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Resolucion Directoral UGEL Tacna N°** - ﬁﬂ?;&[lo - 2017
Tacna, 27 ABR 2017

Visto sl INFORME N° 177 — 2017 - PLAN - AGI - UGELT / DRSET /
GOB.REG.TACNA, donde el planificador dispone la implementacion del Manual de
Procedimientos ~ MAPROQ de a Unidad de Gestién Educativa Lacal de Tacna,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N” 27658, Ley Marco de Medernizacién de la Gestion def Estado,
del 29 de Abril del 2002, se declara &l Estado peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes Instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con ia-
finalidad de mejorar ta gestion publica'y construir un Estado democratico, descentralizado y
al servicio'del ciudadanc; : R D SR '

Que, el proceso de modemizacién de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera

que se logre una mejor atencién a la ciudadania, pricrizando y optimizando el uso de los
recursos ptblicos; -

Que, el Decreto Supremo 004-2013-PCM aprusba la Politica Nacional de
Modernizacion de ia Gestidn Publica, constituyéndose en el principal instrumento orientador

de la modernizacion de la gestion plblica en el pals. Dicha norma establece que Ia Gestién

o J;;ggjg'@@"« . Por Proceses, Simplificacion Administrativa y Organizacion Institucional son ef tercer Pilar
:;f-g;giﬁf,wigfw ;% Central de la Politica Nacional de Modermizacion de Ia Gestién Pablica: En el marco de este
;é?;@?j e oy f";;a; tercer pilar, la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad en las UGEL surge con &
02 2 2Zan 7in de oplimizar el servicio y 1a creacion de valor piblico, come medio para la mejora continua,
gz ?g'?, y asl lograr |s provision de servicios de calidad acorde a Ias necesidades de los usuarios
G <o/ finales;

o Que, el proceso de modarnizacion del Estade implica entre otros aspectos, optimizar
los- procedimientos y trémites administrativos que se ejecutan en la entidad, los cuales se

deben de compilar e integrar en los respectivos Manuales de Procedimientos:
Que, considerando ef principio de simplicidad reconocido en el numeral 1.13 del
2\, @nticulo 1V del Tituio Prefiminar de la Ley N* 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo
==\ General, los tramites establecidos por 2 autoridad administrativa dsberan ser sencillos,
'] debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan

ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir;
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Que, en el ejercicio de las atribuciones de la UGEL Tacna, resulta necesario realizar
acciones de simpiificacion administrativa, generando la mejora continua de los procedimientos
administrativos Intemos y exteros, a fin de contribuir a fa ‘oplimizacién de la gestién
administrativa con eficiencia y oportunidad en beneficio de 1a ciudadania;

Que, en coordinacidn con ias dreas y Equipo Funcional de Planificacion de la UGEL
Tacna, han revisado y simplificado los procedimientos administrativos sigulentes:
Reconocimiento de subsidio por [uto y gastos de sepelio, Asignacion por tiempo de servicios
25 y 30 afios, Constancia de pago de remuneracicnes y pensiones, Elsboracién de Informe
Escalafonario, Visacion de Certificados de Estudios, Pensin por viudez, orfandad o cesantfa,
Licencia con goce de haber y Licencia sin goce de haber, Confrato de Personal Docente,
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El Equipo de Planificacion de la Unidad Ejecutora 301, a través del Area de Gestién
Institucional y las diferentes areas de la UGEL TACNA, ha elaborado el Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO), que tiene por finalidad unificar criterios y
establecer los principales procedimientos que se aplican en las diferentes areas y
grupos funcionales para el mejor cumplimiento de las funciones de su competencia; en
el marco de una cultura administrativa de calidad y los lineamientos de politica educativa

nacional, regional y local.

Este documento normativo constituye una guia de trabajo que contiene las diversas

etapas por la que se realiza el tramite de un documento o expediente y la realizacion de

las funciones que cumplen los trabajadores de la Sede Administrativa, pero ademas,

desarrollados en la Unidad Ejecutora 301 UGEL TACNA.
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El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de Gestién Educativa Local de
Tacna, es un instrumento descriptivo y de sistematizacion normativa, tiene un caracter
instructivo e informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que se siguenen la
ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y guarda
coherencia con las respectivas normas legales y normas administrativas, en el cual se
precisa los objetivos, alcances, bases legales, requisitos requeridos; asi como, el

flujograma.

Es tarea de la administracién, facilitar los mecanismos que permitan el ordenamiento,
simplificacion del procedimiento, para el desenvolvimiento de la gestién administrativa,

la cual redunde en la prestacién eficiente y efectiva de los servicios publicos.

Para su formulacién, se tuvo en consideracion la Ley N° 27444, Ley del Procedlmlent,/o@yb;ff
3 AOTEY |

/(SSQ\;;\ /
Administrativo General, Ley N° 28044, Ley General de Educacién y modificatorias Le/_

S

RN
es/
b~

Nos. 28123, 28302, 28329 asi como la Ley N° 27783, Ley Organica de Gobler\‘r\'tg:y@
Regionales, Decreto Ley N° 27867, Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Orgéanica d;/v
Gobiernos Regionales, Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General,
N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017 y Le 3

Modernizacion de la Gestion del Estado Ley N° 27658.

En el marco del proceso de la descentralizacién, modernizaciéon del Estado,
democratizacion de la educacién y con la finalidad de lograr los objetivos de cada

de los procedimientos, es imperante el mejoramiento de prestacion de servi

provincia de Tacna.
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PROCEDIMIENTOS IDENTIFICADOS SEGUN PLANIFICACION - UGEL

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN UGEL POR EQUIPO

AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
AREA DE
) TO DE ONAL DOCENTE
A T PERSONAL CONTRATO DE PERS

EQUIPO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: CODIGO
CONTRATO DE PERSONAL DOCENTE AA.-CPD-2017
DEPENDENCIA:
UGEL TACNA

1. OBJETIVO

Cubrir las plazas vacantes por Contrato Docente, debidamente presupuestada por Cuadro de

Horas y Presupuesto Analitico de Personal.

Afo Escolar.
2. BASE LEGAL

> Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

> Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por el Decf

Supremo N° 004-2013 - ED.

la Unidad de Gestidn Educativa Local.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Ley N° 28765 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto.

Directivas para contratos docentes vigentes.

Y Y ¥ V¥V ¥Y-¥

Decreto Supremo 001-2017 MINEDU

Ley N° 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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3. REQUISITOS

DOCENTES

Copia fedateada del Titulo Pedagdgico o Universitario del postulante.
Copia fedateada de la ultima resolucion designado como docente emitida por la UGEL.

Copia simple de DNI.

vV V V VY

Registro de Declaracién Jurada (no tener antecedentes penales ni judiciales, gozar de buena

salud y no estar sancionado administrativamente)

4. ORIGEN

Este protocolo es de aplicacion de la [IEE, CETPRO y UGEL (Unidad de Gestidn Educativa Local)

desde que la Institucién Educativa realiza el requerimiento de personal docente a la UGEL

hasta su contratacion.
5. DESCRIPCION

INSTITUCION EDUCATIVA
Director

Realizar reporte de personal docente a la UGEL con los requisitos de acuerdo a Norma.

Tramite Documentario
Responsable de Tramite Documentario /
Recepcionar, verificar los documentos completos, registrar y remitir a la oﬂc%(
correspondiente.

Personal
Consolidar y verificar plazas vacantes

Revisar documentacion y datos laborales del servidor y contratacién de acuer
Norma y cuadro de precedencia y de acuerdo al orden de prelacién asignar/
docente. \

\\

Proyectar la resolucion, el cual es visado por el jefe de personal AGA y demés éreé"g‘,_
la UGEL.

Area de Administracion
Recepcionar y derivar el proyecto de RD para la firma.

Director UGEL
Revisar y firmar la Resolucion y entregar original
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Trémite Documentario
Responsable de Tramite Documentario

Distribuir al usuario y areas de la UGEL copia original de la resolucion y archiva la
autdgrafa con sus antecedentes

INSTITUCION EDUCATIVA
Director

Dar posesion de cargo al docente e informar a la UGEL el acto.

DURACION: 30 dias.
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AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
AREA DE ATENCION A LAS SOLICITUDES, DE SUBSIDIO —
ADMINISTRACION BIENESTARSQEIAL ESSALUD.
EQUIPO DE BIENESTAR SOCIAL
PROCEDIMIENTO: cODIGO
ATENCION A LAS SOLICITUDES, DE SUBSIDIO — ESSALUD. A.A.-ASSE-2017
DEPENDENCIA:
UGEL TACNA

1. BASE LEGAL

YVVVVYYVYY

2. REQUISITOS

2.1. INCAPACIDAD TEMPORAL

YVVVYYVY

Todo tramite se de incapacidad se realiza culminando la contingencia o al término
licencia

Ley N° 28044 Ley General de Educacion
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-PCM
Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial

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

Ley N° 30518 Ley de Presupuesto para el afo fiscal 2017

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

Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto

Ley 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Solicitud de pago directo de prestaciones econémicas ( Formulario 8002)
Copias simples de las 12 Boletas de pago antes de la contingencia

Copia de DNI

Formato de Descanso original (enfermedad) emitido por ESSALUD

De ser primer tramite del afio sustentar con los certificados originales por 20 prime
dias.

2.2. MATERNIDAD

Pago de Subsidio por Maternidad:

Formulario 1010 ( anexo 05)

Formulario de declaracion jurada de Maternidad

Copias simples de las 12 Boletas de pago antes de la contingencia
Copia de DNI

Formato de Descanso original (maternidad) emitido por ESSALUD

Pago de la primera armada, al término de los primero 49 primeros o en la fecha
probable de parto
Pago de la segunda armada, al vencimiento de los 98 dias subsidiados.
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- Del total del subsidio, en una sola armada al vencimiento del periodo de maternidad(
Maternidad Acumulada)

Para tramite del Subsidio por enfermedad y maternidad se tiene un plazo de 06 meses para
que se solicite, posteriormente prescribe no siendo reconocido por Essalud ni el empleador.

3. ORIGEN

El usuario presenta el Expediente con los requisitos establecidos a Bienestar Social.
4. DESCRPCION

AREA DE ADMINISTRACION
EQUIPO DE BIENESTAR SOCIAL
Asistenta Social
1. Recepciona, Arma documentacion y elabora la constancia de remuneracion haciendo
el calculo del monto subsidiado, se deriva a ESSALUD para su procesamiento
generando el cédigo NIT para que se pueda hacer seguimiento por internet.
2. En Essalud se procesa el expediente y programan el cobro con N° de expediente en el
Banco afiliado en el ente de salud. (15 dias a 30 dias).
3. Se comunica al usuario el N° de expediente, fecha de pago y monto a subsidiar por
enfermedad y maternidad.
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AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
AREA DE GESTION = REGISTRO DE DIRIGENTES DE LAS ASOCIACIONES
INSTITUCIONAL PLANIFICAEION DE PADRES DE FAMILIA
EQUIPO DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO: cODIGO
REGISTRO DE DIRIGENTES DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE N e
FAMILIA
DEPENDENCIA:
UGEL TACNA
1. OBJETIVOS

Registrar y actualizar las Asociaciones de Padres de Familia que estdn a cargo del Area de
Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local.

2. BASE LEGAL

> Ley N° 28628 Ley de Asociacion de Padres de Familia y su D.S. N° 004-2006-ED
> Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

> Ley N° 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica

» Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

3. REQUISITOS
» F.U.T.solicitando el registro de dirigentes de la Asociacién de Padres de Familia
> Copia de DNI de los integrantes de la Dirigentes de APAFA
> Ficha de Registro en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
» Vigencia de Gestion
» Informe final y acta remitidos por el respectivo Comité Electoral de la Asociacidn.
» Acta de aprobacion por la Asamblea General del dltimo balance econémico de |

Asociacion.
4. ORIGEN

Procedimiento se origina cuando se presenta el expediente ante la Mesa de Partes

. DESCRIPCION

19,1

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO
Responsable de Mesa de Partes:
1. Recepciona el expediente
2. Registra el expediente en el Sistema
3. Deriva el expediente al Area de Gestidn Institucional

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretaria de AGI
4. Recepciona el expediente y lo deriva al Jefe de AGI
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Jefe de Area de Gestidn Institucional
5. Revisa y dispone se derive al Especialista en Planificacion para su atencion

Secretaria de AGI
6. Deriva al Especialista en Planificacion

Especialista en Planificacion
7. Revisa el expediente y derivado
8. Registra los datos en Padrén de Asociaciones de Padres de Familia de la UGEL Tacna.

DURACION: 15 dias
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AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
AREA DE GESTION , ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL PLANIFIEACION INSTITUCIONAL
EQUIPO DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO: CcODIGO
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL A.G.l.-EPOI-2017
DEPENDENCIA:
UGEL TACNA

1. OBJETIVOS

Es un documento de gestion en el cual se registra las actividades a realizar por la Unidad de
Gestion Educativa Local Tacna en su Direccién, Areas y Equipos Funcionales en el plazo
determinado de un (1) afio, el cual se considera el Presupuesto Inicial de Apertura - PIA
asignado por el Gobierno Regional de Tacna.

2. BASE LEGAL

Ley N° 28044 Ley General de Educacién

Decreto Supremo N° 011-2012 ED Reglamento de la Ley de Educacion

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Resolucion Ministerial N° 627-2016 aprueba las normas y orientaciones para el
desarrollo del afio escolar 2017

Directiva N° 001-2014-CEPLAN Directiva General del Proceso de Planeamiento
Estratégico- Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico

Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 30518 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2017

Resolucién Ejecutiva Regional N° 005-2017-GR-GOB.REG.TACNA aprueba PIA 2017
para la UGEL Tacna.

YV VY

Y

Y V V

3. REQUISITOS

» Memorandum de Direccién UGEL al Area de Gestidn Institucional solicitando la
elaboracion del Plan Operativo Institucional — POI

4. ORIGEN

el memorandum solicitando la elaboracién del Plan Operativo Institucional — POI

5. DESCRIPCION

ORGANO DE DIRECCION

1. Emite Memorandum al Jefe del Area de Gestidn Institucional requiriendo el Plan
Operativo Institucional — POLI.
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretaria de AGI

2. Registra el memorandum presentado por Direccion de UGEL, registra y deriva al Jefe
para su despacho.

Jefe del Area de Gestion Institucional
3. Revisa y dispone se derive al Especialista en Planificacidn para su atencion

Especialista en Planificacion
4. Revisa el memorandum y derivado
5. Elabora Informe al jefe del drea, sugiriendo que se eleve un oficio a las diferentes areas,
y estas soliciten a sus equipos de trabajo las actividades y tareas a realizar con sus
respectivos requerimientos de bienes y servicios.

Secretaria de AGI
6. Proyecta Oficios para los Organos de Control, Apoyo, Asesoria y de Linea; los mismos

que emiten Memordndums a sus equipos de trabajo para que brinden los requerimientos
solicitados y consolidan la informacion.

Secretaria de AGI
7. Recepciona los Oficios de los diferentes Organos de la UGEL con sus actividades y tareas
los mismos que cuentan con sus requerimientos de bienes y servicios.

Especialista en Planificacion
8. Revisa y consolida la informacidn para su ingreso en el Aplicativo CEPLAN V1.0
9. Impresién del Plan Operativo Institucional y visado por el Especialista en Planificacign. =
10. Emite informe al Jefe de AGI

Hm =
fieo ==

Secretaria del Area de Gestion Institucional

11. Registra el informe presentado por el Especialista en Planificacién y deriva al Jefe
para su despacho.

Jefe del Area de Gestién Institucional

12. Deriva a secretaria para proyectar informe dirigido a Direccién UGEL por culmina
del Plan Operativo Institucional

Secretaria del Area de Gestién Institucional

13. Proyecta el informe para Direccidn de UGEL por culminacién del Plan Operativo
Institucional.

Jefe del Area de Gestion Institucional
14. Revisa, visa el expediente, firma el informe y entrega a Organo de Direccidn.
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UNIDAD DE

REGION GESTION
QU TACNA | B

Linidas (a0 03 poasie

TACNA
AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
AREA DE GESTION ; CREACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
INSTITUCIONAL REANIEIGACION PRIVADAS
EQUIPO DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO: cODIGO
CREACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS A.G.|.-CIEP-2017
DEPENDENCIA:
UGEL TACNA

1. OBJETIVOS

Regular el procedimiento para obtener la Autorizacion para la Creacién y Funcionamiento de
una Institucion Educativa Particular, en el @mbito de la Unidad de Gestion Educativa Local
Tacna, considerando la normatividad y requisitos que la regulan.

2. BASE LEGAL

Ley N° 28044 Ley General de Educacién

Decreto Supremo N° 011-2012 ED Reglamento de la Ley de Educacion

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

D.L. N2 882 — Ley de promocion de inversion en la Educacion.

D.S. N2 09-2006 ED “Reglamento de la Ley de Centros Educativos Privados.”
DR N° 002-2016-GR/GOB.REG.TACNA, Texto Unico de Procedimientos Administrati (O
TUPA

VVVYVYYVYVYY

3. REQUISITOS

> Proyecto de creacion de Institucién Educativa Privada.
4. ORIGEN

> Se origina a solicitud de parte, por interés de persona natural o juridica.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — PASOS

PASO 1 El solicitante, en adelante promotor, eleva mediante FUT dirigido a la Direccion de la
UGEL Tacna, el proyecto de Creacién de Institucion Educativa Privada en tres ejemplares y
adiciona la version digital del mismo; para la evaluacion respectiva. Teniendo de plazo maximo

N
O Edes <o)

la I.E. Privada. NN
O

EL PROYECTO DEBE CONTENER:

e Nombre o razén social del promotor.
e Numero de R.U.C. del promotor.

e Nombre propuesto para la I.E.

e Nombre del Director de la I.E.

e Integrantes del Comité Directivo.
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Numero de Personal Docente y administrativo.
Informacidn sobre los niveles y modalidades o ciclos que atendera la I.E

Fecha prevista para el inicio de las actividades académicas, periodicidad y término del
afio escolar.

Metas de atencion y numero de estudiantes.

Proyecto Educativo Institucional (PEI) Proyecto Curricular Institucional (PCl) sobre la
base del Disefio Curricular Nacional y el Reglamento Interno.

Servicios de apoyo y asesoramiento SAANEE

Inventario de mobiliario, material educativo pertinente, equipo de bienes y servicios
con que contara la I.E.

Plano de ubicacion de la I.E. a escala de 1/500.

Plano de distribucidn de local de 1/100 que ocupara la I.E.

Memoria descriptiva del local sobre la funcionabilidad de las instalaciones con
relacién al nimero previsto de estudiantes, conforme a las normas técnicas
establecidas por el sector suscrito por un arquitecto o Ingeniero Civil colegiado.
Facilidades de Acceso para las personas con discapacidad suscritas por un arquitecto
o Ingeniero Civil colegiado. .

Certificacién de compatibilidad de uso y zonificacién emitida por la Municipalidad.
Copia del titulo de propiedad del terreno o copia del contrato de alquiler que ocupara
la ILE.

Comprobante de pago por derecho.

ASi MISMO SE DEBE ADJUNTAR AL PROYECTO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

a)

b)

Documentos del Promotor:
Copia autenticada de DNI o carnet de extranjeria.
Copia del testimonio de constitucién de la persona juridica.
Copia de autorizacién del representante de la Personeria Juridica.

comun doloso.
Declaracion jurada de no registrar antecedentes policiales.

\ONq
eest\on G( o)
ot pestion ,'%

AP

Documento del Director.
Copia autenticada de N.N.I. o carné de extranjeria.
Copia autenticada del titulo profesional universitario o pedagdgico y registro
Colegio Profesional.
Documento que acredite experiencia docente por cinco afilos como minimo en la
modalidad educativa.
Para la Educacién Basica Especial debe acreditar certificacién de especializacion ¢
Modalidad.
Perfil psicoldégico (constancia otorgada por la entidad de salud estatal)
Certificado de antecedentes penales que acredite no tener antecedentes por d
comun doloso.

Declaracion jurada de no registrar antecedentes policiales.
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PASO 2 El expediente presentado es recepcionado en tramite documentario quien le asigna un
numero y deriva el expediente a Secretaria del Area de Gestién Institucional.

PASO 3 El Jefe de A.G.l. a su vez revisa y deriva el expediente a los especialistas para su
evaluacion, segun su competencia, tal como se aprecia el siguiente cuadro:

Especialista en I.E. Privadas

Especialista en Infraestructura

Especialista en Gestion

Educativa

Pedagdgica.

Nombre o razén social del promotor.
Numero de R.U.C. del promotor.
Nombre propuesto para la I.E.
Nombre del Director de la I.E.
Integrantes del Comité Directivo.

e Numero de Personal Docente vy
administrativo.

Servicios de apoyo y asesoramiento
SAANEE

Inventario de mobiliario, material
educativo pertinente, equipo de
bienes y servicios con que contara la
LE.

e Comprobante de pago por derecho.
»  Documentos del Promotor.

>  Documentos del Director.

Plano de ubicacion de la I.E. a escala
de 1/500.

Plano de distribucion de local de
1/100 que ocupard la L.E.

Memoria descriptiva del local sobre la
funcionabilidad de las instalaciones
con relacién al nimero previsto de
estudiantes, conforme a las normas
técnicas establecidas por el sector
suscrito por un arquitecto o Ingeniero
Civil colegiado.

Facilidades de Acceso para las
personas con discapacidad suscritas
por un arquitecto o Ingeniero Civil
colegiado. .

Certificacion de compatibilidad de
uso y zonificacion emitida por la
Municipalidad.

Copia del titulo de propiedad del
terreno o copia del contrato de

e Informaciéon sobre los niveles vy
modalidades o ciclos que atendera la
ILE

Fecha prevista para el inicio de las
actividades académicas, periodicidad
y término del afio escolar.

e Metas de atenciéon y numero de
estudiantes.

Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Proyecto Curricular Institucional (PCl)
sobre la base del Disefio Curricular
Nacional y el Reglamento Interno.

alquiler que ocupara la I.E.

PASO 4 Los especialistas emiten a secretaria de AGI un informe sobre la evaluacién del
Expediente, declardndolo Improcedente o Procedente segin sea el caso.

DE ESTAR LOS 3 INFORMES PROCEDENTES

SI AL MENOS UN INFORME ES IMPROCEDENTﬁ' :

PASO 5 Mediante informe El Jefe de A.G.I. eleva el
expediente conjuntamente con los tres informes de
los especialistas; a la Direccién de UGEL para su
respectivo analisis.

PASO 6 Mediante oficio la Direccién de UGEL eleva el
expediente a la DRSET solicitando el Acto Resolutivo,
que autorice la creacién y funcionamiento de la I.E.
Privada.

PASO 5 La secretaria de A.G.l, recibe los informes d
especialistas.

PASO 6 El Jefe de A.G.I. emite oficio al promotor del
Proyecto, comunicando la observacién del expediente
dédndole un plazo prudencial de acuerdo a
observaciones para su respectiva subsanacion. (Adju
al oficio informe del especialista que §
improcedencia) '
PASO 7 El Promotor subsana las observacione&
mediante FUT, ingresa dichas subsanaciones p®
trdmite  documentario generando un  nuevo
expediente.
PASO 8 El Expediente de subsanacién es derivado a
especialista a cargo a fin que verifique si
observaciones fueron subsanadas.

on Ed(_, \'Q
2 .\0“ ”781 "?/ <
5 o~

DE LOS INFORMES.
EN CASO NO SUBSANA LAS OBSERVACIONES

PASO 1 El especialista emite un informe al Jefe de A.G.I.
detallando las observaciones no subsanadas a la ve
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declara improcedente el expediente y sugiere su
archivamiento.

PASO 2 Mediante oficio, el jefe de AGI comunica al
Promotor, sobre el archivamiento del expediente por
considerarlo No Presentado.

DURACION: 15 dias
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TACNA
AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
e DISTRIBUCION DE MATERIALES Y RECURSOS
R e et e, ALMACEN EDUCATIVOS PARA LAS II.EE., PROGRAMAS Y
CENTROS DE RECURSOS EDUCATIVOS
EQUIPO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: CcODIGO

DISTRIBUCION DE MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS PARA LAS

II.LEE., PROGRAMAS Y CENTROS DE RECURSOS EDUCATIVOS QArDMCR DT

DEPENDENCIA:
UGEL TACNA

1. OBJETIVO

Establecer pautas, pasosy actividades que se deben de implementar para asegurar la dotacion
oportuna de materiales educativos a nivel nacional para garantizar el Buen Inicio del Afio

Escolar.

2. BASE LEGAL

» Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

» Decreto Supremo N° 184-2008, que aprueba el Reglamento de la ley de Contrat
del Estado.

> Directiva N° 005-2009-OSCE/CD.

3. REQUISITOS

» Almacén recepciona los materiales educativos remitidos por el MINEDU.

4. ORIGEN

Este protocolo es de aplicacion para las IIEE y UGEL (Unidad de Gestidn Educativa Loca
ejecutora desde que se ejecuta el PAC para la adquisicidon de materiales educativos hasta su

entrega a las Il.EE.
5. DESCRIPCION

ALMACEN
Responsable de Almacén
1. Recepcionar materiales educativos.
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ABASTECIMIENTO
Responsable de Abastecimiento
2. Solicitar requerimiento de transporte para distribucién de los materiales
educativos

3. Segun cronograma de fecha de distribucion que remite el MINEDU

ALMACEN
Responsable de Almacén
4. Realizar seguimiento a la distribucién y la ejecucion del transporte de la UGEL
a la lIEE.
5. Coordinar con la empresa la distribucién de los Materiales educativos
6. Planificar la distribucion por rutas
7. Distribuir materiales educativos segun Lista y cronograma

P

INSTITUCION EDUCATIVA
Director de la II.EE.

8. Recepcionar Materiales Educativos

ALMACEN
Responsable de Almacén

9. Realizar un informe de ejecucion del servicio de distribucion de UGEL a IIEE

AREA DE ADMINISTRACION
AREA DE GESTION PEDAGOGICA

10. Verificar y realizar Oficio de conformidad de la ejecucidn del servicio
11. Otorgar conformidad al servicio de transporte para el pago correspondiente/

ALMACEN
Responsable de Almacén

12. Confirmacién y validacidn en SIGA sobre la entrega de materiales

DURACION:
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TACNA
AREA EQUIPO PROCEDIMIENTO UGEL
AREA DE GESTION MONITOREAR EL MANTENIMIENTO DE LOS
INSTITUCIONAL INFRAESTRIETCRA LOCALES EDUCATIVOS EN II.EE. Y CETPRO
EQUIPO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: CODIGO
MONITOREAR EL MANTENIMIENTO DE LOS LOCALES EDUCATIVOS EN
ILEE. Y CETPRO A.G.l.-MMLE-2017
DEPENDENCIA:
UGEL TACNA

1. OBJETIVO

Establecer actividades de medicidn, evaluacion de resultados y verificacidn de objetivos del

proceso de mantenimiento de las IIEE y CETPRO para garantizar el Buen Inicio del Afio Escolar.

2. BASE LEGAL

> Ley General de la Educacién- Ley Nro. 28044,

»> D.S011-2012-ED Reglamento de la Ley General de la Educacidn. /

» Norma técnica RM-N°-053-2016 “Disposiciones para la ejecucién del Programa ;/:(é
Mantenimiento de la Infraestructura y Mobiliario de los locales escolares para el a"
2017". \

» Resolucion Ministerial N2 071 — 2017 — MINEDU

» Resolucion Directoral Ejecutiva N2 021 — 2017 — MINEDU

3. REQUISITOS

4. ORIGEN

Este protocolo es de aplicacidon para las IIEE y UGEL (Unidad de Gestién Educativa
ejecutora desde que se ejecuta el PAC para la adquisicién de materiales educativos hd$

entrega a las II.EE.

> UGEL revisa y valida la lista de responsables de mantenimiento
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5. DESCRIPCION

INFRAESTRUCTURA

Responsable de Infraestructura

1. Revisary validar la lista de Responsables de mantenimiento de las [IEE y CETPRO

INSTITUCION EDUCATIVA/CETPRO

Director

2. Conformar comités de mantenimiento y veedor

INFRAESTRUCTURA

Responsable de Infraestructura

3. Sicambia los responsables, la UGEL realiza la solicitud de rectificacion de
responsables.

INSTITUCION EDUCATIVA/CETPRO

Director

4. Sino cambian los responsables, registran la Ficha Técnica en el Sistema
WASICHAY

INFRAESTRUCTURA

Responsable de Infraestructura

5. Aprobar la Ficha Técnica en el sistema WASICHAY
6. Realizar la programacién y monitoreo a las IIEE y CETPRO
7. Realizar visitas de inspeccidn in situ a IIEE y CETPRO

INSTITUCION EDUCATIVA/CETPRO

Director

8. Realizar las acciones de mantenimiento
9. Registrar el expediente de Declaracién de Gastos en fisico y digital

INFRAESTRUCTURA

Responsable de Infraestructura

10. Revisar y aprobar el Expediente de Declaracidén de Gastos de Sistema
11. Realizar el informe consolidado de la evaluacién de mantenimiento.
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LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS APROBADOS CON
RESOLUCION DIRECTORAL UGEL TACNA N° 005793, CON

FECHA 14 DE DICIEMBRE DEL 2016, SE MANTIENEN
VIGENTES:

1.- VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

2.- RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO
3.- PENSION POR VIUDEZ, ORFANDAD O CENSANTIA

4.- LICENCIA SIN GOCE DE HABER

5.- ELABORACION DEL INFORME ESCALAFONARIO

6.- LICENCIA CON GOCE DE HABER

7.- CONSTANCIA DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

8.- ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS 25 Y 30 ANOS
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UKIDAD DE

GESTION
EDUCATIVA

Procedimiento: Visacién de Certificados de Estudios
/* REGION
1 lkv.‘n uxb(\panll WRATACHA Codigo:: A.A.-VCE-2016 Version: 02

Control de Cambios *

Version Seccién / item Descripcion del cambio:

02 ———- *Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.

. OBJETIVO

Visar los Certificados de Estudios de ex-alumnos de Centros Educativos de la jurisdiccién de la UGEL Tacna.

Il. ALCANCE

Dar conformidad legal a los certificados de estudios.

ZOUULEEL  BASE NORMATIVA

Q\D (\d ~ /I’/‘l'('\

=dl7 ,Lei>\28044 Ley General de Educacion y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

ie;'?' 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley§29944 Ley de Reforma Magxsterlal ysu Reglamento aprobado por DS N° 004-2013-ED

. RR. HH Recursos Humanos.

. AA.: Area de Administracion.

. A.G.P.: Area de Gesti6n Pedagogica.

. VCE: Visacion Certificados de Estudios.

| V REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién . . Fuente

N\
Fo IroU de Tramite (FUT .
‘.'Copr:;uDal\lll nice:de Framite { s 3 El tramite se inicia-a peticion de parte.

- Certlfcado de estudios.
¥ B,oleta de Pago.

VL ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ANOZN Actividad Area Responsable | Tiempo
b ja gl Encargado de 01
1 S {;;Pago de derecho de acuerdo al TUPA Tesoreria Caja e
: R;;eggs&a del usuario la boleta de pago y registra el ARG Especialista s
A CERTIFICADOS | Administrativo

Re, ISa el Certlflcado de estudios con las Actas



Procedimiento: Visacion de Certificados de Estudios

e . UXIeAD LE
REGION GESTION
TACNA EDUCA"FRACNA .
LINCR I €4 il ke Codigo:: A.A.-VCE-2016 Version: 02

. VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
(
T N° Actividad Area Responsable | Tiempo
1 consolidadas de evaluacion de la II.EE.
» Deriva el expediente por sistema.
{ A 5 5
- 3 gz\éli%igdflrsma el certificado y lo devuelve a Actas y AGP Jefe de AGP 1 dia
7 .| El Especialista Administrativo de Actas y Certificados entrega s 2
(
i 4. | el Certificado al interesado, recabando en el FUT la Firma, CEQ’%?—:IACSAEOS AESP,e?'?“St’FaO 1 dia
( fecha y N° de Libreta Electoral como cargo de entrega. AUV
[{ o o 3.1
: Fin del procedimiento diad
T
[ VIl. TIEMPO UTILIZADO
o ONAL [
C Q\“w/ui’“ \ Tiempo minimo aproximado (ideal) 031 dias
TfﬁﬁWm\ 0\ ]

1 5 04 dias

ﬂlempo maximo aproximado
2

Vi

ifl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Certificado visado.

~
o .l
)

{5
)
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‘Visacion de Certificados de Estudios.
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Cédigo: A.A. - RSLGS- 2016 Version: 02

UGEL TACNA

Procedimiento: “Reconocimiento
de Subsidio por Luto y Gastos de
Sepelio”

/"‘\
/;/\\QY\EG‘O"AZX
U
%. / <
~

( (, \Q”a

\”o, QL/’/’/ i STo\p\G\b\

o))

el el i el el s \/~ L Ly U L U U L G Uy e Ly U Uy 1y U L Ly ) Ly ey sy Ly oy ey by s
f

— L




Sepelio.

Procedimiento: Reconocimiento de Subsidio por Luto y Gastos de

Cadigo: A.A.- RSLGS-2016 Version: 2

Control de Cambios *

Version Seccion / item Descripcion del cambio:

02 - *Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.

I. OBJETIVO

Reconocer el beneficio econémico de subsidio por luto y gastos de sepelio que corresponden de acuerdo a Ley.

IIl. ALCANCE

Otorgar al administrado mediante acto resolutivo el reconocimiento de subsidio por luto y gastos de sepelio.

~ ~ A L

\

lll. BASE NORMATIVA

—~( ~

- Ley 28044 Ley General de Educacién y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

- Ley 29944 Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por DS N° 004-2013-ED
- Ley del Presupuesto para el afio fiscal vigente.

- D.S. N° 309-2013-EF, que establece el monto tinico de subsidio por Iuto y sepelio.

- D.L. N° 276- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento

.S. N° 005-90-PCM.
. N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.
A T

- Partida de defuncién original.

- Partida de nacimiento y/o matrimonio original o copia
legalizada

o ,

el SIGLAS Y DEFINICIONES

L) 7

e 1. FUT: Formato Unico de Tramite

(" 2. RR.HH: Recursos Humanos.

( 3. A.A.: Area de Administracion.

T 4. RSLGS: Reconocimiento Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio.
(_._: \\

3:’ yﬁw G ' Descripcion Fuente
i\i@;}{"ﬂf}} 2 m@é I;grmulano Unico de Tramite (FUT).

N Lo €opia DN

o ==

(

C

C

,ohcltante que acrediten los gastos realizados, en caso de
501101tarse gastos de sepelio (administrativos).

- Boleta del mes de la ocurrencia.

El tramite se inicia a peticién de parte.




Procedimiento: Reconocimiento de Subsidio por Luto y Gastos de
Sepelio.

2 " Cédigo: A.A.- RSLGS-2016 Version: 2

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

7 N° Actividad Area Responsable | Tiempo
: ! ets Mesa de Responsable de
Recepcion y registro de la solicitud partes S 01 hora
Elabora el informe, emite proyecto de resolucion. Encargado de
; : 5 RR.HH 4 dia
Registra en el sistema el proyecto y deriva a personal. Escalafén
Revisa y visa el proyecto de Resolucion. RR.HH lesnicods 1 dfa
Personal
Revisa y visa el proyecto de Resolucion AA Jefede 1 dia
X . Administracion
Revisa y visa el proyecto de Resolucion. AGI Jefe de AGI 1 dia
Revisa y visa el proyecto de Resolucidn. Presupuesto /
AGI. Especialista en 1 dia
Finanzas
Revisa y visa el proyecto de Resolucién. A.AJ e (.je ERBIL 1 dia
Juridica.
Revisa y firma la Resolucién Direccién Director 1 dia
Numera,
: distribuye y Técnico en
AdasyATelive archiva la Actas y Archivo e
Resolucién
Fin del procedimiento 11.1 dfas
C Vil. TIEMPO UTILIZADO
i Tiempo minimo aproximado (ideal) 11.1 dias
( Tiempo méximo aproximado 12 dias

(,_/;;;.:\Vlll. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
<OONALIDE SN
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\ Cédigo: A.A.-PVOC-2016 Version:; 02
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UGEL TACNA

Procedimiento: “Pension por Viudez,
Orfandad o Cesantia”
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Procedimiento: Pensién por Viudez, Orfandad o Cesantia.
s UKIMD OE
/ REGION CESTION
¥ T ACN A EDUCATIVA -
; LocALTACNA Version: 02

fji : ChCosxu es pradlr Codigo: A.A.-PVOC-2016

Control de Cambios *

Versién | Seccién / item Descripcion del cambio:
02 - *Proceso actualizado e incluido en el MAPRO de la UGEL
Tacna.
I. OBJETIVO

= U W W e U Y

Definir el procedimiento administrativo que debe seguir el personal docente y administrativo para tramitar la
Pensién por Viudez, Orfandad o Cesantia.

Il. ALCANCE

Docentes y personal administrativo de todas las Instituciones Educativas Publicas del &mbito de la UGEL Tacna

lll. BASE NORMATIVA

- Ley 28044 Ley General de Educacién y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

- Ley de Presupuesto para el Afio Fiscal actual.

- Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobierno Regionales

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

- Ley N°29944 Ley de Reforma Magisterial y su reglamento D.S. N° 004-2013-ED.

- Ley N° 27783 Ley de Bases de Descentralizacién

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. FUT: Formato Unico de Tramite
2. RR.HH: Recursos Humanos
3. AA: Area Administrativa.

4. PVOC: Pension por Viudez, Orfandad o Cesantia.
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Procedimiento: Pensién por Viudez, Orfandad o Cesantia.

UKIDAL OF

REGION GESTION

TACNA | TAcna :
i | Cédigo: A.A.-PVOC-2016 Version: 02

2 /’* ‘

1

Descripcién Fuente

!

PARA CESANTIA:

- FUT precisando claramente su peticion.
- Expediente con formatos de la ONP.

< Copia DNI.
PARA VIUDEZ / ORFANDAD

- Copia simple legible del documento de identidad del solicitante.

- Solicitud del cdnyuge sobreviviente requiriendo pensién de viudez

con indicacion de la direccion domiciliaria.

Resolucién de pensidn definitiva del causante, de haberse emitido.

- Legajo del causante.

- Partida de Matrimonio Civil, emitida con posterioridad a la fecha a la
fecha de fallecimiento del causante, con una antigliedad no mayor
de tres meses.

- Partida de Defuncién del causante, con una antigliedad no mayor de
tres meses.

- Declaracién Jurada correspondiente al trdmite realizado que se

indica.

Informe Técnico.

EN CASO DE MATRIMONIO SE HAYA CELEBRADO ANTES DE LOS 12

MESES DE LA FECHA DE FALLECIMIENTO DEL CAUSANTE:

El uso del derecho de licencia se inicia a
peticién de parte.

allaVeaVea'Va'YaVa\iatValea e Ve Yal

A_)}/ |

a.'s

Si la conyuge sobreviviente se encontrd en estado grévido,
certificado médico que acredite el esta de gravidez de la cdnyuge a
la fecha de fallecimiento del causante.

Si el cdnyuge fuese minusvalido, dictamen de la comisién médica del
Seguro Social de Salud (EsSalud) o del Ministerio de Salud que
acredite la minusvalia.

Partida de nacimiento de hijos en comun, méximo tres meses de
antigliedad.
3 AEN CASO DE SER HOMBRE SOLICITANTE
>

Declaracion Jurada del conyuge indicando que se encuentra
S/incapacitado para subsistir, carece de renta afecta o ingresos

C
_(‘ VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
( e .
( Actividad Area Responsable | Tiempo
( I Ingresa por Tramite documentario. Mesa de Encar’gafjo de 1
= Iy artes Trgmite hora
L PR - Documentario
(_r 2 Revisa el expediente, emite informe técnico y proyecta RR.HH Responsable de 5 dias
4 ~y 77| oficio para la ONP. ' Escalafon
( e ; - - Responsable de ;
= f\’&\wr Revisa y visa el proyecto de oficio RR.HH. | 1dia
que@a,', AN Persona

— 0%50 Gg‘.‘;“ﬁ'n A(b/;. )
= g 9 ;i \,{é W elliproyecto de oficio Administracion
-~ \o T3

- € /S
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- UNIDAD DE
REGION GeSTION

TACNA | S5

-g LD 10 €8 sl

Procedimiento: Pension por Viudez, Orfandad o Cesantia.

Cédigo: A.A.-PVOC-2016 Version: 02

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable | Tiempo
5. | Verifica y firma el oficio dirigido a la ONP Direccion Director 1
Fin del procedimiento 8,'1
dias
VIl. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado (ideal) 8.1 dias
Tiempo maximo aproximado 10 dias

VIil. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Informe técnico.
2. Oficio.

IX. PROCESO

1. Pensién por Viudez, Orfandad o Cesantia.
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: Cédigo: A.A.-LSGH-2016 Versién: 02

UGEL TACNA

Procedimiento: “Licencia Sin
Goce de Haber”
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Procedimiento: Licencia sin goce de haber

UKIBAD B
GESTON

EDUCATIVA

LOALTACNA

@z

(AT m.\u 2 lsh

Cédigo: A.A.-LSGH-2016 Version: 02

Control de Cambios *

~\

Version Seccion / item Descripcion del cambio:

02 *Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.

. OBJETIVO

Definir el procedimiento administrativo que debe seguir el personal docente y administrativo para tramitar su
licencia sin goce de remuneracion.

Il. ALCANCE

A A A A A A A A A

Docentes y personal administrativo de todas las Instituciones Educativas Piblicas del 4&mbito de la UGEL Tacna

AL~ AL AL AL

illl. BASE NORMATIVA

- Ley 28044 Ley General de Educacién y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.
- Ley N°29944 Ley de Reforma Magisterial y su reglamento D.S. N° 004-2013-ED.

“\\Decreto Supremo N° 309-2013-EF , establece el monto tnico de subsidio por luto y sepelio a otorgarse a los

}pfesores comprendidos en la Carrera Publica Magisterial a la que se refiere a la Ley N° 29944,
S '»DVE N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Ptiblico y su Reglamento
D,.S. N° 005-90- PCM.
5y 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
- §/ZOI 14 Ley de Presupuesto para el Aiio Fiscal vigente.
jfey N° 27867 Ley Orgénica de Gobierno Regionales.

Q@
&

SIGLAS Y DEFINICIONES

1. FUT: Formato Unico de Tramite.
2. RR.HH: Recursos Humanos.

3. AA: Area Administrativa.
. 4. LSGH: Licencia Sin Goce de Haber.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién Fuente

El uso del derecho de licencia se inicia

< ‘Resolucion Directoral Institucional. peticién de parte y el tramite empieza en

|- Solicitud en FUT.
- Copia del DNL e
SUVEAC DEL PROCEDIMIENTO
J%H vAn. :‘E\\
N° c‘? E%O%\ Actividad Area Responsable | Tiempo




-

e e G AN N G N e

wioge Procedimiento: Licencia sin goce de haber
/ﬁ{ REGION Gesmon
EDUCATIVA
w, o | SOTANA | codigo: - A.A-LSGH-2016 Versién: 02
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable | Tiempo
5 - : y Encargado de
1 Ingreso' oficio de la I.EE. por Tramite Documentario, deriva a Mesa de partes Tramite 01 hora
Escalafon. )
Documentario
Registra en Excel, emite informe Escalafonario, emite y registra en el R blatga
2. sistema el proyecto de RD y deriva a Personal. RR.HH esponsa ’e 3 dias
Escalafén
3. | Revisa el Proyecto de Resolucién RR.HH Espedlalistaide 1dia
Personal
. : Jefe de 5
4, Revisa y visa proyecto de RD. AA Adinlstracion 1dia
5. | Revisay visa proyecto de RD. AGI Jefe de AGI 1 dia
Revisa y visa proyecto de RD. Presupuesto /
6. AGI Especialista de 1 dia
Finanzas
7 Revisa y visa proyecto de RD. AAJ Jefe de Asesoria 1dia
' Juridica
5. Xeracr;jf;sz y firma la Resolucién, deriva a la Oficina de Numeracién y DIRECCION Director 1dia
- Recepciona y registra la Resolucion. NUMERACIONY | Responsable de
e : . Numeraciény 1dia
- Numera, distribuye y archiva la Resolucidn ARCHIVO :
Archivo
2 10.1
=\ Fin del procedimiento :
S dias
Ll
&' TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado (ideal) 10.1 dias
Tiempo maximo aproximado 12 dias

._""‘\0 \
'%Vlll'.; \OCUMENTOS QUE SE GENERAN

5 o“lnformes
7 "'/ ‘Resolucién

£9% PROCESO

1. Licencia Sin Goce de Haber
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Codigo: A.A.-EIE-2016

Version: 02

UGEL TACNA
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Informe Escalafonario”

._Procedimiento “Elaboracion del
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A AL AL ALl ALAL AL LALLM

UKIbLD b Procedimiento: Elaboracion del Informe Escalafonario

f"{'{ﬁ*& A (S
& LONCs XD ¢ bl LALTACNA COdlgO AA"'EI E'201 6 Versién: 02

Control de Cambios *

Version Seccién / item Descripcion del cambio:
" 02 -——- *Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.
I. OBJETIVO

Emitir informe Escalafonario al administrado sobre su legajo personal.

Il. ALCANCE

Proporcionar el Informe Escalafonario de los administrados por la UGEL Tacna.

lll. BASE NORMATIVA

277 [~Ley 28044 Ley General de Educaci6n y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

’é?\27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

j "2\9944 Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por DS N° 004-2013-ED

"ey Q& Presupuesto para el afio fiscal vigente.

'1? L Ne 276 ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piiblico y su Reglamento

< JEF D K 005-90-PCM. :
Y 4 ©27815 Ley de Cddigo Etico de la funcién Ptiblica.
AT

(

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. FUT: Formato Unico de Tramite

2. RR.HH: Recursos Humanos.

5 3. A.A.: Area de Administracion.

4 EIE: Elaboracién de Informe Escalafonario.

Descripcién Fuente

.- Copia DNI El tramite se inicia a peticién de parte.

- Pago de derecho segun el TUPA.

| Vi ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Area Responsable | Tiempo
: Encargado de 10
Recibe el pago de derecho TUPA Tesoreria Caja IRl os

ﬁ‘;‘t\ Verifica boleta de pago y DNI.

. O\ AU
" 5, AToma los datos del administrado de acuerdo a fechas RR.HH Escalafén .10
7 > licitadas. minutos
Ennite el informe Escalafonario.
O




, UKItAO 0 Procedimiento: Elaboracion del Informe Escalafonario
REGION GESTION

EDUCATIVA
TACNA | ioutaon codigo:  A.A-EIE-2016 Versién: 02

Lrens ko (8 pmaile

T VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable | Tiempo
I Entrega al administrado el Informe Escalafonario.
' 20
1 Fin del procedimiento minuto
(- S
¢
T VIl. TIEMPO UTILIZADO
-
v Tiempo minimo aproximado (ideal) 20 minutos
{ Tiempo maximo aproximado 30 minutos

(o~

- 7 ey <
A (\» % % ;
bt faad
w28 G
4 otes ;
5

'&g__egpgﬁRoceso

1. Elaboracion de Informe Escalafonario.

~L ~l ~( ~

o

X. ANEXOS

—~

Diagrama de Flujo del Procedimiento.
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g Cadigo: A.A.-LCGH-2016 Version; 02
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: UGEL TACNA
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| Procedimiento: “Licencia con

Goce de Haber”
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Control de Cambios *

Version Seccién / item Descripcion del cambio:

' 02 | e *  Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.

. OBJETIVO

Definir el procedimiento administrativo que debe seguir el personal docente y administrativo para tramitar su
licencia con goce de haber.

IIl. ALCANCE

Docentes y personal administrativo de todas las Instituciones Educativas Publicas del &mbito de la UGEL Tacna

lll. BASE NORMATIVA

- Ley 28044 Ley General de Educacion y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

- Ley N°29944 Ley de Reforma Magisterial y su reglamento D.S. N° 004-2013-ED.

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

- Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

- Ley 30114 Ley de Presupuesto para el Afio Fiscal vigente.

R

tatatatatatatiatatatatatatlatatatalatlate

17
& woria . N
N e

AL

: /E'EﬁLey N° 27867 Ley Orgénica de Gobierno Regionales.

/ch%

?S\GLAS Y DEFINICIONES

3

7

‘G

Nt/ /& 2] FUT: Formato Unico de Tramite
| &@«zl RR.HH: Recursos Humanos

@9 3. AA: Area Administrativa.
4. LCGH: Licencia con Goce de Haber.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Y ormulario Unico de Tramite (FUT).
-0

| ..~personal contratado).

Descripcién Fuente

2 copias fedateadas del CITT (Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo)
- 01 copia del DNI legible

- .En caso de contar con certificado médico particular este El uso del derecho de licencia se inicia a
'|" ~debera ser visado por el 4rea de salud — DIRESA (02 peticién de parte.
1" _copias legibles) si superé mas de 20 dias debe ser

" canjeado en EsSalud.

- 01 copia de la ultima boleta de pago del PERIODO DE LA
CONTINGENCIA.

- 01 copia de RESOLUCION DE CONTRATO (sélo para




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
L Ne Actividad Area Responsable | Tiempo
Ingresa por Tramite documentario y remite los documentos Responsable de
{ ! . Mesa de il ;
1. | al responsable de Bienestar Social. Tramite 1dia
£ partes .
{ Documentario
g ; ) )
= 9 Area de Pers.on.al - Bienestar ISocual ' RRHH R.esponsab|e Qe 1 dia
{ - Emite informe y deriva a Escalafén. Bienestar Social
\ 3 — Revisa el expediente y emite informe. RRHH Especialista de 3 dia
C ’ —  Proyecta vy registra resolucion y deriva a Personal ' Escalafon
( Responsable de -
4. - Revisala RDy visa. RR.HH. B 1dia
{ Personal
( 5 - Registra el proyecto de resolucion y lo entrega a jefe AA Jefe de 1dfa
( i de Administracién para su visto Administracion
( Presupuesto
6. | - Revisa la RDy visa. AGlI /Especialista en 1dia
{ Finanzas
{
W A\7. - Revisa la RD y visa. AGI Jefe de AGI 1dia
L e Jefe de Asesori
X iSn- %, - Revisa la RD y visa. AAJ eleigeleeson 1 dia
i : Juridica
, 5 » Verifica y firma la Resolucidn, para luego, via Secretaria pase
( -0 .2 .
~ a la Oficina de Num ény Arch fech
L IEIpICE NHISTagioNTy e s Porg DA VISESL 4 pIRECEION Director 1dfa
N luego transcriben para ser distribuidos a las Oficinas
( Administrativas y al administrado.
¥ Numeracion y Archivo
( . . NUMERACIO Responsable de
— Recepciona, numera la Resolucion. 3 .
A — Distribuye y archiva la Resolucién M hymeraclony L
1( 7 ARCHIVO Archivo
;(_ - El E_spemahsta Adr.nmlstratlvo de Planillas efectda el PLANILLAS Esp.egahst.a 1 dia
registro en la planilla. Administrativo
\\‘
2 Fin del procedimiento 13 dias
(
5
'S VIl. TIEMPO UTILIZADO
( . n : : ;
~ .. Tiempo minimo aproximado (ideal) 13 dias
15 dias

“Tiempo maximo aproximado

VIil”DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

y/

f\ JEFE //

TACNA




- IX. PROCESO

~(

1. Licencia con goce de haber

=~

X. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

2. Licencia con goce de haber

,\1 A
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UXIRADLE
GESTION

Procedimiento: Constancia de Pago de Remuneraciones y
Pensiones.

EDUCATIVA
LocALTACNA

LI s o praadie

Cadigo: A.A.-CPRP-2016

Versién: 02

\(

Control de Cambios *

~ O A

Version Seccién / item Descripcion del cambio:
02 -—-- *Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.
. OBJETIVO

Emitir constancia de pago de remuneraciones y pensiones que acrediten segun planillas.

. ALCANCE

Dar constancia que demuestra la remuneracion y pension percibida en la UGEL Tacna.

. BASE NORMATIVA

(
c
c
(
¢
C
\
C
c
(
(
(
C
(
7 2B
\\\mla e

- Ley 28044 Ley General de Educacion y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.
- Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley 29944 Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por DS N° 004-2013-ED
iLey del Presupuesto para el aiio fiscal vigente.
754719 L. N° 276 ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico y su Reglamento
/ﬂ?ﬁ N° 005-90-PCM.

z
=}
(=)
<

A
ES)

(2]

T
O
V.S

2 | 7SIGLAS Y DEFINICIONES
S \()\ &

ﬂ\% 1. FUT: Formato Unico de Tramite

2. RR.HH: Recursos Humanos.
3. AA.: Area de Administracién

Fuente

- Copia DNI.
- Resolucion de Contrato y/o nombramiento.
s Pago de derecho segun el TUPA.

El tramite se inicia a peticion de parte.

o
\gl ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Area Respgnsabl Tiempo

“I"Recibe el pago de derecho de acuerdo al TUPA Tesoreria (E:r;;::rgado g 1 hora
Verifica boleta d DNI Técnico de

trado de acuerdo a fechas Tesoreria Taserania 1 horas




( Procedimiento: Constancia de Pago de Remuneraciones y
( : vty Pensiones.
S D REGION gen,
’ 1§ TACNA | Cihon = )
- UG eR ¢ padie Cadigo: A.A.-CPRP-2016 Version: 02
¢ VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
y
= e 1 : ab .
( N° Actividad Area Respgns I Tiempo
¢ Emite la Constancia de pago.
( : . ;
B, Revisa y firma la Constancia de Remuneraciones o ; Responsable
C 3. pensiones. Tgsorsiia de Tesoreria 2 horas
P Revisa y firma la Constancia de Remuneraciones o Responsable
S 4. pensiones. Al de Planillas 3 horas
“(‘ Jefe de
C = Revn§a y firma la Constancia de Remuneraciones o AA. Administracit 3 horas
=" pensiones. n
¢
¢ 6. | Entrega la constancia al administrado Tesoreria lieghico ,de 1 horas
( Tesoreria
C Fin del procedimiento 11 horas
L
( VIl. TIEMPO UTILIZADO
( /g&G\UEmL Dg? }4
7-\\@@\@‘“‘0 ‘@,C//)Tiempo minimo aproximado (ideal) 11 horas
) s \
S 26 B 3L - . )
= §/;I'|empo maximo aproximado 2 dias
S
eSS

e ajsisjeleralel

e

(e

f— (e~

f—~

q~\\
'Q\’Q%II. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Pago de Remuneraciones y/o pensiones.

=
<
e

|‘%\\ PROCESO

U

;}/ 1. Constancia de Pago de Remuneraciones y Pensiones.

ANEXOS
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Cédigo: A.A.- ATS- 2016 Version: 2

UGEL TACNA

Procedimiento: “Asignacion por
tiempo de servicios 25 y 30 anos”
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. . Procedimiento: Asignacion por tiempo de servicios 25 y 30
f UKIDAD o~
b / APReon cemdx | afios

] ¢ TACNA LOGLTACNA

4

LR 1KY (4 prsadle Cédigo: AA_ATS_201 6 Version: 02

Control de Cambios *

Version Seccién / item Descripcion del cambio:
02 -——- *Proceso actualizado en el MAPRO de la UGEL Tacna.
I. OBJETIVO

Reconocer al administrado la Asignacion por tiempo de servicios al cumplir los 25 y 30 afios de servicios prestados.

Il. ALCANCE

Otorgar al administrado mediante acto resolutivo el reconocimiento por tiempo de servicio.

lll. BASE NORMATIVA

- Ley 28044 Ley General de Educacién y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

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

- Ley del Presupuesto para el afio fiscal vigente.

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

- D.L. N° 11377 sobre el estatuto y escalafon del servicio civil.

~ (N (OO OO OO OO OO OO O

7

s

= \j FUT: Formato Unico de Tramite
verd 2. RR.HH: Recursos Humanos.

~ \ .’// 5 e Iy
@/ 3. AA.: Area de Administracion.

4. ATS: Asignacion por Tiempo de Servicio.

(LS el

P
“_iV{Q(?QE\\QUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
b 5 S Descripcion Fuente
N : et =y
Y/ o El tramite se inicia a peticién de parte o
C Sy %}rﬁulano Unico de Tramite (FUT). de oficio por parte de la misma
O/ | copiaDNL UGEL Tacna.
\, - Boleta del mes.
<
C
( VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
% Ne° Actividad Area Responsable Tiempo
L Responsable
( .. | Recepcién y registro de la solicitud Meeaids de mesa de 1 hora
= ZOIPNAL AN ENES partes
¢ = -/\\6“\\
= <§>fg’ ?}@“’%&)ora el informe Escalafonario, proyecta vy registra RR.HH Encargado de 1 dia
R S o S
25 HE 2

(
O



=2 'Procedimiento: Asignacién por tiempo de servicios 25 y 30
UKIDAD OE ~

— /A REGION ggfg;«m anos

; 5 § TACNA LOALTACNA

‘ & L0 X0 ¢ gt Godigo: AA.-ATS-2016 Versiani02

C VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Actividad Area Responsable Tiempo

h, en el sistema RD. Escalafon

— vt : Técnico de ,

( 3. | Revisay visa el proyecto de Resolucion. RR.HH Parsonal 1dia

7 Jefe de

(v 4. | Revisay visa el proyecto de Resolucion AA. At sien 1dia

( 5. | Revisay visa el proyecto de Resolucidn AGI Jefe de AGI 1dia

i Revisa y visa el proyecto de Resolucién Presupuesto /

( 6. AGI Especialista 1 dia

( de Finanzas

“(‘ Revisa y visa el proyecto de Resolucién Jefe de

= ¢ AAJ Asesorla 1 dia

C Juridica

L 8. | Revisay firma la Resolucion Direccion Director 1 dia

(

55 di,;ltL;irtr;SrZ' Técnico en

£ 9. | Actas y Archivo archivg Iay Actas y 1 dia

\(, A Resolucién ATEhive

,(' .{:’ . ) N

?\ s Fin del procedimiento 8.1 dias

7(, "VII.: TIEMPO UTILIZADO

> radn Pl . rons . . "

QA0 7 Tiempo minimo aproximado (ideal) 8.1 dias

C

.|  Tiempo maximo aproximado 12 dias

v(é(\\f\“<\a ) ch%\
D¢ 4 i E?OCUMENTOS QUE SE GENERAN
2 J/\@Qjﬂ/ Informe.

&is/2. Resolucion.

(—~ (~ (~ A~ (™ (S (L

IX. PROCESO

- 1. Asignacién por Tiempo de Servicio 25 y 30 afios.
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