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MINISTERIO DE EDUCACION

GOBIERNO REGONAL PASCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PASCO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

RESOLUCION DIRECTORAL N°® 2923 -UGEL PASCO

Cerro de Pasco, 3 1 D,C 20“'

VISTO:

El Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos -
Educativa Local de Pasco e INFORME N° 001-2014-GRP-GGR-GRDS-DR
doce (12) folios y un (01) anillado de trescientos tres (312) paginas.

MAPRO de la Unidad de Gestign
ECCTD-UGELP/CT, compuesto de

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 73°
Gestiéon Educativa Local es
autonomia en el ambito de sy

de la Ley N° 28044, Ley General de Educacidn, establece que la Unidad de

una instancia de ejecucién descentralizada del Gobierno Regional con
competencia. Su jurisdiccidn territorial es |a provincia.

Que, la Ley N°
autoridades administrativa

, cuya finalidad sirva de proteccidon del interés general
preservando los derechos e intereses de los administrados.

Que, son finalidades de |a Unidad de Gestién
que permitan el ordenamiento, sim
administrativa, la cual redunde en |

Educativa Local de Pasco, facilitar mecanismos
plificacion del procedimiento, para el desenvolvimiento de la gestion
a prestacion eficiente y efectiva de servicios publicos.

Que, el Equipo Técnico de Ia Unidad de Gestidn Educativa Local de Pasco mediante INFORME N°
001—2014—GRP-GGR-GRDS—DRECCTD-CT de fecha 22 de diciembre de 2014, da cuenta de la actualizacion
del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de Ia UGEL Pasco, en sujecién al Acta de
Compromiso de Desempefio - CD 2015 suscrito entre el Ministerio de Educacién y la Unidad de Gestién
Educativa Local de Pasco, Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, aprueba el Plan de Trabajo.

Que, estando informado por el Equipo Técnico, es pertinente aprobar la actualizacién del
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de Ia Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco,

riorizados por el Ministerio de Educacion: 1) Expedicién de
io, 2) Asignacidn por tiempo de servicios - 25 y 30 afios,

remuneraciones y pensiones, 4) Elaboraciéon de informe
escalafonario, 5) Visacién de certificados de estudios; asimismo, recomendar a |a Direccion de Gestidn

Institucional, mejorar permanentemente el Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO en
procedimientos administrativos que contiene la misma, en concordancia con Normas Legales y
Administrativas actualizadas y vigentes del Sector Educacién y del Gobierno Regional.

Que, en cumplimiento al articulo 117° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General designar al Area de Tramite Documentario o Mesa de Partes de |a Unidad de Gestién Educativa
Local de Pasco, como tnico organismo de recepcién documental que presentan los administrados,

quedando obligadas a recibirlos y darles ingreso para iniciar o impulsar los procedimientos, sin que en
ningun caso pueda calificar, negar o diferir su admision.

Estando informado por el Equipo Técnico, dispuesto por el Organo de Direccion; y

De conformidad a las facultades conferidas en la I ev N° 22042
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MINISTERIO DE EDUCACION
GOBIERNO REGONAL PASCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PASCO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

de Procedimientos Administrativos - MAPRO de la
el cual consta de un (1) folioy veintiséis (26) paginas, con
ncias, cuyo texto forma parte de la presente Resolucion,
dos por el Ministerio de Educacion:

Articulo 12.- ACTUALIZAR, el Manual
Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco,
sus respectivos anexos 'y flujo gramas de secue
en cinco procedimientos administrativos prioriza

1.1 Expedicion de resolucion de subsidio por luto y gastos de sepelio.

1.2 Asignacion por tiempo de servicios - 25 y 30 afos.
4.3 Expedicion de constancias de pago de remuneraciones y pensiones.

1.4 Elaboracion de informe escalafonario.

1.5 Visacion de certificados de estudios.

Articulo 22.- RECOMENDAR, a la Direccion de Gestion Institucional, mejorar permanentemente

ntos Administrativos - MAPRO en procedimientos administrativos que contiene

el Manual de Procedimie
y AdministrativaS'actualizadas y vigentes del Sector

la misma, en concordancia con Normas Legales
Educacion y del Gobierno Regional.

ocumentario o Mesa de Partes de la Unidad de
de recepcion documental gque presentan los
iniciar o impulsar los

Articulo 32.- DESIGNAR, al Area de Tramite D
Gestion Educativa Local de Pasco, como unico organismo
administrados, quedando obligadas a recibirlos y darles ingreso para
procedimientos, sin que en ningun caso pueda calificar, negar o diferir su admision.
e las diferentes Oficinas, Unidades,

Articulo 42.- RESPONSABILIZAR, a los Empleados Publicos d
la aplicacion y el estricto

de la Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco,

Areas y Equipos
alizado de Procedimientos Administrativos — MAPRO.

cumplimiento del Manual Actu
mientos Administrativos — MAPRO, en el Portal

Electronico Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco, en el plazo que establece la
Ley N° 29091y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, Normas Legales que
disponen la obligacién de publicar documentos de gestion e informacion. www.ugelpasco.edu.pe

Articulo 52.- PUBLICAR, el Manual de Procedi

Director del Programa-Sgcte — iboa Ud. pare
'y demds fines

JISTRATIVD K
5 Y ARCHIVOS

DABC/DUGELP
LAPI/DG!
INPI/ER.I
20141229
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Pasco, es un instrumento descriptivo y de sistematizaciéon normativa, tiene un
caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada, 1as acciones que se
siguen en la ejecucidn 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, simplificaciéon del procedimiento, para el desenvolvimiento de la
gestion administrativa, la cual redunde en la prestacion eficiente y efectiva de los
servicios publicos.

Para su actualizacidn, se tuvo en consideracion la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion y sus modificatorias, asi como la Ley N° 27783 “Ley Organica de
Gobiernos Regionales”, Decreto Ley N° 27867, Ley N° 27902 “Ley que modifica la
Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales”, Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General, Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Resolucién Suprema
N°205-2002-ED, Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Ley N° 30114, Ley del
Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2014. En el marco del proceso de
la descentralizacién, innovacion del Estado, el mejoramiento de la calidad de los
servicios educativos, la democratizacion de la educacion y de la declaratoria de la
Emergencia del Sistema Educativo Nacional; con la finalidad de lograr los objetivos
de cada uno de los procedimientos.

En el marco del proceso de la descentralizacién, modernizaciéon del Estado, la
democratizacion de la educacién y con la finalidad de lograr los objetivos de cada
uno de los procedimientos, es imperante el mejoramiento de prestacion de
servicios educativos, para el efecto se pone a consideracién de la poblacién del
ambito de la provincia de Pasco.

La Comision.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

iINDICE

INTRODUCCION

INDICE

- Objetivos
- Alcances
- Aprobacién y actualizacion

ANEXO 2:
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO......coccouu s eesses sesses sesessses enses son sesesesesasasasses
ORGANO DE DIRECCION

- CODIGO: OD /USG-AC-01T ..ooieiiernissarensssmsssssssssss s ses snssas nssas ns sas ns smsss sns sas nss snsssssssssassess
Visacion de certificados de estudios de alumnos de Instituciones de Educacién
Basica Regular.

12

- CODIGO: OD/USG-AC-02 ....oorueurressrererersessssssessesesssssasssnssesssssssssssessessssssssssesessssssssssssesess 15

Visaciéon de Néminas de Matricula.

Expedicién de Certificado de Estudios de Ex Alumnos de Instituciones Educativas, Publicas
y Privadas de Educacién Basica Regular que no tienen funcionamiento.

= CODIGO: OD/USG-TD =01 ....ceeueurerererresesssssresesessssesessssses sesessse sessssssssessnssse sessssssssesssssens

Ingreso de Documentos por Tramite Documentario.

= CODIGO: OD/USG-TD=02 ....coereurererersresessssssesessssssesesessses sesesssse sesssssssses snsssssssssssssssssssssens
Distribucién de Resoluciones Directorales.

= CODIGO: P01 oueueeeceneesceseeseeseessessessessessessessessessessessesses ses e s s e s s s ussssssssssasssssssssasans

Instaurar Proceso Administrativo.

ORGANO DE ASESORAMIENTO

= CODIGO:OAJ-0T ueeverereseassesesssesessseseassssessee sessee sessss sns ses s ses sseses e sesses sessas ses sas e sessessasessss
Emisién de Dictamen Legal.

18

21

24

R o10) ) (e10 F 07\ 1 36

Absolucién de Consultas Internas y Externas.
= CODIGO: OAJ-03 .u.uieirerussresssss sesssssss sesassses sesssssss sesssssss sessessss sasssssss ssssessss sessessss sessssssssassssens
Atencion de Recursos Administrativo de Reconsideracion.

ORGANO DE APOYO

Encargatura de Puesto y funcién de Director de Educaciéon Basica Regular

= CODIGO: OA/URH-02 ....ccoereurererensresesssssessessss e sessssses sessss e sessss e sessss sussssssss snsssssss smssens

Subsidio Familiar.

45
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CODIGO:0A/URH-03 .....cverererreresssssssssesssnesessssssesesessssssesesssse sesess sessesssssessessssssssnssessnes

Bonificacién Personal.

CODIGO: OA/URH-04 .....ccovererrerereraresesessssssesessssesesssssss sesssssss sesssssussnssessss sesssss snesenssssnesen

Contrato Personal.

CODIGO: OA/URH-05 ....ceovrereurerereaaresesesssrs sesesssresessessss sesssssss sesssssresessessss sessnsssssnssessssanes

Destaque de Personal.

CODIGO: OA/URH-06 ....cecevereurererersaresesesssresesessssesessesssssesssssss sesssssresessessss sessssssssnssessnsnes

Reasignacion de Personal.

CODIGO: OA/URH-07 ...ooevvrernurerererssresesessssssesessssesessessss sesssssss sessssssssnssessss sessssssssnssessnsnes

Permutas.

CODIGO: OA/URH-08 ....ccvterrrrerererssreseseesssssessssssssnesessss svesessss sns sesssssse sesens sessssssssssesssssssass

Rotacién de Personal.

CODIGO: OA/URH-009 ....ecvverrreerererssresesessssssssssssssssesessss sve sessss sns sesssssss sesess sessssssssssssssssssass

Comision de Servicios.

CODIGO: OA/URH-10 ...vevrersvererenssssesessssssessssssssnesessss sve sessss ns sessssses sessns sessssssssssssssssssses

Destaque Servidor a Otra Entidad.

(0(0)0] (T TR0 Y: WA U] 31 2 5 1 PO

Emisién de Resolucion de Cese y Pensién Provisional.

(0(0)0] (T TR0 Y: WA U] 31 2 5 oS

Expedicién de Resolucién de Pension Definitiva
CODIGO: OA/URH-13 .. .-
Expedlcmn de Resolucion de Pensién de Vludez D.L. N¢ 20530.

Expedicién de Resolucién de Pensién por Orfandad.

(0(0)0] (T B0 Y: WA ] 31 5 5 1S

Expedicién de Resolucién de Pensién por Ascendencia

CODIGO: OA/URH-16 ...eveerurureseeeesensessssssessesessssssss sessesssssss s sessesesssns s sessssssssssssssssasnns

Expedicién de Resolucién de Pensidn por Invalidez.

CODIGO: OA/URH-17 ucurereteruruereseesesessesssessessesessssssss sessessessss sessessesesssns s sessssssssssssssssasnns

Expedicion de Resolucion de Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio.

(0(0)0] (T TR0 Y: WA U] 31 5 5 2P

Traslado de Pago de Pension.

(0(0)0] (T TR0 Y: WA U] 31 5 B8 K TS
Expediciéon de Resolucién de Modificaciones y Ampliaciones de Pension.

CODIGO: OA/URH-20 ....ceovteeurururesneseseesess s seesesessesssss ses sessesess s snssessessnsses snssessssesssss s

Asignacidén por 25y 30 Afios de Servicios

CODIGO: OA/URH-21 .ouvevvreruresseresssssesssssss ssssssssssnssesssssse sessss s sessssses sessss s sessssses sessnas

Licencia Sin Goce de Remuneraciones por Motivos Particular.

CODIGO: OA/URH-22 ...ooeevrersresseressssssessssssssssssssssssssesssssse sessss s sesssssss sessss e sessssses sessnas

Licencia por Gravidez.

CODIGO: OA/URH-23 ....oererreueuuresnesesersesssssssesesessesssss es sessesess ses sessessesssssss sessessssesssns s

Licencia por Fallecimiento, Conyuge o Hijos.

CODIGO: OA/URH-24 ..o cvveruruureseesesessess s ssssesessssssss ses sessssssssss snssessesenssss snssessssssssas s

Licencia por Estudios y Capacitacidn.

CODIGO: OA/URH/REM-01 ...cecucuereireeereesessesseesessesess s sessesesssss sessnssesssssss snssnssesseses

Actualizacion de Planillas de Activos

CODIGO: OA/URH/REM-02.......o0oueerssusemsssseessssssssssssssssessesssssesssssesssssassssessessssssssess

Actualizacion de Planillas de Pensionista

48
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CODIGO: OA/URH/REM-03 ....ccooeueiieenscresnsssesnsssssnsssnns snssns snsses snssessssses snssns nssnssensnn e L 2D
Formulacién y Ampliaciéon  del Calendario Trimestral de Compromiso
(Remuneraciones y Pensiones).

[000) 0] (0 TR0 Y. WA0) 213 7211 12 T, ) :

Descuento Indebido.

CODIGO: OA/URH/REM-05 .....ccoconiienmnssnsnsssssnsssssnssssns ssssns ssssss snssesssnsns ssnsns snssnssnans e L3 1
Expedicion de Constancia de Pagos.
Pago de Remuneraciones, Pensiones y Contratos CAS.

Actualizacion de Planillas de Activos.

Elaboracién de Papeletas de Deposito a favor del Tesoro Publico (T-6).

Rendicién del Fondo para pago en Efectivo.

CODIGO: OA/UT-05 ..evrrrerereresnesesessssesssessssesessssssesessssssesesess s sensssssesesssssssessnsssssnesesanne 145
Pago de Proveedores.

CODIGO:0A-URH/ABM-01 ....cocurrererersreererensssesenssssresenessssesessssssessssnsssesenasssssssessesness 147
Seleccion y Registro de Proveedores de Bienes y Servicios.

CODIGO: OA-URH-ABM-02 .....cooererrrsmeerssnssnsssssssssssesssssssssssssssssssssssesessssssssssssssseseress 1 50
Elaboracién de Cuadro de Necesidades de Bienes y Formulacién del Plan de Adquisiciones.
CODIGO: OA-URH/ABM-03 ......cceorererersresessssssessssssssesessssssesssssssssssssssssesenssssssseneneseeses 1 54
Programaciény Formulacién del Presupuesto de Servicios

CODIGO:0A-URH/ABM-04 .......cecereesrerererseesseseesesessssssssssssssessssssssssssssessssssesssssenenesss 1 57
Atencion de Pedidos de Almacén.

CODIGO:0A- -URH/ABM-05 .. U X o1 ()
Adqu151c1on de Bienes y Contratacmn de Serv1c1os

CODIGO:0A- -URH/ABM-06... T | 4 % |
Recepc10n de Bienes Adqulrldos

CODIGO:0A- -URH/ABM-07... SR I 123
Distribucién de Materiales a las Oflcmas e Inst1tuc10nes Educatlvas

CODIGO:0A- -URH/ABM-08... SE—— oY
Inventario valorado de bienes de almacen de las oﬁcmas admlmstratlvas

CODIGO:0A- “URH/ABM-009 ......couiiiienmscreamnssesns e e s e sssns s sns snmsesssns snsses snssessesssnsns L 7 1
Impreswn de documentos

CODIGO:0A- -URH/ABM-10 .. w174
Registro y control de ex1sten01as de blenes de almacen y materlal pedagoglco y su
informacién ala Direccidn de Gestién Institucional.

CODIGO: OA/UCON-0T .cooeeriiermrssaressss s sas s sns s smssnsses snsses nsses nssassssses snsses snssnsssnssss 17 7
Libro de inventario y balance mensual

CODIGO: 0OA/UCON-02 .. A & o1 ()
Formulacion del balance mensual de comprobac1on

CODIGO: OA/UCON-03 .. R & . ¥/
Fiscalizacién de comprobantes de pago mensual

CODIGO: OA/UCON-04 .. S | ¢ 7
Control y fiscalizacion de fondos para pago en efectlvo

CODIGO: 0OA/UCON-05 .. R & o] ;1
Elaboracién del reporte ejecuciéon del presupuesto del gasto

CODIGO: 0OA/UCON-06 .. T & 2 1 ¢

Registro en el Libro Diario
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Registro en el Libro Mayor
- CODIGO: 0OA/UCON-08 .. -
Elaboracién e Notas Contables y Presupuestales
- CODIGO: 0OA/UCON-09 ..
Programac1on del Presupuesto Del Gasto (PPZ)
- CODIGO: 0OA/UCON-10 .. -
Balance de Ejecucién del Presupuesto (EPI)
- CODIGO: OA/UCON-11 .. - -
Programac1on de Presupuestos de Ingresos (PPl)
- CODIGO: OA/CON-12 .. -
E]ecuc1on del presupuesto de gastos - Captac1on de Ingreso Mensual
- CODIGO: 0OA/UCON-13 .. .
Remision e integracion de la 1nformac1on contable
- CODIGO: 0A/UI-01 ..
Reglstro de tenencia legal de blenes muebles (terreno)
- CODIGO: 0A/UI-02 ..

Gestion y asesoramlento para la remodelac10n 0 mantemmlento de la 1nfraestructura

- CODIGO: 0A/UI-03 ..
Elaboracién de la carta educatlva.
- CODIGO: 0A/UI-04 ..

190

w192

..194

..196

...198

«.200

w202

..205

..207

w211

w214

Ejecucion, ver1f1cac1on y supervisiéon al mantenimiento de la infraestructura de las

instituciones educativas.
- CODIGO: OA/UR-E-1 ..

Elaboracién de Informe Escalafonarlo

ORGANO DE LINEA

- CODIGO: DGP-01 ..

Superv1510n y monltoreo de 1nst1tuc10nes de educac10n baswa regular publlcas

- CODIGO: DGP-02 ..
Capacitacion, 1mp1ementac10n y actuahzac10n docente
- CODIGO: DGP-03 ..
Estudio de expedlentes y emisién de 1a opiniéon tecnlca
- CODIGO: DGI-01 .. -
Recepcion, registro y asignacion de expedlentes
- CODIGO: DGI-02 ..
Elaboracién de apllcatlvos de computo y asesoramiento
- CODIGO: DGI/UP-01 ..
Elaboracién del Plan de Traba]o Inst1tuc10nal (PTI)
- CODIGO: DGI/UP-02 .. -
Evaluacién trimestral del plan de traba]o 1nst1tuc1onal (PTI)
- CODIGO: DGI/UP-03 .. -
Asesoramiento y evaluac1on de 1os planes operatlvos de las Of1c1nas de la UGELP
- CODIGO: DGI/UF-01 ..
Programacmn y formulac1on del presupuesto anual
- CODIGO: DGI/UF-02 .. Cra e eser e e
Elaboracién del calendarlo de compromisos mensuales
- CODIGO: DGI/UF-03 ..
Evaluacion del presupuesto

- CODIGO: DGI/UF-04 ..

..218

w221

226

«231

.234

..236

w239

w244

w247

...250

.u253

..255

w257

Actualizacion del cuadro de plazas docentes y admlnlstratlvos nombrados y contratados de

acuerdo al PAP
- CODIGO: DGI/UF-05 ..

Ampliacién Del Calendarlo De Compromlsos

«.259
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- CODIGO: DGI/UF-06 .. - ..261
Inclusién de los recursos dlrectamente recaudados en el presupuesto anual

- CODIGO: DGI/UF-07 .. ...264
Transferencia de Pagos de Pensmnes

- CODIGO: DGI/UF-08 .. ...269
Desagregac1on Trlmestral del Presupuesto

- CODIGO: DGI/UR-01 .. - .
Formulacion del Reglamento Interno de la Umdad de Gestlon Educatlva Local de Pasco

- CODIGO: DGI/UR-02 .. - —
Formular el Manual de Orgamzacmn y funaones (MOF) de la Unldad de Gestlon Educatlva
Local de Pasco.

- CODIGO: DGI/UR-03 .. - ..277
Superv151on de Inst1tuc1ones de Educac1on Ba51ca Regular Publlcas y Prlvadas

- CODIGO: DGI/UR-04 .. w280

Autorizaciéon de Func10nam1ento de Inst1tuc1on Educatlva de Educac1on Basma Regular

Publica y Privada.
- CODIGO: DGI/UR-05 ..

w284

Ampliacién o Reapertura de Inst1tuc1on Educatlva de Educacmn Ba51ca Regular Publlcay

Privada.

= CODIGO: DGI/UE-01 .cocucuieictinsiesesansssssessss s sessss sessesass sas sessss sus sessss s sssssssas sssssssss s sesans

Estadistica Basica

- CODIGO: DGI/UE-02 ....ucurereereseasreseesesessess sessessesessesssss snssessrssss sessessesssssss sessessessssssssss

Censo Escolar

- CODIGO: DGI/UE-03 ....uurereerrseasrsseesesessess sessessesessesssss snssessrssss sessessesssssss sessessesessesssss s

Censo Local Escolar

- CODIGO: DGI/UE-04 ..
Resultado de Estadistica de f1n de ano.

ANEXO 3:
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.......cccciimmimmimniiinnans
Organo de DIreCCiOn  ccoceeeeeecees s ss s sss e e e s e 300
Organo de ASESOramMieNto  ..ccceceeeceeeeeeesseesessss e s esssseessessessss e sseessreeseens 301
Organo de APOYO et ettt s et ss et 302
Organo de LINEa e e s 309

GLOSARIO DE TERMINOS ....c.couesmereseuassnesesesssns sessesesssss sessesssssss sessessessss sessessens

287

290

293

..296

299

314
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

DATOS GENERALES

Objetivos

El Manual de Procedimientos tiene como objetivos principales:

- Consolidar los procedimientos administrativos en un solo documento
denominado Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO de la
UGELPASCO.

- Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar las alteraciones arbitrarias.

- Facilitar las labores de auditoria.

- Simplificar la determinacién de responsabilidades.

- Contar con un documento de caracter instructivo e informativo de facil
identificacién y manejo.

- Contribuir al logro de una gestion eficiente y eficaz de servicios que se
brinda.

Alcance

El Manual de Procedimientos Administrativos, alcanza su aplicacién a todas las
Instituciones Educativas publicas y privadas del ambito de la provincia de
Pasco, igualmente permite ejercer su competencia como autoridad de
educacion en el ambito provincial de Pasco.

Aprobacion y actualizacion
Resolucion Ejecutiva Regional N2 1283-2012-GRPASCO/PRES, de 18 de

octubre de 2012 aprueba el Manual de Procedimientos Administrativos-
MAPRO de la Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco.
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ENTIDAD

ANEXO N2 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

: ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE | CODIGO: OD/USG-AC-01
INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA REGULAR.

ORGANO

: DE DIRECCION FECHA DE APROBACION :

DEPENDENCIA : UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL - ACTAS Y CERTIFICADOS 23/12/2014

L.

IL

I

IV.

FINALIDAD: Verificar, visar los Certificados de Estudios de alumnos de Instituciones
Educativas de Educacién Basica Regular a solicitud del administrado.

BASE LEGAL :

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizaciéon y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacion y Unidades de Gestion Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N°
015-2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizaciéon y Aprobacidon del
Manual de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-
GGR-GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los
Manuales de Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa
Descentralizada.

Ordenanza Regional N2 331-2013-G.R.PASCO/CR, Aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco

REQUISITOS:
Solicitud FUT
Certificado de Estudios
Comprobante de pago

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Presentacién de solicitud
2da. Etapa: Verificacion, analisis y registro de expedientes
3ra. Etapa: Verificacion de las Actas de Evaluacion correspondiente y cotejo con el certificado

de estudios, luego visacion del certificado de estudios.

4ta. Etapa: Entrega del Certificado y su registro correspondiente

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa Presenta solicitud y requisitos. 5’
TECNICO ADMINISTRATIVO
- Recibe y revisa los documentos de acuerdo con los

2da. Etapa 0.5

requisitos establecidos.

- Anota en el propio escrito, la hora, fecha que recibe

10
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Coloca el sello de foliacién, numera en forma manual
los documentos adjuntos y escribe el nimero de fojas
que contenga.

3ra.Etapa

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Recibe y revisa datos del expediente.

Revisa si la documentacién esta completa.

Verifica las actas de evaluacién

Coteja con el certificado de estudios si es conforme,
firmay sella.

Si no estd conforme anota inconformidad en
observaciones y separa expediente a la espera del
administrado.

Coloca sello en el certificado

Registra en el libro.

Entrega al administrado el certificado.

4ta. Etapa

Recibe el certificado y firma en sefial de conformidad.

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION.

11
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USUARIO UND.SEC.GERAL-TRAMITE ORGANO DE DIRECCION
DOCUMENTARIO ACTAS Y CERTIFICADOS
- Q&
FUT con los requisitos — Recibe y regist_rfa\ la
. de certificado de documentacion

estudios l

Presentan documentos : :
Revisa las actas consolidas y

seglin corresponda
compara las notas por
asignatura y afio

Verifica
conformidad

\ 4

Coloca sello, visa y transita el
documento para la firma del
Especialista Administrativo

Documentacion
para regularizacion l

; Archiva

. expediente
Recibe, numera y P
registra el [—

documento l

Entrega a usuario, el
certificado de estudios
debidamente visado

Recibe certificado de <
estudios (visado)

Fin del
procedimiento

VILFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
VISACION DE NOMINAS DE MATRICULA (OETR W TE (L2
ORGANO : DE DIRECCION FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL - ACTAS Y CERTIFICADOS 23/12/2014
I. FINALIDAD: Verificar y visar las Nominas de Matricula de las Instituciones de Educacién Basica Regular

Publicas y Privadas.

II. BASE LEGAL :

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

- Articulo 82 de la Resolucién Ministerial N2 0516-2007-ED-Lineamientos para el proceso de
Matricula escolar en las Instituciones Educativas Publicas de Educacién Basica.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.

- Ordenanza Regional N2 331-2013-G.R.PASCO/CR, Aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

III. REQUISITOS:

- Solicitud FUT

- Resolucién Directoral de Aprobacién de Némina conteniendo el Grado de Estudios, seccién y
numero de alumnos.

- Oficio de autorizaciéon de reproducciéon de documentos por sistema computarizado, si no se
presenta en formularios del MED.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Presentacién de documentos

2da. Etapa: Verificacién de documento y recepcion

3ra. Etapa: Derivacion administrativa del expediente

3ra. Etapa: Revision y conformidad

4ta. Etapa: Entrega de las néminas validadas

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa El administrado presenta su solicitud y requisitos. 5
TECNICO ADMINISTRATIVO
- Recibe y revisa los documentos de acuerdo con los requisitos

2da. Etapa establecidos. -
- Anota en el propio escrito, la hora, fecha que recibe

13
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Coloca el sello de foliaciéon, numera en forma manual los
documentos adjuntos y escribe el nimero de fojas que
contenga.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Recibe la documentacidn y la registra en el Libro de Registro
de la Institucién.
Verifica las néminas originales de matricula que se encuentra

3ra. Etapa en el archivo de la UGEL y coteja con las ndminas de matricula 2
a visarse
- Al establecer su conformidad, firma y sella la némina.
- Recibe la ndmina de matricula visada y firma en sefial
4ta. Etapa de conformidad. 10’
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION.

14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

ADMINISTRADO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

ACTASY
CERTIFICADOS

INICIO

4

Presentacion de
documentos

Recibe yrevisa los
documentos de acuerdo con|—]
los requisitos establecidos

>

Recibe la documentacién y la registra en el
Libro de Registro de la Institucion

:

Verifica las néminas originales de matricula
que se encuentra en el archivo de la UGEL y coteja
conlas néminas de matricula a visarse

Coteja con las néminas
de matricula a visarse,
ées conforme?

!

Anota inconformidad en
observaciones, separa

Recibe un ejemplar de
actasy néminas

expediente a la espera del
administrado

‘ Firma y sella la némina

\

Firma el cargo

FIN

VII.FORMULARIOS.
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ENTIDAD

ANEXO N2 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE EX ALUMNOS DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS , PUBLICAS Y PRIVADAS DE EDUCACION
BASICA REGULAR QUE NO TIENEN FUNCIONAMIENTO.

CODIGO: OD/USG-AC-03

ORGANO

DEPENDENCIA: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL - ACTASY
CERTIFICADOS

: DE DIRECCION FECHA DE APROBACION :

23/12/2014

L.

IL

IIL

IV.

V.

FINALIDAD: Verificar las Actas de Evaluacidn de las Instituciones de Educacién Basica Regular
Publicas y Privadas que no tienen funcionamiento, luego expedir los certificados de estudios.

BASE LEGAL :
Ley N2 28044, Ley General de Educacién
Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N°
015-2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del
Manual de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.
Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-
GGR-GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los
Manuales de Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa
Descentralizada.
Ordenanza Regional N2 331-2013-G.R.PASCO/CR, Aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.
REQUISITOS:
Solicitud FUT.
Derecho de Pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Presentacién de documentos

2da. Etapa: Verificacién de documento y recepciéon

3ra. Etapa: Derivacion administrativa del expediente

3ra. Etapa: Revision y expedicidn del Certificado de Estudios
4ta. Etapa: Entrega de Certificado de Estudios.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

ETAPAS

DURACION TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa El administrado presenta su solicitud y requisitos. 5

2da. Etapa

TECNICO ADMINISTRATIVO

- Recibe y revisa los documentos de acuerdo con los requisitos
establecidos.

- Anota en el propio escrito, la hora, fecha que recibe

o 0.5

- Coloca el sello de foliacién, numera en forma manual los
documentos adjuntos y escribe el numero de fojas que

contenga.

3ra. Etapa ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 3

16
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Recibe la documentacién y registra en el Libro de
Registro de la Institucion.

Verifica y revisa las actas de evaluacién que se
encuentra en el archivo de la UGEL.

Llenado de Certificado de Estudios

Firmay sella autoridad autorizada

4ta. Etapa

Recibe el Certificado de Estudios y firma su recepcidn.

5

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION.
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ADMINISTRADO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

ACTASY
CERTIFICADOS

{ Nicio

{

Presentacién de
documentos

—_—r

estudios

L

Firma el cargo

FIN

Recibe yrevisa los
documentos de acuerdo
con los requisitos

» establecidos

—

Recib tificado d ]
ecibe certificado de

Recibe la documentaciony
registra en le libro de
registros de la Institucion

v

Verifica y revisa las actas de
evaluacion del archivo de la
UGEL

v

estudios

v

Llenado de certificados de

Firma y sella certificado de
estudios

Entrega certificado de
estudios al administrado

VII. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESO DE DOCUMENTOS POR TRAMITE DOCUMENTARIO. CODIGO: OD/USG-TD-01

ORGANO : DE DIRECCION FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL. 23/12/2014
I FINALIDAD: Recibir, registrar, clasificar, foliar, verificar y distribuir los documentos que

ingresan a la Direcciéon Regional de Educacidn, contribuyendo con su seguimiento.
IL. BASE LEGAL:

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacidon, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2007- ED.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizaciéon y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

- Ordenanza Regional N 331-2013-G.R.PASCO/CR, Aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

- Resoluciéon Ejecutiva Regional N° 1356-2013-G.R.P/PRES, Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

I11. REQUISITOS:
- Solicitud en Formulario Unico de Tramite u Oficio.
- Documentos de sustento.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Presentacion de Documentos por Mesa de Partes.
2da. Etapa: Evaluacion, recepcion, registro y deriva.
3ra. Etapa: Archiva.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO
DURACION TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
1ra. Etapa Usuario presenta documentos 5

Técnico administrativo:
- Recibe y revisa datos el expediente.
- Revisa si la documentacién esta completa.
- Sino estd completa anota inconformidad en observaciones
y separa expediente a la espera del usuario conforme a la
2da. Etapa Ley N° 27444. 0.5
- Si estd conforme anota en la Hoja de Registro de
Expedientes, escribe el nombre del interesado, asunto y
dependencia a donde se deriva.
- Coloca el sello de foliaciéon y numera en forma manual cada
folio del Expediente. Escribe el N° de folios.
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Clasifica los documentos de acuerdo con la dependencia de
destino.

Registra la siguiente informacidn en la Lista de Distribucion
de Archiva los Listados de Distribuciéon de Expedientes
Ingresados en la Carpeta (Félder) correspondiente a cada
Unidad Organica.

Distribuye los documentos a las Secretarias del despacho
Directoral y demas Unidades Organica recabando firma y
fecha de recepcién en la Lista de Distribucién de
Expedientes Ingresados.

Recibidos los cargos, archiva cargos de Documentos y los

3ra. Etapa consolida e informa al finalizar el afio. 15
VISACION | APROBACION
DIAGRAMACION:
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( INICIO '

o
o v Reciben Resoluciones y/o FIN
g documentos de respuesta
7] Presentacion de
2 documentos {
\
o
o
w << Documentos emitidos
= =
= E Documentos
< > diversos
'0_: S Emite los documentos y
O resoluciones
o
5 )
o Archi -
w Recepciona documentos ™~ rcnivo sies »{ FIN
P Ll
QD: conocimiento
'
= # Firma los documentos y/o
O Deriva Documentos a cada Resoluciones p§r§lsu respectiva
G Direccién de la DREP: ADM, emision
(&) DGI, DGP, Al y OCI Segun
w corresponda
o
o

L

'

Recepciona documentos

Derivan los documentos a
las dreas y/o especialistas
segun corresponda

\

DIRECCIONES
DE LA DREP

N Archivo si es
! o

conocimiento

- FIN

é

Documentos
especificos

Recepciona documentos

Analiza si procede
la solicitud

Emision de informe o de
Resolucion Directoral para

Archivo sies
conocimiento

Se informa que no
procede la solicitud

]

Documentos

la firma de los funcionarios
segun corresponda.

AREA DE CADA DIRECCION DE LA DREP

para emision

\_/_\

IL

FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
DISTRIBUCION DE RESOLUCIONES DIRECTORALES.

CODIGO: OD/USG-TD-02

ORGANO : DE DIRECCION
DEPENDENCIA: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL-TRAMITE
DOCUMENTARIO

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

IL

IIL

Iv.

V.

FINALIDAD: Distribuir las resoluciones emitidas por la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco a
las Direcciones y las Oficinas de la sede, asi como los usuarios.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Ordenanza Regional N2 331-2013-G.R.PASCO/CR, Aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA de La Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:
Resoluciones Directorales.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Acondicionamiento de Resoluciones.

2da Etapa: Revision de expedientes, las partes considerativas y resolutivas del proyecto de Resolucién.
3ra. Etapa: Registro de ntimero correlativo de la Resolucién.

4ta. Etapa: Entrega de copias de Resoluciones a los usuarios.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO

DURACION TIEMPO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa

El trabajo distributivo se inicia cuando las Resoluciones estan
fedateados, firmados y enumerados.

2da. Etapa

DIRECCION

Secretaria
- Recibe, registra y revisa la foliacién de los documentos,
y si cuenta con los sellos y firmas autorizadas.
- De no estar conforme, se devuelven con cargo a la
Unidad Organica de Origen para su regularizacién.

Director
- Revisa que la parte considerativa y resolutiva del
Proyecto de Resolucién se encuentre en concordancia
con los documentos sustenta torios.
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Firma el original de la Resolucién y otros documentos y
los devuelve a la Secretaria para su entrega a Tramite
Documentario.

3ra. Etapa

SECRETARIA GENERAL

Especialista Administrativo

Registra el Numero correlativo en el original
(autdgrafa) de la Resolucién y sus copias. Anota en el
Cuaderno Interno de control.

Sella el original (autégrafa) de la Resolucién y sus
copias.

Revisa que el nimero de folios de los documentos esté
de acuerdo con los indicados en la foliacién y que el
numero de ejemplares de la Resolucién esté completo.
Recaba firma del especialista, en las copias
(transcripciones).

Registra en orden correlativo en el Cuaderno de
Resoluciones: Fecha, N° de Resolucién Asunto, Usuario.
Distribuye los documentos las Secretarfas de cada
Unidad Organica, recabando firma y fecha de recepcion
en los cargos respectivos.

Distribuye las resoluciones, recabando la firma del
usuario y/o Director de las Oficinas.

Separa 1 copia de la Resolucién y archiva en un File
Correlativo, el cual se utiliza para que los usuarios
obtengan fotocopias autenticadas. La segunda copia
serd empastada en su oportunidad. Archiva la
autdgrafa con sus antecedentes respectivos en forma
correlativa pone nimero de Resolucion.

19

4ta. Etapa

SECRETARIA GENERAL

Técnico Administrativo

Entrega las copias de las Resoluciones a los usuarios,
utilizando los medios posibles.

10

VISACION

| APROBACION
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I. DIAGRAMACION:

USUARIO

DIRECCION-UGELP

TRAMITE

SECRETARIA

DIRECTOR

DOCUMENTARIO

Entrega Resoluciones
fedatados, firmados y
enumerados.

v

Resoluciones

Recibe, registra y revisa la
foliacion de los documentos, |
si cuenta con los sellos y
firmas autorizadas.

NO

Se devuelven con cargo ala
Unidad Organica de origen para
su regularizacion.

Recibe copias de
resoluciones

Revisa que la parte
considerativa y resolutiva del
Proyecto de Resolucién se
encuentre en concordancia
con los documentos
sustentatorios.

A

Firma el original de la
Resolucién y otros
documentos.

v

Resolucion

Registra el NUmero correlativo en el
original (autdgrafa) de la Resolucidn y sus
g copias. Anota en el Cuaderno Interno de
control

v

Sella el original (autdgrafa) de la
Resolucion y sus copias.

Revisa que el nimero de folios de los
documentos esté de acuerdo con los
indicados en la foliacién y que el nimero
de ejemplares de la Resolucion esté
completo.

¥

Recaba firma del especialista, en las
copias (transcripciones).
Registra en orden correlativo en el
Cuaderno de Resoluciones: Fecha, N° de
Resolucién Asunto, Usuario.

v

Distribuye los documentos las
Secretarias de cada Unidad Orgénica,
recabando firma y fecha de recepcion en
los cargos respectivos.

v

Distribuye las resoluciones, recabando la
firma del usuario y/o Director de las
Oficinas.

v

Separa 1 copia de la Resolucidny la
archiva en un File Correlativo, el cual se
utiliza para que los usuarios obtengan
fotocopias autenticadas. La segunda
copia sera empastada en su
oportunidad.

A

Archiva la autégrafa con sus
antecedentes respectivos
en forma correlativa
pone nimero
de Resolucion

\—{ Entrega las copias de las Resoluciones

II. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N2 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
INSTAURAR PROCESO ADMINISTRATIVO. LLLITE B Ll
ORGANO : DE DIRECCION FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA: COMISION DE PROCESOS 23/12/2014
L. FINALIDAD: Garantizar el normal desarrollo de la gestiéon educativa en las Instituciones Educativas,

en todo sus aspectos, estudiando, analizando, asesorando y sancionando (si el caso requiere) las
aberraciones, transgresiones o incumplimientos de las normas legales vigentes.

II. BASELEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Reglamento Interno de la Comisién de procesos Administrativos.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Informe acompafiado de documentos que investigaron y amerita instaurar proceso administrativo

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra Etapa: Presentacién de Informe por Mesa de Partes

2da Etapa: Andlisis einvestigaciéndel Caso por la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinario

3ra Etapa: Revision y Visacion del Proyecto de Resolucion

4ta Etapa: Verificacion del Dictamen

5ta Etapa: Elaboracion y revision del Proyecto de Pliego de cargos o imputaciones

6ta Etapa: Pliego de Cargos es derivado a Tramite Documentario, para que sean entregados al
Trabajador procesado adjunta a la Resolucién de Apertura de Proceso.

7ma Etapa: El trabajador recibe la notificacién y es puesta a gestiéon administrativa por
recomendacion de Gestion Institucional

8va. Etapa: El Trabajador realiza descargo

9na. Etapa: La Comisién Permanente revisa descargo y emite informe con recomendacion
respectiva

10ma. Etapa: Aprobacién y distribucién de resolucion

11va. Etapa: Archivo de Informe y recomendaciones finales

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
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procesales, para su nuevo estudio.
— Devuelve el Expediente a la Comision de Procesos.

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
El procedimiento se inicia cuando el Administrado formula y
1ra. Etapa presenta la peticion de sancién, para el efecto adjunta 5
antecedentes debidamente investigado y documentado.
TRAMITE DOCUMENTARIO
— Ingreso de Documentos por Mesa de Partes.
— Deriva a Secretaria de la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos
COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Secretaria
— Registra el Expediente y documentos en el Cuaderno de
Registro General. Clasifica los expedientes en docentes y
administrativos
Presidente
— Revisa y designa al asesor encargado la atencién del
expediente.
Asesor
— Analiza el expediente de apertura de proceso
— Evalua las pruebas que sustenten las acusaciones y define los
cargos con arreglo a las normas vigentes.
— Elabora el informe - opinién.
2da. Etapa 6
Comision de Procesos
— Revisan el expediente y el informe del Asesor, se somete a
debate con participacion de un representante Gremial,
pronunciandose sobre si existen causales para apertura de
proceso administrativo al servidor.
Secretaria de la Comision
— Redactala secuencia de reunién de la Comisién en el Libro de
Actas luego recaba las firmas en el informe de
pronunciamiento y el informe final.
Presidente
— Analizay firma los informes de la Comision, pronunciamiento
inicial y final.
Asesor
— Elabora el proyecto de Resolucién Directoral de Apertura de
Proceso conteniendo el resumen de las imputaciones asi
como el sustento legal y la nocién administrativa que se
instaura.
Presidente
— Revisa el Proyecto de Resolucién y lo visa.
Secretaria
3ra. Etapa — Tipea el Proyecto de Resolucién y recaba el visto bueno del 5
Director de Administraciéon
— Cuando son devueltos coloca el sello del Presidente de la
Comision Permanente de Procesos Administrativos y lo envia
al Despacho del Director de la UGEL PASCO
DIRECCION
— Verifica el dictamen de la Comisién, estudia el caso y rubrica
4ta. Etapa si procede, pudiendo devolver a la Comisidn si detecta fallas 5
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5ta. Etapa

COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Asesor

— Analiza detenidamente el expediente y extrae en detalle las
imputaciones.

— Elabora el Proyecto de Pliego de Cargos o imputaciones de
manera clara e indubitable (nunca en forma de
interrogatorio) de manera que sean absueltas en forma
precisa.

Presidente
— Revisa y firma el Pliego de Cargos. Dispone su envio al
servidor procesado.

6ta. Etapa

DIRECCION

— El Oficio y Pliego de Cargos es derivado a Tramite
documentario, para que sean entregados al trabajador
procesado adjunta a la Resolucion de Apertura de Proceso.

7ma. Etapa

TRABAJADOR PROCESADO

— Recibe la Resolucién de Apertura de Proceso y es puesto a
disposicién del Area de Gesti6n Administrativa por
recomendaciéon de la Comisién Proceso o cuando la
Resolucién de apertura de Proceso lo dispone, en cuyo caso
hace entrega de cargo a su Jefe inmediato superior, mediante
un Acta de Entrega de Cargo.

— Recibe el Pliego de Cargos y presenta sus Pruebas de
Descargo dentro del plazo establecido.

8va. Etapa

TRAMITE DOCUMENTARIO

— Procedimiento OD-TD-1 de ingreso de documentos a Tramite
Documentario

— Entrega las Pruebas de Descargo a la Comision de Procesos
Administrativos del servidor procesado.

9na.Etapa

COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Secretaria
— Recibe las Pruebas de Descargo del trabajador, las registra y

anexa al expediente correspondiente.

Comision

— Revisa el Expediente y adopta acuerdos y recomendaciones
por mayoria de votos o unanimidad, elabora el informe final
y dispone se elabore y eleve al Despacho Directoral el
Proyecto de Resolucidon correspondiente, dentro del plazo
establecido.

Asesor
— Elabora el proyecto de Resolucion Directoral de sancidn.

10ma. Etapa

DIRECCION

— Procedimiento OD-TD-2- Aprobaciéon y Distribucién de
Resoluciones, a las respectivas Oficinas e interesado, para los
fines pertinentes.

11va Etapa

El expediente con lo actuado, incluyendo el Informe Final y las
recomendaciones de la Comisién de Procesos Administrativos
asi como la Resolucidn Directoral de sancién, son archivados en
Tramite Documentario el area de Administracion, ejecutara el
cumplimiento de las disposiciones de la Resolucién respectiva.

VISACION

| APROBACION

VI

DIAGRAMACION.
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ADMINISTRADO

TRAMITE DOCUMENTARIO

COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE LA

COMISION

PRESIDENTE

ASESOR

INICIO

Y

Presenta peticion de

sancion

Recepciona y deriva a Secretaria
A

Procesos Administrativos

dela Comisién Permanente de |—

Registra el expediente y
documentos

v

Clasifica los expedientes

administrativos

Revisan el expediente
representante Gremial

endocentesy — T

Revisay designa al ase:

expediente

sor

i Analiza el expediente de
encargado laatencién del | ——T—9» P

apertura de proceso

'

Evalua las pruebas que
sustenten las acusaciones y
define los cargos con arreglo a
las normas vigentes

Elabora el informe - opinién

COMISION:

y el informe del Asesor, se somete a debate ¢

administrativo al servidor.

Redacta la secuencia de
reunién de la Comision
en el Libro de Actas luego

recaba las firmas en el

informe de
pronunciamiento inicial y
final

Tipea el Proyecto de Resolucion
y recaba el visto bueno del ¢
Director de Administracion.

Analizay firma los informes de
Comisién, pronunciamiento
inicial y final

Revisa el Proyecto de
Resoluciony lo visa

on participacion de un

, pronunciandose sobre si existen causales para apertura de proceso

Elabora el proyecto de Resolucion
| Directoral de Apertura de Proceso
a conteniendo el resumen de las
imputaciones asi como el sustento
legal y la nocién administrativa que
se instaura.

<
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COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

TRAMITE DOCUMENTARIO -
SECRETARIADELA AESIDENTE PR DIRECTOR - UGEL TRABAJADOR PROCESADO
COMISION

b Verifica el dictamen de la Comision,

Cuando son devueltos coloca el estudia el caso y rubrica si procede

sello del Presidentey loenvia la | [ pudiendo devolver a la Comisién si

despacho del Director de la UGEL detecta fallas procesales para su

PASCO nuevo estudio. Recibe la Resolucién de Apertura de

# Proceso y es puesto a disposicion del Area
de Gestién Administrativa por

recomendacién de la Comision Proceso o

B cuando la Resolucion de apertura de

Analiza detenidamente el

Devuelve el expediente a la Comision
expediente y extrae en detalle las |<-@—] P

de Procesos

imputaciones Proceso lo dispone, en cuyo caso have
entrega de cargo a su Jefe inmediato
+ superior, mediante un Acta de Entrega

de Cargo.

Elabora el Proyecto de pliegue de
cargos o imputaciones de manera

Revisa y firma Pliego de Cargos.

Procedimiento OD-TD-1 de calara e indubitable de manera |—[>—# Disponesu envioal servidor —/|™
ingreso de documentos a Tramite -] que sean absueltas en forma procesado
Documentario precisa. Recibe el Pliego de Cargos y
L presenta sus Pruebas de
* Descargo dentro del plazo
establecido.
Entrega las Pruebas de Descargo Recibe las Pruebas de
ala Comision de Procesos ] Descargo del trabajador, las
Administrativos del servidor registra y anexa al expediente
procesado. correspondiente.
COMISION
Revisa el Expediente y adopta acuerdos y recomendaciones por mayoria de votos o unanimidad, elabora
el informe final y dispone se elaborey eleve al Despacho Directoral el Proyecto de Resolucién
correspondiente, dentro del plazo establecido.
Elabora el proyecto de Procedimiento OD-TD-2-
Resolucién Directoral e~ ——1 Aprobacion y Distribucién de Resoluciones, a

las respectivas Oficinas e interesado, para los

sancion.
fines pertinentes.

Searchiva
Proyecto de
Resolucién de

sancion

VII. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCALPASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EMISION DE DICTAMEN LEGAL

CODIGO: 0AJ-01

ORGANO : DE ASESORAMIENTO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORIA JURIDICA 23/12/2014

I. FINALIDAD: Formular dictamen legal de recursos impugnacién, sobre reconsideracién, apelacion,
nulidad de resoluciones expedidas por la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco, considerados por el
usuario transgredido sus derechos.

II. BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N°011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la Calidad
Educativa y su Reglamentacién Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

Solicitud (FUT), presentado por el usuario dentro de los quince (15) dias habiles, luego de haber
recabado la Resolucién.

Copia autenticada de la Resolucion impugnada.

Fundamento impugnativo firmado por un Abogado.

Documentos sustentatorios de la impugnacidn.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra Etapa: Presentacidn de FUT y éste lo deriva a Asesoria Legal.

2da Etapa: Registro y clasificacién de Expediente en los libros de ingreso.
3ra Etapa: Andlisis y dictamen.

4ta. Etapa: Distribucion, archivo de dictamen.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa Se inicia el procedimiento cuando el usuario, presenta el FUT. 5
Técnico administrativo:

2da. Etapa - Recibe y revisa que los documentos estén de acuerdo 10’

con los requisitos establecidos.
3ra.Etapa | ASESORIA JURIDICA 2
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Secretaria
- Recibe, clasifica y registra los Expedientes en los libros
de ingreso.
- Clasifica los Expedientes de acuerdo con la prioridad
del tramite.

Asesor
- Estudiay analiza los expedientes a través de las normas
legales y de acuerdo con los procedimientos
Establecidos, solicitando informacién a las demaés
Areas o Direcciones; si el caso requiere.
- Proyecta el dictamen o informe final.

Secretaria

Verifica el nimero de folios y redacta el Dictamen en 0.5
original y 2 copias.
Asesor
- Revisay firma el Dictamen Legal. 0.5
4ta. Etapa Secretaria
- Numera y registra el Dictamen Legal. 1
CULMINACION:
- La Secretaria distribuye el Dictamen: original a la
Oficina de Administracién y archiva la 1ra. Copia. 1
- Procedimiento Atencién de Recursos Impugnatorios
(Reconsideracion, Apelacion, Revision y Nulidad).
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:
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OFICINA ASESORIA JURIDICA

TRAMITE
USUARIO DOCUMENTARIO
SECRETARIA ASESOR
INICIO ) .
Recepciona y revisa que Recepciona, clasificay Estudia y analiza los
# los documentos estén de registra los Expedientes en | expedientes a través de las
acuerdo con los los libros de ingreso. normas legales y de acuerdo
Presentan documentos requisitos establecidos. con los procedimientos
segun corresponda Establecidos, solicitando
informacién a las demés Areas
o Direcciones; si el caso
" Clasifica los Expedientes de requiere.
FUT con los Expediente aprobado acuerdo con la prioridad del
requisitos o con observaciones tramite. A #

L Proyecta el dictamen o informe|

G final.

Verifica el nimero de folios y tipea
el Dictamen en original y 2 copias.

Revisa y firma el Dictamen
N y

Legal

Numera y registra el Dictamen K
vree -

Legal

v

Distribuye el Dictamen: original a
la Oficina de Administraciény
archiva la 1ra. Copia.

v

Dictamen legal

Recibe el dictamen legal

v

O e
\

VII.LFORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ABSOLUCION DE CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS.

CODIGO 0AJ-02

ORGANO
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORIA JURIDICA 23/12/2014

: DE ASESORAMIENTO FECHA DE APROBACION:

IIL

I

I.  FINALIDAD: Absolver consultas y brindar orientacién a los usuarios, internos y externos, sobre
diversos casos.

II. BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la Calidad
Educativa y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacion, Actualizacién y Aprobacion del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucion Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

Formato de consulta.
Documentos sustentatorio.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra Etapa: Presentacion de Solicitud por Asesoria Juridica.
2da Etapa: Registro y clasificacion de Expediente en los libros de ingreso.
3ra Etapa: Archivo de Formatos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIiAS HORAS

1ra. Etapa Secretario: 3

El procedimiento se inicia cuando el recurrente solicita por
secretaria de la Oficina de Asesoramiento Juridico, orientaciéon
sobre casos diversos, de indole laboral.

- Registra el nombre del recurrente y el motivo de
consulta en el formulario de atencién consulta.
- Eleva el caso al Abogado asesor.
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Abogado
- Prioriza los documentos de atencidn, si acaso existe
varios consultores.
2da. Etapa - Determina en el formulario de consulta la atencién que 2
requiere el usuario consultor.
- Sustenta legalmente la Absolucién, brindando
asesoramiento al usuario.

3ra. Et Secretario: 05
ra. ttapa - Archiva los formatos de consultas. )
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
USUARIO
SECRETARIA ASESOR
INICIO -
Registra el nc|>mbre.z decli P Prioriza los documentos de
# recurrentey e mOtNO_ e atencidn, si acaso existe varios
consulta en el formulario de consultores.
Solicita orientacion __A atencion consulta.

sobre caos diversos. l L

Determina en el formulario de
consulta la atencién que
A requiere el usuario consultor.

}

Sustenta legalmente la
Absolucion, brindando
asesoramiento al usuario.

Eleva el caso al Abogado asesor.

Recibe asesoramiento |4 7T |

FIN

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N2 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE RECURSO ADMINISTRATIVO DE RECONSIDERACION. CODIGO: 0AJ- 03

ORGANO : DE ASESORAMIENTO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 23/12/2014

I. FINALIDAD: Atender los recursos administrativos planteados sobre resoluciones administrativas
expedidas por las Instituciones Educativas, la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco y cuando los
administrados consideran que sus derechos han sido transgredidos.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad
Educativa y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacion y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Solicitud Formulario Unico de Tramite que debe ser presentado dentro de los 15 dias habiles
posteriores a la fecha de recibida la Resoluciéon

- Copia autenticada de la Resolucién impugnada

- Documentos o pruebas instrumentales que justifiquen la peticién del recurrente

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion de documentos

2da. Etapa: Remite antecedentes de Solucién impugnada
3ra. Etapa: Opinion Juridica

4ta. Etapa: Proyecta la Resolucién

5ta Etapa: Visto Bueno del Proyecto de Resolucion

6ta. Etapa: Firma del Proyecto de Resolucion

7ta. Numera, fecha y Notificacion de la Resolucion

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
El procedimiento se origina cuando el administrado presenta su 5
1ra. Etapa expediente por Mesa de Partes, luego deriva al Equipo de
Archivo.
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UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

- Recibe, clasifica y registra los Expedientes en los libros
de ingreso,

- Ubica la Resolucién impugnada;

- Realiza el inventario de los antecedentes que dieron

2da. Etapa . o
origen a la Resolucién impugnada;

- Mediante un Oficio de atencién remite el expediente
de recurso administrativo al Area de Asesorfa Juridica
adjunto los antecedentes originales y un ejemplar de
la Resolucién impugnada.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
- Recibe el expediente recurso administrativo y registra
el Oficio con los actuados
Asesor
3ra. Etapa - Verifica la conformidad del expediente si contiene los
requisitos.

- Emite Dictamen en el plazo establecido en el articulo
1322 numeral 3. de la Ley N2 27444.

- Luego remite al Equipo de Personal de la UGEL PASCO
para la elaboracién del Proyecto de Resolucién.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-PERSONAL.

4ta. Etapa Revisa el expediente y Dictamen, luego elabora el Proyecto de
Resolucién del Recurso Administrativo;
Impregna visto bueno en el fasciculo del proyecto de Resolucién;
Remite al Jefe de Administraciéon para dar conformidad en
el fasciculo del Proyecto de Resolucion.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Revisa el contenido del Proyecto de Resolucion y confronta con
el dictamen legal y antecedentes;

5ta. Etapa Impregna visto bueno en el fasciculo del proyecto de la
Resolucidn;
Deriva al Director de la UGEL PASCO para su aprobacion del
proyecto de Resolucion.
DIRECTOR DE LA UGEL

6ta. Etapa Director. ,de la UGEL PASCO revisa y aprueba el Proyecto de
Resolucién ;
Luego deriva al Equipo de Archivo, Actas y Certificado para
numerar y fechar la Resolucidn.
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

7ta. Etapa Consigna nimero, fecha de la Resolucidn;
Distribuye la Resoluciéon a las diversas Oficinas de la UGEL
PASCO y al interesado

VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION.
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TRAMITE ESP. ADM. ASESORIA ESPECIALISTA DE
DOCUMENTARIO ARCHIVO JURIDICA PERSONAL

i INICIO ) FUT con los requisitos . . -
establecidos Recibe, clasifica y registra

los expedientes en los libros

USUARIO DIRECTOR-ADMINISTRACION DIRECTOR UGELP ACTAS Y CERTIFICADOS

deingreso
Recibe el expediente recurso Revisa el expedientey
administrativo y registra el Dictamen, luego elabora
Presenta expediente | Deriva al Equipo de ) B oficio con los actuados TN el Proyecto de resolucién
Archi Ubica la Resolucion
rchivo imouenada del recurso
pug administrativo

Revisa el contenido del
Proyecto de Resolucion y
confronta con el dictamen

Remite el expediente de legal y antecedentes

C . A ’
recurso admlmstra?wo al ASESOR Impreglna visto bueno en
Area de Asesoria ~Verificala conformidad del expediente el fasciculo del proyecto — ‘
- Emite dictamen en el plazo establecido J A . .
- Luego remite al equipo de personal de fa UGEL de resolucion Revisayapruebael | » Conzlg‘na numlero.,lfecha
PASCO para a elaboracion del Proyecto de i I ela resolucion
o Impregna visto bueno en el P Proyecto de Resolucién

fasciculo del proyecto de

resolucion \-'

Distribuye la Resolucion a las
diversas oficinas de las DRE PASCO
y Areas, Equipos de la UGEL Pascoy al

interesado

Recibe resolucion | <€

FIN

VII. Formularios. Formato FUT
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ANEXO N2 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ENCARGATURA DEL PUESTO Y FUNCION DE DIRECTOR DE EDUCACION CODIGO: OA/URH-01
BASICA REGULAR
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS
I. FINALIDAD: Autorizar al trabajador el cargo de Director en su Institucién Educativa de Educacién

IL

IIL

IV.

Basica Regular en calidad de Encargado, por un tiempo limitado.

BASE LEGAL :

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015.

- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad
Educativa y su Reglamentacién Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- RSG. N22076-2014-MINEDU, Aprueba Norma Técnica denominada “Normas que regulan el
procedimiento para el encargo de plazas vacantes de cargos directivos, jerarquicos y especialista.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

- Solicitud del administrado o de la entidad que requiere su encargatura

- Encontrarse vacante el puesto de Director

- Cumplir con la condicién de nombrado y reunir las calificaciones, méritos y exigencias de las
funciones del puesto a encargar.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Presentacion de la solicitud por Tramite Documentario

2da. Etapa: Entrega de expedientes a la comision de Encargatura

3ra. Etapa: Evaluacion de expediente y elaboracién de Proyecto de Resolucion
4ta. Etapa: Contrastacion de los Proyectos de Resolucién con el PAP

5ta. Etapa: Aprobacién y emision de la Resolucion

6ta. Etapa: Distribucién de Resolucion.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS

El procedimiento se inicia cuando el Administrado presenta su

1ra. Etapa solicitud con requisitos. 5
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TRAMITE DOCUMENTARIO
Presentacién de Documentos por Mesa de Partes
Entrega los documentos al Area de Administracién

OFICINA DE ADMINISTRACION-UGEL-PASCO

Especialista Administrativo I (Area Escalafén)

2da. Etapa - Recibe expediente para su respectivo informe
escalafonario.

- Devuelve el expediente a la Comisién de Encargatura.

COMISION DE ENCARGATURA-UGEL-PASCO

Secretaria
- Recibe yregistra Expediente y entrega al Presidente de
la Comisién

Presidente de la Comision
- Convoca a los miembros de la Comisién para evaluar
expedientes

Comision de Encargatura
- Evaludalos expedientes presentados

3ra. Etapa Secretario de la Comision 5
- Ltap - Redacta las actas por cada reunién efectuada.

Técnico en Personal
- Elabora el Proyecto de Resolucién y deriva;
- Impresion de documentos.

Especialista de Personal

- Revisa el Proyecto de Resolucién y entrega a la
Secretaria

Director de Administracion.
- Revisa y pone su visto bueno en el Proyecto de
Resolucién.

DIRECCIONDE GESTION INSTITUCIONAL-UGELP

Secretaria
- Recibe, firma el cargo de recepcién y deriva para el
Especialista en Finanzas.
4ta. Etapa Especialista en Finanzas 2
- Contrasta los Proyectos de Resolucion con el PAP, visa
y los deriva a la Direccidén via Secretaria

Secretaria
- Elabora la relacién y remite a la Direcciéon

DIRECCION UGELP.

Secretaria
- Recibe firma del cargo y deriva al Director

Sta. Etapa Director 1
-ap - Firma el Proyecto de Resolucidon para ser entregado al
Area de Actas y Certificados, por Intermedio de la

secretaria

Especialista Administrativo de Actas y Archivos
- Fecha, numera la Resolucidn, transcribe las copias.

6ta. Etapa Distribucién de Resoluciones. 2

VISACION | APROBACION
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ADMINISTRADO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ESCALAFON

COMISION DE
ENCARGATURA

TECNICO EN
PERSONAL

Presentan documentos
segun corresponda

Recepcion de documentos
segun requisitos
establecidos

Entrega documentos al
Area de Administracion

Recibe expediente para su
respectivo informe
escalafonario

v

Devuelve expediente a la
Comision de Encargatura

SECRETARIA: Recibe y
registra los Expedientes y
los entrega al Presidente

dela Comisidén

'

PRESIDENTE DE LA COMISION:
Convoca a los miembros de la
Comision para evaluar
expedientes

'

La comision de encargatura
evalua los expedientes
presentados

v

SECRETARIO DE LA COMISION:
Redacta las actas por cada
reunion efectuada.

Elabora el Proyecto de
Resolucidn, y deriva;

'

Impresion de documentos. |—
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ESPECIALISTA
DE PERSONAL-UGEL

DIRECTOR ADMINI

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL -UGELP

DIRECCION -UGELP

TECNICO ADMINISTRATIVO
DE ACTAS Y ARCHIVOS-UGEL

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO-

———1P» Resolucidn y entrega a
la Secretaria

Revisa el Proyecto de

Proyecto de
resolucion

Revisa y pone su visto
bueno en el Proyecto
de Resolucidn

—

Nme{ cargo derecepciény

SECRETARIA DGI:
Recepciona, firma el

deriva para el
Especialista en Finanzas.

v

ESPECIALISTA EN FINANZAS:
Contrasta los Proyectos
de Resolucién con el PAP,
visa y los deriva a la
Direccion via Secretaria

J

SECRETARIA DGI: Elabora la
relaciény los remitea la
Direccion

(L

SECRETARIA: Recepciona,
firma del cargo y deriva
hacia el Director

\

DIRECTOR: Firma para ser
entregado a la Oficina de
Actas y Certificados, por
Intermedio de la
secretaria

Aprobaciény
Distribucion de
Resoluciones.

FIN

—

Fecha y numera la
Resolucion.

Sellay firma las
Le Y

copias.

VI. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N2 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
SUBSIDIO FAMILIAR CODIGO: OA/URH-02
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS

1ra.
2da.
3ra.
4ta.
Sta.
6ta.
7ta.
8va.

FINALIDAD: Otorgar bonificacién familiar a personal nombrado, por el o la conyuge por hijos
menores e hijos mayores incapacitados a cargo del trabajador.

Corresponde percibir a la madre si ambos conyuges son trabajadores del Estado.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacién de la Calidad
Educativa y su Reglamentacién Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.
REQUISITOS:

Solicitud FUT

Partida de Matrimonio

Partida de Nacimiento de los hijos

Declaracion Jurada del solicitante Indicando que su conyuge o progenitor no percibe remuneracion
familiar en ninguna entidad del Estado.

Copia de boleta de pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa: Recepcion de documentos

Etapa: Deriva al Area de Administracién

Etapa: Deriva al Area de Escalafén para emisién de Informe Escalafonario
Etapa: Proyecta resolucion

Etapa: Afectacion Presupuestaria en la UGEL PASCO

Etapa: Firma de Proyecto de Resolucion en la UGEL PASCO

Etapa: Fecha, numera y transcribe Resolucion

Etapa: Area de Planillas para ejecucién de pago Notificacién

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
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1ra. Etapa

El procedimiento se inicia cuando el Administrado presenta su
solicitud con requisitos.

2da. Etapa

TRAMITE DOCUMENTARIO-UGELP
Presentaciéon de Documentos por Tramite Documentario
Deriva a la Oficina de Administracién.

3ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION-UGEL-PASCO
Especialista Administrativo I (Area Escalafén)
- Recibe expediente, verifica si corresponde el beneficio,

elabora el informe Escalafonario de Bonificacion
Familiar, pasa al Equipo de Personal de UGELP.

4ta. Etapa

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS-UGELP

Especialista de Personal

- Proyecta la Resoluciéon de Bonificacién Familiar,

- Revisa y verifica el Proyecto de Resoluciéon y todos los
actuados (antecedentes de la resolucién), elaborado por
el Técnico Administrativo I (Area de Personal).

Director de la Oficina de Administracién.
Visa el proyecto y devuelve a la Secretaria para que coloque los
sellos correspondientes y derive al Area de Gestién Institucional.

5ta. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-UGELP

Secretaria
— Recibe, registra el nimero de Oficio que contiene el
proyecto de resolucién y deriva al Especialista en
Finanzas.

Especialista en Finanzas.

— Revisa la Afectacion Presupuestaria de Proyecto de
Resolucién, luego emite conformidad con su firma,
seguidamente remite al Director de la Oficina para su
visacién.

Director DGI
— Visa el proyecto de Resolucion y entrega a la Secretaria
para derivar a la Direccién.

6ta. Etapa

DIRECCION UGELP.

Secretaria
- Recibe, firma del cargo y deriva al Director

Director
- Firma el Proyecto de Resolucion para ser entregado al
Area de Actas y Certificados, por Intermedio de la
secretaria.

7mo.Etapa

Especialista Administrativo de Actas y Certificados
- Fecha y numera la Resolucién.
- Sellay Firma y transcribe las copias.

8vo.ETAPA

El Especialista en Planillas recibe, registra y lo considera la
Resolucién en planillas para la ejecucion de pago.

VISACION

| APROBACION
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I. DIAGRAMACION.

ADMINISTRADO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ESCALAFON

AREA DE PERSONAL

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

DIRECCION - DREP

AREA DE
REMUNERACIONES

Presentan documentos
segun corresponda

FUT con los requisitos para
subsidio familiar

Recibe y registra la

documentacién -

Recibe la documentacion

Verifica si
corresponde
beneficios

Elabora informe
Escalafonario de
Bonificacién Familiar

—

Proyecta la resolucion de
bonificacion familiar

Revisa y verifica el Proyecto
de Resolucion y todos los
actuados

ElJefe de Area de
Administracion
Visa el proyecto y
devuelve a la secretaria

SECRETARIA
Recibe, registra el proyecto de
resolucién y deriva la
especialista en finanzas

El Especialista en Finanzas
revisa la Afectacion
Presupuestaria de los
Proyectos de Resolucion

v

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL
Visa el proyecto de resolucién

!

SECRETARIA
Deriva proyecto de resolucién ~|
al Director Regional

Recibe el expediente

A

Director Firma proyecto de
resolucién para ser entregado
al Area de Actas y Certificados

v

El Especialista Administrativo:
-Fecha, numera la Resolucién ||
-Sella, firma y transcribe las copias

ESPECIALISTAEN PLANILLAS:

Recibe, registra y lo considera
\T b la resolucién en planillas para
la ejecucion de pago

FIN

II. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N2 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
BONIFICACION PERSONAL. CODIGO: 0A/URH-03
ORGANO : DE APOYO ) FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS
I. FINALIDAD:

- La Bonificacién personal se otorga al servidor Docente a razén de 2 % de su remuneracién basica
por cada afio de servicio cumplidos sin exceder del 80 % solo hasta 40 afios de servicio.

- La bonificacién Personal se otorga al servidor Administrativo a razén del 5% de haber bésico por
cada quinquenio sin exceder del 40 % solo hasta 40 afios de servicio.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la Calidad
Educativa y su Reglamentacién Decreto Supremo N° 018-2007-ED.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

III. EQUISITOS:

- FUT

- Copia autenticada de la ultima Resolucién Directoral.

- Copiade laultima Boleta de Liquidacion de Pago autenticado por el fedatario

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recepcién de documentos
2da. Etapa: Informe Escalafén
3ra. Etapa: Proyecta Resoluciéon
4ta. Etapa: Afectaciéon Presupuestaria
5ta. Etapa: Notificacion y Archivo
6ta. Etapa: Notificacion a Planillas
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS | HORAS

45




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

TRAMITE DOCUMENTARIO
- Ingreso de documentos a Tramite Documentario
- Recibe, registra y deriva el expediente al Area de ,
1ra. Etapa Escalafén de la UGEL - PASCO 10
AREA DE ESCALAFON DE LA UGEL PASCO
Especialista Administrativo UGEL PASCO:
- Deriva el expediente con el Informe Escalafonario al
Equipo de Personal de la UGEL PASCO para proyectarla
Resolucién de Bonificacidn personal.
- impresion de documentos
2da. Etapa Especialista Administrativo- personal UGEL PASCO
- Revisa el expediente, verifica documentos y emite el
proyecto de Resolucion
- Deriva el proyecto al Area de Administracién.
Director de Administracion UGEL PASCO:
- Visa el proyecto y lo devuelve a la Secretaria para que
coloque los sellos correspondientes y deriva a la
Direccidn de Gestién Institucional de la UGEL PASCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretaria
- Recibe, registra el nimero de Oficio que contiene el
Proyecto de Resolucién y lo deriva al Especialista de
Finanzas.
Especialista de Finanzas
3ra. Etapa - Revisa la Afectaciéon Presupuestaria del Proyecto de
-tap Resolucidon y remite al Director de la Oficina para su
visacion.
Director DGI
- Visa el proyecto de resolucién y entrega a la Secretaria
para derivar a la Direccién de la UGEL PASCO.
DIRECCION:
- Aprobacién y distribuciéon de Resoluciones
DIRECCION DE LA UGEL PASCO
4ta. Etapa Firma el Proyecto de Resolucién para ser entregado al Area
de Actas y Certificados, por Intermedio de la secretaria.
Especialista Administrativo
- Fechaynumera laResolucion.
Sta. Etapa - Sellay Firma y transcribe las copias.
El técnico de Planillas
6ta Etapa Recibe, registra la Resolucidn y las considera en planillas para la
ejecucion de pago.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION.
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ADMINISTRADO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ESCALAFON

AREA DE PERSONAL
UGEL PASCO

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL DREP

DIRECCION - DREP

AREA DE
REMUNERACIONES

Presentan documentos
segun corresponda

FUT con los requisitos para
bonificacién por
remuneracion

Recibey registra la
documentacién

Recibe la documentacion

Verifica
conformidad

Documentacién para
regularizacion

Elabora el récord laboral e| <@~
informe escalafonario y lo
adjunta al expediente

Expediente para
entregar

Revisa el expediente, verifica
P documentos y emite el proyecto
de resolucién

Deriva al area de
Administracion de la UGEL

A

El Jefe de Area de
Administracion
Visa el proyecto

v

secretaria
Coloca los sellos
correspondientes y deriva a
D:G.l. DREP

Proyecto de resoluciony
expediente

SECRETARIA
Registra el proyecto de
resolucion y lo deriva al
especialista en finanzas

v

ESPECIALISTA EN FINANZAS
Revisa la afectacion
presupuestal y remite al
Director de la Oficina para su
visacion

Y

DIRECTOR G.I.
Visa le proyecto de resolucién

v

SECRETARIA
Deriva a la Direccién DREP

-

>

Director Firma proyecto de
resolucion para ser entregado
al Area de Actas y Certificados

v

El Especialista Administrativo
-Fecha, numera la Resolucion

-Sella, firmay transcribe las copias

ESPECIALISTA DE
PLANILLAS
Recibe, registra la
> Resoluciénylas
considera en planillas
para ejecucion de pago

A
Y
AN

VIL.

FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATO DE PERSONAL

CODIGO: OA/URH-04

ORGANO : DE APOYO

IL

IIL

DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA2D35:£A21;12100;3;\C10N:
HUMANOS
I. FINALIDAD: Garantizar el servicio educativo con calidad, excelencia, eficiencia y oportuna, mediante la

emision de Resoluciones Directorales que aprueban la administracién de personal.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 28641, Prohibicion de reconocer servicios docentes si no cuenta con contrato suscrito
oportunamente.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 016-2005-ED, Obligatoriedad de uso del Sistema “NEXUS”.

Resolucién Jefatural N° 5211-2013-ED, “Normas y Procedimientos para el Concurso Publico de
Docentes en Instituciones Educativas y Programas Educativos publicos de Educacién Basica para el
periodo Lectivo 2014”.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacidon y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucion Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

Solicitud (FUT).

Copia de Titulo o grado autenticado por fedatario.

Copia del DNL

Resoluciones de servicios docentes anteriores.

Declaracidn jurada de:

No tener antecedentes penales, ni judiciales, asi como no haber sido declarado excedente por
evaluacién y gozar de buena salud.

Estar afiliado a alguna AFP o a cual se afiliaria.

No tener parentesco con el Director de la Instituciéon Educativa hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

Curriculum vitae.

Para los docentes que prestaron servicios el afio anterior en condicién de contratos, deberan presentar:

Solicitud FUT.

Copia de la resolucién de contrato de servicios docentes del afio anterior
Declaracion jurada de:

No tener antecedentes penales, ni judiciales y gozar de buena salud.
Estar afiliado a alguna AFP o a cual se afiliaria.
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- No tener parentesco con el Director de la Institucién Educativa hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.
- Ficha de desempeiio laboral.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Difusién de la Directiva, Inventario de Plazas y la presentacién de expedientes de
postulantes.

2da. Etapa: Recepcién de expedientes.
3ra. Etapa: Evaluacién de los expedientes respecto a la autenticidad y otros criterios de evaluacion
4ta. Etapa: Tramite documentario.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
- Difusién de la Directiva de convocatoria
- Inventario de plazas vacantes para contratos
- Lapresentacién de expedientes ala DRE Pasco, y UGEL.
1ra. Etapa Previa aprobacién del Cuadro de Horas. 3
Todos los documentos de propuesta a una plaza vacante debera
acompafarse el Cuadro de Méritos de los postulantes.
TRAMITE DOCUMENTARIO
- Tramites Administrativos recibe los documentos de los
2da. Etapa .
usuarios 3
- Eleva a la oficina de Administracién
OFICINA DE ADMINISTRACION
Director OA
- Toma conocimiento del asunto y lo deriva al Equipo de
Personal
Especialista Administrativo (Personal).
- Revisa y registra la documentacién y entrega los
Expedientes al Técnico de Personal
Técnico Administrativo (Personal).
- Verifica la conformidad, elabora la hoja de cobertura y
folea los documentos
- Si se detectara la falsedad o falla de algiin documento,
se solicitard mediante oficio, al Director de la LE.
correspondiente los siguiente:
e Copiade Titulo y/o grado de bachiller, autenticado
3ra. Etapa por fedatario 19

e Copia de la Resolucién de registro de titulo y/o
grado de bachiller, autenticado por fedatario
e Documentos adicionales necesarios que no figuren
en el expediente ni se encuentren registrados en la
Sede Regional
- Deno ser remitidos en el plazo requerido, se enviara el
Expediente al Organo de Control Institucional con la
presunciéon de falsedad, quien se encargara de la
verificaciéon y emisién de una Resolucién de acusacion
que va al Poder Judicial bajo pena de carcel
- De estar conforme, proyecta la Resoluciéon para
Reconocimiento de Pago indicando la afectacion
presupuestaria, determinada por la oficina de Direccién
de Gestion Institucional.
- El Proyecto de Resolucién impreso, se entrega a
impresiones para su reproduccion.
- Procedimiento OA-ABM-13 impresién de documentos
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- Recibido el proyecto de resoluciéon impreso se adjunta
el expediente.

Especialista Administrativo (Personal)
- Revisa, que los datos que se consignan en el Proyecto de
Resolucion, sean de acuerdo al expediente

Técnico Administrativo (Personal)
- Registra el Proyecto de Resolucidn en la Base de Datos
de Proyectos de Resolucién, consignando los siguientes
datos: Apellidos y Nombres del (s) solicitante (s),
motivo de la vacante, Nivel y/o Modalidad Educativa,
régimen laboral, Cédigo de Plaza, nivel o categoria
laboral.

Director OA
- Revisa la conformidad del Expediente con el Proyecto
de Resolucién, si no esta conforme devuelve con
observaciones, caso contrario coloca el Visto Bueno, y
lo entrega a la Secretaria para que coloque los sellos
correspondientes y los deriva a la Direccion de Gestion
Institucional.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria
- Recibe, registra el numero de expediente o
correspondencia oficial, que contiene el proyecto de
Resolucidn y lo deriva al Especialista en Finanzas.

Especialista en Finanzas
- Revisala afectacion Presupuestaria de los Proyectos de
Resolucidn y los remite al Director de la Oficina para su
visacion.

Director DGI.
- Visa el proyecto de Resolucion y entrega a la Secretaria
para derivar a la Direccién.

DIRECCION UGELPASCO

Secretaria
- Recibe el proyecto, revisa la cantidad de folios, registra
en el libro de cargo, deriva al Director para su firma.
4ta. Etapa 3
Director
- Revisa la conformidad de los expedientes y de la
Resolucidn para plasmar su firma
- Deriva a la oficina de Actas Certificados y Archivos, via
secretaria.

VISACION | APROBACION

50



VI. DIAGRAMACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

OFICINA DE ADMINISTRACION

USUARIO TRAMITE ESPECIALISTA TECNICO
DOCUMENTARIO DIRECTOR OA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

/INICIO‘\J Solicitud FUT - Revisay registrala

N / Y Toma conocimiento

v

Presenta su solicitud
deacuerdo a la difusion
de ladirectiva

documentos requeridos

Recepciona los
documentosde los
usuarios

i

Eleva ala oficina de
administracién

del asuntoy lo deriva
al Equipo de Personal

_ . |documentacidny entrega

(9
'

los Expedientes al
Técnico de Personal

Verifical f idad, elabora la hoj
erifica la conformidad, elabora la hoja

de coberturay folea los documentos

L]

O

v

Revisa, que los datos que se

Revisa la conformidad del
Expediente con el Proyecto
de Resolucién, si no esta
conforme devuelve con
observaciones, caso
contrario coloca el Visto
Bueno, y lo entregaala
Secretaria para que coloque
los sellos correspondientes |
los deriva ala Direccién de

Gestion Institucional.

consignan en el Proyecto de
Resolucion, sean de acuerdo
al expediente

e

Si se detectara la falsedad o falla de algin
documento, se solicitara mediante oficio, al

Director de la I.E. correspondiente los siguiente:

- Copia de Titulo y/o grado de bachiller,
autenticado por fedatario

- Copia de la Resolucién de registro de titulo y/o
grado de bachiller, autenticado por fedatario

- Documentos adicionales necesarios que no
figuren en el expediente ni se encuentren
registrados en la Sede Regional

Y

De no ser remitidos en el plazo requerido, se
enviara el Expediente al Organo de Control
Institucional con la presuncién de falsedad,

quien se encargara de la verificacion y emision
de una Resolucion de acusacion que va al Poder
Judicial bajo pena de cércel

v

De estar conforme, proyecta la Resolucién para
Reconocimiento de Pago indicando la
afectacion presupuestaria, determinada por la
oficina de Direccién de Gestion Institucional.

Y

El Proyecto de Resolucién impreso, se
entrega a impresiones para su reproduccion.

)
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DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - PASCO
TECNICO
ADMINISTRATIVO SECRETARIA Esplflc,\"’:;';;’; EN DIRECTOR DGI SECRETARIA DIRECTOR

§

Procedimiento OA-ABM-13 impresion
de documentos

@‘7# Recibido el proyecto de resolucién
impreso se adjunta el expediente.
Registra el Proyecto de Resolucion en
@7 la Base de Datos de Proyectos de
/ [ Resolucion, consignando los
- siguientes datos: Apellidos y
Nombres del (s) solicitante (s),

motivo de la vacante, Nivel y/o
4 \f_k Modalidad Educativa, régimen
laboral, Cédigo de Plaza, nivel o

categoria laboral. Recepciona, registra el

nimero de expediente o
5 N correspondencia oficial, que
Y, contiene el proyecto de
— Resolucién y lo deriva al

Especialista en Finanzas.

Revisa la afectacion
Presupuestaria de los

Proyectos de Resoluciény (4
los remite al Director de la

Oficina para su visacion.

Visa el proyecto de
Resoluciony entregaa
la Secretaria para
derivar ala Direccién.

Proyecto de
resolucion

Recepciona el proyecto,
revisa la cantidad de

folios, registra en el libro |~
de cargo, deriva al Director| ;

para su firma.

Deriva a la oficina de Actas
Certificados y Archivos

VII.FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: P
DESTAQUE DE PERSONAL CODIGO: 0A/URH-05
ORGANO : DE APOYO -
DEPENDENCIA : OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHAZD;;";AZI;IZ{OO{;L?C[ON'
HUMANOS
I. FINALIDAD: Desplazar en forma temporal a un servidor nombrado a otra entidad, para desempefiar

IL

IV.

funciones asignadas en la entidad de destino dentro del campo de competencia funcional.

BASE LEGAL :

Ley N° 28044, General de Educacién.

Ley N° 30281 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

Cuando el servidor solicita el destaque por motivos de unidad familiar:

Solicitud FUT.

Copia autenticada por fedatario de las Partidas de matrimonio y nacimiento de sus hijos (en caso
que éstas no consten en su legajo personal).

Certificado domiciliario del cényuge.

Documento de aceptacidn de la entidad de destino.

Informe Escalafonario si no pertenece a la misma jurisdiccion.

Entrega de cargo.

Cuando el servidor solicita el destaque por motivos de salud:

Solicitud FUT.

Certificado médico o declaracién jurada simple autenticada por fedatario de la entidad.
Visto Bueno del jefe inmediato superior jerarquico.

Documento de aceptacion de la entidad de destino.

Informe Escalafonario, si no pertenece a la misma jurisdiccion.

Entrega del cargo.

De corresponder presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Tramite documentario

2da. Etapa: Analisis de causalidades de que origina la posibilidad de destaque
3ra. Etapa: Aprobacidon de los expedientes

4ta. Etapa: Proyeccion de las Resoluciones

5ta. Etapa: Aprobacién y distribuciéon de Resoluciones
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V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS

HORAS

1ra. Etapa

El procedimiento se inicia por dos causales motivos:

- A solicitud de la entidad, por necesidad del servicio
debidamente fundamentada con conocimiento del
servidor y con una anticipacién no menor de un mes,
salvo que el destaque sea en el mismo lugar geografico,
en cuyo caso se le comunicara con no menos de cinco
(05) dias utiles.
- A solicitud del servidor, por unidad familiar y por
razones de salud de él, de su cdnyuge o de sus hijos
e Cuando la Entidad de destino solicita el destaque
de un servidor por necesidad del servicio lo realiza
mediante oficio dirigido a la Entidad de origen.

e El Titular de la Entidad de origen envia el
Expediente al Jefe inmediato del servidor.

e El Jefe inmediato revisara el Expediente, y si estd
de acuerdo pondri su visto bueno en la solicitud

02

2da. Etapa

TRAMITE DOCUMENTARIO

- Procedimiento OD-TD-01 ingreso de documentos por
Tramite Documentario
- Entregalos documentos a la Oficina de Administracién

01

3ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista en Personal

- Califica el Expediente de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

- De no existir disponibilidad presupuestaria elabora
Decreto Directoral devolviendo el expediente al
interesado

- De existir disponibilidad presupuestaria solicita
mediante hoja de envio informe Escalafonario

Especialista en Escalafon
- Recibe expediente, previa firma de cargo, y verifica su
conformidad.
- Elabora informe Escalafonario (original y copia)
adjunta a expediente y remite con cargo al Especialista
en Personal. Archiva copia de informe.

Especialista en Personal
- Elabora informe Técnico (Original y 1 copias), en base
a expediente e informe Escalafonario y entrega al
Técnico en Personal con toda la documentacion.
Archiva copia de Informe Técnico.

02

08

4ta. Etapa

Técnico en Personal
- Proyecta la Resolucién de destaque con indicacién de
las fechas de inicio y término del destaque en bases a
informe técnico y expediente. Deriva a impresiones
para su reproduccién y devolucién al Especialista en
Personal.

Especialista en Personal
- Revisa el Proyecto de Resolucién y entrega a la
Secretaria

04
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Secretaria
- Recibe y registra Proyecto de Resolucién y entrega al
Director
Director OA
- Visa el Proyecto de Resolucién y devuelve a la
Secretaria para colocar los sellos correspondientes y
derive a la Oficina de Gestién Institucional

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria
- Recibe, registra el nimero de oficio multiple que
contiene el proyecto de Resolucién y lo deriva al
Especialista de Finanzas

Especialista en Finanzas
- Revisala Afectacion Presupuestaria de los Proyectos de
Resolucidn y los remite al Director de la Oficina para su
visacion.

Director DGI
- Visa el proyecto de Resolucion y entrega a la Secretaria
para derivar a la Direccién.

5ta. Etapa

Aprobacién y Distribucion de Resoluciones

03

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE P p ; . DIRECCION DE GESTION <
USUARIO DOCUMENTARIO ADMINISTRACION AREA DE PERSONAL AREA DE ESCALAFON INSTITUCIONAL DIRECCION-UGELP
FUT con requisitos Recibe la d tacio la deri ; i i " ; verfi Recibe el dientey | i " ;
! " e e | I |
analisis * L

Presenta FUTy los A
requisitos solicitados

Verifica y revisa la

afectacién presupuestaria. Firma y visa los

documentos en sefial de

conformidad para derivar
al area de Actas,

certificados y archivos.

Elabora informe
escalafonario y lo adjunta al
expediente

iExiste disponibilidad
presupuestaria?

Expediente II

Verifica y revisa la
resolucidny el expediente

NO

Have las observaciones
P—— v correccionesylos
devueve

Recibey registra la A
documentacién

El Director firma, sella en
sefial de conformidad

Elabora Decreto Directoral devolviendo el
expediente al interesado.

escalafonario
s N
Expediente

Solicita informe
i E—
escalafonario B
Entrega resolucién de
contratacion

Archiva copias delg
resolucion

Expediente e informe

Elabora la resolucion de destaque

indicando las fechas deinicioy |«
término del destaque.

A

Lo firma, sella y deriva
para su respectivo 3

Resolucién de contratacion

tramite.
Resolucion y expediente II
A
Expediente
Registra el proyecto de

@4— resolucidn en la base de
datos.

Recibe resolucién ¢ A

respectiva

FIN

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REASIGNACION DE PERSONAL

CODIGO: OA/URH-06

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

HUMANOS

INTER:

I. FINALIDAD: Desplazar en forma definitiva a un servidor estable de un cargo a otro o similar a una plaza
organica presupuestada de la administracion publica, sin cesar en el servicio manteniendo el nivel de
carrera adquirido. Reasignacién significa, cese en el cargo de origen y nombramiento en el cargo de
destino

II. BASE LEGAL:

Ley General de Educacion N° 28044.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Ministerial N° 0582-2013-ED, Normas de Procedimiento para Reasignaciones y
Permutas de Profesores Comprendidos en la Carrera Publica de la Ley de Reforma Magisterial.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

Copia autenticada del Titulo Pedagogico.

Copia autenticada de la tltima liquidacién de pago.

Constancia de ubicacién geografica.

Demads requisitos segun el tipo de reasignacién que solicita (Resolucién Ministerial N° 0582-2013-
ED).

FUT.

Copia autenticada de Titulo Pedagogico.

Pase para Reasignacion.

Constancia Escalonaria.

Otros segun el requisito que estipula la Resolucién Ministerial N° 0582-2013-ED.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Publicacién de plazas y convocatoria.

2da. Etapa: Tramite documentario.

3ra. Etapa: Informe Escalafonario y evaluacion de expedientes.
4ta. Etapa: Proyeccion de las Resoluciones.

5ta. Etapa: Aprobacién y distribucion de Resoluciones.
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V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

COMISION DE REASIGNACIONES
- Publicacién de la convocatoria
- Publicacion de Plaza vacante (inventario de plazas
vacantes)
- Presentacion de  solicitudes de reasignacion
acompaiando los documentos requisitos.

1ra. Etapa 05

TRAMITE DOCUMENTARIO

- Ingreso de Documentos por Tramites Documentario

- Deriva los documentos a la Comisidn de Reasignacion y
Permutas si estd acompafiado con Pase para reasignacién
(inter), pero si es interno, derivaran los expedientes a las
Oficina de escalafén, para informe Escalafonario
respectivo.

2da. Etapa 01

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista Administrativo (Escalafon)
- Recibe los expedientes.
- Elabora informe Escalafonario (original y 1 copia)
adjunta al Expediente, para constancia adjunta una copia
a la Carpeta Escalafonario.

COMISION DE REASIGNACIONES

Secretaria
- Recibe , registra los expedientes, firmando el cargo y
entrega al Presidente de la Comision

Presidente de la Comision.

- Convoca a los miembros de la Comisidon para evaluar

expedientes
3ra. Etapa 21
Comision de Reasignacion

- Evalda los Expedientes presentados y de acuerdo al
cumplimiento de requisitos, elabora y publica el cuadro
de Méritos correspondiente.

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

- Convoca, fecha lugar y hora de adjudicacioén, asi como del
nivel que debiera dar inicio.

- Ejecuta en adjudicacion publica, de acuerdo a lo
convocado.

Secretario técnico
- Elabora los Cuadros de Adjudicacién de plazas docentes y
los remite a la Oficina de Administracién
- Redacta las actas por cada reunién efectuada
- Remite ala Oficina de Administracién

OFICINA DE ADMINISTRACION

Director

- Dispone la elaboracién del Proyecto de Resolucién
4ta. Etapa 12
Técnico Administrativo (Personal)

- Elabora los Proyectos de Resolucion

- Remite a la Oficina de Gestion Institucional
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria
- Recibe, firma el cargo de recepcién y deriva para el
Especialista en Finanzas.

Especialista en Finanzas
- Contrasta los Proyectos de Resolucion con el PAP, visa y
los deriva a la Direccién via Secretaria

Secretaria
- Elaboralarelacién y los remite a la Direccién

DIRECCION UGEL

Secretaria
- Recibe, firma del cargo y deriva hacia el Director

Director
- Firma para ser entregado a la Oficina de Actas y
Certificados, por Intermedio de la secretaria
Sta. Etapa Técnico Administrativo de Actas y Archivos 05
- Fecha y numera la Resolucidn.

Especialista Administrativo
- Sellay firma las copias.

Secretaria de Actas y Certificados
- Distribuye las copias de las Resoluciones a las Oficinas
Administrativas de la sede y al usuario.

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE COMISION DE AREA DE PERSONAL DIRECCION DE GESTION

USUARIO DOCUMENTARIO REASIGNACION INSTITUCIONAL DIRECCION - DREP

+ FUTSC(S?C:f:;:SItOS Recibe la documentacién > Recibey registra > Recibey registra Recibe el expediente. El
expediente expediente director firma y visa los
Presenta documentos T~ documentos en sefial de
segun la convatoria + conformidad para derivar
difundida \ \ al drea de Actas,
Evaltan los expedientes de ] | certificados y archivos.
P Verifica y contrasta la
) i acuerdo al culm‘pllmlento de Elabora la Resolucién Resolucisn con el PAP
Recibe y registra la A requisitos respectiva y los deriva al
documentacion area correspondiente. Enumera la resolucién y,
+ archiva copias de
, ) la resolucion,
. El Director firma, sellay
Elabora y publica el cuadro de deriva para su respectivo
méritos correspondiente. tramite
N

v

Recibe y absuelve reclamos de
parte de los usuarios,
realizando las modificaciones
a que hubiere lugar.

Y

Convoca, fecha, lugar y hora de .
P i Resolucién
adjudicacion.

v

Redactan las actas por cada reuniény

elabora los cuadros de adjudicacién | 4\ |

de plazas luego los deriva al area
respectiva

Expediente Il

Entrega a las oficinas
administrativas y al
usuario la resolucién

Expediente II

Recibe resolucion -
respectiva

VII. FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCALPASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: E
PERMUTAS CODIGO: OA/URH-07
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS
I. FINALIDAD: Desplazar en forma simultanea con caracter permanente, a dos servidores por acuerdo
mutuo.
II. BASE LEGAL:
Ley N° 28044, Ley General de Educacién.
Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.
Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.
Resolucién Ministerial N° 0582-2013-ED, Normas de Procedimiento para Reasignaciones y
Permutas de Profesores Comprendidos en la Carrera Publica de la Ley de Reforma Magisterial.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.
Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.
I1I. REQUISITOS:
Desempeifiar igual cargo.
Pertenecer al mismo nivel y drea magisterial.
Tener la misma jornada laboral.
Cumplir con el tiempo minimo de un afio en el ltimo cargo.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Presentacidn de Carta Notarial y solicitud de Permuta.
2da. Etapa: Tramite documentario.
3ra. Etapa: Evaluacién aprobacion de expedientes.
4ta. Etapa: Aprobacion y Proyeccion de las Resoluciones.
5ta. Etapa: Aprobacién y distribucion de Resoluciones.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
El procedimiento se inicia cuando de comun acuerdo, dos
1ra. Etapa servidores redactan Carta Notarial de Permuta y adjuntan a la 02
solicitud de permuta.
2da. Etapa TRAMITE DOCUMENTARIO 01
- Ingreso de Documentos por Tramites Documentario.
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- Entregalos Documentos al Especialista Administrativo
I (Escalafén)

3ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION

Técnico Administrativo (Escalafén)

- Recibe expediente, previa firma de cargo y verifica su
conformidad.

- Elabora el informe Escalafonario (original y 1 copia)
adjunta al expediente, otra adjunta a la Carpeta
Escalonaria

- Entrega el expediente a la Comisidn de Reasignacion y
Permuta.

COMISION DE REASIGNACIONES Y PERMUTAS

Secretaria
- Recibe y registra los Expedientes y los entrega al
Presidente de la Comisién

Presidente de la Comision
- Convoca a los miembros de la Comisién para evaluar
expedientes

Comision de Reasignacion y Permutas
- Evalua los expedientes presentados

Secretario de la Comisién
- Redacta las actas por cada reunién efectuada.
- Deriva los expedientes a la oficina de Administracidon

05

4ta. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION

Técnico Administrativo (Personal)
- Elabora los Proyectos de Resolucién impresion en
esténcil
- Impresion de Documentos

Especialista Administrativo (Personal)
- Revisa, firma los proyectos de resolucién

Director OA.

- Firma los proyectos de Resolucién y envia el
expediente y los Proyectos de Resolucion a la
Direccién de

- Gestidn Institucional.

A partir de esta oficina siguen los mismos procedimientos de lo
establecido en el Cddigo DA-P-04

04

5ta. Etapa

Culmina con la distribuciéon de las Resoluciones a las Oficinas
Administrativas de la sede y al usuario.

02

VISACION

| APROBACION
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USUARIO

TRAMITE

DOCUMENTARIO

ESCALAFON

COMISION DE REASIGNACION

Y PERMUTA

AREA DE PERSONAL

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

Presentan documentos
segln corresponda

FUT con Carta
Notarial de Permuta

Recibey registra la
documentacién

—

Recibe la documentacién

Verifica
conformidad

Documentacién para

Reciben las
resoluciones
respectiva

o

regularizacion

Elabora el informe <
Escalafonario (original y 1

—>

Recibey evalua expediente

Recibey registra
N—p yreg

v

El secretario de la comisién
redacta las actas por cada
reunion efectuada

expediente

\

copia)

Expediente para II
entrega

Expediente |I

Técnico Administrativo
elabora el Proyecto de
Resolucién.

\

El Director OA firma los
proyectos de Resolucion.

\

Pryecto de Resolucién y
expediente

Recibe el expediente. El
director firma y visa los
documentos en sefial de
conformidad para derivar
al drea de Actas,
certificados y archivos.

v

Enumera la resoluciény
archiva copias de
la resolucidn,

A J

Distribuye copia delas
Resoluciones a las Oficinas
Administrativas de la sedey

al usuario.

Resoluciones ||

VII. FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ROTACION DEL PERSONAL

CODIGO: OA/URH-08

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014

HUMANOS

IL

V.

IIL

IV.

FINALIDAD: Cambiar de Area o de Institucién Educativa al personal segin su categoria o grupo
ocupacional y en labor especifica que realiza por convenio o necesidad de servicio.

BASE LEGAL :

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:
- Solicitud
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Emite la norma de rotacidn y se pone en conocimiento de los usuarios, utilizando los medios
de difusion disponible.

2da. Etapa: Elaboracién y evaluacién el Cuadro Rotatorio consignado cargos nombre y dependencia o
Instituciones Educativas.

3ra. Etapa: Aprobacion y autorizacion de las rotaciones.

4ta. Etapa: Aprobacién y Proyecciéon de las Resoluciones.

5ta. Etapa: Recepcidn de las Resoluciones por parte del trabajador.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa previo consentimiento del interesado, si se trata por necesidad 03

La rotacién se inicia cuando se pone en conocimiento de los
usuarios, utilizando los medios de difusioén disponible.

La rotacidon se inicia también, por decisiéon de la autoridad
administrativa superior, cuando es dentro del lugar habitual,

de servicio.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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- Pone en consideracién la norma nacional, revisa y
transfiere a los Miembros de la Comision.

Director de Administracion
- Larevisa, visa y pasa a la secretaria para sustentarlo.

Secretaria
- Eleva el documento a la Unidad de Gestién Educativa
Local Pasco para su conocimiento

2da. Etapa

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
- Verificada la norma, la visa luego la firma para su
reproduccion.

02

3ra. Etapa

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Secretaria
- Recibe la norma luego de su impresién, para
distribucién a las oficinas administrativas.

02

4ta. Etapa

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Unidad de Recursos Humanos
- Elabora el Cuadro Rotatorio consignado cargos nombre
y dependencia o Instituciones Educativas y poner a
consideraciéon del Comité Rotacion.

COMISION DE ROTACION
- Estudia y comunica las rotaciones a los usuarios

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
- Recibe la documentacién del proceso de rotacion, luego
de verificar, deriva a la oficina del Director Regional

DIRECCION UGEL PASCO
Director UGELP

- Revisael cuadro de Rotacion, firmay dispone la emisién
de la Resolucién

04

5ta. Etapa

Culmina el hecho administrativo cuando el trabajador recibe la
resolucién, se hace cargo del nuevo departamento haciendo
entrega del cargo al o director anterior.

02

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE ] . , . ) DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTARIO AREA DE ESCALAFON COMISION DE ROTACION AREA DE PERSONAL INSTITUCIONAL

USUARIO DIRECCION - DREP

INICIO
Solicitud de rotacién ; . B ; ; ) ;
. . Recibey registra Recibe el expediente y los Recibe el expediente. El
# Recibe la documentacién P Recibey evalda expediente N> expediente deriva al 4rea de finanzas director firma y visa los
documentos en sefial de
—1
Preselntan documeztos % * g conformidad para derivar
segun corresponada al area de Actas,
o ) o Verifica y revisa la certificados y archivos.
Verifica El secretario de la comision L .
afectacion presupuestaria.
. . conformidad redacta las actas por cada
Recibey registra la i6n ef d — — "
documentacion reunion efectuada Técnico Administrativo —
oc elabora el Proyecto de Enumera la resolucion y,
Resolucion archiva copias de
5 — El Director firma, sella en
ocumentguoplpara sefial de conformidad
regularizacion
Expediente II \
El Director OA firma los Distribuye copia de las
. Expediente Resoluciones a las Oficinas
. proyectos de Resolucidn. L .
Elabora el informe Administrativas de la sedey
Escalafonario (original y 1 |-& al usuario.
copia)
y
Proyecto de Resoluciony
expediente Resoluciones
Expediente para

entregar

Reciben las
resoluciones <]

respectiva

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

COMISION DE SERVICIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: OA/URH-09

ORGANO : DE APOYO -
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURS0Os | TECHA DE APROBACION:
HUMANOS 23/12/2014

FINALIDAD: Delegar a uno o mas funcionarios, para realizar funciones especificas fuera de la Institucién
de Trabajo, directamente relacionado con los objetivos de la comision.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educaciéon

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

- Resolucién Directoral N° 2075 del 15 de setiembre de 2009, que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacidon y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:
- Memorando.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Autorizacion de la ejecucion de una comision o delegacion de funciones a través de un
Memorando.

2da. Etapa: Designacidon de especialista para realizar trabajo fuera del Centro de Trabajo, asignaciéon
de viaticos y movilidad.

3ra. Etapa: Formulaciéon del Plan del Comisionado.

4ta. Etapa: Presentacion del Informe por parte del Comisionado.

. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

El procedimiento se inicia cuando por necesidad del servicio, el
1ra. Etapa director de la Oficina, correspondiente, autoriza la ejecucidon de una 02
comision o delegacién de funciones.

DIRECCION UGEL
Director
- Remite Memorandum al Director de cualquiera de las
2da. Etapa Oficinas, solicitando o designando funcionario(s) para
realizar determinado trabajo en calidad de
comisionado acorde a las funciones que 01
desempeifia(n).
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DIRECCIONES DE OFICINAS
- Designar Especialista(s) para realizar trabajos fuera
del Centro cotidiano, en funcién a requerimiento de
terceros o en cumplimiento a lo estructurado.
FUNCIONARIO(S) COMISIONADO(S)
- Llenala Papeleta de Servicio
- Llenael formulario de Movilidad y Viaticos o Papeletas
de Movilidad Local, segtin sea el caso
- Ambos documentos deberdn estar firmados por el
comisionado, el Director o Jefe de Oficina y el Director
de Administracién
- La papeleta de servicio deberd ser entregado al
Técnico Administrativo [ del Area de Personal, para su
control
- La planilla de Movilidad y Viaticos, entregara a la
Oficina de Tesoreria

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Tesoreria
- Verifica la conformidad del llenado de la planilla de
Movilidad y Viaticos, luego remite a la Oficina de
Contabilidad para su afectacion.

Contabilidad
- Consolida, afecta y devuelve a Tesoreria

Tesoreria
-  Emite el cheque firmado por Especialista
Administrativo Il y otro de los autorizados y entrega al
comisionado.

01

3ra. Etapa

COMISIONADO
- Formula su Plan
- Recaba el Cheque
- Cumple la comisién encomendada.

05

4ta.Etapa

La comisién de servicio culmina cuando el comisionado o los
comisionados emiten el informe de lo actuado al Jefe inmediato
superior, debiendo también realizar y presentar el balance
econdémico y presentar a Tesoreria.

01

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:
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JEFE DE LA OFICINA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PASCO

DIRECCION ADMINISTRACION

DIRECTOR

DIRECCIONES DE
OFICINAS

FUNCIONARIO(S)
COMISIONADO(S)

TESORERIA

CONTABILIDAD

COMISIONADO(S)

Autoriza la ejecucién de una
comisién o delegacidn de
funciones.

Remite Memordndum al
Director de cualquiera de
las Oficinas, solicitando
o designando
funcionarios(s) para
realizar determinado
trabajo en calidad de
comisionado acorde a las
funciones que
desempefia(n).

j"»

Designar Especialista(s)
para realizar trabajos
fuera del Centro cotidiano,
en funcién a requerimiento
de terceros o en
cumplimiento a lo
estructurado.

Llena la Papeleta de
Servicio

Llena el formulario de
Movilidad y Vidticos o
Papeletas de Movilidad
Local, segun sea el caso

!

Verifica la conformidad del
llenado de la planilla de

Movilidad y Vidticos, luego
] y 8

remite a la Oficina de
Contabilidad para su
afectacion.

e N

y

Ambos documentos
deberédn estar firmados
por el comisionado, el

Director o Jefe de Oficina
y el Director de
Administracién

Emite el cheque firmado
por Especialista
Administrativo Il y otro de
los autorizados y entrega
al comisionado.

Consolida, afecta y
devuelve a Tesoreria

—1

v

La papeleta de servicio
deberd ser entregado al
Técnico Administrativo |
del Area de Personal,
para su control

A

La planilla de Movilidad y
Viaticos, entregara a la
Oficina de Tesoreria

Ll Formula su Plan

!

Recaba el Cheque

v

Cumple la comision
encomendada.

v

Emite(n) el informe de lo
actuado al Jefe inmediato
superior, debiendo también
realizar y presentar el
balance econémico y
presentar a Tesoreria.

FIN

VII.LFORMULARIOS: Solicitud y anexos
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
DESTAQUE DEL SERVIDOR A OTRA ENTIDAD.

CODIGO: OA/URH-10

ORGANO : DE APOYO

HUMANOS

DEPENDENCIA: : OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA DE APROBACION:

23/12/2014

proérroga.

II. BASE LEGAL:

GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado

III. REQUISITOS:

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Transferencia del trabajador.

de viaticos y movilidad.
3ra. Etapa: Formulacion del Proyecto.

I. FINALIDAD: Destacar a un trabajador de una entidad a otra de la Administracién Publica para
desempefiar cargos jerarquicos por un tiempo definido no siendo mayor de un afio, con posibilidades de

- Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-

“Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de

Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

- Solicitud de requerimiento de personal, por la entidad de destino.
- Autorizacién por el titular de la entidad de origen.
2da. Etapa: Designacidon de especialista para realizar trabajo fuera del Centro de Trabajo, asignaciéon

4ta. Etapa: Aprobacioén y distribucién de Resoluciones.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL
CARGO ACCIONES

TIEMPO
PROCESO APROXIMADO

DiAS HORAS

1ra. Etapa necesidad del servicio
conocimiento del trabajador.

La transferencia se inicia a solicitud de la entidad de destino, por

debidamente fundamentada con 03

ENTIDAD DE DESTINO

2da. Etapa ENTIDAD DE ORIGEN

acuerdo pondra

- Solicita el destaque un trabajador por necesidad de
servicio mediante Oficio dirigido a la Entidad de origen.

- El Titular de la Entidad de origen envia el Expediente al
Jefe inmediato del trabajador.
- El Jefe inmediato revisard el Expediente y si estd de

devolviéndolo al titular.

03

su visto bueno en la solicitud,
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- El Titular de la entidad de origen envia un oficio a la
Entidad de destino comunicando su conformidad.
- El Titular de la entidad de destino deriva el oficio a la
Oficina de Administracién Area de Personal.
OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista en Personal
- Revisa, registra y deriva el Expediente a la Oficina de
Gestidn Institucional.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Especialista en Finanzas
- Elabora un oficio dirigido a la Oficina de Remuneraciones
para la no emisién de remuneraciones por el tiempo que
permanecera en la otra entidad.
- ElJefe de la oficina revisa, pone su visto bueno y lo eleva
al Despacho Directoral.

DIRECCION

Director
- Revisa y firma el Oficio, disponiendo su remisiéon al
Ministerio de Economia y Finanzas
- Cuando el Ministerio de Economia y Finanzas autoriza la
transferencia presupuestal, el documento es remitido al
Area de Gestién Administrativa.

OFICINA DE ADMINISTRACION
3ra. Etapa - El Director toma conocimiento y lo entrega al Especialista 15
Administracién (Personal)

Especialista de Personal
- Revisa los documentos y lo entrega al Técnico
Administrativo (Personal).

Técnico de Personal
- Elabora el Proyecto de Resolucién con indicacién de la
fecha de inicio de la transferencia e informe sobre el
periodo vacacional correspondiente.
- ElJefe pone su visto bueno en el Proyecto de Resolucién,
disponiendo su reproduccién en impresiones.
- Procedimiento OA-ABM-13 Impresién de Documentos.

Especialista en Personal
- Revisa, firma los proyectos de resolucion.

Director OA.
- Firma los Proyectos de Resolucién y envia el expediente y
los Proyectos de Resolucién a la Direccién Regional.

4ra. Etapa Aprobacién y Distribucidn de Resoluciones. 01

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TECNICO DE

ENTIDAD DE DESTINO

ENTIDAD DE ORIGEN

ESPECIALISTA DE
PERSONAL

ESPECIALISTA DE
FINANZAS

DIRECTOR DREP

OFICINA DE
ADMINISTRACION

PERSONAL

DIRECTOR OA

Solicita el destaque un
trabajador por necesidad de
servicio mediante Oficio

dirigido a la Entidad de origen.

El Titular de la Entidad de
origen envia el Expediente
al Jefe inmediato del
trabajador

Revisa, registra y deriva
el Expediente ala

Institucional.

Y

El Jefe inmediato revisara el
Expediente y si estd de
acuerdo pondra su visto
bueno en la solicitud,
devolviéndolo al titular.

'

El Titular de la entidad de
origen envia un oficio a la
Entidad de destino
comunicando su conformidad

!

El Titular de la entidad de

destino deriva el oficio a la

Oficina de Administracion
Area de Personal

Oficina de Gestién

Elabora un oficio dirigido
a la Oficina de
Remuneraciones para la
no emisién de
remuneraciones por el
tiempo que permanecerd
en la otra entidad

v

El Jefe de la oficina revisa,
pone su visto buenoy lo
eleva al Despacho

—1

Directoral.

Revisa los documentos y|
lo entrega al Técnico
Administrativo
(Personal).

Revisa y firma el Oficio,
disponiendo su remisién al
Ministerio de Economia y
Finanzas

Cuando el Ministerio de
Economia y Finanzas
autoriza la transferencia
presupuestal, el
documento es remitido al
Area de Gestién
Administrativa.

1

El Director toma

— conocimientoy lo

entrega al Especialista
Administracion (Personal)

Revisa, firma los
proyectos de resolucion.

N—| Documentos.

Elabora el Proyecto de
Resolucién con indicacion
de la fecha de inicio de la

transferencia e informe
sobre el periodo vacacional
correspondiente.

v

El Jefe pone su visto
bueno en el Proyecto de
Resolucidn, disponiendo

su reproduccién en

impresiones.

v

Procedimiento
OA-ABM-13 Impresién de

Firma los Proyectos de
Resolucién y envia el
expediente y los
Proyectos de Resolucién
a la Direccion Regional.

v

Aprobacién y Distribucion
de Resoluciones.

FIN

VII.FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EMISION DE RESOLUCION DE CESE Y PENSION PROVISIONAL.

CODIGO: OA/URH-11

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS

FECHA DE APROBACION:

HUMANOS 23/12/2014

IL

FINALIDAD: Establecer el derecho econémico que tiene el servidor para su cese y pensién provisional.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Ptiblico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Ley N° 20530, Ley del Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles
prestados al Estado.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de

Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Solicitud legalizada y autenticada por el fedatario de la Institucién.
- Ultimo talén de pago autenticado por el fedatario de la Institucién.

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

- Copia autenticada del titulo profesional.
- Certificados originales.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Presentacion de solicitud por tramite documentario.
2da. Etapa: Elaboracién del Proyecto de Resolucién.

3ra. Etapa: Visacion.

4ta. Etapa: Distribucién de Resolucion.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

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

1ra. Etapa . .
P administrativos.

01
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TRAMITE DOCUMENTARIO

Ingreso de documentos por Tramite Documentario.
Deriva los expedientes al Especialista Administrativo II
(Area Escalafén)

OFICINA DE ADMINISTRACION

Técnico en Escalafon

Elabora el informe Escalafonario (Original y 2 copias) y lo
entrega al Especialista en Personal (Liquidaciones y
Pensiones) junto con el expediente. Archiva copia de
informe, en la Carpeta Escalonaria.

2da. Etapa Especialista en Personal 08
- Elabora el informe Técnico (Original y 2 copias), en base
al expediente y al informe escalafonario y Proyecto de
Resolucién de Cese y Pensién Provisional impreso.
Archiva copia de informe técnico.
Director en Administracion
- Revisay da su visto bueno al Proyecto de Resolucion.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Especialista en Finanzas
3ra. Etapa - Revisa la Afectacion Presupuestaria de los Proyectos de 07
Resolucién, firma si esta conforme, luego remite al
Director de la Oficina para su visacién, remitiéndolo a la
Direccién Regional.
Culmina con la distribucién de Resolucién a las Oficinas
4ta. Etapa Administrativas y al usuario. 02
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE ) , , ) .
USUARIO DOCUMENTARIO AREA DE ESCALAFON AREA DE PERSONAL AREA DE FINANZAS DIRECCION - DREP

R

Solicitud de encargatura Recibe y registra Recibe el expedientey los Recibe el expediente. El

i i6 Recibe la documentacion > . . . ; X ) X
j de direccion ry expediente deriva al drea de finanzas director firma y visa los

documentos en sefial de
Presentan documentos — T . .
) d — conformidad para derivar
segun corresponda al drea de Actas,
Revisa la afectacién certificados y archivos.
Cl/nef;'"fr:;:d — Elabora informe técnico y el pres‘u/puf?starla de !a |
Recibe y registra la proyecto de Resolucion de resc?lucmn irma y deriva a +
director de DGI para su

Cesey pensidn provisional y
lo deriva a administracién.

documentacién

visacion Respectiva. Archiva copias de

la resolucién

Documentacidn para

regularizacion Y A
Expediente |
Verifica y da visto bueno al
proyecto de Resolucién Entrega la resolucioén a las
Elab inf ¢ oficinas administrativas y al
abora el informe s
usuario
Escalafonario.

v - ‘

! — N
Proyecto de Resolucion y
expediente

Expediente para
entregar

Resoluciones ||

Reciben las
resoluciones >
respectiva

J

FIN

VII.LFORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: <
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DEFINITIVA. CODIGO: 0A/URH-12
ORGANO : DE APOYO <
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHAZI;)E/:?ZP/];(.??;ACION !
HUMANOS
I. FINALIDAD: Establecer el derecho econdmico que tiene el servidor para su pension definitiva.
II. BASE LEGAL:
Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.
Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.
Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Ley N° 20530, Ley del Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles
prestados al Estado.
Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.
Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.
Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizaciéon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.
I1I. REQUISITOS:
Solicitud en FUT.
Copia del D.N.I. autenticada por fedatario.
Resolucién de nombramiento en la maxima categoria alcanzada.
Resolucién de Reconocimiento de afios de servicio.
Resolucién de Reconocimiento de estudios profesionales para la acumulacién de afios de servicio.
Resolucién de cese definitivo.
Copia del Titulo profesional.
Resolucién de incorporacion a la Ley N° 20530.
Constancia de haberes y descuentos.
Informe escalafonario, si no pertenece a la jurisdiccion.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recepcién de documentos.
2da. Etapa: Verifica e informa.
3ra. Etapa: Proyecta.
4ta. Etapa: Presentacion del Informe.
5ta. Etapa: Aplicacion.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
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El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud
con los requisitos establecidos en Tramite Documentario.

1ra. Etapa TRAMITE DOCUMENTARIO 01

- Ingreso de documentos por Tramite Documentario

- Entrega los documentos al especialista Administrativo I
(Area de Escalafén)

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista Administrativo (Area de Escalafén)
- Recibe el expediente previa firma de cargo y verifica su
conformidad
- Elabora el récord laboral (informe Escalafonario, original
y 1 copia) lo adjunta al expediente. Archiva copia de
informe escalafonario.
- Entrega el expediente y el Legajo Personal en el cual se
encuentran los requisitos solicitados por la ONP al
2da. Etapa Especialista de Personal (Liquidacién y Pensiones) 08

Especialista en Personal
- Recibe, revisa, da conformidad y registra en su Cuaderno
de Control.

- Elabora el informe Técnico (Liquidacién) (original y 1
copia) en base a expediente e informe escalafonario y
deriva los actuados a la oficina de asesoria Juridica. Para
que se emita informe legal. Archiva copia de Informe
técnico.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Secretaria.

- Recibe, registra el expediente y lo deriva al Asesor
3ra. Etapa 05
Asesor

- Revisa el expediente y elabora el informe Legal y

devuelve el Expediente al Especialista de Personal
(Liquidaciones)

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista en Personal
- Recibe el expediente y elabora el Proyecto de Resolucion
de Pension Definitiva.
- Elabora el Oficio para remitir el Proyecto de Resolucién a
la ONP.
4ta. Etapa 05
Director OA.
- Revisa y pone su visto bueno y remite los documentos a
la Direccion.
- Firma y Numeracién de Oficio
- Dispone remision de proyecto de Resolucién a la Oficina
de Normalizacion Provisional

Culmina con la Aplicacién de Resolucién Expedida por Oficina de

Normalizacién Previsional. 02

5ta. Etapa

VISACION | APROBACION
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ESCALAFON

AREA DE PERSONAL

AREA DE JURIDICA

DIRECCION - DREP

FUT con los
requisitos

Presentan documentos
segln corresponda

—T

Recibey registra la
documentacién

Reciben las
resoluciones
respectiva

Recibe la documentacion

Verifica
conformidad

Documentacién para
regularizacién

Elabora el récord laboral e| <&
informe escalafonario y lo
adjunta al expediente

A

Recepciona, revisa, da
conformidad y registra en
su cuaderno de control.

v

Elabora el Proyecto de
Resolucion de Pensidn
Definitiva.

Elabora el Oficio para
remitir el Proyecto de
Resolucion a la ONP

A

Expediente para
entregar

El director OA. Revisa y
pone su visto bueno, remite
los documentos al Director

—1

-]

N—®  Recibe el expediente
El asesor revisa el
N——1 expedientey elabora el
informe Legal.

Recibe el expedientey
dispone la remision del
pryecto de resolucién a la
ONP

v

Archiva copias de
la resolucion

Entrega la resolucidén a las
oficinas administrativas y al
usuario

Resolucion ||

J

FIN

VILFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE VIUDEZ, D. L. N2 20530.

CODIGO: OA/URH-13

ORGANO : DE APOYO

IL

IIL

DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHAZI;E{A;;IZ{SffCION:
HUMANOS
I. FINALIDAD: Establecer el derecho econémico que tiene la (el) conyuge sobreviviente del trabajador (a)

o pensionista a percibir un monto mensual.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

Solicitud del beneficiario requiriendo pensién de viudez.

Resolucién de otorgamiento del derecho de pensién del causante.

Copia de DNI del recurrente certificada por el fedatario de la Institucién.

Partida de matrimonio certificada con posterioridad al fallecimiento del causante.
Copia del Acta de defuncién del causante certificada por la entidad.

- Declaracién jurada en la que indica no tener hijos menores de edad ni mayores incapaces con
derecho a pension.

- En caso de concurrir hijos menores de edad adjuntar la partida de nacimiento original o copia
certificada por la entidad.

- En caso de concurrir con hijos incapacitados, adjuntar interdicto judicial, declaracion de
incapacidad en copia certificada por el Secretario del Juzgado y Resoluciéon que declara
consentida la sentencia.

- En caso de ser hombre el solicitante, adjuntar interdicto Judicial en la que se indique estar
incapacitado, carecer de renta afecta y no estar amparado en ningiin régimen Previsional.

Informe escalafonario original.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion de documentos.
2da. Etapa: Verifica e informa.

3ra. Etapa: Proyecta.

4ta. Etapa: Presentacion del Informe.
5ta. Etapa: Aplicacion.
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V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION 5 TIEMPO APROXIMADO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO a
CARGO _ ACCIONES DIAS HORAS
El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su
solicitud con los requisitos establecidos en Tramite
Documentario.
1ra. Etapa i 01
TRAMITE DOCUMENTARIO
- Procedimiento OA-TD-01 Ingreso de documentos
por Tramite Documentario
- Entregalos documentos al Técnico en Escalafén
OFICINA DE ADMINISTRACION
Técnico en Escalafén.
- Elabora el récord laboral (Informe Escalafonario, en
original y 1 copia) y adjunta al expediente. Archiva
copia de informe
2da. Etapa - Entrega el expediente, .el. Lega]q Eersonal en el cual 08
se encuentran los requisitos solicitados.
Especialista en Personal
- Recibe, revisa la conformidad y registra en su
Cuaderno de Control
- Elabora el informe Técnico (Liquidacién) (Original
y 2 copias), y deriva los actuados a la Oficina de
Asesoria Juridica. Archiva copia de informe técnico.
OFICINA DE ASESORIA JURIDICO
Secretaria
- Recibe, registra el expediente y deriva al Asesor
3ra. Etapa Asesor 10
- Revisa el expediente y elabora el informe Legal,
devuelve el Expediente al Especialista de Personal
(Liquidaciones).
OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista Administrativo (Personal)
- Recibe el expediente y elabora el Proyecto de
Resolucion de Pension de Viudez
4ta. Etapa - Elabora. ,el of1c1q para r.emltlr el Proyecto de 02
Resolucidn a la Oficina pertinente.
Director OA.
- RevisaProyecto de resolucién y pone su visto bueno
y remite los documentos a la Direcciéon
- Firma y numeracioén de oficio.
Aplicacién de Resoluciones Expedida por el Organo de
Sta. Etapa Direccion de la Sede Regional de Educacion. 02
VISACION | APROBACION
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ESCALAFON

AREA DE PERSONAL

AREA DE JURIDICA

DIRECCION - DREP

Presentan documentos
segln corresponda

—

FUT con los
requisitos

Recibey registra la
documentacién

Reciben las
resoluciones
respectiva

Recibe la documentacién

Verifica
conformidad

Documentacién para
regularizacion

Elabora el récord laboral e|<@
informe escalafonario y lo
adjunta al expediente

A

Expediente para
entregar

N Recepciona, revisa la

conformidad.

v

Registra y elabora el
informe Técnico
(Liquidacion),

Recepciona el expediente.
Elabora y remite el Proyecto

Viudez a la Oficina
pertinente

El Director OA. revisa
Proyecto de resoluciény |—]
pone su visto bueno

Recepciona, revisa el
expediente y elabora el
informe Legal,

Recibe el expediente . fimra
N p

|

y renumera oficio

J

de Resolucién de Pension de [«

Expediente

Revisa y firma los documentos
en sefial de conformidad para
derivar el proyecto de
resolucion a las oficinas
pertinentes.

v

Archiva copias de
la resolucidn

Entrega la resolucién a las
oficinas administrativas y al
usuario

Resolucion ||

J

FIN

VIL.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION POR ORFANDAD.

CODIGO: OA/URH-14

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

IL

IIL

FINALIDAD: Establecer el monto que deberdn percibir por Ley los hijos menores de 18 afios, hijos
mayores en estado de incapacidad fisica o mental y las hijas solteras que no pueden subsistir por si
mismas del trabajador o pensionista fallecido a percibir una suma mensual.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Ley. N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educaciéon y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

Solicitud del beneficiario requiriendo pension de orfandad.
Resolucién de otorgamiento del derecho de pensién del causante.
Partida de nacimiento.
Acta de defuncion del causante.
En caso de ser hijo incapaz, adjuntar Declaracion Judicial de incapacidad en copia certificada por el
Secretario del Juzgado.
En caso de ser hija mujer mayor de edad adjuntar:
- Declaracion Jurada de permanecer soltera
- No tener actividad lucrativa
- Carecer de renta afecta y no estar amparada en ningtn régimen de Seguridad Social
- Certificado de solteria de la municipalidad
- Copia de DNI del recurrente certificada por el fedatario de la Instituciéon

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcién de documentos
2da. Etapa: Verifica e informa

3ra. Etapa: Proyecta

4ta. Etapa: Presentacion del Informe
5ta. Etapa: Aplicacién
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V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIiAS HORAS
El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su
solicitud con los requisitos establecidos en Tramite
Documentario.
1ra. Etapa - Ingreso de documentos por Tramite Documentario 01
- Entregalos documentos al Especialista Administrativo
I (Area de Escalafén).
OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista Administrativo (Area de Escalafén)
- Elabora el récord laboral (informe escalafonario, en
original y 1 copia) y adjunta al expediente el Legajo
Personal en el cual se encuentran los requisitos
solicitados por la ONP y los deriva al Especialista en
Personal (Liquidacién y Pensiones). Archiva copia de
2da. Etapa informe. 08
Especialista en Personal
- Recibe, verifica la conformidad y registra en su
Cuaderno de Control
- Elabora el informe Técnico (Liquidacién) (Original y 1
copia), en base al expediente y al informe escalafonario,
y deriva los actuados a la Oficina de Asesoria Juridica.
Archiva copia de informe técnico.
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Secretaria
- Recibe, registra el expediente y deriva al Asesor
3ra. Etapa 05
Asesor
- Revisa el expediente y elabora el informe Legal y
devuelve el Expediente al Especialista de Personal
(Liquidaciones).
OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista de Personal
- Recibe el expediente y elabora el Proyecto de
Resolucién de Pension de Orfandad.
4ta. Etapa - Elabora el Oficio para remitir el Proyecto de Resolucién 05
a la Oficina de Administracién.
Director OA.
- Revisay pone su visto bueno y remite los documentos a
la Direccion.
5ta. Etapa Aplicacion de Resolucidn Expedida por la Institucién. 02
VISACION | APROBACION
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

AREA DE ESCALAFON

AREA DE PERSONAL

AREA DE JURIDICA

DIRECTOR OA

FUT con los
requisitos

Presentan documentos
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—1

Recibey registra la
documentacién

v

Entrega los documentos
al Especialista
Administrativo | (Area
de Escalafon).

Recibe la documentacion

Verifica
conformidad

Documentaci6n para
regularizacion

Recepciona, verifica la
| conformidad y registra en
su Cuaderno de Control

A

Elabora el informe Técnico
(Liquidacion) (Original y 1
copia), en base al expediente
y al informe escalafonario, y
deriva los actuados a la
Oficina de Asesoria Juridica.
Archiva copia de informe
técnico.

—

Elabora el récord laboral
(informe escalafonario, en
original y 1 copia) y adjunta al <+
expediente el Legajo Personal
en el cual se encuentran los
requisitos solicitados por la
ONP y los deriva al
Especialista en Personal
(Liquidacién y Pensiones).

Archiva copia de informe.

v

Expediente para entregar

Recepciona el expediente y
elabora el Proyecto de
Resolucién de Pensidn de
Orfandad.

v

Elabora el Oficio para
remitir el Proyecto de
Resolucién a la Oficina de
Administracion.

Secretaria: Recepciona,
registra el expediente y
deriva al Asesor

v

Asesor: Revisa el expediente
y elabora el informe Legal y
devuelve el Expediente al
Especialista de Personal
(Liquidaciones).

v

Revisa y pone su visto
bueno y remite los
documentos a la Direccidn.

N

A

Revisa y firma los documentos
en sefial de conformidad para
derivar el proyecto de
resolucion a las oficinas
pertinentes.

A

Expediente

Aplicacidn de Resolucidn
Expedida por la Institucidn.

FIN

VIL.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: E
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION POR ASCENDENCIA. CODIGO: 0A/URH-15
ORGANO : DE APOYO -
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNDAD DE RECURSOS FECHA;;E?;}ESE?C]ON'
HUMANOS
I. FINALIDAD: Establecer, normativamente, las pensiones que deben percibir, por derecho, tienen la madre
y/o padre del (1a) trabajador(a) o pensionista fallecido, en caso de no existir beneficiarios con derecho a
pension de viudez y orfandad a percibir un monto mensual.
II. BASE LEGAL:
Ley N° 28044, Ley General de Educacién.
Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.
Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.
Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado.
Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educaciéon y Unidades de Gestién Educativa.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.
Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.
III. REQUISITOS:
Solicitud en FUT requiriendo pensién por ascendencia.
Resolucién de otorgamiento del derecho de pensién del causante.
Copia de DNI del recurrente certificada por el fedatario de la Instituciéon
Declaracién Jurada donde indique haber dependido econémicamente del causante a la fecha de su
fallecimiento, carecer de renta afecta y la no existencia de hijos menores de edad del causante con
derecho a pensién.
Partida de nacimiento del causante original o copia legalizada por la Institucién.
Acta de defuncién del causante original o copia legalizada por la Institucién.
En caso de haber sido casado el causante, adjuntar acta de defuncién de la esposa o sentencia de
divorcio original o copia certificada por la Institucién.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recepcién de documentos.
2da. Etapa: Verifica e informa.
3ra. Etapa: Proyecta.
4ta. Etapa: Presentacion del Informe.
5ta. Etapa: Aplicacion.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
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DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud
con los requisitos establecidos en Tramite Documentario.
TRAMITE DOCUMENTARIO
1ra. Etapa - Ingreso de documentos por Tramite Documentario 01
- Entrega los documentos al Especialista Administrativo I
(Area de Escalaf6n)
OFICINA DE ADMINISTRACION
Técnico en Escalafén
- Elabora el récord laboral (informe escalafonario, en
original y 1 copia) y lo adjunta al expediente. Archiva
copia de informe.
- Entrega el Expediente y el Legajo Personal en el cual se
encuentran los requisitos solicitados por la ONP al
2da. Etapa Especialista de Personal (Liquidacién y Pensiones). 08
Especialista en Personal
- Recibe, verifica la conformidad y registra en su Cuaderno
de Control
- Elabora el informe Técnico (Liquidacién) (Original y 1
copia), en base a informe escalafonario, y expediente y
deriva los actuados a la Oficina de Asesoria Juridica.
Archiva copia de informe técnico.
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Secretaria
- Recibe, registra el expediente y deriva al Asesor
3ra. Etapa 05
Asesor
- Revisa el expediente y elabora el informe Legal y
devuelve el Expediente al Especialista de Personal
(Liquidaciones)
OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista en Personal
- Recibe el expediente y elabora el Proyecto de Resolucion
de Pension por Descendencia.
- Elabora el Oficio para remitir el Proyecto de Resolucién a
4ta. Etapa la ONP 05
Director OA.
- Revisa y pone su visto bueno y remite los documentos a
la Direccion.
- Firma y Numeracién de Oficio.
- Dispone remisién de proyecto de Resolucién a la Oficina
de Normalizacién Previsional
Sta. Etapa Aplicac_i(?n de Resolucién Directoral por la Sede Regional de 2
Educacidn.
VISACION | APROBACION
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(Liquidacién) (Original y 1
copia), en base a informe
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al expediente. Archiva copia
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\
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Legajo Personal en el cual se
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solicitados por la ONP al
Especialista de Personal
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Recepciona el expediente y
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v

Elabora el Oficio para
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Secretaria: Recepciona,
registra el expedientey
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v
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A
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A

v
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A
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FIN

VIL.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: <
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION POR INVALIDEZ. CODIGO: 0A/URH-16
ORGANO : DE APOYO -
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION -UNIDAD DE RECURSOS FECHA;;E?;}ESE?C]ON'
HUMANOS
I. FINALIDAD: Compensar, por mandato de Ley, a los funcionarios y trabajadores del sector publico,
nombrados y contratados que sean victimas de accidentes ocurridos en accién o comisién de servicio, a
percibir el integro del haber mensual que percibia al momento de Invalidarse.
II. BASE LEGAL:
Ley N° 28044, Ley General de Educacién.
Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.
Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.
Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.
Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado.
Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educaciéon y Unidades de Gestién Educativa.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.
Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacidon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.
III. REQUISITOS:
Solicitud en FUT.
Resolucién de Cese por incapacidad fisica.
Informe del Jefe Inmediato del que se desprenda las circunstancias en las que se produjo el
accidente, se precise las condiciones de trabajo que han determinado en estado de invalidez.
Parte Policial en caso de haber intervenido la Policia.
Certificado del médico del Jefe del Hospital o Clinica donde se atiende el trabajador, en el que conste
el diagnéstico-tratamiento prondstico y prescripciones dadas.
Informe de la Junta Médica nombrada por el Ministerio de Salud, para determinar el estado de
Invalidez que presenta el trabajador o la trabajadora.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recepcidn de documentos.
2da. Etapa: Verifica e informa.
3ra. Etapa: Proyecta.
4ta. Etapa: Afectacion presupuestaria.
5ta. Etapa: Aplicacion.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
— Duracion tiempo
P unidades organicas del proceso aproximado
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cargo acciones dias horas
El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud
con los requisitos establecidos por norma.
1ra. Etapa TRAMITE DOCUMENTARIO 01
— Ingreso de documentos por Tramite Documentario.
— Deriva los expedientes al Especialista Administrativo I
(Area de Escalafén).
OFICINA DE ADMINISTRACION
Técnico en Escalafén
2da. Etapa —  Emite informe Escalafonario (original y 2 copias), adjunta 03
a expediente y lo deriva al Especialista en Personal
(liquidaciones y Pensiones). Archiva copia de informe
escalafonario, en la Carpeta Escalonaria.
Especialista en Personal
— Elabora el informe Técnico (original y 2 copias), en base
a expediente e informe escalafonario y Proyecto de
3ra. Etapa Resolu(?i,én de Cese por Invalidez y Pensién Provisional. 05
— Impresién de Documentos.
Director OA.
— Revisay da su visto bueno al Proyecto de Resolucién.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Especialista en Finanzas
05
4ra. Etapa
— Revisa la Afectacién Presupuestaria de los Proyectos de
Resolucidn, al encontrar conforme firma y los remite al
Director de Gestion Institucional para su visacién.
5ta. Etapa Distribucién Fie Resoluciones para las oficinas administrativas y 02
para el usuario.
VISACION | APROBACION
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\
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N Recepciona, revisa la
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v

Registra y elabora el
informe Técnico
(Liquidacion),

Recepciona el expediente.
Elabora y remite el Proyecto|
de Resolucién de Pensién de

Viudez a la Oficina
pertinente

-«

El Director OA. revisa

pone su visto bueno

Proyecto de resoluciény [—

Recepciona, revisa el
expedientey elabora el
informe Legal,

Expediente

Recibe el expediente . fimra
y renumera oficio

J

derivar el proyecto de
resolucion a las oficinas
pertinentes.

Revisa y firma los documentos
en sefial de conformidad para

v

Archiva copias de
la resolucién

Entrega la resolucidn a las
oficinas administrativas y al
usuario

Resolucion ||

VILFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

SE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE CODIGO: OA/URH-17

PELIO.

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

IL

IIL.

IV.

FINALIDAD: Expedicién de Resolucidn de Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio.
BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- LeyN° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Supremo N° 309-2013-EF, Decreto Supremo que establece el Monto Unico del Subsidio por
Luto y Sepelio a otorgarse a Profesores comprendidos en la Carrera Publica Magisterial a la que se
refiere la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 051-91-PCM, que aprueba la Escala de Remuneraciones del Sector Publico.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N2 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizaciéon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:
- Solicitud en FUT/ dirigido al Director Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

Subsidios por Luto

- Partida de defuncién original (original o copia legalizada).

- Partida de nacimiento del solicitante y/o matrimonio, segin corresponda (original o copia
legalizada)

- Boleta de pago del mes de fallecimiento (copia legalizada).

Subsidios por Gastos de Sepelio

- Partida de defuncién original (original o copia legalizada).

- Partida de nacimiento del solicitante y/o matrimonio, segin corresponda (original o copia
legalizada).

- Boleta de pago del mes de fallecimiento (copia legalizada).

- Comprobantes de pago originales a nombre del solicitante, segin corresponda.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recibe, verifica, numera y registra el documento.
2da. Etapa: Emite Informe Escalafonario.
3ra. Etapa: Emite calculo de pago.
4ta. Etapa: Elabora y visa el proyecto de resolucion.
5ta. Etapa: Firma proyecto de resolucion.
6ta. Etapa: Numera y distribuye el acto administrativo.
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V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION ) TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud
por el Area de Tramite Documentario de la entidad con los
requisitos establecidos en el presente procedimiento.

1ra. Etapa UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL - OD-TD-01. 01
Técnico Administrativo I
- Recibe, revisa requisitos, genera nimero de expediente y
registra.
- Deriva expediente al Area de Escalafén.

AREA DE ESCALAFON
Especialista Administrativo I
- Recibe y elabora informe Escalafonario.
- Deriva informacién al Area de Remuneraciones y
Pensiones.

2da. Etapa 02

AREA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Especialista Administrativo I

3ra. Etapa - Recibe y elabora célculo de pago. 02
Deriva informacién al Area de Personal.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista Administrativo I

- Recibe y registra expediente con los informes

correspondientes.

- Elabora proyecto de resolucién de Subsidio por Luto y
4ta. Etapa Gastos por Sepelio. 03
- Visay transita el proyecto de resolucidon por la OA, 0A],

DGI para validacion.

- Deriva proyecto de resolucién al Organo de Direccién
para la firma correspondiente.

ORGANO DE DIRECCION

Director Unidad de Gestion Educativa Local Pasco
- Firmay sella el proyecto de resolucion.

5ta. Etapa - Deriva proyecto de resolucién al Area de Actas, Titulos y 02

Certificados, para numeraciéon de autdgrafa vy

distribucion.

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

Especialista Administrativo I

6ta. Etapa - Numera la autégrafa y distribuye en original el acto 02
administrativo como corresponde.

- Fin del procedimiento.

VISACION | APROBACION
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USUARIO

UNIDAD DE SECRETARIA
GENERAL

AREA DE ESCALAFON

AREA DE
REMUNERACIONES

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION -UGELP
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+ moo

Presentan documentos
segun corresponda

FUT con los requisitos
de subsidio por luto y
gastos por sepelio

l

Verifica
conformidad

\4

Documentacién

para regularizacion

I

Recibe, numera'y
registra el
documento

Recibe la
’ documentacién

A 4

Registra y elabora el
informe escalafonario

Remite Informe
escalafonario y

Recibe la

documentacion

\ 4

Recibe la
documentacion

A 4

Registra y elabora el
célculo de pago

Registra y elabora proyecto
de resolucién

A 4

expediente

Remite calculo
de pago y
expediente

A 4

Visa y transita el proyecto de
resolucion a la OA, OAJ,
DGl para validacion

| Recibe el expediente

\ 4

Director Firmay deriva al
Area de Actas, Titulos y
Certificados

|

El Especialista Administrativo,
numera la autégrafa y pone
fecha a la Resolucion

v

Remite proyecto de }
resolucion y

expediente

Archiva copias
de la resolucién

\ 4

Distribuye resolucion a las

Recibe la resolucion | Oficinas Administrativas y al
respectiva usuario
Fin del
procedimiento
VI DIAGRAMACION.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: .
TRASLADO DE PAGO DE PENSION CODIGO: OA/URH-18
ORGANO : DE APOYO .
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA DE APROBACION:
HUMANOS 23/12/2014

I. FINALIDAD: Traslado de Pago de Pensiones oportuna con celeridad.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

III. REQUISITOS:

- Solicitud en FUT.

- Copia autenticada de la Resolucién que le otorga la pension.
- Certificado domiciliario.

- Ultimo talén de pago.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcién de documentos.

2da. Etapa: Afectacion Presupuestaria e informa.
3ra. Etapa: Proyecta.

4ta. Etapa: Notificacién y archivo.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud
con los requisitos establecidos en las normas legales con sujeciéon
a la simplificacién Administrativa.
1ra. Etapa i 01
TRAMITE DOCUMENTARIO

— Ingreso de Documentos por Tramite Documentario.

— Entrega los documentos a la Oficina de Administracién.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria

2da. Etapa — Recibe, registra el expediente y deriva al Especialista en 05
Finanzas.

Especialista en Finanzas
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— Revisa el Expediente y elabora el informe Técnico de
Afectacién Presupuestaria.
Director Gestion Institucional
— Visa el informe Técnico y deriva a la Oficina de
Administracién.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Secretaria
—  Registra el expediente.

Director
— Revisa el expediente, adjunta Hoja de Envio y dispone
proyectos de Resolucion.

3ra. Etapa 08
Tesorero
— Revisa y proyecta Resolucién de Traslado de Pago de
Pension.
— Impresién de Documentos.
Director
— Visael proyecto de Resolucidn.
4ta. Etapa Archiva y distribuye copias de la Resoluciones. 02
VISACION | APROBACION
V1. DIAGRAMACION:
USUARIO TRAMITE DIRECCION DE GESTION OFICINA DE
DOCUMENTARIO INSITUCIONAL ADMINISTRACION
FUT con los
INICIO requisitos ’ > Secretaria:
Secretaria: Registra el expediente
l Recepciona, registra el
expediente y deriva al +
Presenta su solicitud S Especialista en Finanzas
con lo requisitos Recibe y registra la Director:
establecidos en las documentacion Revisa el expediente , adjunta
normas legales con |~ # Hoja de Envio y dispone
sujeciénala v proyectos de Resolucion
simplificacion Entrega los documentos|
Administrativa. a la Oficina de — Especialista en Finanza: #
Administracién Revisa el Expediente y
Tesorero:

elabora el informe Técnico
de Afectacion
Presupuestaria

- Revisa y proyecta
Resolucién de Traslado de
Pago de Pensién
- Imprime Documentos.

w v

Director Gl: i Director :
. . P Visa el proyecto de
Visa el informe Técnicoy Resolucis
. - esolucion
deriva a la Oficinade  |—™
Administracion #
Archiva copias

de resoluci'on

;

Distribucion dela
Resoluciones.

FIN

VII.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCALPASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES DE

CODIGO: OA/URH-19

PENSION.

ORGANO : DE APOYO .
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA DE APROBACION:
HUMANOS 23/12/2014

IL

I

IIL

IV.

FINALIDAD: Expedir resolucién directoral modificatoria segtn el caso, por omisién o informacién
errada de los administrados.

BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.
- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Aprueba Reglamento de Organizaciéon y Funciones de las

Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestiéon Educativa.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al

Estado.
- Decreto Legislativo N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

REQUISITOS:

- Solicitud en FUT.

- Copiade DNL

- Copiade la Resolucién.

- Copia de Titulo, para personal contratado.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion de documentos.
2da. Etapa: Evaluacién e informe.
3ra. Etapa: Evaluacidn legal.

4ta. Etapa: Proyecta resolucion.

5ta. Etapa: Notificacion y archivo.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
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El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su
solicitud con los requisitos establecidos en tramite
Documentario.

1ra.Etapa | TRAMITE DOCUMENTARIO 01

— Ingreso de Documentos por Tramite Documentario.
—  Entrega los documentos a la Oficina de Administracién.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista Administrativo (Area de Escalafén)

— Elabora el récord laboral informe Escalafonario en
original y copia, adjunta al expediente el Legajo
Personal en el cual se encuentran los requisitos
solicitados por la ONP y los deriva al Especialista de
Personal (Liquidacién y Pensiones). Archiva copia del

2da. Etapa informe. 05

Especialista en Personal

— Recibe, verifica la conformidad y registra en su
Cuaderno de Control.

—  Elabora el informe Técnico (Liquidacién) (Original y 1
copia) en base al expediente e informe Escalafonario, y
deriva los actuados a la Oficina de Asesoria Juridica.
Archiva copia de informe técnico.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria
— Recibe, registra el expediente y deriva al Director G.I.
3ra. Etapa 03
Director DGI.
— Revisa el expediente y elabora el informe Legal y
devuelve el Expediente al Especialista de Personal
(Liquidaciones).

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista Administrativo (Personal)
— Recibe el expediente y elabora el Proyecto de
Resolucién de Ampliacién de Pensiones
—  Elabora el Oficio para remitir el Proyecto de Resolucién
Ata. Etapa a la Direccion. 05
Director OA
— Revisa proyecto de resolucién y pone su visto bueno y
remite los documentos a la Direccién.
—  Firma y Numeracion de Oficio.
— Dispone remisiéon de proyecto de resoluciéon a la
Direccién.

5ta. Etapa Archivo y distribucidn de copias de las resoluciones 01

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE

ESCALAFON

ESPECIALISTA DE

DIRECCION DE GESTION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR OA

Entrega los documentos
a la Oficina de
Administracién

del informe.

base al expediente e informe _

Escalafonario, y deriva los actuados a la

Oficina de Asesoria Juridica. Archiva
copia de informe técnico.

Revisa el expedientey
elabora el informe Legal y
devuelve el Expediente al
Especialista de Personal

(Liquidaciones)

—

remitir el Proyecto de
Resolucién a la Direccion.

L

USUARIO
DOCUMENTARIO PERSONAL INSTITUCIONAL
( ) FUT con los
INICIO requisitos Elabora el récord laboral
|rl1fz.)rm|e Escallafor:.lrlo enl Recepciona, verifica la Secretaria: Recepciona el expedientey
origina z_wp'a'li junta a conformidad y registra en su Recepciona, registra el elabora el Proyecto de
Pexpe u-:‘lnte el egaljo Cuaderno de Control expediente y deriva al Resolucién de Ampliacién de
ersonal en el cual se h .
i i Director G.I. Pensiones
\ Recibey registra la encuentran los requisitos [
Presenta su solicitud documentacion solicitados por Ila ONP y los
con lo requisitos ] f deriva al Especialista de \
establecidos Personal (Liquidaciény Elabora elinforme Técnico Y Y
Pensiones). Archiva copia (Liquidacion) (Originaly 1 copia) en - Revisa proyecto de
Director DGI: Elabora el Oficio para resolucién y pone su visto

bueno y remite los
documentos a la
Direccién

\

Firma y Numeracion de
Oficio

Y

Dispone remision de
proyecto de resolucién a
la Direccion.

\

Aplicacion de
Resolucién.

FIN

VILFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION POR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS CODIGO: 0A/URU-20

ORGANO : DE APOYO .
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA DE APROBACION:
HUMANOS 23/12/2014

I. FINALIDAD:

Otorgar al servidor, el reconocimiento de la asignacién por tiempo de servicios al cumplir 25 o 30 afios
de servicios:

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- LeyN° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacidon y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Supremo N° 051-91-PCM, que aprueba la Escala de Remuneraciones del Sector Publico.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:
- Solicitud en FUT / dirigido al Director Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.
- Boleta de pago del mes (copia legalizada).
- Resolucién de nombramiento (copia legalizado)

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recibe, verifica, numera y registra el documento.
2da. Etapa: Emite Informe Escalafonario.

3ra. Etapa: Emite calculo de pago.

4ta. Etapa: Elabora y visa el proyecto de resolucion.

5ta. Etapa: Firma proyecto de resolucion.

6ta. Etapa: Numera y distribuye el acto administrativo.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
1ra. Etapa El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud 01

100



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

por el Area de Tramite Documentario de la entidad con los
requisitos establecidos en el presente procedimiento.

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL- OD-TD-01.
Técnico Administrativo I
- Recibe, revisa requisitos, genera nimero de expediente y
registra.
- Deriva expediente al Area de Escalafén.

AREA DE ESCALAFON
Especialista Administrativo I

- Recibe y elabora informe Escalafonario.
2da. Etapa - Deriva informacién al Area de Remuneraciones y 02
Pensiones.

AREA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Especialista Administrativo I

3ra. Etapa - Recibe y elabora calculo de pago. 02
- Deriva informacién al Area de Personal.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista Administrativo I

- Recibe y registra expediente con los informes

correspondientes.

- Elabora proyecto de resolucién de 25 y 30 afios de
4ta. Etapa servicios 03
- Visay transita el proyecto de resolucion por la OA, 0A],

DGI para validacion.

- Deriva proyecto de resolucién al Organo de Direccién
para la firma correspondiente.

ORGANO DE DIRECCION

Director Unidad de Gestion Educativa Local Pasco
Firma y sella el proyecto de resolucién.

5ta. Etapa - Deriva proyecto de resolucién al Area de Actas, Titulos y 02
Certificados, para numeracion de autégrafa vy
distribucion.

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

Especialista Administrativo I

6ta. Etapa - Numera la autdgrafa y distribuye en original el acto 02
administrativo como corresponde.

- Fin del procedimiento.

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

UNIDAD DE RECURSOS

USUARIO

UNIDAD DE SECRETARIA
GENERAL

AREA ESCALAFON

AREA DE
REMUENERACIONES

HUMANOS

DIRECCION - UGELP

+ moo

Presentan documentos
seglin corresponda

Servicios

l

Verifica
conformidad

\4

Documentacién

Recibe la resolucién
respectiva

para regularizacion

I

Recibe, numera y

FUT con los requisitos
—>
> de 25y 30 afios de

Recibe la
documentacion

A 4

Registra y elabora el
informe escalafonario

registra el [
documento

Remite Informe
escalafonario y

Recibe la
documentacioén

\ 4

Recibe la
documentacion

A 4

Registra y elabora el
célculo de pago

Registra y elabora proyecto
de resolucién

v

Remite calculo
de pago y

expediente

expediente

v

P Recibe el expediente

Visa y transita el proyecto de
resolucion a la OA, OAJ,
DGl para validacion

!

Director Firmay deriva al
Area de Actas, Titulos y
Certificados

!

El Especialista Administrativo,
numera la autgrafa y pone
fecha a la Resolucion

v

resolucion y

Remite proyecto de }

Archiva copias
de la resolucién

expediente

A\ 4

Distribuye resolucion a las
Oficinas Administrativas y al

v

Fin del

procedimiento

usuario

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR MOTIVOS PARTICULARES.

CODIGO: OA/URH-21

ORGANO : DE APOYO .
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA DE APROBACION:
HUMANOS 23/12/2014

IL

FINALIDAD: Autorizar al trabajador pera no asistir al Centro de Trabajo, por el tiempo que solicita, no
debiendo ser mayo de un afio.

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

BASE LEGAL :

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

D. L. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizaciéon y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

III. REQUISITOS:

Solicitud Formulario Unico de Tramite.
Estar nombrado o contratado y contar con un minimo de un (01) ano de servicio efectivo y
remunerado prestado al sector o al Estado.

Los expedientes de los Directores y Personal Administrativo de la Direccién Regional de Educacion
Pasco.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion de documentos.
2da. Etapa: Proyecta resolucion.

3ra. Etapa: Verifica.

4ta. Etapa: Archivo Escalafén.

5ta. Etapa: Ejecucion remuneraciones.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO

DURACION TIEMPO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL 01

El usuario presenta el expediente con los requisitos
establecidos por Tramite Documentario.

— Ingreso de Documentos por  Tramite
Documentarlo.

— Entrega los documentos al Técnico de Escalafén.

2da. Etapa 08

OFICINA DE ADMINISTRACION
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Técnico en Escalafén
— Elabora y remite e/Informe Escalafonario y el
Récord de Licencia sin goce de remuneraciones al
Técnico en Personal.

Técnico en Personal
— Revisa el expediente y Proyecta la Resolucién de
Licencia sin goce de remuneraciones por motivos
particulares.
— Da a conocer al Técnico en Planillas para el
bloqueo de la cuenta correspondiente.
— Impresién de Documentos.

Especialista en Personal
— Revisa el Proyecto de Resolucién y /o entrega a la
Secretaria.

Secretaria
— Registra el oficio multiple que contiene el
proyecto de resolucién y lo entrega al Director.

Director Administracion
—  Pone su visto bueno y lo remite a la Direccién.

DIRECCION
3ra. Etapa . ) . . 02
—  Verifica y firma las Resoluciones, para luego, via

Secretaria pase a la Oficina de Actas y Certificados
donde numeran y fechan para ser distribuidos a

las Oficinas Administrativas y al usuario.

OFICINA DE ADMINISTRACION

4ta. Etapa Técnico en Escalafén 01
-etap —  Recibe y registra la Resolucion.
— Descarga la Resolucién en la Ficha Personal y

archiva la Resolucion.

El Técnico de Planillas efectia la neutralizacion de las
5ta. Etapa . 01
remuneraciones.

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE TECNICO DE TECNICO DE ESPECIALISTA DE TECNICO DE
DOCUMENTARIO ESCALAFON PERSONAL PERSONAL SECRETARIA DIRECTOR OA DIRECTOR DREP PLANILLAS

< INICiO ) FUT con los requisitos Elabora y remite e/Informe
establecidos Revisa el expediente y

Escalafonario y el Récord de
Licencia sin goce de
[-’ remuneraciones al Técnico
en Personal.

USUARIO

| Proyecta la Resolucién de

o Licencia sin goce de

remuneraciones por motivos
particulares.

Presenta expediente con
los requisitos segin

corresponda L

Recibe documentacién

Da a conocer al Técnico en
Planillas para el bloqueo de la Revisa el Proyecto de
cuenta correspondiente. P> Resoluciény /o entrega a la
Secretaria.
Entrega los documentos a

la Oficina de Escalafény |-
Técnico en Planillas.

A Registra el oficio multiple que Verifica y firma las

. . n Resoluciones, para luego, via
n Proyecto de resolucion contiene el proyecto de Pone su visto buenoy lo N ! ! :
Imprime Documentos. ¥ Al ne €l proy S N puenoyio | Secretaria pasea la Oficina
resolucién y lo entrega al remite a la Direccion. e
de Actas y Certificados

Director

donde numeran y fechan
para ser distribuidos a las
Oficinas Administrativas y

Recepciona y registra la
Resolucién <«

* al usuario.
Descarga la Resolucién en . "
la FichagPersonaI archiva |- Nl EfectGia la neutralizacion de
la Reso\ucian las remuneraciones.

Recibe resolucion |«

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: P
LICENCIA POR GRAVIDEZ. CODIGO: 0A/URH-22
ORGANO : DE APOYO -
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHAZD;{AZI;];OOISL;ACION'
HUMANOS
I. FINALIDAD: Autorizar a la trabajadora para no asistir al Centro de Trabajo por el tiempo que estipulan

IL

V.

III.

IV.

las normas, por estar gestando debiendo gozar la licencia pre y post natal.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

D. L. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestion Educativa.

REQUISITOS:

Para Directores de Instituciones de Educacion Superiory Personal de la Sede:

Solicitud Formulario Unico de Tramite.

Certificado médico emitido por ESSALUD y si es particular visado por el Area de Salud o ESSALUD
y los Expedientes de la persona que cubrira dicha licencia.

Para Docentes y Personal Administrativo de las Instituciones Educativas

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

Oficio del Director de la Institucién Educativa, remitiendo el Decreto Directoral que otorga la
licencia por salud y personal de la Sede de la UGELPASCO son presentados por tramite
documentario de la UGELPASCO.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcidn de documentos.
2da. Etapa: Proyecta resolucion.
3ra. Etapa: Notificacion.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa 01

El usuario presenta expediente con los requisitos establecidos en
su instituciéon educativa y en Tramite Documentario, segun
corresponda y como se menciona en lineas anteriores.

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
— Ingreso de Documentos por OD-TD-01 Tramite
Documentario
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— Entrega los documentos a la Oficina de Escalafén y
Técnico en Planillas.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Técnico en Planillas
—  Procesa el Decreto Directoral de licencia, en caso de

centros y programas educativos

Técnico en Escalafén
— Elabora y remite e/Informe Escalafonario al Técnico de
Personal (Directores de centros educativos y personal
administrativo de la Sede Regional.
— Registra los Decretos Directorales (docentes y personal
administrativo de las Instituciones Educativas).

2da. Etapa Técnico en Personal 08

— Recibe, verifica la conformidad y proyecta la resolucién
de Licencia por salud.

— Impresién de Documentos.

Especialista en Personal
— Revisa la conformidad del expediente con el proyecto de
Resolucion.

Secretaria
—  Recibe y registra el proyecto de resolucién.

Director OA.
— Visael proyecto de resolucion

3ra. Etapa Se concluye con la distribucion de las resoluciones. 02

VISACION | APROBACION
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

TECNICO DE
PLANILLAS

TECNICO DE
ESCALAFON

TECNICO DE
PERSONAL

ESPECIALISTA DE
PERSONAL

SECRETARIA

DIRECTOR OA

L

FUT con los requisitos
establecidos

Presenta expediente

con los requisitos

establecidos ensul.E.y

en Tramite

Documentario,, segun

corresponda

—1

Recibe documentacion

Recibe resolucién |«

FIN

\

Entrega los documentos
a la Oficina de Escalafon y|
Técnico en Planillas.

Procesa el Decreto
Directoral de licencia, en
caso de centrosy
programas educativos

Elabora y remite e/Informe
Escalafonario al Técnico de
Personal (Directores de centros
educativos y personal
administrativo de la Sede Regional.

'

Registra los Decretos
Directorales (docentesy
personal administrativo de
las Instituciones Educativas).

1

Recepciona, verifica la
conformidad y proyecta la
Resolucién de Licencia por

Maternidad.

Imprime Documentos.

Revisa la conformidad del

LLV expediente con el proyecto

de Resolucion.

Proyecto de resolucién

Recepciona y registra el
Proyecto de Resolucion,

—

N—]

Distribucion de las
resoluciones

Visa el Proyecto de
Resolucion

VIIL.

FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: .
LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PADRES, CONYUGE O HIJOS. CODIGO: OA/URH-23
ORGANO : DE APOYO .
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS FECHA DE APROBACION:
HUMANOS 23/12/2014

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Autorizar al trabajador para hacer uso de licencia con goce de haber por los dias
establecidos por Ley, debiendo formalizar mediante Resolucidon para los directores de Instituciones
Educativas y personal administrativo de las Sedes UGEL y DREP.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

D. L. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestiéon Educativa.

REQUISITOS:

Solicitud Formulario Unico de Tramite.

Partida de defuncién original.

Copia del ultimo talén de pago (autenticado por fedatario).

Oficio del Director de la Institucién Educativa, remitiendo el Decreto Directoral que otorga la
licencia por salud y personal de la Sede de la UGELPASCO son presentados por tramite
documentario de la UGELPASCO.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion de documentos.
2da. Etapa: Proyecta resolucion.
3ra. Etapa: Notificacion.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

Ira. Etapa - Procedimiento OD-TD-01 Ingreso de Documentos por

ADMINISTRADO 107
El Administrado presenta expediente con requisito establecidos en
Tramite Documentario, segiin corresponda

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

Tramite Documentario.
- Deriva los documentos al Area de Escalafén y Técnico en
Planillas.

2da. Etapa 4

OFICINA DE ADMINISTRACION
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Especialista Administrativo- Escalafén
- Elabora y remite el Informe Escalafonario remite al
Especialista Administrativo Recursos Humanos.
- Registralos Decretos Directorales en las respectivas
fichas Escalafonarias (docentes y personal
administrativo de Instituciones Educativas).

Especialista de Personal
- Recibe, verifica la conformidad de expediente y proyecta
la Resolucién de Licencia por fallecimiento del familiar

Secretaria
- Recibe y registra el Proyecto de Resoluciéon

Director OA.
- Visa el Proyecto de Resoluciéon y dispone su remisién a la
Direccién para su aprobacion.

DIRECCION DE LA UGELP
- Verificay firma la Resolucién, para luego, via secretaria

pase a la Oficina de Actas y Certificados para numerar y
fechar, luego transcriben para ser distribuidos a las

3ra. Etapa oficinas administrativas y al administrado. 02
- Culmina con la distribucién de las resoluciones a las
Oficinas de la sede institucional y al usuario.
VISACION | APROBACION
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DIAGRAMACION:
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

TECNICO DE
PLANILLAS

TECNICO DE
ESCALAFON

TECNICO DE
PERSONAL

ESPECIALISTA DE
PERSONAL

SECRETARIA

DIRECTOR OA

Presenta expediente con
requisitos establecidos en

sul.E.yen Tramite —
Documentario, segin
corresponda.
Recibe resolucién |-
A
FIN

FUT con los requisitos
establecidos

Procesa el Decreto

Directoral de licencia.

Procedimiento OD-TD-01
Ingreso de Documentos

Entrega los documentos a
la Oficina de Escalafén y
Técnico en Planillas

-

Elabora y remite el Informe
Escalafonario al Técnico de
Personal.

'

Registra los Decretos
Directorales en las
respectivas fichas

Escalafonarias (docentes y
personal administrativo de
Instituciones Educativas).

Recepciona, verifica la
conformidad y proyecta la
Resolucién de Licencia por
Fallecimiento del familiar

A

Procedimientos OA-ABM-13
impresiéon de Documentos

1>

Revisa la conformidad del
expediente con el
proyecto de Resolucién.

Proyecto de resolucion

Recepciona y registra el A
Proyecto de Resolucion

resoluciones a las Oficinas
dela sedeinstitucional y al

Distribucién de la

usuario.

Visa el Proyecto de Resolucion
y dispone su remisidén a la
Direccidn para su aprobacion

IL

FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
LICENCIA POR ESTUDIOS Y CAPACITACION

CODIGO: OA/URH-24

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Autorizar al trabajador para hacer uso de licencia con goce de haber por los dias
establecidos por Ley, debiendo formalizar mediante Resolucién para los directores de Instituciones
Educativas y personal administrativo de las Sedes UGEL y DREP.

BASE LEGAL:..

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

D. L. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestion Educativa.

REQUISITOS:

Solicitud Formulario Unico de Tramite, adjuntando documentos establecidos para estos fines.

Para Directores de Instituciones Educativas y Personal de las Sedes:

Solicitud Formulario Unico de Tramite.

Certificacion de cursar estudios de especializacion, participacion en eventos educativos y/o funciéon
edilicia.

Para Docentes y Personal Administrativo de Instituciones Educativas.

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

Oficio del Director de la Institucién Educativa, remitiendo el Decreto Directoral que otorga la
licencia con goces de remuneraciones.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcién de documentos.
2da. Etapa: Proyecta resolucion.

3ra. Etapa: Notificacion.

4ta. Etapa: Recibe y registra la Resolucién.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

ADMINISTRADO
- Presenta solicitud con los requisitos establecidos en las

1ra. Etapa 10°

Normas legales.
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UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
- Ingresa Documentos por Tramite Documentario.

- Deriva los documentos al Especialista Administrativo I
(Area de Escalafén)

OFICINA DE ADMINISTRACION

Especialista Administrativo I (Técnico de Escalafon)
- Elabora y remite el informe Escalafonario al Especialista
en Recursos Humanos de la UGELPASCO.

Especialista Administrativo I (Personal).
- Recepciona, verifica la conformidad y proyecta la

Resolucién de Licencia.
- Impresién de Documentos.
- Revisa la conformidad del expediente con el proyecto de

2da. Etapa , 07
Resolucién.
Unidad de Administracion
Secretaria
- Recibe y registra la conformidad del expediente con el
proyecto de Resolucion.
Director Administrativo
- Visa el Proyecto de Resolucion y dispones su remision a
la direccion para su aprobacion
DIRECTOR UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
3ra. Etapa A ) . 1
- prueba y firma la Resolucion
OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista Administrativo I (Area Escalafén)
- Recibe, registra la resolucién y archiva la Resolucién.
Unidad de Recursos Humanos (Especialista Administrativo I).
- Recibe, registra la Resolucién y lo considera en las
planillas para su afectacién correspondiente
4ta. Etapa 3
NOTA:
e Las licencias podran ser con o sin goce de haber,
segun sean los estudios generados por el Ministerio
de Educacioén o por otra Entidad.
e Las licencias por funcién edilicia deberan ser con
goce de Haber, tal como lo estipula las normas
legales.
Sta. Etapa Rec1be,.1:eglstra la Resolucion y lo considera en las planillas para su 1
afectacion
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
ESCALAFON

AREA DE
PERSONAL

ESPECIALISTA DE
PERSONAL

SECRETARIA

DIRECTOR OA

DIRECTOR DREP

(=)

FUT con los requisitos
establecidos

Presenta solicitud con
los requisitos Ingreso de Documentos
establecidos en las
normas legales. L
Entrega los documentos
al Especialista
Administrativo | (Area de
Escalafén)y Jefe de
remuneraciones.
. . N
Recibe resolucién |«

Procesa el Decreto

Directoral de licencia.
>

Recepciona, registra la

| Resoluciény o considera en| g1

las planillas para su
afectacién correspondiente

Elabora y remite el informe

Escalafonario al Técnico de
Personal (Directores de

instituciones educativas y

Sedes.

personal administrativo de las

;

Registra los Decretos
Directorales en las
respectivas Fichas

Escalafonarias (docentes y
personal administrativo de
Instituciones Educativas).

p—

Recepciona, registra la
resolucién y archiva la
Resolucién.

«

Recepciona, verifica la
conformidad y proyecta la
Resolucién de Licencia.

Imprine documentos

Revisa la conformidad del
expediente con el
proyecto de Resolucién.

Proyecto de resolucion

Recepciona y registra el
Proyecto de Resolucion

—

4

Visa el Proyecto de Resolucion

y dispones su remision a la
direccion para su aprobacion

Aprueba y firma la
Resolucién

VIL.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ACTUALIZACION DE PLANILLAS DE ACTIVOS.

CODIGO: OA-URH/REM-01

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014

HUMANOS/REMUNERACIONES

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Mantener actualizadas las Planillas de pago de los trabajadores activos de la jurisdiccién.
BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Ley N° 20530, Ley del Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles
prestados al Estado.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

- Planillas de cada mes.
- Resoluciones, oficios, memorandos emitidos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion de documentacion respectiva por parte del Especialista de Remuneraciones.
2da. Etapa: Procedimiento de los pagos respectivos de acuerdo a las Resoluciones que acrediten los
pagos remunerativos y/o pensionarios.

3ra. Etapa: Consolidacién de cuadros, planillas y relacién de cuadros medulares.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION ] TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS
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Especialista en Remuneraciones
- Recibe y registra los siguientes documentos de acuerdo al
calendario establecido:
e Resumenes Mensuales de la oficina de
Informatica del Ministerio de Educacion
e  Planillas de activos.
e Resoluciones Directorales y Oficios.
- Distribuye los documentos correspondientes a los
Técnicos encargados de acuerdo a la zona.
Técnicos en Remuneraciones
- Preparan los siguientes documentos:
- Por descuentos.
- Por incremento de sueldos.
1ra. Etapa - Pag.o.de co.ntrato. . 35 8
- Verifica e ingresa las resoluciones para pagos del mes
en el Aplicativo de cdmputo de planillas del Ministerio de
Educacién; de incorporacioén, cese, resignaciones, contratos,
ascenso de nivel, bonificacién familiar, sanciones, multas,
devengados, gratificaciones, compensaciones, licencias, etc.
- Si han ingresado al calendario se incluye en la planilla
Unica de pago.
- Calcula reintegros y pagos de contratos del mes en
curso.
- Controla las licencias y fallecidos.
- Ejecuta multas con los informes convalidados de las
Instituciones Educativas.
- Elaboralarelacién cuentas observadas.
- Elaboray actualiza las planillas judiciales.
- Efecttia el calculo de devengados y proyecta de
resolucién Directoral.
CENTRO DE COMPUTO
- Emite la discriminacién de caja para el mes y
descuentos por planillas de acuerdo a convenios con
casa comerciales.
- Ingresaal sistema de cémputo los datos de las planillas,
para su procesamiento.
- Emite la planilla de remuneraciones.
Especialista en Planillas
- Revisa en la planilla los movimientos del mes. Si se
encuentra algin error y se trata de disminuciéon del
Zda. Etapa monto prepgran documento reversion al Tesorero 25
publico y lo entregan a tesoreria.
CENTRO DE COMPUTO
- Elabora cuadros consolidados restimenes y relacion de
cuentas por activar.
Especialista en Planillas
- Revisayvisalos cuadros consolidados resimenes.
- Verifica los informes de devengados y los consolidados
de la discriminacién de caja.
CENTRO DE COMPUTO
Remite lo siguientes:
- Cuadros consolidados resimenes a la oficina de Gestion
Institucional.
3ra. Etapa - Planillas actualizadas e informes de devengados a la 4 4
oficina de administracioén.
- Cuadros consolidados a la Direccion de Administraciéon
y a la oficina de Gestidn Institucional.
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Relacion de c6digos modulares y de cuentas por activar
a la oficina de Informatica del Ministerio de Educacién.

VISACION

| APROBACION
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DE PROCEDIMIENTOS

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION
ESPECIALISTA DE TECNICOS EN .
REMUNERACI ONES REMUNERACIONES CENTRO DE COMPUTO ESPECIALISTA DE PLANILLAS
Preparan los siguientes
@ documentos:
NIEo) A
* - Pordescuentos
Recepciona y registra los - Porincremento de sueldos
documentos de acuerdo al - Pago de contrato
calendario establecido
[ Emite la discriminacion de caja
" N para el mes y descuentos por
A V'erlflca e ingresa las planillas de acuerdo a convenios
Distribuye los documentos resolucmr\es para pagos del mes con casa comerciales
correspondientes a los Técnicos |~ enel AP|ICatIVO d? Fomputo de #
encargados de acuerdo a la zona planillas del Ministerio de
Educacién; de incorporacién, Ingresa al sistema de cémputo
cese, resignaciones, contratos, los datos de las planillas, para
ascenso de nivel, bonificacién su procesamiento
familiar, sanciones, multas,
devengados, gratificaciones, +
compensaciones, licencias, etc.
Emite la planilla de »
L remuneraciones. %
Si han ingresado al calendario Revisa en la planilla los
se incluye en la planilla dnica de movimientos del mes. Si se
pago encuentra algun error y se trata
de disminucién del monto
# preparan documento reversion
al Tesorero publico y lo
Calcula reintegros y pagos de entregan a tesorerfa
contratos del mes en curso
Elabora cuadros consolidados |«
L resumenes y relacién de
cuentas por activar
Controla las licencias y
. Y
fallecidos
- — Revisa y visa los cuadros
v Remite lo siguientes: . .
consolidados resumenes
. Ejecuta mult?s con los - Cuadros consolidados Y
informes convalidados de las resimenes a la oficina  del Verifica los informes de
Instituciones Educativas Gestion Institucional T devengados y los consolidados
* - Planillas actualizadas e de la discriminacién de caja
informes de devengados a la
Elabora la relacién cuentas oficina de administracion
observadas - Cuadros consolidados a la
Direccién de Administracion y|
¢ a la oficina de Gestion
Institucional
Elabora y actualiza las planillas - Relacion de cédigos
judiciales modulares y de cuentas por
activar a la oficina de
# Informatica del Ministerio de|
Efectda el cdlculo de devengados Educacién.
y proyecta de resolucién - -
Directoral —T
FIN

VIL.LFORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
ACTUALIZACION DE PLANILLAS DE PENSIONISTAS. CODIGO: OA-URH/REM-02

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS/REMUNERACIONES

III. FINALIDAD: Mantener actualizadas las Planillas de pago de los trabajadores activos de la jurisdiccion.
IV. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado.

- Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y
su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-2009-
G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucion Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizaciéon de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

V. REQUISITOS:

- Planillas de cada mesy
- Resoluciones emitidas, oficios.

VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcion y Registro documentacion respectiva de acuerdo con el calendario establecido.
2da. Etapa: Calculo de devengados y la Elaboracién de planillas para su sistematizacién y la
operatividad respectiva.

3ra. Etapa: Consolidacién de cuadros, planillas y relacién de cuadros medulares de acuerdo a los
diversos regimenes laborales y pensionarios.

VILINSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO APROXIMADO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO -
CARGO ACCIONES DIAS HORAS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista en Remuneraciones
- Recibe y registra los siguientes documentos de
1ra. Etapa acuerdo al calendario establecido: 21 8
e Planilla de cesantes.
e Restimenes mensuales de la oficina de informatica
del Ministerio de Educacion.
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e  Resoluciones Directorales y Oficios a través de
tramite Documentario.
- Distribuye los documentos correspondientes al
Técnico de planillas.

Técnicos en Remuneraciones

- Recibe los documentos, previa firma de cargo y
depura las planillas.

- Verifica las resoluciones para pagos del mes, de cese,
traslado de pago, devengados, montepio por viudez, y
orfandad, ascendientes etc.

- Ingresa informacion de resoluciones al Aplicativo de
Computo de Planillas del Ministerio de Educacion.

- Sihaningresado al calendario, se le incluye la planilla
Unica de pagos.

- Controles de fallecidos.

- Elaboray actualiza las planillas judiciales.

Especialista en Planillas
- Efectta el cdlculo de devengados y proyecta la
resolucién Directoral.

CENTRO DE COMPUTO

- Elabora las planillas de devolucién y/o por rebaja de
haberes.

- Elabora la discriminacién de caja para el mes y
descuentos por planillas de acuerdo a convenios con
casas comerciales.

- Ingresa al sistema de cémputo los datos de las
planillas, para su procesamiento.

- Emite la planilla.

Técnico en Planillas

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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2da. Etapa - Revisa en las planillas los movimientos del mes. Si se 28 3
encuentra algin error se vigila la cuenta se prepara
informe a tesoreria para revertir al tesoro Publico el
monto abonado.
- Si un trabajador hubiera fallecido y no se hubiera
comunicado oportunamente se prepara informe a
tesoreria para revertir al tesoro Publico en monto
abonado.
- Elabora cuadros consolidados resimenes y la
relacién de cuentas por activar.
Especialista en Planillas
- Revisay visa los cuadros consolidados resimenes
- Verificay elabora la relacién cuentas por activar
- Verifica los informes de devengados y los
consolidados de la discriminacién de caja
CULMINACION:
CENTRO DE COMPUTO
Remite:
- Cuadros consolidados resimenes a la oficina de
Gestion Institucional.
3ra. Etapa - Planillas actualizadas e informes de devengados a la 12 7
oficina de administraciéon
- Cuadros consolidados a la oficina de Gestion
Institucional y a la Direcciéon de Administracion
- Relaciéon de cddigos modulares y de cuentas por
activar a la Oficina de Informatica.
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- Planillas del régimen del Decreto Ley N° 20530 a la
Oficina de Normalizacién Provisional, al ESSALUD y a
las AFPs.

VISACION | APROBACION
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DIAGRAMACION:

UGEL PASCO

OFICINA DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA DE
REMUNERACIONES

TECNICOS EN
REMUNERACIONES

ESPECIALISTA DE
PLANILLAS

CENTRO DE COMPUTO

TECNICOS DE
PLANILLAS

{ INICIO

Y

Recepciona y registra los
documentos de acuerdo al
calendario establecido

v

Distribuye los documentos
correspondientes al Técnico de
planillas

1

Recibe los documentos, previa
firma de cargo y depura las
planillas

>

Efectua el calculo de

resolucién Directoral

L

Verifica las resoluciones para
pagos del mes, de cese, traslado
de pago, devengados, montepio

por viudez, y orfandad,
ascendientes etc.

v

Ingresa informacién de
resoluciones al Aplicativo de
Computo de Planillas del
Ministerio de Educacion.

v

Si han ingresado al calendario, se
le incluye la planilla tnica de
pagos

v

Controles de fallecidos

Revisa y visa los cuadros

devengados y proyecta la |— T~

Elabora las planillas de
devolucién y/o por rebaja de

Y

Elabora la discriminacién de caja
para el mes y descuentos por
planillas de acuerdo a convenios
con casas comerciales.

v

Ingresa al sistema de computo
los datos de las planillas, para su
procesamiento

haberes A

Revisa en las planillas los
movimientos del mes. Si se
encuentra algun error se vigila la
cuenta se prepara informe a
tesoreria para revertir al tesoro
Publico el monto abonado.

v

Si un trabajador hubiera fallecido
y no se hubiera comunicado
oportunamente se prepara

informe a tesoreria para revertir
al tesoro Publico en monto

abonado.

v

‘ Emite la planilla ‘7

consolidados resimenes

v

Verifica y elabora la relacién
cuentas por activar

Y

A 4
Elabora y actualiza las planillas | | Verifica los informes de
judiciales devengados y los consolidados

. . . .z . 1 \»
de la discriminacion de caja

Remite:

- Cuadros consolidados resimenes a
la oficina de Gestion Institucional.

- Planillas actualizadas e informes de
devengados a la oficina de
administraciéon

- Cuadros consolidados a la oficina de
Gestion Institucional y a la Direccién
de Administracién

- Relacion de cédigos modulares y de
cuentas por activar a la Oficina de
Informatica.

- Planillas del régimen de la Ley
20530 a la oficina de normalizaciéon
provisional, al ESSALUD y a las AFPs.

2

FIN

v

Elabora cuadros consolidados
resimenes y la relacién de
cuentas por activar.

IX. FORMULARIOS: Ninguno
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: i
FORMULACION Y AMPLIACION DEL CALENDARIO TRIMESTRAL DE | CODIGO: OA-URH/REM-03
COMPROMISO (REMUNERACIONES Y PENSIONES)

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS/REMUNERACIONES

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

I. FINALIDAD: Formular y ampliar el calendario de compromiso trimestral para el pago de remuneraciones
de activos y pensionistas.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico y
su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Ley N° 20530, Ley del Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados
al Estado.

- Resolucidn Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-2009-
G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-GRDS-
DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Consolidado de la ampliacion del calendario de compromisos.
- Resoluciones.
- Expedientes y documentos de Instituciones Educativas que generan pago.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recepcidon y Registro documentacion respectiva de acuerdo con el calendario establecido.
2da. Etapa: Formulacién y sistematizacién del Calendario de Compromiso.

3ra. Etapa: Archivo de Los documentos respectivos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION ) TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
OFICINA DE ADMINISTRACION
1ra. Etapa 6 3
Secretaria
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- Recibeyregistralos siguientes documentos de acuerdo al
calendario establecido:
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista en Remuneraciones
- Revisa y distribuye las resoluciones y documentos de
Instituciones Educativas que generen pago, a los Técnicos
encargados de acuerdo a la zona

Técnico en Remuneraciones
Para la formulacion del calendario de compromiso:

- Incluye en el calendario las resoluciones de contratos,
cambios de nivel magisterial, subsidios por luto,
gratificaciones, compensatorias, quinquenios, ceses
temporales y otros que hayan cumplido con su sancién.

- Llenala informacién en los formatos del calendario

- Elabora el calendario mensual de compromiso (Original y
2 copias) de acuerdo a lo establecido por el sistema
integral de administracién financiera

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Especialista en Finanzas
- Revisa el calendario de compromiso y realiza el

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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2da. Etapa consolidado por programas, sub programas, actividades 12 2

y metas.

- Remite el calendario al Ministerio de Economia y
Finanzas y al Ministerio de Educacién
Especialista en remuneraciones

3ra. Etapa - Archiva copias del calendario de compromisos o de la 1

ampliacion de calendario

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

UGEL PASCO

OFICINA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

SECRETARIA

ESPECIALISTA DE
REMUNERACIONES

TECNICO EN
REMUNERACIONES

ESPECIALISTA EN
FINANZAS

{ INICIO

Recepcionay registra los siguientes

documentos de acuerdo al calendario

establecido.

e

Revisa y distribuye las resoluciones
y documentos de Instituciones
Educativas que generen pago, a los
Técnicos encargados de acuerdo a la
zona

—

L,

Para la formulacién del calendario
de compromiso:

- Incluye en el calendario las
resoluciones de contratos
cambios de nivel magisterial,
subsidios por luto, gratificaciones,
compensatorias, quinquenios
ceses temporales y otros que
hayan cumplido con su sancién.

- Llena la informacién en los
formatos del calendario

- Elabora el calendario mensual de
compromiso (Original y2 copias)
de acuerdo a lo establecido por el
sistema integral de administracion
financiera

—]

Archiva copias del
calendario de
compromisos o de la
ampliacién de calendario

N

Revisa el calendario de compromiso y
realiza el consolidado por programas, sub
programas, actividades y metas.

!

Remite el calendario al Ministerio de
Economia y Finanzas y al Ministerio de
Educacion

VII.FORMULARIOS.
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
DESCUENTO INDEBIDO

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
RECURSOS HUMANOS/REMUNERACIONES

CODIGO: OA-URH/REM-04

I. FINALIDAD: Verificar y atender expediente e informes por descuento indebido o crédito interno
devengado

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Ley N° 19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de la Seguridad Social.

- Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Ley N° 20530, Ley de Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles
prestados al Estado.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacidn, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco”.

III. REQUISITOS:

- Solicitud (FUT).
- Talén de pago.
- Resolucién.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Presentacion de solicitud por tramite documentario.
2da. Etapa: Verificacidn, anélisis y atencién de la solicitud.

3ra. Etapa: Archivo de Los documentos respectivos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION ) TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS | HORAS

El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud por
tramite documentario para devolucion de descuento indebido

Ira.Etapa | ynNinaAD DE SECRETARIA GENERAL 10

TRAMITE DOCUMENTARIO
— Ingreso de documentos a tramite documentario
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—  Entrega los documentos a la oficina administrativa

OFICINA DE ADMINISTRACION

Secretaria
—  Recibe expediente y lo registra

Director OA
— Revisay deriva el expediente a planillas
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista en Remuneraciones
—  Recibe y registra los documentos.
— Revisa y distribuye los expedientes a los técnicos
encargados por zonas

Técnico en remuneraciones

—  De acuerdo a lo solicitado, ubica el oficio o decreto con que
informo el Director de la Instituciéon Educativa.
Verifica los expedientes, decretos y las planillas anteriores

2da. Etapa —  Elabora informe (0 y 2 copias) decreto u oficio de: 11
e Descuento realizado.
e  (Calculo, verificaciéon y elaboraciéon de liquidaciéon de
créditos devengados
e (Ceses de pagos
e Derespuesta
— Archiva informe (1C), de los informes atendidos y
liquidaciones de créditos devengados con sus respectivos
informes
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista en Remuneraciones
Revisa el informe visa y o remite al Director de
Administracién
Director OA
— Revisa y visa el informe (0) y lo remite al Especialista de
Personal u Organo que realizé la consulta
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista en Remuneraciones
3ra. Etapa — Archiva informe (2C), de los informes atendidos y 2
liquidaciones de créditos devengados con sus respectivos
informes.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

USUARIO
. ESPECIALISTA EN TECNICO EN
TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DIRECTOR OA REMUNERACIONES REMUNERACIONES
INICIO Solicitud FUT y documentos
* requeridos 1 Recibe expediente y lo registra

Presenta su solicitud para c f "
id xpediente Revisay derivael Recepcionay registra los
devolucién de descuento | 'say - > p yreg De acuerdo a lo solicitado, ubica el oficio
indebido expediente a planillas documentos. N ; N
Ingreso de documentos a trémite o decreto con que informé el Director de
documentario la Institucion Educativa.

# Revisay distribuye los *
expedientes alos técnicos e .
P Verifica los expedientes, decretos y las
o encargados por zonas lanill terioreS
Entrega los documentos a la oficina| | | planifias anteriore
de administracion *

Elaborainforme (0Oy 2 copias) decreto u
oficio

Archiva informe (1€), de los
informes atendidos y
liquidaciones de créditos
devengados consus
respectivos informes

Revisa el informe visay o remite al

Revisay visa el informe (0) y 10| <g——
M (O ylo. Director de Administracién

remite al Especialista de
Personal u Organo que realizé
—1

la consulta

Archiva informe (2C), de los
informes atendidos y
liquidaciones de créditos
devengados con sus
respectivos informes.

FIN

VII.FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PAGOS

CODIGO: OA-URH/REM-05

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION -UNIDAD DE 23/12/2014

RECURSOS HUMANOS/ REMUNERACIONES

L

IL

FINALIDAD: emitir constancias de pagos por conceptos de ingresos y egresos del servidor.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizaciéon y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco”.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

118

=

REQUISITOS:

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Presentacion de solicitud por tramite documentario.
2da. Etapa: Recibe, evalia y elabora constancia de pagos.

3ra. Etapa: Firma y entrega documento al usuario

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud en (FUT) / dirigido al Director Regional de Educacion, indicando fecha e instituciones
educativas en la que labor6.
- Comprobante de pago (pagar en la Unidad de Caja).

ETAPAS

DURACION
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS

HORAS

1ra. Etapa

El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud por
el Area de Tramite Documentario de la entidad con los requisitos
establecidos en el presente procedimiento.

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO - OD-TD-01.
Técnico Administrativo II

01
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— Recibe, revisa requisitos, genera nimero de expediente y
registra.
—  Deriva expediente al Area de Remuneraciones y Pensiones.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Especialista Administrativo I
- Recibe, evalia y deriva el expediente al Técnico
Administrativo.

Técnico Administrativo I
- Registra el expediente.
- Busca informacion, de acuerdo a los afios que solicita el
administrado a través del sistema de planillas.
- Transcribe la informacién obtenida
- Visa la constancia de pagos y lo transita por el Especialista
Administrativo II del Area de Remuneraciones y Pensiones,
para la firma correspondiente.
- Deriva a la Oficina de Administraciéon para la firma
correspondiente.
OFICINA DE ADMINISTRACION
Secretaria
- Recibe el expediente.
- Trasladala constancia de pagos y expediente para la firma del
DOA.

2da. Etapa 05

Director de Sistema Administrativo I
3ra. Etapa —  Verificay firma la constancia de pagos 10

Secretaria

—  Pone post firma del DOA en la constancia de pagos.
Entrega de documento a usuario.
—  El administrado firma el cargo como corresponde.
—  Fin del procedimiento.

VISACION | APROBACION
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VI.DIAGRAMACION:

UGEL PASCO

USUARIO

UNIDAD DE SECRETARIA

OFICINA DE ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Presentan documentos
segun corresponda

de constancia de pagos

l

Verifica
conformidad

Documentacién

Recibe Constancia de
Pagos

P

para regularizacion

I

Recibe, numera 'y
registra el
documento

A 4

Registra y busca la
informacion solicitada

v

Transcribe la
informacion solicitada

Remite constancia de
pagos, debidamente

visado y firmado

documentacién

A 4

Registra la
documentacion

A\ 4

[

Traslada la constancia
de pagos y expediente
para lafirma del DOA

avnodianta

GENERAL AREA DE REMUNERACIONES SECRETARIA OA DIRECTOR OA
- f
; : Director OA, verificay
- Recibe la Recibe la '
FUT con los requisitos ™ documentacién —>

— firma la constancia de
pagos

l

Deriva expediente a
Secretaria para entrega a
usuario

\ 4

Secretaria pone post firma
del DOA en la constancia
de pagos

A

Archiva
expediente

!

VIL.LFORMATO:

v

Fin del

procedimiento

Entrega a usuario constancia
de pagos
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
PAGO DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y CONTRATOS CAS. CODIGO: 0A/UT-01
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE TESORERIA 23/12/2014
I. FINALIDAD: Realizar el pago de remuneraciones y pensiones, beneficios como: bonificaciones,
asignaciones, subsidios, etc. a los servidores docentes y administrativos, nombrados y contratados.
Pensionistas cesantes y jubilados; asimismo, el pago de los trabajadores Contratados Administrativos de
Servicios (CAS) de la Unidad Ejecutora 303Unidad de Gestion Educativa Local Pasco.
II. BASE LEGAL :

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Modificatorias.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/11.15, que aprueba la Directiva N2 001-2007-EF/11.15.

- Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG - Normas de Control Interno para el Sector Publico.

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucion Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Resumen general y especifico de la Planilla Unico de Pagos - SUP.

- Planilla Unica de Pagos.

- Contratos y Recibos Por Honorarios Profesionales del CAS.

- Boletas de Pagos.

- Relacidn de beneficiarios.

- Carta Orden Electrénico aprobada por el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector
Publico - SIAF SP.

- Comprobantes de Pagos.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcidon del resumen general y especifico de la planilla tinica de pagos y otros.

2da. Etapa: Tratamiento y atencion de las diversas solicitudes.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacion requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
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1ra. Etapa

El procedimiento se origina cuando el Tesorero recibe del Area de
Remuneraciones y Pensiones los documentos de acuerdo a las fases
del compromiso y devengado, luego se inserta el abono a través de
la fase del girado en el SIAF-SP, debidamente registrada y firmadas
electréonicamente de acuerdo a la estructura técnica operativa
establecida por la Direccién Nacional de Tesoro Publico.

UNIDAD

2da. Etapa -

OFICINA DE ADMINISTRACION

DE TESORERIA

Recibe del Area de Remuneraciones el resumen general y
especifico de la Planilla Unica de Pagos - SUP, Planilla
Unica de Pagos, boletas de Pagos y Relacién de
Beneficiarios, revisa y firma el cargo.

Se procede a extinguir, parcial o totalmente, la obligacién
contraida por la Unidad Ejecutora hasta por el monto del
Gasto Devengado y registrado en el SIAF-SP, con cargo a la
correspondiente Especifica de Gasto, cualquiera que seala
fuente de financiamiento conforme a los procedimientos
de pagaduria:

Elabora la Carta Orden Electrénica, autorizado por la
Direccién Nacional de Tesoro Publico a través del SIAF-SP,
la misma que se adjunta al documento la relacién de
beneficiarios y luego remitir al Banco de la Nacion para el
pago mediante abonos en cuentas bancarias individuales.
Imprime el Comprobante de Pago, debidamente
contabilizado, luego pone el sello de pagado y archiva.

Se giran los cheques de terceros (convenios
interinstitucionales, SUNAT, AFP, etc.)

El Cajero o quien haga sus veces, efectia la entrega las
boletas de pagos, previa presentacion del D.N.I. y luego el
olarecurrente procederda firmar y poner su huella digital
en la Planilla Unico de Pagos.

El Cajero o quien haga sus veces, agrupa, ordena, consolida y archiva
3ra.Etapa | la Planilla Unica de Pagos del personal activo por Niveles
Institucionales Educativas y por Mes.

20

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

UGEL PASCO

TESORERO

AREA DE TESORERIA

CAJERO

!

Recibe del Area de Remuneraciones y
Pensiones los documentos de acuerdo
alas fases del compromiso y
devengado,

A

Inserta el abono a través de la fase del
girado en el SIAF-SP, debidamente
registrada y firmadas electrénicamente
de acuerdo a la estructura técnica
operativa establecida por la Direccién
Nacional de Tesoro Publico.

Recibe del Area de Remuneraciones el
resumen general y especifico de la Planilla
| Unica de Pagos - SUP, Planilla Unica de
Pagos, boletas de Pagos y Relacion de
Beneficiarios, revisay firma el cargo.

A

Se procede a extinguir, parcial o
totalmente, la obligacién contraida por la
Unidad Ejecutora hasta por el monto del

Gasto Devengado y registrado en el

SIAF-SP, con cargo a la correspondiente
Especifica de Gasto, cualquiera que seala
fuente de financiamiento conforme alos

procedimientos de pagaduria:

A

Elabora la Carta Orden Electrénica,
autorizado por la Direccién Nacional de
Tesoro Publico a través del SIAF-SP, la
misma que se adjunta al documento la

relacion de beneficiarios y luego remitir al
Banco de la Nacion para el pago mediante
abonos en cuentas bancarias individuales.

A
Imprime el Comprobante de Pago,
debidamente contabilizado, luego pone el
sello de pagado y archiva.

A

Se giran los cheques de terceros
(convenios interinstitucionales, SUNAT,
AFP, etc.)

v

El Cajero o quien haga sus veces, efectua la
entrega las boletas de pagos, previa

recurrente procedera a firmary poner su
huella digital en la Planilla Unico de Pagos.

presentacion del D.N.l.y luegoelola |—

Agrupa, ordena, consoliday archiva la

Planilla Unica de Pagos del personal
activo por Niveles Institucionales
Educativas y por Mes.

FIN

VIL.LFORMULARIOS: NINGUNO
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: i
ELABORACION DE LA INFORMACION DE INGRESOS POR FUENTES DE CODIGO: OA/UT-02
FINANCIAMIENTO DIFERENTES DE RECURSOS ORDINARIOS (T-5)

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION -UNIDAD DE TESORERIA 23/12/2014

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Lograr la mayor efectividad en la captacion y aplicacién de los recursos y facilitar el proceso
de toma de decisiones financieras

BASE LEGAL :

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria y Modificatorias.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y Modificatorias.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/11.15, que aprueba la Directiva N2 001-2007-EF/11.15.
- Resolucién de Contralorfa N° 072-98-CG - Normas de Control Interno para el Sector Publico.

REQUISITOS:

- Papeletas de depésito visado por el Banco de la Nacién.

- Recibo de Ingresos.

- Auxiliar Estandar de los ingresos corrientes.

- Estado de Cuenta Bancaria.

- Formulario Informacién de Ingresos por Fuentes de Financiamiento Diferentes de Recursos
Ordinarios (T-5).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Depdsito de los ingresos corrientes a través de las Papeletas de Depésito al Banco de la

Nacioén.

2da. Etapa: Analisis, verificacion de cuentas y manejo del SIAF.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa de tramites, normados segin el TUPA de la DREP, ademas por los 20

El Procedimiento se origina cuando el Cajero II capta el ingreso
por la venta de formularios, expedicién de recibos por derecho

depbsitos efectuados mensualmente al Banco de la Nacién por los
terceros segin convenio

2da. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA
- Verifica y archiva los recibos de ingresos corrientes,
Auxiliar Estandar y papeletas de depdsito / Banco de la
Nacion.
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Realiza el andlisis de cuenta de Recursos Directamente
Recaudados con el Estado de Cuenta Bancaria.

Elabora la informacién de ingresos por fuentes de
financiamiento diferentes de recursos ordinarios (T5),
debidamente firmado por el Director General de
Administracién y el Tesorero.

Insertar los ingresos por fuentes de financiamiento
diferentes de recursos ordinarios (T5), al Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector
Publico - SIAF SP.

Remite a la Direccién de Gestién Institucional de la
Direccién Regional de Educacién Pasco, la informacién
de ingresos por fuentes de financiamiento diferentes de
recursos ordinarios (T5), copia del Estado de Cuenta
Bancaria y Auxiliar Estdndar los dos primeros dias de
cada Mes.

Tesorero I
3ra. Etapa Archivay procede a elaborar el inventario de los T5 en 1
original.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION.
136
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Capta el ingreso por la venta de

formularios, expedicion de recibos por

derecho de trdmites, normados segun

el TUPA de la DREP, ademas por los

depositos efectuados mensualmente al

Banco dela Nacién por los terceros
seglin convenio

A

Realiza el andlisis de cuenta de Recursos
Directamente Recaudados con el Estado de
Cuenta Bancaria.

\

Elabora la informacion de ingresos por fuentes
de financiamiento diferentes de recursos
ordinarios (T5), debidamente firmado por el
Director General de Administracion y el
Tesorero.

\

Inserta los ingresos por fuentes de
financiamiento diferentes de recursos
ordinarios (T5), al Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico -
SIAF SP.

A

Remite a la Direccidn de Gestidn Institucional
de la Direccion Regional de Educacién Pasco,
la informacién de ingresos por fuentes de

ordinarios (T5), copia del Estado de Cuenta
Bancaria y Auxiliar Estandar los dos primeros
dias de cada Mes.

CAJERO 11 AREA DE TESORERIA TESORERO |
INICIO '
Verifica y archiva los recibos de ingresos
corrientes, Auxiliar Estdndar y papeletas de
¥ depdsito / Banco de la Nacidn.

financiamiento diferentes de recursos —

)

Archiva y procede a
elaborar el
inventario de los T5
en original

FIN

VIL.LFORMULARIOS. Formato T5
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ]
ELABORACION DE PAPELETAS DE DEPOSITO A FAVOR DEL TESORO CODIGO: OA/UT-03
PUBLICO (T-6).
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE TESORERIA 23/12/2014
I. FINALIDAD: Permitir un mejor control de las devoluciones a favor del Tesoro Publico.
II. BASE LEGAL:
- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 286936, Ley General del Sistema de Tesoreria y Modificatorias.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/11.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/11.15.
- Resolucién de Contralorfa N° 72-98-CG - Normas de Control Interno para el Sector Publico.
III. REQUISITOS:
- Resumen general y especifico de la Planilla Unico de Pagos - SUP.
- Relacidén de personas que han sido beneficiados indebidamente.
- Papeletas de depésito a favor del tesoro publico (T-6).
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: El Tesorero |, revisa el resumen general y especifico de pago por concepto de devoluciones.
2da. Etapa: Girado de cheques y su insercion al SIAF.
3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
EL TESORERO I
- Revisa el resumen general y especifico de pago por
concepto de devoluciones, posteriormente se gira el
1ra. Etapa cheque a la orden del Tesoro Publico / Banco de la 1
Nacién para luego generar el T6 Electrénico a través del
SIAF - SP, una vez aprobado éste procedimiento se
deposita al Banco de la Nacién.
OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TESORERIA
- Recibe del Area de Remuneraciones el resumen general
y especifico de la Planilla Unico de Pagos - SUP, Planilla
2da. Etapa Unico de Pagos y Relacién de personas que han sido 1 5
beneficiarios indebidamente.
- Revisa el resumen general y especifico de pago por
concepto de devoluciones; posteriormente
- Gira cheque a la orden del Tesoro Publico / Banco de la
Nacién:
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- Genera e imprimir, el T6 Electrénico a través del
Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del
Sector Publico SIAF - SP; aprobado éste procedimiento

- Depositar al Banco de la Nacion.

- Imprime el Comprobante de Pago, debidamente
contabilizado, luego poner el sello de pagado y archivar.

EL TESORERO I
—  Archiva el comprobante de pago y papeleta de depésito

3ra. Etapa 1 1
P a favor del Tesoro Publico Té6.
— Incluye el T6 en el informe de las cuentas de enlace
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
TESORERO II AREA DE TESORERIA
INICIO Recibe del Area de Remuneraciones el resumen
general y especifico de la Planilla Unico de Pagos
— T -SUP,Planilla Unico de Pagos y Relacién de
personas que han sido beneficiarios
indebidamente.
Rrevisa el resumen general y especifico +
de pago por concepto de devoluciones.
Revisa el resumen general y especifico de pago
* por concepto de devoluciones; posteriormente
Gira el cheque a la orden del Tesoro
Publico / Banco de la Nacidn para luego
generar el T6 Electrénico a través del . b | | ibli
SIAF - SP, una vez aprobado éste Gira chequea la orddeln del T_e'so.ro Publico /
procedimiento se deposita al Banco de Banco de la Nacidn:
la Nacién. +
Genera e imprimir, el T6 Electrénico a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera
del Sector Publico SIAF - SP; aprobado éste
procedimiento
Depositar al Banco de la Nacidn.
Archiva el comprobante
de pagoy papeleta de
deposito a favor del
Tesoro Publico T6.
mprime el Comprobante de Pago, debidamente
‘“@— | —— contabilizado, luego poner el sello de pagado y
archivar.
Incluye el T6 en el informe de las
cuentas de enlace
FIN
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
RENDICION DEL FONDO PARA PAGO EN EFECTIVO CODIGO: 0A/UT-04

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE TESORERIA 23/12/2014

I. FINALIDAD: Racionalizar el uso de dinero en efectivo.
II. BASE LEGAL :

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 286936, Ley General del Sistema de Tesoreria y Modificatorias.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/11.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/11.15.

- Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 - Normas Generales del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Resolucién Directoral N° 008-89-EF/77.15.01- Ampliacién de Normas Generales de Tesoreria.

- Resoluciéon de Contralorfa N° 072-98-CG - Normas de Control Interno para el Sector Publico.

III. REQUISITOS:
- Resolucién de autorizacién de la persona responsable para el manejo de fondo para pagos en efectivo.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Los cheques se giran a nombre del responsable de la Administracién del Fondo para Pagos
en Efectivo.
2da. Etapa: Rendicion de los fondos.

3ra. Etapa: Distribucion de la Rendicién de Fondos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
Los cheques se giran a nombre del responsable de la
1ra. Etapa administracion del Fondo para Pagos en Efectivo. 1
OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TESORERIA
EL CAJERO I
- Clasifica las facturas y boletas por compras de bienes,
servicios planilla por concepto de Movilidad local y de
viaticos no programados.
- Elabora un consolidado por partidas especificas.
- Registra la condicién y el consolidado en el formulario
2da. Etapa Rendicién de Fondo para Pagos en Efectivo (Original y 6
2 copias) lo firma y sella.
EL TESORERO I
— Revisa la rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo,
si estd conforme lo firma y sella.
—  Prepara cargo y entrega al Director de Administracién
para su verificacién y derivar al Area de Contabilidad
para su afectacidon presupuestaria.
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EL TESORERO I

Distribuye la rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo.

3ra. Etapa e  Eloriginal para el archivo de la oficina. 1
e Lacuarta copia para la elaboracién del Libro de Caja
e La segunda copia para la Reposicién del Fondo para
Pago en Efectivo.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
CAJERO | TESORERO |
Revisa la rendicién del Fondo para
N Pagos en Efectivo, si estd conforme lo
firma y sella.
Clasifica las facturas y boletas por
compras de bienes, servicios planilla
por concepto de Movilidad local y de
vidticos no programados. Prepara cargo y entrega al Director de
Administracién para su verificaciony
derivar al Area de Contabilidad para
su afectacion presupuestaria.
Elabora un consolidado por partidas
especificas.
L distribuye la rendicion del Fondo
para Pagos en
Registra la condicion y el consolidado Efectivo.
en el formulario Rendicién de Fondo
para Pagos en Efectivo (Original y 2
copias) lo firma y sella.
FIN
VII. FORMULARIOS. Ninguno
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PAGO A PROVEEDORES

CODIGO: 0A/UT-05

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE TESORERIA 23/12/2014

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Efectuar oportunamente el pago a los proveedores por adquisicién de bienes de consumo y
servicios.

BASE LEGAL:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria y Modificatorias.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/11.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/11.15.

REQUISITOS:

- Ordenes de compras y servicios.

- Factura, boletas.

- Guias de remisiéon o documentos de conformidad del servicio.
- Solicitudes de cotizaciones.

- Cuadros Comparativos de cotizaciones.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: El Area de Abastecimiento remite al Area de Tesoreria las érdenes de compras y de servicios
adjuntando las facturas, boletas recibos por honorarios, por la adquisiciéon de un bien o prestacién de
servicios.

2da. Etapa: Recepcion y verificacién de las 6rdenes de compras y servicios insertados al SIAF el
compromiso y devengado correspondiente.

3ra. Etapa: Archivo de los documentos intervinientes.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO

DURACION TIEMPO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa segun corresponda adjuntado las facturas, boletas de venta, 20

Se origina cuando la Unidad de Contabilidad, remite a la Unidad
de Tesoreria las ordenes de compras y servicios firmadas por
el Especialista de Abastecimiento, Administrador y Almacenero

Recibos por Honorarios, guias de remision, solicitudes de
cotizaciones y cuadros comparativos debidamente firmados
por los responsables de la comisién de adquisiciones.

2da. Etapa 12

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TESORERIA
EL TESORERO I
—  Recibe y verifica la orden de compra o servicio.
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—  Girael cheque ala orden de larazén social a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Sector Publico SIAF - SP.

— Imprime el comprobante de pago, debidamente
contabilizado por el Area de Contabilidad.

—  En el comprobante de pago firma el Director General
de Administracién, Contador y Tesorero I de la
Direccién Regional de Educacién Pasco.

— Entrega de cheque al proveedor previa firma y
registro del Documento de Identidad y/o escritura
Publica y fecha en el comprobante de pago,
debidamente aprobado por la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico a través del SIAF - SP.

EL TESORERO
3ra. Etapa Archiva y levanta el inventario del comprobante de 1
pago y los documentos que se adjuntan.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

AREA DE CONTABILIDAD AREA DE TESORERIA
|_' B Recibey verifica la orden de compra o servicio.
Remite las ordenes de compras y servicios firmadas L
por el Especialista de Abastecimiento, Administradory
Almacenero segun corresponda Gira el cheque a la orden de la razdn social a través

del Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Sector Publico SIAF - SP.

A
Adjunta las facturas, boletas de venta, Recibos por | K| \
Honorarios, guias de remisidn, solicitudes de
cotizaciones y cuadros comparativos debidamente Imprime el comprobante de pago, debidamente
firmados por los responsables de la comisidn de contabilizado por el Area de Contabilidad.

adquisiciones.

v

En el comprobante de pago firma el Director General
de Administracion, Contador y Tesorero Il de la
Direccién Regional de Educacién Pasco.

Entrega de cheque al proveedor previa firma y
registro del Documento de Identidad y/o escritura
Publica y fecha en el comprobante de pago,
debidamente aprobado por la Direccién Nacional
de Presupuesto Publico a través del SIAF - SP.

A

El Tesorero archiva y
levanta el inventario del
comprobante de pagoy
los documentos que se

adjuntan.

FIN
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VIL.LFORMULARIOS: Ninguno
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

SELECCION Y REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO: 0A-URH/ABM-01

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS-ABASTECIMIENTOS

FECHA DE APROBACION :
23/12/2014

I. FINALIDAD: Seleccionar y registrar informacién de proveedores de bienes y servicios, utilizables en la
Unidad de Gestién Educativa Local Pasco, previo concurso de postulantes

II. BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N° 184-
2008-EF.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06 y 07).

III. REQUISITOS:

- Formulario de Ficha de Inscripcién de Proveedores.

- Directiva u oficio Multiple de invitacién para la inscripcidon segin especies o productos comercializables.
- Formulario de Inscripcién (FUT).

- Copias legalizadas de:

e Licencia de funcionamiento.

e Registro comercial y/o unificado.

e Registro tnico del contribuyente (RUC).

e Linea de productos que expende (bienes) o tipo de servicio que presta.

e C(Cartera de clientes.

e DNI del representante legal.

e Minuta o constitucion de la empresa.

e Comprobante de contribuyente (Copia de comprobante de pago al Bco.- SUNAT).

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Publicacion de la Directiva u oficio de invitacién a inscripcién de proveedores o distribuidores
de bienes y servicios.

2da. Etapa: Inscripcion o solicitudes de los proveedores.

3ra. Etapa: Revision y validacion de los expedientes presentados.

4ta. Etapa: Archivo de los expedientes.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO APROXIMADO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO ;
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
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Se inicia cuando el Jefe de Abastecimientos (Especialista
Administrativo 1) publica la Directiva u oficio de invitacién a
1ra. Etapa inscripcién de proveedores o distribuidores de bienes y 7
servicios que requiere la Unidad de Gestién Educativa Local
Pasco.
PROVEEDOR
— Compra los formatos: FUT e inscripcion, los llena y
adjunta los requisitos para ser entregados a Mesa de
Parte (Tramites Documentarios)
2da. Etapa — Entrega el expediente en tramite documentario 21
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
TRAMITE DOCUMENTARIO
— Recibe los documentos y los deriva a la oficina de
administracién
OFICINA DE ADMINISTRACION
Secretaria
—  Recibe expediente, firma cargo, registra la
documentacion, numera y prepara Hoja de Envio. Lo
deriva para el Director de la Oficina
Director
Revisa el Expediente y lo deriva al Area de
Abastecimiento
Especialista en Abastecimiento
3ra. Etapa - Recil.)e' expediente, revisa que cumpla con los 27
requisitos y documentos del proveedor
Operador PAD
— Registra en la Base de Datos de Proveedores en forma
correlativa, anotando: N° de orden, fecha de
inscripcion, Razén Social, direccién, teléfono, giro,
representante legal y DNI, RUC o RUS. Imprime copia
de los proveedores, debiendo grabar en el disquete,
para archivar en los archivos de la oficina
— Remite expediente del proveedor al auxiliar de
abastecimiento.
— Informe, documentadamente, al Director de la Oficina
de Gestién Institucional.
4ta Etapa CULMINACION: 3
El Auxiliar de Abastecimiento archiva el expediente.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

PROVEEDOR TRAMITE DOCUMENTARIO
SECRETARIA DIRECTOR ESPECIALISTA DE OPERADOR PAD

ABASTECIMIENTO
{ INICIO
FUT, inscripcién y requisitos Recepciona expediente, firma

. . . Registra en la Base de Datos de
Recepciona expediente, revisa que

cargo, registra la ) Revisa el Expediente y lo deriva al o Proveedores en forma correlativa,
., ] < o cumpla con los requisitos y documentos|— o
l documentacién, numera y Area de Abastecimiento ump del ?:\I/;edo\: u \j anotando: N° de orden, fecha de
prepara Hoja de Envio. P inscripcion, Razén Social, direccion,
- - teléfono, giro, representante legal y
Entrega solicitud y requisitos |[—] 4 ’
DNI, RUCo RUS.
Recibe los documentos y los Y
deriva a la oficina de — -
- ) Expediente
administracion
Imprime copia de los proveedores
A

Archivar en los
archivos de la
oficina

Remite expediente del proveedor al
auxiliar de abastecimiento.
‘44— —{ Informe, documentadamente, al
Director de la Oficina de Gestion
Institucional.

Archiva
expediente

VII.LFORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: i
ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y FORMULACION | CODIGO: OA-URH/ABM-02
DEL PLAN DE ADQUISICIONES.

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

L.

IL

IIL

IV.

FINALIDAD:

- Establecer, racional y sistematicamente, férmulas de satisfaccién de las necesidades de bienes de la
Sede, en funcién a lo dispuesto, por la Ley de Presupuesto y las necesidades reales.

- Calendarizar y clasificar las compras de tipos de bienes, segtin la etapa de utilizacidn para asegurar su
dotacién oportuna y el normal desarrollo del servicio educativo en todo sus niveles y aspectos.

BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06 y 07).

REQUISITOS:

- Relacién de bienes y cuadro de necesidades de bienes.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Elaboracion del cuadro de necesidades de bienes, materiales de trabajo técnico-pedagégico.
2da. Etapa: Priorizacion y racionalizacion de cantidades de necesidades.

3ra. Etapa: Elaboracion del Cuadro Consolidado de Bienes y Servicios confeccionado de acuerdo al Sistema
Integral de Administracion Financiera (SIAF),

4ta Etapa: Entrega de requerimientos previa firma de la PECOSA.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO APROXIMADO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO .
CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa 13

El Director de la Oficina de Administracion en coordinacién con
la Direccion de Gestién Institucional- Unidad de Racionalizacién,
envia Memorando Multiple a las Oficinas de la Sede solicitando
la programaciéon anual de necesidades de bienes y servicios,
adjuntando la Relacién de Bienes y el formato de Cuadro de
Necesidades.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL:
UNIDAD DE RACIONALIZACION:

- Elabora cuadro de necesidades de bienes, materiales
de trabajo técnico-pedagdgico, entre otros, con
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prototipos y lo remite a la Oficina de Administracién
para su emision, impresién o compra, segun el caso.
OFICINA DE ADMINISTRACION:
- Elabora Memorando Multiple luego los distribuye
entre las oficinas de la Sede Institucional, adjuntando el
formulario del Cuadro de Necesidades.

OFICINA DE LA SEDE:

- Llenan el Cuadro de Necesidades de acuerdo a la
Relaciéon adjunta y a sus reales requerimientos.
Remiten a la Oficina de Administracién previamente
coordinado y aprobado por los trabajadores de
Oficinas y los Directores de Oficina, dentro del plazo
establecido.

OFICINA DE ADMINISTRACION:

Secretaria.
- Recibe Cuadro de Necesidades, firma cargo, registra la
documentacién y prepara Hoja de Envio.

Director
- Revisa el Expediente y lo deriva al Area de
Abastecimiento.

2da. Etapa

Especialista en Abastecimiento
- Clasifica, prioriza y racionaliza las cantidades
especificadas en el Cuadro de Necesidades, de acuerdo
anumero de personas que conforman el drea organica.
- Realiza la cotizacién de precios de los bienes para su
adquisicién, todos existentes en el Cuadro de
Necesidades priorizadas y clasificadas.

3ra. Etapa

Especialista en Abastecimiento

- Elabora Cuadro Consolidado de Bienes y Servicios
confeccionado de acuerdo a los rubros y clasificaciones
establecidas por el Sistema Integral de Administracién
Financiera (SIAF), adjuntando la disponibilidad, segiin
especifica el Calendario de Compromiso.

- Fija los costos totales proyectando el Plan de
Adquisiciones, de acuerdo a las modalidades de
adjudicacién a nivel de rubro y por asignacion
especifica.

- Deriva a la Direccién de la Sede Unidad de Gesti6n
Educativa Local Pasco para su visto bueno (V2B2).

DIRECCION UGELP:
Director
- Revisael Cuadro Consolidado de Bienes y Servicios y el
Plan de Adquisiciones, asi como la relacién de
cotizacion de precios; autoriza para su elaboracién y/o
compra.

OFICINA DE ADMINISTRACION:

Especialista Administrativo I

- Adquiere los bienes priorizados, clasificados y
racionalizados.

- Registra en los Formularios de Entrada de Bienes.

- Elabora la PECOSA de acuerdo a los requerimientos de
las oficinas.

- Lo deriva al Técnico Administrativo II (Almacenero)
para su distribucidn.

17
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4ta. Etapa -

TECNICO ADMINISTRATIVO
Entrega a los requirentes, los bienes solicitados, previa

firma en la PECOSA.

| APROBACION

VISACION
VI. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTA DE

AREA DE RACIONALIZACION

OFICINA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE LA CEDE

ABASTECIMIENTO

INICIO

Elabora cuadro de necesidades
de bienes, materiales de

Elabora Memorando Multiple luego|
los distribuye entre las oficinas de
la Sede Institucional, adjuntando el
formulario del Cuadro de
Necesidades.

1

Llenan el Cuadro de Necesidades de
acuerdo a la Relacién adjunta y a sus
reales requerimientos. Remiten a la
Oficina de Administracion
previamente coordinado y aprobado
por los trabajadores de Oficinas y los
Directores de Oficina, dentro del plazo

bLa

Clasifica, prioriza y racionaliza las
cantidades especificadas en el
Cuadro de Necesidades, de acuerdo
a ndmero de personas que
conforman el drea orgénica.

trabajo técnico-pedagdgico,
entre otros, con prototipos y lo|___4
remite a la Oficina de
Administracion para su

establecido.

emision, impresion o compra,
segun el caso.

Recepciona Cuadro de Necesidades,

documentacion y prepara Hoja de

Secretaria.
firma cargo, registra la -]

Envio.

!

Revisa el Expedientey lo deriva al

Director

—1

Area de Abastecimiento.

!

Realiza la cotizacidn de precios de
los bienes para su adquisicidn, todos
existentes en el Cuadro de
Necesidades priorizadas y
clasificadas.

!

Elabora Cuadro Consolidado de
Bienes y Servicios confeccionado de
acuerdo a los rubros y
clasificaciones establecidas por el
Sistema Integral de Administracion
Financiera (SIAF), adjuntando la
disponibilidad, segun especifica el
Calendario de Compromiso.

OFICINA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE LA CEDE

ESPECIALISTA DE
ABASTECIMIENTO

DIRECTOR - DREP

Especialista Administrativo II.
Adquiere los bienes priorizados,
clasificados y racionalizados.
Registra en los Formularios de Entrada
de Bienes.

O

Fija los costos totales proyectando
el Plan de Adquisiciones, de acuerdo

v

Elabora la PECOSA de acuerdo a los
requerimientos de las oficinas.

Lo deriva al Técnico Administrativo Il

(Almacenero) para su distribucién.

v

Técnico Administrativo entrega a los
requerientes, los bienes solicitados,
previa firma en la PECOSA.

a las modalidades de adjudicacién a|—"]
nivel de rubro y por asignacion
especifica.
Revisa el Cuadro Consolidado de|
Bienes y Servicios y el Plan de

Adquisiciones, asi como la

relacién de cotizacion de

N precios; autoriza para su

elaboracién y/o compra.
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS CODIGO: 0A-URH/ABM-03

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

I. FINALIDAD: Determinar el presupuesto de abastecimiento de servicios requeridos para el
funcionamiento de las Oficinas, Areas, Instituciones Educativas de la Unidad de Gestion Educativa Local
Pasco, en el ejercicio presupuestal subsiguiente:

II. BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06y 07)

- Ordenanza Regional N° 327-2013-G.R.PASCO/CR, aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones
y, aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de la Unidad de Gestién Educativa Local
Pasco.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 1356-2013- del 20 de junio de 2013, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones.

III. REQUISITOS:
- Formato de requerimiento de Servicios.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Formulacién del anteproyecto de presupuesto.
2da. Etapa: Evaluacién de Requerimientos de Oficinas de la UGELP en concordancia con el presupuesto
institucional.

3ra. Etapa: Remision del Proyecto presupuestal a la Direccién de Gestion Institucional.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

El Especialista Administrativo 1 y el Director de la Oficina de
Administracién formulan el anteproyecto de presupuesto, luego de
haber realizado la gestion estipulada en el C6digo OA/ABM-02.

ira.Etapa | OFICINAS DE LA SEDE. 7

- Llenan los formularios de Requerimiento de Servicios de
acuerdo a las metas y objetivos institucionales datos
estadisticos y previsiones relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo.

2da. Etapa OFICINA DE ADMINISTRACION i
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Director de la Oficina de Administracién y Especialista
Administrativo I.

- Revisan las solicitudes requerimientos de las oficinas.

- Evaltan, las solicitudes de requerimientos a la luz del
presupuesto que signan a la instituciéon desconcertada en
el afio presupuestal y al precio actualizado de los bienes
de servicio.

- Obtienen los costos totales y elabora el proyecto de
Presupuesto de la Direccién Regional de Educacion y
visan los documentos.

El Director de la Oficina de Administraciéon remite el proyecto de
Presupuesto de Servicios a la Oficina de Direcciéon de Gestion
3ra. Etapa Institucional y ésta luego de estudiarla y comparar con el 3
presupuesto que cuenta, eleva a la Direccién para su visacidn final.

VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:
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OFICINA DE
ADMINISTRACION

OFICINAS DE LA SEDE

Director de la Oficina de Administraciony
Especialista Administrativo Il.

( INICIO )
Llenan los formularios de

J Requerimiento de Servicios de
acuerdo a las metas y objetivos
Formulan el anteproyecto de institucionales datos estadisticos y
presupuesto, luego de haber _,\_r previsiones relacionadas con el
realizado la gestion estipulada en mantenimiento preventivo y
el Codigo OA/ABM-02. correctivo.

v

Revisan las solicitudes requerimientos
de las oficinas.

v

Evaltan, las solicitudes de
requerimientos a la luz del presupuesto
que signan a la institucion
desconcertada en el afio presupuestal y
al precio actualizado de los bienes de
servicio.

'

Obtienen los costos totales y elabora el
proyecto de Presupuesto de la
Direccion Regional de Educacion y visan
los documentos.

v

El Director de la Oficina de
Administracion remite el proyecto de
Presupuesto de Servicios a la Oficina de
Direccién de Gestion Institucional y
ésta luego de estudiarla y comparar
con el presupuesto que cuenta, eleva a
la Direccidn para su visacion final.

FIN

VII.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE PEDIDOS DE ALMACEN CODIGO: OA-URH/ABM-04

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION -UNIDAD DE RECUSOS
HUMANOS/ ABASTECIMIENTOS

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

I. FINALIDAD: Atender y entregar oportunamente los pedidos de materiales a las Unidades y Oficinas de
la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

II. BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06y 07).

III. REQUISITOS:

- Oficio de las Oficinas o0 Memorando interno solicitado bienes de uso del almacén.

- PECOSA u otro documento a fin.

- Visacién del Especialista en Racionalizacion de la Direcciéon de Gestién Institucional, para el
otorgamiento de materiales.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Solicitud de Requerimiento.
2da. Etapa: Evaluacién y andlisis de los pedidos por parte de la Oficina de Administracién para su
atencion.

3ra. Etapa: Archivo de la PECOSA.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

De la Sede Institucional :
- ElDirector de la Oficina entrega a Secretaria la solicitud
u oficio de requerimiento.

Unidad interna solicitante.
- La Secretaria entrega al Director de Administracién el
memorandum de requerimiento.
1ra. Etapa 3
OFICINA DE DIRECCION UGELP
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
Tramites Documentarios
- Recibe la solicitud u oficio de las Oficinas de la Sede que
requiere.
- Deriva el expediente u Correspondencia Oficial a la
Oficina de abastecimiento.
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Secretaria
- Recibe los documentos, los registra y deriva al Director
de la Oficina de Administracién.
Director OA.
- Revisa los documentos y dispone se derive al
Especialista Administrativo 1 (responsable de
Abastecimiento).

Especialista en Abastecimiento

- Recibe, revisa, numera, registra los documentos.

- Revisa que los cédigos de los bienes solicitados
coincidan con su descripcion.

- Numera el documento en orden correlativo y registra
en el cuaderno de Control de pedidos, anota el numero,
los materiales, cantidades solicitadas y la fecha de
recepcion.

- Si se trata de reposicion de bienes gastados o
malogrados, solicita la devolucién de los mismos al
Almacén.

Técnico Administrativo I
- Verifica en el archivo de almacén los pedidos anteriores
de la entidad o &rea solicitante, la cantidad de

2da. Etapa materiales solicitados y entregados al usuario. 3

- Elabora el pedido de Comprobante de Salida (PECOSA)
en original y 4 copias.

Especialista en Abastecimiento.

- Revisa la Pecosa, verificando que las cantidades
solicitadas y plasmadas estén acordes, verificada su
conformidad firma la PECOSA.

Técnico de Almacén

—  Registra la PECOSA.

—  Separa los materiales para su entrega, de acuerdo a lo
especificado en la Pecosa.

—  Efecttia el cargo de materiales en el Kardex y la Tarjeta
de Control visible de almacén.

— Comunica al wusuario solicitante que debiera
apersonarse para el Almacén a recoger los materiales
solicitados.

—  Entrega los materiales solicitados al usuario y recaba su
firma y sello en la PECOSA, como cargo de entrega de
los bienes.

—  Entrega:

- PECOSA (2C) al contador

- PECOSA (3C) al Especialista de Abastecimiento

- PECOSA (4C) al Area u Oficina.

3ra. Etapa Técnico Administrativo I 3

—  Archiva copia de la PECOSA.

VISACION | APROBACION

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe

157




VI. DIAGRAMACION:

SEDE INSTITUCIONAL

AREA INTERNA
SOLICITANTE

OFICINA DE ADMINISTRACION

DIRECTOR OA

ESPECIALISTA DE
ABASTECIMIENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO DE ALMACEN

INICIO

La Secretaria entrega al
Director de Administracion el
memorandum de requerimiento

Recepciona la solicitud u

Recibe los documentos, los

oficio de las Oficinas de la registra y deriva al Director de

El Director de la Oficina
entrega a Secretaria la solicitud|~]
u oficio de requerimiento

la Oficina de Administracién

RRevisa los documentos y

~ T dispone se derive al
Especialista Administrativo.

Correspondencia Oficial

Expediente

Recibe, revisa, numera, registra los
L
documentos.

v

Revisa que los cédigos de los bienes
solicitados coincidan con su descripcién
Numera el documento en orden
correlativo y registra en el cuaderno de
Control de pedidos, anota el nimero,
los materiales, cantidades solicitadas y
la fecha de recepcion.

e

v

Si se trata de reposicion de bienes
gastados o malogrados, solicita la
devolucién de los mismos al Almacén

cantidades solicitadas y plasmadas
estén acordes, verificada su
conformidad firma la PECOSA.

Revisa la Pecosa, verificando que las |«

al usuario.

Verifica en el archivo de almacén
los pedidos anteriores de la entidad|
o drea solicitante, la cantidad de
materiales solicitados y entregados|

v

Elabora el pedido de
Comprobante de Salida (PECOSA)
en original y 4 copias.

PECOSA

Archiva copia de
la PECOSA.

\DI Registra la PECOSA.

v

Separa los materiales para su
entrega, de acuerdoa lo
especificado en la Pecosa.

'

Efectua el cargo de materiales en
el Kardex y la Tarjeta de Control
visible de almacén.

v

Comunica al usuario solicitante
que debiera apersonarse para el
Almacén a recoger los

materiales solicitados.

v

Entrega los materiales solicitados
al usuario y recaba su firma y sello]

en la PECOSA, como cargo de
entrega de los bienes.

VII.FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS. CODIGO: 0A-URH/ABM-05

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

I. FINALIDAD: Adquirir los materiales y contratar los servicios solicitados por las oficinas de la Sede,
Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la Unidad de Gestiéon Educativa Local Pasco.

II. BASE LEGAL

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N° 184-
2008-EF.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06 y 07).

- Resolucion Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRES, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.

III. REQUISITOS:

- Solicitud u Oficio de las Instituciones Educativas o Memorando Interno solicitando bienes de almacén.
- Calendario de Compromiso.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Solicitud de Atencién de Bienes y Servicios por las Instituciones Educativas.
2da. Etapa: Evaluacidén y analisis de los pedidos por parte de la Oficina de Administracién para su atencion.

3ra. Etapa: Firmado las Tarjetas o Fichas de Control de Recepcién y de entrega, control de Ingreso.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO APROXIMADO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO -
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

Se inicia cuando las Instituciones Educativas solicitan bienes o
servicios en los atendibles por el Area de Abastecimiento.

a) Institucion Educativa solicitante:
- El Director de la Institucién Educativa, solicita por Tramites
Documentarios, los requerimientos.
- El Area de Tramite Documentario entrega el documento al
Técnico de Abastecimiento.

1ra. Etapa

b) Areainterna solicitante:
- La Secretaria entrega al Director de Administracién el
Memorandum.

OFICINA DE ADMINISTRACION
2da. Etapa 21
Especialista en Abastecimiento.
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Recibe, revisa y registra el Memorandum, solicitud u
oficio.
Revisa y verifica los montos aprobados de acuerdo al
calendario de compromisos, a fin de no incurrir en
sobregiro.
De estar conforme, en coordinacion con el Director de
Administracion y en base al Registro de proveedores y a
los materiales o servicio solicitado, selecciona 3
proveedores que rednan los requisitos indispensables.
Elabora una solicitud de cotizacién (original) y 3 copias)
para cada proveedor que incluya precios actualizados,
impuestos de Ley y flete, con un plazo de tres dias para
entregar la Cotizacion sellada y firmada.
Firma, sella y numera la solicitud de cotizacién.
Entrega al Proveedor solicitud de Cotizacién haciéndole
firmar el cargo.
Recibe las Cotizaciones o pro forma (original) de los
proveedores
Registra las cotizaciones en orden correlativo en el
cuaderno de Solicitudes de Cotizacién; los materiales o
servicio solicitado, cantidad, fecha y otros datos
especificos. Adjunta el Memordndum u Oficio de
requerimiento.
Elabora el Cuadro Comparativo de Cotizaciones (original
y 1 copia) anotando el nombre de los tres proveedores,
materiales o servicio solicitado, cantidades y los precios
actualizados; de acuerdo con los establecido en el
Reglamento Unico de Adquisiciones (RUA) y la Ley de
Presupuesto; firma y sella el Cuadro comparativo.
Elige al proveedor que ofrece el material o servicio a
menor precio en coordinacién con el Director de
Administracion.
Elabora la orden de compra u orden de Servicio (Original
y 5 copias) a favor del proveedor elegido
Recaba las firmas del Contador y Director de la Oficina
Administrativa
Numera y consigna en el registro de Ordenes de Compra
o Servicio; nimero de la Orden, Fecha, Proveedor y el
monto.
Comunica al proveedor favorecido para que entregue en
el plazo previsto, los materiales cotizados, entregandose
la Orden de Compra o Servicio.
Recibe y consigna en el Registro de Ordenes de Compra o
Servicio el Programa y la Asignacién del gasto de la Orden
de Compra correspondiente.
Entrega de cargo:

Orden de Compra por Servicio a Contabilidad

Orden de Compra o Servicio a Almacén

Orden de Compra o Servicio a tesoreria
Archiva el Cuadro Comparativo de Cotizaciones, la
Cotizacion del proveedor favorecido, copia de Orden de
Compra o Servicio, el Memordandum u Oficio de
requerimiento y las Cotizaciones de los dos proveedores
que no fueron favorecidos.

3ra. Etapa

Firmado las Tarjetas o Fichas de Control de Recepcién y de entrega,
control de Ingreso.

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION:
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I.E. SOLICITANTE/
AREA INTERNA SOLICITANTE

ESPECIALISTA DE
ABASTECIMIENTO

Recepciona, revisa y registra el Memorandum,
solicitud u oficio.

v

Abastecimiento.

Solicitan bienes o servicios en
los atendibles por el Area de

Revisa y verifica los montos aprobados de acuerdo al calendario
de compromisos, a fin de no incurrir en sobregiro.

v

De estar conforme, selecciona 3 proveedores que retinan
los requisitos indispensables.

v

Elabora una solicitud de cotizacién (original y 3 copias)

para cada proveedor que incluya precios actualizados,

impuestos de Ley y flete, con un plazo de tres dias para
entregar la Cotizacion sellada y firmada.

v

Firma, sella y numera la solicitud de cotizacion.

v

Entrega al Proveedor solicitud de Cotizacién haciéndole
firmar el cargo.

v

Recepciona las Cotizaciones o proforma (original) de los
proveedores

v

Registra las cotizaciones en orden correlativo en el
cuaderno de Solicitudes de Cotizacidn; los materiales o
servicio solicitado, cantidad, fecha y otros datos
especificos. Adjunta el Memorandum u Oficio de
requerimiento

Y

Elabora el Cuadro Comparativo de Cotizaciones (original y 1
copia), firma y sella el Cuadro comparativo.

v

Elige al proveedor que ofrece el material o servicio a menor
precio en coordinacién con el Director de Administracion

v

Elabora la orden de compra u orden de Servicio (Original y
5 copias) a favor del proveedor elegido

v

Recaba las firmas del Contador y Director de la Oficina
Administrativa

v

Numera y consigna en el registro de Ordenes de Compra o
Servicio; nimero de la Orden, Fecha, Proveedor y el
monto.

1]

Comunica al proveedor favorecido para que entregue en
el plazo previsto, los materiales cotizados,
entregandose la Orden de Compra o Servicio.

v

Recepciona y consigna en el Registro de Ordenes de
Compra o Servicio el Programa y la Asignacién del gasto

de la Orden de Compra correspondiente.

v

Entrega de cargo:
- Orden de Compra por Servicio a Contabilidad
- Orden de Compra o Servicio a Almacén
- Orden de Compra o Servicio a tesoreria

Y

Archiva el Cuadro Comparativo de Cotizaciones, la
Cotizacién del proveedor favorecido, copia de Orden de
Compra o Servicio, el Memorandum u Oficio de
requerimiento y las Cotizaciones de los dos proveedores
que no fueron favorecidos.

FIN

VII.FORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
RECEPCION DE BIENES ADQUIRIDOS CODIGO: 0A-URH/ABM-06

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

I. FINALIDAD: Recibir, clasificar, registrar y ubicar los bienes adquiridos, segin caracteristicas y
especificaciones técnicas establecidas por los especialistas y por el requerimiento de abastecimiento, para
servir las necesidades de las Instituciones Educativas asi como de las Oficinas de la Sede.

II. BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06 y 07).

- Resolucion Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRE, aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones.

III. REQUISITOS:

- Orden de compra o servicio.
- Guia de remisién o documento de conformidad del servicio.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Adquisicion de Bienes o Prestacion de Servicios.
2da. Etapa: Remisién y tratamiento de la Guia de Remisidon y la respectiva conformidad.

3ra. Etapa: Apertura y/o registra en las tarjetas de especies valoradas (kardex).

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

Se origina por la adquisicion de bienes, materiales o la prestacion
de algin servicio por parte de un Proveedor (Procedimiento
0A/ABM-05, Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios).

Técnico de Almacén

1ra. Etapa . - . - 7

- Si se trata de una orden de servicio el drea solicitante

comunica al especialista de Abastecimiento su
conformidad de la prestacion de servicio solicitado.

- Sise trata de una orden de compra el proveedor entrega

los bienes solicitados al Almacén

DIRECCION DE ADMINISTRACION
- Recibe del proveedor los materiales solicitados con guia
2da. Etapa de remisién (Original y 2 copias) 22
- Verifica la conformidad de los materiales de acuerdo a lo
especificado en al a orden de compra respectiva y en la
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gufa de remisién, en relacion a la cantidad, marca,
modelo, tamafio, calidad y demads especificaciones
técnicas.

- Firmay sella la guia de remisién (original y 2 copias) y la
orden de compra, en sefial de conformidad

- Cuando se trata de bienes cuyo almacenamiento es
temporal es decir que no son de stock de almacén
comunica la llegada de los mismos al usuario solicitante
para que verifique y den su conformidad

- Entrega al proveedor la guia de remisiéon (original)
sellada y archiva una copia y la orden de compra.

- Separa y almacena los materiales de acuerdo al
clasificador por la naturaleza del gasto.

- Apertura y/o registra el ingreso de materiales en las
tarjetas de control visible de almacén.

- Elabora el reporte de existencias de almacén (original y
dos copias). Entrega el original al Especialista de
abastecimiento y archiva la copia.

Especialista en abastecimiento

3ra. Etapa - Apertura y/o registra en las tarjetas de especies 5
valoradas (kardex) los bienes ingresados a Almacén.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

- 3 DIRECCION DE ESPECIALISTA DE
PROVEEDOR TECNICO DE ALMACEN <
ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO

servicio el area solicitante Recibe del proveedor los materiales Apertura y/o registra en las

comunica al especialista de —®»{ solicitados con guia de remisién (Original >l tarjetas de especies valoradas
Abastecimiento su conformidad y 2 copias) (kardex) los bienes ingresados

de la prestacién de servicio a Almacén.

Adquiere bienes, materiales o ) solicitado. Y

presta algun servicio

Verifica la conformidad de los materiales
de acuerdo a lo especificado en ala orden
¥ de compra respectiva y en la guia de
remisién, en relacion a la cantidad, FIN
marca, modelo, tamafo, calidad y demas
especificaciones técnicas.

v

Firma y sella la guia de remisién (original
y 2 copias) y la orden de compra, en
sefial de conformidad

v

Cuando se trata de bienes cuyo
almacenamiento es temporal es decir que
no son de stock de almacén comunica la
llegada de los mismos al usuario
solicitante para que verifique y den su
conformidad

v

Entrega al proveedor la guia de remision
(original) sellada y archiva una copia y
la orden de compra.

v

Separa y almacena los materiales de
acuerdo al clasificador por la
naturaleza del gasto.

v

Apertura y/o registra el ingreso de
materiales en las tarjetas de control
visible de almacén.

v

Elabora el reporte de existencias de

almacén (original y dos copias). Entrega |___|
el original al Especialista de

abastecimiento y archiva la copia.

Si setrata de una orden de
compra el proveedor entrega los | |
bienes solicitados al Aimacén

VIL.LFORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
DISTRIBUCION DE MATERIALES A LAS OFICINAS E INSTITUCIONES | CODIGO: OA-URH/ABM-07

HUMANOS /ABASTECIMIENTOS

EDUCATIVAS
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014

L.

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Solucionar los requerimientos de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion referente a
materiales pedagégicos.

BASE LEGAL :

Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06y 07).

Resolucién Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRES, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.

REQUISITOS:

Cuadro de Suministro de materiales pedagdgico.
Cuadro de Distribucién de material fungible
Cuadro de distribucién de materiales.
Memorando.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Control periddico de los bienes de Almacén y Activo fijo de la Unidad de Gestiéon Educativa
Local Pasco y la elaboracién de lista de requerimientos de materiales fungibles.

2da. Etapa: Estudio comparativo contrastado con los informes estadisticos y la distribucioén a las
UGEL.

3ra. Etapa: Revision y firma de las Pecosas, disponiendo la distribucidn y entrega de los materiales a
los servidores.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION ) TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS | HORAS
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Control peridédico de los bienes de Almacén y Activo fijo de la

Unidad de Gestion Educativa Local Pasco.

DIRECCION TECNICO PEDAGOGICO

Especialista en Educacién

1ra. Etapa - Elaboran los requerimientos de materiales fungibles 7

(técnico pedagoégico) con prototipos acorde a la
modernidad y calidad institucional, por niveles y
modalidades.

- Remiten los requerimientos s la oficina de Direccién de
Gestion Institucional para su verificacién acorde a los
datos estadisticos

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Racionalizador I.

- Recibe, directamente, realiza un estudio comparativo,
contrasta con los informes estadisticos y adjunto con un
Memorando deriva a la Oficina de Administracion.

OFICINA DE ADMINISTRACION
Secretaria

- Recibe el Memorandum y los documentos prototipos
firma el cargo, registra la documentacion, numera y
deriva al Director de Administracion

Director OA.
- Revisael Expediente y lo deriva al Area de abastecimiento
2da. Etapa Especialista en abastecimiento 21

- Coordina con el Especialista en Racionalizacién I, sobre la
distribucién de las UGEL y las Instituciones Educativas
del Area Local, procurando sea oportuna y existencial.

- Revisa los Cuadros de Distribucion de materiales
fungibles y los Cuadros de Suministro de Material
Pedagoégico proporcionados por el Racionalizador I de la
DGI, para las Instituciones Educativas de la Jurisdiccién y
contrasta con el cuadro de necesidades.

- Dispone la elaboracién de los pedidos de comprobante de
salida de acuerdo al cuadro de Distribucién

Técnico de Almacén

- Elabora los pedidos de comprobante de salida (PECOSA)
de acuerdo a los cuadros de suministro de material
pedagogo y cuadros de distribucién de bienes de almacén
(atiles de oficina, ensefianza, limpieza, articulos
deportivos, etc.).

Especialista en Abastecimiento
- Revisay firma las Pecosas, disponiendo la distribucién y
entrega de los materiales a los servidores, en la forma
3ra. Etapa - 5
siguiente:
e Alos Directores de Instituciones Educativas.
e  Alos Directores de las Oficinas.
VISACION | APROBACION

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe

165




DE PROCEDIMIENTO UGEL PASCO

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA EN
/ RACIONALIZADOR I|
EDUCACION SECRETARIA DIRECTOR ESPECIALISTA DE TECNICO DE ALMACEN

ABASTECIMIENTO
INICIO

R iona. direct " Recepciona el Memorandum y Coordina con el Especialista en Elabora los pedidos de comprobante
cmepcmna,(j_lrec amente, los documentos prototipos firma Revisa el Expediente y lo deriva al Racionalizacién I, sobre la distribucién de salida (PECOSA) de acuerdo a los
realiza un estudio cqmparatlvo, el cargo, registra la Area de abastecimiento de las UGEL y las Instituciones cuadros de suministro de material
contrasta con los informes A—p ’ — Ed ivas del Area Local d T
o ) documentacién, numera y ucativas del Area Local, procurando | pedagogo y cuadros de distribucion
estadisticos y adjunto con un X o t istencial X L
. . . deriva al Director de sea oportuna y existencial. de bienes de almacén (ttiles de
Elaboran los requerimientos de Memorando deriva a la Oficina o o . . -
R . . . . Administracion oficina, ensefianza, limpieza,
materiales fungibles (técnico de Administracion. , :
. . A articulos deportivos, etc.).
pedagdgico) con prototipos

Expediente Revisa los Cuadros de Distribucién de
materiales fungibles y los Cuadros de
Suministro de Material Pedagdgico
proporcionados por el Racionalizador I

# de la DGI, para las Instituciones
Educativas de la Jurisdiccidn y contrasta
con el cuadro de necesidades.
Remiten los requerimientos s la ;

acorde a la modernidad y
calidad institucional, por
niveles y modalidades.

oficina de Direccion de Gestion
Institucional para su verificacion
acorde a los datos estadisticos

— ]

Dispone la elaboracién de los pedidos
de comprobante de salida de acuerdo [TV
al cuadro de Distribucion

El Especialista de Abastecimiento
revisa y firma las Pecosas, disponiendo
la distribucion y entrega de los
materiales a los servidores, en la
forma siguiente:

- Alos Directores de Instituciones
Educativas.
- Alos Directores de las Oficinas.

v

4 \
{ FIN
N

VIL.FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
INVENTARIO VALORADO DE BIENES DE ALMACEN, DE LAS OFICINAS | CODIGO: OA-URH/ABM-08
ADMINISTRATIVAS.

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

L.

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Registrar y mantener actualizado el Inventario de bienes muebles, del almacén, de las
oficinas administrativas, patrimoniales y material pedagdgico de la Unidad de Gestién Educativa Local
Pasco.

BASE LEGAL :

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06y 07)

- Resolucién Ejecutiva Regional N2.1356-2013-G.R.P/PRES, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.

REQUISITOS:

- Formato de Inventario Fisico.
- Tarjetas de control Visible de Almacén.
- Tarjetas de control de especies valoradas (Kardex).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Elaboracion del Plan de Inventario y los formularios respectivos.
2da. Etapa: Realizacidn del Inventario y su evaluacién respectiva.

3ra. Etapa: Revision y conformidad del inventario.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa por parte de la responsable de Almacén (Especialista 5

Se inicia con la elaboracion del Plan y los formularios respectivos,

Administrativo I) de la Unidad de Gestion Educativa Local Pasco.

2da. Etapa tratando de actualizar e innovar cada formulario 27

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Especialista en Abastecimiento
- Elabora el Plan de Inventario, el formulario del mismo,
adquiriendo la Tarjeta de Control Visible de Almacén,

- Dispone la elaboracién del Inventario Fisico del
Almacén y Activo Fijo en forma trimestral. Auxiliar de
Abastecimiento (Técnico Administrativo I).

- Realiza el Inventario Fisico de los Bienes depositados
en el almacén, en base la informacién registrada en las

167

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe



http://www.monografias.com/trabajos13/libapren/libapren.shtml

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

UGEL PASCO

Tarjetas de Control Visible y Tarjetas de Control de
Especies Valoradas (Kardex)

Realiza el Inventario Fisico del material pedagdgico
existente en el almacén

Realiza el Inventario Fisico del activo fijo de la sede
Institucional e Instituciones Educativas de la
Jurisdiccién, en base a las Tarjetas y/o cuadros de
Depreciacién y Reevaluacion de los Activos Fijos y a las
Altas y Bajas realizadas desde la fecha del inventario
precedente

Firma los formatos de inventario conjuntamente con el
Especialista de Abastecimiento y Técnico de Almacén y
autoridades, segun corresponda.

Director de Administracion
3ra. Etapa Revisay firma los inventarios, luego deriva a la Unidad de Gestion
Educativa Local Pasco para su visto bueno.

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTO

DIRECTOR

Elabora el Plan de Inventario, el formulario del
mismo, adquiriendo la Tarjeta de Control
Visible de Almacén, tratando de actualizar e
innovar cada formulario

!

Dispone la elaboracidn del Inventario Fisico

del Almacén y Activo Fijo en forma trimestral.

Auxiliar de Abastecimiento (Técnico
Administrativo I).

A

Remiten los requerimientos s la oficina de
Direccion de Gestion Institucional para su
verificacién acorde a los datos estadisticos

A

Realiza el Inventario Fisico de los Bienes
depositados en el almacén, en base la
informacidn registrada en las Tarjetas de
Control Visible y Tarjetas de Control de

Especies Valoradas (Kardex)

Realiza el Inventario Fisico del material
pedagdgico existente en el almacén

A

Realiza el Inventario Fisico del activo fijo de
la sede Institucional e Instituciones
Educativas de la Jurisdiccién, en basea las
Tarjetas y/o cuadros de Depreciaciény

y Bajas realizadas desde la fecha del
inventario precedente

Reevaluacion de los Activos Fijos y a las Altas

\

Firma los formatos de inventario
conjuntamente con el Especialista de
Abastecimiento y Técnico de Alimacény

autoridades, segln corresponda.

—]

Revisa y firma los inventarios, luego
deriva a la Direccidn Regional de
Educacidn para su visto bueno.

FIN

VILFORMULARIOS. Formato de inventario

www.ugelpasco.edu.pe
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: .
IMPRESION DE DOCUMENTOS CODIGO: OA-URH/ABM-09

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014
HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

I. FINALIDAD: Proporcionar el servicio de impresién de documentos a las diferentes areas organicas de la
Unidad de Gestiéon Educativa Local Pasco.

II. BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06 y 07).

- Resolucién Ejecutiva Regional N2.1356-2013-G.R.P/PRES, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.

III. REQUISITOS:

- Formato de Atencién de Impresiones.

- Una Ejemplar conteniendo el documento a imprimir, visado por el jefe del area solicitante y el Jefe de
Gestién Administrativa.

- Papel en cantidad suficiente a lo solicitado.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Verificacién y registro del formato de atencién.
2da. Etapa: Entrega de los formatos a la persona indicada, registro y control.

3ra. Etapa: Elaboracion del Cuadro Estadistico por cada area solicitante.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

La persona autorizada del area solicitante entrega al técnico
administrativo el documento a ser impreso y el formato de
atencion de impresiones debidamente llenado, con el visto bueno
del Director de Administracién.

1ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION

Técnico Administrativo

- Verifica en el formato de Atencién de Impresiones la
firma del Director de Administracion

- Verifica que la cantidad de papel sea suficiente para el
numero de ejemplares a imprimir

- Registra en el formato Control Diario de impresiones la
fecha, nimero de formato Atencién de Impresiones,
nombre del area solicitante, tipo de documento, si se
requiere tira y retira y la cantidad de ejemplares a
imprimir.

- Devuelve el formato Atencion de Impresiones al usuario

- Ejecuta la Impresidn del trabajo solicitado

2da. Etapa 17
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- Revisa, verifica las caracteristicas del trabajo impreso
- Entrega el documento a la persona autorizada del area
solicitante, previa firma en el Registro de Control Diario
de Impresiones, en sefial de conformidad.
- Desglosa y archiva la Hoja de Control Diario de
Impresiones en forma correlativa
Mensualmente elabora un Cuadro estadistico de documentos
impresos por areas solicitantes. Lo presenta al Especialista de 5
Abastecimientos.
VISACION | APROBACION

3ra. Etapa

VI. DIAGRAMACION:

AREA SOLICITANTE TECNICO ADMINISTRATIVO

INICIO
‘ Verifica en el formato de Atencién

de Impresiones la firma del Director
de Administracion

Entrega al técnico administrativo el
documento a ser impreso y el formato #
de atencién de impresiones
debidamente llenado, con el visto
bueno del Director de Administracion.

—

Verifica que la cantidad de papel sea

suficiente para el nimero de
ejemplares a imprimir

v

Registra en el formato Control
Diario de impresiones la fecha,
nimero de formato Atencién de
Impresiones, nombre del area
solicitante, tipo de documento, si se
requiere tira y retira y la cantidad de|
ejemplares a imprimir.

Devuelve el formato Atencién de
Impresiones al usuario

v

Ejecuta la Impresion del trabajo
solicitado

\
Revisa, verifica las caracteristicas
del trabajo impreso

Entrega el documento a la persona
autorizada del drea solicitante,
previa firma en el Registro de
Control Diario de Impresiones, en
sefial de conformid

v

Desglosa y archiva la Hoja de Control
Diario de Impresiones en forma
correlativa

v

Mensualmente elabora un Cuadro
estadistico de documentos impresos
por areas solicitantes. Lo presenta al

Especialista de Abastecimientos.

FIN

VIL.FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS DE BIENES DE ALMACEN Y

MATERIAL PEDAGOGICO Y SU INFORMACION A LA DIRECCION DE GESTION CODIGO: OA-URH/ABM-10

INSTITUCIONAL.
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE RECURSOS 23/12/2014

HUMANOS/ABASTECIMIENTOS

I. FINALIDAD: Mantener informacién actualizada sobre la existencia de bienes de Almacén y Material
Pedagégico. Comunicar a la Direcciéon de Gestion Institucional la existencia de los Materiales Técnico
Pedagbgico.

II. BASE LEGAL:

- Decreto legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto Supremo N°
184-2008-EF.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, Ley que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento (SA. 05,06y 07).

- Resolucién Ejecutiva Regional N°1356-2013-G.R.P/PRES., que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.

III. REQUISITOS:

- Tarjetas de Control Visible de Almacén.
- Tarjetas de Control de Especies Valoradas (Kardex).
- Cuadro de Distribucién de material pedagdgico.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Control periddico de los bienes de Almacén de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.
2da. Etapa: Programacién de Control y evaluacién de existencias.

3ra. Etapa: Levantamiento de acta y la descripcién de existencias segtin cédigo.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

Control periédico de los bienes de Almacén de la Unidad de Gestién

Educativa Local Pasco 3

1ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Técnico Administrativo
- Apertura, registra y actualiza las Tarjetas de Especies
Valoradas (Kardex) de bienes ingresados al Almacén,
2da. Etapa efectta los calculos y descarga los ingresos y salidas. 17

Especialista en Abastecimiento
- Periédicamente o a solicitud del Organo de Control
Institucional, dispone la realizacién del control de
existencias.
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Solicita a la Oficinista de Abastecimiento las Tarjetas de
Especies Valoradas (Kardex) de los bienes a ser
inspeccionados.

Contrasta con los saldos registrados en las Tarjetas de
Control Visible de Almacén y verifica su existencia y
correcta ubicacién fisica en el Almacén

De estar conforme, firma las Tarjetas de Especies
Valoradas (Kardex) y coloca la fecha en que se efectia la
verificacién de saldos.

Si encuentra diferencias entre la existencia fisica y el
saldo registrado en las Tarjetas Kardex, indaga partiendo
del saldo existente en la fecha de control precedente y los
ingresos y salidas registradas. Se efectian las
correcciones en la Tarjetas, anotandose la razén de las
modificaciones mediante documentos sustenta torios.
Coloca la fecha de la verificacién y el nuevo saldo,
firmando en conjunto con el Técnico de Almacén.

Revisa los Cuadros de Distribucién de Material Técnico
Pedagoégico y verifica las existencias

Aucxiliar en Abastecimiento

Archiva las Tarjetas de Especies Valoradas
Comunica a la Oficina de Gestion Institucional

Gestion Institucional

Se levanta un Acta en la que se especifican los cédigos y
descripcién de los bienes inspeccionados, su existencia

3ra. Etapa fisica y modificaciones que hubiera habido lugar. 3
— En caso de poca existencia, coordina con el Area de
Racionalizaciéon de la Oficina de Gestion Institucional para
su Impresidn.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

, ESPECIALISTA DE AUXILIAR DE
TECNICO ADMINISTRATIVO
ABASTECIMIENTO ABASTECIMIENTO
INicio Periédicamente o a solicitud del
Organo de Control Institucional, Archiva las
* dispone la realizacion del control de Tarjeta‘s de
existencias. Especies
Apertura, registra y actualiza las p Valeradas
Tarjetas de Especies Valoradas Y
. . A
(K;ardex‘) defblenlesllng"e,TadIC’-"aI Solicita a la Oficinista de
Almacén, e e_Ctua osca Cu‘ osy Abastecimiento las Tarjetas de
descarga los ingresos y salidas. Especies Valoradas (Kardex) de los
bienes a ser inspeccionados.
A Comunica a la Oficina de

. Gestién Institucional
Contrasta con los saldos registrados

en las Tarjetas de Control Visible de
Almacén y verifica su existencia y
correcta ubicacidn fisica en el
Almacén \

FIN
A

De estar conforme, firma las Tarjetas de
Especies Valoradas (Kardex)y coloca la
fecha en que se efectua la verificacion de
saldos.

A

Si encuentra diferencias entre la
existencia fisica y el saldo registrado
en las Tarjetas Kardex, indaga
partiendo del saldo existente en la
fecha de control precedentey los
ingresos y salidas registradas. Se
efectlian las correcciones en la
Tarjetas, anotandose la razén de las
modificaciones mediante
documentos sustentatorios. Coloca
la fecha de la verificacidn y el nuevo
saldo, firmando en conjunto con el
Técnico de Almacén

A

Revisa los Cuadros de Distribucion
de Material Técnico Pedagégicoy [—T™
verifica las existencias

VIL.FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

UGEL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
LIBRO DE INVENTARIO Y BALANCES MENSUAL.

CODIGO: 0A/U-CON-01

DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE
CONTABILIDAD

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:

23/12/2014

II. BASE LEGAL :

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Instructivo N° 023-DNC-2005.
- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Balance inicial de apertura.

- Balance de cierre.

- Inventario de Activos Fijos.

- Inventario de Almacén.

- Libro Diario.

- Libro Mayor.

- Inventario de Instituciones Educativas Terrenos Urbanos.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

contables.
3ra. Etapa: Archivo del Balance General.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

I. FINALIDAD: Reflejar el estado econdmico financiero de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

1ra. Etapa: Preparacién del Consolidado por Grupo Genérico de Cuentas, mediante operaciones

2da. Etapa: Registro del Libro de Inventarios y el Balance General de los Estados Financieros.

DURACION
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS HORAS

OFICINA DE ADMINISTRACION

PATRIMONIO:
- Emite la Directiva anual.
- Recibe el Inventario de las Instituciones Educativas.
- Realiza el Inventario UGEL.
- Consolida el modulo SIMI y elabora el cuadro de
depreciacion.

1ra. Etapa

ALMACEN:
- Recibe los bienes firma las 6rdenes de compra
- Elabora las pdlizas de salida.

05

CONTADOR

- Prepara Consolidado por Grupo Genérico de Cuentas.
2da. Etapa - Contabiliza el inventario presentado por Patrimonio y
asi también la depreciaciones todo en el SIAF en forma
mensual.

30
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- Prepara por cuentas principales los asientos contables
de cierre del ejercicio

- Registralos asientos contables del cierre del ejercicio en
el Libro Diario

- Verifica que las cuentas contables estén saldadas con el
Libro Mayor

- Elabora Balance General (Original).

- Prepara los andlisis por cada cuenta contable principal
que tienen saldo deudor o acreedor para visualizar el
movimiento de la cuenta contable.

- Prepara oficio de entrega de documentos al Gobierno
Regional

- Revisa el Balance General, los estados financieros, los
analisis por cuentas contables principal y el Libro diario,
si esta conforme lo firma y sella.

DIRECTOR OA
- Revisa el Balance General, los Estados Financieros, los
Andlisis por cuenta contable principal y el Libro diario,
si estd conforme lo firmay sella.
- Revisa el Oficio, si estd conforme lo firma y sella.
- Firmay numeracién de oficio o Directiva.
- Entrega:
e Al Gobierno Regional el Balance General, los
Estados Financieros, los Andlisis por Cuenta
Contable Principal y el Oficio; previa firma del
cargo.
e  AlaDireccién el oficio (1C).

3ra. Etapa

Con la presentacion del balance el Contador archiva el Balance
Genera, los Estados Financieros, los Analisis por Cuenta Contable
Principal, el Oficio, el Libro de Inventario y Balance, Libro Diario
y Libro Mayor.

07

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

PATRIMONIO

ALMACEN

CONTADOR

DIRECTOR OA

INICIO )
g

Y

Emite la Directiva anual.

Recepciona los bienes firma las
ordenes de compra

Prepara Consolidado por Grupo
Genérico de Cuentas.

v

'

v

Contabiliza el inventario presentado

Recepciona el Inventario de las
Instituciones Educativas.

Elabora las pdlizas de salida.

'

.Realiza el Inventario DREP y UGEL

'

cuadro de depreciacion.

Consolida el modulo SIMIy elaborael| |

por Patrimonio y asi también la
depreciaciones todo en el SIAF en
forma mensual.

Y

Prepara por cuentas principales los
asientos contables de cierre del
ejercicio

'

Registra los asientos contables del
cierre del ejercicio en el Libro Diario

!

Verifica que las cuentas contables
estén saldadas con el Libro Mayor

'

Elabora Balance General (Original).

Y

Prepara los andlisis por cada cuenta
contable principal que tienen saldo
deudor o acreedor para visualizar el
movimiento de la cuenta contable.

Revisa el Balance General, los
Estados Financieros, los Analisis por
cuenta contable principal y el Libro

diario, si esta conforme lo firmay
sella.

Y

Revisa el Oficio, si estd conforme lo
firmay sella

v

Prepara oficio de entrega de
documentos al Gobierno Regional

!

Revisa el Balance General, los estados

financieros, los andlisis por cuentas
contables principal y el Libro diario, si
estd conforme lo firmay sella.

Archiva el Balance

Genera, los Estados
Financieros, los Analisis

por Cuenta Contable
Principal, el Oficio, el Libro
de Inventario y Balance,
Libro Diario y Libro Mayor.

A

L]

Firma y numeracién de oficio o
Directiva.

'

Entrega:
- Al Gobierno Regional el Balance
General, los Estados Financieros,
los Andlisis por Cuenta Contable
Principal y el Oficio; previa firma
del cargo.
- AlaDireccidn el oficio (1C)

VII.FORMULARIOS.
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DEL BALANCE MENSUAL DE COMPROBACION CODIGO: 0A/U-CON-02

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Determinar, en forma mensual, la informacién sobre el movimiento econdmico del mes y el
saldo de acuerdo con su naturaleza

II. BASE LEGAL :

- Ley N230281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015.
- Ley N228411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N228112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N228708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N2 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:
- Notas Contables y Presupuestales.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Elaboracion de Notas Contables y presupuestales SIAF.
2da. Etapa: Revisa el Balance de Comprobacién Mensual segin reporte SIAF.
3ra. Etapa: Archiva el Balance Mensual de Comprobacién.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CONTADOR

- Elaboralas Notas Contables y presupuestales.

- Prepara consolidado por cuentas y subcuentas
contables (mayorizacién).

- Elabora el balance Mensual de Comprobacién en el
moédulo SIAF, incluyendo el movimiento de cuentas del

1ra. Etapa Mayor, divisionarias digitos del movimiento del mesy el 23
movimiento acumulado para asi establecer los saldos
deudoresy acreedores sustentados mediante analisis de
cada cuenta y subcuenta.

- Verifica que los totales de las Notas Contables y
Presupuestales sean las mismas que el del Balance
Mensual de Comprobacion.

- Revisa el Balance de Comprobacién Mensual y la
Ecuacién Probatoria, si estan conformes los firma y sella.
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DIRECTOR OA.

- Revisa el Balance de Comprobaciéon Mensual reportado

por el SIAF.

- Revisa el Oficio, si estd conforme lo visa.
2da. Etapa UNIDAD DE CONTABILIDAD 10
CONTADOR
Entrega al Balance Mensual de Comprobacién a:

- Al Gobierno Regional el Balance Mensual de
Comprobacién.

Contabilidad archiva el Balance Mensual de Comprobacién, la

3ra.Etapa | pocisn y el Oficio.

VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR DIRECTOR OA

Elabora las Notas Contables y
presupuestales

v

Prepara consolidado por cuentas y
subcuentas contables (mayorizacién)

Y

Elabora el balance Mensual de
Comprobacidn en el modulo SIAF,
incluyendo el movimiento de cuentas del
Mayor, divisionarias digitos del
movimiento del mesy el movimiento
acumulado para asi establecer los saldos
deudores y acreedores sustentados
mediante andlisis de cada cuentay
subcuenta.

v

Verifica que los totales de las Notas
Contablesy Presupuestales sean las
mismas que el del Balance Mensual de
Comprobacidn.

Y

Revisa el Balance de Comprobacién
Mensual y la Ecuacion Probatoria, si  |—>—#»
estan conformes los firmay sella.

Revisa el Balance de Comprobacién
Mensual reportado por el SIAF

v

Entrega al Balance Mensual de A1 Revisa el Oficio, si esta conforme lo
Comprobacién al Gobierno Regional visa.

v

Archiva el Balance
Mensual de
Comprobacion, la
Ecuacién vy el Oficio.

VIL.FORMULARIOS: NINGUNO
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

FISCALIZACION DE COMPROBANTES DE PAGO MENSUAL. CODIGO: 0A/UND-CON-03

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Comprobar que la informacién de las Ordenes de Compras de Servicios se encuentre de
acuerdo con lo requerido por el sistema

II. BASE LEGAL:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Orden de compra.
- Orden de servicio.
- Tabla de Operaciones Sistema de Informacién Administrativa Financiera (SIAF).

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Entrega de la Orden de Compra o Servicio.
2da. Etapa: Elaboracién y revisién del comprobante de pago.
3ra. Etapa: archiva la documentacién requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

El Especialista de Abastecimiento entrega la Orden de Compra o

1ra. Etapa L .
p servicio al Contador, previo cargo.

01

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Verifica en la orden, que el cédigo del SIAF sea el que
corresponde segin lo indicado en la Tabla de
Operaciones del SIAF.
- Elabora comprobante de Codificacién Contable con las
siguientes caracterfsticas:
Numero de orden.
Fecha. 30
Cuentas patrimoniales afectadas.
Cuentas presupuestales afectadas.
e  Afectacion al Proyecto o Meta correspondiente.
- Coloca el sello de control previo y visto bueno.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
Revisa la Orden y Comprobante de Codificacién Contable, si estd
conforme lo firma y sella.

2da. Etapa
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DIRECTOR

Revisa la Orden y Comprobante de Codificacién Contable, si esta
conforme lo firma y sella.

El Tesorero archiva 1 copia de la orden de compra u Orden de

3ra. Etapa Servicio y el Comprobante de Codificacion Contable, para 3
elaboracién del Comprobante de Pago.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
OFICINA DE ADMINISTRACION
ESPECIALISTA DE
CONTADOR DIRECTOR
ABASTECIMIENTO
Verifica en la orden, que el cddigo
del SIAF sea el que corresponde Revisa la Orden y Comprobante de
+ segun lo indicado en la Tabla de —~ T Codificacién Contable, si esta
Operaciones del SIAF conforme lo firma y sella.
Entrega la Orden de Compra o servicio|__A
al Contador, previo cargo
A

Elabora comprobante de Codificacién
Contable con las siguientes caracteristicas:

-Nimero de orden

-Fecha

-Cuentas patrimoniales afectadas

-Cuentas presupuestales afectadas

- Afectacion al Proyecto o Meta correspondiente

A

Coloca el sello de control previoy
visto bueno

A

Revisa la Orden y Comprobante de
Codificacién Contable, si esta —
conformelo firma y sella.

Archiva 1 copia de la orden
de compra u Orden de
Servicioy el Comprobante
de Codificacién Contable,
para elaboracion del
Comprobante de Pago.

VII.FORMULARIOS.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL Y FISCALIZACION DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO. CODIGO: 0A/U-CON-04

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Controlar y fiscalizar los fondos en Efectivo
II. BASE LEGAL :

- Ley N230281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N228411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N228112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N228708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N2 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Recibo de Movilidad Local.
- Memorandum (cuando se solicita una compra o servicio).

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Recepcidn y llenado del formulario de Recibo por Movilidad Local.
2da. Etapa: Verificacién y Sustento, autentificado por el Jefe Inmediatos superior.
3ra. Etapa: Veredicto de parte del Area de Contabilidad.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

UGEL PASCO

DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
USUARIO
- Recibe el formulario de Recibo por Movilidad Local,
1ra. Etapa Planilla de Viaticos no programados en Boleta de Venta 5

por gastos menores y entrega a Caja, por el cual recibe la
cantidad asignada.

OFICINA DE ADMINISTRACION

CAJERO
- Verifica:
Declaracién Jurada por Movilidad.
e  Sustento del gasto y los montos.
Que tenga la firma del usuario y la firmay sella del Jefe
inmediato.
Memorandum.
Si el monto y el concepto pertenecen al fondo.
e  Que tenga la firma del usuario y la firma y ella del Jefe
inmediato.
- Ubica la Partida y el Programa que le corresponde en el
Libro Auxiliar Standard y registra lo siguiente:
e  Elnombre del usuario.
e  (Cuenta afectada.
e Importe.
- Coloca sello cancelado con fecha y firma.

2da. Etapa 30
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- Coloca sello de fiscalizado y visto bueno.
Con la Rendicién del Fondo Para Pago en Efectivo el Contador da su
3ra. Etapa . : 3
veredicto de conformidad.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
OFICINA DE ADMINISTRACION
USUARIO CAJERO CONTADOR
INICIO
\
Recepciona el formulario de Recibo Verifica quella documentacion
por Movilidad Local, Planilla de este completa
Vidticos no programados en Boleta de|_
Venta por gastos menores y entrega a ¢
Caja, por el cual recibe la cantidad - -
signada Ubica la Partida y el Programa que le
corresponde en el Libro Auxiliar
Standard y registra lo siguiente:
- El nombre del usuario
- Cuenta afectada
- Importe
Coloca sello cancelado con fecha y
firma
Coloca sello de fiscalizado y visto
bueno.
\
Rendicion del Fon‘do ParaPagoen | —P» Da veredicto de conformidad.
Efectivo
\
FIN
VIL.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL REPORTE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DEL GASTO CODIGO: 0A/U-CON-05

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Registrar los gastos ejecutados del presupuesto
II. BASE LEGAL:

- Ley N230281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N228411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N228112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N228708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N2 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Qomprobante de pago.
- Ordenes de compra.
- Ordenes de Servicio.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Andlisis e interpretacion de la Ley General del Presupuesto Publico del afio en curso.
2da. Etapa: Afectaciones presupuestales, segin corresponde y elaboracién de reportes mensuales.
3ra. Etapa: Archivo de la documentacidn requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

Se analiza la Ley General de Presupuesto Publico del afio en curso

1ra. Etapa para definir en qué se gasté dicho presupuesto.

03

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIAD
Contador
- Verifica que los importes del Cuadro Consolidado de
Cheques y el Listado de Cheques Anulados sean los
mismos en el SIAF.
- Registra en el sistema de ejecucion del Presupuesto del
MEF de los Comprobantes de Pago, Orden de Servicio y
Orden de Compra los siguientes datos:
e  Concepto.
e Numero de Comprobantes de Pago/Orden de
Compra.
Fecha.
Numero de partida Genérica que se afecta.
Numero de Partida Especifica que se afecta.
Importe Bruto.
- Imprime el Reporte Ejecucién del Presupuesto del Gasto
(original y copia) y graba la informacién en SIAF.

2da. Etapa 15

DIRECTOR OA.
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- Revisa el reporte ejecucién del Presupuesto del Gasto
(Anexo 2), si estd conforme lo firma y sella.
- Revisa oficio, si esta conforme lo visa.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Entregaal:

e Consejo Gobierno Regional el Reporte Ejecucion
del Presupuesto del Gasto, el CD y Oficio, previa
firma del cargo.

e AlaDireccién Oficio (1C).

UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Archiva oficio, el reporte ejecucién del presupuesto del

3ra. Etapa gasto, cuadro consolidado de cheques anulados, listado 05
de cheques anulados, las papeletas de deposito a favor
del tesoro publico (T-6).
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR DIRECTOR OA

(wico )
v

Verifica que los importes del Cuadro
Consolidado de Cheques y el Listado de
Cheques Anulados sean los mismos en el SIAF.

v

Registra en el sistema de ejecucion del
Presupuesto del MEF de los Comprobantes de
Pago, Orden de Servicio y Orden de Compra.

v

Imprime el Reporte Ejecucion del Presupuesto| Revisa el reporte ejecucion del
del Gasto (original y copia) y graba la — T ——®{ Presupuesto del Gasto (Anexo 2), si
informacion en SIAF. esta conforme lo firma y sella

Entrega al: ‘

-. Consejo Gobierno Regional el Reporte
Ejecucién del Presupuesto del Gasto, el CD y|-@[>——— Revisa oficio, si esta conforme lo visa
Oficio, previa firma del cargo.
- A la Direccion Oficio (1C)

v

Archiva oficio, el reporte
ejecucion del presupuesto
del gasto, cuadro
consolidado de cheques
anulados, listado de
cheques anulados, las
papeletas de depdsito a
favor del tesoro puiblico (T-6)

VII.FORMULARIOS: T6
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UGEL PASCO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO EN EL LIBRO DIARIO

CODIGO: 0A/U-CON-06

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DECONTABILIDAD

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

II. BASE LEGAL :

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Instructivo N° 023-DNC-2005.
- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
III. REQUISITOS:
- Notas Contables y Presupuestales.
- Orden de Compra, Orden de Servicio.
- Planilla de Viaticos y Planilla de Haberes.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Andlisis e interpretacidn de la Base Legal correspondiente.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

2da. Etapa: Registro de operaciones en los libros contables respectivos.

I. FINALIDAD: Registrar las operaciones diarias de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

DURACION
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS HORAS

1ra. Etapa realiza por SIAF.

De acuerdo con lo establecido en la base legal todo el proceso se

07

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Elaboracién de Notas Contables y Presupuestales.

e Numero de la cuenta contable principal.
Nombre de la cuenta contable principal.
Monto por cuenta contable principal.
Numero de sub cuenta contable.
Nombre de la sub cuenta contable.
Monto por sub cuenta contable.

Fecha.

e Glosa.

2da. Etapa

Presupuestales, si esta conforme lo firma y sella.

- Descarga los asientos contables de las Notas Contables y
Presupuestales en el Libro Diario con los siguientes datos:

- Revisa Libro Diario con las notas Contables y Notas

30

3ra. Etapa

y Libro Diario.

El contador archiva las notas Contables y Presupuestales (Original)

05

VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR

INICIO

Elaboracion de Notas Contables y
Presupuestales

'

Descarga los asientos contables de las
Notas Contables y Presupuestales en el
Libro Diario

'

Revisa Libro Diario con las notas Contables
y Notas Presupuestales, si estd conforme lo
firma ysella

l

Archiva las notas
Contables y Presupuestales
(Original) y Libro Diario.

VILFORMULARIOS: NINGUNO
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UGEL PASCO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO EN EL LIBRO MAYOR

CODIGO: 0A/U-CON-07

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE CONTABILIDAD

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

I. FINALIDAD: Registrar las operaciones por cuentas contables

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Libro Diario.
- Hoja de trabajo.

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Preparacion de las Hojas de Trabajo.
2da. Etapa: Registro de operaciones en los libros contables respectivos.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DIAS HORAS

1ra. Etapa

De acuerdo a lo establecido en las normas legales todo proceso se
realiza por el SIAF.

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAA DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Prepara Hoja de Trabajo con consolidados de las cuentas
contables principales.

13

2da. Etapa

UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Registra en el Libro Mayor con la Informacién de la Hoja
de Trabajo con los siguientes datos:
e Dia/mes.
e  Concepto.
e Importe.
e  Numero de folio del Libro Diario.
- Firmay sella el libro mayor.
- Revisael Libro Mayor con el Libro Diario, si est4 conforme
lo firma y sella.
- Recaba firma del Director OA.

20

3ra. Etapa

El Contador archiva la Hoja de Trabajo, el Libro Diario y el Libro
Mayor.

05

VISACION

| APROBACION
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OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR

Prepara hoja de Trabajo con consolidados
de las cuentas contables principales

A

Registra en el Libro Mayor con la Informacién de la

Hoja de Trabajo con los siguientes datos:
-Dia/mes

-Concepto
-Importe
-Numero de folio del Libro Diario

A

Firma y sella el libro mayor

A

Revisa el Libro Mayor con el Libro Diario, si
estd conforme lo firma y sella

A

Recaba firma del Director OA

\
Archiva la Hoja de
Trabajo, el Libro
Diarioy el Libro
Mayor.

FIN

VIL.LFORMULARIOS: NINGUNO
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE NOTAS CONTABLES Y PRESUPUESTALES.

CODIGO: 0A/U-CON-08

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Registrar los movimientos contables de la Unidad de Gestion Educativa Local Pasco.
II. BASE LEGAL:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Libro Caja.

- Comprobante de pago.

- Pélizas de Entrada al Almacén.
- Pélizas de salida al almacén.

- Informacién de Ingresos por fuentes de financiamiento diferentes de recursos ordinarios (T-5).
- Papeletas de depésito a favor del tesoro publico (T-5).
- Ejecucidn del presupuesto del gasto.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Elaboracion de las Notas Contables y Presupuestales.
2da. Etapa: Elaboracién del Resumen mensual del Libro Caja de conformidad con las normas
aplicables.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacion requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS HORAS

1ra. Etapa

De acuerdo con lo establecido en la base legal, el técnico de
Contabilidad elabora las Notas Contables y Presupuestales.
Todo proceso se realiza por el SIAF.

03

2da. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION

TESORERO
- Elabora resumen mensual del Libro Caja por Cuentas
Contables y lo entrega a Contabilidad con cargo.

CONTADOR
- Elabora Notas Contables.

e Proingresos, con el resumen del Libro Caja.

e  Poregresos, por pagos con el resumen del Libro Caja.

e Poringreso al almacén de Ingreso al Almacén.

e Porsalidas del Almacén con las Pélizas de Salidas del
Almacén.

e Derebajas por pagos indebidos con las papeletas de
depésito a favor del tesoro publico (T-6).

30
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Por los ingresos directamente recaudados con la
informacién de ingresos por fuentes de
financiamiento diferentes de recursos ordinarios (T-
5).

Por el pago de remuneraciones de activos y cesantes
con los comprobantes de pago y el resumen mensual
del Libro Caja.

Elabora notas presupuestales:

Por pago de Planillas, bienes y servicio con la
Ejecucién del Presupuesto del Gasto.

Por anulaciéon de compromisos y Pagos con el cuadro
consolidado de cheques anulados.

e Elabora
Presupuestales.

consolidado de

- Revisa consolidado de Notas contables y Presupuestales;
si esta conforme, lo firma y lo sella.
- Recaba firmay sello del Director de la Oficina.

Notas Contables y

3ra. Etapa

Diario.

El Contador archiva Notas Contables para la elaboracién del Libro

03

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

TESORERO

CONTADOR

INICIO

Elabora resumen mensual del Libro
Caja por Cuentas Contables y lo
entrega a Contabilidad con cargo

N Elabora Notas Contables

!

Elabora notas presupuestales

'

Revisa consolidado de Notas contables
y Presupuestales; si estd conforme, lo
firma ylosella.

Archiva Notas
Contables parla
elaboracion del
Libro Diario.

\_| Recaba firma y sello del Director de la
Oficina.

VII.FORMULARIOS.
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ENTIDAD
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UGEL PASCO

UNIDA DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO DEL GASTO (PP2).

CODIGO: 0A/U-CON-09

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE
CONTABILIDAD

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

FINALIDAD: Autorizar el gasto de los recursos ordinarios, de los recursos directamente recaudados y
ordinarios y la modificacién del Presupuesto (Transferencias internas)

II. BASE LEGAL:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Reporte del Marco Inicial y Total Modificacién.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Establecimiento en el Plan.

2da. Etapa: Elaboracién del Cuadro Consolidado por partidas genéricas y especificas del reporte del
Marco Inicial y Total.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

De acuerdo con lo estipulado en la base legal todo proceso se

realiza por el SIAF. 05

1ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR

—  Elabora el Cuadro Consolidado por partidas genéricas y
especificas del Reporte Marco Inicial y Total
Modificacion SIAF.

— Verifica que los totales por partidas genéricas y
especificas sean las mismas que lo indicado en el
Reporte Marco Inicial y Total Modificacion.

2da. Etapa — Elabora el reporte Programacién del Presupuesto de 30

Gasto (Original y 2 Copias).

— Redacta al Oficio (Original y 2 copias) de entrega de
documentos al Gobierno Regional.

DIRECTOR OA
— Revisa el reporte Programacién del Presupuesto de
Gasto, si esta conforme lo firma y lo sella.
—  Revisa el Oficio, si esta conforme lo visa.
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CONTADOR
—  Recaba firma del Director en el reporte Programacion
del Presupuesto de Gasto.
—  Firma y numeracién de Oficio o Directiva.
—  Entrega:
e Al Gobierno Regional el reporte Programacion del
Presupuesto de Gasto y el Oficio; previa firma del

cargo.
e  AlaDireccién el Oficio (1C).
CONTADOR
3ra. Etapa Archiva el reporte Programaciéon del Presupuesto de Gasto y 03
Oficio.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

VII.FORMULARIOS.

Av. Los Préceres Edific
www.ugelpasco.edu.pe

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR DIRECTOR OA
i INicio ) Revisa el reporte Programacion del
* ) Presupuesto d.e Gasto, si estd conforme
lo firma ylo sella.

Elabora el Cuadro Consolidado por partidas
genéricas y especificas del Reporte Marco
Inicial y Total Modificacién SIAF. \

v Revisa el Oficio, si esta conforme lo
visa.

Verifica que los totales por partidas
genéricas y especificas sean las mismas que
lo indicado en el Reporte Marco Inicial y
Total Modificacion.

v

Elabora el reporte Programacidn del
Presupuesto de Gasto (Original y 2 Copias).

v

Redacta al Oficio (Original y 2 copias) de
entrega de documentos al Gobierno T
Regional.

Recaba firma del Director en el reporte
Programacion del Presupuesto de Gasto. | &

'

Firma y numeracién de Oficio o Directiva.

!

Entrega:

-Al Gobierno Regional el reporte Programacién
del Presupuesto de Gasto y el Oficio; previa firma
del cargo.

-Ala Direccién el Oficio (1C).

y

Archiva el reporte
Programacién del
Presupuesto de Gastoy
Oficio.

io Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
BALANCE DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO (EP1).

CODIGO: 0A/U-CON-10

ORGANO : DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE
CONTABILIDAD

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

IL

V.

118

IV.

FINALIDAD: Informar la ejecucién acumulada por partidos genéricos.
BASE LEGAL:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

REQUISITOS:

- Ejecucidn del Presupuesto de Gastos — Anexo 01 (Capacitacién de Recursos).
- Ejecucién del Presupuesto de Gastos - Anexo 02.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Consolidacidon por Partidas Genéricas de la Ejecucién del Presupuesto de Gastos y su
Ejecucién.
2da. Etapa: Revision del Balance de Ejecucidn Presupuestal y su respectivo tramite de reporte hacia

el Gobierno Regional Pasco.
3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO

DURACION TIEMPO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa De acuerdo con lo estipulado en la base legal todo proceso se

realiza por el SIAF.

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Consolidar por partidas genéricas de la Ejecucién del
Presupuesto de Gastos - Modulo Presupuestal SIAF.
- Elabora el Balance de Ejecucién del Presupuesto -
Modulo Presupuestal SIAF.
- Revisa el Balance de Ejecucion del Presupuesto, si esta
conforme lo firma y lo sella.

07

2da. Etapa DIRECTOR OA

- Revisa el Balance de Ejecucion del Presupuesto, si esta
conforme lo firma y lo sella.
- Revisa el Oficio, si esta conforme lo visa.

CONTADOR 30

- Firmay Numeracién de Oficio o Directiva.
- Entrega:
e Al Gobierno Regional, el Balance de Ejecucién del
Presupuesto y el Oficio; previa firma del cargo.
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e AlaDireccién el Oficio.
3ra. Etapa Contador
- Archiva el Balance mensual de Ejecucién del 3
Presupuesto y Oficio.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR DIRECTOR OA

INICIO Revisa el Balance de Ejecucion del

> Presupuesto, si esta conforme lo firma
ylosella.

Consolidar por partidas genéricas de la
Ejecucidn del Presupuesto de Gastos -
Modulo Presupuestal SIAF.

A

+ Revisa el Oficio, si esta conforme lo
visa.

Elabora el Balance de Ejecucion del
Presupuesto - Modulo Presupuestal SIAF.

v

Revisa el Balance de Ejecucidn del
Presupuesto, si esta conforme lo firma y lo
sella.

Firma y numeracién de Oficio o
ynumeract <]
Directiva.

\

Entrega:

- Al Gobierno Regional, el Balance de
Ejecucidn del Presupuesto y el Oficio;
previa firma del cargo

- Ala Direccion el Oficio

\

Archiva el Balance
mensual de Ejecucion del
Presupuesto y Oficio.

FIN

VIL.LFORMULARIOS: NINGUNO
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION DE PRESUPUESTOS DE INGRESOS (PP1).

CODIGO: 0A/U-CON-11

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
CONTABILIDAD

IL

118

IV.

FINALIDAD: Informar al Ministerio de Economia y Finanzas lo que se recaudara por recursos propios
BASE LEGAL :

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

REQUISITOS:

- Resolucién de Autorizacion del Presupuesto.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Articulacion presupuestal con el Plan Operativo Institucional.
2da. Etapa: Revision de la Programacion Presupuestal y su aprobacién mediante Resoluciéon
Directoral.

3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa

- De acuerdo con lo establecido en el Plan Operativo, el
Contador prepara la Programacién del Presupuesto de
Ingresos. 05

- Todo proceso se realiza por el SIAF.

2da. Etapa DIRECTOR OA 20

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Programa el Presupuesto de Ingresos de la Resolucion de la
Autorizacion del Presupuesto.
- RevisalaProgramacién del Presupuesto de Ingresos, si esta
conforme lo firma y lo sella.

- RevisalaProgramacién del Presupuesto de Ingresos, si esta
conforme.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
—  Recaba firma del Director la Programacion del Presupuesto
de Ingresos.
—  Firma y Numeracidn de Oficio o Directiva.
- Entrega Al Gobierno Regional.
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CONTADOR
3ra. Etapa — Archiva la Programacion del Presupuesto de Ingresos y 03
Oficio.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR

DIRECTOR OA

TECNICO DE CONTABILIDAD

v

Programa el Presupuesto de Ingresos de
la Resolucién de la Autorizacion del
Presupuesto.

J

Revisa la Programacion del Presupuesto

losella.

Recaba firma del Director La

Ingresos.

\

Firma y Numeracion de Oficio o Directiva.

Y

Programacién del Presupuesto de | @—"——"—"70—¥—¥92——

Entrega Al Gobierno Regional —

Revisa la Programacion del

de Ingresos, si esta conforme lo firmay [— g Presupuesto deIngresos, si estd

conforme

Archivala
Programacion del
Presupuesto de
Ingresos y Oficio.

 /

VII.LFORMULARIOS: NINGUNO

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe

197




ENTIDAD
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UGEL PASCO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS - CAPTACION DE INGRESO

CODIGO: 0OA/U-CON-12

MENSUAL
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014

CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Informar el importe por captacién de recursos

II. BASE LEGAL:

III. REQUISITOS:

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Elaboracion de la Ejecucién del Presupuesto de Gastos.
2da. Etapa: Revisién de la Ejecucién de Gastos.
3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

- Informacién de Ingresos por Fuentes de Financiamiento Diferentes de Recursos Ordinarios (T5).

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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DURACION TIEMPO APROXIMADO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO 2
CARGO _ ACCIONES DIAS HORAS
En concordancia con las normas especificas establecidas, el
Técnico de Contabilidad elabora la Ejecucién del Presupuesto
de Gestos - Captacién de Ingresos (Anexo 01).
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
— Elabora la ejecucién del Presupuesto de Gastos -
Captacion de Ingresos (Anexo 01) con la Informacién
Ira. Etapa de Ingresos por Fuentes de Financiamiento 07
Diferentes de Recursos Ordinarios (T-5).
— Elabora Oficio (Original y 2 Copias) de entrega de
documentos al Gobierno Regional Pasco.
— Revisa la Ejecucién del Presupuesto de Gastos -
Captacion de Ingresos (Anexo 01), si esta conforme lo
firma y sella.
DIRECTOR OA
— Revisa la Ejecucién del Presupuesto de Gastos -
Captacion de Ingresos (Anexo 01), si esta conforme lo
firmay sella.
—  Revisa el Oficio, si esta conforme lo visa.
2da. Etapa UNIDAD DE CONTABILIDAD 30
CONTADOR
—  Firma y Numeracidn de Oficio o Directiva.
—  Entrega:
e Al Gobierno Regional Pasco, el Reporte de
Ejecuciéon del Presupuesto de Gastos -
198




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATI UGEL PASCO

Capacitacion de Ingresos (Anexo 01) y el oficio;
previa firma del cargo.
e Aladireccién el Oficio.

EL CONTADOR
3ra. Etapa — Archiva la Ejecuciéon del Presupuesto de Gastos - 05
Captacion de Ingresos y oficio.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR DIRECTOR OA

INICIO
+ Revisa la Ejecucidn del Presupuesto de

P> Gastos - Captacidn de Ingresos (Anexo
01), si estd conforme lo firma y sella.

Elabora la ejecucién del Presupuesto de
Gastos - Captacion de Ingresos (Anexo 01)
con la Informacion de Ingresos por Fuentes
de Financiamiento Diferentes de Recursos \

Ordinarios (T-5).

Revisa el Oficio, si esta conforme lo

# visa.

Elabora Oficio (Original y 2 Copias) de
entrega de documentos al Gobierno Regional
Pasco.

A

Revisa la Ejecucion del Presupuesto de
Gastos - Captacidn de Ingresos (Anexo 01), si
estd conforme lo firma y sella.

— TN

Firma y numeracién de Oficio o —
Directiva.

v

Entrega:

- Al Gobierno Regional Pasco, el Reporte
de Ejecucion del Presupuesto de Gastos -
Capacitacion de Ingresos (Anexo 01) y el
oficio; previa firma del cargo.

- Ala direccion el Oficio.

A

Archiva la Ejecucion del

Presupuesto de Gastos

-Captacion de Ingresos
y oficio.

FIN

VII.FORMULARIOS: Ninguno
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UGEL PASCO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: .
REMISION E INTEGRACION DE LA INFORMACION CONTABLE. CODIGO: 0A/U-CON-13
ORGANO : DE APOYO .
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE FECHAngﬁiggffcmN'
CONTABILIDAD

I. FINALIDAD: Integrar la informacidn contable de la Unidad de Gestion Educativa.

II. BASE LEGAL :

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Instructivo N° 023-DNC-2005.

- Plan Contable del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

III. REQUISITOS:

- Balance de compromiso mensual.
- Notas contables y presupuestales.
- AP1.

- AP2.

- Andlisis de saldos.

- T-5.

- Resumen del Libro Caja.

- Estado de ejecucidn.

- Autorizacién de giro.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

3ra. Etapa: Archivo de la documentacién requerida.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

1ra. Etapa: Revision y andlisis de los asientos contables de las Notas Contables y Presupuestales.
2da. Etapa: Preparacién de la nota de Contabilidad consolidada y la Revisiéon del Balance.

DURACION
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO

TIEMPO
APROXIMADO

CARGO ACCIONES

DiAS HORAS

Se tiene que informar al Gobierno Regional.

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CONTADOR
- Revisa y analiza los asientos contables de las Notas

1ra. Etapa Contables y Presupuestales con el AP1, AP2, T-5, T-6, T-
4.

- Revisa la codificacion contable.

- Revisa el Balance con el analisis de saldos.

- Consolida los Asientos Contables a través del SIAF.

- Revisa la consolidacion de Asientos Contables de las, si
esta conforme lo visa.

13
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OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Prepara nota de contabilidad consolidada (original y
copia).
- Elabora el Balance de comprobacién mensual de los
Gastos.
- Revisa el balance de comprobacién mensual de la
Gestora, si estd correcto lo firma y sella.

SECRETARIA
2da. Etapa gedfacta oficiq (original y 2 copias) de entrega de documentos al 20
obierno Regional.
DIRECTOR OA
- Revisa el balance de comprobacién mensual, si esta
correcto.
- Revisa el oficio, si esta conforme lo visa.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTADOR
- Entrega:
e Al Gobierno Regional de compromiso mensual de
la Gestora y el oficio previa firma del cargo.
e AlaDireccidn el oficio.
CONTADOR
3ra. Etapa - Archiva} de Asientos Contables notas. de contabilidad 07
Consolidada el Balance de Comprobacién Mensual de la
Gestora y el oficio.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

UGEL PASCO

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR

SECRETARIA

DIRECTOR OA

( INICIO

A

Revisa y analiza los asientos contables de las
Notas Contables y Presupuestales con el AP1,
AP2, T-5, T-6, T-4

A

| Revisa la codificacién contable |

v

Revisa el Balance con el analisis de saldos ‘

v

Consolida los Asientos Contables a través del
SIAF.

!

Revisa la consolidacién de Asientos Contables
de las, si esta conforme lo visa

v

Prepara nota de contabilidad consolidada
(original y copia)

v

Elabora el Balance de comprobacién
mensual de los Gastos.

Revisa el balance de comprobacién
mensual de la Gestora, siestd correcto
lo firma y sella

Entrega:

. Al Gobierno Regional de compromiso
mensual de la Gestora y el oficio previa
firma del cargo

- Ala Direccidn el oficio

{

Archiva de Asientos
Contables notas de
contabilidad Consolidada
el Balance de
Comprobacién Mensual
de la Gestora y el oficio.

FIN

La

Redacta oficio (original y 2 copias) de
entrega de documentos al Gobierno
Regional

—1

Revisa el balance de comprobacion

mensual, si estd correcto

v

Revisa el oficio, si esta conforme
lo visa

VII.LFORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE TENENCIA LEGAL DE BIENES MUEBLES (TERRENO)

CODIGO : 0A/U-1-01

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

L.

II. BASE LEGAL:

FINALIDAD: Registrar los bienes muebles (terrenos) efectuando la inscripcién e los Registros Publicos
en forma definitiva que pertenecen al Ministerio de Educacién en el Margesi de Bienes.

Ley N° 26512, Declaran la Necesidad y Utilidad Publica el Saneamiento Legal de los Inmuebles de
Propiedad de los Sectores.

Ley N° 28551, Ley que establece la Obligacién de elaborar y Presentar Planes de contingencia.
Decreto Supremo N° 006-98-ED, Reglamento sobre Medidas Complementarias para el Saneamiento
Legal de Inmuebles del Sector.

Decreto Supremo N° 130-2001-EF, Medidas Reglamentarios para que cualquier entidad publica
pueda realizar acciones de saneamiento técnico, legal y contable de inmuebles.

III. REQUISITOS:

- Plano de ubicacién, Perimétrico y de Distribucién del local escolar.
- Memoria descriptiva.

- Declaraciéon Jurada de Autoevaltio.

- Copia Literal de Dominio definitivo, expedida por la oficina de Registros Publicos (Escritura Publica).
- Resolucidn de Creacién de la Institucion Educativa.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Presentacion de solicitud.
2da. Etapa: Registro del Bien en el Margesi de Bienes.

3ra. Etapa: Archivo de los documentos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS

HORAS

1ra. Etapa

El Director de la Institucién Educativa presenta la solicitud,
adjuntando los documentos requisitos por la Oficina de Tramite
Documentario.

01

2da. Etapa

ORGANO DE DIRECCION
Ingreso de Documentos por la Oficina de Tramite Documentario.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente.
UNIDAD DE INFRAESTRUTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO (ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA)

- Recibe el Expediente, haciendo constar registro de
recepcion.

- Revisa la informacion establecida en los requisitos lo visa.

- Prepara Oficios (Original y 1 Copia) dirigido al Ministerio
de Educacion.

- Revisa el Expediente y el oficio, si estd conforme lo visa.

07
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DIRECTOR REGIONAL
- Firmay Numeracién de Oficio o Directiva
- Sellay procede a foliar los documentos anexados y registra
en la Hoja de Remisién y Cargo de Expedientes los
siguientes datos:

3ra. Etapa e  Numero de Folios. 02
e Numero de Expediente.
e Apellidos y Nombres.
e A quien se deriva.
- Remite el Expediente y el Oficio al Ministerio de Educacién.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

DIRECCION DE ESPECIALISTA DE

DIRECTOR I.E. ADMINISTRACION INFRAESTRUCTURA

Presenta la solicitud, adjuntando
los documentos requisitos por la |[—]
Oficina de Tramite Documentario Recepciodn, Registroy

Asignacion de Expediente

DIRECTOR REGIONAL

FUT y documentos requeridos

Recibe el Expediente,
— T —» haciendo constar registro
de recepcién.

'

Revisa lainformacion
establecida en los requisitos lo
visa.

v

Prepara Oficios (Original y 1 Copia)
dirigido al Ministerio de
Educacion.

Y

Revisa el Expediente y el
oficio, si estd conforme lo visa.

Firma y Numeracién de Oficio o
— T Directiva

v

Sella y procede a foliar los
documentos anexados y registra
en la Hoja de Remision y Cargo de
Expedientes los siguientes datos:

- Nuimero de Folios

- Numero de Expediente
-Apellidos y Nombres

- A quien se deriva

v

Remite el Expediente y el
Oficio al Ministerio de
Educacion.

FIN

VII.FORMULARIOS.
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ENTIDAD

ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UGEL PASCO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION Y ASESORAMIENTO PARA LA REMODELACION O MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA.

CODIGO: 0A/U-1-02

ORGANO

: DE APOYO
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

FECHA DE APROBACION:

23/12/2014

II. BASE LEGAL :

- Solicitud FUT.
- Plano de Distribucién de Local.
- Antigiiedad de construccién.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Presentacion de solicitud.
2da. Etapa: Registro del Bien en el Margesi de Bienes.

3ra. Etapa: Archivo de los documentos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

I. FINALIDAD: Gestionar y proporcionar asesoramiento para remodelacién y/o mantenimiento de
Infraestructura de las Instituciones Educativas

- Ley N° 26512, Declaran la Necesidad y Utilidad Publica el Saneamiento Legal de los Inmuebles de
Propiedad de los Sectores.

- Ley N° 28551, Ley que establece la Obligacion de elaborar y Presentar Planes de contingencia.

- Decreto Supremo N° 006-98-ED, Reglamento sobre Medidas Complementarias para el Saneamiento
Legal de Inmuebles del Sector.

- Decreto Supremo N° 130-2001-EF, Medidas Reglamentarios para que cualquier entidad publica
pueda realizar acciones de saneamiento técnico, legal y contable de inmuebles.

- Resolucidn Jefatural N° 284-2005-INDECI, Aprueba la Directiva N° 015-2005-INDECI/DNP/10.3.

- Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

III. REQUISITOS:

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
El Director de la Institucién Educativa presenta la solicitud por la
oficina de Tramite Documentario (Mesa de Partes), solicitando
1ra. Etapa < . < 01
apoyo en la gestién y asesoramiento para la construcciéon o
remodelacidn de la Instituciéon Educativa.
ORGANO DE DIRECION
- Ingreso de documentos por la Oficina de Tramite
Documentario (Mesa de Partes).
DIRECCION ADMINISTACION
SECRETARIA
2da. Etapa - Procedimiento [-JE-01 Recepcidn, registro y Asignacion 07
de Expedientes.
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO (ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA)
- Recibe el Expediente y firma el cuaderno de
Correspondencia.
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- Revisa la solicitud y el Plano de Distribucién del Local y
coordina con el Director de la Instituciéon Educativa
sobre sus necesidades, acordando la visita de
verificacién a realizarse.

- Visita la Institucién Educativa, define los ambientes que
requieren refaccién o mantenimiento o si se requiere
construccidn, localiza el lugar donde se realizara la obra;
orienta sobre los procedimiento tos de ejecucién de la
obra y solicita al Director de la Institucién Educativa: el
proyecto de los Planos correspondientes, asi como en el
Expediente  Técnico, relacién de  materiales,
presupuestos con costos unitarios (incluyendo monto y
sin incluir) y Félder de Supervision de Obra.

- Efectta la inscripcion de la obra si es designado en los
siguientes casosy sus atribuciones de acuerdo a normas:

- Verificacién de trazos.

- Llenado de zanjas.

- Llenado de columnas.

- Llenado de techos, llenado de vereda.
- Lozas deportivas.

- Otras obras especiales.

- Llena cuaderno de Obra (Original y 3 Copias)con las
observaciones de la supervisién, desglosa y distribuye
de la siguiente manera: 1C para el Supervisor, 2C para el
Equipo de Abastecimiento, 3C para el Contratista

- Archiva en el Félder de Supervisién de Obra copia que le
corresponde.

- Terminada la Obra prepara Acta de Recepcién de Obra
(Original y 3 Copias) y entrega:

- Al Director de la Institucién Educativa el Acta de
Recepcién de Obra (0).

- Al Contratista el Acta de Recepcién de Obra.

- Al Area de Abastecimiento el Acta de Recepcién de
Obra.

- Archiva el acta de Recepcién de Obra en el Félder de
Supervisién de Obray prepara Oficio (Original y 1 Copia)
e Informe (Original y 1 Copia) para el Organo de
Direccion.

DIRECTOR
- Revisa el Informe y el Oficio, si estan conformes lo firma
y sella.
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO (ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA)
- Entrega Informe y Oficio al Organo de la Direccién,
previa firma del cargo.
- Entrega a la Secretaria copia del Informe y copia de
oficio para el Archivo de la Administracién.

SECRETARIA.

- Sella y procede a foliar los documentos anexados al
expediente y registra en la Hoja de Remision y Cargo de
Expedientes los siguientes datos:

e  Numero de Folios.

e Numero de Expediente.
e Apellidos y Nombres.

e A quien se deriva.

3ra. Etapa

SECRETARIA

Entrega los Expedientes a la Institucién Educativa o a las
Entidades gubernamentales competentes como inicio del
procedimiento Administrativo, y archiva ejemplares, como
documentos fuentes antecedentes. Esta gestién es excluyente,
pudiendo ser realizado por el propio Especialista en
Infraestructura o Ingeniero.

03
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| VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

DIRECTORI.E.

TRAMITE DOCUMENTARIO

SECRETARIA

ESPECIALISTAEN
INFRAESTRUCTURA

Presenta la solicitud, adjuntando los
documentos requisitos por la Oficina
de Tramite Documentario

FUT solicitando apoyo en la gestion
y asesoramiento para la
construccion o remodelacion de la
Institucién Educativa.

—

Recepciona Expediente

Procedimiento I-JE-01
Recepcion, registro y
Asignacion de Expedientes.

Recibe el Expediente y firma el
cuaderno de Correspondencia

v

Revisa la solicitud y el Plano de Distribucion
del Local y coordina con el Director de la
Institucion Educativa sobre sus necesidades,
acordando la visita de verificacién a
realizarse

!

Visita la I.E., define los ambientes que
requieren refaccion o mantenimiento o si se
requiere construccion, localiza el lugar donde
serealizara la obra; orienta sobre los
procedimientos de ejecucion dela obra y
solicita al Director de la I.E.: el proyecto de los
Planos correspondientes, asi como en el
Expediente Técnico, relacién de materiales,
presupuestos con costos unitarios (incluyendo
monto y sin incluir) y Félder de Supervision de
Obra.

v

Efectda la inscripcion de la obra si es
designado en los siguientes casos y sus
atribuciones de acuerdo a normas

- Verificacién de trazos

- Llenado de zanjas

- Llenado de columnas

- Llenado de techos}llenado de vereda

-Lozas deportivas.

- Otras obras especiales.

Llena cuaderno de Obra (Original y 3
Copias)con las observaciones de la
supervision, desglosa y distribuye de la
siguiente manera: 1C para el Supervisor, 2C
para el Equipo de Abastecimiento, 3C para el
Contratista

A

Archiva en el Félder de
Supervisién de Obra

copia quele
corresponde.

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.

www.ugelpasco.edu.pe

207



SECRETARIA

ESPECIALISTA EN
INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR

v

Terminada la Obra prepara Acta de|
Recepcidn de Obra (Original y 3 Copias) y
entrega:

- Al Director de la Institucién Educativa el
Acta de Recepcién de Obra (0)

- Al Contratista el Acta de Recepcién de Obra
- Al Area de Abastecimiento el Acta de

Sella y procedea foliar los
documentos anexados al
expediente y registra en la Hoja de|
Remisidn y Cargo de Expedientes
los siguientes datos:

- Nimero de Folios

- Nimero de Expediente

- Apellidos y Nombres

-Aquien sederiva

!

Entrega los Expedientes a la I.E.o a
las Entidades gubernamentales
competentes como inicio del
procedimiento Administrativo, y
archiva ejemplares, como
documentos fuentes antecedentes.
Esta gestion es excluyente,
pudiendo ser realizado por el
propio Especialista en
Infraestructura o Ingeniero.

A

—

FIN

Recepcion de Obra

Archiva el acta de
Recepcién de Obra en
el Félder de
Supervisién de Obra

Prepara Oficio (Original y 1 Copia) e

Organo de Direccién.

Direccion, previa firma del cargo.

v

Entrega a la Secretaria copia del
Informe y copia de oficio para el
Archivo de la Administracién.

Revisa el Informey el Oficio, si
estan conformes lo firma y sella.

Informe (Original y 1 Copia) para el —

Entrega Informe y Oficio al Organo dela <

VII.FORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE LA CARTA EDUCATIVA.

CODIGO: 0A/U-1-03

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

L.

II. BASE LEGAL:

FINALIDAD: Proporcionar datos confiables de la ubicacion de las Instituciones Educativas por niveles,
modalidades, gestion, variantes y tipo de gestion (estatal y no estatal).

Ley N° 26512, Declaran la Necesidad y Utilidad Publica el Saneamiento Legal de los Inmuebles de
Propiedad de los Sectores.

Ley N° 28551, Ley que establece la Obligacién de elaborar y Presentar Planes de contingencia.
Decreto Supremo N° 006-98-ED, Reglamento sobre Medidas Complementarias para el Saneamiento
Legal de Inmuebles del Sector.

Decreto Supremo N° 130-2001-EF, Medidas Reglamentarios para que cualquier entidad publica
pueda realizar acciones de saneamiento técnico, legal y contable de inmuebles.

III. REQUISITOS:

- Planos Distritales.

- Codificaciones utilizadas por el INEI.

- Nomenclatura establecida por el Ministerio de Educacion.
- Padroén de Instituciones Educativas.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Educativa.

3ra. Etapa: Entrega de la Carta Educativa al Ministerio de Educacion.
4ta. Etapa: Archivo de los cargos y otros documentos

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

- Resolucién Jefatural N° 284-2005-INDECI, Aprueba la Directiva N° 015-2005-INDECI/DNP/10.3.

1ra. Etapa: Plan especifico presentado por el Ingeniero (Especialista de Infraestructura).
2da. Etapa: Revisién y Preparacidon de indicadores y variables para la formulacién de la Carta

ETAPAS

DURACION
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO
CARGO ACCIONES

TIEMPO
APROXIMADO

DiAS HORAS

1ra. Etapa

Plan especifico presentado por el Ingeniero (Especialista de
Infraestructura), para la elaboracién de la Carta Educativa

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO
—  Prepara Oficio (Original y 01 Copia), para el pedido de
Carta Geografica al Gobierno Regional de Planos
distritales el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica y/o consejos Municipales.

03

2da. Etapa

DIRECTOR ADMINISTRACION
—  Revisa el Oficio, si esta conforme los visa.
—  Firma y Numeracién de Oficio o Directiva.

INGENIERO

13
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- Realiza el disefio de la Carta Educativa (Original y
Copia).

- Realiza trabajos de captaciéon informativa de las
variables especificadas.

- Ubica los codigos establecidos por el INEI y la
nomenclatura establecida por el Ministerio de
Educacion en la Carta Educativa y los Nombres de las
Instituciones Educativas.

- Prepara Oficios para la entrega de la Carta Educativa
(Original y 2 Copias) el Ministerio de Educacién y
Memorandum (Original y 1 Copia) para las oficinas.

DIRECTOR DGI
- Revisa el Oficio, si esta conforme lo visa.
- Revisa el Memorandum, si estd conforme lo firma y
sella.
- Firmay Numeracién de Oficio o Directiva.

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO
Entrega:
- Los Oficios y la Carta Educativa, previa firma del cargo
al:
e  Ministerio de Educacién.
e  GOBIERNO REGIONAL.

3ra. Etapa e INEL 05
- Los Oficios y la Carta Educativa, previa firma del cargo
a la Direccidn.
- El Memordandum y la Carta Educativa, previa firma del
cargo:
e AlaDireccién de Administracion.
e  AlaDireccién de Gestién Pedagdgica.
INGENIERO
4ta Etapa: Archiva cargo del Oficio, Memorandum de cada oficio y Carta 01
Educativa.
VISACION | APROBACION
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DE PROCEDIMIENTOS

VI. DIAGRAMACION:

UGEL PASCO

ESPECIALISTA EN
INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR
ADMINISTRACION

DIRECTOR DGl

v

Presenta Plan especifico parala
elaboracion dela Carta Educativa

A

Prepara Oficio (Original y 01 Copia),
ara el pedido de Carta Geogréfica al

distritales el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica y/o consejos
Municipales.

(Original y Copia)

v

Realiza trabajos de captacion
informativa de las variables
especificadas

v

Ubica los cddigos establecidos por el
INEl y la nomenclatura establecida por
el Ministerio de Educacién en la Carta
Educativa y los Nombres de las
Instituciones Educativas.

v

p
Gobierno Regional de Planos Ty

Realiza el disefio de la Carta Educativa
<«

Prepara Oficios para la entrega de la

Revisa el Oficio, si estd conforme
los visa.

v

Firma y Numeracidn de Oficio o
Directiva

]

Revisa el Oficio, si estd conforme

P 1o vi
ovisa

Memorandum de
cada oficio y Carta
Educativa.

FIN

Carta Educativa (Original y 2 Copias) el
Ministerio de Educacién y —

Memordndum (Original y 1 Copia) para

las oficinas. +

Revisa el Memorandum, si estd
conforme lo firma y sella.
\
Entrega: Oficio, Memorandum y Carta - N Firma y Numeracién de Oficio o
Educativa. Directiva.
\
Archiva cargo del
Oficio,

VII.FORMULARIOS.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
EJECUCION, VERIFICACION Y SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LA CODIGO: 0A/U-1-04
INFRAESTRUCTURA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE 23/12/2014
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
I. FINALIDAD: Verificar y Supervisar el Mantenimiento de la Infraestructura de las Instituciones
Educativas con financiamiento de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.
II. BASE LEGAL:
- Ley N2 26512, Declaran la Necesidad y Utilidad Publica el Saneamiento Legal de los Inmuebles de
Propiedad de los Sectores.
- Ley N228551, Ley que establece la Obligacién de elaborar y Presentar Planes de contingencia.
- Decreto Supremo N2 006-98-ED, Reglamento sobre Medidas Complementarias para el Saneamiento
Legal de Inmuebles del Sector.
- Decreto Supremo N2 130-2001-EF, Medidas Reglamentarios para que cualquier entidad publica
pueda realizar acciones de saneamiento técnico, legal y contable de inmuebles.
- Resolucidn Jefatural N2 284-2005-INDECI, Aprueba la Directiva N2 015-2005-INDECI/DNP/10.3.
- Resolucién Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRES, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones.
III. REQUISITOS:
- Solicitud FUT.
- Calendario de compromisos.
- Plan de Mantenimiento de la Institucién Educativa.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Ingreso del Expediente por tramite documentario.
2da. Etapa: Verificaciéon de calendario de compromiso para mantenimiento y la respectiva cotizacion
de costos.
3ra. Etapa: Preparacion de acta de Recepcién de Obra.
4ta. Etapa: Archivo de los cargos y otros documentos de lo actuado.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
Se inicia cuando el usuario solicita requiriendo Mantenimiento de
su Institucién Educativa al Equipo por Tramites Documentarios.
Ira.Etapa | oRGANO DE DIRECCION 03
- Ingreso de expediente por la Oficina Tramite
documentario.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
- Recepcidn, registro y asignacion de Expediente.
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO (ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA)
2da. Etapa 17
- Recibe el expediente y firma en el cuaderno de cargos
- Verifica en el Calendario de Compromisos si existe
presupuesto para realizar mantenimiento.

212

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

UGEL PASCO

- Coordina con el Especialista de Finanzas el Presupuesto
para Mantenimiento de Instituciones Educativas.

- Coordina con el especialista de Abastecimientos sobre la
cotizacion de materiales y/o mano de obra de la obra a
ejecutar.

- Coordina con el Director de la Instituciéon Educativa sobre
la obra a realizar.

- Visita a la Institucién Educativa, para la verificacion de las
obras que figuran en el Plan de Mejoramiento.

- Autoriza la ejecucién de obras de mantenimiento
planteadas y/o aprobadas luego de la verificacion.

- Prepara informe (Original y 2 copias) y Memorandum
(Original y 2 Copias) y lo entrega al Equipo de
Abastecimiento, previa firma del campo.

- Archiva informe y Memorandum en el Expediente y
entrega informe y Memorandum.

- Efectia la supervisiéon de la obra, asesorando en la
ejecucion de la obra de acuerdo a las caracteristicas de
cada una de ellas.

- Lleva el cuaderno de Obras (Original y 3 copias) con las
observaciones de la supervision, desglosa y distribuye de
la siguiente manera: 1C para el Supervisor o Director de
la Institucién Educativa, 2c para el Area de
Abastecimiento, 3C para el contratista.

- Archiva en el Félder de Supervisidn de Obra copia que le
corresponde.

- Prepara Acta de Recepcidn de Obra (Original y 3 Copias),
terminada la obra y entrega:

e Al Director de la Institucién Educativa el Acta de
Recepcion de Obra.

e Al Contratista el Acta de Recepciéon de Obra.

e AlEquipo de Abastecimiento el Acta de Recepcién de
Obra.

- Archiva el Acta de Recepcion de Obra en el Archivador de
Supervisién de Obra; prepara Oficio (Original y 2 Copias)
e Informe (Original y 2 Copias); y lo entrega al Director.

3ra. Etapa

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
- Revisa el Informe y el Oficio, si esta conforme los firma y
sella.
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
INGENIERO
- Entrega el Informe y el Oficio al Organo de la Direccién,
previa firma de cargo.
- Archiva el Informe y el Oficio y entrega el informe y el
Oficio a la Secretarfa.

SECRETARIA

- Sella y procede a foliar los documentos anexados al
expediente y registra en la hoja de Remisién y Cargo de
Expediente los siguientes datos:
e Numero de Félder.
e  Numero de Expediente.
e Apellidos y Nombres.
e  Persona, cargo y dependencia, quien se deriva.

03

4ta Etapa

SECRETARIA
Archiva copia de los actuados y entrega el Expediente al Equipo de
Tramite documentario para archivo, previa firma del cargo.

02

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

ESPECIALISTAEN
INFRAESTRUCTURA

Presenta solicitud
requiriendo

Mantenimiento de su I.E.

FUT requiriendo
Mantenimiento de su I.E.

Recepcion, registroy
asignacion de Expediente

Recibe el expediente y firmaen el
cuaderno de cargos

v

Verifica en el Calendario de Compromisos si
existe presupuesto para realizar
mantenimiento.

\

Coordina con el Especialista de Finanzas el
Presupuesto para Mantenimiento de II.EE.

\

Coordina con el especialista de
Abastecimientos sobre la cotizacion de
materiales y/o mano de obra dela obra a
ejecutar.

\

Educativa sobre la obra a realizar.

Coordina con el Director de la Institucion

\

Visita ala I.E. para la verificacidn de las
obras que figuran en el Plan de
Mejoramiento.

v

Autoriza la ejecucion de obras de
mantenimiento planteadas y/o
aprobadas luego de la verificacion.

v

Prepara informe (Original y 2 copias) y

Memorandum (Original y 2 Copias) y lo

entrega al Equipo de Abastecimiento,
previa firma del campo

v

Archiva informey
Memorandum en el
Expediente
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ESPECIALISTAEN
INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA

§

Entrega informe y Memorandum

v

Efectua la supervision de la obra,
asesorando en la ejecucion de la obra de
acuerdo a las caracteristicas de cada una

de ellas

v

Lleva el cuaderno de Obras (Original y 3
copias) con las observaciones de la
supervision, desglosay distribuye de la
siguiente manera: 1C para el Supervisor o
Director de la Institucién Educativa, 2c
para el Area de Abastecimiento, 3C para el
contratista.

v

Archivaen el Félder de
Supervision de Obra copia
que le corresponde.

Prepara Acta de Recepcion de Obra (Original
y 3 Copias), terminada la obra y entrega:

- Al Director de la Institucién Educativa el Acta
de Recepcion de Obra

- Al Contratista el Acta de Recepcion de Obra.
- Al Equipo de Abastecimiento el Acta de
Recepcion de Obra

Archiva el Acta de
Recepcidonde Obraenel
Archivador de
Supervision de Obra

l

Prepara Oficio (Original y 2 Copias) e

entrega al Director.

de la Direccidn, previa firma de cargo.

v

Archiva el Informe

Sella y procedea foliar los
documentos anexados al expediente y|
registra en la hoja de Remisidn y Cargo
de Expediente los siguientes datos:

- Numero de Félder

- Numero de Expediente

- Apellidos y Nombres

- Persona, cargo y dependencia, quien
se deriva.

Informe (Original y 2 Copias);ylo | ——T—»

Revisa el Informe y el Oficio, si
esta conforme los firmay
sella.

Entrega el Informe y el Oficio al Orga
ntrega ey ici gano J§

y el Oficio

\

Archiva copia de
los actuados

Entrega el Expediente al Equipo de
Tramite documentario para archivo,
previa firma del cargo.

FIN

VII. FORMULARIOS:
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE INFORME ESCALAFONARIO

CODIGO: OA/URH-E-1

ORGANO : DE APOYO FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA: OFICINA DE ADMINISTRACION / UNIDAD DE 23/12/2014
RECURSOS HUMANOS -ESCALAFON

L

II. BASE LEGAL:

FINALIDAD: Brindar un servicio de calidad al usuario, atendiendo oportunamente el informe
escalafonario para fines pertinentes del administrado.

- Ley N° 28044, Ley General de Educaciéon

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico
y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacidn, Actualizaciéon y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco”.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Solicitud en (FUT) / dirigido al Director Unidad de Gestiéon Educativa Local Pasco.
- Ultima boleta de pago (copia legalizada).
- Resolucién de nombramiento (copia legalizada).

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Presentacion de solicitud por tramite documentario.
2da. Etapa: Recibe, evalia y elabora constancia de pagos.

3ra. Etapa: Firma y entrega documento al usuario.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
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DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS | HORAS
El procedimiento se inicia cuando el usuario presenta su solicitud por
el Area de Tramite Documentario de la entidad con los requisitos
establecidos en el presente procedimiento.
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL - OD-TD-01.
1ra. Etapa , . .. . 01

Técnico Administrativo I

— Recibe, revisa requisitos, genera nimero de expediente y

registra.
- Deriva expediente al Area de Escalafén.
216
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2da. Etapa

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE ESCALAFON
Especialista Administrativo I
- Recibe, evalia y deriva el expediente al Técnico
Administrativo.

Técnico Administrativo I

- Registra el expediente.

- Ubica el legajo personal del servidor.

- Transcribe informacion del legajo personal del servidor.

- Visa el informe escalafonario y lo transita por el Especialista
Administrativo 1I del Area de Escalafén, para la firma
correspondiente.

- Deriva a la Oficina de Administracién para la firma
correspondiente.

03

3ra. Etapa

OFICINA DE ADMINISTRACION
Secretaria
- Recibe el expediente.
- Traslada el informe escalafonario y expediente para la firma
del DOA.

Director de Sistema Administrativo I
—  Verificay firma la constancia de pagos

Secretaria
—  Pone post firma del DOA en el informe escalafonario.
—  Entrega de documento a usuario.
—  El administrado firma el cargo como corresponde.
—  Fin del procedimiento.

10

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION:
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USUARIO

OFICINA DE ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

UNID.SECRET.GRAL -TRAMITE
DOCUMENTARIO

UNIDAD DE R. HUMANOS
AREA DE ESCALAFON

SECRETARIA OA

DIRECTOR OA

- oo

FUT con los requisitos
de informe

v

Presentan documentos
seglin corresponda

A 4

escalafonario

|

Verifica
conformidad

\4

Documentacién

Recibe informe P

para regularizacion

—

Recibe, numera 'y
registra el [
documento

Recibe la
documentacion

l

Registra y ubica el legajo
personal del servidor

l

Transcribe la
informacion solicitada

Remite informe y
expediente, debidamente

visado y firmado

Recibe la
documentacién

\ 4

Registra la
documentacién

A 4

Traslada informe y
expediente para la
firma del DOA

avnadianta

Director OA, verificay
—> firma el informe
escalafonario

A

Deriva expediente a
Secretaria para entrega a
usulario

Secretaria pone post firma
del DOA en la constancia
de pagos

.

Archiva
expediente

l

Entrega a usuario informe

escalafonario

Fin del

procedimiento

escalafonario

VIIL FORMULARIOS
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION PEDAGOGICA DE PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: i
SUPERVISION Y MONITOREO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR CODIGO: DGP-01
PUBLICAS.
ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA 23/12/2014
I. FINALIDAD: Verificar el Trabajo Educativo y brindar asesoramiento y asistencia técnica a las
Instituciones Educativas del &mbito Jurisdiccional y realizar el seguimiento a Instituciones de Educacion
Basica Regular Publicas que demuestran dificultades en los aspectos administrativo y Técnico -
Pedagogicas.
II. BASE LEGAL:
- Ley N° 28044, Ley General de Educacién.
III. REQUISITOS:
- Plan Operativo de la Direccién de Gestién Pedagégico y Plan especifico de los Especialistas de la
citada Direccioén.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra Etapa: Cronograma de Actividades.
2da Etapa: Definicién de Politicas y Estrategias a seguir de supervisién y monitoreo.
3ra Etapa: Reunién de trabajo para revisiéon y aprobacion del plan de trabajo.
4ta Etapa: Ejecucion del Plan de Supervisién y monitoreo.
5ta. Etapa: Presentacion y evaluacion de informes de resultados.
6ta. Etapa: Andlisis de Fortalezas y Debilidades detectadas.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
La acci6én de supervisién o seguimiento se inicia, de acuerdo al
1ra. Etapa cronograma de actividades por parte de los Especialistas de la 01
D.G.P. de la sede Institucional.
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
Director
- Define politicas y estrategias a seguir en las acciones de
supervision y monitoreo a las Instituciones Educativas,
en coordinacién con los Especialistas. Consolidando los
Planes Especificos.
- Revisa y aprueba documentos técnicos para la
2da. Etapa aplicacion de la supervision. 03
Especialistas en Educacién
- Analizan los documentos Técnico Pedagégicos, evaliian
los resultados de las supervisiones anteriores y
estudian la problematica de las Instituciones
Educativas programadas.
- Elaboran el proyecto de Plan de Supervisiéon y/o
Monitores Anual de las Instituciones Educativas.
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- Revisan y/o reprograman el Plan de Supervisién y/o
Monitores de Centros Educativos por nivel y
modalidad, semanalmente, en coordinacién con la
Jefatura.

- Elaboran y validan los instrumentos de supervisién y
monitoreo general.

Director

- En reunién de trabajo orienta, asiste, revisa,
recomienda y aprueba el Plan y los Instrumentos de
Supervision y Monitoreo.

- Semanalmente convoca a reunién a los Especialistas
por nivel y modalidad para programar o reprogramar
las actividades de supervisién y monitoreo y organiza
los equipos de trabajo.

- Formulan el Cronograma de Supervisiéon y Monitoreo.

- Se constituyen a las Instituciones de Educacion
Superior Publicas en compaiiia del Jefe (cuando la
situacién lo amerita).

Especialistas
- Cada especialista se desplaza a cumplir las tareas de su
competencia.
- El Coordinador del Equipo dialoga y solicita al Director
los siguientes documentos de gestion pedagdgica.
e  Proyecto de Desarrollo Institucional.
e  Gestion Pedagogica.
e Proyecto de Innovacién Pedagégica.
e  Plan Anual de la Institucién de Educacién Superior
Publicas.
e Horario de clases.
e Distribucién de tiempo.
e Metas, Matricula y Control de asistencia de
profesores y alumnos.
3ra. Etapa e Plan de Supervisiéon y Monitores (Interno) de la 05 22
Institucion.
e Instrumentos de evaluacién.
e  Programas Curriculares.
e Consolidado de Asistencia del Personal.
e Plan de actividades Productivas.
e Plan de mantenimiento Técnico Preventivo.

- Verificar el programa curricular, las técnicas, criterios
y procedimientos de evaluacidn, de elaboracién, de
pruebas, banco de preguntas por niveles y
especialidades, idoneidad, grado de confiabilidad y si el
desarrollo de la acciéon educativa se adecua a las
normas y politicas vigentes.

- Realizan el monitoreo mediante la aplicacién de las
Fichas a las aulas segtn la tendencia de los problemas
encontrados. Dejan una copia firmada al docente y
Director de la Institucion Educativa. Registran en el
cuaderno de campo.

- Realizan la verificacion de metas, observaciéon de
clases, ambiente y mobiliario, didlogo con docentes y
alumnos, revisan los Cuadernos y el Registro de los
profesores.

- Se retinen con el personal directivo y docente para
recoger sus inquietudes y sugerencias, asi como

brindar asesoramiento, orientaciones y
recomendaciones en la solucion de dificultades
encontradas.

- Analizan la informacién y elaboran los Oficios
implementando las recomendaciones técnicas y
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estratégicas. Si la problemdtica encontrada es grave,
elaboran un informe.

- Presentan a la Jefatura las Fichas, el Acta de la
supervision y el Oficio.

Director

- Revisalos documentos y evalda la situacién encontrada
en la Institucién Educativa. De encontrarse un
problema grave, remite copia del Informe al despacho
Directoral.

- Comunica al Area de gestion Institucional, Area de

4ta. Etapa gestion Administrativa o Control Institucional cuando 02
la Institucién Educativa amerita una evaluacién o
investigacion especializada.

- Dispone el envio de los oficios a las Instituciones
Educativas con las recomendaciones para la
implementaciéon y gestion de los resultados del
monitoreo.

Especialistas

- Realizan la verificacibn del cumplimiento de
recomendaciones efectuadas a las IL.EE, en una
segunda vista inopinada donde, de acuerdo a la
situacién encontrada, se realizard una supervision
especializada.

- Asisten por el lapso de una semana o mas de ser
necesario, cuando se trata de una Institucién Educativa
con carencias técnico - pedagdgicas.

5ta. Etapa - Coordinan con especialistas de otras areas acciones de 07 7
su competencia, para visita conjunta.

- Semestralmente elaboran un informe semestral y
anual de evaluacién de todas las supervisiones del
periodo, el cual servird para la programacién de
actividades curriculares y programas especiales.

Director
- Revisa los informes de encontrarlos técnicamente
conformes los aprueba.

El Director en reuniéon de trabajo con los Especialistas,
efectia el tratamiento estadistico de las fortalezas y

6ta. Etapa debilidades detectadas en las acciones de Supervisién y 02 7
Monitores.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
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DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ESPECIALISTAS EN

EDUCACION DIRECTOR
‘ Recibe cronograma de
actividades, define politicasy
Entregan cronogramacion estrategias a seguir en las
de actividades acciones de supervision y
* monitoreo a las I1.EE.

Cronograma de actividades

v

para supervisidén o seguimiento

Revisa y aprueba documentos
técnicos para la aplicacion de la
supervision

Analizan los documentos Técnico #
Documentos técnicos

Pedagdgicos, y estudian la
problematica de las Instituciones
Educativas programadas.

Elaboran el proyecto de Plan de
Supervision y/o Monitores Anual de
las II.EE. programadas

'

Revisan y/o reprograman el Plan de
Supervisién y/o Monitores de
Centros Educativos por nivel y

modalidad.

L Orienta, asiste, revisa,
recomienda y aprueba el Plany
los Instrumentos de Supervision
y Monitoreo.

Elaborany validan los instrumentos
de supervision y monitoreo general.

Instrumentos de supervisién y En reunion fje tra baJo_orlenta,
monitoreo general. | asiste, revisa, recomienda y
aprueba el Plany los

Instrumentos de Supervision y
Monitoreo.
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DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ESPECIALISTAS EN
EDUCACION

DIRECTOR

competencia.

L

@
'

.- Formulan el Cronograma de
Cada especialista se desplaza a | — &
cumplir las tareas de su

Supervision y Monitoreo.

Verifica el programa curricular, las
técnicas, criterios y procedimientos
de evaluacidn, de elaboracion, de
pruebas, banco de preguntas por

Entrega documentos de gestion

grado de confiabilidad y si el

adecua a las normas y politicas
vigentes.

niveles y especialidades, idoneidad,

desarrollo de la accion educativa se

aplicacion de las Fichas a las aulas
segun la tendencia de los
problemas encontrados.

Realizan el monitoreo mediante la

1

Presentan a la Jefatura las Fichas,
el Acta de la supervision y el Oficio.

Revisa los documentos y evallia
TP y

pedagodgica

la situacion encontrada en la I.E.

v

Realizan la verificacion del
cumplimiento de recomendaciones
efectuadas a las II.EE.

> encontrarlos técnicamente

Revisa los informes de

conformes los aprueba.

:

Coordinan con especialistas de otras|
areas acciones de su competencia,
para visita conjunta.

v

Elaboran un informe semestral y

supervisiones del periodo.

'

En reunion de trabajo con los
Especialistas, efectua el tratamiento
estadistico de las fortalezasy
debilidades detectadas en las
acciones de Supervisién y Monitores.

anual de evaluacion de todas las|—M

FIN

VII.FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
CAPACITACION, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DOCENTE

CODIGO: DGP-02

ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA 23/12/2014

L.

IL

118

IV.

FINALIDAD: Actualizar, capacitar y perfeccionar al personal docente y administrativo de las
Instituciones Educativas de la Jurisdiccion.

BASE LEGAL :

- Ley General de Educacién N° 28044.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

- Resolucién Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRES, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

- Ordenanza Regional N° 331-2013-G.RPASCO/CR, Aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco

REQUISITOS:

- Plan Anual de Capacitacién Docente.
- Plan de Fortalecimiento de Capacidades.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Solicitud de una Institucién Educativa u organismos Particulares Educativos que requieren
capacitacion.

2da. Etapa: Tramite documentario y revisién de la misma.

3ra. Etapa: Designacion del equipo de capacitacion.

4ta. Etapa: Organizacion de la Capacitacién y coordinacién con Administracién para asuntos de
logistica.

5ta. Etapa: Ejecucion de la Capacitacion.

6ta. Etapa: Evaluacion y monitoreo verificaciéon de resultados.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIiAS HORAS

1ra. Etapa

- El procedimiento se inicia en los siguientes casos:

- Asolicitud de una Institucién Educativa u organismos
Particulares Educativos.

- Asolicitud del ANDEP (Asociacion de Directores en la
Educacién de Pasco).

- En cumplimiento a lo Establecido en el Plan de la
Direccién Técnico Pedagogico.

- Cuando existe cambios en los procedimientos
ejecutivos de la gestion Educativa.

- En cumplimiento al Manual de Organizacién y
Funciones de la DREP.

- Poriniciativa del Ministerio de Educacion.

03
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TRAMITE DOCUMENTARIO

- Procedimientos de ingreso de Documentos por
Tramite Documentario. Es decir solicitud de las
Instituciones Educativas que requieren el apoyo de
capacitacioén, Actualizacién o Perfeccionamiento.

- Derivacién de los documentos a la Secretaria de la
Direccién Gestién Pedagdgica, recibe la constancia de
recepcion.

DIRECCION TECNICO-PEDAGOGICA
Secretaria

2da. Etapa - Recibe y registra el Expediente y entrega al Director. 05
Director G.P.

- Revisa el expediente y lo deriva al Especialista
correspondiente, de acuerdo al nivel o modalidad.

Especialistas en Educacién

—  Analiza y estudia el Expediente.

—  Coordina con la Direccién la viabilidad del evento. De
estar conforme, realiza la programacién.

— Elabora oficio de respuesta para la Instituciéon
Educativa.

— Coordina con el Director de la Institucién Educativa
solicitante del evento.

Director G.P.

—  Visa el Oficio y lo remite al Despacho Directoral para la
firma y envio a la Institucién Educativa.

— Designa al Equipo de Capacitacién encargado de la
organizacién y ejecucién del evento, y le da pautas a
seguir.

Especialistas en Educacién

—  Seretne el equipo para organizar la capacitacion, y se
elabora un Proyecto de Plan de Trabajo con el
contenido, estrategias, responsables, delimitacién de

3ra. Etapa funciones, cronograma, metas, presupuesto y 03
requerimiento de materiales en coordinacién con los
usuarios.

—  Selecciona, invita, coordina con los expositores y
asegura su participacién como ponente de acuerdo a
los temas a tratarse.

—  Elaboran un Oficio Multiple dirigido alos responsables
de las entidades participantes o, Proyecto de Directiva
si se trata de un Nimero considerable de participantes.

— Prepara el material de trabajo necesario para
dindmicas, material visual, separatas, documentos de
evaluacion, etc.

DIRECTOR UGELP.
—  Revisael Plan de Trabajo y el Oficio. De estar conforme,
visa los documentos y los remite al Despacho
4ta. Etapa Directoral. 01
DIRECCION
—  Firmay Numeracidn de Oficio o Directiva.
DIRECCION GESTION PEDAGOGICA
5ta. Etapa Especialista 02

—  Coordinacién con la Oficina de Administraciéon los

aspectos logisticos del evento.
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— Asiste el dia y hora sefialada para la capacitacion al
local seleccionado y participa como ponente de ser el
caso o coordinador del evento.

—  Consolida y sistematiza la informacion.

— Elabora un informe sobre el desarrollo de la
capacitacién, adjuntando la relacion de los
participantes por Instituciéon Educativa y por Distrito,
resultados de encuestas, estadisticas y la evaluacién
general de la actividad

El Director Gestion Pedagdgico y los especialistas encargados,
evaluan el desarrollo del evento e invitan la participacién de uno
0 mas representantes de la Instituciéon Educativa atendido para

6ta Etapa formular su apreciacién para obtener conclusiones validar y 02
proporcionar  recomendaciones para las  siguientes
capacitaciones a realizarse. Si es posible mencionando temarios
para los aspectos criticos identificados.

VISACION | APROBACION
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

SECRETARIA

DIRECTOR

ESPECIALISTA

v

Entrega de solicitud de
las Il. EE. que requieren
el apoyo de
capacitacion,
Actualizacién o
Perfeccionamiento.

FUT con requisitos
establecidos

Recepcionay deriva a
la DGP

]

Recibe y registrael | —T\p»l

Expediente y entrega al
Director.

Revisa el expediente y lo
deriva al Especialista

correspondiente, de acuerdo

al nivel o modalidad.

!

Expediente parael
especialista
correspondiente

Visa el Oficio y lo remite al
Despacho Directoral parala
firmayenvioalal.E.

A

Designa al Equipo de

Capacitacién encargado de la g

organizacidn y ejecucion del
evento, y le da pautas a
seguir.

(Lr

N Analizay estudia el

Expediente.

v

Coordina con la Direccién
la viabilidad del evento.
De estar conforme, realiza
la programacién.

A
Elabora oficio de
respuesta para la |.E.

Se relne con el equipo para

organizar la capacitacion, y

elaborar un Proyecto de Plan
de Trabajo

v

Selecciona, invita, coordina
con los expositores.

v

Elaboran un Oficio Multiple
o Proyecto de Directiva

X
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECTOR

ESPECIALISTA

DIRECCION DREP

El Director con los especialistas
encargados, evaluan el desarrollo
del evento con los representantes

de la |.E. para obtener
conclusiones para futuros eventos

-«

FIN

Q

v

Prepara el material de trabajo
necesario

v

Plan de Trabajo

Coordina con la Oficina de

logisticos del evento.

v

Revisa el Plan de Trabajoy el
Oficio. De estar conforme, visa
los documentos

v

Administracion los aspectos |[-¢—

Firmay Numera el Oficio o
Directiva.

Asiste el diay hora sefialada
para la capacitacion al local
seleccionado y participa como
ponente de ser el caso o
coordinador del evento.

v

Consoliday sistematiza la
informacion.

y

Elabora un informe sobre el
desarrollo de la capacitacién.

VII.LFORMULARIOS: Formato
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ENTIDAD

ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DGP-03

ESTUDIO DE EXPEDIENTES Y EMISION DE LA OPINION TECNICA

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

FECHA DE APROBACION :
23/12/2014

FINALIDAD: Analizar Expedientes diversos derivados a la Direccioén Gestion Pedagdgica de la UGELP y
emitir opinién previa Informes Técnicos.

II. BASE LEGAL :

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

- Resolucion Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucion Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de

III. REQUISITOS:

- Solicitud en (FUT).
- Documentos fuentes-Pruebas Instrumentales.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Solicitud de Opinidn Técnica sobre algtin procedimiento.
2da. Etapa: Tramite documentario.

3ra. Etapa: Revision y Verificacién del expediente.

4ta. Etapa: Informe con la opinién Técnica.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
El procedimiento se inicia cuando cualquier Direccién de la sede
Institucional o de las Instituciones Educativas solicita estudio u
1ra. Etapa opinidén técnica sobre algin procedimiento administrativo que 01
requiere su participacion.
TRAMITE DOCUMENTARIO (MESA DE PARTES)
—  Procedimiento D-TD-01 ingreso de documentos por
2da. Etapa Tramites Documentario. 02
—  Deriva los documentos a la Secretaria de la Direccion
de Gestion Pedagdgica, cuidando en registrar la
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constancia de recepcion en el documento que se tiene
establecido.

3ra. Etapa

DIRECCION GESTION PEDAGOGICA

Secretaria
— Recibe y registra el Expediente o Correspondencia
Oficial y eleva a la Direcci6én GP.

Director GP
— Revisa el expediente y lo deriva al Especialista
correspondiente, de acuerdo al nivel o modalidad.

Especialistas en Educacién

— Analiza y estudia al Expediente.

— De ser necesario, realiza una visita de verificacién y
coordinaciéon con el Usuario y solicita informacién
complementaria que contribuya a la explicacion del
caso.

—  Consolida, analiza e interpreta la informacién y elabora
un informe Técnico.

Director GP
— Revisa el informe, y de estar conforme indica su
implementacidn.

Especialista en Educacion
—  Elabora el informe, estableciendo la Opinién Técnica.

Director GP
— Revisay visa el oficio y el informe, verificando sobre la
opiniodn, sea acorde a lo solicitados.

DIRECCION
—  Procedimiento; firma y numeracién de oficio.

03

4ta Etapa

CULMINACION:
El informe con la Opinién Técnica, es derivado a la oficina
correspondiente o a la Institucién Educativa.

01

VISACION

| APROBACION
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- MAPRO
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USUARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ESPECIALISTA EN

DIRECCION - DREP

solicita estudio u
opinidn técnica sobre
algun procedimiento

administrativo que
requiere su
participacion.

-7

Recbe Informe con la
Opinién Técnica

{

A
o

FIN

Documentario

A

Deriva los documentos a
la Secretaria de la
Direccién de Gestion
Pedagoégica, cuidando en
registrar la constancia
de recepcidn en el
documento que se tiene
establecido.

eleva a la Direccién GP.

A

correspondiente, de acuerdo
al nivel o modalidad.

Expediente o Correspondencia
Oficial

Expediente por nivel o
modalidad

Revisa el informe, y de estar
conforme indica su -]
implementacion

I—/

Revisa y visa el oficio y el

informe, verificando sobre

la opinidn, sea acordea lo
solicitados.

SECRETARIA DIRECTOR P
EDUCACION
imi Recibey registra el : : Analiza y estudia al
Procedimiento D-TD-01 Expediente o Revisa el expediente y lo > . Vd_
ingreso de documentos . . deriva al Especialista xpediente.
Ny ficial p
por Tramites Correspondencia Oficial y

v

De ser necesario, realiza una
visita de verificaciony
coordinacioén con el Usuarioy
solicita informacién
complementaria que
contribuya a la explicacidén del
caso.

v

Consolida, analiza e
interpreta la informaciony
elabora un informe Técnico.

A

Informe Técnico

N Elabora el informe,

1

estableciendo la Opinién
Técnica

¥.I Firma y Numera el oficio

Informe con la Opinién
Técnica

VIL.LFORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
RECEPCION, REGISTRO Y ASIGNACION DE EXPEDIENTES CODIGO: DGI-01

ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL 23/12/2014

I. FINALIDAD: Recibir, registrar y asignar los expedientes que son derivados a la Direccién de Gestion
Institucional

II. BASE LEGAL :

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

- Resolucidn Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Resolucidn Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:
- Expediente.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Tramite documentario.
2da. Etapa: Revisidn y andlisis del expediente.

3ra. Etapa: Entrega del expediente al especialista.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
El equipo de Tramite Documentario entrega expedientes a la
1ra. Etapa Oficina. 01

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Secretaria
— Registra el Expediente en el Cuaderno de
Correspondencia, con los criterios establecidos.
2da. Etapa — Adjunta el Expediente formulario de Hoja de Tramite. 03

Director DGI
— Revisay asigna el expediente de acuerdo al asunto.
— Registra en la Hoja de Tramite, los criterios que estan
inscritos, sella y firma.

3ra. Etapa Secretaria entrega el Expediente al Especialista previa firma del 01
cargo.

VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
TRAMITE

DOCUMENTARIO ESPECIALISTA
SECRETARIA DIRECTOR

Registra el Expediente en el Revisa y asigna el expediente de

Cuaderno de acuerdo al asunto.

Correspondencia, con los | Registra en la Hoja ‘f'e Tramite,
los criterios que estan inscritos,

criterios establecidos -
Entrega expedientes a la sellay firma.

Oficina. ‘

Adjunta el Expediente
formulario de Hoja de Tramite

v

Entrega el Expediente al A L

Recepciona Expediente

!

Firma el cargo

Especialista

VILFORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
ELABORACION DE APLICATIVOS DE COMPUTO Y ASESORAMIENTO CODIGO: DGI-02
ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION:
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL 23/12/2014
I. FINALIDAD: Agilizar y uniformizar el manejo del Sistema de Informacién en el &mbito de la Unidad de

Gestion Educativa Local Pasco.

II. BASE LEGAL:

- Resoluciéon Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

- Resolucidn Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Memorando.

- Plan de aplicaciéon de Cdmputo y Asesoramiento.

- Oficio.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Solicitud de requerimiento para la elaboracién de un Aplicativo.

2da. Etapa: Realizacién de la prueba del aplicativo.

3ra. Etapa: Capacitacion a los usuarios sobre el uso del aplicativo.

4ta. Etapa: Archivo del expediente.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
1ra. Etapa El sollc1ta.nte_present,a oficio de requerlmlento para la elaboracién 01
de un Aplicativo de COmputo y asesoramiento.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Recepcién y Asignacién de Expedientes.
Analistas de Sistemas PAD
- Coordina con el Solicitante los requerimientos del
Aplicativo de cdmputo.
- Prepararequerimiento Aplicativo (Original y 2 copias).
- Recaba firma y sello del Solicitante en el Requerimiento
del Aplicativo y le entrega la primera copia.
2da. Etapa - Entrega Requerimiento del Aplicativo (2C) al Director de 15
la Oficina.
- Realiza el andlisis y el disefio del Aplicativo de Coémputo y
coordina con el solicitante los detalles del Aplicativo.
- Prepara el informe del Analisis y Disefio del Aplicativo de
Cémputo (Original y 2 Copias).
- Entrega Informe del Andlisis y Disefio del Aplicativo de
Computo al Solicitante del Sistema, archiva la primera
copia y entrega segunda copia al Director de la Oficina.
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- Realiza la Programaciéon del Aplicativo de Cémputo de
acuerdo al Andlisis y Disefio.

- Realiza la demostracidn del Aplicativo de Coémputo, si el
Solicitante esta conforme instala el Aplicativo de Computo,
en caso contrario realiza las correcciones.

- Prepara el oficio (Original y 2 Copias), el Manual del
Aplicativo (Original) y el Manual del usuario (Original y 2
Copias).

Director G.I.
- Revisa el Oficio, el Manual del usuario y el Manual del
Aplicativo, si estd conforme los firma y sella.

3ra. Etapa 03
Analista en Sistemas PAD
- Realiza la Capacitacién al Usuario y le entrega el Manual
del Usuario.
4ta Etapa Analista de Sistemas PAD archiva el Oficio 01
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE
DOCUMENTARIO

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

SECRETARIA

ANALISTAS DE SISTEMAS
PAD

DIRECTOR

( % )

Recepcion y Asignacién de | A\ N

Expedientes.

Coordina con el Solicitante los
requerimientos del Aplicativo de
cédmputo.

Presenta oficio de
requerimiento para la
elaboracién deun
Aplicativo de Computo y
asesoramiento.

v

Prepara requerimiento Aplicativo
(Original y 2 copias)

v

Recaba firma y sello del Solicitante en el
Requerimiento del Aplicativo y le entrega
la primera copia

v

Entrega Requerimiento del Aplicativo (2C)
al Director de la Oficina.

v

Realiza el andlisis y el disefio del
Aplicativo de Coémputo y coordina con el
solicitante los detalles del Aplicativo.

]

Prepara el informe del Andlisis y Disefio
del Aplicativo de Coémputo (Original y 2
Copias)

v

Entrega Informe del Andlisis y Disefio del
Aplicativo de Coémputo al Solicitante del
Sistema, archiva la primera copia y
entrega segunda copia al Director de la
Oficina.

v

Realiza la Programacidn del Aplicativo
de Computo de acuerdo al Analisis y
Disefio

!

Realiza la demostracién del Aplicativo de

Cémputo, si el Solicitante estd conforme

instala el Aplicativo de Cémputo, en caso
contrario realiza las correcciones.

v

Prepara el oficio (Original y 2 Copias), el

Manual del usuario (Original y 2
Copias).

entrega el Manual del Usuario.

Y

Archiva el Oficio

Manual del Aplicativo (Original)yel | )
Aplicativo, si esta conforme

Revisa el Oficio, el Manual
del usuario y el Manual del

los firma y sella.

Realiza la Capacitacion al Usuarioy le <

VII.LFORMULARIOS: Formato

ANEXO N° 02
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ENTIDAD

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL (PTI).

CODIGO: DGI/UP-01

IIL

IV.

ORGANO : DE LINEA -
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL -UNIDAD DE FECHAZI?;;?;/];%)?‘}AC]ON )
PLANIFICACION
L. FINALIDAD: Consolidar los objetivos, politicas, metas y prioridades educativas, programas,
proyectos y actividades de los 6rganos de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco, teniendo
en cuenta las posibilidades y amenazas.
IL BASE LEGAL :

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestiéon Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-

2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

Proyeccion de la Poblacién Demografica por Edades y Sexo.
Planes de los Organos administrativos de la sede Institucional.
Reporte estadistica al 30 de junio.

Reporte de condiciones de Infraestructura.

Reporte de Matriculados y Metas por Modalidades.

Reporte de Personal Docente.

Informe Estadistica de metas de atencion.

Posibilidades y amenazas de Oficinas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Formulacién del Plan Especifico, formularios y esquemas.

2da. Etapa: Andlisis situacional de los 6rganos de linea y el Plan de Mejora de Desempefios.
3ra. Etapa: Proyecto y distribucion de Resoluciones.

4ta Etapa: Archivo de los cargos y otros documentos de lo actuado.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
ETAPAS DURACION ] TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
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CARGO ACCIONES

DiAS

HORAS

1ra. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Planificador
- Formula el Plan Especifico, esquemas y formularios
para la Elaboracién del Plan de Trabajo Institucional.

05

2da. Etapa

Planificador
- Coordina los dias en que se reuniran con los equipos de
las 4areas, oficinas de la Direcciéon Regional de
Educacién Pasco y las UGEL para los siguientes fines:
e  Actualizacién de la Problematica.
e  Alternativa de Solucién.
e  Objetivos.
e  Programacion de Actividades.
- Prepara Cronograma (Original y 1 Copia) de reuniones
con los equipos y Memorandum para la entrega de
documentos (Original y 1 Copia).

Secretaria

- Entrega Memorando y Cronograma a las areas, oficinas,
previa firma del cargo.

- Entrega a la Secretaria Memorandum y Cronograma
para que lo archive.

- Los Dias de Reunién con cada Area u Oficina.

- Se determina la procedencia Actualizada, llenas
formularios Identificacién de la Problematica (Original
y 2 Copia); entrega Original al Planificador y la
Segunda copia a la Secretaria para su archivo; y archiva
Primer Copia.

3ra. Etapa

Director DGI

- Identificados los problemas de cada oficina, define,
analiza y estructura la Problematica de su Jurisdiccion.

- Plantealos Objetivos y los compara con los objetivos de
las diferentes instancias administrativas del Sector.

- Prepara Proyecto de Objetivos de su Jurisdicciéon y
Memorandum (Original y 2 Copias) para su envio alas
oficinas.

- Revisa el Memorandum, si estd conforme lo firma y
sella.

Planificador

- Entrega Proyecto de Objetivos y el Memorandum a las
Areas, previa firma del cargo y archiva el Memorandum
y entrega cargo (Memorandum a la Secretarfa para el
archivo de las oficinas.

- Recibidas las observaciones de las Areas, si esta
enmarcado en la realidad, incluye en los Objetivos de
su jurisdiccion.

- Disefia las acciones de politica.

- Determina las metas y calcula el déficit de alumnos
desatendidos, teniendo en cuenta los objetivos de su
jurisdiccién, el reporte Matriculados y Metas por
Modalidades, el reporte Personal Docente y el Informe
de Estadistica al Finalizar el afio.

- Coordina con el Especialista en Finanzas los costos de
las actividades del Plan de Actividades de las oficinas y
corrigen los costos de actividades transcendentales.

- Prepara Planteamiento de Actividades en el
Formulario.

- Prepara el Informe de Opinién (Original y 2 Copias), el
Proyecto del Plan Operativo (Original y 2 Copias) y
Proyecto de Resolucién en esténcil.

17
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Revisa el Informe de Opinién, Proyecto del Plan de
Trabajo y Proyecto de Resolucién, si estdn conformes
los visa.

Entrega Resolucion Original en esténcil e impresiones.
Impresién de documentos.

Recogidas la Resolucidn Original (Autégrafa) y las
copias las entrega a la Direccién adjuntando Proyecto
de Plan Operativo e informe de opinién.

Aprobacién y Distribucién de Resolucién Directorales.
Elabora e imprime el texto del POL

Secretaria

Recibe 3 Copias de la Resolucion y las archiva.
Prepara Memorandum para la distribucién a cada
Equipo y Oficio (Original y 2 Copias para la entrega al
Ministerio de Educacién de los textos del PTI, asi como
su distribuci6n a los organismos competentes.

Director DGI

Revisa el Memorandum si estd conforme lo firma y

sella.

Revisa el Oficio y si estd conforme lo visa.

Entrega Oficio a la Direccidn para su aprobacién.

Firma y Numeracién de Oficio o Directiva.

Recibido el Oficio aprobado y el texto consolidado del

PTI, entrega los siguiente:

e Al Ministerio de Educacién Plan de Trabajo

Institucional, Resolucién y Oficio Multiple;
previa firma del cargo.

e Al Instituto Peruano del Deporte.
e Alas Direcciones Regionales Sectoriales.
e Al Gobierno Regional Pasco.
e Alos Equipos entrega Memorandum Resolucién
y Plan de Trabajo a los Equipos; previa firma del
cargo.
Planificador
4ta. etapa - Archiva el Memorandum, Oficio del Plan de Trabajo 03
Institucional y entrega a la Secretaria cargos (Oficio
Multiple y Memorandum) para el archivo de la Oficina.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:
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PLANIFICADOR SECRETARIA DIRECTOR DGl
Entrega Memorando y Identificados los problemas de
% —p Cronograma a las dreas, A cada oficina, define, analizay
; o oficinas, previa firma del cargo. estructura la Problematica de
ormula plan especifico, su Jurisdiccién.
esquemas y formularios. %
v A Plantea los Objetivos y los
Coordina los dias en que se Entrega a la Secretaria compara con los objetivos de
reuniran con los equipos de las Memorandum y Cronograma las diferentes instancias
areas, oficinas de la Direccidon para que lo archive. administrativas del Sector.
Regional de Educacion Pasco y *
las UGEL
Prepara Proyecto de Objetivos

% Y de su Jurisdiccién y

cinal Se determina la procedencia Memoréndum (Origlinal v2
Prepara Cronograma (Origina Actualizada, llenas formularios Copias) para su envio alas
y 1 Copia) de reuniones con \dentificacion de la oficinas.
los equlpcl)syMEmm:ndum — Problemética (Original y 2 ;
d parafa e”téesﬁ el 1 Copia); entrega Original al
ocumenéos ( )rlglna y Planificador y la Segunda copia Revisa el Memorandum, si
opia estd conforme lo firmay
sella.
Archi
Entrega Proyecto de Objetivosy el prim::'a‘Z(a)pia

Memorandum a las Areas, previa
firma del cargo y archiva el
Memorandum y entrega cargo
(Memorandum a la Secretaria para
el archivo de las oficinas.

'

Recibidas las observaciones de las
Areas, si esta enmarcado en la
realidad, incluye en los Objetivos
de su jurisdiccion

v

Disefia las acciones de politica.
Determina las metas y calcula el
déficit de alumnos desatendidos,
teniendo en cuenta los objetivos
de su jurisdiccion, el reporte
Matriculados y Metas por
Modalidades, el reporte Personal
Docente y el Informe de
Estadistica al Finalizar el afio.

Y

Coordina con el Especialista en
Finanzas los costos de las
actividades del Plan de
Actividades de las oficinas y
corrigen los costos de actividades
transcendentales.

v

Prepara Planteamiento de
Actividades en el Formulario.

'

Prepara el Informe de Opinidn
(Original y 2 Copias), el Proyecto
del Plan Operativo (Original y 2
Copias) y Proyecto de Resolucién
en esténcil

Y

Revisa el Informe de Opinion,
Proyecto del Plan de Trabajoy
Proyecto de Resolucion, si estan
conformes los visa.

|

©
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DIRECTOR DGl SECRETARIA PLANIFICADOR

@
v

Entrega Resolucion Original e
impreme los documentos

Recepciona 3 Copias de la +
Resoluciény las archiva.

Recogidas la Resolucion Original
L (Autdgrafa) y las copias las

entrega a la Direccion
adjuntando Proyecto de Plan
Operativo e informe de opinion.
Aprobacion y Distribucion de
Resolucion Directorales.

Prepara Memorandum parala
distribucién a cada Equipo y Oficio
Revisa el Memorandum si <« (Original y 2 Copias para la entrega al
estd conforme lo firmay sella Ministerio de Educacion de los textos
Y del PTI, asi como su distribucion a los v
organismos competentes.

|| Elaborae imprime el texto del
Revisa el Oficioy si esta POI

conforme lo visa

\

Entrega Oficio a la Direccién
para su aprobacion

!

Firmay Numeracion de
Oficio o Directiva

Recibido el Oficio aprobado y el
texto consolidado del PTI, entrega

los siguiente:
" Al Ministerio de Educacién Plan
de Trabajo Institucional, Resolucién Archiva
y Oficio Multiple; previa firma del Memorandum, Oficio
cargo. del Plan de Trabajo
; Institucional
" Al Instituto Peruano del A \ nstituciona
Deporte
" Alas Direcciones Regionales
Sectoriales

Al Gobierno Regional Pasco.

" Alos Equipos entrega
Memorandum Resolucion y Plan de
Trabajo a los Equipos; previa firma
del cargo. Archiva cargos

Entrega a la Secretaria
————— cargos (Oficio Multiple y
Memorandum)

FIN

VII. FORMULARIOS.
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ENTIDAD

ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL (PTI).

CODIGO: DGI/UP-02

ORGANO

: DE LINEA

IIL

IV.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-UNIDAD DE FECHAZI;E/:?ZP/[;g?fCION '
PLANIFICACION
L. FINALIDAD: Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas previstas y adoptar
las medidas correctivas si las circunstancias ameritan.
IL. BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF).
Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-

2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucion Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

Plan Especifico de Evaluacion del PTI.
Evaluacion Trimestral de Actividades por Oficinas.
Informe de Logros y dificultades por Oficinas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Elaboracion del Plan Especifico de evaluacion del PTL

2da. Etapa: Andlisis situacional de los 6rganos de linea y el Plan de Mejora de Desempefios.
3ra. Etapa: Preparacion de Informe de Opinién.

4ta. Etapa: Archivo de los cargos y otros documentos de lo actuado.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

duracion tiempo aproximado
etapas unidades organicas del proceso ,

cargo acciones dias horas
1ra. Etapa Se inicia a partir de la elaboracion del Plan Especifico de 07

evaluacién del PTI.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
2da. Etapa 15

Director DGI
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Prepara Memorando dirigido a las Oficinas de la Sede
Solicitando:

- Misién Institucional Evaluacién Trimestral de las
Actividades por Oficinas.

- El Informe de Logros y Dificultades por Oficinas.

- Evaluacién Trimestral y/o Semestral del PTI y PDI de
las Sedes UGEL.

Secretaria
—  Recibidos los Memorandos, prepara cargo y entrega a
las oficinas de las UGELP, previa firma del cargo.
—  Archiva el cargo.

3ra. Etapa

Director DGI

— Recibidos los documentos solicitados, consolida
informes de acuerdo al Plan de Trabajo en el
formulario Evaluacidén Trimestral del Plan de Trabajo
por Oficinas (Original y 3 Copias) siguiendo el esquema
establecido.

—  Prepara informe de Opinién (Original y 3 Copias)
teniendo en cuenta los Informes de Logros y
Dificultades de las Oficinas y areas de la UGELP; Oficio
(Original y 4 Copias) de entrega de documentos al
Gobierno Regional Pasco.

Secretaria
—  Archiva Evaluacién Trimestral del Plan de Trabajo de
las Areas y el Informe de Logros y Dificultades de las
oficinas.

Director DGI
—  Entrega Informe de Opinién, Evaluacién Trimestral del
Plan de Trabajo y Oficio a la Direccién para su
aprobacion.
—  Firmay Numeracidn de Oficio o Directiva.
—  Entrega lo siguiente:
e AlaDireccién el Informe de Opinién, la Evaluaciéon
Trimestral del Plan Operativo y el Oficio.
e Al Gobierno Regional el informe de opinién, la
evaluacién Trimestral del Plan de Trabajo y el
oficio.

10

4ta Etapa

Secretaria
—  Archiva el informe de opinién, la Evaluacién Trimestral
del Plan de Trabajo Institucional y el Oficio.

03

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

DIRECTOR DGl SECRETARIA

INICIO Recibidos los Memorandos,

prepara cargo y entrega a las
oficinas de las DREP, previa firma
del cargo.

Prepara Memorando dirigido a las
UGEL. y a las Oficinas de la Sede
Solicitando:

- Mision Institucional Evaluacién

Trimestral de las Actividades por |__ A
Oficinas.
- El Informe de Logros y Dificultades
por Oficinas.
- Evaluacién Trimestral y/o Semestral
del PTI y PDI de las Sedes UGEL.

Archiva cargo

Recibidos los documentos
solicitados, consolida informes de
acuerdo al Plan de Trabajo en el
formulario Evaluacién Trimestral |-
del Plan de Trabajo por Oficinas
(Original y 3 Copias) siguiendo el
esquema establecido.

!

Prepara informe de Opinidn
(Original y 3 Copias) teniendo en Archiva Evaluacion
cuenta los Informes de Logros y Trimestral del Plan de
Dificultades de las Oficinas y areas Tra:b?JodecI‘asLAreasyel
de la DREP y UGEL; Oficio (Original y Si;’i::l‘:adees"dgg‘l’:sy
4 Copias) de entrega de documentos oficinas.

al Ministerio de Educacion.

v

Entrega Informe de Opinidn,
Evaluacion Trimestral del Plan de
Trabajo y Oficio a la Direccién para
su aprobacion.

v

Firma y Numeracién de Oficio o
Directiva.

A 4

Entrega lo siguiente:

- Al Ministerio de Educacion el
Informe de Opinidn, la Evaluacidn
Trimestral del Plan de Trabajo vy el

Oficio, previa firma del cargo.

-Ala Direccidn el Informe de g
Opinion, la Evaluacién Trimestral
del Plan Operativo y el Oficio.

- Al Gobierno Regional el informe
de opiniodn, la evaluacion
Trimestral del Plan de Trabajo vy
el oficio.

Archiva el informe de
opinidn, la
Evaluacion Trimestral
del Plan de Trabajo
Institucional y el
Oficio.

VII. FORMULARIOS: Formato
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ENTIDAD

ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
ASESORAMIENTO Y EVALUACION DE LOS PLANES OPERATIVOS DE LAS CODIGO: DGI/UP-03
OFICINAS DE LA UGEL.

V.

IV.

ORGANO : DE LINEA -
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL- UNIDAD FECHAngﬁiggffCION'
PLANIFICACION
L. FINALIDAD: Asesorar y supervisar los Planes Operativos de las Oficinas de la Unidad de
Gestion Educativa Local Pasco.
IL BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestién Educativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:
Formulario Visacién de Planes Operativos.
Oficio de Solicitud de asesoramiento.
Cartilla de Supervisiéon del Plan Operativo.
Planes Especificos de Asesoramiento y Supervision.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Elaboracién de la Directiva de acuerdo a lo dispuesto por el Gobierno Regional
2da. Etapa: Distribucién de la Directiva.

3ra. Etapa: Sistematizacion de los Planes Operativos Institucionales y su consolidacidon.
4ta. Etapa: Archivo de los documentos respectivos.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

ETAPAS

DURACION TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIiAS HORAS

1ra. Etapa | Planificador 17

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

— Elabora la Directiva de acuerdo a lo dispuesto por el
Gobierno Regional.
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Elabora la Directiva adecuada para la formulacién de Plan
Operativo de la UGEL, en sujecién a los documentos
enviados por el Gobierno Regional.
— Elabora Oficio Multiple, dirigido a las Oficinas de la
Unidades de Gestion Educativa Local.
Director DGI
— Revisa la Directiva y el Oficio, si esta de acuerdo a las
normas, visa y entrega a la secretaria para la continuaciéon
de Tramite
Secretaria
—  Entrega el Oficio y Directiva a Impresiones.
— Impresién de Documentos.
— Recibidos los Oficios, prepara cargo entrega a las
2da. Etapa Oficinas de la Unidadeg dep Gesti(’)ng Ed}lllcativa gLocal, el 05
Oficio y la Directiva, previa firma del cargo.
— Laentrega de los Planes Operativos Institucionales de las
Oficinas de la Unidades de Gestién Educativa Local.
TRAMITE DOCUMENTARIO
— Ingreso de Documentos a Tramite Documentario.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL.
Director DGI
—  Recepcidn, Registro y Asignacién de Expediente.
— Revisa el Plan Operativo Institucional con la Cartilla de
3ra. Etapa s . . 12
Supervisién y anota sus observaciones en la Ficha de
Visacién (Original y 1 Copia).
—  Si est4 conforme entrega la Ficha Visacién a la Oficina de
Tramite Documentario.
— En caso contrario entrega el Plan Operativo y la Ficha
Visacién a la Oficina de Tramite Documentario para ser
devuelto al Director de las Oficinas de la Unidad de
Gestion Educativa Local.
La Secretaria y el Especialista archivan el Plan Operativo y Ficha
4ta Etapa | Visacidn en el Archivo del Plan Operativo de las Oficinas de la 03
Unidades de Gestion Educativa Local.
VISACION | APROBACION
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I. DIAGRAMACION:

TRAMITE
PLANIFICADOR DIRECTOR DGI SECRETARIA
DOCUMENTARIO
/
INICIO Entrega el Oficioy Directiva a Impresiones
Impresion de Documentos
¢ Revisa la Directiva y el Oficio, si Recibidos los Oficios, prepara cargoy entrega a
N estd de acuerdo a las norma, visa 'y j las Unidades de Gestion Educativa Local, el |__AN )
I entrega a la secretaria para la g Oficioyla Directiva, previa firma del cargo. Ingreso de documentos
Elabora la Directiva adecuada continuacién del Tramite La entrega de los Planes Operativos
para la formulacién de Plan Institucionales de las Unidades de Gestién

Educativa Local.

Operativo de las UGEL, en
sujecion a los documentos
enviados por el Ministerio de

Educacioén o los Organismos o ) . » ¢
descentralizados. Recepcidn, Registro y Asignacion de
Expediente.
‘ '

Coordina los dias en que se
reunirdn con los equipos de las
dreas, oficinas de la Direccién [—— Revisa el Plan Operativo Institucional

Regional de Educacién Pasco y las con la Cartilla de Supervision y anota sus
UGEL observaciones en la Ficha de Visacién
(Original y 1 Copia)

'

Si esta conforme entrega la Ficha Visacion
a la Oficina de Trémite Documentario.
En caso contrario entrega el Plan
Operativo y la Ficha Visacién a la Oficina |—]
de Tramite Documentario para ser devuelto ;
al Director de la Unidad de Gestion
Educativa Local. Archiva el Plan Operativoy
Ficha Visacion en el Archivo
del Plan Operativo de las

Unidades de Gestion
Educativa Local.

FIN

II. FORMULARIOS.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL.

CODIGO: DGI/UF-01

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE
FINANZAS

FECHA DE APROBACION :
23/12/2014

IL

118

IV.

FINALIDAD: Establecer los objetivos y metas presupuestales en funcién a los lineamientos y prioridades
de asignacion presupuestal establecido en la Ley General del Sistema de Presupuesto N° 28411.

BASE LEGAL:

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico

- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2015.

- Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

REQUISITOS:

- Cuadro de plazas permanentes.

- Marco presupuestal del afio.

- Cuadro de distribucién de gastos de bienes y servicios por Niveles de acuerdo a la cadencia
Funcional programatica.

- Cronograma de Entrega.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Requerimiento de la GRPPTT del Gobierno Regional.

2da. Etapa: Tramite documentario.

3ra. Etapa: Acopio y andlisis de informacién presupuestal de las Oficinas de la Unidad de Ejecutora.
4ta. Etapa: Revision del presupuesto anual.

5ta. Etapa: Archivo de los documentos.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa

Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Demarcacién
Territorial del Gobierno Regional envia oficio y cronograma a la
Unidad de Gestidon Educativa Local Pasco para la formulacion del
presupuesto anual.

01

2da. Etapa - Ingreso de los documentos por la Oficina de Tramite 01

ORGANO DE DIRECCION

Documentario (Mesa de Partes).

3ra. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
- Recibe las correspondencias  procedimiento,
procedente de la Direccién de Presupuesto de la
Gerencia Regional.

01

4ta. Etapa

Especialista en Finanzas
- Recoge el Marco Presupuestal del afio de la Oficina
Regional del Presupuesto.
- Prepara Memordandum (Original y 2 copias) solicitando
el cuadro de Distribucion de Gastos de Bienes y
Servicios a la Oficina de Administracién y Oficio

03
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Multiple para convocar a las Oficinas de la Unidad
Ejecutora.
Director DGI
- Revisa Memorando y Oficio Multiple, si estd conforme
lo sella y firma.

Secretaria

—  Entrega Memorando a la Oficina de Administracién y el
Oficio Multiple a las Unidad Ejecutora, previa firma del
cargo.

— En la reunién con los Directores de las Oficinas el
Especialista en Finanzas de las Unidad Ejecutora,
analizan y revisan las normas, disponen directivas y
hojas de trabajo para la elaboracién del Presupuesto.

—  Recibe el calendario de compromisos para el pago de
remuneraciones del personal activo y pensionistas del
equipo de personal.

—  Elaborael cuadro de proyecto de Presupuesto Analitico
de Personal valorizdndolo por niveles de acuerdo a la
cadena funcional programatica, en base al Marco
Presupuestal del Ministerio de Educacién y el
calendario de compromisos de pago de
remuneraciones y pensiones.

—  Preparan las hojas de trabajo con la informacién
requerida y revisan las hojas de trabajo.

— Llenan los formatos oficiales de acuerdo a las
Directivas.

Especialista en Finanzas

— Analiza, revisa y consolida la informacién que le
entrega las Oficinas de la Unidad Ejecutora.

— Elabora el Cuadro de Proyecto de Presupuesto Anual
de gastos por bienes y servicios en base al cuadro de
distribucion de gastos de bienes y servicios por niveles,
asi como, el Marco Presupuestal del Ministerio de
Educacién.

— Imprime la formulacién del presupuesto anual,
ingresando los datos de los cuadros anteriores en la
plantilla (Hoja de Calculo), graba la informacién en
disquete e imprime el presupuesto anual (Original y 2
copias)

—  Prepara oficio de envio de documentos original y 2
copias a la Oficina Regional de Presupuesto.

Director DGI.
— Revisa la formulacién del Presupuesto Anual, si esta
conforme lo firma y sella
— Revisa el Oficio, si estd conforme lo firma y sella.

Secretaria
—  Folia los documentos y numera el oficio
—  Entrega:

e A la Oficina Regional de Presupuesto el
presupuesto anual, en medio magnético y el oficio
previa firma del cargo.

e AlaDireccién con Oficio.

5ta Etapa

ESPECIALISTA EN FINANZAS

Archiva la formulacién del presupuesto anual y entrega cargo de
oficio y presupuesto anual a la Secretaria para el archivo de la
Oficina.

02

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION

Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Demarcacion
Territorial - GOREPA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

TRAMITE
DOCUMENTARIO

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA EN
FINANZAS

SECRETARIA

7
“\ INICIO
.

Envia oficio y Cronograma a
la Direccion Regional de
Educacion para la
Formulacién del
Presupuesto Anual.

Recepciona la
documentacién

—A

N

Recepciona las Correspondencias
Procedimiento, procedente de la
Direccion de Presupuesto de la
Gerencia Regional.

N

Revisa Memorando y Oficio
Multiple, si estd conforme lo
sellay firma.

—

En la reunién con Especialista en
Finanzas de las Unidades Ejecutoras

!

En la reunién con Especialista en
Finanzas de las Unidades Ejecutoras,
analizany revisan las normas,
disponen directivas y hojas de trabajo
para la elaboracion del Presupuesto.

!

Recepciona el calendario de
compromisos para el pago de
remuneraciones del personal activoy
pensionistas del equipo de personal.

Elabora el Cuadro de Proyecto de
Presupuesto Analitico de Personal
valorizdndolo por niveles de acuerdo
ala cadena funcional Programatica,
en baseal Marco Presupuestal del
Ministerio de Educacion y el
Calendario de compromisos de pago
de remuneraciones y pensiones.

Preparan las Hojas de trabajo con la
informacion requerida y revisan las
hojas de trabajo.

v

Recoge el Marco Presupuestal del afio
de la Oficina Regional del
Presupuesto.

!

Prepara Memorandum (Original y
2 copias) solicitando el cuadro de
Distribucion de Gastos de Bienes y
Servicios a la Oficina de
Administracién y Oficio Maltiple
para convocar a las Unidades
Ejecutoras.

Entrega Memorando a la Oficina de|
Administracion y el Oficio Multiple
a las Unidades Ejecutoras, previa
firma del cargo.

Analiza, revisa y consolida la
informacién que le entrega las
Unidades Ejecutoras.

'

Elabora el Cuadro de Proyecto de
Presupuesto Anual de Gastos por
Bienes y Servicios en base al
Cuadro de Cuadro de Distribucion
de Gastos de Bienes y Servicios por
Niveles, asi como, el Marco
Presupuestal del Ministerio de
Educacion.

'

Imprime la Formulacién del
Presupuesto Anual, ingresando los
datos de los cuadros anteriores en la
Plantilla (Hoja de Célculo), graba la
informacion en disquete e imprime
Presupuesto Anual (Original y 2
copias)

!

Prepara oficio de envio de
original y 2 copias a la

>

Llenan los Formatos Oficiales de
acuerdo a las Directivas

Revisa la formulacién del
Presupuesto Anual, si esta
conforme lo firma y sella
Revisa el Oficio, si esta conforme lo
firma y sella.

l—1

—1

oficina Regional de Presupuesto

Folia los documentos y numera el
oficio

'

Entrega:

- AlaOficina Regional de
Presupuesto el Presupuesto Anual,
en medio magnético y el oficio
previa firma del cargo.

- Ala Direccién un Oficio.

v

Archiva la
Formulacién del
Presupuesto Anual

VII. FORMULARIOS.
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: E
ELABORACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS MENSUALES. (GeIEERIDE AL
ORGANO : DE LINEA -
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE FECHAngﬁiggffCION'
FINANZAS
I. FINALIDAD: Programar atencién de necesidades que el area de administracion requiera y formular la
calendarizacion mensual de acuerdo al movimiento financieros del mes.
II. BASE LEGAL:
- Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2015.
- Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).
III. REQUISITOS:
- Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Elaboracién del calendario de compromisos mensuales.
2da. Etapa: Tratamiento de planilla de remuneraciones y reporte de calendarios de compromisos.
3ra. Etapa: Entrega de la solicitud del calendario de compromiso a la GRPPAT.
4ta. Etapa: Archivo de los documentos.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
1ra. Etapa El Especialista elabora el calendario de compromisos mensuales. 01
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Especialista en Finanzas
— Recibe la planilla de remuneraciones del personal
activo y pago de Pensionistas, enviada por el
Especialista de Personal.
—  Recibe el Informe de la ejecucién mensual para gastos
de bienes de servicios, enviado por el Unidad de
Gestién Administrativa.
2da. Etapa —  Analiza la p}amlla de remuneraciones de@ mes y la 15
desagregacion del techo de asignacién trimestral y
establece los montos a solicitarse.
— Ingresa los datos de la programacién de Gastos
mensual en el sistema de ejecucion presupuestal MEF.
— Imprime el reporte calendario de compromiso mensual
por programas (Original y 2 Copias) y graba
informacidén en disquete.
—  Prepara Oficio de envio de documentos (Original y 2
Copias) a la Oficina Regional de Presupuesto.
Direccion DGI.
— Revisa el Oficio y el Calendario de Compromisos, si
3ra. Etapa estan conforme las firmas y sella. 07
Especialista en Finanzas
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—  Archiva el reporte calendario de compromisos (1C) y el
Oficio (1C).
Secretaria
—  Folia y numera el Oficio.
— Entrega a la Oficina Regional de Presupuesto el
calendario de compromisos, el disquete y el Oficio (0),

previa firma del cargo.

Secretaria

4ta. Etapa —  Archiva el calendario de compromisos (2C) y el cargo 01
Oficio (2C).

VISACION

| APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTA EN
FINANZAS

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

SECRETARIA

INICIO

Elabora el Calendario
Compromisos Mensuales

\

Recepciona la Planilla de
Remuneraciones del Personal
Activo y pago de Pensionistas,
enviada por el Especialista de

Personal.

A

Recepciona el Informe de la
Ejecuciéon Mensual para
Gastos de Bienes de Servicios,
enviado por el Area de Gestién
Administrativa.

v

Analiza la Planilla de
Remuneraciones del mesyla
desagregacion del Techo de
Asignacidén Trimestral y establece
los montos a solicitarse.

v

Ingresa los datos de la
programacion de Gastos
mensual en el Sistema de

Ejecucion Presupuestal MEF.

v

Imprime el reporte Calendario d
Compromisos Mensual por
Programas (Original y 2 Copias)
y graba informacién en disquete.

\

Prepara Oficio de envio de

Copias) a la Oficina Regional de
Presupuesto.

Revisa el Oficioy el Calendario
— > de Compromisos, si estdn
conformes las firma y sella.

Folia y numera el Oficio.
Entrega a la Oficina Regional de
Presupuesto el Calendario de
Compromisos, el disquetey el
Oficio (O), previa firma del cargo

documentos (Original y 2 p

A

Archiva el
Calendario de
Compromisos (2C) y
el cargo Oficio (2C).

VII. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDADDE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
EVALUACION DEL PRESUPUESTO

CODIGO: DGI/UF-03

ORGANO : DE LINEA ;
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDADDE | FECHA DE APROBACION:
FINANZAS 23/12/2014

IL

118

IV.

FINALIDAD: Medir la eficiencia y eficacia de los gastos corrientes mediante indicadores, que permitan
conocer sus efectos antes y después de realizadas las erogaciones.

BASE LEGAL:

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 30281 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2015.

- Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

REQUISITOS:

- Marco presupuestal anual.

- Ejecucion de gastos.

- Reporte estadistica al inicio del afio.

- Reporte estadistica del medio afio.

- Manual de Organizacién y Funciones de la UGELP.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Elaboracion de esquema e Informe de Evaluacién.
2da. Etapa: Revision y foliado de expediente.
3ra. Etapa: Archivo de los documentos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa

De acuerdo a la estipulacion realizada en el Plan Especifico de
Trabajo del Especialista en Finanzas.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Especialista en Finanzas

— Elabora el esquema del Informe de Evaluacidn.

—  Prepara informe de evaluacion, teniendo en cuenta el
marco presupuestal, ejecucién de gastos, reportes
estadisticos del afio y el esquema entregado por el
Ministerio de Educacién.

—  Prepara Oficio de envio de documentos a la Gerencia de
Presupuesto del GOREPA.

07

2da. Etapa

Direccion GI

— Revisa el Informe de Evaluacion, si estd conforme lo
firma y sella.

—  Revisa Oficio, si est4 conforme lo firma y sella. 03

Secretaria
—  Folia los documentos y numera el Oficio.
—  Entrega:
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e A la Gerencia de Presupuesto el informe de

e A la Oficina de Gestién Institucional el Oficio y el

evaluacion y Oficio, previa firma del cargo.

Informe de Evaluacion.

Secretaria
3ra. Etapa — Archiva el informe de evaluacidn; entrega el cargo del 02
Oficio.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTAEN

DIRECCION DE GESTION

Ejecucion de Gastos, Reportes
Estadisticos del afioy el
esquema entregado por el
Ministerio de Educacién.

SECRETARIA
FINANZAS INSTITUCIONAL
{ INICIO
\ Revisa el Informe de Folia los documentos y numera el
Elabora el esquema del | Evaluacion, si esta conforme lo [~ 9| Oficio
Informe de Evaluacion firma y sella
+ A
\ Entrega:
Prepara Informe de Revisa Oficio. si ests conforme - Ala Oficina Regional de Presupuesto
Evaluacion, teniendo en Iofirr’na sella el Informe de Evaluacion y Oficio,
cuenta el marco presupuestal, ¥ previa firma del cargo.

- Ala Oficina de Gestidn Institucional
el Oficio y el Informe de Evaluacion.

\

J

Archiva el Informe
de Evaluacion;

Prepara Oficio de envio de
documentos a la Oficina
Regional de Presupuesto

entrega el cargo del
Oficio.

—

VII. FORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
ACTUALIZACION DEL CUADRO DE PLAZAS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS CODIGO: DGI/UF-04
NOMBRADOS Y CONTRATADOS DE ACUERDO AL PAP.

ORGANO : DE LINEA .
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE [ J D12 10RO
FINANZAS 23/12/2014

IL

118

IV.

FINALIDAD: Establecer mecanismos de control en la ejecucién del Presupuesto en las Areas de
Administracién de Personal y en Remuneraciones y dar conocer la distribucién del presupuesto en
plazas existentes y sus caracteristicas en las Instituciones Educativas del ambito de su jurisdiccion.

BASE LEGAL:

- Ley N°30281 Ley de Presupuesto del Sector Publico 2015.

- Resolucién Ejecutiva Regional N2 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

- Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada”.

REQUISITOS:

- Presupuesto de plazas anual.

- Cuadro de plazas presupuestadas al 31 de diciembre de cada afio de la Unidad de Gestién Educativa
Local Pasco.

- Resolucién de transferencia y reubicacién de plazas.

- Cuadro de horas de las Instituciones Educativas.

- Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de las Instituciones Educativas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Andlisis de las Resoluciones y los Cuadros de Plazas Permanentes anteriores al afio de
ejecucion.

2da. Etapa: Entrega del Cuadro de Plazas Permanentes a la Oficina de Administracién.

3ra. Etapa: Archivo del Cuadro de Plazas Permanentes.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS
Se verifica el desplazamiento o incremento de las plazas
docentes o administrativas en funcién de los sistemas
informaticos NEXUS y SIRA.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
1ra. Etapa Especialista en Finanzas 03
— Analiza las resoluciones y los cuadros de plazas
permanentes anteriores al afio de ejecuciéon de la
Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.
— Registra los informes y resoluciones que hayan
generado un cambio de la plaza tanto en la ubicacién o
denominacidn.

255

Av. Los Proceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

UGEL PASCO

Registra las resoluciones de conversiones que hubiera
generado durante el afio anterior.

Ingresa los movimientos realizados al sistemas del
cuadro permanentes y emite el reporte cuadro de
plazas permanentes (Original y 2 Copias),
confrontando con la hoja de Presupuesto Analitico del
Personal

Especialista en Finanzas

Entrega a la Oficina de Administracién el cuadro de

2da. Etapa plazas permanentes y el memorando, previa firma del 10

cargo.
Especialista en Finanzas

Archiva el cuadro de plazas permanentes y el

3ra. Etapa memorando y entrega a la secretaria el cargo 05
(memorando) y el cuadro de plazas permanentes para
el archivo de la Oficina.

VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
ESPECIALISTA EN SECRETARIA

FINANZAS

INICIO

Analiza las Resoluciones y
los Cuadros de Plazas
Permanentes anteriores al
afio de ejecucién dela
Direccion Regional de
Educacién Pasco.

Recibe el cargo (Memorando) y
el Cuadro de Plazas
Permanentes para el archivo de
la Oficina.

Registra los Informes y
resoluciones que hayan
generado un cambio de la
plaza tanto en la ubicaciéon o
denominacién.

v

Registra las Resoluciones de
conversiones que hubiera
generado durante el afio
administrativo anterior.

v

Ingresa los movimientos
realizados al Sistemas del
Cuadro Permanentes y emite el
Reporte Cuadro de Plazas
Permanentes (Original y 2
Copias), confrontando con la
Hoja de Presupuesto Analitico
del Personal

Entrega a la Oficina de
Administracién el Cuadro de
Plazas Permanentes vy el
Memorando, previa firma del
cargo.

A

Archiva el Cuadro de Plazas
Permanentes yel
Memorando

FIN

VII.LFORMULARIOS. Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
AMPLIACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS.

CODIGO: DGI/UF-05

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE
FINANZAS

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

IL

118

IV.

FINALIDAD: Autorizar los aportes por los nuevos contratos de personal y costos de dispositivos nuevos
BASE LEGAL:

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico Afio 2015.

- Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

REQUISITOS:

- Calendario de Compromisos.

- Restimenes de planillas eventuales y permanentes elaborado por el Equipo de Remuneraciones.
- Requerimiento del Equipo de Tesoreria, Remuneraciones y Abastecimiento.

- Informe mensual del gasto (T-2).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Elaboracién de la ampliacién del Calendario de Compromisos.

2da. Etapa: Preparacidon de la hoja de trabajo, tomando en cuenta los resumenes de planillas eventuales
y permanentes del Calendario de Compromisos elaborado por el Area de Remuneraciones y los
requerimientos del Especialista de Tesoreria.

3ra. Etapa: Archivo de los documentos.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO
ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa | oportunamente, el Especialista en Finanzas elabora la ampliacién 03

Por la programaciéon de los compromisos no calendarizados

del Calendario de Compromisos.

2da. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Especialista en Finanzas

- Preparahoja de trabajo tomando en cuenta los resimenes
de planillas eventuales y permanentes del Calendario de
Compromisos elaborado por el Area de Remuneracionesy
el requerimiento del Especialista de Tesoreria.

- Elabora consolidado de ampliacién de Calendario de
Compromisos de activos y cesantes por funcién y
programa presupuestal.

- Ingresa los datos de la hoja de trabajo en el sistema de
ejecucion presupuestal SIAF-SP en la opcidén Solicitud de
ampliacién, graba la informacién en disquete: en caso
contrario prepara Ampliacién del Calendario (Original y
2 Copias) y el Anexo 03 (Original y 2 Copias).

- Prepara Oficio de envio de documentos (Original y 2
Copias) a la Gerencia Regional de Presupuesto.

- Revisa Oficio, si esta conforme lo visa.

05
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Secretaria

- Procedimiento firma y numeracién de Oficio.

Especialista en Finanzas
- Archiva la ampliacién del Calendario de Compromiso
(1C), el Oficio (1C) y el Anexo (1C).

- Entrega a la Gerencia Regional del Presupuesto el Oficio
(0), la ampliacion del Calendario de Compromisos, (0) el
informe de ejecucién del gasto (T-2), previa firma del

cargo.
Secretaria
3ra. Etapa - Archiva ampliacién del Calendario de Compromisos (2C) 02
y el cargo (Oficio (2C)) y el Anexo (2C).
VISACION | APROBACION

V1. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTA EN

DIRECCION DE GESTION

Elabora la Ampliacién del
Calendario de Compromisos.

J

Prepara Hoja de Trabajo tomando
en cuenta los Resimenes de
Planillas Eventuales y Permanentes
de Calendario de Compromisos
elaborado por el Area de
Remuneracionesylos
requerimientos de Especialista de
Tesoreria

v

Elabora consolidado de
Ampliacién de Calendario de
Compromisos Activos y
Cesantes por Funciény
Programa Presupuestal

v

Ingresa los datos de la Hoja de Trabajo en el
Sistema de Ejecucién presupuestal del MEF en
la Opcién Solicitud de Ampliacién, graba la
informacién en disquete: en caso contrario
prepara Ampliacién del Calendario (Originaly 2
Copias) y el Anexo 03 (Original y 2 Copias).

v

Prepara Oficio de envio de
documentos (Original y 2
Copias) a la Oficina Regional de
Presupuesto.

Archiva la Ampliacién del
Calendario de Compromiso
(1C), el Oficio (1C)y
el Anexo (1C).

FINANZAS INSTITUCIONAL SECRETARIA
— Revisa Oficilo, s? esta conforme N ‘
ovisa. Entrega a la Oficina Regional del
¢ + Presupuesto el Oficio (0), la

> Ampliacién del Calendario de

Compromisos, (O) el informe de

Ejecucion del Gasto (T-2), previa
firma del cargo.

Firma y Numera el Oficio o
Directiva.

A

Archiva Ampliacidn del Calendarig,
de Compromisos (2C)

y el cargo (Oficio (2C))

y el Anexo (2C).

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
INCLUSION DE LOS RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS EN EL CODIGO: DGI/UF-06
PRESUPUESTO ANUAL.
ORGANO : DE LINEA -
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE FECHAzgfﬁil;gffCION'
FINANZAS
I. FINALIDAD: Incluir en el presupuesto los recursos que se captan por los servicios de fotocopia y venta
de formularios y otros como crédito suplementario para ampliar el Marco Presupuestal de la Unidad de
Gestion Educativa Local Pasco.
II. BASE LEGAL:
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N°30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2015.
III. REQUISITOS:
- Ejecucidn del presupuesto de ingresos.
- Marco presupuestal.
- Clasificador de Ingresos.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Elaborar el reporte de Ingresos por recursos directamente recaudados (ingresos propios) y
la proyeccion.
2da. Etapa: Ingreso de los datos de la ejecucion del presupuesto de ingresos en el sistema de ejecucién
del presupuesto SIAF-SP.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION LA LD
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO AR 1Y)
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
Consideradas que se estipulan en el TUPA y otros documentos
de recaudos financieros mediante ingresos propios.
OFICINA DE ADMINISTRACION
Técnico en Tesoreria
— Elaborar el reporte de Ingresos por recursos
directamente recaudados (ingresos propios) y lo
remite con memorandum a la Oficina de Direccién de
Gestidn Institucional.
1ra. Etapa i i 07
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Especialista en Finanzas
—  Elaborala proyeccion de lo que se estima recaudar y lo
que se estima gastar por genéricas en el siguiente
ejercicio (Original) y 2 Copias) en base a la informacion
de Tesoreria y de acuerdo al clasificador de ingresos
del afio en curso.
—  Prepara Oficio (Original y 1 Copia) solicitando la
aprobacién a la Direccidn Regional de Educacién Pasco
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y Gerencia Regional para incluir la cantidad recaudada
como crédito suplementario.

Director UGEL
— Revisa el Oficio, si esta conforme lo visa y sella.

Secretaria
—  Folia y numera el Oficio y lo registra en el cuaderno de
registro de Oficios.
— Entrega a la Gerencia Regional el Presupuesto y la
proyeccidn y el Oficio, previa firma del cargo.

Especialista en Finanzas
—  Archiva el presupuesto y la proyeccién (1C) y el Oficio
(1C), previa firma del cargo.
—  Entrega ala Secretaria el presupuesto y la proyeccién
(2C) y el Oficio. (2C).
— Realizar el seguimiento.

Aprobado los gastos de los Recursos Directamente Recaudados,

2da. Etapa ingresa los datos de la ejecucién del presupuesto de ingresos en 03
el sistema de ejecucién del Presupuesto del MEF.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

ADMINISTRACION

ESPECIALISTAEN
FINANZAS

DIRECTOR DREP

SECRETARIA

Gestion Institucional

Elaborar el reporte de Ingresos
por recursos directamente
recaudados (ingresos propios)|_
y lo remite con memordndum
a la Oficina de Direccidn de

Elabora la Proyeccién de lo
que se estima recaudary lo
que se estima gastar por
genéricas en el siguiente
ejercicio (Original)y 2
Copias) en basea la
informacién de Tesoreria y
de acuerdo al Clasificador
de Ingresos del afio en
curso.

\

Prepara Oficio (Original y 1
Copia) solicitando la
aprobacién a la Direccién
Regional de Educacidn Pascoy
Oficina Regional para incluir
la cantidad recaudada como
crédito suplementario.

Archiva el
Presupuestoy la
Proyeccion (1C) y
el Oficio (1C)

Entrega a la Secretaria el
Presupuesto y la Proyeccién (2C
y el Oficio. (2C).

) -1

Aprobado los gastos de los
Recursos Directamente
Recaudados, ingresa los datos
de la Ejecucion del Presupuesto
de Ingresos en el sistema de
Ejecucion del Presupuesto del
MEF.

T

Revisa el Oficio, si estd
conforme lo visa y sella.

registra en el Cuaderno de Registro
N 8! 8l

Foleay numera el Oficioy lo

de Oficios

!

Entrega a la Oficina Regional el
Presupuesto y la Proyeccién y el
Oficio, previa firma del cargo.

Recibe Presupuesto, la
Proyeccion y oficio

VII.FORMULARIOS: Formato
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
TRANSFERENCIA DE PAGOS DE PENSIONES.

CODIGO: DGI/UF-07

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE
FINANZAS

FECHA DE APROBACION :
23/12/2014

IL

118

IV.

FINALIDAD: Autorizar y registrar el traslado de pago de pensionistas
BASE LEGAL:

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2015.

REQUISITOS:

- Solicitud en FUT.

- Certificado Domiciliario.
- Comprobante de pago.

- Resolucidn de Cese.

- Fotocopia del D.N.I.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Recepcién de documentos y tramite documentario.
2da. Etapa: Revisién y foliado de expediente.

3ra. Etapa: Archivo.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa 03

ADMINISTRADO
- Presenta la solicitud y los documentos requisitos en la
Oficina de Tramite Documentario a la Unidad de
Gestion Educativa Local Pasco.

ORGANO DE DIRECCION

Unidad de Secretaria General
Tramite Documentario
- Recibe los documentos requisitos adjuntados en la
solicitud de transferencia de pago de pensiones
- Deriva ala Oficina de Gestion Institucional

2da. Etapa - Prepara Oficio de envio de documento (Original y 2 07

OFICINA DE ADMINISTRACION
Especialista de Tesoreria
- Recibe el expediente, previa firma del cargo.
- Prepara hoja de costo (Original y 1 Copia) con el monto
que le corresponde recibir al usuario, lo firma y sella.

Copias) ala Unidad de Gestion Educativa Local Pasco,
Origen solicitando nota de anulacién presupuestal y

anexa la hoja de costo (0) al expediente.

Director OA
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- Revisa los documentos si estd conforme, lo firma y
sella.
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
- Recibe el requerimiento con los documentos requisitos
adjuntos.

Especialista en Finanzas

- Recibe el expediente previa firma del cargo.

- Prepara Oficio de envio de documentos (Original y 2
Copias) a la Unidad de Gestion Educativa Local Pasco.

- Firmay numeracién de Oficio.

- EnviaalaUnidad de Gestién Educativa Local de origen
el Oficio y el expediente, recibe la firma de cargo.

- Archiva Oficio (2C) y hoja de costos.

ORGANO DE DIRECCION (Unidad de Gestién Educativa Local
Pasco de origen)
- Ingreso de documentos a Tramite Documentario

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Direccién Unidad
de Gestion Educativa Local Pasco de origen)
- Recepcion, registro y asignacién de expediente.

Especialista en Finanzas

- Rebaja el monto indicado en la hoja de costo en el
sistema de ejecucion presupuestal del MEF en la opcion
modificacidon presupuestal e imprime reporte nota de
anulacién presupuestal (Original y 1 Copia); en caso
contrario lo prepara en forma manual.

- Sellay firma la Nota de Anulacién Presupuestal

- Recaba firma del Director en la nota de anulacién
presupuestal.

- Anexa nota de anulaciéon presupuestal (0) al
expediente.

- Prepara Oficio de envio de documentos (Original y 2
Copias) a la Unidad de Gestiéon Educativa Local de
destino.

Director DGI
- Revisa el Oficio, si esta conforme lo firma y sella.

Secretaria

- Numera el Oficio.

- Sella y procede a foliar los documentos anexados y
prepara expediente, folder y cargo en el formulario
hoja de remision y cargo de expedientes los siguientes
datos:

- N°de Folder.

- N°de Expediente.

- Apellidos y Nombres del Interesado.

- Aquien se deriva.

- Entrega a la Unidad de Gestion Educativa Local de
destino el Oficio y el expediente, registrando el cargo
de entrega.

- Archiva los documentos actuados (el Oficio) y la hoja
de costos

ORGANO DE DIRECCION (Unidad de Gestién Educativa Local
Pasco de destino)
- Ingreso de Documentos a Tramite Documentario

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL (Unidad de Gestién
Educativa Local Pasco de destino)
- Recepcidn, registro y asignacion de expediente.
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Especialista en Finanzas

- Incluye el monto indicado en la nota de anulacién
presupuestal en el sistema de ejecucién presupuestal
del MEF en la opcién modificacién presupuestal e
imprime reporte nota de modificacién presupuestal-
crédito (Original y 1 Copia)

- Sella y firma la nota de modificacion presupuestal-
crédito y recaba firma del Director de la Oficina, anexa
la nota de modificacién presupuestal-crédito al
expediente y archiva primera copia.

- Prepara memorandum (Original y 2 Copias) dirigido al
Director de la Oficina de Administracion, recaba firma
del Director.

- Entrega Memorandum y expediente a la Oficina de
Administracion; previa firma del cargo.

- Archiva el memorandum y entrega el memorandum a
la Secretaria del Area.

OFICINA DE ADMINISTRACION (Unidad de Gestion
Educativa Local Pasco de destino)

Tesorero
- Prepara Proyecto de Resolucion en base a los
documentos del expediente y lo entrega a impresiones.
- Imprime los documentos

Secretaria

- Recibidos la Resolucién Original (Autégrafa) y las 25
copias, sella y procede a foliar los documentos
anexados el expediente, prepara félder y cargo en el
formulario hoja de remisién y cargo de expedientes los
siguientes datos:
e N°deFdlder.
e N°de Expediente.
e Apellidos y nombres del Interesado
e A quien se deriva.

- Entrega el expediente, resolucién original (autégrafa) y
las 25 Copias a la Direccién, previa firma del cargo.

- Aprobacién y distribucién de resoluciones.

Secretaria
- Recibe 3 copias de la resolucién, prepara cargo y lo
distribuye de la siguiente manera:
e  Resolucién (1C) para el archivo de resoluciones de
la Oficina.

3ra. Etapa e  Resolucién (2C) para el Especialista de Finanzas, 02
previa firma del cargo.
e Resoluciéon (3C) para el Especialista de
Planificacion, previa firma del cargo.
- Archivalos documentos.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

TRAMITE ESPECIALISTA DE DIRECTOR OA DIRECCION DE GESTION

USUARIO DOCUMENTARIO TESORERIA INSTITUCIONAL

¢

Presenta la solicitud y los
documentos requisitos

FUT con requisitos
establecidos

Recepciona los Documentos
requisitos adjuntados en la
solicitud de transferencia de pago
de pensiones

Recepciona el Expediente,

# J’ previa firma del cargo.

Deriva a la Oficina de Gestion
Institucional

Prepara hoja de Costo (Original y
1 Copia) con el monto que le
corresponde recibir al usuario, lo
firmay sella.

'

Prepara Oficio de envio de
documento (Original y 2
Copias) a la Direccion Regional

de Educacién de Origen -1
solicitando Nota de Anulacién
Presupuestal y anexa la Hoja de

Costo (O) al Expediente. ;

Revisa el Oficio, si esta
conforme lo firmay sella.

Recepcionael
requerimiento con los
documentos requisitos
adjuntos.

Revisa los documentos
Lko—® siestdconforme,lo |—
firmay sella.

Prepara Proyecto de
Resolucidn en base a los
documentos del expediente y
lo entrega a impresiones.

OEOOE

Imprime los documentos —

©
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DE PROCED

ESPECIALISTA EN

DREP DE DESTIN
EINANZAS DREP DE ORIGEN SECRETARIA S fo)
/1\‘, Recepciona el Expediente previa

J firma del cargo

!

Prepara Oficio de envio de documentos
(Original y 2 Copias) a la Direccién
Regional de Educacién

L1

Firma y numera el oficio o Directiva

Envia a la Direccion Regional de Origen
el Oficio y el Expediente, recepcionando
la firma de cargo

v

Archiva Oficio (2C)
y Hoja de Costos

ORGANO DE DIRECCION :
> Ingreso de Documentos a
Tramite Documentario

!

Rebaja el monto indicado en la DIRECCION DE GESTION
Hoja de Costo en el Sistema de < INSTITUCIONAL:
Ejecucion Presupuestal del MEF en la Recepcidn, Registroy
Opcién modificacion Asignacion de Expediente

!

Presupuestal e imprime reporte Nota de /3\)4\>| Numera el Oficio ‘
Anulacién Presupuestal (Original y 1
Copia); en caso contrario lo prepara en - ‘

forma manual.

L Sella y procede a foliar los

documentos anexados y prepara
expediente, folder y cargo en el
formulario Hoja de Remisién y Cargo
de Expediente.

Sellay firma la Nota de Anulacién

Presupuestal
Recaba firma del Director en la
Nota de Anulacion Presupuestal.
# Entrega a la Direccién Regional de
Educacién de destino el Oficio y el
Expediente, registrando el cargo de
Anexa Nota de Anulacién Presupuestal entrega.
- (0) al Expediente.
Prepara Oficio de envio de ‘
(2) < documentos (Original y 2 Copias) a la
- Direccion Regional de Educacién de Archiva los ORGANO DE DIRECCION:
destino. ::tcuuargzztznesl ~—® Ingreso de Documentos a
Oficio) y la Hoja de Tramite Documentario
Costos
Incluye el monto indicado en la
Nota de Anulacién Presupuestal en el DIRECCION DE GESTION
Sistema de Ejecucién Presupuestal del STITUCIO NAL,
MEF en la Opcién Modificacion | N1 Recepcion, Registro y
Presupuestal e imprime reporte Nota ; Lo
de Modificacién Presupuestal-Crédito Recibidos la Resolucion Original Asignacién de Expediente.
- > (Autografa)y las 25 copias, sellay
(Original 'y 1 Copia) 5 Ap|  procedes foliarlos documentos
anexados el expediente, prepara félder
# - y cargo en el formulario Hoja de
Remision y Cargo de Expedientes

Sella y firma la Nota de Modificacién
Presupuestal-Crédito y recaba firma del
Director de la Oficina, anexa la Nota de y
Modificacion Presupuestal-Crédito al

expedientey archiva primera copia.

Entrega el Expediente, Resolucién
Original (Autégrafa) y las 25
# Copias a la Direccién, previa

firma del cargo.

Prepara Memorandum (Original y 2 Copias)
dirigido al Director de la Oficina de
Administracién, recaba firma del Director.

Aprobacién y distribucién de

# Resoluciones.

Entrega Memorandum y expediente a la #
oficina de Administracién; previa firma .
del cargo. Recepciona 3 copias de la Resolucién,
L prepara cargoy lo distribuye
Archiva el Memoréndum y
4 t— entrega el a ala
Y, Secretaria del Area. Archiva

documentos

VII.LFORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
DESAGREGACION TRIMESTRAL DEL PRESUPUESTO. CODIGO: DGI/UF-08
ORGANO : DE LINEA -
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE FECHA;E{‘Z]?;S&AC]ON'
FINANZAS
I. FINALIDAD: Desagregar la asignacion del presupuesto trimestralmente
II. BASE LEGAL:
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2015.
III. REQUISITOS:
- Informe de la ejecucion trimestral para bienes y servicios de la Oficina de Administracidon.
- Ejecucion del Presupuesto Analitico de Personal de Remuneraciones.
- Ejecucion del presupuesto del gasto del mes.
- Techo de la asignacidn trimestral.
- Clasificador del gasto.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Formulacién de documentos segun POI.
2da. Etapa: Evaluacién y formulacién del desagregado presupuestal.
3ra. Etapa: Archivo de los documentos.
V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
Duracion tiempo aproximado
etapas unidades organicas del proceso ,
cargo acciones itz e
Formulacién de los documentos que rigen y estipulan el
1ra. Etapa desagregado trimestral del presupuesto (Plan Operativo 03
Institucional)
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
Especialista en Finanzas
- Recibidos el techo de la asignacién trimestral y el
informe de la ejecuciéon para gastos de bienes y
servicios y la ejecucién del Presupuesto Analitico de
Personal de la Oficina de Administracion, analiza las
cifras determinadas de acuerdo a la cadena funcional
por partidas especificas y asignaciones genéricas y lo
2da. Etapa compara con el techo de la asignacién trllmlestral. 07
- Programa los gastos para: bienes y servicios y para el
pago de remuneraciones del trimestre.
- Seingresa los datos de la reprogramacién de gastos en
el sistema de ejecucion presupuestal del MEF.
- Imprime el reporte desagregacion trimestral (Original
y 2 Copias) y graba informacidn en disquete, CD, etc.
Director DGI
- Revisa el reporte de desagregacion trimestral y da
conformidad.
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Especialista en Finanzas
- Prepara Oficio de envio de documentos (original y 2
copias) a la Oficina Regional de presupuesto y
memorandum (original y 2 copias) de envio de
documentos a la Direccién de Administracion.

Director DGI.
- Revisa el Oficio y el reporte de desagregaciéon
trimestral, si estan conformes las firmay sella.
- Revisamemorandum y si esta conforme lo sella y firma.

Secretaria
Numera el oficio y entrega:

- A la Oficina Regional de Presupuesto en medio
magnético, Desagregacién Trimestral y el Oficio, previa
firma del cargo.

- A la Oficina de Administracién la Desagregacion
Trimestral y Memorandum.

Secretaria

3ra. Etapa Archiva la desagregacién trimestral, memorandum y entrega 03
cargos (Oficio) y memorandum al Especialista en Finanzas.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
ADMINISTRACION ESPECIALISTA EN DIRECTOR DGI SECRETARIA

FINANZAS

Analiza las cifras
determinadas de acuerdo a
la cadena funcional por
Partidas Especificas y

Revisa el Reporte de
Desagregacion Trimestral y da
conformidad

>

Entregael Techo de la
Asignacién Trimestral y el
Informe de la Ejecucidn para
gastos de Bienes y Servicios y
la Ejecucion del Presupuesto
Analitico de Personal

—

asignaciones Genéricas y lo
compara con el Techo de la
Asignacién Trimestral.

Programa los gastos para:

Bienes y Servicios y para el

Pago de Remuneraciones del
Trimestre.

A

Seingresa los datos dela
Reprogramacién de Gastos en
el Sistema de Ejecucion
Presupuestal MEF.

v

Imprime el reporte
desagregacidén Trimestral
(Original y 2 Copias) y graba
informacion en disquete, CD,
etc.

A

v

documentos (Original y 2 Copias)a la

Memorandum (Original y 2 Copias)de

Prepara Oficio de envio de
oficina Regional de presupuestoy

envio de documentos a la Direccién
de Administracion.

—

Numera el oficio y entrega:

- Ala Oficina Regional de
Presupuesto en medio magnético,
Desagregacion Trimestral y el
Oficio, previa firma del cargo.

- Ala Oficina de Administracién la

Desagregacion Trimestral y
Memorandum.

y

Revisa el Oficio y el Reporte de
Desagregacidn Trimestral, si
estan conformes las firmay

sella.

v

Revisa Memordndum y si esta
conforme lo sella y firma.

Archivala
Desagregacion
Trimestral,
Memorandum

VII.FORMULARIOS.
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ENTIDAD

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
FORMULACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE GESTION CODIGO: DGI/UR-01

RACIONALIZACION

EDUCATIVA LOCAL PASCO.
ORGANO : DE LINEA .
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE FECHA;‘%;‘;E’?‘?C'ON )

L.

IL

IIL

IV.

V.

FINALIDAD: Normar los procedimientos del trabajo administrativo en la Unidad de Gestién
Educativa Local Pasco.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Decreto Supremo N° 05-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

Resoluciéon  Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF).

REQUISITOS:

Modelo de Reglamento Interno.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Cronograma de actividades programadas en el Plan Operativo del Especialista en

Racionalizacién.

2da. Etapa: Preparacion del reglamento interno y la respectiva resolucidn.
3ra. Etapa: Distribucién de las resoluciones.
4ta. Etapa: Distribucion del reglamento interno.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION ) TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa

Se toma en cuenta la cronograma de actividades programadas
en el Plan Operativo del Especialista en Racionalizacion 05

2da. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Especialista en Racionalizacién
- Prepara el proyecto de reglamento interno (original y 07
5 copias) teniendo en cuenta la base legal y elabora
Memorandum Multiple (original y 2 copias) de entrega

de documentos para las Oficinas.

Av. Los Proceres
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Director DGI
- Siesta conforme visa reglamento interno y firmay sella
memorandum.

Especialista en Racionalizacién

- Entrega memordndum y reglamento interno a las
Oficinas, previa firma del cargo.

- Archiva memorandum y entrega memorandum como
cargo a la Secretaria.

- Recibidas las observaciones, las revisa y analiza, si
estan conforme las incluye e imprime reglamento
interno

- Prepara proyecto de resolucién

Director DGI
- Revisareglamento interno y proyecto de resolucion, si
estan conformes los visa.

Especialista en Racionalizacién

- Entrega impresiones la resolucion.

- Recibidoslaresolucién original (autégrafa) y las copias
lo entrega a la Direccion para su aprobacion
adjuntando reglamento interno.

- Recogidos laresolucidn original (Autégrafa), las copias

3ra. Etapa y el reglamento interno aprobados. 17
- Elabora el reglamento interno y lo entrega a
impresiones.
- Recogidos las hojas impresas las ordena incluyendo
copia de resolucién, prepara disefio de caratula y
empasta el reglamento interno.
Secretaria
- Prepara lista de trabajadores, por Oficinas para la
entrega de reglamentos internos y distribuye a los
trabajadores de la Oficina, previa firma del cargo.
Secretaria
4ta Etapa - Distribuye el reglamento interno a todo el personal que 03
labora en la sede institucional.
VISACION | APROBACION
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I. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTAEN

. DIRECTOR DGl SECRETARIA
RACIONALIZACION
+ Si estd conforme visa Reglamento
Interno y firma y sella
Prepara el Proyecto de Reglamento Memorandum
Interno (Original y 5 copias)

teniendo en cuenta la baselegaly |__ A
elabora Memorandum Multiple
(Original y 2 copias) de entrega de
documentos para las Oficinas.

Entrega Memorandum y Reglamento
Interno a las Oficinas, previa firma del cargo -
Archiva Memorandum y entrega <
Memorandum como cargo a la Secretaria

v

Recibidas las observaciones, las revisa y
analiza, si estan conforme las incluye e
imprime Reglamento Interno.

Revisa Reglamento Interno y Proyecto
Prepara Proyecto de Resolucion |—~m de Resolucidn, si estéan conformes los
visa.

Entrega impresiones la Resolucion
Recibidos la Resolucién Original
(Autografa)ylas copias lo entrega ala
Direccidn para su Aprobacién adjuntando <
Reglamento Interno
Recogidos la Resolucién Original
(Autdgrafa), las copias y el Reglamento
Interno aprobados

J

Elabora el reglamento interno y
lo entrega a impresiones.

v

Recogidos las hojas impresas las Prepara Lista de trabajadores, por oficinas

ordena incluyendo copia de A N para la entrega de Reglamentos Internos y

resolucion, prepara disefio de cardtula distribuye a los Trabajadores de la Oficina,
yempasta el Reglamento Interno. previa firma del cargo.

!

Distribuye el Reglamento Interno a
todo el personal que labora en la
sedeinstitucional.

FIN

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: i i
FORMULAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA CODIGO: DGI/UR-02
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO.

ORGANO : DE LINEA .
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE FECHA;;';S‘ESFL?C'ON'
RACIONALIZACION

L.

IL

IV.

FINALIDAD: Proporcionar conocimiento de la funciones de los trabajadores de la sede
Institucional.

BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa.

Decreto Supremo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del sector
Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Ordenanza Regional N2 327-2013-G.R.PASCO/CR,

Resolucién Ejecutiva Regional N21356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

REQUISITOS:

Modelo del Manual de Organizacién y Funciones.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la UGELP Pasco.
CAP de la UGELP PASCO.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Preparacion del Proyecto del Manual de Organizacién y Funciones - MOF.
2da.
3ra. Etapa: Distribucién del MOF a todas las Areas.

Etapa: Revision del MOF y la entrega para su impresion.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

ETAPAS

DURACION TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DiAS HORAS

1ra. Etapa 07

De acuerdo a lo establecido en el Plan Especifico del Especialista
de Racionalizacion, elaborado en el MOF de la sede institucional.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Especialista en Racionalizacién
- Prepara el proyecto del Manual de Organizacién y
Funciones (original y 5 copias) teniendo en cuenta la
estructura de la organizacién y la Base Legal
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- Elabora Memorandum Multiple (original y 2 copias) de
entrega de documentos para cada Oficina indicando el
plazo de entrega.

2da. Etapa

Director AGI
- Revisa Manual de Organizacién y Funciones, si estd
conforme lo visa
- Revisa memorandum, si esta conforme lo firma y sella.

Especialista en Racionalizacién

- Entrega a las Oficinas memorandum y Manual de
Organizacién y Funciones previa firma del cargo

- Archiva Memorandum y entrega cargo memorandum a
la secretaria para el archivo de la Oficina.

- Recibidas las observaciones las revisa y analiza, si
estan conformes realiza las incluye e imprime Manual
de Organizacién y Funciones.

- Prepara proyecto de resolucion.

Director DGI
- Revisa Manual de Organizacion y Funciones y proyecto
de resolucién, si estan conforme los visa.

Especialista en Racionalizacion

- Entrega a impresiones el proyecto de resolucion.

- Recibidoslaresolucién original (autégrafa) y las copias
lo entrega a la Direccion para su aprobacion
adjuntando Manual de Organizacién y Funciones.

- Recogidos la resolucién original (autégrafa), las copias
y el Manual de Organizacién y Funciones aprobados

- Elabora el Manual de Organizacién y Funciones y lo
entrega a impresiones.

- Recogidos las hojas impresas las ordena incluyendo
copia de resolucién, prepara disefio de caratula y
empasta el Manual de Organizacién y Funciones.

30

3ra. Etapa

CULMINACION:
Culmina cuando la secretaria distribuye el MOF a las Oficinas de
la sede Institucional.

03

VISACION

| APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTA EN

RACIONALIZACION DIRECTOR AG DIRECTOR DGI SECRETARIA

f\»lmuo

¥

Prepara el Proyecto del Manual de
Organizacién y Funciones (Original y
5 copias) teniendo en cuenta la
estructura de la organizaciény la
Base Legal

v

Elabora Memorandum Multiple
(Original y 2 copias) de entrega de 0 Revisa Manual de Organizaciony
documentos para cada Oficina Funciones, si esta conforme lo visa.
indicando el plazo de entrega.

y

Entrega a las Oficinas
Memorandum y Manual de > Revisa Memorandum, si esta

Organizaciéon y Funciones previa conforme lo firma y sella.
firma del cargo

Archiva
Memorandum
L para el archivo de
la oficina.

y

Recibidas las observaciones las revisa
y analiza, si estan conformes realiza Revisa Manual de Organizaciony
las incluye e imprime Manual de |~ [~ Funciones y Proyecto de Resolucién, si
Organizacién y Funciones estan conformes los visa.
Prepara proyecto de Resolucion.

Entrega a impresiones el proyecto ¢]
de Resolucién.

'

Recibidos la Resolucién Original
(Autégrafa) y las copias lo entrega a
la Direccién para su aprobacién

Distribuye el MOF a las oficinas
—1 N b
de la sede Institucional.

FIN

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
SUPERVISION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA REGULAR CODIGO: DGI/UR-03
PUBLICAS Y PRIVADAS.

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE
RACIONALIZACION

FECHA DE APROBACION:
23/12/2014

IL

IIL

IV.

FINALIDAD: Supervisar el funcionamiento organizacional de las Instituciones de Educacién Basica
Regular Publicas y Privadas.

BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Decreto Supremo N2 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacién del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

- Resolucién Ejecutiva Regional n? 1356-2013-G.R.P/PRES, aprueba del Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

REQUISITOS:

- Fichas de supervision de Instituciones de Educacion Basica Regular.
- Fichas de supervision de Instituciones de Educacion Basica Regular Privadas.
- Plan Especifico.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Solicitud de informe estadistico.
2da. Etapa: Revision de las fichas de supervision y la elaboracion del informe estadistico.

3ra. Etapa: Elaboracién de Informe de supervision.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO

CARGO ACCIONES DIAS HORAS

1ra. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Especialista en Racionalizacién
- Solicita informe estadistico al Equipo de Estadistica.
- Prepara fichas de supervisiéon para Instituciones de
Educacién Basica Regular Publicas y Privadas.

07

2da. Etapa Especialista en Estadistica 17

Director DGI
- Revisa las fichas de supervision, y si estan conformes
los visa.

- Elabora el informe estadistico solicitado por el
Racionalizador y lo deriva.

Especialista en Racionalizacién
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- Recibido en informe de Estadistica prepara
cronograma y plan de trabajo para las visitas a las
Instituciones Educativas de acuerdo al informe de
Estadistica.

Director DGI

- Revisael cronograma (0) y plan de trabajo (0); si estan

conformes los visa.

Especialista en Racionalizacién

- Efectta la inspeccién a las Instituciones Educativas.

- Enlasupervision se tiene en cuenta lo siguiente:

e Laconstitucion de la organizacion, plan de trabajo,
reglamento interno, plan de control, plan
curricular

e Llena las fichas de supervision (original y copia)
indicando recomendaciones en presencia del
Director, recaba firma del Director de la
Institucién Educativa Educaciéon Basica Regular,
firma y sella las fichas.

e Entrega fichas de supervision (1C) al Director de
la Institucién Educativa.

- Si se hicieron recomendaciones, se vuelve a realizar la
inspeccidn a la Instituciéon Educativa para constatar si
se tomaron en cuenta las recomendaciones.

- Prepara informe técnico de opinién (original y 1 copia)
indicando la opinidn de las personas encargadas.

Director DGI
- Revisa informe técnico y ficha de supervision, si estan
conforme las visa.

Especialista de Racionalizacion
- Elabora el informe de supervision, elevado para el

3ra. Etapa Director DGI y archiva la ficha de supervisiéon y los 05
demas documentos intervinientes.
VISACION | APROBACION
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VI. DIAGRAMACION:

ESPECIALISTA EN DIRECTOR DGI ESPECIALIISTA EN
ESTADISTICA

RACIONALIZACION

INICIO . X L. . . -
> Revisa las fichas de Supervision, y si ] Elabora el informe estadistico
* estdn conformes los visa Lb solicitado por el Racionalizador y,

lo deriva

Solicita Informe Estadistico al Equipo
de Estadistica

Y

Prepara Fichas de Supervision para
Institutos Superiores Publicas y
Privadas.

v

Recibido en informe de Estadistica
prepara Cronograma y Plan de
Trabajo para las visitas a las
Instituciones Educativas de acuerdo
al informe de Estadistica.

e §

Revisa el cronograma (0) y

<T—®{ Plande Trabajo (O); si estan
conformes los visa

Efectua la inspeccidn a las
Lo . <
Instituciones Educativas.

A

Si se hicieron recomendaciones, se
vuelve a realizar la inspeccion a la
Institucion Educativa para constatar
si setomaron en cuenta las
recomendaciones.

v

Prepara Informe Técnico de Opinién
(Original y 1 copia) indicando la
opinién de las personas encargadas.

Revisa Informe Técnico y Ficha de
—"—»{ Supervisidn, si estan conformes las
visa.

Elabora el Informe de Supervision,
elevado para el Director DGl y archiva

la Ficha de Supervision y los demas

documentos intervinientes.

FIN

VII. FORMULARIOS: Formato FUT
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ANEXO N2 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCION EDUCATIVA DE CODIGO: DGI/UR-04
EDUCACION BASICA REGULAR, PUBLICA Y PRIVADA.

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE FECHAZI;E{‘ZP/IZ?)EQCION :
RACIONALIZACION
L. FINALIDAD: Supervisar, y elaborar un informe técnico para el funcionamiento
organizacional de las Instituciones de Educaciéon de Educacién Basica Regular, Publicas y
Privadas.
IL. BASE LEGAL:

- Ley N228044, Ley General de Educacion.

- Ley N926549, Ley de Instituciones Educativas privadas.

- Ley N©228988, Ley que declara la Educacién Basica Regular como Servicio Publico Esencial.Ley N2
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Decreto Supremo N2017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N 28988, Ley que declara
la Educacién Bésica Regular como Servicio Publico Esencial.

- Decreto Supremo N9 009-2006-ED, Reglamento de las Instituciones Privadas de Educaciéon
Basica y Educacién Técnico Productiva.

- Decreto Supremo N2 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

- Decreto Supremo N2 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educaciéon y Unidades de Gestién Educativa.

- Decreto Supremo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del sector
Publico.

- Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- Ordenanza Regional N2 331-2013-G.R.PASCO/CR, aprueba la Modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Unidad de Gestion Educativa Local Pasco

- Resolucién Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRES, aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF).

IIL REQUISITOS:

- Solicitud de Autorizacién, se formulara con caracter de declaracion jurada precisando lo
siguiente:

- Nombre o Razdn Social e identificacién del propietario o promotor, incluyendo el niimero de su
Registro unico de Contribuyente (RUC).

- Nombre propuesto para la Institucion Educativa

- Nombre del Director

- Integrantes del Comité Directivo de ser el caso y nimero de personal docente y administrativo

- Informacién sobre los niveles y modalidades que atendera la Instituciéon Educativa

- Fecha prevista para el inicio de las actividades académicos, periodicidad y termino del afio
escolar en el marco de la calendarizacion flexible y el cumplimiento del minimo de horas de
trabajo pedagégico. Elinicio delaforma escolarizada debe coincidir con el inicio del préximo
afio lectivo establecido a nivel nacional y/o regional segun corresponda.

- Numero probable de alumnosy secciones que funcionaran al inicio del servicio educativo

- Proyecto Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional y Reglamento Interno

- Inventario de mobiliario escolar, material educativo pertinente, equipos y bienes con que contara
la Instituciéon Educativa al iniciar sus actividades.

- Plano de ubicacién de la Institucién Educativa por crearse.
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- Plano distribucién de Local que ocupara la Institucion Educativa, acompafiado del respectivo
informe sobre la idoneidad de las instalaciones en relacion al numero previsto de alumnos,
suscrito por un Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado, asi como el informe de Defensa Civil.

- Copia del titulo de propiedad de terreno o local o copia del contrato de alquiler del local que
ocupara la Institucion Educativa

- Pago por derecho

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Solicitud de Autorizacion.

2da. Etapa: Revisién de los documentos presentados.

3ra. Etapa: Verificar insitu los documentos presentados
4ta. Etapa: Revisién de su PE], PCI, PAT y RL

5ta. Etapa: Elaborar Informe Técnico

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
EL ADMINISTRADO
1Ira. Etapa Presenta su Solicitud y requisito. 5

TECNICO ADMINISTRATIVO -1
- Recibi y revisa los documentos de acuerdo a los

requisitos.
- Coloca elsello de foliacién, numera en forma manual
2da. Etapa los documentos adjunto y escribe el nimero de fojas 5
que contenga.
- Deriva el documento a Secretaria de la Direccién de
Gestion Institucional, recepciona la constancia de
recepcion.
OFICINA DE GESTION INSTITUCIONAL
SECRETARIA
- Recibe, folea y registra el Expediente en el SISGEDO.
- Entregaal Director de la Oficina para su derivacion.
DIRECTOR DE DGI.
- Recibe yrevisa el expediente y lo deriva al
Especialista correspondiente.
3ra. Etapa 15

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

- Recibi el expediente

- verifica, analiza y evalia los documentos
- Sifalta algin requisito queda en espera
- Siesta conforme con todo los requisitos
- Emite su opinién Técnica

DIRECTOR DE DGI
- Impregna visto bueno.
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4ta. Etapa

DIRECCION -UGELPASCO
SECRETARIA
- Recibe el Informe de Opinién Técnica
DIRECTOR -UGELPASCO
- Firma el Informe de Opinién Técnica
SECRETARIA
- Deriva el Informe de Opinién Técnica, a Tramite

Documentario de la Direccién Regional de Educacién
Pasco.

5to. Etapa

TRAMITE DOCUMENTARIO DREPASCO
TECNICO ADMINISTRATIVO

- Recepciona el Informe de Opiniédn Técnica.

VI. DIAGRAMACION.
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TRAMITE TECNICO AREA DE GESTION DIRECCION TRAMITE
DOCUMENTARIO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL UGELP DOCUMENTARIO DREP

SECRETARIA
INICIO FUT con los requisitos _ Recibi y revisa los -Recibe, folea yregistra el SECRETARIA
Expediente en el libro De

establecidos

USUARIO

documentos de acuerdo a Control de expedientes. - Ref:it?? el Ir’1forme de Recepciona el
S los requisitos. _Entrega al Jefe de Area para su Opinidn Técnica Informe de Opinién
+ derivacién. Técnica.
\ ; L
Presenta solicitud con Coloca el sello de foliacién
los requisitos Ingreso de Documentos ,numera en forma manual _ JEFEDE AGll' DIRECTOR -UGELPASCO
establecidos en las — fos fiocumel?tos adJunto_ M - Recn_be Y revllsa e. | . Firma el Informe de FIN
normas legales. escribe el nimero de fojas exped.len-te y loderiva a Opinién Técnica
L que contenga. Especialista
correspondiente.
Entrega los documentos L N
al Especialista ESPECIALISTA EN
Administrativo | (Area de |- Deriva el documento a RACIONALIZACION SECRETARIA
Escalafén) y Jefe de Secretaria del Area de - Deriva el Informe
remuneraciones. Gestion Institucional, — T |- Recibi el expediente de Opinién Técnica, a P~
recepciona la constancia - verifica, analiza y evalta Tramite Documentario de la
de recepcion. los documentos Direccién Regional de Educacion
Pasco.

- Si falta algun requisito
queda en espera

- Siesta conforme con todo
- Emite su opinién Técnica

v

JEFE DE AGI
- Impregna visto bueno.

—N

VII. FORMULARIOS. Formato FUT
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ANEXO N2 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
AMPLIACION O REAPERTURA DE INSTITUCION EDUCATIVA DE CODIGO: DGI/UR-05
EDUCACION BASICA REGULAR, PUBLICA Y PRIVADA.

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE
RACIONALIZACION

FECHA DE APROBACION :
23/12/2014

L.

IL

IIL

IV.

1ra.
2da.
3ra.
4ta.
5ta.

V.

FINALIDAD: Supervisar y elaborar un informe técnico para la ampliacion o reapertura de
las Instituciones de Educacién de Educacion Basica Regular, Publicasy Privadas.
BASE LEGAL:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 26549, Ley de Instituciones Educativas privadas.

Ley N2 28988, Ley que declara la Educacion Basica Regular como Servicio Publico Esencial.

Ley N2.27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 009-2006-ED, Reglamento de las Instituciones Privadas de Educacion
Basica y Educacion Técnico Productiva.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacidn.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y Unidades de Gestion Educativa.

Decreto Supremo N2017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28988, Ley que declara
la Educacién Basica Regular como Servicio Publico Esencial.

Ordenanza Regional N2 331-2013-G.R.PASCO/CR, aprueba la Modificatoria del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Unidad de Gestiéon Educativa Local Pasco.
Resolucién Ejecutiva Regional N2 1356-2013-G.R.P/PRES, aprueba Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco.

REQUISITOS:

Solicitud para ampliacién o reapertura

Plano del Local, con los nuevos ambientes que se habilitardn, para la ampliacién del servicio,
incluyendo las facilidades de acceso para las personas con discapacidad.

Material Educativo y Mobiliario Escolar.

Metas de atencion.

Area deinfluencia e indice de crecimiento de la poblacién escolar en los tltimos afios.
Actualizacién del PEI, Reglamento Interno y el Proyecto Curricular del Institucional
Fundamentacién del Director de la Instituciéon Educativa sobre las necesidades de su ampliacion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa: Solicitud de Ampliacién o reapertura.

Etapa: Revision de los documentos presentados.
Etapa: Verificar insitu los documentos presentados
Etapa: Revision de su PEI, PCI, PAT y RI.

Etapa: Elaborar Informe Técnico.

INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS

DURACION TIEMPO

UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS

EL ADMINISTRADO

1ra. Etapa Presenta su Solicitud y requisitos. 5
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UGEL PASCO

2da. Etapa

TECNICO ADMINISTRATIVO -1

- Recibi y revisa los documentos de acuerdo a los
requisitos.

- Coloca elsello de foliacién, numera en forma manual
los documentos adjunto y escribe el nimero de fojas
que contenga.

- Deriva el documento a Secretaria de la Direccién de
Gestidn Institucional, recepciéna la constancia de
recepcion.

3ra. Etapa

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

SECRETARIA
- Recibe, folea y registra el expediente en SISGEDO
control de expedientes.
- Entrega al Director de la Oficina para su derivacion.

DIRECTOR DE DGI.
- Recibe yrevisa el expediente y lo deriva al
Especialista correspondiente.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

- Recibiel expediente

- verifica, analiza y evaltia los documentos
- Sifalta algiin requisito queda en espera
- Siestd conforme contodo los requisitos
- Emite su opinién Técnica

DIRECTOR DE DGI
- Impregna visto bueno.

15

4ta. Etapa

DIRECCION -UGELPASCO
SECRETARIA

- Recibe el Informe Técnico
DIRECTOR -UGELPASCO

- Firma Opinién Técnica
SECRETARIA

- Deriva la Opini6én Técnica, a Tramite Documentaria de
la Direccién Regional de Educacion Pasco.

5to. Etapa

TRAMITE DOCUMENTARIO DREPASCO
TECNICO ADMINISTRATIVO
- Recibe el Informe de la Opinién Técnico.

5’

VI. DIAGRAMACION.
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escribe el nimero de
fojas que contenga.

Deriva el documento
a Secretaria del Area
de Gestion
Institucional, rcepcions s

constancia de recepién,

los documentos adjunto y
escribe el nimero de fojas
que contenga.

'

'

Deriva el documento a
Secretaria del Area de
Gestion Institucional,
recepciona la constancia de
recepcion.

JEFE DE AGI.
- Recibe yrevisa el
expediente y lo deriva al
Especialista
correspondiente.

v

ESPECIALISTA EN
RACIONALIZACION

- Recibi el expediente

- verifica, analiza y evalta
los documentos

- Sifalta algun requisito
queda en espera

- Emite su opinién Técnica

v

JEFE DE AGI
- Impregna visto bueno.

- Siesta conforme con todo

—1

- Recibe el Informe de
Opinién Técnica

Y

DIRECTOR -UGELPASCO
- Firma el Informe de
Opinidn Técnica

'

SECRETARIA
- Deriva el Informe
de Opinién Técnica, a
Tramite Documentario
de la Direccién Regional
de Educacion Pasco.

USUARIO TRAMITE TECNICO AREA DE GESTION DIRECCION TRAMITE
DOCUMENTARIO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL UGELP DOCUMENTARIO DREP
( INICIO ) Recibe yrevisa los
documentos de acuerdo a
los requisitos
- Recibi yrevisa los
A documentos de acuerdo a
S o los requisitos.
Presenta solicitud con Col |sello d
los requisitos _ A (,JO,C? el sello de G SECRETARIA
establecidos en las foliacion, numera en p- - Recibe, folea y registra el Expediente
normas legales forma manual los L, enellibro De Control de expedientes.
8 . documentos adjunto y Coloca el sello de foliacién -Entrega al Jefe de Area para su derivacién.
,numera en forma manual SECRETARIA

Recepciona el
Informe de Opinidn
Técnica.

FIN

VII. FORMULARIOS. Formato FUT

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.

www.ugelpasco.edu.pe

284



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: .
ESTADISTICA BASICA CODIGO: DGI/UE-01
ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE 23/12/2014
ESTADISTICA

I. FINALIDAD: Captary difundir informacién al 30 de abril de inicio del afio escolar de las Instituciones de
Educacién Basica Regular en funcién a las variables y criterios formulados en las cédulas estadistica
basica.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

- LeyN° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria, Ley N2 27902.

- Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N228988, Ley que declara a la Educacién Basica Regular como servicio publico esencial

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N2017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28988, Ley que declara
la Educacién Bésica Regular como Servicio Publico Esencial.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobaciéon del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacién de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

- Cédulas borrador de estadistica basica de las Instituciones de Educacion Basica Regular ambito
jurisdiccional de la UGELP.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Analisis de la normatividad y su adecuacién a la Ugel Pasco.

2da. Etapa: Capacitacion para el uso de las cedula electrénica y su respectiva revision.
3ra. Etapa: Consolidacion y envio.

4ta. Etapa: Monitoreo, confirmacion de envio Web de cedulas censales.

5ta. Etapa: Reporte al Ministerio de Educacion.

6ta. Etapa: Archivo de SOFTWARE.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

G DURACION ] TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
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CARGO ACCIONES DIAS HORAS
1ra. Etapa ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 01
- Analiza la normatividad y cdmo se adecuard a la UGEL.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA
- Capacita con respecto al aplicativo de las cédulas
electrénicas de acuerdo a los modelos emanados y
2da. Etapa publicaﬂos en la pagina Web del Ministerio de 10
Educacion.
- Entrega las cédula censal borrador a los Directores de
las Instituciones Educativas recaba la constancia de
recepcion.
DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS:
- Enviavia Web la informacién consolidada de matricula.
3ra. Etapa L 30
- Hace uso de la cedula electrénica.
- Recaba constancia de envio.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
- Monitorea, supervisa el cumplimiento del envio de la
informacidén requerida.
4ta. Etapa - Prepara Informe de cumplimiento consolidado y 15
clasificado por instituciones la estadistica bdsica de
Centros Educativos.
DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL:
5ta. Etapa - Da el visto bueno aprueba para su informaciéon 02
Ministerio de Educacidn.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
6ta. Etapa - El estadistico archiva SOFTWARE, reporte de 05
Instituciones Educativas, conteniendo las
informaciones con las variables establecidas.
VISACION | APROBACION
VI. DIAGRAMACION:
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INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

AREA DE
ESTADISTICA

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL - DREP

( INICIO '

A

Distribuir hojas borrador a las
Instituciones Educativas y
generar capacidades para

reportar datos por Internet.

Llena la cédula borrador

Y

Accede al tablero de
control y descarga el
formulario electrénico

v

A

Cédulas de borrador
]

Accede al tablero de control
WEB y verifica reportes

A

Completa el formulario
electronico (formato
Excel)

Elabora informe de cumplimiento,
consolidado y clasificado por II.EE
el padrén de centros Educativos.

—1

-

N

~N—

Aprueba y da el visto bueno
para su informacion al
Ministerio de Educacién.

Valida y envia

electrénicamente los
datos

\

Accede al tablero de
control obtiene e
imprime constancia.

A

Sincroniza informacién con
aplicativo SIE y elabora
reportes de informacion y
omisién al MED.

Y

VIL.LFORMULARIOS. Cedula Electrénica
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 5
CENSO ESCOLAR CODIGO: DGI/UE-02
ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - ESTADISTICA 23/12/2014
I. FINALIDAD: Captar y difundir informacidn al 30 de junio de la matricula del afio de las Instituciones de

Educacién Basica Regular en funcién a las variables y criterios formulados en las cédulas del censo

escolar.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N°27902.

- Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Ley N©28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como servicio publico esencial.

- LeyN°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N2017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28988, Ley que declara
la Educacién Basica Regular como Servicio Publico Esencial.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

VI. Cédulas borrador de Censo Escolar de las Instituciones de Educacién Basica Regular del &mbito

jurisdiccional de la UGELP.
IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Andlisis de la normatividad y su adecuacién a la UGEL PASCO.

2da. Etapa: Capacitacién uso de las cedulas censales y su respectiva revision.

3ra. Etapa: Consolidacién y envio.

4ta. Etapa: Monitoreo, confirmacién de envio Web de cédulas censales.

5ta. Etapa: Reporte al Ministerio de Educacion.

6ta. Etapa: Archivo de SOFTWARE.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIiAS HORAS
1ra. Etapa ESPECIALISTA EN ESTADISTICA: 01
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— Analiza la normatividad y como se adecuara a la
UGELPASCO.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
—  Capacita para el uso del aplicativo de las cédulas
censales electrénicas de acuerdo a los modelos
2da. Etapa emanados del Ministerio de Educaciéon y a las 30
’ necesidades de datos de la UGELP.
—  Entrega las cédula censal borrador a los Directores de
las Instituciones Educativas recaba la constancia de
recepcion.
DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS:
—  Enviavia Web la informacién consolidada de matricula.
3ra. Etapa . 15
—  Hace uso de la cedula electrénica.
— Recaba constancia de envio.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
—  Monitorea, supervisa el cumplimiento del envio de la
informacidén requerida.
4ta. Etapa — Prepara Informe de cumplimiento consolidado y 30
clasificado por instituciones el padrén de Centros
Educativos.
DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL:
5ta. Etapa — Da el visto bueno aprueba para su informacién 05
Ministerio de Educacidn.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
6ta. Etapa - El 'esttaldl’stico archi\./a SOFTWRE, r'eporte de 15
Instituciones  Educativas, conteniendo las
informaciones con las variables establecidas.
VISACION | APROBACION

V1. DIAGRAMACION:

Av. Los Proceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe

289




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO

INSTITUCIONES AREA DE DIRECCION DE GESTION
EDUCATIVAS ESTADISTICA INSTITUCIONAL - DREP
{ INICIO
A

Distribuir hojas borrador a las
Instituciones Educativasy
generar capacidades para

reportar datos por Internet.

Cédulas de borrador
Llena la cédula borrador | -]

Accede al tablero de T Accede al tablero de control
control y descarga el WEB y verifica reportes
formulario electrénico

v ‘

Elabora informe de cumplimiento,[— [~ Aprueba y da el visto bueno
consolidado y clasificado por I1.EE para su informacion al
el padrén de centros Educativos. |«  Ministerio de Educacién.

Completa el formulario
electrénico (formato
Excel)

v

A
Valida y envia
electrénicamente los Sincroniza informacién con
datos aplicativo SIE y elabora

reportes de informacién y
omisién al MED.

\

Accede al tablero de A A

control obtiene e — ( FIN )

imprime constancia.

VIL.FORMULARIOS: Cedula electrénica.
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ANEXO N° 02
ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CENSO LOCAL ESCOLAR CODIGO: DGI/UE-03

ORGANO : DE LINEA
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD DE
ESTADISTICA

FECHA DE APROBACION :
23/12/2014

I. FINALIDAD: Captar y difundir informacién al 30 de octubre del afio de las Instituciones de Educacién
Basica Regular en funcién a los criterios formulados en las cédulas de censo de local escolar.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N° 27902.

- Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N©28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como servicio ptblico esencial.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N2017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28988, Ley que declara
la Educacién Basica Regular como Servicio Publico Esencial.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES. que aprueba la Directiva N° 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

V. Cédulas borrador de Censo de Local Escolar de las Instituciones de Educacién Basica Regular del
ambito jurisdiccional de la UGELP.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
1ra. Etapa: Andlisis de la normatividad y su adecuacién a la UGELPASCO.
2da. Etapa: Capacitacion para el uso de las cedulas censales y su respectiva revision.
3ra. Etapa: Consolidacién y envio.
4ta. Etapa: Monitoreo, confirmacién de envio Web de cédulas censales.
5ta. Etapa: Reporte al Ministerio de Educacion.
6ta. Etapa: Archivo de SOFTWARE.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIAS HORAS
1ra.Etapa | ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 01
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- Analiza la normatividad y cémo se adecuarda a la
Regidn.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA
- Capacita para el uso del aplicativo de las cédulas
censales electrénicas de acuerdo a los modelos
2da. Etapa emanados del Ministerio de Educaciéon y a las 30
’ necesidades de datos de la UGELP.
- Entrega las cédula censal borrador a los Directores de
las Instituciones Educativas recaba la constancia de
recepcion.
DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS:
—  Enviavia Web la informacién consolidada de matricula.
3ra. Etapa . 15
—  Hace uso de la cedula electrénica.
— Recaba constancia de envio.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
—  Monitorea, supervisa el cumplimiento del envio de la
informacidén requerida.
4ta. Etapa — Prepara Informe de cumplimiento consolidado y 30
clasificado por instituciones el Padrén de Centros
Educativos.
DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL:
5ta. Etapa Da el visto bueno aprueba para su informacién Ministerio de 05
Educacién.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
El estadistico archiva SOFTWARE, reporte de Instituciones
6ta. Etapa . . ) . . 15
Educativas, conteniendo las informaciones con las variables
establecidas.
VISACION | APROBACION

V1. DIAGRAMACION:
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ESPECIALISTA
ESTADISTICO

INICIO
+ Envia via Web la Da el visto bueno aprueba

P informacion consolidada para su informacién
de matricula. Ministerio de Educacién.

DIRECTORES II.EE. DIRECTOR DE G.I.

Capacita aplicativo a
Cédulas Censales ‘

electronicas de

acuerdo a los modelos
emanados del Hace uso de la cedula
Ministerio de electronica. y
Educaciony a las Recaba constancia de
necesidades de datos envio.
de la DREP.

v

Entrega las Cédula
Censal borrador a los
Directores de las
Instituciones Educativas.

v

Archiva SOFTWARE, reporte
de II.EE. conteniendo las
informaciones conlas
variables
establecidas.

— T

VIL.LFORMULARIOS. Cédulas Censales
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
RESULTADO DE ESTADISTICA DE FIN DE ANO. CODIGO: DGI/UE-04
ORGANO : DE LINEA FECHA DE APROBACION :
DEPENDENCIA : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD 23/12/2014
ESTADISTICA
I. FINALIDAD: Captar informacién al finalizar el afio escolar de las Instituciones de Educacién Basica

Regular en funcidn a las variables presentadas en el formulario Resultado de Estadistica de Fin de Afo.

II. BASE LEGAL:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N° 27902.

- Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades

- Ley N©28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como servicio ptblico esencial.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Decreto Supremo N2017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N 28988, Ley que declara
la Educacién Basica Regular como Servicio Publico Esencial.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 0020-2009-G.R./PASCO-PRES, que aprueba la Directiva N2 015-
2009-G.R.PASCO/SGRSTIC "Normas para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion del Manual
de Procedimientos del Gobierno Regional Pasco.

- Resolucién Directoral Regional N° 1953-2014, que aprueba la Directiva N° 0060-2014-GRP-GGR-
GRDS-DRECCTD-DGI-AR denominado “Normas para el proceso de actualizacion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Instancias de Gestiéon Educativa Descentralizada”.

III. REQUISITOS:

VL. Formulario resultado de estadistica de fin de afio.

VII. Metas de atencién de las Instituciones de Educacién Basica Regular de fin de afio.

VIII.Manual de Organizacién y Funciones.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1ra. Etapa: Inicio de eficiencia educativa al finalizar el afio escolar.

2da. Etapa: Capacita, revisa las cedulas.

3ra. Etapa: Elaboracién de informacién estadistica.

4ta. Etapa: Consolidacion y Sistematizacion de la Base de Datos.

5ta. Etapa: Visto bueno.

6ta. Etapa: Archiva los informes finales.

V. INSTRUCCIONES Y DURACION DEL PROCEDIMIENTO:
DURACION TIEMPO
ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DEL PROCESO APROXIMADO
CARGO ACCIONES DIiAS HORAS
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1ra. Etapa Se inicia de acuerdo a lo normado en los documentos sobre 01
resultado de estadistica de fin de afio
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
- Capacita para el aplicativo de las cédulas electrénicas
eficiencia educativa de acuerdo a los modelos
2da. Etapa emanados del Ministerio de Educaciéon y a las 17
necesidades de datos de la UGELP.
- Entrega la cédula modelo borrador a los Directores de
las Instituciones Educativas.
DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS:
- Envia via Web la informacién consolidada de matricula,
3ra. Etapa , 07
- Hace uso de la cedula electronica.
- Recaba constancia de envio.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
- Monitorea, supervisa el cumplimiento del envio de la
4ta. Etapa informacién requerida. 30
- Prepara Informe de cumplimiento consolidado y
clasificado por Instituciones Educativas.
DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL:
5ta. Etapa - Da el visto bueno aprueba para su informacién al 01
Ministerio de Educacién.
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA:
- El estadistico archiva los reportes de Instituciones
6ta. Etapa . . . . 03
Educativas, conteniendo las informaciones con las
variables establecidas.
VISACION | APROBACION

VI. DIAGRAMACION:
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ESPECIALISTA
ESTADISTICO

INICIO
Envia via Web la Da el visto bueno aprueba

DIRECTORES II.EE. DIRECTOR DE G.I.

+ | informacién consolidada B para su informacién
de matricula. Ministerio de Educacion.
Capacita aplicativo a
Cédulas Censales \
electrénicas de acuerdo a
los modelos emanados del Hace uso de la cedula
Ministerio de Educaciény a electrénica
las necesidades de datos de
la DREP. +
\ Recaba constancia de A
envio.
Entrega las Cédula
Censal borradoralos | 1|

Directores de las
Instituciones Educativas.

v

Archiva SOFTWARE, reporte
de IL.EE. conteniendo las
informaciones con las
variables
establecidas.

VIL.LFORMULARIOS: Cedula Electrdnica
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ANEXO 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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ANEXO 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UGEL PASCO

PLIEGO 456 GOBIERNO REGIONAL PASCO
ENTIDAD 303 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO
UNIDAD ORGANICA ORGANO DE DIRECCION
R . ETAPAS Y DURACION
ONR];)EEN CODIGO Df)l;l{(())l::[];l]\;?]\(l:[llgll:TD(f L FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO D];Elél gglégs
ETAPAS | DURACION
Z:esaCl;l?lriiSsertlfziceadofniii}tzjzlil(;ﬂzz Verificar y visar los Certificados de Estudios de alumnos de
01 0D/USG-AC-01 . - . Instituciones Educativas de Educacion Basica Regular a 4 3 S/.11.00
Educativas de Educaciéon Basica . L.
solicitud del administrado.
Regular
02 0OD/USG-AC-02 | Visacién de néminas de matricula. Verificar y \,nsarllzjls néminas de ,ma.trlcula d.e las Instituciones 4 3 No tiene
de Educacién Basica Regular, Publicas y Privadas.
Expedicion de Certificados de
Frf;li(till;isonesd]; dufzf’civ{:slu;’r:’lri)(iiscasde Verifica las actas de Evaluaciéon de las Instituciones de
03 0D/USG-AC-03 . Iy “35 Y| Educacién Bésica Regular, Publicas y Privadas que no tienen 4 3 S/.46.00
Privadas de Educaciéon Basica . .
. Funcionamiento.
Regular que no tienen
funcionamiento.
Inereso de documentos por trimite Recibe, registrar, clasificar, foliar, verificar y distribuir los
04 0D/USG-TD-01 g . p documentos que ingresan a la Unidad de Gestién Educativa 3 0.5 No tiene
documentario. . o
Local Pasco, contribuyendo con su seguimiento.
Distribucién de resoluciones Distribuir las resoluciones emitidas por la Unidad de Gestion
05 0D/USG-TD-02 . Educativa Local Pasco a las Direcciones y Oficinas de la sede, 4 7 No tiene
directorales. . .
asi como los usuarios.
Garantizar el normal desarrollo de la gestiéon educativa, en
Instaurar de roceso todo sus aspectos, estudiando, analizando, asesorando y
06 P-01 .. . P sancionando (si el caso requiere) las aberraciones, 11 40 No tiene
administrativo. . . o
transgresiones o incumplimientos de las normas legales
vigentes.
Formular dictamen legal de recursos impugnacién, sobre
L, . reconsideracidon, apelacién, nulidad de resoluciones .
07 0AJ-01 Emisién de dictamen legal expedidas por la Unidad de Gestién Educativa Local Pasco, 4 55 No tiene
considerados por el usuario transgredido sus derechos.
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ETAPAS DURACION
08 0AJ-02 Absolucién de consultas internas y | Absolver Consultasly brindar orientacidn a los usuarios, internos 3 55 No tiene
externas. y externos, sobre diversos casos.
Atender los recursos administrativos planteados sobre
Atencién de Recurso Administrativo resoluciones administrativas expedidas por las Instituciones
09 0AJ-03 . . Educativas, Unidad de Gestion Educativa Local Pasco y cuando 7 17 No tiene
de Reconsideracion. . . .
los Administrados consideran que sus derechos han sido
transgredidos
Encargatura del puesto y funciones | Autorizar al trabajador el cargo de Director en Educacién Basica
10 OA/URH-01 | de Director de Educacién Basica | Regular en calidad de encargado, por un tiempo limitado. 6 10° No tiene
Regular.
Otorgar bonificacién familiar al personal nombrado, por el o la
cédnyuge por hijos menores e hijos mayores incapacitados a cargo
11 OA/URH-02 | Subsidio Familiar. del trabajador. 8 7.10° No tiene
Corresponde percibir a la madre si ambos cényuges son
trabajadores del Estado.
Otorgar de Oficio, al trabajador nombrado por cada quinquenio
de tiempo de servicios
1. La Bonificacién personal correspondiente otorga al
trabajador Docente a razén de 2 % de su remuneraciéon
12 0A/URH-03 Bonificacion por  remuneracion basica por cada aflo de servic_iq cumplidos sin exceder del 80 6 17° No tiene
personal. % solo hasta 40 afios de servicio.
2. La Dbonificacién Personal se otorga al personal
Administrativo a razén del 5% de haber basico por cada
quinquenio sin exceder del 40 % solo hasta 40 afos de
servicio.
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Garantizar el servicio educativo con calidad, excelencia,
13 0A/URH-04 Contrato de Personal. eficiencia y oportuna, mediante la emision de Resoluciones 4 28 No tiene
Directorales que aprueban la administracién de personal.
Desplazar en forma temporal a un servidor nombrado a otra
14 0A/URH-05 Destaque de Personal. entidad, para desempefiar funciones asignadas en la entidad 5 20 No tiene
de destino dentro del campo de competencia funcional.
Desplazar en forma definitiva a un servidor estable de un
cargo a otro o similar a una plaza organica presupuestada de
15 0OA/URH-06 Reasignacion de Personal. la adrr}inistracién. piblica, sin cesar en el .servi.c,io 5 43 No tiene
manteniendo el nivel de carrera adquirido. Reasignacién
significa, cese en el cargo de origen y nombramiento en el
cargo de destino.
16 0A/URH-07 Permutas. Desplazgr en forma simultdnea con caracter permanente, a 5 14 No tiene
dos servidores por acuerdo mutuo.
Cambiar de Unidad o de Institucién Educativa al personal
17 0OA/URH-08 Rotacion del personal. segun su categoria o grupo ocupacional y en labor especifica 5 13 No tiene
que realiza por convenio o necesidad de servicio.
Delegar a uno o mas funcionarios, para realizar funciones
18 0A/URH-09 Comisidn de servicio. especificas fuera de la Institucién de trabajo, directamente 4 10 No tiene
relacionado con los objetivos de la comisién.
Destacar a un trabajador de una entidad a otra de la
19 0OA/URH-10 Destaque del servidor a otra entidad. Admlnlst.racmn PUb.hC.a para dfesempenar Cargos jerarquicos 4 22 No tiene
por un tiempo definido no siendo mayor de un afio, con
posibilidades de prérroga.
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20 0A/URH-11 Emls.u,)n de . r'esoluc1on de cese y | Establecer el q?recho econémico que tiene el servidor para 18 No tiene
pensién provisional. su cese y pensién provisional.
21 0A/URH-12 Exp'e('il'aon de resolucion de pension Estable@r el d.efe'cho econémico que tiene el servidor para 21 No tiene
definitiva. su pension definitiva.
Expedicién de resolucién de pensién de Establecer el derecho econémico que tiene la (el) conyuge
22 0OA/URH-13 xp o P sobreviviente del trabajador (a) o pensionista a percibir un 23 No tiene
viudez, D. L. N° 20530.
monto mensual.
Establecer el monto que deberan percibir por Ley los hijos
Expedicién de resolucién de pensign | menores de 18 afios, hijos mayores en estado de incapacidad
23 OA/URH-14 P P fisica o mental y las hijas solteras que no pueden subsistir por 21 No tiene
por orfandad. P . S . o
si mismas del trabajador o pensionista fallecido a percibir
una suma mensual.
Establecer, normativamente, las pensiones que deben
. s s percibir, por derecho, tienen la madre y/o padre del (la)
24 0OA/URH-15 Expedicion de. resolucién de pension trabajador(a) o pensionista fallecido, en caso de no existir 21 No tiene
por ascendencia. o < .
beneficiarios con derecho a pension de viudez y orfandad a
percibir un monto mensual.
Compensar, por mandato de Ley, a los funcionarios y
Expedicion de resolucién de pensién trabajadores del sector publico, nombrados y contratados
25 0A/URH-16 pe X p que sean victimas de accidentes ocurridos en acciéon o 16 No tiene
por invalidez. . . o ,
comisioén de servicio, a percibir el integro del haber mensual
que percibia al momento de invalidarse.
26 0A/URH-17 Expedicion de resoluc1or? de subsidio EXpteaon de resolucién de Subsidio por Luto y Gastos de 12 No tiene
por luto y gastos de sepelio. Sepelio.
27 0A/URH-18 Traslado de pago de pensién Traslado de Pago de Pensiones oportuna con celeridad. 16 No tiene
Expedicion  de  resolucion  de | Expedir resolucién directoral modificatoria segun el caso,
28 0OA/URH-19 modificaciones y ampliaciones de | por omisién o informacién errada de los administrados. 15 No tiene
pension.
Otorgar de Oficio, al trabajador nombrado por cada
quinquenio de tiempo de servicios
1. La Bonificacién personal correspondiente otorga al
trabajador Docente a razén de 2 % de su remuneracion
29 0A/URH-20 Bonificacion por remuneracion basica por cada afio d~e servicio C_umplldos sin exceder del 18 No tiene
personal. 80 % solo hasta 40 afios de servicio.
3. La bonificacion Personal se otorga al personal
Administrativo a razén del 5% de haber basico por cada
quinquenio sin exceder del 40 % solo hasta 40 afios de
servicio.
30 0A/URH-21 A51g.na.1c10n por 25 y 30 afios de | Otorgar a~l servidor, .el. reconocimiento de la asignacién por 12 No tiene
servicios. 25y 30 afios de servicios.
301



Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO UGEL PASCO
31 0A/URH-22 Licencia. sin goce de remuneraciones Autoriz.ar al trabajad'or por no a.sistir al Centro de Trab;ijo, 13 No tiene
por motivos particulares. por el tiempo que solicita, no debiendo ser mayor de un afio.
Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo
32 0OA/URH-23 Licencia por gravidez. por el tiempo que estipulan las normas, debiendo gozar la 11 No tiene
licencia por salud.
Autorizar al trabajador para hacer uso de licencia con goce de
Licencia por fallecimiento de padres haber por los dias establecidos por Ley, debiendo formalizar
33 OA/URH-24 cényuge o hijos ’ | mediante resolucién para los directores de Instituciones 6 No tiene
' Educativas y personal administrativo de las Sedes UGEL y
DREP.
Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo
Licencia por estudios de | por estudios de especializaciéon profesional post grado sin
34 0A/URH-25 especializacidn, .participacién en intervenciép del. Mi'nisterio de Educacién., el profesor tiene 20 No tiene
eventos  educativos y  funcién | derecho a licencia sin goce de remuneraciones por dos (02)
municipal. afios, computados a partir del inicio de licencia previa
constancia de la Instituciéon Educativa.
35 0OA-URH/REM-01 | Actualizacién de planillas de activos. Mantelzner actuellllzadas .las. p.la1.1{llas de pago de los 64 No tiene
trabajadores activos de la jurisdiccién.
36 0A-URH/REM-02 Actugliz_acién de  planillas de Mantgner actuglizadas .las. p_la1.1illlas de pago de los 61 No tiene
pensionistas. trabajadores activos de la jurisdiccién.
Formulacién y  ampliacion del | Formular y ampliar el calendario de compromiso trimestral
37 OA-URH/REM-03 | calendario trimestral de compromiso | parael pago de remuneraciones de activos y pensionistas. 19 No tiene
(Remuneraciones y Pensiones).
38 | OA-URH/REM-04 | Descuento indebido. Verificar y atender expediente e informes por descuento 13 No tiene
indebido o crédito interno devengado
39 OA-URH/REM-03 | Expedicidn de constancias de pago Emitir constanc.la de pagos por concepto de ingresos y 6.10° No tiene
egresos del servidor
Realizar el pago de remuneraciones y pensiones, beneficios
como: bonificaciones, asignaciones, subsidios, etc. a los
Pago de remuneraciones, pensiones y servidores docentes y administrativos, nombrados y
40 0A/UT-01 ’ contratados. Pensionistas cesantes y jubilados; asimismo, el 27 No tiene
contratos CAS. - . .
pago de los trabajadores Contratados Administrativos de
Servicios (CAS) de la Unidad Ejecutora 300 Direccion
Regional de Educacién Pasco.
Elaboracion de la informacién de | Lograrla mayor efectividad en la captacidn y aplicacién de los
41 0A/UT-02 ingresos por fuentes de financiamiento | recursos y facilitar el proceso de toma de decisiones 23.4° No tiene
diferentes de recursos ordinarios (T-5) | financieras
Elaboraciéon de papeletas de depdsito a | Permitir un mejor control de las devoluciones a favor del , .
42 0A/UT-03 favor del Tesoro Publico (T-6). Tesoro Publico. 2.6 No tiene
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43 0A/UT-04 Rendicion dclel fondo para | Racionalizar el uso de dinero en efectivo. 3 6.1’ No tiene
pago en efectivo.
44 0A/UT-05 Pago a proveedores. E.fectuar oportunamente (?l pagoa los proveedores por adquisicion de 3 33 No tiene
bienes de consumo y servicios.
Seleccién y registro de Seleccionar y registrar informacién de proveedores de bienes y
45 OA-URH/ABM-01 | proveedores de bienesy servicios, utilizables en la Direccion Regional de Educacién Pasco, 4 53 No tiene
servicios. previo concurso de postulantes.
Establecer, racional y sistematicamente, formulas de satisfaccion de
Elaboracién de cuadro de las necesidades de bienes de la sede, en funcién a lo dispuesto, por la
46 OA-URH/ABM-02 nece51da(.i,es de bienes y Ley de Pr'esupuestc.) y las necesidades rea.les. . ) 4 40 No tiene
formulacion del plan de Calendarizar y clasificar las compras de tipos de bienes, segin la etapa
adquisiciones. de utilizacién para asegurar su dotacién oportuna y el normal
desarrollo del servicio educativo en todo sus niveles y aspectos.
Determinar el presupuesto de abastecimiento de servicios requeridos
47 OA-URH/ABM-03 Formulacion del N parael fu.nc1or.1::1m1ento. de las Oficinas, Ar.e,as, Instituciones Edu.catllvzils 3 22 No tiene
presupuesto de servicios. de la Direccién Regional de Educacién Pasco, en el ejercicio
presupuestal subsiguiente.
48 OA-URH/ABM-04 Atenc1lon de pedidos de Atender y gntregar op.ortur}:ilmentg los pedidos d.e, materiales a las 3 9 No tiene
almacén. Areas y Oficinas de la Direccién Regional de Educacién.
Adauisicién de bienes Adquirir los materiales y contratar los servicios solicitados por las
49 0A-URH/ABM-05 q C Sy oficinas de la sede, Instituciones Educativas de la jurisdicciéon de la 3 29 No tiene
contratacién de servicios. . . 7 . .
Direccién Regional de Educacién.
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Recibir, clasificar, registrar y ubicar los bienes adquiridos, segiin
Recepcién de bienes caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas por los
50 OA-URH/ABM-06 - especialistas y por el requerimiento de abastecimiento, para servir 3 34 No tiene
adquiridos. . A . ;
las necesidades de las Instituciones Educativas asi como de las
Oficinas de la Sede.
Distribucion de materiales a Solucionar los requerimientos de las Instituciones Educativas de la
51 OA-URH/ABM-07 las oficinas e Instituciones jurisdiccién referente a materiales pedagadgicos. 3 33 No tiene
educativas.
Inventario valorado de Registrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
52 OA-URH/ABM-08 bienes de almacén, de las del almacén, de las oficinas administrativas, patrimoniales y material 3 35 No tiene
oficinas administrativas. pedagogico de la Direccién Regional de Educacién Pasco.
53 0A-URH/ABM-09 Impresién de documentos. P.roporcion,ar el sgryicio de irppre.silén d(? documentos a las 3 24 No tiene
diferentes 4reas orgénicas de la Direccién Regional de Educacién.
Registro 'y control de | Mantener informacién actualizada sobre la existencia de bienes de
existencias de bienes de | almacény material pedagdgico. Comunicar a la Direccién de Gestién
54 0A-URH/ABM-10 almacé:n. Yy mat.e,rial Institucional la existencia de los materiales técnico pedagégico. 3 23 No tiene
pedagdgicoy suinformacién a
la Direccién de Gestién
Institucional.
55 0A/UCON-01 Libro de inventario y balance Reﬂejar_ ,el estado econémico financiero de la Direccién Regional de 3 42 No tiene
mensual. Educacién
56 0A/UCON-02 Formulaciéon  del b_a,lance Deter,mi.nar, en forma mensual, la informacién sobre el movimiento 3 35 No tiene
mensual de comprobacién. econdmico del mes y el saldo de acuerdo con su naturaleza
57 0A/UCON-03 Eéﬁ?;ﬁgg?es de pags Com_pljobar que la informacién de las (')rden_es de Corppras de 3 34 No tiene
Servicios se encuentre de acuerdo con lo requerido por el sistema.
mensual.
304

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

UGEL PASCO

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe

58 0A/UCON-04 Control y fiscalizacién ) de Controlar y fiscalizar los fondos en efectivo. 38 No tiene
fondos para pago en efectivo.
Elaboracion  del reporte
59 0A/UCON-05 ejecucion del presupuesto del | Registrar los gastos ejecutados del presupuesto 23 No tiene
gasto (ANEXO 02).
60 0A/UCON-06 Registro en el Libro Diario. Reglstrf{r las operaciones diarias de la Direccién Regional de 42 No tiene
Educacién Pasco.
61 0A/UCON-07 Registro en el Libro Mayor. Registrar las operaciones por cuentas contables. 38 No tiene
62 0A/UCON-08 Elaboracién e notas contables Reglstrf{r los movimientos contables de la Direccién Regional de 36 No tiene
y presupuestales. Educacién Pasco.
Programacion del Autorizar el gasto de los recursos ordinarios, de los recursos
63 0A/UCON-09 8 directamente recaudados y ordinarios y la modificacién del 38 No tiene
presupuesto del gasto (PP2). .o
presupuesto (transferencias internas).
64 0A/UCON-10 Balance de ejecucion  del Informar la ejecucién acumulada por partidos genéricos. 40 No tiene
presupuesto (EP1).
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ETAPAS | DURACION
OA/UCON- | Programacion de presupuestos | Informar al Ministerio de Economia y Finanzas lo que se recaudara por .
65 ) 3 38 No tiene
11 de Ingresos (PP1). recursos propios.
0A/UCON- Ejecuciéon del presupuesto de
66 12 gastos - Captacion de Ingresos | Informar el importe por captacién de recursos. 3 42 No tiene
Mensuales.
OA/UCON- | Remisién e integracién de la Integrar la }nformacmn C().nt?bl? d.e,las Umdades.de G.e,stlon Efiucatlva .
67 . - Local del ambito de su jurisdiccién y de la Direccién Regional de 3 40 No tiene
13 informacion contable. 2
Educacion.
Registro de tenencia legal de Registrar los bienes muebles (terrenos) efectuando la inscripcién de
68 0A/UI-01 8 & los registros publicos en forma definitiva que pertenecen al Ministerio 3 10 No tiene
bienes muebles (terreno). g , .
de Educacién en el Margesi de Bienes.
Gestion y asesoramiento para la | Gestionar y proporcionar asesoramiento para remodelaciéon y/o
69 0A/UI-02 remodelacién o mantenimiento | mantenimiento de infraestructura de las Instituciones Educativas 3 11 No tiene
de la infraestructura.
Proporcionar datos confiables de la ubicacién de las Instituciones
70 0A/UI-03 Elaboracién de la carta educativa. | Educativas por niveles, modalidades, gestién, variantes y tipo de 4 22 No tiene
gestién (estatal y no estatal).
Ejecucion, verificacién y | Verificar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de las
71 0A/UI-04 supervision al mantenimiento de Inst1tuc1or}<?s Educativas con financiamiento de la Direccién Regional 4 25 No tiene
la  infraestructura de las | de Educacién Pasco.
instituciones educativas.
0A/E-1 Elaboracmn. de informe Br.mdar un servicio de. cahdad.al usuarl.o, atendiendo opgrtunamente 3 410 No tiene
72 escalafonario el informe escalafonario para fines pertinentes del administrado.
306

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

ANEXO 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UGEL PASCO

PLIEGO 456 GOBIERNO REGIONAL PASCO
ENTIDAD 303 UNIDAD D E GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
UNIDAD ORGANICA ORGANO DE LINEA
o - ETAPAS Y DURACION DEL
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ETAPAS DURACION
Verificar el trabajo educativo y brindar asesoramiento y
Supervision y monitoreo de | asistencia técnica a las Instituciones Educativas del ambito
Instituciones de Educacién Basica | jurisdiccional y realizar el seguimiento a Instituciones de .
73 DGP-01 Regular de Instituciones Educativas ]Educaci()n Bési}éa Regular de Ins%ituciones Publicas y Privadas 6 20 No tiene
Publicas y Privadas. que demuestran dificultades en los aspectos administrativo y
Técnico - Pedagdgicas.
74 DGP-02 Capaci.taci'(),n, implementaciéon y Actulal%zar, .capacitar y perfeccionar al'personal. df)ce.nt(.e’ y 6 16 No tiene
actualizacidn docente. administrativo de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion.
Estudio de expedientes y emisién de la Analizar expedientes diversos derivados a la Direccién Gestion
75 DGP-03 VNP Pedagégica de la UGELP y emitir opiniéon previa Informes 4 7 No tiene
opinidn técnica. o
Técnicos.
76 DGI-01 Recep.cién, registro y asignacién de Reci_be, rglgistrar y a_s,ignar l.os gxpedientes que son derivados a 3 5 No tiene
expedientes. la Direccién de Gestidn Institucional
Elaboracién de aplicativos de computo Agilizar y uniformizar el manejo del Sistema de Informacién en .
77 DGI-02 asesoramiento. P i elgémbit()), de la Unidad de Gest]ién Educativa Local Pasco. 4 20 No tiene
Consolidar los objetivos, politicas, metas y prioridades
Elaboracion del plan de trabajo | educativas, programas, proyectos y actividades de los 6rganos .
78 DGI/UP-01 institucional (PTI). de la Unidad di Gestion Educativa Local Pasco, teniengo en 4 25 No tiene
cuenta las posibilidades y amenazas.
Evaluacién trimestral del plan de Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas
79 DGI/UP-02 N previstas y adoptar las medidas correctivas si las circunstancias 4 35 No tiene
trabajo institucional (PTI). :
ameritan.
Asesoramiento y evaluacién de los Asesorar y supervisar los Planes Anuales de Trabajo de las
80 DGI/UP-03 : Instituciones Educativa Unidades de Gestién Educativa Local 4 37 No tiene
planes operativos de las UGEL. Pasco.
307

Av. Los Préceres Edificio Estatal N° 3 Telefax (063) 422292 San Juan-C.de P.
www.ugelpasco.edu.pe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

ANEXO 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UGEL PASCO

PLIEGO 456 GOBIERNO REGIONAL PASCO
ENTIDAD 303 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO
UNIDAD ORGANICA ORGANO DE LINEA
e ) ) ETAPAS Y DURACION T T
ORDEN CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO
ETAPAS DURACION
Establecer los objetivos y metas presupuestales en
81 DGI/UF-01 Programaciéon y  formulaciéon  del | funcién a los lineamiclsntos y prioridades de asigpaci(’)n 5 8 No tiene
presupuesto anual. presupuestal establecido en la Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto N° 28411.
Programar atenciéon de necesidades que la Oficina de
82 DGI/UF-02 Elaboraci(?n del calendario de | Administracién requiera y forrr'lul.ar la cglendgrizaci()n 4 24 No tiene
compromisos mensuales. mensual de acuerdo a los movimientos financieros del
mes.
Medir la eficiencia y eficacia de los gastos corrientes
83 DGI/UF-03 Evaluacion del presupuesto. mediante indicadores, que permitan conocer sus efectos 3 12 No tiene
antes y después de realizadas las modificaciones.
Establecer mecanismos de control en la ejecucién del
Actualizacién del cuadro de plazas | presupuesto en las Areas de Administracién de Personal y
84 DGI/UF-04 docentes y administrativos nombrados y | en Remuneraciones y dar conocer la distribuciéon del 3 18 No tiene
contratados de acuerdo al PAP. presupuesto en plazas existentes y sus caracteristicas en
las Instituciones Educativas del &mbito de su jurisdiccién.
85 DGI/UF-05 Ampliacié_n del Calendario de | Autorizar los.apor‘.ce.s por los nuevos contratos de personal 3 10 No tiene
Compromisos. y costos de dispositivos nuevos.
Incluir en el presupuesto los recursos que se captan por
Inclusién de los recursos directamente los servicios de fotocopia y venta de formularios y otros
86 DGI/UF-06 recaudados en el presupuesto anual como crédito suplementario para ampliar el marco 2 10 No tiene
) presupuestal de la Unidad de Gestién Educativa Local
Pasco.
87 DGI/UF-07 Transferencia de Pagos de Pensiones. Autorizar y registrar el traslado de pago de pensionistas. 3 12 No tiene
88 DGI/UF-08 Desagregacion trimestral del presupuesto. Df.esagregar la asignacion del presupuesto 3 13 No tiene
trimestralmente.
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Formulacién del Reglamento Interno de la

Normar los procedimientos del trabajo administrativo en
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89 DGI/UR-01 g:slgjd de Gestion Educativa Local de la Unidad de Gestion Educativa Local Pasco. 32 No tiene
Formular el Manual de Organizacién y Proporcionar conocimiento de la funciones de los
920 DGI/UR-02 funciones (MOF) de la Unidad de Gestion PO o 40 No tiene
. trabajadores de la Sede Institucional.
Educativa Local Pasco.
Supervisién de Instituciones de Educacion Supervisar el funcionamiento organizacional de las
91 DGI/UR-03 P P . Instituciones de Educacién Basica Regular Publicas y 29 No tiene
Basica Regular Publicas y Privadas. .
Privadas.
Autorizacion de Funcionamiento de | Supervisar y Elaborar un informe técnico para el
92 DGI/UR-04 Institucién Educativa de Educaciéon Basica | funcionamiento organizacional de las Instituciones de 16.15° S/.187.00
Regular, Publica y Privada. Educacién Basica Regular, Publicas y Privadas.
Ampliacién o reapertura de Instituciones | Supervisar y elaborar un informe técnico para la
93 DGI/UR-05 Educativa de Educacion Basica Regular | ampliacion o reapertura de las Instituciones de Educacion 16.15° s/.190.00
Publica y Privada. Basica Regular, Publicos y Privadas.
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ANEXO 03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UGEL PASCO

PLIEGO 456 GOBIERNO REGIONAL PASCO
ENTIDAD 303 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PASCO
UNIDAD ORGANICA ORGANO DE LINEA
o - ETAPAS Y DURACION DEL
Ol\llll;)EEN CODIGO Diﬁg?ég?ﬁiggTDoEL FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO D]f]l; Eilégs
ETAPAS | DURACION
Captar y difundir informacién al 30 de abril de inicio del afio
94 DGI/UE-01 | Estadistica Basica. esco}:jlr de las Ins.tltucmnes .de 'Educac1on Basica Regu}ar en 6 63 No tiene
funcién a las variables y criterios formulados en las cédulas
estadisticas béasicas.
Captar y difundir informacién al 30 de junio de la matricula del
95 DGI/UE-02 | Censo Escolar. afio de la§ Instltucu.)ne? de Educacion Basica Re,gular en funcion 6 96 No tiene
a las variables y criterios formulados en las Cédulas del Censo
Escolar.
Captar y difundir informacion al 30 de octubre del afio de las
96 DGI/UE-03 | Censo Local Escolar. Instituciones de Educacién Basica Regular en funcién a los 6 96 No tiene
criterios formulados en las cédulas del censo de local escolar.
Captar informaciéon al finalizar el afio escolar de las
97 DGI/UE-04 R?sultado de estadistica de fin de Ins‘qtuaones de Educacién Basica _Regular en funcién a }as 6 59 No tiene
afio. variables presentadas en el formulario resultado de estadistica
de fin de afio.
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GLOSARIO DE TERMINOS

- CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO:

Distribucién y mes que se hace del presupuesto anual asignado a una unidad
responsable a fin de proporcionarle recursos seglin sus necesidades.

- DECISION DE GESTION:

Son aquellos que permiten concentrar en la accién las decisiones estratégicas y
posibilitar las acciones de manera coherente en el proyecto institucional.

- FUNCION:

Es un conjunto de operaciones o tareas permanentes con la finalidad de alcanzar un
objetivo.

- JERARQUIA:

Clasificacion vertical segun la cual cada nivel o categoria estd subordinado a nivel
inmediato superior. El criterio de clasificacion debe ser unico. A veces, es posible
articular varias jerarquias en una taxonomia.

- MANUALES DE PROCEDIMIENTOS:

Son documentos que presentan en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir
para lograr el trabajo de una dependencia de acuerdo a los métodos previstos.

-  PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Es como la Administraciéon Publica orienta sus acciones para el cumplimiento de sus
fines y objetivos, cumple la funcién de como ejecutar sus funciones y de cdmo realizar
las actividades, puede ser interno o externo

-  PROCEDIMIENTO

Conjunto de acciones concadenados entre si, que se realiza en forma secuencial o
simultdnea, que permite alcanzar o cumplir una finalidad u objetivo previamente
determinados, de la manera mas directa, oportuna y eficientemente. Es el conjunto de
pasos secuenciales y articulados l6gicamente para el ejercicio de funciones.
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GLOSARIO DE TERMINOS

- CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO:

Distribucién y mes que se hace del presupuesto anual asignado a una unidad
responsable a fin de proporcionarle recursos seglin sus necesidades.

- DECISION DE GESTION:

Son aquellos que permiten concentrar en la accién las decisiones estratégicas y
posibilitar las acciones de manera coherente en el proyecto institucional.

- FUNCION:

Es un conjunto de operaciones o tareas permanentes con la finalidad de alcanzar un
objetivo.

- JERARQUIA:

Clasificacion vertical segun la cual cada nivel o categoria esta subordinado a nivel
inmediato superior. El criterio de clasificacion debe ser unico. A veces, es posible
articular varias jerarquias en una taxonomia.

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Son documentos que presentan en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir
para lograr el trabajo de una dependencia de acuerdo a los métodos previstos.

-  PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Es como la Administracion Publica orienta sus acciones para el cumplimiento de sus
fines y objetivos, cumple la funcién de como ejecutar sus funciones y de cdmo realizar
las actividades, puede ser interno o externo

-  PROCEDIMIENTO

Conjunto de acciones concadenados entre si, que se realiza en forma secuencial o
simultdnea, que permite alcanzar o cumplir una finalidad u objetivo previamente
determinados, de la manera mas directa, oportuna y eficientemente. Es el conjunto de
pasos secuenciales y articulados l6gicamente para el ejercicio de funciones.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

(MAPRO)

Dr. DIONICIO ALEJANDRO BORJA CONTRERAS
Director Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco

Lic. LUIS A. PALACIOS ILDEFONSO
Director de la Oficina de Gestion Institucional

Esp. Adm. Personal ISABEL NANCY PRADO INOCENTE
Especialista de Racionalizacién

Econ. ROSSY CARMEN MATEO LOPEZ
Especialista en Planificacion
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