGUN D. S. N° 028-2007-ED — ART. N° 13. La documentacion a presentar por parte del
comité de gestién de condiciones operativas de las instituciones educativas son los
siguientes:

6.7.1 Las Instituciones Educativas registraran en el Libro Caja vy Libro Bancos, si tuviera
cuenta bancaria, los documentos sustentatorios de ingresos y egresos, debiendo
considerarse los comprobantes de pago autorizados y validados por [a SUNAT:

e  Facturas g .
© Beletas de Ventas P

® Recibo por Honorarios electrénicos /

¢ Tickets de maguinas registradoras.

6.7.2 No son comprobantes de pago validos para ser registrados en el libro Caja: Las
declaraciones juradas, regibos simples, notas de pedido, guias de remisién u otros
papeles gue no son autorizades por [z SUNAT.

CONTENIDO ESPECIFICO.

7.1 DE LA PRESENTACION DE LIBROS CONTABLES.

Los libros contables a utilizar para registro de los ingresos y egresos de los recursos
propios son el Libro Caja y Libro Banco.

7.1.1 Los Libros de caja o libro bancos, estardn bajo custodia del director ¢ el tesorero
seglin sea el casc, en la Direccidn de |a Institucidn Educativa bajo su responsabilidad.
7.1.2 Al término de cada trimestre se debera presentar un acta de saldo de caja y banco

firmado por los miembros del Comité de Recursas Propios en sefial de conformidad
indicande gque ei saldo informado en el libro caja se ajuste a la realidad bajo

responsabilidad funcional. £n el caso de existir diferencias serd comunicado a la UGEL

' MELGAR segUn corresponda, para la verificacidn y evaluacién del mismo.

7.1.3 En el caso que la institucidn Educativa NO CAPTE ningln tipo de ingreso, e! Comita
de Recursos Propios, deberdn presentar un Oficio de manara anual indicando gue rio
genera movimiento econdmico y efzborard un actz indicando esta situacion, y debera
remitir a la UGEL MELGAR segun corresponda, para conccimiento bajo responsabilidad.
.44 Aquellas instituciones educativas gus cuenten con &l libro caja v no generan
recursos, deberdn registrar en 2l resnectivo libro la frase “SIN MOVIMIENTO" hasta que
se termine los folios de! libro v sa2 dé nor cerrado. Cabe pirecisar que es importante
establecer un cronograma de fachas a la Gestidn de recursos propios para la entrega
oportuna de la documentacién respectiva, del Libro Cajz v el Libro Banco e! informe



contable a la UGEL MELGAR bajo respensabiiidad. La pr‘esen"cacién del Libro caja v Libro
Banco se realiza mediante oficio v/o FUT, gspecificandc la institucién educativa, a la que
pertenece, siendo visade por el equipe ge Cantabilidad; dandose el siguiente
cronograma de presentacion de Libros Contahias.

Las fechas de entrega son: hasta los 10 dias habiles dei afio vencido.

Para la presentacién del libro cajs, también se debe adjuniar:

e Oficio dirigido al director de |z UGEL MELGAR ina dicando el trimestre/pericdo.

e Resolucion de CONE! emitida por la UGEL MELGAR.

s Copia de la Resolucién Directoral dei comite de recursos propios.

e Copia del acta de Conformacidn de comitz.

e Copia de la Acta de Instalacién del comiié de Recursos Propios.

e Copia de los DNI de los miembros de comits de Recursos Propios.

e Copia del Pian Anual Presupuestal presentado a {a UGEL MELGAR.

e Exoneracion de cta. cte. o copia de (2 resolucidn de cambio de firmas, o apertura de
cta. cte.

e Declaracién jurada (director, tesorerc, miembros del TONEI y Recursos Propios,
seguin modelo),

e Acta donde informa los ingreses v egresos al CONE! trimestralmente segin D. 5.N°
028-2007-ED.

e Adjuntar el bzlance econdmico ai afic que prasenta el libro caia con las firmas del
comité de recursos propics y el COMEL

s Recibos de ingresos y egresos auterizados por e UGEL MELGAR.

» Copia de los Contratos de arrgndarmienio,

e Copia de los estados de cuanta del bance

e ElLibro Caja.

e El Libro Bancos.

e Formatos de Excel,

e Libro caja virtual {Excel) firmado por ios miembros Recursos Propios y el CONEI
(anual).

\ Los Libros Caja y Libro Bancos {los que tiznen Cta. Cle. ) Deben ser firmados por todo el

3Comlte de Recursos Fropios v por todos os integranies del CONE! gque firman la

/ declaracién Jurada dandc conformidad 2 ! preseniacion del Libre caja, especificando

con claridad sus nombres y sus cargos ai que carresponden,

7.2 DE SUSTENTACION DE GASTOS SEGUN D. 5. N° 028-2007-ED — ART. N° 22

Se precisa que para un mejor conirol da iz captacion de Recursos y con la formalidad del
caso, la UGEL autorice la impresién y visacidn de racibos de ingresos y egresos para ia
-1
An

gestién de los Comités de recursos profio a5 instituciones educativas.

I.h
it

7.2.1 Las instituciones educativas deban imprimir Reclbos de Ingresos, (segur modelo)

= = Ltaa'y e A e e 0% e L fE Y R



,rf'jﬁ.“z-“:}:;\ 7.2.2 Los ingresos se sustentar cnn recibos numerados (numeracién impresa, serie y
i$ . -;ﬁ.dmero correlativo) seilados y firmados por el tesorero (nombre legible) del comité de
1 "'\'“l_j.kc\_g.-— g!

W

g = gﬂecursos Propios y visto bueno dei Director.

\555@§7.2.3 Los Recibos de movilidad (numeracién impresa, serie y numero correlativa),

boletas de venta, facturas y recibos por Honorarios deben ser sellados y firmados por los

miembros del comité de Recursos Propios.
7.2.4 la papeleta de desplazamiento, debera estar firmada por el representante de |a
institucion o entidad que visité, si se le invité 3 una reunién de coordinacién deberan
adjuntar el oficio de invitacién, si se visité una entidad por entrega de algtin documento
se deberd adjuntar copia del documento entregado y si se movilizan con estudiantes se
adjuntara la relacion de los estudiantes y el lugar al que se ha asistido.
7.2.5 Las facturas, boletas de venta Yy otros comprobantes de pago deben estar a nombre
de la institucion educativa, indicar claramente la fecha y no deben presentar ningln
borrén ni enmendadura, caso contrario no generaré efectos para reconocimiento de
gastos. Se adjuntara la decumentacidn que sustente el requerimiento v las cotizaciones
efectuadas, todo ello de acuerdo zl procedimiento establecido en la Directiva para
compra de Bienes y Servicios menores de 08 UIT emitido por la Direccidn Regional de
Educacién de Puno ¢ Unidad de Gastién Educativa Local de Melgar, segun corresponda.
7.2.6 Los documentos gue sustenten gastos deben estar nombre de la institucién
educativa, en ningln caso deberdn mostrar indicacion sobre baneficios personzles tipe
puntes, bonos o similares, los cuales si fuera el caso no servirdn como sustento del gasto,

7.2 SOBRE LA PRESENTACION EXTEMPORANEA DEL LIBRO CAJA Y NO REGULARIZACION
DE LAS ACTAS DE OBSERVACION.

7.3.1 Las obsarvaciones formuladas por et Equipo de Cmt.abilidad, y el Organo de
Control Institucional de Iz UGEL Melger, mediante Actas de Revisign de Libros Caja de

Recursos Propios, deberdn regularizarse en los piazos sefialados en la referida Acta, caso
contrario se eievard 2 la Comisidn de Procesos Administrativos Disciplinarios para
conecimiento y acciones correspondiantes,

7.4 SOBRE EL INCUMPLIMIENTO A L4 PRESENTACIGN DEL LIBRO CAJA.
7.4.1 5 incamplimizale a '3 presentacién de Lisro Caja dard lugar lz comunicacién

=\ mediante un informe a ia Cumisio

-

v de Procesos Administrativos Disciplinarios, de |a

— =| UGEL Malgar, para conocimierto Y acciones correspondientes,

" 7.4.2 Lz sancidn administrativa al incumplimiento de presentacién de Libro Caja no le

exime de fa presentacion posterior.

7.5. DEL CONTROL DF LOS RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS.
SEGUM D, S. N°® 028-2007-ED Articulo N° 36.- E¢ preciso mencionar en éstos articulos,

Gue son estas instancias las que contrelan directarmenie los recursos recaudados de {zs

instituciones educetivas ndbiicas.



7.5.1 DEL CONTROL.

El equipo de Contabilidad del Arer de Adminisivacion de la UGEL Melgar, es el
responsable de Revisat; al Libro de Cajs, v dar las orientaciones necesarias al Comité de
Gestion para garantizar el uso adecuado fe 163 Fecursos Directamente Recaudados de ia
Institucion Educativa.

7.5.2 DEL COMITE DE RECURSOS

7.5.2.1 DELA PUBLICACION ¥ TRANSPARENCIA

El Comité de Gestidn de Recurscs financieros informa en forma anual, bajo
responsabilidad al Consejo Educativo institucional sobre el manejo y l2 utilizacion de los
recursos, publicdndose en un lugar visiple de !z institucién Educativa para conocimiento
de ia comunidad educativa.

7.5.3 DENUNCIAS.

Cuando existan denuncias por inadecuads sdministracion de los Recursos Directamente
Recaudados, la Unidad de Gestion Educative Locsl, mediante el Orgzno de Control
Institucional, realizar2 la fiscalizacion pertiniante da 2zuerdo al D. S. 028- 2007-ED.

7.5.4 DE LAS PROHIBICIONES.

Se ha visto por conveniente pracisar esizs prohibiciones para gue los miembros del
Comité de Recursos Propios de laz insifiugionzs < ducativas, tengan clara la norma y no
incurran en estas faltas y observacionas gua oniieven 2 proceso administrativo.

El Director de la institucion educativa v 2i Comité d2 Gestion de Recursos Propics son
responsables del manejo y control de los Recursos Propios de la institucién Educativa por
tanto deberan cumplir con las siguientes profiticiones:

a. No estd permitida la compra de iicor &n ningin evento dentro ce la Institucion
Educativa.

b. No estd permitidc el gasto por consumac de directores, docentes, administrativos y
padres de familia en fas instituciones educativas.

c. No estd permitidz la venta de ningin tipo de productos ni articulos (alimentos,
uniformes, uniformes deportives, cistintives, insignias y otros), por parte de los
directores, docentes y personal administrative de as instituciones educativas del
smbito de la provincia de Melgar.

d. No se permite el uso excesivo de taxi, motoiaxi y otros.

No se permite que las donaciones sean dastinzdas 2 otro fin de lo zcordado en libro
actas.

f. No estd permitido el gasto para alimentacion de animales, salvo sustento técnico,
aprobado por el Comité de Recurses Propins v miembros del CONEI.

g. No estd permitido e cohro por cualguier oiro concepto que no esté estipulado en las

normas v aprobado en el Fian Anual Prasunuests
deia I1.EE.

dol Comité de Recursos Propios



_f!

h. No esta permitido los gastos a tftulo parsonal de los directivos y miembros de la
institucién Educativa, (ejemplo: recarga celular, consumo de alimentos, fotocopias,
medicamentos v otros similares, etc.)

2l
%i. No estda permitido los gastos de contrato de docentes y personal para talleres

(musica, banda, danza, inglés, computacidn, secretarias, guardian, etc.).

Queda terminantemente prohibido efectuar gastos por arreglos florales,
capacitaciones al personal jerdrquico, docente y administrativos; refrigerio al
personal Jerdrquico, docentes administrativos por participar en diferentes
actividades propias de la institucidn educativas, y actividades civicas y/o sociales
como el dia de la madre, padre, secretaria, dia del maestro, dia estudiante, festividad
navidefia, etc.

k. Y otras que estén estipuladas en el presente documento.

[N

Las observaciones formuladas, por personal de la UGEL Melgar, o personal de la misma
institucién educativa, deberédn regularizarse en los plazos sefalados, caso contrario se
elevaré un informe a la Comisidon de Procesos Administrativos Disciplinarios para
conocimiente y acciones correspondientes.

CONTENIDO COMPLEMENTARIO.

Asi mismo cabe precisar estas disposiciones para una mayor claridad de la aplicacién de
las normas de la Gestién de Recursos Propios de las instituciones educativas ptblicas de
esta jurisdiccidn.

El presente documento es complementario a! D. 5. N° 028-2007-ED el cual se encuentra
vigente y su cumpliimiento es obligatorio; por parte de los Directores, del Comité de
Gestion de Recursos Propios, Organo de Control Institucional de Iz UGEL Melgar como
veedor, Tesorero o el que haga sus veces de acuerdo a sus competencias funcionales.

La composicién del Comité de Gestién de Recursos Directamente Recaudados de |as
Instituciones Educativas Poli docentes, Multigrado, Unidocentes, se adecuard z la
realidad de la Institucién educativa.

Cuando los Ingresos econdmicos anuales generados por la institucidn Educativa sean
superiores a 5 (cinco) Unidades impositivas Tributarias 'U.L.T) la Institucidén Educativa
podra contar con los servicios de ur contador publico colegiado. En aplicacién de las
presentes orientaciones y procedimientos.

Los productos o servicics innovadores generados 2 fravés de las Actividades Productivas
y Empresarigles, serdn registrados 3 nombre de iz Institucion Educativa, ante la
autoridad administrativa tompetente, con el fin de proteger |z propiedad intelectual,
Aguellas actividades que parz |a generacion de Recursos Propios utilicen los servicios
basicos (agua para piscinas, energia eléctrica para iluminar campos deportives durante
las noches, centros de produccién, &ete.), cetzlogados como costos directos relacionades
con dichas actividades, estas cubriran e pare proporcional gue corresponda al costo
incurrido para ejecutar dicha captacion, la UGEL MELGAR, determinard las deducciones



del caso. El pago de los servicios hésicos e sy v energia eléctrica, estdn reservados
tnica y exclusivamente parz ef Servi

El Area de Administracion 2 trav é:
Institucional, de la UGEL Meigar,
funcionamiento dei Comité de Recursas miopios y Actividades Preductivas y

Empresariales, bajo responsabilidad.
Por tanto queda vigenie todos los exiremos te gulz norma.

Las observaciones Tormuladas, deberan =+izavez en los plazos sefialados en, caso

contrario se elevarz a la Comisidn =57 Administrativo Disciplinaric para

conocimiento y accionas correspondinntas.

RESPONSABILIDADES,

a. El Director vy el Comité de Recursos Proviog de tada Institucién Educativa deberdn
establecer mecanismaos adecuados nara preservar el acervo documentario generado
por los ingresos vy gastos efectuados en wana 2jercicio fiscal.

b. Ei presente manusl de gestion de recuriss gropios serd de aplicacidn inmedista a
partir de la fecha de su aprebacion.

¢. Elincumplimiento de las disposiciones estzoizcivss en el presente Marual de Gestion
de Recursos Propics por parte de los responsabies de los Recursos Directamente

Recaudados de las listituciones Educativas, constituye negligencia de funciones, al

Fl

margen de Ia responsabilidad funcional v/o administrativa,

ANEXOS.

Los anexos que se presentan puedsn se mejorados segin el contexto de cada
institucion educativa.

ANEXO 01 - FEORMIATO DF DECLARATIOMES JURADAS

ANEXO 02 = FORMATQ SRESUPUESTO ANUAL
ANEXO 03 = FORMATC DE BALANCE ANUAL,
ANEXO 04 — FORMATQ DE RECIED DE INGRESTS
ANEXO 05 = FORNMATC DE & T OE MOVILIL
ANEXO 06— FORMATO DE HC.4 [IE REGLERIAIEN™

JBG.



AN ' : ANEXO 01

DECLARACION JURADA DEL COMITE DE RECURSOS PROPIOS PERIODO -2024

2@@ presentantes del comité de RECUrSOS Propios Ge 18 LE. cu.uueceueoremmneeeseossessoseeesoseeeems e oo e e eee e ees
26 apeu® '

EHRECTOT G 0. et it PR e OB DB i S e S e

2,
W
TeSOrero(a) Y0 esmreseceses susunes

Rep. AdMINIStrativo() YO, .......uvuerecomeeusuiemmnesssmssssssenssssssmnsessunsssssscessesnsscssenssssensnsCOM DNE N oo

Rep. D& dOCENTES YO.....mmmirnr e reeemssmisssccsssesssssssssnssssessassssssssassinssssssssonsssseny CON DNI N®aoereriooon.

|

,{_‘: ELG’% pleno goce de los derechos constitucionales y en concordancia con los previstos en la LEY DE
’._’ ROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS N°27444,Art. 42.1.
R -l
Ny, CLARAMOS BAJO JURAMENTQ”
b FAD

Que, luego de la ejecucion de los ingresos y egresos de los recursos propios de la Institucién Educativa
del............., trimestre correspondiente al afio 20......., se ha informado al CONEI, cumpliendo con el Art. N°08,
inciso(i), del DS-028-2007-ED;firmando en el libro de actas de los Recursos Propios y en el libro de caja. En
casc de comprobantes falsedad alguna nos sometemos a las acciones contempladas en el art. 427° del
codigo penal.

Para mayor constancia y validez del acta de conformidad firmo la presente y el LIBRO CAJA, también pongo
mi huella digital al pie del presente documento para los fines legales correspondientes.

rereperrirnerrnn0€ roriirviscieen.del 20

FIRMA
APELLIDOS'Y NOMBRES. ..cucomimsssmsimsuinmssivnissomsimnssivsiossssaisssisssssise

FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES oo snumsisntsssimsissssssmesmssusiiinnssaiiis sosics i ieatsiass

FIRMA
APELLIDOSY NOMBRES Govcvrsi s sssmessmsaminissassassmssssymmissssts s s5ass
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ANEXO 02

Ii /,Y BRESUPUESTO ANUAL DE RECURSIS PROPIOS 2024

> BIGRESOS IMPORTE %
m‘°%>!
=
\
S TOTAL
EGRESOS IMPORTE %
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DIRECCION v

RECIBO DE INGRESO N° 001

RECIBf DB ciseiiimiciisie memmermemmmcsssssssssasias

ANEXO 04

FECHA

oo MELN CONCEPTO MONTO
f’ y_f__:‘f}.\ ALQUILER
|, MSACICN £| FOTOCOPIA
o, | /| CAFETIN .
e [ CocHERA
‘ ESPACIO DE PUBLICIDAD
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES SOCIALES
ACTIVIDADES CULTURALES
ACTIVIDADES DEPORTIVAS
DONACIONES
]
|
TOTAL J
f
T .
K3 7\
- 757 ") TESORERO DIRECTOR
& vepe Ve B0







ANEXO 05

MINISTERIO DE EDUCACIGN

DIRECCION: vevv v

MOVILIDAD LOCAL N°

TESORERJA

DIA MES

TRABAJADOR  ceeecevevvrer et ess,

FECHA ITINERARIO COMISION IMPORTE

SON., coccicorimimnin SOLES TOTALS/.

/ £ Recibi conforme V® B® Director de |z I.E.

Tesorero






ASUNTO

FUNDAMENTOS DEL PEDIDO:

ANEXC 06

HOJA DE REQUERIMIENTO N° wv.ouvvne, ——

LITEE Y TECRRR cimnonss s o oo 258 A3 B A et ame s s e erns

HOJA DE CONFORMIDAD

De

PAFE I woisssawcsorsonpivian sissvszisasi

BRONBL. ey esoeevmmsmervers serormissis s ooy s s i e

Asunto:.....u......

Por la presencia se deja constancia de la entrega de lo solicitado de acuerdo al requerimiento
hecho por el {Ia) solicitante guien recibe lo siguiente:

N® FECHA

DESCRIPCION | BV, RECIBO
HONORARIOS

MONTO

E Recibf conforme

DNi

Firma

Tesorsro

EREPELAA0 POP ¥ oo iviesssess G msasemoneconreces

DNI

Firma

R. Administrative

R. Docenie
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