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SENOR : Mg Alfonso Encinas Bustamante

DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE HUANCAVELICA.

HUANCAVELICA. .-
ASUNTO :  Remito el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la UGEL-Angaraes

Para su Aprobacion.

REF. : Cumplimiento del Compromiso 6 (Simplificacién de Tramites
Documentarios) en la UGEL-ANGARAES.

Por el presente es grato dirigirme al despacho de su digno cargo y
hacerle llegar el saludo cordial a nombre de los trabajadores de la institucion que dignamente
vengo dirigiendo y el mio propio; el motivo del presente es para presentarle el Manual de
Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de Gestion Educativa Local de Angaraes para su
aprobacion y conocimiento en cumplimiento al Compromiso 6 (Simplificacion de Tramites
Documentarios).

Sin otro particular, es propicia la ocasién para reiterarle las muestras de mi
especial consideracion y deferencia.

Atentamente,

G,

CIoN
SER0AD 78,
4
e
oY

Q\

Lic. ED(EAR QI/ISPE MENDEZ
Director de la Unidad dé Gestion Educativa Local
ANGARAES
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JR. Ricardo Fernandez s/n barrio de Pueblo Nuevo-Lircay-Angaraes- Teléfono 067 458042
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PRESENTACION

La unidad de Gestién Educativa Local de Angaraes a través del Area de Gestion
Institucional, Equipo de Planificaciéon y Racionalizacién ha elaborado el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el mismo que tiene por finalidad Unificar criterios y
establecer los procedimientos generales en el marco de una cultura administrativa de

calidad y los lineamientos de politica Educativa Nacional Regional y Local.

Este documento normativo constituye una guifa de trabajo que contiene las diversas
etapas por las que se realiza el tramite de un documento o expediente, o el ejercicio de
las funciones que realizan los trabajadores de la sede administrativa en el marco de la

Gestion del Sector Educacidn.

Area de Gestion Institucional



CAPITULO I

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Unidad de Gestion Educativa Local de Angaraes es
un documento descriptivo y de sistematizacion normativo, teniendo también un carécter
instructivo e informativo, que contiene la descripcion detallada de las acciones que se sigue
en la ejecucion de las actividades y procesos organizacionales generados por una o mas
unidades operativas y sus respectivas unidades organicas incluyendo ademads los cargos o
puestos de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion, para el

cumplimiento de las funciones, guardando coherencia con el funcionamiento de la entidad.

Asimismo, el Manual de Procedimientos de la UGEL-ANGARAES, es un
documento que contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la
automatizacion del flujo de informacion que se desarrollan en las diferentes unidades
operativas y unidades organicas, ademas para el uso de maquinas o equipos a utilizar en
caso necesario y cualquier otro documento o informacion como dato necesario para el

correcto desempeifio del procedimiento.
El presente trabajo estd sujeto a la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/GRPP

y AT-SGDI e I, “Procedimientos para la elaboracion, actualizacion y aprobacion del Manual

de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”



CAPITULO I1

2. DATOS GENERALES
2.1. OBJETIVO DEL MANUAL:
El Manual de Procesos y Procedimientos de Unidad de Gestion Educativa Local de
Angaraes, como documento técnico normativo de gestion institucional, tiene por
objetivo:
> Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales que correspondan a UGEL-ANGARAES, detallando
sus actividades y flujos.
> Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos de la
UGEL-ANGARAES, segin las normatividades vigentes que regulan las
acciones en el Sector Publico.
> Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y
Externos de la UGEL-ANGARAES.
> Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico, Coadyuvando
un adecuado control interno.
>  Contribuir con las acciones administrativas adecuadas para el cumplimiento del
proceso de organizacién y funcionamiento progresivo de la UGEL-
ANGARAES.
2.2. ALCANCE:

El presente documento es de aplicacién a todos los Organos Estructurados de la

Unidad de Gestién Educativa Local de Angaraes,



2.3. BASE LEGAL:
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Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

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

Ley N° 27842, Modificacion de la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion
del Estado.

Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2,014.
Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley de Gobiernos Regionales.

O. R. N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Organigrama Estructural del
Gobierno Regional - HVCA.

0. R. N° 025-GOB-REG-HVCA/CR, aprueban el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Gobierno Regional - HVCA.

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

D. S. N° 007-2011-PCM, aprueba la metodologia de simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

D. S. N° 084-2004-PCM. Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

D.S. N° 027-2001-PCM, Texto Unico Actualizado de las Normas para
proporcionar informacién sobre adquisiciones.

R. J. N° 059-77-INAP/DNR Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos en la Administracion Publica.

Resolucidon Gerencial General N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR.
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2.4. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Angaraes sera aprobado por Gerencia General Regional mediante
Resolucion Gerencial General Regional por ser de su competencia previo informe legal
favorable emitido por la oficina Regional de Asesoria Juridica y el informe técnico
favorable emitido por la Area de Racionalizacién o quien haga sus veces (en el caso
que no haya intervenido directamente en la elaboracion de los manuales de
procedimiento).

El Manual de Procedimientos debe mantenerse actualizado a través de revisiones
periddicas que permitan evaluarlo y modificarlo siguiendo las mismas disposiciones

para su elaboracion y aprobacion.



CAPITULO III
PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS POR CADA ORGANO

PROCEDIMIENTO: 01
EXPEDICION DE RESOLUCION DE SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS
DE SEPELIO.

OBJETIVO
Reconocer oportunamente al personal docente y administrativo el beneficio econdmico

por Subsidio de luto y por Gastos de Sepelio que corresponde de acuerdo a Ley.

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto vigente

D.L. 276

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

e Ley N°28044.
e Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

o Ley N°29944 y su Reglamento D.S. N° 004-2013-ED.
e D.S.N° 309-2013-EF

REQUISITOS

Subsidios por luto

e Solicitud dirigida al Director de la UGEL-A
e Copia de DNI



Partida de nacimiento del Solicitante

Partida de defuncién

Resolucion de Nombramiento

Boleta de pago a la fecha del fallecimiento

Gastos de sepelio

o Boleta, factura y/o recibo por honorarios a nombre del solicitante por compra de

nicho de ataud.

e Comprobante de pago originales a nombre del servidor solicitante que acrediten los
gastos realizados

e Resolucidn de subsidio por luto.

ORIGEN
El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud con los requisitos

establecidos en Tramite Documentario.

DESCRIPCION
ORGANO DE DIRECCION
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIOS

1. Procedimiento DIR-OTD-02 Recepcién y registro de expedientes

2. Deriva los expedientes a la oficina de Escalafén y recaba los cargos.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PERSONAL-ESCALAFON CODIGO: PER-ESC-06

AREA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ESCALAFON




atencion.

4. Elabora el Informe Escalafonario (original y 1 copia) en base al Legajo Personal del
Docente
5. Realiza el calculo del monto a pagar, y el Informe técnico.

6. Jefe de la oficina de Escalafon Firma la documentacion antes indicada

7. El expediente se deriva al Area de Personal.

OFICINA DE PERSONAL

8. Recibe, verifica y emite la hoja de envio de aprobaciéon de la proyeccién de la
resolucion.

9. Se deriva a la oficina de escalafon.

OFICINA DE ESCALAFON

01. Elabora la resolucion

02.  Jefe encargado visa la Resolucion y se deriva a oficina de personal.

OFICINA DE PERSONAL

11. Visa el proyecto de resolucion y lo deriva a las areas siguientes: Presupuesto, Asesoria

Juridica, Administracidn, Direccién para su debida conformidad.

ORGANO DE DIRECCION
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
12.- Procedimiento DIR-OTD-02 Numera, imprime, distribucion, notificacion y archiva la

Resolucion Directoral.

FIN



Secretaria de OTD archiva autégrafa y R.D.

Am _ Ministerio ‘
Ilﬂ iimmm de Educacionjf

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- UNIDAD EJECUTORA - EDUCACION ANGARAES-2015

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PERSONAL - ESCALAFON CODIGO: PER-ESC-10

PROCEDIMIENTO: 02
GRATIFICACION POR 25Y 30 ANOS DE SERVICIOS.

OBJETIVO

Otorgar el beneficio de gratificacién por 25 y 30 afios de servicios

BASE LEGAL
e D.S.N°264-90-DE Ley 24029 Art. 52
o Ley25212 D.S. N°019-90-ED Art. 210E
e D.Leg.276 Art. 54 E Inc. D.S. 005-90-PCM Art. 8
o Of M. 019-OPER/DINCAPE-91 D.S. N° 15-84-ED Art. 18
e D.S.N°051-91-PC Art. 8 y 9E R.D. N° 1227-91-ED Art. 7E a

e Ley N°29062 — Ley de la Carrera Publica Magisterial
e DR. 007-2009 GOB-RG-PIURA

REQUISITOS

e Resolucién de Nombramiento
e Resolucion de ultimo Quinquenio
e Resolucién de licencia sin goce

e Resolucion de Sanciones



e Boletade pago
e Copia del DNI

e Todas las copias autenticadas

ORIGEN

ORGANO DE DIRECCION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIOS

1. Procedimiento DIR-OTD-02 Recepcion y registro de expedientes

2. Deriva los expedientes a la oficina de Escalafon y recaba los cargos.

AREA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ESCALAFON

5. Recepciona, Clasifica, registra y Deriva el Expediente al encargado de Escalafon para su
atencion.
6. Elabora el Informe Escalafonario (original y 1 copia) en base al Legajo Personal del

Docente
7. Realiza el Informe técnico.

8. Jefe de la oficina de Escalafén Firma la documentacion antes indicada
9. Se deriva a Personal el expediente.

10. Recibe, verifica y emite hoja de envio.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PERSONAL-ESCALAFON CODIGO: PER-ESC-10

11. Firma Director
12. Se deriva a Escalafon

OFICINA DE ESCALAFON

25




Elabora la resolucion

Jefe encargado visa la Resolucion y se deriva a oficina de personal.

OFICINA DE PERSONAL

9. Visa el proyecto de resolucién y lo deriva a las areas siguientes: Presupuesto, Asesoria

Juridica, Administracién, Direccion para su debida conformidad.

ORGANO DE DIRECCION
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

1.- Procedimiento DIR-OTD-02 Numera, imprime, distribucion, notificacién y archiva la

Resolucion Directoral.

FIN

Secretaria de OTD archiva autégrafa y R.D.
DURACION

10 Dias

| B Ministerio I
Ill=de Educacion}

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- UNIDAD EJECUTORA - EDUCACION ANGARAES-2015

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PERSONAL-REMUNERACIONES CODIGO: PER-REM-05

PROCEDIMIENTO:
CONSTANCIA DE HABERES.



OBJETIVO

Atencion al usuario

BASE LEGAL
e Ley29062
o Ley25212
e Ley 24029
o Ley27444
REQUISITOS

e Solicitud FUT.
e Pago de Acuerdo a TUPA

ORIGEN
DESCRIPCION

e Para su atencion, el docente hace el pago por este concepto en la Oficina de
Tesoreria, alli se le realiza un control, ya que solo se le puede otorgar al titular, o
una tercera persona que porte un Poder firmado notarialmente.

e Se expide la constancia de pago de acuerdo al requerimiento del usuario.

FIN: Constancia de Pago

I-_ Ministerio :
II mm de Educacion
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- UNIDAD EJECUTORA - EDUCACION ANGARAES-2015

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PERSONAL-ESCALAFON CODIGO: PER-ESC-01

PROCEDIMIENTO: 04- A




EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO

OBJETIVO:

Informar al usuario sobre la actualizacion de su legajo personal

BASE LEGAL:
e Ley N°28044 Ley General de Educacion
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007
PCM
Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.
Decreto Legislativo N° 276 y D.S N° 005-90-PCM
Ley 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica
Ley N° 29062 Carrera Publica Magisterial

REQUISITOS:
Solicitud en FUT
Copia de DNI

Copia del tltimo Talén de Pago

Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA

ORIGEN:

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta el Expediente con los requisitos

establecidos en Tramite Documentario.

DESCRIPCION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

1. Procedimiento DIR-OTD 01. Recepciona, sella cargo y folia expediente, registra el

expediente en el Sistema



2. Deriva los expedientes a la oficina de Escalafon

3. Recaba los cargos de entrega de expedientes
OFICINA DE ESCALAFON

4. Recepciona, Clasifica, registra y Deriva el Expediente al encargado de Escalafon para su

atencion.
6. Elabora el Informe Escalafonario en base al legajo personal (original y 1 copia)
7 Jefe de la oficina firma el Informe Escalafonario y entrega al usuario
DURACION 03 Dias
FIN

Se archiva solicitud y boleta de pago.

——————— 5

II- Mlmsteno” 5
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—— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS- UNIDAD EJECUTORA - EDUCACION ANGARAES-2015

ORGA

NO DE DIRECCION
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO CODIGO: DIR-OTD-03

PROCEDIMENTO: 05- A

VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PRIMARIA-
SECUNDARIA.

OBJETIVO

Visar los certificados de Estudios de alumnos de nivel primaria y secundaria que culminaron

sus estudios dentro de la jurisdiccion.

BASE LEGAL




e TUPA vigente
e R.D.833-87 ED

REQUISITOS

e Solicitud FUT
o Certificado de Estudios originales seglin sea el caso

e Recibo de Pago

ORIGEN

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud y los requisitos

establecidos en tramite Documentario.

DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO

e Procedimiento DIR-OTD-01. ingreso de documentos por Tramite Documentario

e Entrega los documentos al técnico de visacion de certificados.
Técnico especialista recibe la documentacion

e Ubica los legajos correspondientes y anota en el talén del certificado el N° de
Expediente, nombre del interesado, nombre de la L.E. y los afios solicitados , para la
firma del director

e Escribe lo siguientes datos en el formato del Certificado: Nombre del alumno, I.E.,
Notas de las Actas de Evaluacion y fecha de expedicidn, de acuerdo con las normas

vigentes.

FIN

Se entrega al usuario previo registro del nombre y firma en el cuaderno interno de

Certificados.




























































