“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”

,_; RESOLUCION DIRECTORAL N 0003652

Tumbes, 31 DIC 2014

VISTO,

El Acta de Aprobacion del MAPRO 2015 — UGEL Tumbes; Informe N° 011-2014/GRT-
DRET-UGELT-AGI-PLANIF., La Hoja de Gestion N° 1991-2014-GRT-DRET-UGELT-AGI; vy
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CONSIDERANDO

Que. en el Marco de los Lineamienios Generales de los Compromisos de Desempeno

RO RES ~ 2015, el Ministerio de Educacion promueve los incentivos para promover una gestion por
f =\ resultados en el sector Educacién, que consiste es un esquema de financiamiento condicionado

e i } . 1 L= ! . % ‘ X
ré’w[ /} de recursos adicionales para todas la Unidades Ejecutoras de Educacion a nivel nacional.

VN e - irme
T Que. de la reunion de fechas 18 y 19 de noviembre del 2014, se firmo6 el Acta de
/gm compromiso ante los funcionarios del Ministerio de Educacion, para el cumplimiento de dieciocho
F g G, , | A : : : | =%
b (18) compromisos, que comprende tres (03) tramos, por lo cual el Equipo Técnico de Gestion
3’) Institucional llevo a cabo el Compromiso de Desempefio “Simplificacion de Tramites
| | ./ Documentarios en la UGEL Tumbes’, cuyo objetivo estuvo dirigido a simplificar los requisitos,
o e pasos v plazos de los tramites recurrentes que ofrecen la UGEL Tumbes, para mejorar la caligad

de la atencidon al usuario.

Y Que, se disefid un Plan de Trabajo con el objeto de garantizar el cumplimiento del CdD
Fonae, en el plazo previsto, el mismo que garantizara una posterior implementacion de procesos
Pl / simpilificados, para ello se priorizaron 05 procedimientos de mucha importancia en nuestra sede
AT administrativa como sén: 1. Subsidio por luto y gastos de sepelio, 2. Asignacion por tiempo de
servicios (25 o 30 afios), 3. Constancia de haberes, 4. Informe escalafonario y 5. Visacion ae

Certificados de Estudios.

Que. mediante Acta de Aprobacion del MAPRO 2015 — UGEL Tumbes, firmada por los
miembros del Equipo Técnico, Luego de haber llevado a cabo las actividades necesarias para
o garantizar el cumplimiento de los Compromisos de Desempefo en el plazo previstoc, el mismo
que garantizara una posterior implementacién de procesos simplificados, lievandose a cabo el
Inventario de procedimientos, la Descripcion del procedimiento, el Analisis y simplificacion de los
orocedimientos, y finalmente el equipo de trabajo alcanza la Propuesta de procedimiento
simplificado, al jefe de Gestion Institucional, solicitando para ello su Revision y visacion de la

propuesta de procedimientos simplificados.

Que mediante el Informe N° 011-2014/GRT-DRET-UGELT-AGI-PLANIF, el CPC José
Antonio Saldarriaga Loayza, Jefe de Planificacion del Area de Gestion Institucional de la Unidag
Fiecutora 301 Educacién UGEL TUMBES, hace de conocimiento del Despacho del jefe de
Gestion institucional, el Acta de Aprobacion del MAPRO 2015 para la UGEL Tumbes, firmaca
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nor los miembros de! Equipo Técnico, donde se solicita la aprobacion mediante la emision de ie
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ACTA DE APROBACION DEL MAPRO 2015 — UGEL TUMBES

Siendo las 11:30 a.m. del dia 29 de diciembre del 2014, en el area de Gestion Institucional de la
UGEL Tumbes, se procedi6 a la reunion del Equipo Técnico de Trabajo para la implementacion del
Compromiso de Desemperfio “Simplificacion de Tramites Documentarios en la UGEL Tumbes”,
cuyo objetivo estuvo dirigido a simplificar los requisitos, pasos y plazos de los tramites recurrentes
que ofrecen la UGEL Tumbes, para mejorar la calidad de la atencidn al usuario.

En esta reunidn se hicieron presentes los miembros del Equipo de Trabajo que a continuacion se
detalla:

No { SRS : res y pe 1 ll d OS j _. : q
01 Jessy Lourdes Infantes Zapata Presidenta
02 Ronald Guevara Rodriguez Miembro
03 Rosa Patricia Chavez Purizaga Miembro
04 | José Antonio Saldarriaga Loayza Miembro

En ese sentido, el equipo disefio un Plan de Trabajo con el objeto de garantizar el cumplimiento del
CdD en el plazo previsto, el mismo que garantizara una posterior implementacion de procesos
simplificados, para ello se priorizarén 05 procedimientos de mucha importancia en nuestra sede
administrativa como sén: 1. Subsidio por luto y gastos de sepelio, 2. Asignacion por tiempo de
servicios (25 o 30 afios), 3. Constancia de haberes, 4. Informe escalafonario y 5. Visacion de

Certificados de Estudios.

Luego de haber llevado a cabo las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de los
Compromisos de Desempefio en el plazo previsto, el mismo que garantizara una posterior
implementaciéon de procesos simplificados, llevandose a cabo el Inventario de procedimientos, la
Descripcion del procedimiento, el Analisis y simplificaciéon de los procedimientos, y finalmente el
equipo de trabajo alcanzara la Propuesta de procedimiento simplificado, mediante un informe al jefe
de Gestion Institucional, solicitando para ello su Revision y visacion de la propuesta de
procedimientos simplificados, elaborandose para ello un Informe Técnico Final.

Finalmente el Equipo Técnico recomienda la expedicion de la Resolucién directoral Respectiva para
su aprobacién y ser remitida con todos sus antecedentes al Ministerio de Educacion en los plazos

establecidos.

Siendo las 12:30 a.m. del mismo dia 29 de diciiembre del 2014, se firma la presente en senal de
conformidad.
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El MAPRO es un documento de gestion de caracter instructivo e informativo que describe la
secuencia légica de las acciones que comprenden los procedimientos que lo integran, incluye
entre otros detalles los 6érganos, operaciones y puestos que intervienen y el tiempo en que se
ejecuta el procedimiento.

Nuestra UGEL, como Unidad Ejecutora se proyecta hacer una institucion agil, moderna y al
servicio del ciudadano para mejorar la atencién a sus usuarios en base al cumplimiento estricto
de las etapas y plazos establecidos en los procedimientos actualizados en su Manual de
Procedimientos MAPRO 2015, esto para ejecutar la simplificaciéon de los procedimientos, evaluar

la situacién actual y proponer mejoras en los mismos.

Este proceso supone iniciar procedimientos de mejora continua en la UGEL Tumbes, los que
deben ser permanentes, que supone también implementacion de las politicas de modernizacion
y gobierno electronico, que establece el Estado y para lo cual es necesario que todos los
trabajadores se comprometan en su implementacién y cumplimiento.

Para esta etapa se ha procedido al inventario de procedimientos, para lo cual se ha priorizado 05
en el marco de los Compromisos de Desemperio establecidos por el Ministerio de Educacion, los
cuales son los siguientes: 1. Subsidio por luto y gastos de sepelio, 2. Asignacion por tiempo de
servicios (25 o 30 afios), 3. Constancia de haberes, 4. Informe escalafonario y 9. Visacion de

Certificados de Estudios.

Habiéndose realizado todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de los
Compromisos de Desempefio en el plazo previsto, el mismo que garantizara una posterior
implementacion de procesos simplificados, se logro la Conformacion de Equipo de Trabajo, la
Reunion de trabajo y Asistencia Técnica, la Elaboracion de Plan de Trabajo, se levoé a cabo el
Inventario de procedimientos, la Descripcion del procedimiento, el Analisis y simplificacion de los
procedimientos, y finalmente estamos realizando por parte del equipo de trabajo la Propuesta de
procedimiento simplificado, en el presente documento, solicitando su Revisién y visacion de la
propuesta de procedimientos simplificados, elaborandose para ello un Informe Técnico Final.

En tal sentido esperamos que la presente gestion cumpla con emitir la resolucion respectiva de
aprobacion del MAPRO de la UGEL Tumbes.

Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del
MAPRO UGEL Tumbes 2015
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Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Tumbes

— 1. Datos Generales del Manual de Procedimientos

11 Objetivo

Simplificar los requisitos, pasos y plazos establecidos de los tramites recurrentes que
ofrecen la UGEL Tumbes, para mejorar la calidad de la atencion al usuario.

1.2 Alcance
Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes

La presente Directiva sera de obligatorio cumplimiento de las areas y unidades de la
UGEL de Tumbes. Para los efectos de la presente Directiva, seran denominados en

forma genérica como areas.

También sera de cumplimiento obligatorio de su personal, entendiéndose como tales
a los servidores publicos que laboran en las distintas areas involucradas en los
procedimientos administrativos consignados en el MAPRO.

1.3 Aprobacién y Actualizacion

1 3.1 Elaboracion del manual de Procedimientos

El Manual de procedimientos es elaborado por cada Oficina u area que
tiene a su cargo determinado procedimiento.

El area de Planificacion, ha programado y desarrollado reuniones de
trabajo con el personal encargado de elaborar el MAPRO de las
respectivas Oficinas vy Areas, a efectos de darles a conocer los
instrumentos normativos y herramientas técnicas que permitan lograr los
objetivos que se pretenden alcanzar.

£l area de Planificacion de la UGEL Tumbes, en coordinacion con las
otras Oficinas y Areas a procedido a levantar y consolidar el inventario
de Procedimientos de la UGEL de Tumbes, cada Oficina procedio a
designar al personal que asumio la representacion para la actualizacion

del MAPRO.

El personal designado de las respectivas Oficinas y Areas procedi6 a
disefiar los siguientes pasos para la actualizacion de procedimientos del

MAPRO:

A. Elaboracién del Inventario de Procedimientos: se procedio a
Identificar los procedimientos que se inician a solicitud de parte y
aquellos iniciados de oficio, que conllevan a actos administrativos

O NO.

Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del
MAPRO UGEL Tumbes 2015
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B. Descripcion del procedimiento: en esta etapa el personal procedio
al acopio de la informaciéon detallada y secuencial de los
procedimientos inventariados, relacionados a las acciones Yy
operaciones que realizan |os trabajadores que intervienen en cada
uno de ellos desde el inicio hasta su conclusion, anotando quien
lo hace. cuando, dénde y cémo lo lleva a cabo. Asi como el

tiempo que demora en cada uno de los pasos.

C. Analisis y simplificacion del procedimiento: En esta etapa se
procedié al andlisis de la situacion actual del procedimiento,
determinando las causas o posibles fallas que impide su optima
ejecucion; proponiendo alternativas de solucion, suprimiendo
pasos Yy requisitos innecesarios que no generen valor, mejorando
los tiempos de espera, utilizando las TICs, generando alternativas
de solucion, efc. T

D. Propuesta de procedimiento simplificado: En base al resultado del
analisis realizado se procedié a desarrollarse la propuesta de
mejora, describiendo el procedimiento simplificado.

El 4rea de Planificaciéon, revis6, estandarizd vy compendiara la
‘nformacion de acuerdo a la estructura antes descrita. Dicha version fue
coordinada con los representantes de cada Area respectiva.

1 3.2 Actualizacion del Manual de Procedimientos

El Manual de procedimientos de la UGEL Tumbes se actualiza o
modifica en los siguientes Casos:

e Cuando el 6rgano responsable ha sufrido cambios en su estructura,
por reorganizacion o reestructuracion institucional.

e Por efecto de la dacién de un dispositivo legal o modificacién de la
normativa aplicable (Ley de Reforma Magisterial y su reglamento).

e Por el establecimiento de nuevos métodos, sistemas de trabajo o
implementaciéon de soluciones informaticas en la unidad organica u
6rganos responsables de los procedimientos.

e Por acciones de simplificacion administrativa y mejora continua.

Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del
MAPRO UGEL Tumbes 2015
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS PRIORIZADOS DE MAYOR DEMANDA QUE
REALIZA EL USUARIO DE LA SEDE ADMINISTRATIVA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE TUMBES - 2015

=

- NOMBRE DEL P— | AREA EQUIPO |
PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | RESPONSABLE |

e

EXPEDICION DE

RESOLUCION DE SUBSIDIO
1 POR LUTO Y GASTOS DE A-PE-01-2015 | ADMINISTRACION | PERSONAL

SEPELIO |
> |ASIGNACION POR TIEMPO | A_.PE-02-2015 | ADMINISTRACION PERSONAL

DE SERVICIO - 25 Y 30 ANOS
EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE PAGO DE _
3 |REMUNERACIONES Y A-TE-01-2015 | ADMINISTRACION TESORERIA |
PENSIONES (Constancias de
Haberes) "
4 |ELABORACION DE INFORME | A.ES-01-2015 | ADMINISTRACION|  ESCALAFON
ESCALAFONARIO
—_ VISACION DE CERTIFICADOS | D-AC-01- ACTAS Y
FORE ° | DE ESTUDIOS 2015 DIRECCION | ceRTIFICADOS
& . -
Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del

MAPRO UGEL Tumbes 2015
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 Ministerio

PROCEDIMIENTO 01: SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE
SEPELIO _ | CODIGO: A-PE-01-

EQUIPO DE PERSONAL |

AREA DE ADMINISTRACION

== = =TT e e = = LT == =roweae

2015

Bk e —— #— e T == e e e S T Emmar

OBJETIVO:
Reconoce oportunamente el beneficio por luto y subsidio por gastos de sepelio a los

familiares directos del trabajador activo del ambito jurisdiccional de la Unidad de Gestion

Educativa Local de Tumbes.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044 “Ley General de Educacion”
Ley N° 27444 “ Ley General de Procedimientos Administrativos” y D.S. N° 027-2007-PCM
Ley N° 29944 “Ley de la Reforma Magisterial” y Decreto Supremo N° 004-2013-ED.
“Reglamento de la Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial”

Ley N° 27815 “Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Publica”

Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Admi
del Sector Publico’

D.S. N° 005-90-PCM “Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa”

Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil" y Decreto Supremo N° 040-2014-PCM “Reglamento de

a Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil’
R M. N° 0376-2003-ED — Manual Normativo de Escalafon.

nistrativa y de Remuneraciones

REQUISITOS:

Formulario Unico de Tramite (FUT)
Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)

Partida de Defuncion
Copia de la Boleta de Pago del mes anterior a la fecha de fallecimiento del familiar.

Partida de Nacimiento y/o Partida de Matrimonio (original o copia legalizada)

En el caso de gastos de Sepelio debe adjuntar:
El original de los documentos de gastos (Boletas, Recibos por Honorarios, etc) del servidor

solicitante.

ORIGEN:.:
El Procedimiento se origina cuando el usuario presenta la solicitud de beneficio por luto y

subsidio por gastos de sepelio con los requisitos establecidos por tramite documentario.

DESCRIPCION Y DURACION:
ORGANO DE DIRECCION

TRAMITE DOCUMENTARIO) — % dia habil

Oficinista

i 8

Recepciona, sella el cargo del usuario y folea el expediente

2. Entrega los documentos a la Secretaria del Area de Administracion de la UGEL Tumbes,

recaba, firma y fecha de la hoja de cargo.

AREA DE ADMINISTRACION:

UNIDAD DE PERSONAL

EQUIPO DE ESCALAFON -2 dia habil
Oficina de Escalafon

3. Recepciona y Registra los expedientes, verifica la conformidad, los anota en el libro de

registro de expedientes.

4. La documentacion pasa luego para elaborar informe escalafonario y/o informe técnico.
Técnico de Escalafon

Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del

MAPRO UGEL Tumbes 2015
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5. Revisa el Informe Escalafonario, si estd conforme pone su visto bueno, y lo deriva el
expediente a remuneraciones.

EQUIPO DE REMUNERACIONES - 1 dia habil
Oficinista de Remuneraciones
6. Recibe, Registra y deriva el expediente al técnico de remuneraciones.

Técnico Administrativo
7. Elabora el Informe con los célculos respectivos y lo deriva al Jefe de Personal

EQUIPO DE PERSONAL - 1% dias habiles
Especialista de Personal (Jefe de area de Personal)
8. Recibe el Informe de la unidad de Remuneraciones con todos sus antecedentes y los deriva

al técnico Administrativo.

Técnico Administrativo
9. Elabora el Proyecto de Resolucién y lo deriva al Jefe de Personal

Especialista de Personal (Jefe de area de Personal)

10. Revisa el Proyecto de Resolucion, si estd conforme pone su visto bueno.

11. Entrega el Proyecto de Resolucioén a la secretaria para ser derivado al area de
Administracion

AREA DE ADMINISTRACION:
Jefe de Area de Administracion — % dia habil
12. Pone el visto bueno en Proyecto de Resolucion.
13. Entrega el Proyecto de Resolucién a su secretaria para ser derivado a Direccion

ORGANO DE DIRECCION — % dia habil

Secretaria:
14. Recepciona el proyecto de Resolucion Directoral con todos sus antecedentes y lo deriva al

Director de la UGEL Tumbes para su firma

Director:
15. Revisa y Firma la Resolucion Directoral.

RAMITE DOCUMENTARIO — % dia habil

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

16. Recibe la Resolucion Directoral Firmada, revisa los antecedentes, la Foliacion y procede a la
numeracion, registro y deriva a impresiones para su reproduccion.

17. Deriva la Resolucién Directoral, su autdgrafa y sus antecedentes a la oficina de Archivo.

Oficinista:

18. Entrega al usuario y distribuye la Resolucién Directoral a las areas correspondientes.
FIN

Duracion: 05 dias habiles

Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del
MAPRO UGEL Tumbes 2015
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NTOS
" Unidad de Gestion Educativa Local de '

PROCEDIMIENTO: 01 Subsidio por Luto y Gasto de Sepelio

AREA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ADMNISTR ORGANO DE DIRECCION
A-CION
Usuario Técni
Técnico Oficinista i Especialista Técnico
o Especialista Oficinista ) : . Administrativo e " (. : c " .
Oficinista A dn?inis trativo (Escalafén) Administrativo | (Remuneraciones (Rer:lulnel;'ac:n Administrativo | Administrativo | Jefe de Area Secretaria Director
(Escalafén) ) ) (Personal) (Personal)
4 N
INIC IO R&epciona Elﬂbﬂra El Rec;epcif)n Revi sa ].DS Rﬁcibe e] Elabﬂrﬂ EI ViSﬂ. El RECEPCiGHﬂ EI RE‘-"isa vy
registra 'y informe , “331_5“'3 y documentos informe con SR Proyecto de P firma el
- / deriva el > escalafonario » denva el " de sus i3 fesglucifm , Resolucion & ol i o > Proyecto de
expediente de acuerdo al expediente conformidad. antecedentes ko st aly Directoral la Biia del Resolucion
al técnico legajo. al técnico. deriva al SLEe T , Directoral y
: =0 especialista Director
técnico devuelve a
administrati A
VO
¥ .
Presenta Sies
Solicitud y Conforme
Requisitos
Recepciona, ¢
p| Sellay el
numera el De Existir Revisa el
expediente observacio proyecto de ¢
. resolucién
devue!va el pone su visto
expediente bueno y lo
deriva
Registra y
deriva el
expediente al
area de
Administracion > E?j;:i el
con los
calculos
respectivos
Recepcion y y deriva
firma el el
cuaderno de Notifica al Recepciona e — T
cargo en usuario y revisa (Aut ég v afa)glcn e
sefial de distribuye la RD antecedentes do resi lucione:f
conformidad a las Areas numera, deriva a S —_ y
Correspondientes impresiones para P
su produccion d :
* ocumentario
9
1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia 1 dia 1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia
TOTAL: 05 DIAS

Direccion de Gestion Institucional

Equipo Técnico Actualizacion del MAPRO UGEL Tumbes 2015




AREA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO 02: ASIGNACION POR TIEMPO DE
SERVICIOS - 25 Y 30 ANOS CODIGO: A-PE-02-

EQUIPO DE PERSONAL 2015

OBJETIVO:
Otorgar asignacion econdémica al servidor cuando cumple 25 o 30 arios de servicio.

BASE LEGAL.:
- Ley N° 28044 “Ley General de Educacion”
- Ley N° 27444 “ L ey General de Procedimientos Administrativos” y D.S. N° 027-2007-PCM

- Ley N° 29944 “Ley de la Reforma Magisterial’ y Decreto Supremo N° 004-2013-ED.
‘Reglamento de la Ley N° 29944 | ey de Reforma Magisterial”

- Ley N° 27815 “Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica”

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico”
- D.S. N° 005-90-PCM “Reglamento de |la Ley de Bases de la Carrera Admlmstratlva

- Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil" y Decreto Supremo N° 040-2014-PCM “Reglamento de

la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil”
R.M. N° 0376-2003-ED — Manual Normativo de Escalafon.

REQUISITOS:

- Formulario Unico de Tramite (FUT)

- Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)
- Copia de las 03 ultimas Boleta de Pago

- Resolucion de Nombramiento

ORIGEN:

El Procedimiento se origina cuando el usuario presenta la solicitud de reconocimiento de 25 6 30
anos de servicio con los requisitos establecidos por tramite documentario.

DESCRIPCION Y DURACION:

ORGANO DE DIRECCION

TRAMITE DOCUMENTARIQO) — %2 dia habil

Oficinista

1. Recepciona, sella el cargo del usuario y folea el expediente

2. Entrega los documentos a la Secretaria del Area de Administracién de la UGEL Tumbes,

recaba, firma y fecha de la hoja de cargo.

AREA DE ADMINISTRACION:

UNIDAD DE PERSONAL

EQUIPO DE ESCALAFON — 7 dia habil

Oficina de Escalafon

3. Recepciona y Registra los expedientes, verifica la conformidad, los anota en el libro de

registro de expedientes.
4. La documentacion pasa luego para elaborar informe escalafonario y/o informe técnico.

Técnico de Escalafon
5. Revisa el Informe Escalafonario, si esta conforme pone su visto bueno, y lo deriva el

expediente a remuneraciones.
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EQUIPO DE REMUNERACIONES - 1 dia habil

Oficinista de Remuneraciones
6. Recibe, Registra y deriva el expediente al técnico de remuneraciones.

Técnico Administrativo
7. Elabora el Informe con los calculos respectivos y lo deriva al Jefe de Personal

EQUIPO DE PERSONAL — 17 dias habiles
Especialista de Personal (Jefe de area de Personal)
8 Recibe el Informe de la unidad de Remuneraciones con todos sus antecedentes y los deriva

al técnico Administrativo.

Técnico Administrativo
9. Elabora el Proyecto de Resolucién y lo deriva al Jefe de Personal

Especialista de Personal (Jefe de area de Personal)

10. Revisa el Proyecto de Resolucion, si estéd conforme pone su visto bueno.

11. Entrega el Proyecto de Resolucion a la secretaria para ser derivado al area de
Administracion

Jefe de Area de Administracion — ¥z dia habil
12. Pone el visto bueno en Proyecto de Resolucion.
13. Entrega el Proyecto de Resolucion a su secretaria para ser derivado a Direccion

ORGANOQ DE DIRECCION — %z dia habil

Secretaria:
14. Recepciona el proyecto de Resolucion Directoral con todos sus antecedentes y lo deriva al

Director de la UGEL Tumbes para su firma

Director:
15. Revisa y Firma la Resolucién Directoral.

TRAMITE DOCUMENTARIO -1 dia habil
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
16 Recibe la Resolucion Directoral Firmada, revisa los antecedentes, la Foliacion y procede a la
numeracion, registro y deriva a impresiones para su reproduccion.
17 Deriva la Resolucion Directoral, su autografa y sus antecedentes a la oficina de Archivo.

Oficinista:
18. Entrega al usuario y distribuye la Resolucion Directoral a las areas correspondientes.

FIN
Duracion: 05 dias habiles
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Mnstera .
PEE_U del [-i:duciac;on UGEL Tumbes

Unidad de Gestion Educativa lmllle Tumbes

PROCEDIMIENTO 02: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIO - 25 Y 30 ANOS

AREA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ADMNISTRA ORGANO DE DIRECCION
-CION
Usuario . et
Especialista Oficinista Técnico Oficinista % dl’:‘iell{:i::'::ﬁ\fﬂ Especialista Técnico i
Oficinista Administritivo (Escalafon) Administrativo | (Remuneraciones (Remuneracio | Administrativo | Administrativo | Jefe de Area Secretaria Director
(Escalafon) ) S} (Personal) (Personal)
A\
INICIO Recepciona Elabora el Recepcion Revisa los Recibe el Visa el Recepciona el Revisa y
P registra y informe registra y documentos informe con Sishora E:l Proyecto de Proyecto los firma el
M desivael P [ escalafonario [P deriva el —»| de sus e F;:;if;ne > Resolucion ~ +— | antecedentesa  [#—T Proyecto de
expediente de an}:uerdo al Eprdlfmte conformidad. antecedentes o Bty aly Directoral la firma del Resolucion
al técnico. legajo. al técnico. deriva al g1 Director Directoral y
: especialista i
técnico devuelve a
administrati s S
VO
¥ ‘
Presenta Sies
Solicitud v Conforme
Requisitos
Recepciona, ¢
Sellay )
- numera el De Existir Revisa el
expediente observacio proyecto de
nes resolucién I,
devue!va el pone su visto
expediente bueno y lo
deriva
Registra y
deriva el
expediente al
area de
” 2 Elabora el
Ad t
ministracion | informe [
con los
calculos
respectivos
y deriva
" By el
ECEDCIDII },r " . avrnadianta o]
firma el Nutlﬁca al iﬁ:g i Entrega original
usuario : :
cuaderno de di Smbu}y e la RD < antecedentes ‘(;21;23323} :::f;a
C;i‘-‘: . alas Areas i A .ﬂ antecedentes a
s e : :
, Correspondientes Impresiones para :
conformidad ’ su produccion :;'émﬁe .
ocumentario
[ . J
1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia 1 dia 1/2 dia 1/2 dia 1/2 dia
TOTAL: 05 DIAS
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| M y pﬂac .......

Uniiad de Gestion Educativa Local ne Tumbes

" AREA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO 03: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
PAGO DE REMUNERACIONES Y/O PENSIONES (Constancia de
Haberes).

CODIGO: A-TE-01-
- 2015

s»—21)| EQUIPO DE TESORERIA I

OBJETIVO:
Expedir Constancias de Pago que acrediten haber percibido remuneraciones.

BASE LEGAL.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley de Presupuesto para el ano fiscal vigente

Directiva de Tesoreria para el ano fiscal vigente.

Ley N° 28044 “Ley General de Educaciéon”

Ley N° 27444 “ L ey General de Procedimientos Administrativos™ y D.S. N° 027-2007-PCM

Ley N° 29944 “L ey de la Reforma Magisterial” y Decreto Supremo N° 004-2013-ED. “Reglamento
de la Ley N° 29944 ey de Reforma Magisterial’

Ley N° 27815 “Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn Publica”

Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del .
\ Sector Publico”

D.S. N° 005-90-PCM “Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa”

Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil’ y Decreto Supremo N° 040-2014-PCM "Reglamento de la

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil’
REQUISITOS:

Formulario Unico de Tramite (FUT)

Copia de Documento Nacional de ldentidad (DNI)
Resolucion de Contrato y/Nombramiento

Recibo de Pago Cancelado en Caja

ORIGEN:

El Procedimiento se origina cuando el administrativo presenta la solicitud de Constancia de
haberes por tramite documentario.

DESCRIPCION Y DURACION:

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO) — Y2 dia hébil

Oficinista
1. Recepciona, sella el cargo del usuario y folea el expediente
2. Entrega los documentos a la Secretaria del Area de Administracion de la UGEL Tumbes,

recaba firma y fecha de la hoja de cargo.

AREA DE ADMINISTRACION:

Secretaria — 72 dia habil
3. Recepciona y Registra los expedientes, verifica los documentos, los anota en el libro de

registro de expedientes.
4. La documentacion pasa luego al Técnico Administrativo (Tesoreria).
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UGEL Tumbes

teio
CIOn

Mi

UNIDAD DE TESORERIA

EQUIPO DE TESORERIA

TESORERO -1 dia habil

5.
6.

Recibe, revisa si cuenta con los requisitos.
Si cuenta con los requisitos, entrega el expediente al Técnico Administrativo, si no cuenta

con los requisitos devuelve el expediente al area de Administracion mediante hoja de
gestion para subsanar dichas observaciones

Técnico Administrativo — 1 dias habiles

N

FIN

Recibe, revisa los datos del usuario.
Busca en la planilla de pago de remuneraciones y/o pensiones los datos del trabajador de

acuerdo a los meses solicitados.

Elabora y/o prepara la Constancia de remuneraciones y/o pensiones (01) juego con los
siguientes datos:

- Mes

- ARo

- Nombre de la Persona

- Ingresos detallados (importe bruto), Descuentos (Detallados), y el Monto Liquido (Segun el

caso)
Sella y Firma la Constancia de Remuneraciones, Pensiones y/o descuentos.

. Entrega la Constancia al usuario, el cual firma en el cuaderno de cargo, especificando

detalladamente los meses y/o aios que se entregan.

. Considerando si es trabajo manual tendra una duracion de acuerdo a los anos y meses

solicitados, de hasta 20 dias.

Duracion: 03 dias habiles
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| PROCEDIMIENTOS

Gestion de Tumbes

& BTSN UGEL Tumbes

Unidad

PROCEDIMIENTO 3 : EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES (Constancia de Haberes)

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE ADMNISTRACION
1 e T . : Equipo de Tesoreria
Usuario Técnico Administrativo Secretaria e —— (L P
Técnico Administrativo Tesorera
R Recepciona y registra el # Recibe y verifica si cuenta
expediente, verifica con los requisitos
[ INICIO > dn?:u?mni{;s y deriva. S

l SI

v
Presenta solicitud v
registros
Recepciona, sella el cargo
Del usuario, folea el
expediente y lo deriva. Se devuelve el expediente para
> | subsanar, dichas observaciones
v" Recibe el expediente.
v" Revisa los datos correctos de
usuario.
v" Busca la planilla de pago de
remuneraciones y/o pensiones de
Firma el cargo en acuerdo alos meses solicitados
satial du o v Elﬁbmaf‘. la constancia de pago, 1 ;
: sella y firma. Entrega el expediente i
consprmmdal v" Entrega al usuario, el cual firma < Técrﬁ%g Adm?njglraﬁvg’ '
el cuaderno de cargo para su atencion.
especificando los meses que se
enirega.
\ 4 l

Si es trabajo manual tendra una
FIN duracién de hasta 20 dias de acuerdo
a los meses y afios solicitados

2 dia Y2 dia 1 dia 1 dia

TOTAL: 03 DIAS
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AREA DE ADMINISTRACION

BROCEDIMIENTO 04: ELABORACION DE INFORME
ESCALAFONARIO S W

EQUIPO DE ESCALAFON

CODIGO: A-ES-01-
2015

OBJETIVO:
Emitir Informe Escalafonario a los servidores nombrados y cesantes, docentes y administrativos

del ambito jurisdiccional de la Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes.

BASE LEGAL.:

- Ley N° 28044 “Ley General de Educacion’

- Ley N° 27444 “ Ley General de Procedimientos Administrativos” y D.S. N° 027-2007-PCM

- Ley N° 29944 “Ley de la Reforma Magisterial” y Decreto Supremo N° 004-2013-ED.
“Reglamento de la Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial

- Ley N° 27815 “Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica’

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico”

- D.S. N° 005-90-PCM “Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa”

- Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil" y Decreto Supremo N° 040-2014-PCM “Reglamento de
la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil’ |

- R.M. N° 0376-2003-ED — Manual Normativo de Escalafon.

REQUISITOS:

- Formulario Unico de Tramite (FUT)

- Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)
- Copia del Ultimo Talén de Pago

- Recibo de Pago Cancelado en Caja

ORIGEN:
E| Procedimiento se origina cuando el administrativo presenta la solicitud de apertura y

actualizacion de legajos personales por tramite documentario.

DESCRIPCION Y DURACION:

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO) — Y2 dia habil

Oficinista

1. Recepciona, sella el cargo del usuario y folea el expediente

2. Entrega los documentos a la Secretaria del Area de Administracion de la UGEL Tumbes,

recaba firma y fecha de la hoja de cargo.

AREA DE ADMINISTRACION:

UNIDAD DE PERSONAL

EQUIPO DE ESCALAFON - 1 dia habil

Oficina de Escalafon

3. Recepciona y Registra los expedientes, verifica la conformidad, los anota en el libro de

registro de expedientes.
4. La documentacion pasa luego para elaborar informe escalafonario y/o informe técnico.

Técnico de Escalafon
5 Revisa el Informe Escalafonario, si estd conforme pone su visto bueno.

Especialista de Personal (Jefe de area de Personal) — 72 dia habil
6. Revisa el Informe Escalafonario, si esta conforme pone su visto bueno.
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7. Entrega el Informe Escalafonario al técnico de Escalafon.

Jefe de Area de Administracién — %z dia habil
8. Pone el visto bueno en los informes escalafonarios en caso de ausencia del especialista.
9. Entrega el Informe Escalafonario al Técnico de Escalafon.

TRAMITE DOCUMENTARIO — % dia habil
10. Recibe el Informe Escalafonario y lo entrega al Administrado.

FIN
Duracion: 03 dias habiles

Direccion de Gestion Institucional Equipo Técnico Actualizacion del
MAPRO UGEL Tumbes 2015



| | PROCEDIMIENTO
* Unidad e Gestion Educativa Local tie Tumibes

b M o8

vg) PERU | Ministerio ITICITHg UNEE

de Educacion

PROCEDIMIENTO 04: ELABORACION DE INFORME ESCALAFONARIO

TRAMITE .
AREA DE ADMNISTRACION
DOCUMENTARIO
USUARIO TECNICO EQUIPO DE PERSONAL
ADMNISTRATIVO OFICINISTA DE TECNICO ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABLE DE PERSONAL
Y OFICINISTA ESCALAFON ESCALAFON
Recibe y registra el expediente, Elabora el informe escalafonario, Firma el informe
verifica la conformidad y lo consignado el nimero de registro firma escalafonario s
INICIO deriva " y entrega al responsable de Personal > actualizado
l para su firma
Presenta solicitud y ¥
requisito
Recepciona Yy CS;anrie En caso de
l numera el ausencia
- expediente
Registra y deriva el
expediente a la
oficina
correspondiente
Y . .
Se devuelve el expediente , 12;2?;;;25?32?
para que el usuario pueda Ao loidion e
subsanar las observaciones.
Firma el cargo en Entrega el informe
sefial de conformidad |« escalafonario al interesado, ‘h
previo registro de nombre y
* firma
[ FIN }
Y, dia 1 dia 1 dia « Y5 dia
TOTAL : 03 DIAS
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AREA DE DIRECCION

—_______———-_|——___—__—l

e e ————— :
PROCEDIMIENTO 05: VISACION DE CERTIFICADOS DE
'[ESTUDIOS | CODIGO: D-SG-01-

EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS | 2015

—— e — LT T — _—#--

OBJETIVO:
Verificar los datos contenidos en los Certificados de Estudios, con las Actas de Promocionales

respectivas de las Instituciones Educativas.

BASE LEGAL.:

- Ley N° 28044 “Ley General de Educacion”

- Ley N° 27444 “ Ley General de Procedimientos Administrativos” y D.S. N° 027-2007-PCM

- Ley N° 29944 “Ley de la Reforma Magisterial” y Decreto Supremo N° 004-2013-ED.
“Reglamento de la Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial’

_ Ley N° 27815 “Ley de Cdédigo de Etica de la Funcion Publica”

-  TUPA
- D.S. N° 009-2005-ED Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo

REQUISITOS:
- Formulario Unico de Tramite (FUT)

- Certificado de Estudios Original
- Recibo por derecho de Pago Cancelado en Caja de acuerdo al TUPA

ORIGEN:
El Procedimiento se origina cuando el usuario presenta la solicitud con los requisitos

establecidos por tramite documentario.

DESCRIPCION Y DURACION:
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO ) — % dia habil

Oficinista 1
1. Recepciona, sella el cargo del usuario y folea el expediente

2. Entrega los documentos al Oficinista 2

Oficinista 2 — 2 dia habil

3. Registra el Expediente en el Sistema

4. Deriva el Expediente al Equipo de Actas 'y archivos
5. Recaba los cargos de entrega de expedientes

Técnico Administrativo — ¥z dia habil

6. Recepciona y Registra el expediente,

7 Verifica la conformidad del Certificado de Estudio con las Actas de Evaluacion Final de
estudios de la respectiva institucion educativa.

8. De encontrarse conforme visa el Certificado de Estudios y Registra

Especialista Administrativo de Tramite Documentario — %2 dia habil

B S e # =

9 Visa el Certificado de Estudio y devuelve al Técnico Administrativo para la entrega
cortrespondiente.

FIN
Duracion: 02 dias habiles
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PERU gﬂé”éﬁéﬁggmm . UGEL Tumbes ¥ FBOQEDIMSE;{?QSE

PRECEDIMIENTO: 05 VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

TRAMITE DOCUMENTARIO
Técnico
Usuario g e e ; Especialista
Oficinista 1 Oficinista 2 Administrativo i :
. Administrativo
[Actas y Certificados)
[ INICIO }
Presenta solicitud y
requisitos
Recepciona y numera Registra el expediente Verifica la Visa el certificado de
> el expediente > en el sistema. > Conformidad del < p| estudios y devuelve al
Deriva el expediente al Certificado con las técnico parta la
equipo de actas y actas de evaluacion entrega al usuario
archivos final de la ILEE y visa
Presenta solicitud y
requisitos
72 dia 2 dia /2 dia ¢ 72 dia
TOTAL: 02 Dias
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