&1 PERU | Ministerio
de Educacion

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

3504
Resolucion Directoral UGEL 02 N°

SoMairte Pt A 5 0ET: 2010

Visto . o Informe N°® 456-10-AGI -RAC ¥y demas

CONSIDERANDO :

documentos en (68 ) folios dtiles

Que, la Constitucion Politica del Pert |, el articulo 6 de Ia
Ley N"27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, establece que uno de los objetivos & nivel
adminstrativo que cumplird la descentralizacion del pals, es la simplificacién de tramites en las
dependencias publicas nacionales, regionales y iocales .

Que, el numeral 10.1 del Decrato Supremo N 027-2007-
PCM “Define y establece ias Politicas Nacionales de obiligatorio cumplimiento para las entidades
del Gobierno Nacional® para promover la permanente y adecuada simplificacion de tramites,
idantificando a los mas frecuentes a efecto de reducir sus componentes y el tiempo que demanda

realizarlos,
Que, mediante Resolucion Vice Ministerial N° 020 -2009

ED de fecha 03 de Junic 2009, se aprueban los “Lineamientos para el Desarrollo de las Acciones
de Simpifficacion Administrativa en las instancias de Geslion Educativa Descentralizada’

Que, en la UGEL 02 se ha identificado los 20

Procedimientos mas frecuentes solicitados por el ciudadanos, asi mismo se ha elaborado el
Manual de Procedimientos , ios mismos que ha sido aprobados con Resolucion Directoral N 5397

10 .

Que, mediante Resolucion Directoral N°3948 { 17 Junio
2009) y Resolucién Directoral N* 1878 {23 Marza 2010) se resueive '1* Conforrar el Equipo de
Simplificacién Administrativa de la UGEL 02 z

Que, segun Oficio Multiple N® 030-2010-ME/VMGIHOAAE-
UOM la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacion acordd con el Director Regional de
Educacion y directores de las Unidades de Gestion Educativa Local de Lima Metropalitana unificar
y/o actualizar dichos procedimientos en términos de requisitos, fases y tiempos, por lo que se debe
modificar los Manuales de Procedimientos que cada caso requiere y permitira su vigencia a traves
de 1as Resoluciones Directorales correspondientes,

Estando a lo apinado por el Area de Gestion Institucional
con Informe N° 456 - UGEL 02- AGIVRAC/2010 y

De conforrmudad con la Canstitucion Politica del Peru Ley
N"28044 -Ley General de Educacion, Decreto Legislativo N° 1029 que modifica la Ley N°27444 |
Ley Procedimiento Administrativo General, Ley N* 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion,
Ley N" 29060 Ley del Silencio Administrativo, Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la
Gestion del Estado, D.S. N* 027 2007 PCM Define y establece las Politicas Nacionaies de
Obligateria Cumplimiento por entidades del Gobierno Nacional, DS N° 079-2007-PCM, aprueban *
Lineamientos para la elabcracion y aprobacién dei TUPA y establecen disposiciones para el
cumplirmiento de fa Ley del Silencio Administrative, DS N* 009 -2005-ED Reglamento de
Gestion del Sistema Educativo, Resolucion Vice Mimstenal N° 020 -2009 ED - "Lineamientos para




el Desamrollo de las Acciones da S«npﬁﬁcacson Admm:stram en las Instancias de Gestion

Educativa Descentralizada®, RM N*114:2001 ED. que aprueba &l Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Unidad de Servicios Educnhvns admuada por DS, N'02 3-2003 -ED

SEMVE

némnmﬂ ia Resolucién Omw N*® 5387 -2010

.en el que se aprieba el Manual de Proced!manm Administrativos de 1o veinte(20 ) tramites de
mayor demanda en la UGEL 02, por los considerandos expuestos

2°APROBAR, el Manual de  Procedimientos
Administrativos de ios ( 20 } tramites de mayor demanda que realiza el usuano en la sede
administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local N* 02, &l que se anexa y forma parte

integrante de la presente Resolucion . _ .
3° DISPONER, que los funcionarios y servidores publicos

encargados de los tramites correspondientas , cumplan bajo responsabilidad con las etapas y
plazos establecidos en los referidos manuales |, dispuesto en la presente Resolucion :

4° DISPONER, que el Area de Gestign Institucional de la
UGEL 02 difunda por todos los medios disponibles e Manual de Procedimientos Administrativos
{20 tramites de mayor demanda) y evalué su cumplimiento .

5° DISPONER, gue la Oficina de Tramite Documentaria
de la UGEL 02 cumpla con notificar la presente Resolucion Directoral, a fas diferentes Areas de la
entidad .

DRegistrese y Comuniquese.

ERMAN LEONIDAS PACHECO CRUZADC
OR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l

j 53 E GEST‘WW CAL N*"02

GLPC/DUGEL 02
AVP/ J{ & SAGI
RLB/ RAC.
Proyecto N*116




20 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE MAYOR DEMANDA

NP TRAMITE Y/O PROCEDIMIENTO DE LA UGEL JL?{E%%
1 Autorizacion de ampliacion de Nivel de I.E. Privada 40
) Autorizacion de Funcionamiento de la IE Privada EBR, EBE EBA y Técnico P
Productivo
3 Bonificacién Personal 7
4 Bonificacion Familiar 7
5 Cambio de Director Il.EE. Privada 10
6 Cese y Pensién Provisional 15
7 Constancia de Pago de Remuneraciones y Pensiones 20
8 Constancia de Ubicacién Geografica 4
9 Contrato de Personal Docente y Administrativo 10
10 Expedicién de Resolucion de Modificatoria y/o Rectificatoria 7
11 Expedicién Certificados para Alumnos de Il.EE. recesadas o clausuradas 5
12 Informe Escalafonario 5
13 Licencia por Enfermedad - Maternidad 14
14 Licencia sin goce de Haber 10
15 Pase de UGEL 5
16 Reasignacion de Personal Docente 40
17 Reconocimiento de Pago por Crédito Devengado 10
18 Recurso de Reconsideracion 30
19 Subsidio por Luto y gastos de Sepelio 12
20 Visacién de Certificados de Estudios 5




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE AMPLIACION DE NIVEL DE UNA |.E. PRIVADA CODIGO:

EQUIPO DE RACIONALIZACION

OBJETIVO
Autorizar la Ampliacién de servicios educativos de una Institucién Educativa de Gestion Privada: Educacion Bésica
Regular - Basica Especial y Basica Alternativa.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044 Ley General de Educacion

Ley N° 26549 Ley de Instituciones Educativas Privadas

Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27665 Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de Pensiones en Centros y
Programas Educativos Privados.

Ley N° 27671 Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobretiempo.

D. Leg. N° 728 Régimen Laboral de la Actividad Privada.

D. Leg. N° 882 Ley de Promocion de la Inversion Privada en la Educacion

D.S. N° 047-97-EF Reglamento de la Ley de Promocion de Inversion Privada en la Educacion.

D.S. N° 013-04-ED Reglamento de Educacion Basica Regular.

D.S. N° 015-04-ED Reglamento de Educacion Bésica Alternativa.

D.S. N° 022-04-ED Reglamento Educacidn Técnica Productiva.

D.S. N°009-05-ED Reglamento de la Gestidn del Sistema Educativo.

D.S. N° 009-06-ED Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica y Educacion Técnico
Productiva.

D.S. N° 002-01-ED Modifica articulo del Reglamento de infracciones y sanciones para Instituciones Educativas
Privadas.

D.S. N° 075-01-ED Modifica normas para la aplicacién del Reglamento de infracciones y sanciones para
Instituciones Educativas Privadas.

D.S. N° 022-03-ED Adecuacion de las USE’s bajo la denominacién de UGEL.

R.M. N° 416-98-ED Normas de procedimiento para la aplicacion del Reglamento de Infracciones y Sanciones
para Instituciones Educativas Privadas.

R.M. N° 136-01-TR Sintesis de la Legislacién Laboral

D.S. N° 015-02-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Educacion de Lima y Callao y
de las Unidades de Servicios Educativos.

R.M. N° 1073-02-ED Procedimiento de Investigacion y proteccion de maltratos fisicos, psicolégicos o de
violencia sexual, en agravio de educandos.

Directiva N° 073-06-Normas sobre organizacidn y funcionamiento de las Cunas de DINEBR-DEI Educacion
Inicial.

RM N2 0070-2008-ED. Procedimientos Administrativos a cargo de las Direcciones Regionales de Educacion y
demas instancias de gestion educativa descentralizada.

RDR N° 04321-2010-DRELM Aprueba la Directiva N° 032-DRELM-UGI/EI-ER-2010 - Orientaciones para la
Gestion en los Tramites de expedientes de Autorizacién, Ampliacién de Niveles, Reapertura y Traslado de
Educacion Basica Regular y Técnico Productiva.

Demas Normas complementarias y conexas del sector actualmente vigente.



REQUISITOS

1.

8.

9.

Solicitud dirigida al Director Regional de Educacion de Lima Metropolitana y presentada ante la UGEL , en
Formulario Unico de Tramite (FUT),

Fundamentacion del Director de la Institucion Educativa, sobre la necesidad de la ampliacién.

Proyecto Educativo Institucional (PEI) de Ampliacion del Servicio Educativo Proyecto Curricular Institucional
(PCI), Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI).

Planos de ubicacion (a escala 1/500), distribucion o areas (a escala 1/100, 1/50, 1/75 dependiendo de la
magnitud del proyecto o dimensiones del terreno),

Certificacion de Parametros y/o Zonificacién emitida por la Municipalidad.

Copia del Informe Técnico y/o Certificado de Seguridad, expedido por Defensa Civil.

Inventario del mobiliario, material educativo pertinente, equipos y bienes con que contara la Institucion
Educativa, para las nuevas metas de atencién.

Metas de atencion, area de influencia e indice de crecimiento de la poblacion escolar en los ultimos afios o
grados.

En Educacion Basica Alternativa la ampliacion de formas de atencién, requiere autorizacion expresa de la
DIGEBA.

10. Todas las Resoluciones Directorales fedateadas con que cuente la Institucién Educativa.
11. Recibo de pago por derecho de Ampliacion, de acuerdo al monto autorizado por el Equipo de Tesoreria del

Area de Gestion Administrativa de la UGEL.

ORIGEN
El Promotor de la Institucion Educativa presenta el Expediente conteniendo todos los requisitos al Equipo de
Tramite Documentario.

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)
Técnico Administrativo (Mesa de partes)

Ingresa el Expediente, donde se le asigna el Numero de Expediente.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

Recepciona y registra.

Especialista de Racionalizacion

e Recibe el expediente y firma el cargo en el Cuaderno de Correspondencia

Verifica que los documentos se encuentren de acuerdo a los requisitos

Realiza el estudio y analisis del Expediente, si es conforme,

Remite del expediente al Especialista de Infraestructura.

De cumplir con todos los requisitos segun los dispositivos vigentes serd derivado al Equipo de
Infraestructura, de no ser asi se remitira a la DRELM para la Resolucién de Improcedencia.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO (Paso 03)
Secretaria

Procedimiento, Recepcion, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Infraestructura

Forma comision para la verificacion IN-SITU con los siguientes Especialistas:

¢ Infraestructura

¢ Racionalizacion

Verifica que el local sea adecuado para una Institucién Educativa y si cuenta con lo siguiente:




o Las medidas, los accesos y la seguridad

o Tener ambientes para biblioteca, laboratorio, topico (dependiendo del nivel), patio, etc.

e Levanta un Acta de Verificacion o llena Ficha Informe de Verificacion de Condiciones de
Infraestructura para Autorizacion de Instituciones Educativas Privadas

¢ La Comision firma el Acta de Verificacidn coloca fecha y sello previa firma del Director de la
Institucion o Programa Educativo

e Elabora el Informe Técnico de Infraestructura (Original y 2 Copias); Anexa Original y Acta o
Ficha de Verificacion al Expediente; archiva Primera Copia y entrega Segunda Copia a la
Secretaria para el archivo del Area.

e De cumplir con todos los requisitos segtin los dispositivos vigentes sera derivado al Area de
Gestion Pedagégica, de no ser asi se remitira al Area de Gestion Institucional para ser remitido
ala DRELM a fin que genere la R.D. de improcedencia.

Secretaria

Remite, mediante memorandum el informe y antecedentes al Area de Gestidn Pedagdgica.

AREA DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 04)
Especialista de Gestion Pedagégica.

Secretaria

Recepciona, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Gestion Pedagégica.
Verifica si los documentos de Gestién, estan acorde con los lineamientos requeridos por el
Ministerio de Educacion

Elabora el Informe Técnico Pedagdgico de procedencia y/o improcedencia (Original y 2 Copias);
Anexa Original y Acta o; archiva Primera Copia y entrega Segunda Copia a la Secretaria para el
archivo del Area.

Secretaria

Remite, mediante memorandum el informe y antecedentes al Area de Gestion Institucional.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Especialista de Racionalizacién

Recibe el expediente y firma como cargo en el Cuaderno de Correspondencia

Realiza el estudio y analisis del expediente

Elabora y remite el Informe final y oficio de Funcionamiento de una institucién Educativa (Original
y 2 copias), visado por el Jefe de Area.

Secretaria

Remite el Oficio (original y tres copias) y antecedentes a Direccion.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 06)
Firma y numeracion de oficios
Secretaria.
Enumera el oficio (original y 03 copias) y
Remite el Oficio, adjuntando los antecedentes a la Direccion Regional de Educacién de Lima
Metropolitana.
Se deriva a la DRELM.

DURACION
40 dias



PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE AMPLIACION DE NIVEL DE UNA I.E. PRIVADA

Usu

ario

TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

AREA DE
GESTION
ADMINISTRATIVA

AREA DE
GESTION
PEDAGOGICA

ORGANO DE DIRECCION

Inicio

A

y

Presenta
requisitos

solicitud y

Seni . - Especialista de
Técnico , Especialista de Especialista de pecials , ,
Administrativo Secretaria Racionalizacion Infraestructura Gestion Secretaria Director
(Mesa de Partes) Pedagdgica
Procedimiento Verifica que los documentos Verffica que el local sea Verifica si los documentos

Procedimiento
Ingreso de
Documentos por
Tramite Documentario
Sistema Lotus

L |

con los informes
correspondientes

Recepciona el Expediente

A

L

b se encuentren de acuerdo a adecuado para una IE 2 A
Recepcion, registro l0s requisitos requeridos w| v sicuentamedidas, seguridad n| deGestion, estan acorde
= g de expedientes > q g 1 » os i 1
Realiza el estudio y andiiis Tener ambientes ~ adecuados con los lineamientos
Biblioteca, laboratorio,  topico ‘
del expediente. (de acuerdo l el ec. requeridos por el MED
Sino cuenta con la Sino cuenta con la Si no cuenta con la )
documentacién correspondiente documentacién correspondiente documentacion correspondiente
comunica al usuario para comunica al usuario para comunica al usuario para
subsanacion de observaciones. subsanacion de obsrvaciones subsanacion de observaciones.
Remite del expediente al
Area de Gestion Elabora el Informe Técnico Elabora el Informe Técnico
Administrativa (equipo de de Infraestructura y VEG'““E al Pedagdgico.
.’ especialista de estion Remite el Informe y antecedentes a
P Infraestructura) Padanfnica P> | G Raconalizadon

|

Recepciona el Oficio

Procedimiento

currier para
remitido a la
DRELM

Recibe, deriva al

ser

y antecedentes M | Firmadel Oficio
Numeracion del Oficio.
Remite el Oficio y L
antecedentes a la <«

Direccion

01 dia

1dia

10 dias

18 dias

08 dias

1dia

1dia




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE  UNA INSTITUCION

EDUCATIVA DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR - EDUCACION | CODIGO:

BASICA ESPECIAL, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y TECNICO PRODUCTIVA

EQUIPO DE RACIONALIZACION

OBJETIVO
Autorizar la Apertura y Funcionamiento de una Institucion Educativa de Gestion Privada:
Educacion Basica Regular - Basica Especial, Basica Alternativa y Técnico Productiva.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044 Ley General de de Educacién

Ley N° 27671 Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre
tiempo

D .Leg .N° 728 Régimen laboral de la Actividad Privada.

D. Leg. 882 Ley de Promocion de Inversion Privada en la Educacion.

D.S .N °047-97-EF Reglamento de la Ley de Promocion de Inversion Privada en la Educacion.
Ley N° 24029 Ley del Profesorado modificado por la Ley N° 25212, y su Reglamento aprobado
mediante D.S. N° 019-90-ED.

D.S. N°013-2004-ED Aprueban el Reglamento de Educacién Basica Regular.

D.S. N°015-2004-ED Aprueban el Reglamento de Educacién Basica Alternativa

D,S. N°016-2004-ED Texto Unico de Procedimientos Administrativos

D.S. N°005-2001- ED y D.S. N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacion y Funciones de
las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa.

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

D.S. N°022-03-ED Adecuacion de las USEs bajo la denominacion de UGEL

R.M. N° 070-2008-ED

Directiva N° 20-DRELM-UGI/EI-ER-2008

RDUGELO6 N° 03493-2008 “Cartilla de Orientacion de Instituciones Educativas Privadas”

REQUISITOS

Solicitud FUT

Ficha Registra debidamente llenada (Sin borrones ni enmendaduras).

Fundamentacion de la solicitud de Apertura, debe fundamentarse:

Terna de nombres (03) debidamente fundamentada, resaltando el valor o cualidades
sobresalientes de dichas nominaciones,

Cuadro de asignacion del Comité Directivo de ser el caso, del personal docente y
administrativo.

Metas de atencién y nimero de secciones para la EBR y EBA

Proyecto Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular de Centro (PCC), Plan Anual de
Trabajo (PAT)y Reglamento Interno (RI).

Servicios de apoyo y asesoramiento SAANEE para los estudiantes con necesidades
educativas especiales.




e Plano de ubicacién a escala 1/500, firmado y sellado en original por un Ingeniero Civil o
Arquitecto colegiado.

e Plano de distribucion del local a escala 1/50, adjuntando la Carta de Seguridad de Obra y/o
Memoria descriptiva, firmado y sellado por un Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado.

e Copia del Certificado de Seguridad expedido por la instancia correspondiente de Defensa
Civil.

o Certificacion de Compatibilidad de Uso y Zonificacion emitida por la Municipalidad
correspondiente.

o Copia del Titulo de propiedad del terreno o contrato de alquiler del local donde funcionara la
Institucion Educativa, minimo por 03 afios, legalizado notarialmente.

¢ Inventario de mobiliario escolar, material educativo pertinente, equipos y bienes.

e Comprobante de pago.

DEL PROPIETARIO
e Copia autenticada del D.N.I. o Carné de Extranjeria.

e Escritura Publica de Constitucion de Empresa (Persona Juridica)
e Declaracion Jurada simple de no tener Antecedentes policiales.
o Perfil psicoldgico expedido por el area de salud respectiva.
e Certificado de antecedentes penales.

DEL DIRECTOR

e Copia de DNI o carné de extranjeria autenticado.

Declaraciones Juradas Simple de no tener Antecedentes policiales

Contrato Laboral, como minimo por dos (02) afios.

Documento que acredite cinco (05) afios de experiencia en la docencia.

Copia autenticada de Titulo profesional Universitario o Pedagégico y Registro del Colegio
Profesional.

¢ Resolucion de reconocimiento del anterior Director

o Perfil psicolégico expedido por el area de salud respectiva.

o Certificado de antecedentes penales.

ORIGEN
El Propietario de la Institucion Educativa presenta requisitos al Equipo de Tramite Documentario

DESCRIPCION

ORGANO DE DIRECCION (Paso 01)

Técnico Administrativo (Mesa de partes)
Ingreso del Documentos a Tramite Documentario

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)

Secretaria

Recepciona, Registra y Asignacion de Expediente

Especialista de Racionalizacién

Recibe el expediente y firma el cargo en el Cuaderno de Correspondencia

Verifica que los documentos se encuentren de acuerdo a los requisitos

Realiza el estudio y analisis del Expediente, si es conforme,

Remite del expediente al Especialista de Infraestructura.

De cumplir con todos los requisitos segun los dispositivos vigentes sera derivado al Equipo de
Infraestructura, de no ser asi se remitira a la DRELM para la Resolucién de Improcedencia.




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO (Paso 03)
Secretaria

Procedimiento, Recepcion, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Infraestructura

Forma comision para la verificacion IN-SITU con los siguientes Especialistas:

e |Infraestructura

¢ Racionalizacion

Verifica que el local sea adecuado para una Institucién Educativa y si cuenta con lo siguiente:

o Las medidas, los accesos y la seguridad

e Tener ambientes para biblioteca, laboratorio, tépico (dependiendo del nivel), patio, etc.
Levanta un Acta de Verificacion o llena Ficha Informe de Verificacion de Condiciones de
Infraestructura para Autorizacion de Instituciones Educativas Privadas

La Comision firma el Acta de Verificacion coloca fecha y sello previa firma del Director de la
Institucién o Programa Educativo

Elabora el Informe Técnico de Infraestructura (Original y 2 Copias); Anexa Original y Acta o Ficha
de Verificacion al Expediente; archiva Primera Copia y entrega Segunda Copia a la Secretaria
para el archivo del Area.

De cumplir con todos los requisitos segin los dispositivos vigentes sera derivado al Area de
Gestion Pedagdgica, de no ser asi se remitira al Area de Gestion Institucional para ser remitido a
la DRELM a fin que genere la R.D. de improcedencia.

Secretaria

Remite, mediante memorandum el informe y antecedentes al Area de Gestion Pedagdgica.

AREA DE GESTION PEDAGOGICA (Paso 04)
Especialista de Gestiéon Pedagdgica.

Secretaria

Recepciona, Registro y Asignacion de Expediente

Especialista de Gestion Pedagégica.
Verifica si los documentos de Gestion, estan acorde con los lineamientos requeridos por el
Ministerio de Educacion

Elabora el Informe Técnico Pedagdgico de procedencia y/o improcedencia (Original y 2 Copias);
Anexa Original y Acta o; archiva Primera Copia y entrega Segunda Copia a la Secretaria para el
archivo del Area.

Secretaria

Remite, mediante memorandum el informe y antecedentes al Area de Gestion Institucional.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 05)

Especialista de Racionalizacién

Recibe el expediente y firma como cargo en el Cuaderno de Correspondencia

Realiza el estudio y analisis del expediente

Elabora y remite el Informe final y oficio de Funcionamiento de una institucion Educativa (Original
y 2 copias), visado por el Jefe de Area.

Secretaria

Remite el Oficio (original y tres copias) y antecedentes a Direccion.

ORGANO DE DIRECCION (Paso 06)
Firma y numeracion de oficios




Secretaria.

Enumera el oficio (original y 03 copias) y
Remite el Oficio, adjuntando los antecedentes a la Direcciéon Regional de Educaciéon de Lima
Metropolitana.

Se deriva a la DRELM.

DURACION
40 dias



PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Funcionamiento de una Institucion Educativa de Gestion Privada: Educacion Basica Regular, Basica Especial, Basica Alternativa y

Técnico Productiva

Usuario

TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

AREA DE
GESTION
ADMINISTRATIVA

AREA DE
GESTION

PEDAGOGICA

ORGANO DE DIRECCION

Técnico Técnico Especialista de Especialista de Especialista de
Administrativo | Administrativo | Secretaria Racionalizacién Infraestructura Gestion Secretaria Director
H 4 .
(Mesa de partes) (Archivo) Pedagégica
Procedimiento Verifica que los documentos Vjﬂﬂcad que el ocal sea Verifica si los documentos Registra el Procedimiento
Recepcion, registra se encueniren de acuerdo a S Sfauanta modidas, setuidad de Gestion, estan acorde X Firma de oficios.
Inicio P los expedientes ES;??:'Z'\‘ZZM.O J anisis P Torer ambentes adecuados P conlos lineamientos L expediente >
C:] e i e por ol MED
v v
" SI Sl SI
Presenta solicitud y
requisitos
NO NO NO
Procedimiento Sino cuenta con la Sino cuenta con la Si no cuenta con la )
Ingreso de documentacion correspondiente documentacion correspondiente documentacion correspondiente
— comunica al usuario para comunica al usuario para comunica al usuario para
_Il?ocumegms por subsanacion de observaciones. subsanacion de obsrvaciones subsanacion de observaciones.
ramite Documentario
Sistema Lotus @ @ @
Remite del expediente al Elabora el Informe Técnico Elabora el Informe Técnico
Especialista de de Inf@estruc{ura y remite ‘al Pedagdgico.
ifaestuctra | ool & Geiin Hp | e omey nsenes
Recibe, realiza el estudio y
anlisis del expediente P
Elabora el Informe final de Wl
Funcionamiento de IEP.
Recepciona el documento g:mﬁéa:;éggceig(;ﬁcio.
y entrega a Direccion para < antecedentes a a <

ser remitido por currier a la

!
L ]

DRELM.

01 dia

1 dia

1 dia

10 dias

18 ¥ dias

08 dias

1 dia

1dia

TOTAL 40 DIAS




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

PROCEDIMIENTO: BONIFICACION PERSONAL CODIGO:
EQUIPO DE ESCALAFON

OBJETIVO

Otorgar de oficio al trabajador nombrado por cada quinquenio de tiempo de servicios:

a) La Bonificacion Personal correspondiente otorga al personal docente a razon de un porcentaje
del 2% de su remuneracion basica por cada Afio de servicios cumplidos del 80% solo hasta (40)
arfios de servicios administrativos.

b) La Bonificacion Personal se otorga al personal administrativo a razon del 5% del haber basico
por cada quinquenio sin exceder del 40% solo hasta (40) afios de servicios administrativos.

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto anual vigente

Ley N° 24029 y su modificatoria Ley N° 25212.

D.S.N° 009-90-ED. Reglamento de la Ley del Profesorado.

D.L. 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
D.S. 005-90-PCM, Reglamento del D.L N° 276.

DL N° 11377, Estatuto y ESCALAFON Servicio Civil.

R.S. N° 280-2001 Cuadro de Asignacion Personal CAP.

REQUISITOS

e Solicitud FUT

e Copia del DNI

e Copia de ultimo talén de pago

e Informe Escalafonario

e Copia de ultimo Resolucién de Quinquenio

ORIGEN

El procedimiento se origina cuando el usuario solicita su Bonificacion personal, adjuntando los
requisitos establecidos

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)
Técnico Administrativo (Mesa de partes)
Ingresa el expediente a Tramite Documentario

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO (Paso 02)
Técnico Administrativo (Escalafén)
Recibe el expediente, previa firma del cargo, si es conforme.
Verifica si le corresponde el beneficio, elabora el informe escalafonario, la orden de ejecucion y el
proyecto de Resolucion.
Recaba la visacion del Especialista de Personal y Jefe de AGA.




ORGANO DE DIRECCION (Paso 03)
Secretaria

Recepciona y registra el expediente
Director

Firma la resolucion y deriva.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 05)

Técnico Administrativo (Archivo)
Recibe la resolucion.
Entrega al usuario copia original de la resolucion de Bonificacion Personal.
Archiva copias de resolucion y autografa con sus antecedentes respectivos.
Hace firmar el cuaderno de cargos y anota fecha de entrega

FIN

DURACION
07 dias



PROCEDIMIENTO: BONIFICACION PERSONAL

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA,

Presenta solicitud y
requisitos

Recepcion y firma el
cuaderno de cargos en
sefial de conformidad

FIN

. TRAMITE DOCUMENTARIO INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO ORGANO DE DIRECCION
Usuario Técnico Técnico
Administrativo Administrativo Técnico de Escalafdon Secretaria Director
(Mesa de partes) (Archivo)
Recibe le expediente.
m Verifica si le corresponde Registra el Firma
el beneficio expediente de
—> Resolucion

Se devuelve el
Procedimiento ~——| documento mediante
Ingreso de decreto para subsanar
nhservacinnes
»| | documentos )

por Tramite
Documentario
sistema
LOTUS

Elabora el Informe

Lp| Escalafonario, la orden de

Ejecucion, y el Proyecto de

Resolucion.

Visaciones del Especialista de

Personal y AGA.
Enumera a RD. y ordenalla Entrega original (gytografa Entrega original
reproduccin en 25 copias. copias de resolucion y < (autografa copias de <
antecedentes h resolucion y -
antecedentes
P ‘ . 1 dia ,
1 dia 1 dia 2 dias 1 dia

TOTAL 07 DIAS




AREA DE ADMINITRACION

PROCEDIMIENTO: BONIFICACION FAMILIAR CODIGO: 04

EQUIPO DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:
Otorgar al usuario a peticién la bonificacion que corresponde por Bonificacién Familiar.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044 Ley General de Educacion

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-PCM
Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

Decreto Legislativo N° 276

Manual de Organizacion y Funciones de la UGEL N° 04

Ley 27815 Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio vigente

REQUISITOS:
e Solicitud en FUT
Boleta de Pago
DNI
Partida de nacimiento del hijo/partida de matrimonio civil
Declaracion jurada del usuario y su conyuge de no percibir remuneracion familiar en
ninguna institucién Publica.
Resolucion de nombramiento
e Sison casados:
- Declaracion Jurada de convivencia,
- certificado comisaria que indique 2 afios de convivencia.
e Partida de Nacimiento de los menores hijos (18 afios)
e Talon de pago si ambos son docentes.
e Si el titular ha tenido subsidio:
- Partida de Nacimiento
- Partida de Matrimonio
- Miembro de FF.AA. o de la PNP, adjuntar talén de pago.

ORIGEN:
Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud y requisitos establecidos en los Procedimientos
Administrativos, ingresado por la Oficina tramite documentario (Mesa de partes).

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO.
Técnico Administrativo:
1. Recepciona, sella cargo y folea expediente
Oficinista:
Registra el expediente en el Sistema Excel
Deriva los expedientes al Equipo de Escalafon
Recaba los cargos de entrega de expedientes

Pown

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
EQUIPO DE ESCALAFON:
Oficinista:



5. Clasifica, registra y Deriva el Expediente a los Técnicos de Escalafon para su
atencion

Técnico Administrativo:

6. Técnico Administrativo elabora el Informe Escalafonario en base al legajo personal
y lo deriva al Proyectista de R.D. para su elaboracién

7. Se deriva al Coordinador de Escalafon para la verificacion del proyecto de
Resolucién Directoral y visado correspondiente.

Coordinador del Equipo de Escalafon:
8. El coordinador verifica y visa el proyecto de Resolucion Directoral y lo deriva al
Equipo de Personal.

EQUIPO DE PERSONAL:
Especialista de Personal:
9. Visado del proyecto de Resolucién Directoral.

JEFE DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA:
10. Visado del proyecto de Resolucion Directoral

ORGANO DE DIRECCION:

Secretaria:

11. Recepciona el proyecto de Resolucién Directoral y revisa dicho proyecto con los
antecedentes respectivos y deriva el proyecto al Director de la UGEL para la firma.

Director de la UGEL :
12. Revisay firma el proyecto de Resolucion Directoral

Secretaria:
13. Deriva la Resolucién Directoral al Equipo de Escalafon para que continte el tramite
respectivo.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE ESCALAFON:

Oficinista:

14. Recepciona Yy deriva el proyecto de Resolucion Directoral firmado por el Director de
la UGEL al Equipo de Tramite documentario.

ORGANO DE DIRECCION:

Especialista de Tramite Documentario:

15. Recepciona la Resolucion Directoral firmada, revisa los antecedentes, la foleacion y
procede a la enumeracion y registro

16. Deriva la Resolucion Directoral autégrafa y sus antecedentes a la Oficina de Archivo.

Oficinista: )
17. Entrega al usuario y distribuye la Resolucion directoral a: Area de Gestion
Administrativa, Institucional, Organo de Asesoria Juridica, de Control Institucional.

Oficinista encargado del Archivo:
18. Registra, clasifica y ordena las Resoluciones Directorales emitidas por la UGEL.

DURACION:
7 dias



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N°02

BONIFICACION FAMILIAR
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO
USUARIO o
ESCALAFON - PLANILLAS - DIRECCION
EPER '
Técnico Administrativo de
Escalafon -
3. Elabora el record laboral Organo de Direccién
(Informe  Escalafonario, —p{ 9. Revisa el proyecto
en original y 1 copia) y de resolucion 'y
> adjunta al expediente fima dando su
4. Archiva una copia del conformidad.
Informe.
USUARIO 5. Remite el documento al
PRESENTA Equipo de Planillas para
EXPEDIENTE que realice la liquidacion
Ve 02 dias
Técnico Administrativo e .
Escalafén 03 dias
Equipo de Tramite 7. Escalafon  proyecta la
Documentario resolucion,  visandolo el
1. Ingreso de Documentos al Especialista Administrativo
Equipo de Tramite de Personal y el Jefe del
Documentario. Area  de Gestion
2. Entrega los documentos a Administrativa en sefial de
AGAIE conformidad.
8. Deriva el proyecto de
resolucion al érgano de
Direccion.
01 dia
¥ dia
Tramite Documentario -
USUARIORECEPCIONA |« 0 Naoehivo
RESOLUCION DIRECTORAL - humera y mutticopia

la resolucién para su
distribucion.

DURACION
TRAMITE
07 DIAS




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE DIRECTOR DE UNA INSTITUCION  EDUCATIVA DE
GESTION PRIVADA

copIGO:

EQUIPO DE RACIONALIZACION

OBJETIVO

CAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA DE GESTION PRIVADA: EDUCACION
BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ESPECIAL Y EDUCACION BASICA ALTERNATIVA,

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 28044 Ley General de Educacion

Ley N° 26549 Ley de Instituciones Educativas Privadas

Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27665 Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de Pensiones en
Centros y Programas Educativos Privados.

Ley N° 27671 Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo.

D. Leg. N° 728 Régimen Laboral de la Actividad Privada.

D. Leg. N° 882 Ley de Promocion de la Inversion Privada en la Educacion

D.S. N° 047-97-EF Reglamento de la Ley de Promocion de Inversion Privada en la
Educacion.

D.S. N° 013-04-ED Reglamento de Educacion Basica Regular.

D.S. N° 015-04-ED Reglamento de Educacion Basica Alternativa.

D.S. N° 022-04-ED Reglamento Educacién Técnica Productiva.

D.S. N°009-05-ED Reglamento de la Gestidn del Sistema Educativo.

D.S. N° 009-06-ED Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Bésica y
Educacion Técnico Productiva.

D.S. N° 002-01-ED Modifica articulo del Reglamento de infracciones y sanciones para
Instituciones Educativas Privadas.

D.S. N° 075-01-ED Modifica normas para la aplicaciéon del Reglamento de infracciones y
sanciones para Instituciones Educativas Privadas.

D.S. N° 022-03-ED Adecuacion de las USE's bajo la denominacién de UGEL.

R.M. N° 416-98-ED Normas de procedimiento para la aplicacion del Reglamento de
Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas Privadas.

R.M. N° 136-01-TR Sintesis de la Legislacién Laboral

D.S. N° 015-02-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Educacion
de Lima y Callao y de las Unidades de Servicios Educativos.

R.M. N° 1073-02-ED Procedimiento de Investigacion y proteccion de maltratos fisicos,
psicolégicos o de violencia sexual, en agravio de educandos.

Directiva N° 073-06-Normas sobre organizacion y funcionamiento de las Cunas de DINEBR-
DEI Educacién Inicial.

RM N2 0070-2008-ED. Procedimientos Administrativos a cargo de las Direcciones Regionales
de Educacion y demas instancias de gestion educativa descentralizada.



RDR N° 04321-2010-DRELM Aprueba la Directiva N° 032-DRELM-UGI/EI-ER-2010 -
Orientaciones para la Gestion en los Tramites de expedientes de Autorizacién, Ampliacién de
Niveles, Reapertura y Traslado de Educacion Basica Regular y Técnico Productiva.

Demas Normas complementarias y conexas del sector actualmente vigente.

REQUISITOS
e Solicitud.- La solicitud se presenta con el Formulario Unico de Tramite.
o Copia autenticada del DNI. del Promotor y Director.
¢ Sies persona natural.- Copia autenticada del DNI. Promotor y Director de la IE.
e Si es personal juridica.- Copia autenticada del DNI. Del Director y Copia autenticada de la
primera hoja de la Constitucidn de la Sociedad debidamente legalizada por el Notario.
o Copia Autenticada del Acta de la sociedad donde se registre el acuerdo de cambiar, ratificar o
reconocer al Director (sdlo para persona Juridica) y Vigencia del Poder.
¢ Resolucién Directoral UGEL del Director anterior.
o Titulo del Director autenticado por la DRELM.
o Registro de Colegiatura, carné y/o Constancia del Colegio de Profesores.
o Certificado original de antecedentes penales.
o Certificado Psicolégico expedida por el Ministerio de Salud.
o Declaracion jurada simple de no tener antecedentes policiales.
o Contrato de trabajo en el que se especifique fecha de inicio y término del contrato (de 01 a 05
afios) y monto de los honorarios a percibir.
e Recibo de pago por el trdmite a realizar.
ORIGEN

El Promotor de la Institucion Educativa presenta el Expediente conteniendo todos los requisitos al
Equipo de Tramite Documentario.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)
Técnico Administrativo (Mesa de partes)

1.

Ingresa el Expediente a Tramite Documentario, donde se le asignara el Numero de
Expediente.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria

2.

Recepciona, Registro el Expediente.

Especialista de Racionalizacion

3. Recibe el expediente y firma como cargo en el Cuaderno de Correspondencia
4. Realiza el estudio y analisis del expediente
5. Elabora el Oficio y el Informe (Original y 2 Copias).
Secretaria
6. Recibe el Oficio, los informes (original y dos copias) y antecedentes.
7. Registra el Oficio, el informe y antecedentes
8. Entrega una copia del Informe al Especialista de Racionalizacion, en conformidad,
archivando la otra copia.
9. Entrega el oficio original, el informe original y antecedentes al Jefe de Area.



Jefe del Area
10. Revisa el Oficio, el Informe y antecedentes por el Especialista de Racionalizacion, visa el
Oficio y entrega a la Secretaria.
Secretaria
11. Recepciona y Remite el Oficio (original y dos copias) y antecedentes a Direccién.
ORGANO DE DIRECCION (Paso 03)
Secretaria de Direccion
12. Recepciona el Oficio y Antecedentes
13. Deriva el Oficio y antecedentes al Director para la firma correspondiente
14. Enumera el Oficio.
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (PASO 04)
Secretaria.
15. Recepciona el Oficio y antecedentes del Organo de Direccion
16. Descarga en el Sistema LOTUS el Expediente.
17. Remite el Oficio, adjuntando los antecedentes a la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana.

DURACION
10 dias



PROCEDIMIENTO: Cambio del Director de una Institucion Educativa de Gestion Privada

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION INSTITUCIONAL ORGANO DE DIRECCION
i Técnico Técnico s
Usuario con con . Especialista en ‘ . .
Administrativo Administrativo Secretaria Racionalizacion Jefe del Area Secretaria Director
(Mesa de partes) (Archivo)
D Revepn st Recbe ol expedirts oy dosumento vy
tal » 10N, registre i 9 _ |- » . .
Inicio > ol expedionte > :’:(;Ti‘;?t:;‘;‘;f:;?ez%l?s g enrega a > > Firma el oficio.
secretaria
S|
\ 4
Preser_ng solicitud
y requisitos NO Numeracion del Oficio.
Remite el Oficio al Area
- - . ) de Gestion Institucional N
Recibe el informe y De no existir conformidad
Procedimiento antecedentes. se devuelve el
Ingreso de Elabora el oficio, y documento para
P | documentos entrega al Jefe del stihsanacian
g‘;;z?;?:gm Area para su visto
Sistema Lotus
Elabora y entrega el
L | Informe, Oficioy
antecedentes a la i
secretaria
Recepciona el
documentoy entrega |
a Direccion «
Recepciona el Oficio
con el Expediente y
remite al Currier a la
DRFIM
FIN
01 dia Y2 dia 01 dia 06 dias Y, dia Y2 dia Y2 dia

TOTAL 10 DIAS




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CESE Y PENSION PROVISIONAL CODIGO:

EQUIPO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
CESE Y PENSION PROVISIONAL

BASE LEGAL

— D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.

— D.L. 19990, Sistema Nacional de Pensiones

— D.S. 015-83-PCM.

— Ley 25212, Ley del Profesorado.

— D.L. 276 - Carrera Administrativa.

— D.S. 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

— D.L. 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

— R.G. 201-96-ONP-GG, que autoriza otorgar provisionalmente el 90% a cuenta de la posible
pension.

— D.S. 019-90-ED. Reglamento de la Ley del Profesorado

— R.S. N°5590-86-ED.

— Resolucion N° 009-90-TNCS.

— Ley N°28449-2004. Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del Decreto

REQUISITOS

¢ Solicitud con la firma legalizada o autenticada por el fedatario de la Institucién
3 Ultimo talén de pago.

Copia de DNI

Constancia emitida por el Director de no Adeudar Doc. a la |.E.

Indicar la fecha del Cese con 30 Dias de Anticipacion.

Copia R.D. de Nombramiento.

Si ademas se solicita reconocimiento de tiempo de servicios por estudios profesionales:

e Contar con un minimo de doce y medio afio de servicios efectivos las mujeres y quince afios los
varones.

o Copia autenticada del titulo profesional

o Certificados originales

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

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

Técnico Administrativo
1. Ingresa expediente y asigna Nimero de expediente.




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Secretaria

2.

Recibe, registra los expedientes.

Técnico Escalafon

3.

Elabora el informe escalafonario y lo deriva.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Técnico de Planillas

4. Elabora Informe de Liquidacién

5. Proyecta la Resolucion de Cese y Pension Provisional.

6. Registra el Proyecto de Resolucion en el Libro de Registro de Proyectos, consignando el N° de
Proyecto, N° de Expediente, Fecha, Nombre del solicitante y el tipo de Accién solicitada.

7. Entrega a la Oficinista de Planillas, recabando el sello de recepcion en el Libro de Registro y la
copia del Proyecto la que a su vez realiza el despacho con el especialista de personal quien
coloca el visto bueno a fin que continte con el tramite.

8. Jefe de AGA

9. pone su visto bueno y deriva a la Direccién. - Impresiones,

DIRECCION

Secretaria

10. Recepcionay deriva al director

Director

11. Aprueba y distribuye

El Técnico de Escalafon recepciona y registra la Resolucion en el rubro IV de la Ficha Personal del
trabajador y la archiva.

DURACION
15 dias



PROCEDIMIENTO: Expedicion de Resolucién por Cese y Pension Provisional

TRAMITE
DOCUMENTARIO

EQUIPO DE PERSONAL

ORGANO DE DIRECCION

Usuario Teeni
ecnico . . . . P . . .
. . Oficinista Secretaria Técnico Administrativo Técnico Administrativo . .
Administrativo . ) , . Secretaria Directora
(Ventanilla) (Escalafén) (Escalafdn) (Planillas)
(Mesa de Partes)
Inicio Emcedi_rgiento‘ t Recibe el expediente. Verifica la cp_nformidad Registra el Procedimiento
P | osgnacbnde »| Elabora y remite el P de los requisitos B expediente Aprobacién de
expedientes Informe Escalafonario . Resolucion
A\ 4
Presenta solicitud y
requisitos — Sies
conforme
Procedimiento De existir observaciones se
devuelve a secretaria y/o
Ingreso de escalafén para su correccién
—p documentos
por Tramite
Documentario
Sistema Lotus
Proyecta la Resolucion de Cese y
Pension Provisional.
Elabora el Informe de Liquidacion.
M|  El proyecto de Resolucién, el

Recepcion y firma el
cuaderno de cargosen (g

sefial de conformidad

FIN

Entrega al usuario copia
original de la resolucion.
Archiva copias de
resolucion y autografa
con sus antecedentes

cual es visado por el Jefe de
Personal, AGAIE, AGI, OAJ.

L |

A

Entrega original (autografa copias <

de resolucion y antecedentes

Entrega original
(autégrafa copias de
resolucion y
anteradentes

A

% dia

% dia

% dia

03 dias

09 dias

% dia

1 dia

TOTAL 15 DIAS




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE REMUNERACIONES,
PENSIONES

EQUIPO DE TESORERIA

copIGo:

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

BASE LEGAL

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

Directiva de Tesoreria para el afio vigente.

Ley del Profesorado.

Ley de la Carrera Administrativa.

Ley 274444 | ey General de Procedimientos Administrativos

REQUISITOS

Solicitud FUT

Copia del DNI

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

ORIGEN
El administrado presenta su solicitud de constancia por el Equipo de Tramite Documentario

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Ventanilla)
1. Ingreso de Documentos a Tramite Documentario.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO (Paso 02)

Secretaria
2. Recepciona, registra y asigna el expediente.
3. Verifica los documentos, si es conforme, entrega al técnico Administrativo.
Técnico Administrativo (Tesoreria)
4. 4.Recibe, revisa los datos del usuario.
5. 5.Busca en la Planilla de Pago de Remuneraciones y/o Pensiones los datos del Trabajador de acuerdo a
los meses solicitados.
6. 6.Elabora y/o prepara la Constancia de Pago de Remuneraciones y/o Pensiones un (01) juego con los
siguientes datos:
= Mes
= Afo
= Nombre de la persona




= Ingresos detallados (Importe bruto), Descuentos (detallados) y el Monto Liquido. (segun el
caso)
7. Sellay firma la Constancia de Pago de Remuneraciones, Pensiones y/o descuentos.
8. Entrega la Constancia al usuario el cual firma en el cuaderno de cargo, especificando
detalladamente los meses y/o afios que se entregan.
9. Considerando si es trabajo manual tendra una duracién de 20 dias.

FIN

DURACION :
20 Dias



PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

TRAMITE
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
. DOCUMENTARIO
Usuario — - : -
Técnico Administrativo . Equipo de Tesoreria
. Secretaria —— —
(Ventanilla) Técnico Administrativo Tesorera
Procedimiento : ——
Inicio Recepcion, registro de Recibe y ve.nfllca si cuenta
> expedientes. con los requisitos
A
Presenta Solicitud Sl
y registros
Procedimiento
Ingreso de NO
documentos a
> Tramite — Se devuelve el expediente
Documentario mediante decreto para
sistema Lotus subsanar, dichas observaciones
Recibe el expediente.
Revisa los datos correctos del usuario.
Firma el cargo en Busca la planilla de pago de remuneraciones y/o Entrega el expediente al
sefial de < pensiones de acuerdo a los meses solicitados < Técnico Administrativo, para |
conformidad Elabora la Constancia de Pago, sella y firma. su atencion
Entrega al usuario, el cual firma en el cuaderno :
de cargo especificando los meses que se entrega
A\ 4
FIN
1dia 1 dia 17 dias 1 dia

TOTAL 20 DIAS




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE UBICACION GEOGRAFICA CODIGO:

EQUIPO DE ESTADISTICA

OBJETIVOS
Informar, la ubicacion geografica y las caracteristicas de la Institucion Educativa donde labora el
personal docente, administrativo y otros.

BASE LEGAL
o Ley N°24029 Ley d el Profesorado, y su modificatoria Ley N°25212.
o Ley N° 274444, Ley del Procedimiento Administrativo General
o D.Leg N°276 Ley De Bases De La Carrera Administrativa Y De Remuneraciones. Del Sector
Publico
o D.S. N°19-90-ED, Aprueban Reglamento de la Ley del Profesorado

REQUISITOS
e  Solicitud FUT
e  Copia del DNI
e  Copia del ultimo talén de pago
e  Copia de Resolucion de Nombramiento y/o Reasignacion
e  Comprobante de pago

ORIGEN

Procedimiento, se origina cuando el usuario solicita la Constancia de Ubicacion Geogréfica
adjuntando los requisitos establecidos.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)

Técnico Administrativo (Mesa de partes)
1. Ingresa el expediente y se asigna el nimero de expediente.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL (Paso 02)
Secretaria
2. Recepciona, registra y asigna el expediente
Especialista de Estadistica
3. Revisa el expediente, si esta conforme, elabora la Constancia de Ubicacion Geogréfica
Jefe
4. Visa la Constancia.
Secretaria
5. Entrega al usuario la Constancia de Ubicacion Geografica firmando el cuaderno de cargos

FIN

DURACION
04 dias


http://www.pcm.gob.pe/InformacionGral/sgp/2005/Ley_27444_Procedimiento_Administrativo.pdf

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE UBICACION GEOGRAFICA

Tramite AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Usuario Documentario ’
Técnico Administrativo Secretaria Especialista de Estadistica Jefe del Area
(Mesa de partes)

INICIO

¥

Presenta solicitud
y registros

Procedimiento
Recepcién, registra

v

Procedimiento:
ingreso de

documentos por —
Tramite
Documentario

\ 4

los expedientes

\4

Recibe y revisa el
expediente, si esta conforme

Recibe la Constancia de
Ubicacion Geografica,
previamente visado y se entrega
junto con el expediente a la
Secretaria de Direccion

Sies
conforme

Revisa y visa la Constancia
de Ubicacion Geografica.

De existir observaciones se

devuelve el documento para

subsanar dichas observaciones
1

&

l

FIN

Elabora y remite la Constancia de
Ubicacion Geogréfica segun el
padrén de Instituciones
Educativas.

Remite al Jefe del Area para su
visacion

% dia

% dia

02 "2 dias

% dia

TOTAL 04 DIAS




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO CODIGO:

EQUIPO DE PERSONAL

OBJETIVO

Cubrir las plazas vacantes por Contrato Docente, Auxiliar de Educacion,
administrativo debidamente presupuestada por Cuadro de Horas y Presupuesto
Analitico de Personal.

BASE LEGAL

e Ley N° 28044 Ley General de Educacion

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-
PCM

e Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

e Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

¢ Manual de Organizacion y Funciones de Direccion Regional de Lima y Callo y las
Unidades de Gestion Educativa Local.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente

e Decreto Supremo N2 023-2003 ED, articulo 4 que adecua como Direccién Regional
de Educacion de Lima Metropolitana y Unidades de Gestion Educativa Local.

e Decreto Supremo N2 007-2001-ED y la RM que norma las orientaciones que
norma las actividades de la Instituciones Educativas.

e Ley 28765 Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto.

e Directivas para contratos Docentes, Auxiliares de Educacion, Administrativos y
Profesionales de la Salud vigentes.

e Ley 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publico

e D.S. N°019-90-ED, Reglamento de la Ley de Profesorado.

REQUISITOS

DOCENTES

e Acta de adjudicacion de la plaza emitida por la Comisién de Contrato de la UGEL.

e Oficio de Posesién de Cargo del Director de la Institucién Educativa.

e Titulo Pedagogico, DNI y demds requisitos segun Directiva de Contrato expedida
por el MED vigente.

AUXILIAR DE EDUCACION Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

e FUT

e Oficio de Propuesta del Director de la Institucién Educativa

e Resolucién Directoral emitida por la UGEL de la conformacion de la Comision de
Evaluacion

Acta de Evaluacion

Informe del Proceso (cronograma).

Acta de Adjudicacion.

Anexos de contrato segun Directiva vigente.

Curriculo Vitae documentado.




ORIGEN:

El procedimiento se origina cuando el Director de la Institucion Educativa presenta a la
UGEL el expediente del personal propuesto para cubrir las plazas vacantes con su
respectivo Cuadro de Meritos para Auxiliar, Administrativo.

En caso de contrato docente esto se emiten de acuerdo a los Cuadro de Horas
aprobado por la Comision de Cuadro de Horas dentro del plazo establecido cuya
adjudicacion se realizara de acuerdo al orden de merito por la comisién de contrato en
la UGEL.

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO.
Técnico Administrativo (Mesa de partes):

1. Recepciona el expediente

2. Registra el expediente en el Sistema.

3. Deriva los expedientes al Equipo de Movimiento de Personal
4, Recaba los cargos de entrega de expedientes

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
EQUIPO DE PERSONAL:

Oficinista:
5. Recepciona, registra y deriva al Especialista de Personal

Especialista de Movimiento de Personal:
6. Revisa expediente y antecedentes y deriva al Técnico administrativo
correspondiente

Técnico Administrativo:
7. Revisa el expediente y elabora el proyecto de Resolucién Directoral vy lo
deriva para su visacién correspondiente

Especialista de Movimiento de Personal
8. Verifica y visa el Proyecto de Resolucion Directoral.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Jefe del area de Gestion Administrativa:

9. Visado del proyecto de Resolucién Directoral

ORGANO DE DIRECCION:

Secretaria:

10. Recepciona el proyecto de Resolucion Directoral y revisa dicho proyecto con los
antecedentes respectivos y deriva dicho proyecto al Director de la UGEL para la
firma.

Director de la UGEL:

11. Revisay firma el proyecto de Resolucién Directoral

Secretaria:
12. Deriva la Resoluciéon Directoral al Equipo de Tramite Documentario para que
continue el trAdmite respectivo.



ORGANO DE DIRECCION:
Equipo de Tramite Documentario

Técnico de Tramite Documentario:

13. Recepciona la Resoluciéon Directoral firmada, revisa los antecedentes, la

foliacion y procede a la enumeracion y registro
14. Deriva la Resolucion Directoral autdgrafa y sus antecedentes a la Oficina de

Archivo.

Oficinista: )
15. Entrega al usuario y distribuye la Resolucion directoral a: Area de Gestion
Administrativa, Institucional, Organo de Asesoria Juridica, de Control

Institucional.

Oficinista encargado del Archivo:
16 Registra, clasifica y ordena las Resoluciones Directorales emitidas por la UGEL.

Se deriva a la DRELM.

DURACION
40 dias



PROCEDIMIENTO: Contrato de Personal Docente y Administrativo

TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ORGANO DE DIRECCION
Técnico
Usuario | Administrativo o —_ Especialista Técnico Administrativo . .
Oficinista Oficinista - . Secretaria Director
(Mesa de Administrativo (Personal) (Personal)
Partes)
Inicio
Re_cepci_(?n, registro, y Recepciona el Procedimiento
Zilp?:;glnot:sd,evisado por Verifica, la conformidad de fefﬁcct‘g: 3 entrega A,pro,bac?(:)n y
el Jefe de Area los requisitos exigidos ala Directora distribucion de
Presenta Resoluciones
solicitud y
requisitos
Ingreso de Sies
documentos por conforme
Tramite
Documentaria
Sistema Lotus
De no existir conformidad
emite informe desfavorable o
coordina con el Técnico
Administrativo
Visa el Proyecto, Jefe de AGA, Dispone se proyecte
la Resolucion <
Recepcion y Sg;rizg; iglir?;u;:% Entrega original
firma el = Entrega el original (autografa) (autografa) copias de
cuademo de Sg;?::g'o" de con sus antecedentes a E;Zil:géonr;gs al
cargos en ato. ; y —
sefal de gsclglll\:; g:;;las de ramite Documentario Técnico de Personal
conformidad autdgrafa con sus
antecedentes
\ 4
FIN
Y% dia Y, dia Y% dia Y% dia 3 dias 3 dia 1 dia 1 dia

TOTAL 10 DIAS



AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE RESOLUCION DE MODIFICATORIA Y/O ;
RECTIFICATORIA (ACTOS ADMINISTRATIVOS) CODIGO:

EQUIPO DE PERSONAL

OBJETIVO
Subsanar el error material de los Actos Administrativos.

BASE LEGAL

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General D.L. 20530, régimen de pensiones y
compensaciones.

o Ley N°24029 ley del profesorado modificada por la Ley N° 25212 y su reglamento aprobado por
el D.S. N°019-90-ED.

o Ley 29062 Ley de la Nueva Carrera Publico Magisterial

e D Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM

REQUISITOS

e Solicitud F.U.T.
e Copia del DNI.
e Copia de Resolucién

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

DESCRIPCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)
Técnico Administrativo (Mesa de partes)
1. Ingreso de Documentos a Tramite Documentario

AREA CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD DE LA MODIFICATORIA. (Paso 02)

Secretaria
2. Recepciona, registra y asignacion de expedientes.

Técnico Administrativo

3. Recepciona, verifica la conformidad y registra en el SISTRA.

4. Revisa y efectia la foliacién de los documentos si no estan conforme se devuelve el
documento, si es conforme;

5. Proyecta la Resolucion de modificatoria y/o rectificatoria, la cual es visado por el Jefe de
Persona del Area.

6. Remite al Organo de Direccion, el Proyecto de Resolucién, impreso en original y (25) copias,
adjuntando al expediente




ORGANO DE DIRECCION (Paso 03)
Secretaria
7. Distribuye las Resoluciones.
8. Entrega original (autdgrafa) copias de resolucion y antecedentes.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 04)

Técnico Administrativo (Archivo)
9. Entrega al usuario copia original de la Resolucion de Modificatoria y/o Rectificatoria.
10. Archiva copias de resolucion y autdgrafa con sus antecedentes respectivos.
11. Hace firmar el cuaderno de cargos y anota fecha de entrega.

FIN

DURACION
07 dias



PROCEDIMIENTO: Expedicion de Resolucion de Modificatoria y/o Rectificatoria (Actos Administrativos)

TRAMITE DOCUMENTARIO

EQUIPO QUE GENERO LA R.D.

ORGANO DE DIRECCION

P Técnico Técnico o , .
Usuario M e . Especialista y/o Técnico . .
Administrativo Administrativo Secretaria AR Secretaria Director de UGEL.
. Administrativo
(Mesa de partes) (Archivo)

Inicio Procedimiento Verifica la conformidad Registra el Procedimiento
§§§§22122 :iegm ! | delos requisitos expediente Aprobacion de
expedientes \ Resolucién

\ 4
Presenta solicitud y
requisitos —. Sies
conforme
F. De existir observaciones se
Procedimiento devuelve a secretaria y/o para su
Ingreso de correcci6n
—p documentos
por Tramite
Documentario
Sistema
LOTUS Proyecta la resolucion de
modificatoria y/o rectificatoria el
H»| cual es visado por el Jefe del

Recepcion y firma el
cuaderno de cargosen | g

sefial de conformidad

Entrega al usuario copia
original de la resolucion.
Archiva copias de
resolucion y autografa
con sus antecedentes

A

Area Correspondiente
]

Entrega original (autografa

A

copias de resolucion y
antecedentes

Entrega original
(autégrafa copias de
resolucion y
antaredentes

FIN

% dia

% dia

% dia

04 "> dias

% dia

% dia

TOTAL 07 DIAS




AREA DE DIRECCION

PROCEDIMIENTO:  EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PARA

ALUMNOS DE IIEE RECESADAS O CLAUSURADAS CODIGO: 11

EQUIPO DE DIRECCION

OBJETIVO:
Otorgar certificado de estudio duplicados para ex alumnos de Instituciones Educativas
recesadas o clausuradas.

BASE LEGAL.:

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-
PCM

Ley 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica

D.S. N° 03-83-ED

D.S. N° 04-83-ED

RVM N° 047-84-ED

RVM N° 077-84-ED

TUPA

REQUISITOS:

e Solicitud en FUT

e Recibo por derecho de pago en Caja segin TUPA
e 2 fotos tamafio carnet

ORIGEN:
Se inicia cuando el administrado presenta su solicitud en Mesa de Partes.

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (1 dia)
Técnico Administrativo:

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

2. Registra el expediente en el Sistema

3. Deriva el expediente al Equipo de Actas y Certificados

4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

OFICINA DE ACTAS Y CERTIFICADOS: (3 Y2 dias)

Técnico Administrativo:

5. Técnico Recepciona y registra el Expediente,

6. Expide el Certificado de Estudio verificando en las Actas de Evaluacion Final de
estudios de la respectiva Institucion Educativa y lo firma.

Especialista Administrativo de Tramite Documentario (1/2 dia)

7. Firma el Certificado de Estudio y devuelve al Técnico Administrativo para la
entrega correspondiente al usuario.

Duracion:
05 dias




PROCEDIMIENTO: Expedicion de Certificado de Estudios para alumnos de IIEE recesadas
o clausuradas

_ TRAMITE DOCUMENTARIO
Usuario Técnico OFICINISTA Técnico Administrativo Especialista
Administrativo (Actas y Certificados) Administrativo
Inicio
\ 4
Presenta solicitud y
requisitos Recepciona,
registra y expide
Recepciona y Registra y deriva el certificado de Firma el
numera el el expediente a estudio certificado de
o| expediente. »| laOficina p| verificandoen 1o |l estudios y
v correspondiente. las actas de devuelve al
evaluacion final técnico para la
delallEEylo entrega al
firma H_narin
Recepcion y firma el
cuaderno de cargos en
sefial de conformidad
\ 4
FIN
2 dia ' dia 3% dia Y2 dia

TOTAL 05 DIAS




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: INFORME ESCALAFONARIO CODIGO: 12

EQUIPO DE RACIONALIZACION

OBJETIVO:
Informar al usuario sobre la actualizacion de su legajo personal.

BASE LEGAL:

e Ley N° 28044 Ley General de Educacion

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-
PCM

e Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

e Decreto Legislativo N° 276 y D.S N° 005-90-PCM

e Ley 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica
e Ley N° 29062 Carrera Publica Magisterial

REQUISITOS:

e Solicitud en FUT

e Copia de DNI
e Copia del Ultimo Talén de Pago
e Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA

ORIGEN:
Se inicia cuando el usuario presenta expediente.

ORGANO DE DIRECCION:

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (1dia)
Técnico Administrativo:

1. Recepciona, sella cargo y folea expediente y enumera.

Oficinista:

2. Registra el expediente en el Sistema

3. Deriva los expedientes al Equipo de Escalafon

4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA:

EQUIPO DE ESCALAFON:

Oficinista: (1/2 dia)

5. Recepciona, Clasifica, registra y Deriva el Expediente al Técnico Administrativo de
Escalafén para su atencién.

Técnico Administrativo: (2 1/2 dia)
6. Elabora el Informe Escalafonario en base al legajo personal, visa el coordinador y
el Especialista de Personal para la firma.

EQUIPO DE PERSONAL (1/2 dia)

Especialista de Personal

7. Firma el informe escalafonario y deriva a la oficina de escalafon para su entrega y
deriva a escalafon.

EQUIPO DE ESCALAFON (1/2 dia)
Oficinista




8. Recepciona y entrega al usuario

DURACION:
05 dias



PROCEDIMIENTO: INFORME ESCALAFONARIO

Usuario

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Técnico Administrativo y
Oficinista

EQUIPO DE PERSONAL

Oficinista de Escalafon

Técnico Administrativo de Escalafon

Responsable de
Escalafén

Responsable
Personal

Recibe el expediente, verifica si

Elabora el Informe Escalafonario,

Revisa y firma el

Firma el informe

Inicio cuenta con el legajo personal o] consignando el nimero de registro, informe Escalafonario
. » 3 1
actualizado firma y entrega al Responsable de Escalafonario
Escalafon para su firma.
A 4
Presenta solicitud |
y requisitos
Recepciona y No
»| numera el
expediente
Se devuelve el expediente
mediante decreto, para que el
v usuario pueda subsanar,
dichas observaciones
Registra y deriva
el expediente a la
Oficina
earrecennndiente
Firma el cargo en Entrega el Informe Escalafonario
sefial de al Interesado, previo registro de
conformidad nombre y firma
1 dia 1 dia 2 Y5 dia Y5 dia

TOTAL 05 DIAS




AREA DE GESTION ADMIISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR ENFERMEDAD-MATERNIDAD CODIGO: 13

EQUIPO DE ADMINTRACION

OBJETIVO

Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo por uno o mas dias. El uso
del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada a la
conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante resolucion directoral.

BASE LEGAL

Ley N° 28044 Ley General de Educacién

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-
PCM

Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
R.M. N° 114-01-ED Reglamento de Organizacion y Funciones de Direccion
Regional de Lima y Callo y las Unidades de Gestién Educativa Local.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente

Decreto Supremo N° 023-2003 ED, adecuacién como Direccion Regional de
Educacioén de Lima Metropolitana y Unidades de Gestion Educativa Local.

Decreto Supremo N° 007-2001-ED y la RM que norma las orientaciones que
norma las actividades de la Instituciones Educativas.

Ley 28765 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto.

Ley 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Puablico

REQUISITOS
Enfermedad

Solicitud Formulario Unico de Tramite (F.U.T.)

Copia autenticada del certificado médico de incapacidad temporal para el trabajo
(CITT), otorgado por ESSALUD, si el certificado médico es expedido por médico
particular debe ser visado por ESSALUD y MINSA, Visado por la Oficina de
Bienestar Social.

El Oficio del Director de la Institucion Educativa remitiendo el expediente de
licencia presentado por el servidor.

Maternidad

Solicitud Formulario Unico de Tramite (F.U.T.)

Copia autenticada del certificado médico de incapacidad temporal para el trabajo
(CITT), Pre y Post Natal otorgado por ESSALUD, si el certificado médico es
expedido por médico particular debe ser visado por ESSALUD y MINSA. Visado
por la Oficina de Bienestar Social.

El Oficio del Director de la Institucion Educativa remitiendo el expediente de
licencia presentado por el servidor.

ORIGEN
El Usuario presenta el oficio con los requisitos establecidos en Tramite Documentario.




DESCRIPCION

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO
(1 dia)

Técnico Administrativo
1. Recepciona el expediente

Oficinista:

2. Registra el expediente en el Sistema.

3. Deriva los expedientes al Equipo de Bienestar Social
4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL
(1/2 dia)
Asistenta Social
5. Recepciona, registra en su cuaderno para el tramite de subsidio correspondiente

OFICINA DE ESCALAFON
Secretaria
(1/2 dia)
6. Recepciona, registra y deriva el expediente
Técnico Administrativo
(3 dias)
7. Elabora el Informe Escalafonario
8. Remite el informe al Equipo de Administracion de Personal.

EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Secretaria (1/2 dia)
9. Recepciona el expediente y deriva

Técnico de Personal (4 dias)
10.Revisa y elabora el Proyecto de Resolucién Directoral

Especialista de Movimiento de Personal (1/2 dia)

11.Visa el Proyecto de Resolucién

JEFATURA DE ADMINISTRACION (1/2 dia)
12.Visa el Proyecto de Resolucion Directoral

Secretaria

13.Recepciona y deriva el Proyecto de Resolucion Directoral a la Direccion.

ORGANO DE DIRECCION (1 %2 dia)
Secretaria

14.Recepciona el proyecto y deriva al Director para la firma.

Director

15. Revisa y firma el Proyecto de Resolucion Directoral.

Secretaria

16. Deriva la Resolucion Directoral y sus antecedentes a Tramite Documentario

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO (2 dias)

Especialista de Trdmite Documentario:

17.Recepciona la Resolucién Directoral firmada, revisa los antecedentes, la foliacion
y procede a la enumeracion, registra y deriva a impresiones para su reproduccion.



18.Deriva la Resolucion Directoral autografa y sus antecedentes a la Oficina de
Archivo.

Oficinista:

19.Entrega al wusuario y distribuye la Resolucion Directoral a las éreas
correspondientes.

DURACION:
14 dias



PROCEDIMIENTO: Licencia por Enfermedad - Maternidad

TRAMITE BIENESTAR EQUIPO DE PERSONAL AREA DE
ORGANO DE DIRECCION
DOCUMENTARIO SOCIAL ADMINISTRACION
Usuario Técnico Técnico
Administrativo | Especiali . . . . Secretaria Técnico Administrativo . .
il specialista | pjctenta Social | Administrativo Jefe Secretaria Director
y Oficinista Administrativo . (personal) (Personal)
(Escalafon)
Inicio
Recepciona, Recibe el . e ; Visa el Recepciona ’
- - Recepciona Verifica la conformidad 4 Revisa
| reglstra en su | ?l(pk()edlente. L » derivgel y »| de los requisitos > Eroyeict(_)’de )}; denvz: e(lj firma | ay
" wamiede remito ol expediente Direcoral RD parala Resolcion
Presenta solicitud y o i D p
- subsidios Informe firma
requisitos : .
respectivos. Escalafonario S
— Sies
Recepciona conforme
y numera el NO
g eXpedlente' De existir observaciones se
d devuelve a secretaria y/o
escalafén para su correccion
Registra y @
deriva el
expediente ala
O);ie:in; Proyecta la resolucion, el
correspondient | cual es visado por el Jefe de
e Personal, AGA.
I
Deriva la
Notifica al Recepciona Resolucion
- i ' Directoral
Recepcion y firma el slss‘:iggyz alas revisa 0 l:rsec oral con
cuzgderno de cargosen  gi—  ireas < antecedente |« antecedentes a
sefial de conformidad correspondientes s, foliacion y Tramite
numera, Documentario
derivaa para su
numeracion.
A\ 4
FIN
1 dia 2 dias . dia 3 Y. dia Y2 dia 4%, dia 2 dia 2 dia 1 dia

TOTAL 14 DIAS




AREA DE ADMINITRACION

PROCEDIMIENTO: LICENCIA SIN GOCE DE HABER. CODIGO: 14

EQUIPO DE ADMINSTRACION

OBJETIVO:
Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo por 1 0 mas dias a peticién
del interesado y condicionado a la conformidad institucional.

BASE LEGAL:

e Ley N° 28044 Ley General de Educacion

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-
PCM

Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

D.S. 019-90-ED Reglamento de la Ley del Profesorado.

Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento D.S. 005-90-PCM

D.S. N° 23-2003-ED, adecuacion como Direccién Regional de Educacion de Lima
Metropolitana y Unidades de Gestion Educativa Local.

Ley 27815 Ley de Cdodigo de Etica de la Funcion Publica

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio vigente

Ley N° 27942, Ley de Administracién Publica

D.S. N° 007-2001-ED y la R.M. 030-2004 ED Orientaciones para el desarrollo de las
actividades de las Instituciones Educativas.

REQUISITOS:

e Solicitud en FUT

e DNI

e Oficio del Director de la Institucion Educativa remitiendo la licencia

ORIGEN:
El Director de la Institucion Educativa presenta el oficio con los requisitos establecidos en tramite
documentario.

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (1 dia)
Técnico Administrativo:

1. Recepciona, numera y folea el expediente

Oficinista:

2. Registra el expediente en el Sistema Excel

3. Deriva los expedientes al Equipo de Planillas

4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE PLANILLAS:

Oficinista: (1/2 dia)
1. Recepciona, registra y deriva al Técnico

Técnico Administrativo: (1/2 dia)
2. Realiza el bloqueo de cuenta y deriva a Escalafon.



EQUIPO DE ESCALAFON:
Oficinista: (1/2 dia)
3. Recepciona, registra y deriva el expediente al Técnico.

Técnico Administrativo (1 dias)
4.Elabora el Informe escalafonario de acuerdo al Legajo personal y lo deriva al
Coordinador de Escalafén

Coordinador de Escalafon: (1/2 dia)
5. Verifica y visa el informe escalafonario para que se derive al Equipo de movimiento
de personal.

EQUIPO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL:
Secretaria: (1/2 dia)
6. Recepciona y registra el expediente y sus antecedentes y lo deriva al Técnico.

Técnico de Personal: (11/2 dias)
7. Elabora el proyecto de Resolucion directoral y lo deriva al Especialista de Personal.

Especialista de Movimiento de Personal: (1/2 dia)
8. Verifica y visa el Proyecto de Resolucion Directoral y lo deriva al Area de
Administracion

JEFATURA DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (1/2 dia)
Secretaria
9. Recepcion y deriva el Proyecto al Administrador para la visacién
Jefe de AGA
10. Visa el proyecto de Resolucién Directoral y deriva a la direccién

ORGANO DE DIRECCION: (1 dia)
Secretaria:
11. Recepciona el proyecto de Resolucién Directoral y deriva al Director de la UGEL
para la firma.
Director:
12. Revisay firma la Resolucién Directoral
Secretaria:
13. Deriva la Resolucién Directoral al Equipo de Tramite Documentario para su
numeracion.
EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO (2 dias)

Especialista de Trdmite Documentario:
14. Recepciona la Resolucion Directoral firmada, revisa los antecedentes, la foliacién
y procede a la enumeracion, registra y deriva a impresiones para su reproduccion.
15. Deriva la Resolucion Directoral autégrafa y sus antecedentes a la Oficina de
Archivo.

Oficinista:
16. Entrega al wusuario y distribuye la Resolucion Directoral a las areas
correspondientes

DURACION:
10 dias



PROCEDIMIENTO: Licencia Sin Goce de Haber

AREA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ADMINISTRACION ORGANO DE DIRECCION
. Técnico - _ Técnico Técnico Técnico Especialista
Usuario s . Especialista Oficinista . . L . . . . .. . " . .
Administrativo Administrativo (Planillas) Administrativo Oficinista Administrativo | Administrativ | Administrativo Jefe de Area Secretaria Director
y Oficinista (Planillas) (Escalafon) (Escalafon) o (Personal (Personal)
Recepcion, Realiza el Recepcion, Revisa y ; ) Recepciona Revisa y fima
INICIO &eegrsgae |y blogueo de registra y | elaborael Z?t/;;?ayel | Veriicay _ g:,?;;:lm de N Prloyecto Py geF;gyngg de
i i i P visael > . con los uci
e ZZﬁCLaay giglilﬁ'me al Egr;?onario. Proyecto proyecto Sﬁi‘;{iﬁ;‘i” antecedente Drectoray
; o de d salafirma devuelve a
v escalafon Técnico Resolucion Ri:solucién del Director secretaria
N Directoral
resenta
solicitud y
requisitos
: \ 4
Recepciona Verifica y visa el
y numera el coordinador de
expediente escalafon
\ 4
Registra y
deriva el
expediente a
la Oficina
Recepcionay A Recepciona, revisa o |
s {4 | v eRDs ecetons Mty

cargo en sefial
de i

las &reas

A

FIN

foliacion y numera,
deriva a impresiones

para su reproduccion.

a

Tramite
Documentario

1 dia

2 dias

. dia

% dia

% dia

1% dia

2 dia

% dia

% dia

4 dia

% dia

TOTAL 10 DIAS




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PASE DE UGEL cODIGO:
EQUIPO DE RACIONALIZACION

BASE LEGAL

e Ley 24029

® Ley25212

® |ey 29062

o ley27444

e D.S.019-90-ED

e D.S.003-2008-ED

e RM 376-2003-ED

e RM 341-2009-ED

REQUISITOS

e FUT

e Boleta de pago (copia autenticada)

e Recibo de pago original (TUPA)

e (Copia de DNI.

e Indicar direccion de la Institucion Educativa donde labora

ORIGEN

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

Documentario.

DESCRIPCION

Equipo de Tramite Documentario

1. Ingreso de Documentos al Equipo de Tramite Documentario.
2. Entrega los documentos a AGAIE

Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento

Técnico Administrativo de Escalafén:

3. Recibe los documentos, previa firma de cargo, y verifica su conformidad

4. Elabora el Pase de UGEL, visado por el Jefe de AGAIE, Jefe del OCI y Director UGEL (Original y 1 copia), el
original se adjunta al Expediente y la copia de archiva.

5. Deriva el expediente con el Pase de UGEL al Equipo de Tramite Documentario para la entrega al usuario.

FIN

DURACION:
05 DIAS.



PROCEDIMIENTO: Expedicion de Pase de Ugel

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA ORGANO DE DIRECCION
Usuario Oficinista Técnico , Técnico de Especialista de : :
. Administrativo | Secretaria . P Jefe de AGA Secretaria Director
(Ventanilla) (Archivo) Escalafén Personal
Recepcion, registro Tle'cbmcop ded UEs‘ca\aién wavdma cun‘ COP‘RO‘A para El jefe de AGA Firma Pase Recepciona el Firma el Pase de
de expedient elabora Pase de Uge verficar si el sol\clane't‘\rs;: _ . AR documento v deriva
@ > le expedientes N gf:;d'gladsgsedey %Zf;‘:"":‘ > gg}szz o y > de Ugel y deriva a Direccion Ly pobi fﬁma Ugel
Especialista de Personal
\ 4
Presenta solicitud y
requisitos
Ingreso de
D I
—> T?élcmuirtneeB:csusnoermario
Recepciona y firma el e, Hach marel
cuaderno de cargos en 4 cuademo de cargos <
sefial de conformidad anotando fecha de entrega
01 dia Y% dia 1% dia Y% dia % dia %% dia %% dia

FIN

TOTAL 05 DIAS




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE CODIGO:

EQUIPO DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO
REASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE
OBJETIVO

Desplazar en forma definitiva a un servidor estable de un cargo a otro igual o similar a una plaza
organica presupuestada de la administracion publica, sin cesar en el servicio manteniendo el nivel
de carrera adquirido. La resignacion representa, cese en el cargo de origen y nombramiento en el
cargo de destino.

BASE LEGAL

Ley N° 24029 y su Modificatoria N° 25212

R.M. N° 0639-2009-ED

R.M. N° 1174-91-ED, Directiva N® 005-2008-GRAGRE-OPER-CRD
D.S. 019-90-ED

D.L. N° 276 y su Reglamento D.S. 005-90-ED

D.S. 043-2001-ED

REQUISITOS

Los requisitos generales para la reasignacion del docente son:

o Titulo pedagdgico, Técnica, Especialidad o grado de Instruccion.

¢ 1 afio de servicios oficiales en el lugar del ultimo cargo.

e Tener 3 afios de servicios oficiales para la reasignacion a zonas urbanas de capital de
Departamento o Sede de Regidn, 5 afios de servicios para la reasignacion a las ciudades de
Lima y Callao, excepto para las zonas urbanas de menor desarrollo, para las que se requiere
1 afio de servicio.

e Pase de UGEL de origen.

ORIGEN

El procedimiento se origina con la publicacién de las plazas vacantes en la jurisdiccion, por parte
de la Unidad de Gestion Educativa Local y la presentacion de su solicitud y requisitos exigidos, por
parte del docente en Tramite Documentario dentro del plazo establecido (1. quincena del Mes de
Enero).

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO
1. Ingresa el Documento a Tramite Documentario y se asigna un Numero de expediente.
2. Entrega los documentos al Area de Gestién Administrativa

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA



Equipo de Escalafon
3. Recibe y registra el Expediente.

Técnico Escalafon
4. Elabora el informe escalafonario.

Secretaria
5. Recibe y registra el Expediente.

Jefe

6. Firmay deriva el expediente a la COMISION DE REASIGNACION instalada

Comisidn de Reasignacion

7. Recepciona y registra la documentacion.

8. Evalla los Expedientes presentados y de acuerdo al cumplimiento de requisitos, elabora y
publica el Cuadro de Méritos correspondiente.

9. De acuerdo al plazo establecido, recibe y absuelve reclamos de parte de los usuarios,
realizando las modificaciones a que hubiere lugar.

10. Elabora los Cuadros de Adjudicacion de plazas docentes y los remite al Area de Gestion
Administrativa.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Secretaria
11. Recepciona y deriva al equipo de personal.

Equipo de Personal

Especialista de Personal

12. Deriva y elabora la orden de ejecucion, descarga en los cuadros de asignacion de personal
CAP de los Centros Educativos.

Técnico Personal
13. Proyecta la Resolucion directoral.

Especialista de Personal

14. Revisa, pone el visto bueno en el proyecto de Resolucién.
15. Registra y lo deriva a secretaria.

Jefe
16. Revisa y firma

DIRECCION
17. Aprobacion y Distribucion de Resoluciones.

DURACION:
40 DIAS.



DIAGRAMA DE FLUJO DE UN PROCEDIMIENTO

INSTITUCION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO : REASIGNACION PERSONAL DOCENTE

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

USUARIO ESCALAFON - EPER DIRECCION
TEC ADM DE TDYA RECEPCIONA,
INICIO ——| INGRESA AL SISTEMA LOTUS EL

Y dia 1dia 30dias | pevisA EL INFORME
Y DERIVA A EPER
PARA PROSEGUIR
CON EL TRAMITE.

LA COMISION DE REASIGNACION REALIZA
LA CONVOCATORIA Y PUBLICA EL

v

CRONOGRAMA PARA LA ADJUDICACION

USUARIO PRESENTA DE PLAZAS, CONCLUIDO EL PROCESO

EXPEDIENTE DEL 1° ELABORA EL INFORME FINAL Y LO
OCTUBRE AL 30 DE PRESENTA EN LA SECRETARIA DE
ENERO DIRECCION, CON COPIA A EPER PARA LA

EXPEDICION DEL PROYECTO DE RD.
30 DIAS DE TRABAJO EN LA COMISION DE
REASIGANCION

3dia

\_/

LA OFICINISTA DE EPER RECEPCIONA Y
REGISTRA EN EL SISTEMA LOTUS EL
EXPEDIENTE Y LO DERIVA A LOS TEC. ADM DE
ACUERDO A LOS NIVELES.

A

—p| FIRMA EL PROYECTO Y LO
DEVUELVE A EPER PARA
TEC ADM EPER PROYECTA LA RESOLUCION SER REMITIDO A TDYA.

DIRECTORAL Y LO REMITE AL ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

2 dia

1dia

EL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE
PERSONAL REALIZA DESPACHO CON LA
ESPECIALISTA EN PERSONAL PARA SU VISACION
DEL PROYECTO, LUEGO HACE DESPACHO CON
EL JEFE DE AGA CONCLUIDO CON LAS FIRMAS, 1 dia
REMITE UN EJEMPLAR DEL PROY RD Y LUEGO
LO ELEVA A LA DIRECCION PARA LA FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA UGEL.

\/’

LA OFICINISTA DE EPER REMITE EL PROY RD A

TDYA.

EL ESPECIALISTA DE TDYA RECEPCIONA EL

USUARIO PROY DE RD, REVISA SU FOLIACION, DATOS,
RECEPCIONA NUMERA, SECTORIZA PARA LAS AREAS Y/O
RESOLUCION Y dia EQUIPOS, TRANSCRIBE 02 COPIAS
DIRECTORAL [¢

\_//’I"

EL ESPECIALISTA DE TDYA REMITE LA AUTOGRAFA

AL TEC. ADM DE ARCHIVO PARA SU REGISTRO EN
LA DATA DE RD Y A SU VEZ GUARDA LOS
ANTECENDENTES EN EL ARCHIVO.

—

DURACION TRAMITE
40 DIAS




AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE PAGO POR CREDITO DEVENGADO coDIGO:
EQUIPO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE PAGO POR CREDITO DEVENGADOS

BASE LEGAL

e | ey 28044, Ley General de Educacion

e |ey24029, LEY DEL PROFESORADO y su modificatoria, Ley 25212

e Ley29062

e Ley27444

® |ey 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

e D.S. 019-90-ED

e D.S. 003-2008-ED, REGLAMENTO DE LA LEY QUE MODIFICA LA LEY DEL. PROFESORADO EN LO

REFERIDO A LA CARRERA PUBLICA. MAGISTERIAL. LEY N° 29062
R.M. 376-2003-ED, Actualizacion del Legajo Personal
R.M 341-2009-ED, Nuevo Aprobar la Directiva para el desarrollo del afio escolar 2010

REQUISITOS
REMUNERACIONES

e  Formulario Unico de Tramite
e (Copia de DNI
e Resolucién de contrato u hora adicional.

e Constancia de trabajo original.
MAESTRIA

e  Formulario Unico de Tramite
e Resolucién de Reconocimiento de Maestria
e Talon de pagos

e Constancia de trabajo
FAMILIA

e Copia de Resolucién Directorial de Reconocimiento de la remuneracion Familiar
e (Copia de DNI

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

DESCRIPCION

Equipo de Tramite Documentario

1. Ingreso del expediente al Equipo de Tramite Documentario.
2. Entrega el expediente a Planillas

Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento

Técnico Administrativo de Planillas:

3. Liquida y proyecta la R.D.

4. Deriva a Direccion el Proyecto de R.D. (con firma del Técnico en Planillas, Especialista de Personal y Jefatura de
Administracion)

Organo de Direccion

5. Revisa el proyecto de resolucién y firma dando su conformidad.

Tramite Documentario - Archivo

6.6. Numeray multicopia la resolucion para su distribucion.

FIN

Procedimiento

DURACION
10 dias



FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 02.

RECONOCIMIENTO DE PAGO POR CREDITO DEVENGADOS.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

USUARIO
PLANILLA DIRECCION.
Técnico Administrativo de Organo de Direccién
Planillas: 5. Revisa el proyecto de
3. Liquida y proyecta la 1> resolucion y  firma
R.D. dando su conformidad.
4. Deriva a Direccion el
Proyecto de R.D. (con
firma del Técnico en
Planillas, Jefatura de 08 dias
USUARIO Personal y Jefatura de
PRESENTA Administracion)
EXPEDIENTE
e  Equipo de Tramite
Documentario 1 dia

1. Ingreso de Documentos al
Equipo de Tramite
Documentario.

2. Entrega los documentos a
Planillas

1dia

% dia

USUARIO RECEPCIONA
RESOLUCION DIRECTORAL

Tramite  Documentario -
Archivo

6.  Numera y multicopia la
resolucion  para  su
distribucion.

A

DURACION
TRAMITE
10DIAS




AREA DE ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO: RECURSO DE RECONSIDERACION CODIGO:
EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO

Expedir las resoluciones por reconsideracion o Apelacion de procesos administrativos.
BASE LEGAL

o Ley 28044, Ley General de Educacion.

e Ley 24029 y su modificatoria la Ley 25212

o Ley 27444 Ley General de Procesos Administrativos

o D.leg.276

e D.S.019-90-ED

e D.S.005-90-PCM

e  Reglamento Interno de la Comisién de Procesos Administrativos

REQUISITOS

e Solicitud en Formulario Unico de Tramite.

¢ Documentos probatorios en original o copia autenticada, debidamente foliados en orden cronolégico.
e  Sedeben presentar dentro de los 15 dias habiles de haber sido notificado.

ORIGEN
El Usuario presenta solicitud en Tramite Documentario.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO

1. Recepciona el expediente y asigha numeracion.

2. Entrega los documentos al Area u Oficina segun corresponda.

ABOGADO - ASESOR LEGAL. (Recurso de Reconsideracion)

ABOGADO.

3. Recibe los documentos y anota en los Libros de Registros.

4. Solicita los antecedentes de la Resolucién impugnada.

5. Revisa el Expediente y dispone la remisién de los actuados a la Comision de Procesos Administrativos.

COMISION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS. (Recurso Impugnativo)

SECRETARIA.

6. Decepciona el recurso de impugnacion y sus antecedentes verifica la foliacion y la Constancia de Notificacion.
7. Registra los documentos en el Cuaderno de Registro.

FIN
DURACION :
30 DIAS

DIRECCION
El Director revisara el expediente y de estar conforme se procede a la Aprobacion y Distribucion de Resoluciones
alas Areas respectivas de Ejecucién, Centro Educativo y al interesado.



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

RECURSO DE RECONSIDERACION

AREA DE ASESORIA JURIDICA

USUARIO :
ASES. LEGAL - ORG DIRECCION. DIRECCION.
ORGANO DE DIRECCION
ABOGADO - ASESOR LEGAL. 10. El Director revisa los
ABOGADO. (Recurso de > documentos y firma el
Reconsideracion) Oficio para ser remitido a
Recibe los documentos y SERVIR.
anota en los Libros de 11.  El Director revisa los
Registros. documentos y firma la
Solicita los antecedentes de Resolucion Directoral.
USUARIO la Resolucion impugnada.
PRESENTA Revisa el Expediente vy
EXPEDIENTE dispone la remision de los
actuados a la Comision de
Procesos Administrativos en
. los casos de
1dia Reconsideracion.
Los Expedientes de
Revision 'y  Apelacion,
TRAMITE DOCUMENTARIO elabora proyecto de_Oficio 28 dias

1. Recepcidn de Documentos

y asigna numeracion

2. Entrega los documentos a

Asesoria Legal.

para la firma de la Direccién

TRAMITE DOCUMENTARIO
12.  Remite el Oficio a SERVIR.

derivando expediente.
13.  Usuario
Resolucion Directoral

recepciona

SECRETARIO DE LA
COMISION DE PROCESOS
(Recurso Impugnativo)

7. Recepciona el recurso de

impugnacion:
Reconsideracion y sus
antecedentes verifica la
foliacion y la Constancia de
Notificacion.

. Registra los documentos en
el Cuaderno de Registro.

. En caso de Reconsideracion
elabora el proyecto de
Resolucion para aceptacion
o0 improcedencia.

01 dia

A

1 dia

DURACION
30 DIAS




AREA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO. CODIGO: 19

EQUIPO DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:
Otorgar al servidor el beneficio econémico que le corresponde de acuerdo a Ley

BASE LEGAL:

Ley N° 28044 Ley General de Educacion

Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento D.S 005-90-PCM
Decreto Supremo N° 19-90-ED

REQUISITOS:

e FUT

DNI

Partida de Defuncion

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:
e El original de la boleta de gastos a nombre del servidor solicitante.

ORIGEN:
Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud ante la Oficina de tramite Documentario con los
requisitos establecidos.

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO (1 dia)
Técnico Administrativo:
1. Recepciona, folea el expediente y asigna numero de expediente.
Oficinista:
2. Registra el expediente en el Sistema
3. Deriva los expedientes al Equipo de Escalaféon
4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

EQUIPO DE ESCALAFON:

Oficinista: (1/2 dia)
5. Recepciona, registra y deriva al Técnico

Técnico Administrativo: (3 dias)
6. Elabora el informe escalafonario de acuerdo al legajo personal

EQUIPO DE PLANILLAS:
Oficinista: (1/2 dia)
7. Recepciona, registra y deriva el expediente al Técnico.

Técnico Administrativo: (3 dias)
8. Elabora el Proyecto de Resoluciéon Directoral y lo deriva al Coordinador de
Planillas




EQUIPO DE PERSONAL

Especialista de Movimiento de Personal: (1/2 dia)

9. Verifica y firma el Proyecto de Resolucion Directoral y lo deriva al Area de
Administracion

Jefe de AGA: (1/2 dia)

10. Visa el proyecto de Resolucion Directoral
ORGANO DE DIRECCION: (1 dia)
Secretaria:

11. Recepciona el proyecto de Resolucion Directoral y lo deriva con los antecedentes
respectivos al Director de la UGEL para la firma.

Director:
12. Revisay firma el proyecto de Resolucion Directoral

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (2
dias)
Especialista de Tramite Documentario:
13. Recepciona la Resolucion Directoral firmada, revisa los antecedentes, la foliacion
y procede a la numeracion, registro y deriva a impresiones para su reproduccion.
14. Deriva la Resolucién Directoral autografa y sus antecedentes a la Oficina de
Archivo.
Oficinista:
15. Entrega al usuario y distribuye la Resolucion Directoral a las éareas
correspondientes

DURACION:
12 dias



PROCEDIMIENTO: Resolucion de Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio

AREA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ORGANO DE DIRECCION
Q ADMINISTRACION
. Técnico - —_— Técnico Técnico Especialista
Usuario - . Especialista Oficinista it . _ o . . . : . .
Administrativo pec . . Administrativo Oficinista Administrativo | Administrativo Jefe de Area Secretaria Director
- Administrativo (Escalafon) ; . .
y Oficinista (Escalafén) (Planillas) (Planillas) (Personal)
Recepcion, Elabora el Recepcion, Revisa los Visa el Visa el Recepciona el Revisa y firma
INICIO :fe%:igzly Informe ! registray documentos de | Proyecto de — Proyecto de > Er:yecfo con g > ;le:r:ﬁiicgg de
expediente al Escalafonario deriva el conformidad. Resolucion Resolucion antecedentes Directoral y
técnico de acuerdo al expediente al Directoral. Directoral ala firma del devuelve a
v legajo Técnico Director secretaria
oty Sies
requisitos conforme
Recepciona
y numera e| De existir
N observaciones
expediente devuelve el expediente
A 4
Registra y | Proyectala
deriva el resolucion y
expediente a deriva para su
la Oficina visacion
Recepciona y — )
adamo de Yaioye s RD2 Recepeiona evsa G

cargo en sefial

-

las éreas

A

de

FIN

antecedentes, foliacion y
numera, deriva a impresiones
para su reproduccion.

de resoluciones y

a
Tramite
Documentario

1 dia

2 dias

Y. dia

3 dias

Y. dia

3 dias

Y2 dia

Y. dia

Y. dia

Y2 dia

TOTAL 12 DIAS




DIRECCION

PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS CODIGO: 20

EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS

OBJETIVO:
Verificar la conformidad del Certificado de Estudio con las Actas de Evaluacion Final
que emiten las instituciones Educativas Publicas y Privadas.

BASE LEGAL:

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-
PCM

Ley 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica

D.S. N° 03-83-ED

D.S. N° 04-83-ED

D.S. N° 040-84-ED

RVM N° 047-84-ED

RVM N° 077-84-ED

TUPA

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

REQUISITOS:

e Certificado de Estudio original
¢ Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA

ORIGEN:

Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud y requisitos establecidos ante la Oficina Tramite
Documentario

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (1 dia)
Técnico Administrativo:

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

2. Registra el expediente en el Sistema

3. Deriva el expediente al Equipo de Actas y Certificados

4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

OFICINA DE ACTAS Y CERTIFICADOS: (3 Y2 dias)

Técnico Administrativo:

5. Técnico Recepciona y registra el Expediente,

6. Verifica la conformidad del Certificado de Estudio con las Actas de Evaluacion Final
de estudios de la respectiva Institucion Educativa.

7. De encontrarse conforme visa el Certificado de Estudio y registra

Especialista Administrativo de Tramite Documentario (1/2 dia)

8. Visa el Certificado de Estudio y devuelve al Técnico Administrativo para la entrega
correspondiente al usuario.

DURACION:

05 dias



PROCEDIMIENTO: Visacion de Certificado de Estudios

. TRAMITE DOCUMENTARIO
Usuario Técnico OFICINISTA Técnico Administrativo Especialista
Administrativo (Actas y Certificados) Administrativo
Inicio
v

Presenta solicitud y
requisitos

Recepciona y Registra y deriva Verifica la Visa el
numera el el expediente a conformidad del certificado de
expediente. » laOficina »| Certificado con  |¢—p| estudiosy
correspondiente. las actas de devuelve al
evaluacion final técnico para la
de la llEE y visa. entrega al
nauarin
Recepcion y firma el
cuaderno de cargos en
sefial de conformidad
\ 4
FIN
2 dia 2 dia 3 "> dia ' dia

TOTAL 05 DIAS






