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INTERESADO

Resolucion Directoral N°__(0932 2014 - DUGEL- Y.

Yunguyo, 31 [0IC 2014
Visto los documentos que se adjunta;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y
establece a la Simplificacion Administrativa como una de las Politicas Nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional, entre otros, en
materia de simplificacion administrativa, promover la permanente y adecuada
simplificacion de tramites identificando los mas frecuentes, a efecto de reducir sus
componentes y el tiempo que demanda realizarlos, en las distintas entidades publicas;

Que, el literal 11 del articulo 8 de la Ley N° 27867, Ley
Organica de Gobiernos Regionales, establece como principio rector que , las politicas
de los Gobiernos Regionales guardan concordancia con las Politicas Nacionales de
Estado y el inciso b del articulo 87 dispone que el Plan de Capacitacién en Gestion
Publica a nivel regional incluira fundamentalmente la actualizacion y simplificacion de
los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos (TUPA) a fin de facilitar la
participacion ciudadana;

Que, el inciso b) del articulo N° 2 del Reglamento de
Gestion del Sistema Educativo, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2005-ED, la
Gestion del Sistema Educativo se caracteriza por ser simplificada y flexible, asimismo,
el Articulo 9 del citado Reglamento precisa que las Instituciones Educativas, Unidades
de Gestion Educativa Local y Direcciones Regionales de Educacién desarrollan una
gestion educativa transparente en concordancia con el Cédigo de Etica de la Funcion
Publica y teniendo en cuenta las medidas de simplificacién de procedimientos y tiempo
de duracién de los mismos;

Que, a fin de brindar un eficiente y oportuno servicio a los
usuarios, es necesario aprobar los anexos y manuales de Simplificacion Administrativa
en la Unidad de Gestion Educativa Local Yunguyo;

Que, estando a lo informado por la Comisién de
Racionalizacion 2014, y visado por las areas de Administracion, Gestién Pedagoégica,
Institucional y Asesoria Juridica de la Unidad de Gestion Educativa Local Yunguyo; y

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, modificada
por la Ley N° 26510, la Ley N° 27444, el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM vy el
Decreto supremo N° 006-2006-ED, y sus modificatorias
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SE RESUELVE:

APROBAR.- En vias de Regularizacion Ik
al 10 del Manuales de Procedimientos Administrativos de la UGEL ‘
Ejercicio Fiscal 2014, los siguientes:

1. Manual de Procedimiento Administrativo de Visacién de Certificado de

2. Manual de Procedimiento Administrativo Expedicion de Informe Escalafonario

3. Manual de Procedimiento Administrativo Contrato de Personal Docente y
i\ Administrativo. \

4. Manual de Procedimiento Administrativo Expedicion de R.D. por Licencia por
Enfermedad y Maternidad.

5. Manual de Procedimiento Administrativo Expedicion de R.D. de Licencia sin
Goce de Remuneraciones por Motivos Particulares.

6. Manual de Procedimiento Administrativo Expedicion de R.D. de Encargatura de
Puesto de Director.

7. Manual de Procedimiento Administrativo Expedicion de R.D. de Subsidio por

Luto y Gastos de Sepelio.

Manual de Procedimiento Administrativo Resignacion de Personal Docente

\\ . Manual de Procedimiento Administrativo Absolucién de Recursos de
\ Reconsideracion.
10. Manual de Procedimiento Administrativo Expedicion de Constancias de Pago
de Remuneraciones y Pensiones.

©

DISPONER.- Que los funcionarios y servidores publicos,
encargados de los tramites correspondientes, den cumplimiento y difusion bajo
responsabilidad con las etapas y plazos establecidos en los referidos manuales,
dispuesto en la presente Resolucion.

ENCARGAR.- Al Organo de Control Institucional velar
por el fiel cumplimiento de lo normado en la presente Resolucién Directoral.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

FIRMADO ORIGINAL

PROF. MARCO ANTONIO BU'_I'RON FLOREZ
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

YUNGUYO
MABF/DUGEL-Y a9 0s
GJCHA/DSADM:I| i
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TRAMITE N° 01

AREA DE GESTION PEDAGOGICA
PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS Codigo:
EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS VERSION 1.0

Visar certificados de estudios de alumnos y ex alumnos de las Instituciones Educativas de la
Jurisdiccion de la Unidad de Gestidn Educativa Local Yunguyo, que deseen trasladarse a otra
jurisdiccién y/o seguir estudios superiores en el extranjero, estudios superiores en el pais,
postular a las Fuerzas Armadas y Policiales o para efectos de traslado.

e RVM N2 77-84-ED (articulo 1159).
e DS N2 009-2005-ED. Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo.
e DS N2 016-2004-ED, Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

e Solicitud.
e Certificado de Estudios.
e Comprobante de Pago.

El procedimiento se origina cuando el administrado presenta su Certificado de Estudios, con su
comprobante de pago en Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario - Ventanilla)

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario. (Solo para recepcion
y debe ser elevado inmediatamente al Equipo de Actas y Certificaciones, inclusive por
el propio interesado).

EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS (Paso 2)

Técnico Administrativo (Actas y Certificados)

Jr. Independencia N® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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2. Recepciona el expediente y procede a ubicar las actas de evaluacidn, verifica las notas
del certificado de estudios con las actas de evaluacién, las firmas de los Directores y
que los cursos estén de acuerdo a la curricula del Ministerio de Educacion (Diseiio
Curricular Nacional) y/o Proyecto Curricular Regional.

3. De estar conforme, coloca el sello y firma en el reverso del certificado de estudios y
llena los datos: Institucion Educativa, Afios, Grados que se visan y fecha, procede a
firmar en el reverso del certificado y luego lleva al despacho de Direccién para su firma
respectiva.

. ORGANO DE DIRECCIGN (Paso 3)
INSTITUCIONAL f2

"UNcqj‘ O~ Secretaria

4, Procedimiento Firma, Numeracién y otros.
5. Entrega el original (autdgrafa), las copias de certificados de estudios, firmado y sellado,
haciendo firmar en su registro como cuaderno de cargos.

EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS (Paso 4)

Técnico Administrativo (Actas y Certificados)

6. Entrega al interesado el certificado de estudio visado por Direccion y responsable del
equipo de Actas y Certificados para lo cual se registra en el Cuaderno de Cargo: Fecha,
Ne de Recibo de Pago, Serie de Certificado de Estudios, Institucion Educativa, Nombre
de la Persona que recoge, N2 de DNI y su firma respectiva.

\ DURACION
03 dias

TRAMITE N° 02

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO Cédigo:
EQUIPO DE ESCALAFON VERSION 1.0

Obtener informacion real de su trayectoria laboral y profesional.

e Ley N2 29944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante DS N®
004-2014-ED.
e D Leg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su reglamento de DS N2 005-90-PCM.
Jr. Independencia N* 1034

Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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REGIONAL DE DESARROLLO
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e RM N2376-2003-ED.

e Copia del DNI.
e Copia del altimo talén de pago.

IR TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario Ventanilla)

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario.
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Paso 2)

Técnico Administrativo (Escalafon).

2. Recibe el expediente, verifica si cuenta con legajo personal, debidamente actualizado y
demads requisitos.

3. Elabora el informe escalafonario (original y copia) consignando el niumero de registro,
firma el informe y entrega al Especialista en Administracién de Personal.

Especialista en Administracidn de Personal

Revisa y firma el informe escalafonario (original y copia)
5. Entrega al Técnico Administrativo (Escalafon).

Técnico Administrativo (Escalafén)

6. Entrega el informe escalafonario al interesado, previo registro de nombre y firma.
DURACION

03 dias

Jr. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE N° 03

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO:  CONTRATO DE  PERSONAL DOCENTE Y Caodigo:
ADMINISTRATIVO

EQUIPO DE PERSONAL VERSION 1.0

Garantizar el servicio educativo en forma eficiente y oportuna mediante la emisién de las
resoluciones directorales que aprueban las acciones de personal respectivas.

* Ley N® 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

* Ley 30114 del Presupuesto del Sector Publico para el afio 2014

e Ley N2 28254 Primera Disposicidn Final

e Ley N228425 Ley de Racionalizacién del Gasto

* Ley N2 29944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante DS N2
004-2014-ED.

e Ley N227867

e LeyN227942

e Ley N228024

* [ey N229158

e DS N2009-2005-ED

* DLeg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Publico y su Reglamento DS N2 005-90-PCM

* Copia del DNI.

e Copia del Titulo o grado autenticado.

* Resoluciones de servicio anteriores.

e AFP Sistema de Pensiones.

® Declaracion Jurada de gozar de buena salud.

* No tener parentesco con el Director de la Entidad hasta el cuarto grado de
consanguineidad.

¢ Acta de adjudicacion expedida por el Comité Encargado de Contratos.

* Oficio de posicion de cargo del docente adjudicado.

* Oficio de propuesta expedido por el Director de la Institucién Educativa.

* Acta de evaluacion debidamente firmada por el Comité de Evaluacién.

e Otras que la norma especifica sefale.

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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El procedimiento se origina cuando el Director de la Institucion Educativa presente a la Unidad
de Gestion Educativa Local Yunguyo y/o el ente autorizado para tal efecto, los expedientes
visados del personal propuesto para cubrir las plazas vacantes, con sus respectivos cuadros de
meéritos y Cuadro de Horas aprobado por la Comisién de Cuadro de Horas, dentro del plazo
establecido.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario — Ventanilla).

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario.

EQUIPO PERSONAL (Paso 2).

Secretaria de Personal

2. Recepcion, registro y tramita expediente.

ecialista en Administracion de Personal.

3. Revisa y verifica el expediente correspondiente y deriva al Técnico Administrativo de
Proyecto de Resoluciones.

Técnico Administrativo ( Proyecto de Resoluciones

1. Elabora el Proyecto de Resolucion y deriva al Especialista en Administracién en
Personal para su visto bueno.
pecialista en Administracién de Personal.
1. Revisa el proyecto de resolucién, si estd conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacion a las respectivas areas AGA, AGPI, AAJ.

Técnico Administrativo (Trdmite Documentario)

1. Reproduce el proyecto de resolucion, los compagina, lo adjunta al antecedente y
recaba visaciones del Jefe de Personal AGA, AGPI, AAJ.

2. Entrega el proyecto de resolucion original, copias y el antecedente a la Direccion;
previa firma del cargo.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 3)
Secretaria
3. Registra y deriva al Director para su firma.
Direccion
4. Revisa y verifica la autdgrafa correspondiente y luego firma.
Ir. Independencia N°* 1034

Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 4)

Técnico Administrativo (Archivo)

5. Entrega al usuario copia original de la resolucién de bonificacién por quinquenio.
6. Archiva copias de resolucién y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacién.

DURACION

05 dias

TRAMITE N° 04

\AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCIONES DE LICENCIAS POR Cadigo:
"ENFERMEDAD Y MATERNIDAD

"| EQUIPO DE PERSONAL VERSION 1.0

Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo uno o mas dias. El uso del derecho

ncia se inicia a peticién de parte y esta condicionada a la conformidad institucional. La
licencia se formaliza mediante resolucién.

* Ley 30114 del Presupuesto para el afio 2014.

* Ley N229944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante DS N2
004-2014-ED.

* Ley N226790 Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento
aprobado por el DS N2 009-97-SA.

* D Leg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado por DS N2 005-90-PCM.

* RM N2 114-2001-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales y de las UGEL.

¢ Solicitud
¢ Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo original, emitido por ESSALUD.

* Si el Certificado Médico es otorgado por un médico particular, previamente debe
canjearse por el CITT de ESSALUD.
Jr. Independencia N° 1034

Yunguyo (Puna)
Telefax: 051- 556099
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REGIONAL DE DESARROLLO
PUNO SOCIAL

Los expedientes de los docentes y administrativos son presentados en la Institucién
Educativa donde laboran.

El Director de la Institucién Educativa derivard en el dia o al término de distancia (no
debe exceder del dia siguiente).

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario - Ventanilla).

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Paso 2)

3. Verifica los requisitos de Ley y envia a la Responsable de PDT.
®; Responsable de PDT.

K 4. Evalla el caso y deriva a Técnico Administrativo (Escalafon).

Técnico Administrativo (Escalafén)

5. Recibe el expediente, previa firma del cargo, si es conforme.

6. Verifica, elabora el informe escalafonario y deriva al Técnico Administrativo (Proyecto
de Resoluciones).

Técnico Administrativo (Proyecto de Resoluciones)

7. Elabora el Proyecto de Resolucion y deriva al Especialista en Administracion en
Personal para su visto bueno.

Especialista en Administracién de Personal.
2. Revisa el proyecto de resolucidn, si estd conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacion a las respectivas areas .

Técnico Administrativo (Tramite Documentario)

3. Reproduce el proyecto de resolucion, los compagina, lo adjunta al antecedente y
recaba visaciones del Jefe de Personal, AGA, AGPI, AAJ.
Jr. Independencia N° 1034

Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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REGIONAL DE BESARROLLO
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8. Entrega el proyecto de resolucidn original, copias y el antecedente a la Direccion;
previa firma del cargo.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 3)

Secretaria

10. Revisa y verifica la autégrafa correspondiente y luego firma.
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 4)

Técnico Administrativo (Archivo)

11. Entrega al usuario copia original de la resolucién de bonificacién por Licencia por
Enfermedad.

12. Archiva copias de resolucidn y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.

13. Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacion.

DURACION

05 dias

TRAMITE N° 05

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE LICENCIA SIN GOCE Codigo:
DE REMUNERACIONES POR MOTIVOS PARTICULARES.
EQUIPO DE PERSONAL VERSION 1.0

Autorizar al trabajador administrativo, docente y directivo para no asistir al centro de trabajo
uno o mds dias. El uso de derecho de licencia se inicia a peticién de parte y esta condicionada a
la conformidad Institucional. La licencia se formaliza mediante resolucién. Este derecho se le
concede al trabajador nombrado y que tenga un (1) afio de servicio efectivo y remunerado
prestados al Estado y noventa dias al personal administrativo.

e Ley N° 30114 del Presupuesto para el afio 2014.

Ir. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099



GOBIERNO GERENCIA DE
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¢ Ley N229944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante DS N2
004-2014-ED.

* D Leg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado por DS N2 005-90-PCM.

e RM N2 114-2001-ED Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales y de las UGEL.

GESTION |5
INBTITUCIONAL /& e Solicitud

.‘@GU‘_‘O/ * Estar nombrado, contar con un minimo de 01 afio de servicio efectivo y remunerado
prestado al Estado.
* Los expedientes de los docentes y administrativos son presentados en la Institucion

Educativa donde laboran.
* El Director de la Institucién Educativa derivara en el dia o al término de distancia (no

debe exceder del dia siguiente).

| usuario, a través del Oficio de su Director, presenta su peticion con los requisitos
Sstablecidos en Trémite documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario - Ventanilla).

Y 1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario.
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Paso 2)

Secretaria de Personal

2. Procedimiento: recepcidn, registro y asignacion de expedientes.

Especialista en Administracion de Personal

3. Verifica los requisitos de Ley y deriva al Técnico Administrativo (Escalafén).

Técnico Administrativo (Escalafén)

4. Recibe el expediente, previa firma del cargo, si es conforme.
5. Verifica, elabora el informe escalafonario y deriva al Técnico Administrativo (Proyecto

de Resoluciones).

Técnico Administrativo (Proyecto de Resoluciones)

Ir. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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Elabora el Proyecto de Resolucidn y deriva al Especialista en Administracion en
Personal para su visto bueno.

Especialista en Administraciéon de Personal,

4. Revisa el proyecto de resolucidn, si esta conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacion a las respectivas dreas AGA, AGI, AAJ.

Técnico Administrativo (Trémite Documentario)

5. Reproduce el proyecto de resolucién, los compagina, lo adjunta al antecedente vy
recaba visaciones del Jefe de Personal, AGA, AGI, AAJ.

6. Entrega el proyecto de resolucién original, copias y el antecedente a la Direccién;
previa firma del cargo.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 3)

7. Registray deriva al Director para su firma.

DIRECCION (Paso 4)

8. Revisay verifica la autégrafa correspondiente y luego firma.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 4)

Técnico Administrativo (Archivo)

9. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Licencia Sin Goce de
Remuneraciones por motivos particulares.

10. Archiva copias de resolucién y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

11. Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacion.

DURACION

05 dias

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE N° 06

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE ENCARGATURA DE | Cédigo:
PUESTO DE DIRECTOR.
EQUIPO DE PERSONAL VERSION 1.0

Autorizar a un trabajador de carrera el desempefio de funciones de responsabilidad directiva,
en forma temporal, excepcional y fundamental.

* Ley 30114 del Presupuesto para el afio 2014.

* Ley N°29944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante DS N2
004-2014-ED.

® DLeg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Pablico y su Reglamento aprobado por DS N2 005-90-PCM.

e DS N2018-85-PCM.

®* RM N2 114-2001-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales y de las UGEL.

¢ Solicitud, adjuntando el Oficio de Encargatura.
¢ Copia de DNI y Gltimo talén de pago.
Encontrarse vacante el puesto de Director.

Reunir las calificaciones, méritos y exigencias de las funciones del puesto a encargar.

El usuario presenta solicitud en tramite documentario adjuntando el Oficio de Encargatura.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario - Ventanilla).

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario.
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Paso 2)

Secretaria de Personal

2. Procedimiento: recepcion, registro y asignacion de expedientes.

Ir. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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Especialista en Administracion de Personal

3. Verifica los requisitos de Ley y deriva al Técnico Administrativo (Escalafén).

Técnico Administrativo (Escalafén)

4. Recibe el expediente, previa firma del cargo, si es conforme.
5. Verifica, elabora el informe escalafonario y deriva al Técnico Administrativo (Proyecto
de Resoluciones).

GESTION o
\INSTITUCIONAL/S /f

Técnico Administrativo (Proyecto de Resoluciones)

6. Elabora el Proyecto de Resolucion y deriva al Especialista en Administracién en
Personal para su visto bueno.
Especialista en Administracién de Personal.
7. Revisa el proyecto de resolucion, si esta conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacion a las respectivas areas AGPI, AGA, AAJ.

Reproduce el proyecto de resolucién, los compagina, lo adjunta al antecedente y
recaba visaciones del Jefe de Personal, AGPI, AGA, y AA.

9. Entrega el proyecto de resolucién original, copias y el antecedente a la Direccidn;
previa firma del cargo.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 3)
etaria
10. Registra y deriva al Director para su firma.
Direccion
11. Revisa y verifica la autégrafa correspondiente y luego firma.
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 4)
Técnico Administrativo (Archivo)

12. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Encargatura de puesto de Director.

13. Archiva copias de resolucion y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

14. Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacion.

FIN
DURACION

05 dias

Jr. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE N° 07

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE SUBSIDIO POR LUTO Codigo:
Y GASTOS DE SEPELIO.

. | EQUIPO DE PERSONAL VERSION 1.0

Asegurar el pago del beneficio al solicitante activo/ cesante segun la Ley respectiva.

® ley N°30114 del Presupuesto para el afio 2014.

® Decreto Supremo N2 309-2013-EF, Autoriza por Unica vez el Pago por subsidio por
Luto al personal docente con prendido en la Ley N° 29944,

* Elsubsidio por Luto se otorga al trabajador activo o pensionista por el fallecimiento de

su conyuge hijos o padre y el subsidio por Gastos de Sepelio previa acreditacién de

haber sufragado los gastos pertinentes, articulo 1422 inciso j., articulo 1442 y 1452 del

DLeg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

DLeg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Publico y su Reglamento aprobado por DS N2 005-90-PCM

‘ * Se otorga subsidio en el caso de fallecimiento de familiar directo del servidor:
- conyugue, hijos o padres y;
* Subsidio por Gastos de Sepelio se otorga a quien haya corrido con los gastos
pertinentes.
REQUISITOS

e Solicitud.
e Copia del DNI del solicitante.
e Ultimo talén de pago.

ﬁa‘ X
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¢ Partida de nacimiento del solicitante (si falleciera el padre y/o madre).
* Informe escalafonario del titular, actualizado.

e Acta de Defuncion.

e Partida de Matrimonio (si falleciera él o la conyugue).

¢ Partida de Nacimiento del hijo (si falleciera el hijo).

¢ Copia del DNI del padre y/o madre (si falleciera el padre y/o madre).

¢ Factura y/o boleta a nombre del solicitante (gastos de sepelio).

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos
establecidos en Tramite Documentario.

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo (Responsable de Tramite Documentario - Ventanilla).

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario.

Secretaria de Personal

2. Procedimiento: recepcidn, registro y asignacion de expedientes.

Especialista en Administracién de Personal

3. Verifica los requisitos de Ley y envia al Técnico de Escalafén.

4. Recibe el expediente, previa firma del cargo, si es conforme.

5. Verifica si le corresponde el beneficio, elabora el informe escalafonario, la deriva a la
oficina de Remuneraciones.

ialista en Remuneraciones

6. Realiza el célculo y deriva al Técnico Administrativo (Proyecto de Resoluciones).

Técnico Administrativo (Proyecto de Resoluciones)

7. Elabora el Proyecto de Resolucién y deriva al Especialista en Administracion en
Personal para su visto bueno.

Especialista en Administracion de Personal.

12. Revisa el proyecto de resolucion, si estd conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacion a las respectivas dreas AGA, AGI, AAJ.

Técnico Administrativo (Tramite Documentario)

8. Reproduce el proyecto de resolucién, los compagina, lo adjunta al antecedente y
recaba visaciones del Jefe de Personal, AGA, AGI, AAJ.

9. Entrega el proyecto de resolucion original, copias y el antecedente a la Direccion;
previa firma del cargo.

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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ORGANO DE DIRECCION (Paso 3)
Secretaria
10. Registra y deriva al Director para su firma.

Direccién

Técnico Administrativo (Archivo)

12. Entrega al usuario copia original de la resolucién de Subsidio por Luto y Gastos de
Sepelio

13. Archiva copias de resolucién y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

14. Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacion.

DURACION

Ir. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE N° 08

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE Codigo:
EQUIPO DE PERSONAL VERSION 1.0

0.

GuUY " p!aza organica presupuestada de la Administracién Publica, sin cesar en el servicio
manteniendo el nivel de carrera adquirido. La reasignacién representa, cese en el cargo de
origen y nombramiento en el cargo de destino.

* Ley 30114 del Presupuesto para el afio 2014.
® Ley N229944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante DS N2

004-2014-ED.
S} 5, e D Lleg N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
AT 0] Sector Pablico y su Reglamento aprobado por DS N2 005-90-PCM.

e Titulo Pedagégico.

* Un afio de servicios oficiales en el lugar del dltimo cargo.

* Tener los afios de servicios oficiales correspondientes segun Ley.
* Pase o informe escalafonario y medio geogréfico.

El procedimiento se origina con la publicacién de las plazas vacantes en la jurisdiccion, por
parte de la Unidad de Gestién Educativa Local Yunguyo y la presentacién de su solicitud vy
requisitos exigidos, por parte del docente en Trdmite Documentario dentro del plazo
establecido.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Técnico Administrativo ( Encargado de tradmite documentario — Ventanilla)

1. Procedimiento: Ingreso de documentos a Tramite Documentario

COMISION DE REASIGNACION (Paso 02)

2. Recepciona, registra, clasifica y evalla los expedientes presentados, de acuerdo a la
Directiva correspondiente; si cumple.
Ir. Independencia N* 1034

Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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3. Elabora y publica el Cuadro de Méritos de acuerdo al plazo establecido. De existir
reclamos recibe y absuelve reclamos de parte de los usuarios realizando las
modificaciones a que hubiera lugar.

4. Elabora los Cuadros de Adjudicacién de plazas docentes.

5. Ejecutaen acto publico la adjudicacién y entrega del oficio correspondiente.

6. Remite el expediente al Técnico Administrativo de Proyecto de Resoluciones.

‘» ESTION
2\ S TITUCIONAL

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Paso 03)

Secretaria de Personal

7. Procedimiento: recepcion, registro y asignacion de expedientes.

Especialista en Administracién de Personal

8. Verifica los requisitos de Ley y envia al Técnico de Escalafén

Técnico Administrativo ( Proyecto de Resoluciones)

9. Elabora el Proyecto de Resolucién y deriva al Especialista en Administracién en
Personal para su visto bueno.

Especialista en Administracién de Personal,

10. Revisa el proyecto de resolucion, si estd conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacién a las respectivas dreas AGPI, AGA, AAJ.

Técnico Administrativo (Trdmite Documentario)

13. Reproduce el proyecto de resolucién, los compagina, lo adjunta al antecedente y
recaba visaciones del Jefe de Personal, AGA, AGPI, AAJ.

11. Entrega el proyecto de resolucién original, copias y el antecedente a la Direccion;
previa firma del cargo.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 04)
Secretaria
12. Registra y deriva al Director para su firma.
Direccion
13. Revisa y verifica la autégrafa correspondiente y luego firma.
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 05)

Técnico Administrativo (Archivo)

Ir. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099



GOBIERNO GERENCIA DE

REGIOMAL DE DESARROLLO
PUNO SOCEAL

REGION PUNG
L. R

14. Entrega al usuario copia original de la resolucidon de Reasignacion Docente.

15. Archiva copias de resolucion y autégrafa con sus antecedentes respectivos.

-Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacion.

el ® \!
v ON \_\
GESTION 1o DURACION 25 dias

TRAMITE N° 09

AREA DE ASESORIA JURIDICA
PROCEDIMIENTO: ABSOLUCION DE RECURSOS DE RECONSIDERACION Codigo:
ASESORIA JURIDICA VERSION 1.0

"‘! Expedir resoluciones administrativas que absuelvan el recurso administrativo de
 reconsideracion interpuestos por los administrados frente a un acto administrativo que cause
Oy

.7/ estado.

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N2 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General.

e El escrito del recurso deberd sefalar el acto que se recurre. (Articulo 2112 Ley N2
27444).

e Debe ser autorizado por letrado (Articulo 2112 Ley N2 27444).

e Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento nacional de
identidad o carnet de extranjeria del administrado, y en su caso la calidad de
representante y de la persona a quien representa. (Articulo 1132 Ley N2 27444),

* La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando
le sea posible, los de derecho (articulo 1132 Ley N2 27444).

e Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido
(articulo 1132 Ley N2 27444).

e la indicacion del drgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida entendiéndose
por tal en lo posible, a la autoridad de grado mas cercano al usuario, segun la jerarquia
con competencia para reconocerlo y resolverlo. (articulo 1132 Ley N2 27444).

e La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento,
cuando sea diferente al domicilio real (este sefialamiento de domicilio surte sus
efectos desde su indicacion y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado
expresamente su cambio).(Articulo 1132 Ley N2 27444).

Jr. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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¢ La relacion de documentos y anexos que acompafia indicados en el TUPA. (Articulo
1132 Ley N2 27444).

* la identificacion del expediente de la materia tratindose de procedimientos ya
iniciados (articulo 1132 Lay N2 27444).

¢ Constancia de notificacién de la Resolucién recurrida.

® Otros requisitos, segln el caso recurrido.
Recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict6 el primer acto que
es materia de impugnacion.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 1)

Tecmco Administrativo (Encargado de trdmite documentario — — Ventanilla)

1. Ingreso de expediente conteniendo el recurso impugnatorio administrativo.
2. Registro de expediente en el Sistema de Tramite Documentario y derivacion a la oficina
de Asesoria Juridica.

AREA DE ASESORIA JURIDICA (Paso 2)
Secretaria
3. Recepcion, registro y entrega de expediente al Jefe del Area.

Jefatura

4. Recepcion y emision del informe legal que absuelve el recurso impugnatorio
5. Deriva con un oficio el respectivo informe al Director de la UGEL.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 3)

6. El Director da visto bueno y deriva a la Oficina de Personal para proyecto de
Resolucion.

AREA DE ADMINISTRACION (Paso 4)

Secretaria de Personal.

1. Procedimiento: recepcién, registro y asignacion de expedientes.

Especialista en Administracién de Personal

2. Verifica los requisitos de Ley y envia al Técnico de Escalafén.

Técnico Administrativo ( Proyecto de Resoluciones)

Ir. Independencia N* 1034
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3. Elabora el Proyecto de Resolucidn y deriva al Especialista en Administracién en
Personal para su visto bueno.

Especialista en Administracion de Personal.

14. Revisa el proyecto de resolucion, si estd conforme da el visto bueno del proyecto de
resolucion, y deriva para su visacion a las respectivas dreas AGA, AGPI, AAJ.

Técnico Administrativo (Trdmite Documentario)

15. Reproduce el proyecto de resolucién, los compagina, lo adjunta al antecedente y
recaba visaciones del Jefe de Personal, AGA, AGPI, AAJ.
4. Entrega el proyecto de resolucién original, copias y el antecedente a la Direccién;

previa firma del cargo.
ORGANO DE DIRECCION (Paso 5)
Secretaria

5. Registra y deriva al Director para su firma.

DIRECCION (Paso 4)

6. Revisay verifica la autdgrafa correspondiente y luego firma.
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 6)
Técnico Administrativo (Archivo)

7. Entrega al usuario copia original de la resolucion de Absolucién de Recurso de
Reconsideracion.

8. Archiva copias de resolucion y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.

-Hace firmar el cuaderno de cargos, anota fecha de entrega y hace alcance la constancia
de notificacion.

FIN
DURACION

30 dias

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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TRAMITE N° 10

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE cODIGO:
REMUNERACIONES, PENSIONES '

EQUIPO DE TESORERIA

Expedir Constancias de Pago de Remuneracion, Pensién y/o descuentos que acrediten segun la Planillas
de Remuneraciones y Pensiones.

T —

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N® 30114 del Presupuesto para el afio fiscal 2014.

Directiva de Tesoreria para el afio vigente.

Ley del Profesorado.

Ley de la Carrera Administrativa.

Ley 274444 Ley General de Procedimientos Administrativos

 Reauisiros

Solicitud

Copia del DNI

Resolucion de Contrato y/o Nombramiento.
Comprobante de Pago.

ORIGEN

El administrado presenta su solicitud de constancia de Pago por Tramite Documentario.
DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)

1. Procedimiento Tramite Documentario: Ingreso de Documentos a Tramite Documentario.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (Paso 02)

Técnico Administrativo (Caja)

2. Recibe, revisa los datos del usuario.

Jr. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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3. Busca en la Planilla de Pago de Remuneraciones ylo Pensiones los datos del Trabajador de acuerdo
a los meses solicitados.

Elabora y/o prepara la Constancia de Pago de Remuneraciones y/o Pensiones un (01) juego con
los siguientes datos:

Mes

Ao

Nombre de la persona

Ingresos detallados (Importe bruto) - Descuentos (detallados) y el Monto Liquido. (segln el
caso)

Sella y firma la Constancia de Pago de Remuneraciones, Pensiones y/o descuentos.

5. Entrega la Constancia al usuario el cual firma en el cuademo de cargo, especificando detalladamente
los meses y/o afios que se entregan.

DURACION

Ir. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099



Resolucion Directoral N°0001 2015-UGELY
Yunguyo, f) 3 ENE 2015 b

Visto el informe N2 001-2015-GRP/DREP/UGELY del Equipo de
Trabajo para el proceso de actualizacion y simplificacion del MAPRO 2015 en la Ugel Yunguyo,
y los documentos que se adjunta; :

\ CONSIDERANDO:

Que, en el marco de las Disposiciones contenidas en el articulo
32 de la Ley N© 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales, se regula que la misién de los
Gobiernos Regionales es organizar y conducir la gestion publica regional, de acuerdo a sus
competencias exclusivas, compartidas y delegadas en el marco de las politicas nacionales y
sectoriales para contribuir al desarrollo integral y sostenible de la Region.

el Decreto Supremo N2 027-2007-PCM, define y establece a la Simplificacion Administrativa
pomo una de las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del

Gobierno Nacional, entre otros, en materia de simplificacion administrativa, promover la

'Aprmanente y adecuada simplificacion de tramites identificando los mas frecuentes, a efecto

< Z e reducir sus componentes y el tiempo que demanda realizarlos, en las distintas entidades
publicas; T '

L

Que, la Ley N2 27658, Ley Marco. de: Modernizacién de la
Gestion del Estado, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en‘sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
mejorar la gestién publica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del
ciudadano; |

A Que, segun el Principio de simplicidad contenido en el numeral
-13 del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley Ne@ 27444, ley de procedimiento
~//Administrativo General, los trdmites establecidos por la autoridad administrativa deberdn ser
27 sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria, es decir, que los requisitos
exigidos deberdn ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir;

/8367 ©

Que, es politica de la Unidad de Gestién Educativa Local
Yunguyo simplificar los procedimientos y servicios administrativos, generando la mejora
continua de los procedimientos y servicios administrativos internos y externos, a fin de
contribuir a la optimizacién de la gestién administrativa con eficiencia y oportunidad, en
beneficio de la ciudadania;

Que, estando a lo informado por el Equipo de Trabajo para el
proceso de actualizacion y simplificacién del MAPRO 2015 en |a Ugel Yunguyo, y visado por las
dreas de Administracion, Gestién Pedagdgica e Institucional y Asesoria Juridica de la Unidad de
Gestion Educativa Local Yunguyo; y

De conformidad con el Decreto Ley N2 25762, modificada por la
Ley N2 26510, la Ley N¢ 27444, Resolucién Suprema N2 203-2002-ED, R.D.N® 9819-DREP que



aprueba el Cuadro de asignacién de personal (CAP) de la Unidad de Gestién educativa Local
Yunguyo.

SE RESUELVE:

APROBAR.- La actualizacién e incorporacion de los Manuales
de procedimientos Administrativos de la Unidad Ejecutora 308 Educacion Yunguyo, priorizados
en la Resolucion Ministerial N® 591-2014-MINEDU, que forman parte integrante de la presente
Resolucidn y que se detallan a continuacion:

Procedimiento ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS : 25 Y 30 ANOS.
Procedimiento SUBSIDIO POR LUTO - SEPELIO '
Procedimiento EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PAGO DE REMUNERACIONES
Procedimiento EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO

Procedimiento VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

LU O R

DISPONER.- Que los funcionarios y servidores publicos,
encargados de los tramites correspondientes, den cumplimiento y difusion bajo responsabilidad
con las etapas y plazos establecidos en los referidos manuales, dispuesto en la presente
- Resolucion.

ENCARGAR.- Al Organo de Control Institucional velar por el fiel
cumplimiento de lo normado en la presente Resolucion Directoral.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

|

T
! NGV

‘ [

Prof. JUAN CARLOS VALENZUELA CONDORENA

DIRECTOR DE LA UNIDA DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL YUNGUYO

-

)
MABF/DUGEL
q E ECV/DGI
VRCHL/OAJ
C.edre.).
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PROCEDIMIENTO N° 01

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS : 25 Y | Codigo:

30 ANOS P1-AGA-05-01-15
EQUIPO DE ESCALAFON Y REMUNERACIONES BN 59120 L-MINEM
Version 1.1

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS : 25 Y 30 ANOS (5 dias)

OBJETIVO

Otorgar al Profesor y Trabajador Administrativo el beneficio de asignacion por cumplir 25 y 30
afos de servicios:

1.- El profesor tiene derecho a percibir por tnica vez, una asignacion por tiempo de servicios
equivalente a dos (02) RIM de su escala magisterial al cumplir veinticinco (25) afios de servicios y

- El personal administrativo sujeto al Decreto Legislativo. N° 276, tiene derecho a una asignacion
€ dos remuneraciones totales permanentes al cumplir 25 afios de servicios y tres remuneraciones
totales permanentes al cumplir 30 afios de servicios.

BASE LEGAL
» Ley N°29944
» D.Leg.N° 276
#» D.S. N° 050-90-PCM
» D.S. N° 004-2013-ED

REQUISITOS
X

» Informe escalafonario
» Ultima boleta de pago
» Resolucién de quinquenio respectivo

ORIGEN

El procedimiento se origina de oficio (Articulo 134, numeral 134.2 del D.S. N° 004-2013-ED)
cuando la oficina de escalafén emite el informe escalafonario adjuntando la ultima boleta de pago
del profesor o trabajador administrativo beneficiario.

Jr. Independencia N® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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DESCRIPCION
OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista Administrativo — Escalafén (1 dia)
1. Verifica si al trabajador le corresponde la asignacion.

Elabora el Informe Escalafonario y con oficio eleva el expediente a la Oficina de
Remuneraciones.

Técnico o Especialista Administrativo ~ Remuneraciones (1/2 dia)

3. Recepciona y registra el expediente.

4. Elabora el informe técnico respecto al importe de la asignacion en base a los documentos
adjuntados en el expediente y el proyecto de resolucidn.
Técnico o Especialista Administrativo — Proyecto Resoluciones (1 dia )

5. Proyecta la Resolucién Directoral.
Director ADM (1/2 dia)

6. Visa el proyecto de resolucién y lo remite a DGI

- 7. Secretaria Deriva el documento al Area de Gestidn Institucional

'DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

' Secretaria (1 hora)

8. Recepciona vy registra el expediente con el Proyecto de Resolucién y lo deriva al
Especialista en Finanzas.

Especialista en Finanzas ( 1/2 dia )

9. Revisa y aprueba la afectacion presupuestaria del proyecto de resolucién y lo remite al
Director de Gestidn Institucional para su visacién.

Director DGI ( 2 horas)

10. Visa el proyecto de resolucién y lo remite a la oficina de asesoria juridica.

o oot OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

\-  Asesor juridico (1/2 dia)

‘) 11. Verifica la legalidad, visa el proyecto de resolucién y lo deriva al responsable de

4 impresiones para el multicopiado.

Impresiones ( 1/2 dia )

12. Realiza el multicopiado de la resolucién y lo eleva a la secretaria de la Direccidn.

DIRECCION UNIDAD EJECUTORA (1/2 dia)

13. El director de la Entidad Firma las Resoluciones y lo deriva a Mesa de partes para la
Numeracion, registro y distribucién

14.El Técnico Administrativo registra en el libro y entrega el documento al
usuario.(1/2 dia)

FIN

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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GOBIERNO e CU - UNIDAD DE GESTION
REGIONAL DE Bt - - EDUCATIVA LOCAL
PUNO SOCIAL DUCACION PUNO | YUNGUYO

i i
REGION PUNG
b s SRTIR

PROCEDIMIENTO N° 02

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR LUTQO = SEPELIO C t’lr_hgo’
P2-AGA-05-01-15
NN 39120 L4-MINED
Version 1.1

SUBSIDIO POR LUTO ~ SEPELIO (4 dias y 6 horas)

OBJETIVO

Otorgar al Profesor y Trabajador Administrativo el beneficio de subsidio por luto — sepelio, en los
siguientes casos:

@) Por fallecimiento del profesor: al cényuge o conviviente reconocido judicialmente, hijos, padres

hermanos, en forma excluyente y en dicho orden de prelacién. En caso de existir mas de un

“deudo con el mismo rango de prelacién y con derecho al subsidio, éste es distribuido en partes
iguales entre los beneficiarios.

o
=
<
Q

~

b) Por fallecimiento del cényuge o conviviente reconocido judicialmente, padres o hijos : previa
presentacion del acta de defuncién y los documentos que acrediten el parentesco.

BASE LEGAL

» Ley N° 29944

» D.L.N°276

» D.S. N° 050-90-PCM
» D.S. N° 004-2013-ED

v

Copia del DNI del solicitante.

Partida de nacimiento del solicitante.
Partida de defuncién

Boleta de pago a la fecha del fallecimiento.
Facturas o boletas de venta originales

YV ¥ VY

ORIGEN

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud adjuntando los requisitos
exigidos par Ley.

Jr. Independencia N°® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099



GOBIERNO GERENCIA DF

REGIONAL DI DESARROLLO
A PUNO SOCIAL
RECGION PUNC
B TR
DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO

Técnico Administrativo = Tramite documentario (6 horas)
1. Recepciona y registra el expediente del profesor o trabajador administrativo.
2. Deriva el expediente a la oficina de escalafén.

Técnico o Especialista Administrativo - Escalafén (1 dia)

3. Recepciona y registra el expediente.

4. Elabora el informe escalafonario y lo adjunta al expediente.

5. Remite el expediente a la oficina de remuneraciones.

Especialista o Técnico Administrativo — Remuneraciones (1/2 dia)

6. Recepciona, registra y verifica la conformidad de los documentos.

7. Elabora la hoja de calculo del subsidio segun le corresponda al beneficiario.

Especialista o Técnico Administrativo - Proyecto Resolucién (1/2 dia)

8. Proyecta la resolucién directoral correspondiente y lo deriva al responsable de
impresiones para el multicopiado.

JEFE DE AREA ADMINISTRACION (2 horas)

9. Visa el proyecto de resolucién y lo eleva a la Direccién de Gestidn Institucional.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria (1 horas)

10. Recepciona y registra el expediente con el Proyecto de Resolucién y lo deriva al

especialista en finanzas.

Especialista en finanzas (1/2 dia)

11. Revisa y aprueba la afectacién presupuestaria del proyecto de resolucién y lo remite al
Director de Gestion Institucional para su visacién.
Director DGI (2 horas)
12. Visa el proyecto de resolucién y lo eleva a la Oficina de Asesoria juridica.
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Asesor juridico (1/2 dia)

15. Verifica la legalidad, visa el proyecto de resolucién y lo deriva al responsable de
impresiones para el multicopiado.

DIRECCION UNIDAD EJECUTORA (1/2 dia)

16. El director de la Entidad Firma las Resoluciones y lo deriva a Mesa de partes para la
Numeracion, registro y distribucién

17. El Técnico Administrativo registra en el libro y entrega el documento al usuario.(4
HORAS)

FIN

Jr. Independencia N® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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GOBIERNO Gl - UNIDAD DE GESTIGN
REGIONAL DE DESARROLLO LT S EDUCATIVA LOCAL
PUNO SOCIAL DUCA YUNGUYO

L Dt il 2y o ]
REGION PUNG

PROCEDIMIENTO N° 03

Sl AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
B PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PAGO DE REMUNERACIONES Cédigo:
| P4-AGA-05-01-15

&) EQUIPO DE ADMINISTRACION N 591201 AINED
Version 1.1

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PAGO DE REMUNERACIONES (1 dias y 2 horas)

OBJETIVO

REQUISITOS

» Solicitud o FUT
» Copia de resolucién de nombramiento y/o contrato
» Copia de boletas de pago de los meses laborados

ORIGEN

El procedimiento se origina cuando el profesor o trabajador administrativo solicita su constancia
. de pago de remuneraciones en la oficina de tramite documentario.

L

Técnico Administrativo — Tramite documentario (2 horas )

1. Recepciona vy registra el expediente del profesor o trabajador administrativo.
2. Deriva el expediente a la oficina de administracidn.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Técnico en tesoreria — cajero (1/2 dia )

3. Recepciona y registra el expediente.

4. Busca en las planillas de pago de remuneraciones los datos del trabajador de acuerdo
a los meses y afio solicitados.

5. Redacta la constancia de pago de remuneraciones detallando los siguientes datos :

Jr. independencia N® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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GOBIERNO GERENCIA Df UNIDAD DE GESTION

REGIONAL DE DESARROLLO | EDUCATIVA LOCAL

PUNO SOCIAL DU , LINO YUNGUYO :
Mes
Afio

Remuneracion bésica

Remuneracién personal

Remuneracidn transitoria

Nimero de la Ley

Monto

6. Sellay firma la constancia de remunéraciones y lo eleva al Especialista en Tesoreria.

YVVVVVVYVY

Especialista o Técnico Administrativo — Tesoreria (1/2 dia)

7. Revisa, verifica y da conformidad a la constancia de remuneraciones con su firma y
sello correspondiente.,
8. Devuelve al cajero para su atencién al usuario.

FIN

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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UNIDAD DE GESTION

GOBIERNO GERENCIA DE . BARECCHOT )
REGIONAL DE DESARROLLO . REGIONALDE EDUCATIVA LOCAL

. PUNO SOCIAL EDUCACION PUND YUNGUYO
REGION PUNG : Ll

PROCEDIMIENTO N° 04

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO Codigo:
P4-AGA-05-01-15
XA EQUIPO DE ESCALAFON NS 591201 4-MINEIL
: Version 1.1

EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO (1diay4 horas)
OBIJETIVO

Expedir el formato de informe escalafonario al profesor o personal administrativo solicitante.
BASE LEGAL

> Ley N° 29944,
> D.lLeg.N° 276
» D.S. N° 004-2013-ED
» D.S. N° 005-90-PCM

REQUISITOS

» Solicitud o FUT
» Copia de la tltima boleta de pago
» Recibo de pago en caja.

ORIGEN

procedimiento se inicia cuando el profesor o trabajador administrativo solicita el informe
calafonario de su situacion laboral en Ia oficina de tramite documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO

Técnico Administrativo — Tramite documentario (2 horas)

1. Recepciona y registra el expediente del profesor o trabajador administrativo.
2. Deriva el expediente a la oficina de escalafén.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista o Técnico Administrativo —Caja (1 horas)
Emite recibo por derechos ficha escalonaria.

Jr. Independencia N* 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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GOBIERN GERENCIA Df i UNIDAD DE GESTION
REGIONAL D¥ DESARROLLO EDUCATIVA LOCAL
PUNO SOCIAL ‘ ‘ YUNGUYOD

Especialista o Técnico Administrativo — Escalafén (1 dia)

3. Recepciona y registra el expediente.
4. Revisa y verifica los datos en el legajo personal del profesor o trabajador
administrativo.
5. Redacta el informe escalafonario del trabajador detallando los siguientes datos :
» Numero de resolucién y fecha de nombramiento.
> Cargoy escala magisterial.
» Tiempo en afios, meses y dias en cargos directivos o jerdrquicos
desempefados.
Tiempo en afios, meses y dfas del Gltimo cargo que desempefia.
» Tiempo de servicios a la fecha en afos, meses y dias.

\4

Sella y firma el informe escalafonario para su inmediata atencidn al usuario.

Jr. Independencia N° 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099
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GOBIERNO bbb . UNIDAD DE GESTION
REGIONAL DE DESARROLLO [ REGIONAL DE EDUCATIVA LOCAL
PUNO SOCIAL EDUCACION PUNC YUNGUYO

PROCEDIMIENTO N° 05
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

TN PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Cadigo:
|

P5-AGA-05-01-15
€QUIPO DE TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS BN S91-2014-WINEI
1 Version 1.1

VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS (1 dia y 4 horas)

OBIJETIVO
Visar los certificados de estudios de educacién secundaria y educacién superior.
BASE LEGAL

» Ley N° 29944,

> Ley N° 27444

» D.S. N° 004-2013-ED
> R.D. N° 833-87-ED
» TUPA vigente

REQUISITOS

» Solicitud o FUT
» Certificado de estudios originales
» Recibo de pago en caja.

ORIGEN

El procedimiento se inicia cuando el usuario solicita la visacién de su certificado de estudios y lo
presenta en la oficina de tramite documentario.,

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO
Usuario (1 hora)
1. Presenta Solicitud y pago en caja

Técnico Administrativo — Tramite documentario (2 horas)

2. Recepciona y registra el expediente del usuario solicitante.
3. Deriva el expediente a la oficina de Titulos, Actas y Certificados.

Jr. Independencia N°® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556099



GOBIERNO GERENCIA DI
REGIONAL DI DESARRCLLO
PUNO SOCIAL

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista o Técnico Administrativo — Titulos, actas y certificados (1dia)

4. Recepciona y registra el expediente,

5. Revisa, verifica y contrasta las notas consignadas en el certificado con las actas de
evaluacion académica del archivo de la DREP.

Verifica los sellos y firmas de las autoridades de la Institucién Educativa

7. Coloca el sello de visacién con los datos que corresponda en el reverso del certificado.

DIRECTOR Y/O JEFE DE AREA DE LA UNIDAD EJECUTORA (1 hora)

Sella y firma dando conformidad a la visacién del certificado, para su inmediata atencién
al usuario.

&

FIN

Jr. Independencia N® 1034
Yunguyo (Puno)
Telefax: 051- 556089
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