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Unidad de Gestion Educativa Local N° 02
Rimac - independencia - San Martin de Porres - Los Olivas

Resofucion Directoral U.GEL. o2 N 17

AREA DE GESTION INSTITUGIONAL

San Martin de Porres 3 1 [_HL. 201&

Visto, el Informe N°1022-2014 ~MINEDU/ UGEL 02 y
demas documentos en setenta y seis (76 ) folios ;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo I del Titulo Preliminar de la Ley
N°29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo, consagra el Principio de Simplicidad por el
cual la gestion elimina todo requisito y procedimiento innecesario, ademas que los
procesos deben ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir;

Que, en el marco de los Lineamientos Generales de
los Compromisos de Desempefio 2015, el Ministerio de Educacion promueve los
incentivos para una gestion por resultados en el Sector Educacidon, gue consisie en un
esquema de financiamiento condicionado de recursos adicionales para todas las
Unidades Ejecutoras de Educacion a nivel nacional. El cumplimiento de las metas
permitird que las Unidades Ejecutoras de Educacién cuenten con recursos adicionales
para ser destinados al financiamiento de bienes y servicios para :

. Programa Presupuestal 0090 “Logros de Aprendizaje de estudiantes de la
Educacion Basica Regular .

o Programa Presupuestal 0091 "Incremento en el acceso de la poblacién de 3 a 16
afios a los servicios educativos plblicos de la Educacién Basica Regular .

Que, mediante Resolucién Ministerial N°591-2014-
AN se aprueda er abcumento genominado “Norma Teécnica para fa implementacion
de los Compromisos de Desempefio 2015, a fin de establecer los compromisos, asi como
los procedimientos y requisitos para la transferencia de recursos condicionados a su
cumplimiento y orientados a una adecuada provision de servicios educativos de calidad
en el aula,.en el marco de lo establecido por e! articulo 17 de la Ley N° 30281,Ley de
Presupuesto det Sector Publico para el Afio Fiscal 2015;

a /7 A Que, el Manual de Procedimientos Administrativos
ot
' {

MAPRO) es un documento de gestion de caracter instructivo e informativo que describe
la secuencia logica de las acciones que comprenden los procedimientos que lo integran,




incluyen enire oiros detalles, los drganos, operaciones y puestos que intervienen vy el
tiempo en gue se gjecuta el procedimiento ;

Que, mediante Resolucidn Directoral N°7940-2014,
se conforma el Equipo de Trabajo de la Sede UGEL 02 , estableciendo su Plan de
Trabajo con objetivos y actividades programadas que se vienen gjecutando ;

Que, para el cumplimiento de los Compromisos de
-Desempeiio 2015, el Ministeric de Educacion ha priorizado simplificar en el Manual de
Procedimientos ( MAPRO) los siguientes :

Subsidio por luto y gastos de sepelio.

Asignacion por tiempo de servicios (25 o 30 afos)
Constancia de haberes

Informe escalafonario .

Visacién de Certificados de Estudios .

Estando a lo opinado por el Area de Gestién
Institucional, con Informe N°® 1022 -2014-UGEL 02- AGIRAC; y

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion;, Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DS. N°011-2012
ED; DS. “Reglamento de la Ley General de Educacion, Ley N°27658 Ley Marco de la
Modernizacion de la Gestion del Estaco. Ley N°29944 Ley de Reforma Magisterial v su
Reglamento aprobade por Decreto Supremo N°004-2013 ED, Resolucion Ministerial
N°591-2014-MINEDU, Resolucién Ministeriat N°228-2010-PCM  Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa Decreto Supremo N°008-2012 Regiamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Educacién; RM N°® 114-2001 ED. que aprueba el
Reglamentc de Organizacion y Funciones de las Unidades de Servicios Educativos,
adecuado por DS. N°023-2003-ED.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1° APROBAR la actualizacion del

Manual de Procedimientos Administrativos de la sede administrativa de la Unidad de

Gestion Educativa Locatl 02, gue se anexa y forma parte integrante de la presente
e Resolucion |, siendo los procedimientos priorizados siguientes :

Subsidio por |uto y gastos de sepelio.

Asignacién por tiempo de servicios {25 o 30 afos).
Constancia de haberes.

Informe escalafonario .

Visacion de Certificados de Estudios.
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ARTICULOQ 2Z° SIMPLIFICAR los pasos v
reducir el tiempo en cada uno de los procedimientos priorizados de la Unidad de Gestion
Educativa Local 02, a fin dar cumplimiento a los Compromisos de Desempefio 2015,

23 ARTICULO 3° ENCARGAR, al Equipo de
' jTraba;o de la Sede UGEL 02, ejecutar las acciones de su competencia, para asegurar la

i/ calidad, eficiencia y eficacia del servicio educativo y el debido cumplimienio de la presente
Resolucion .

Registrese y Comuniquese,

UN!DAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 02

DPSIF APC
JAGIFEZC
RAC/RLB
Proyecto N°85



COMPROMISOS DE DESEMPENO 2015

PROCEDIMIENTOS SIMPLIFICADOS DE LA UGEL 02

PROCEDIMIENTO:
RECONGCIMIENTO DE SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO

OBIETIVO

Reconocer oportunamente el beneficio econdmico de subsidio por luto y gastos de sepelio, que
correspondan de acuerdo a Ley, mediante Resolucién correspondiente. .

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto Anual vigente.

Ley N? 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N°® 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°®004-
2013-ED.

Decreto Supremo N2 309-2013-EF, Decreto Supremo que establece el Monto Unico del Subsidio
por Luto y Sepelio a otorgarse a los profesores comprendidos en la Carrera Publica Magisterial a la
que se refiere la Ley N2 29944,

Decreto Legislative N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento D.S 005-90-PCM.

REQUISITOS

Solicitud / Formulario Unico de Tramite (FUT)

Copia del DNI

Partida de Defuncion (original o copia legalizada)

Partida de Nacimiento y/o de Matrimonio (original o copia legalizada), segtin corresponda.
Comprobantes de pago originales a nombre del servidor solicitante gue acrediten los gastos
realizados, en caso de solicitarse gastos de sepelio.

Talén de pago del mes que acontecio el deceso.

ORIGEN:
£l procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos establecidos,
en la oficina de Trdmite Documentario.

DESCRIPCION

1 Ingreso de la solicitud y foliacidn a través de la oficina de Tramite Documentario.

2 Tramite Documentario deriva el expediente al técnico de planillas, para el cdlculo de la
liguidacidn.

3 Eltécnico proyectista, elabora el informe técnico sobre lo solicitado y proyecta la resolucion
gue reconcce el subsidio por lute vy gastos de sepelio, para su elevacion al
especialista/responsable del equipo de Personal.

4 El especialista responsable del equipo de Personal recibe el expediente y lo deriva a AGlL.

5 Area de Gestién Institucional a través de Finanzas, emite la disponibilidad presupuestal y
deriva a AGAIE, equipo de Personal.




6 Elespecialista/responsable de personal deriva el expediente al técnico proyectista.

7 Eltécnico proyectista, elabora el informe técnico sobre lo solicitado y proyecta la resolucion
que reconoce el subsidio por luto.

8 Elespecialista responsable del equipo de personal visa el proyecto.

9 El Jefe del Area de Administracion firma la resolucién que reconoce el subsidio por luto y
gastos de sepelio, por delegacién del Director de la UGEL, cuando asf corresponda.

10 Elresponsable del Organo de Asesoria Juridica, visa el proyecto.

11 El Director o Directora firma el Proyecto.

12 La oficina de Tramite Documentario registra la resolucion y la notifica al solicitante.

PROCEDIMIENTO
RECONOQCIMIENTO DE ASIGNACION POR TIEMPOQ DE SERVICIOS (25 Y 30 ANOS)

OBIETIVO
Otorgar al servidor el reconocimiento de la asignacién por tiempo de servicios, al cumplir 25 o 30
afios de servicios prestados al Estado.

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto Anual vigente.

Ley N2 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N°004-2013-ED.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Plblico, y su Reglamento D.S 005-90-PCM.

Decreto Ley N° 11377, Estatuto y escalafdn del Servicio Civil.

REQUISITOS

Solicitud (FUT}, o de oficio a cargo de la Oficina de Escalafon.
Copia de su Resolucién de Nombramiento.

Copia del DNI.

Talén de pago (copia).

CRIGEN
Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos establecidos, o cuando la Oficina
de Escalafdn genera el tramite de oficio.

DESCRIPCION

1 Laoficina de Tramite Documentario recibe el expediente, lo registra en el sistema y deriva.
Tramite Documentario deriva el expediente al técnico de personal, quien a su vez deriva al
equipo de escalafén, este elabora el informe con la solicitud de disponibilidad presupuestal.
El responsable de personal firma la solicitud de disponibilidad y deriva a AGH

Especialista en finanzas verifica e informa sobre la disponibilidad presupuestal.
Elresponsable de personal deriva el expediente al técnico proyectista.

Teécnico proyectista elabora el proyecto de Resolucion.

lefe del Area de Gestién Administrativa, visa el proyecto (o firma en caso exista delegacion
por parte de la Direccidn de la UGEL).

8 ElOrgano de Asesoria Juridica, visa el proyecto de Resolucion.
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9 EiDirectoro Directora firma el Proyecto.
10 la oficina de Tramite Documentario registra la resolucién y la notifica al solicitante.

PROCEIDIMIENTO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE HABERES Y PENSIONES

OBIETWVO
Expedir Constancias de Pago de Remuneracién, Pensidn y/o descuentos que acrediten tales
conceptos segun la Planilla 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 fiscal vigente.

Ley N2 28044 Ley Generai de Educacién

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2013-ED.

Decreto Legislativo N€ 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pdblico, y su Reglamento D.S 005-90-PCM.

REQUISITOS

Solicitud / Formulario Unico de Tramite (FUT), precisando informacién sobre la condicidn laboral.
Resolucién de Contrato y/o Nombramiento y/o reasignacién.

Copia del DNI del solicitante.

Recibo de pago del derecho de tréamite.

ORIGEN
Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos establecidos.

REQUISITOS

e Solicitud de Constancia de Pago de Remuneraciones, precisando la informacién sobre los
servicios respecto de fos cuales se solicita constancia. _
e Copia del Documento Nacional de ldentidad (DNI) del solicitante.

DESCRIPCION

1 La oficina de Tramite Documentario recibe, registra en el sistema y deriva al Técnico de
Constancias de Pago.

El Técnico responsable elabora la Constancia de Pago y deriva.

Tesorero, verifica y visa el documento y deriva.

El Jefe del Area de Administracion firma la Constancia de Pago de Haberes o Pensiones.
Técnico responsable recibe y entrega la Constancia al usuario.
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INFORME ESCALAFONARIO

OBIETIVO
informar al usuario sobre el estado actualizado de su legajo persenal.

BASE LEGAL

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2013-ED.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico, y su Reglamento D.S 005-90-PCM,

REQUISITCS
Selicitud / Formulario Unico de Tramite (FUT), precisando informacién sobre la condicién laboral.
Copia del DNI del solicitante.

ORIGEN
Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos establecidos.

DESCRIPCION

1 La oficina de Tramite Documentario recibe, registra en el sistema y deriva.

2 Tramite Documentario deriva el expediente al Técnico de Escalafén.

3 El Técnico de Escalafén elabora el informe escalafonario, para su elevacion al especialista
responsable de personal.

4  El especialista responsable de personal recibe el expediente v visa el proyecto de informe
escalafonario.

5 Eléarea de Tramite Documentario recibe el Informe vy lo notifica al solicitante.

PROCEDIMIENTO
VISACION DE CERTIFICADOS BE ESTUDIOS

OBIETIVO
Verificar la conformidad del Certificado de Estudios respecto de las Actas de Evaluacién Final que
emiten las Instituciones Educativas plblicas y privadas.

BASE LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 28044, Ley General de Educacidn y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-
2012-ED.




i

REQUISITOS

Copia de Documento Nacional de Identidad.

Certificado de Estudios original.

Recibo de pago por derecho de tramite en Caja, conforme al TUPA.

ORIGEN
Se inicia cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos establecidos.

DESCRIPCION

1 Oficina de Actas y Certificados, recibe, verifica y clasifica segun los afios de estudio.

2 De encontrarse conforme lo solicitado, el técnico de actas y certificados remite el
expediente al responsable de Tramite Documentario.

3 El responsable de la oficina de Tramite Documentario visa el certificado presentado y lo
retorna al Técnico de Actas y Certificados, para que se le entregue al usuario.
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