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VISTO: El Informe N° 006-2015-GOB.REG.HVCA /GRDS-DREH con Proveido N°
1058373, y,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo parrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867: Ley Otganica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26 de la
citada norma;

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Unidad de Gestién Educativa
) Local de Acobamba (Unidad Operativa de Educacién Acobamba), es una herramienta de gestion técnico
normativo que contiene informacién respecto a la tramitacién de los Procedimientos Administrativos que se
realizan para el camplimiento de los fines y objetivos, elaborados con la finalidad de mejorar la gestién publica
y en el marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado pretende tener una administracién moderna y
capaz de satisfacer las demandas de los usuarios con herramientas de gestion actualizados que sitvan para guiar
a los funcionarios y trabajadotes

Que, en cumplimiento de los Compromisos de Desempefio del Ministerio de
Educaci6n: Primer Tramo “Actualizacién de MAPRO pata Simplificacién de Trimites Documentatios en
DRE y UGEL?, el Equipo Técnico de la Unidad de Gestién Educativa Local de Acobamba (Unidad Operativa
de Educacién Acobamba) de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, ha elaborado el Manual de
Procedimientos — MAPRO por constituir un documento basico de gestién interna que uniforma, reduce,
simplifica y unifica la informacién relativa al tramite solicitado por los usuarios; su elaboracién se encuentra
acorde con los lineamientos de Politica Educativa y Administrativa del Sector y se adecua a lo sefialado en la
Directiva N° 010-2013-GOB.REG.HVCA/GRPPyTA-SGDIel: “Procedimientos para la Elaboracién,
», Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobado
+ por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR, por lo que amerita su

aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridicay la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Pert, Ley N°
27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N°® 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales,
|| modificado por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos — MAPRO de la
Unidad de Gestién Educativa Local de Acobamba (Unidad Operativa de Educacién Acobamba) de la
Gerencia Sub Regional de Acobamba, érgano desconcentrado del Gobierno Regional Huancavelica,
documento que consta de un (01) volumen en veinticuatro (24) folios, que en anexo rubricado forma parte de
la presente Resolucion.
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ARTICULO 2°- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/o

cualquier disposicién administrativa que se oponga a lo dispuesto en la presente Resolucién

' ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los Organos Competentes
w;s’ssa del Gobierno Regional Huancavelica, a la Gerencia Sub Regional de Acobamba, Unidad Operativa de
Educacién Acobambay la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica para su publicacion en el

portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL HUA7CAVELICA
N

GERENTE GENERAL REGIONAL

Ing. Luis fllberto Sd};/ez Camac

WES/cgme



“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion

Acobamba, 09 de Enero del 2015.
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OFICIO N° 001  -2015-DGI-UGEL-A/GSR-A/DREH/GOB.REG.HVCA
0S ENE. 2015
SENOR Mg. Alfonso, ENCINAS BUSTAMANTE TRAMITE BE&GUISTANI0
Director Regional de Educacion. { EXP N® /__/ é(“): =
HUANCAVELICA .- e g
ASUNTO Remito Manual de Procedimientos (MAPRO) para su Aprobacion
REF. Cumplimiento Compromiso N° 06 (Simplificacién de Tramite Documentarios)

Por el presente es grato dirigirme al despacho de su digno cargo y hacerle

llegar el saludo cordial de los trabajadores de la Unidad de Gestién Educativa Local de Acobamba y el
mio propio; el motivo del presente es para comunicarle y remitirle el Manuel de Procedimientos —
2015 (MAPRO), de esta Sede Institucional, en cumplimiento a los compromisos asumidos por la
Direccion Regional y las UGELS, con el Ministerio de Educacion (compromiso N° 06- Simplificacién
de Tramites Documentarios), con 25 folios ttiles..

Sin otro particular, es propicia la ocasién para reiterarle las muestras de mi

especial consideracion y deferencia.

GAOA/DUGEL-A

RLA/JAGI
C.c.Archivo.

Atentamente,

’ ~Otiwerd Atcocer
Dllllllilgg mm:unnm 1]

UAEL-ACOBAMBA
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Plaza Jose Olaya Pueblo Viejo Acobamba- Cel. #943291955 - #943292468
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PRESENTACION

El Equipo Técnico de la Unidad de Gestion Educativa Local de Acobamba,
a través del Area de Gestion Institucional y las diferentes areas, ha elaborado el
Manual de Procedimientos (MAPRO), que tiene por finalidad unificar criterios y
establecer los principales procedimientos que se aplican en las diferentes areas
y oficinas para el mejor cumplimiento de las funciones de su competencia; en el
marco de una cultura administrativa publica de calidad y los lineamientos de

politica educativa nacional, regional y local.

Este documento normativo constituye una guia de trabajo que contiene las
diversas etapas por la que se realiza el tramite de un documento o expediente y
la ejecucion de las funciones que cumplen los trabajadores de la Sede
Administrativa, pero ademas, constituye un documento dinamico que se ira
actualizando y/o modificando en base a la aplicaciéon de nuevos dispositivos
legales e implementacion de procedimientos adicionales u otros, en el Marco de
la Gestion Publica del Sector Educacion, desarrollaran en la Unidad Ejecutora

008 Educacién Acobamba — Gerencia Sub Regional de Acobamba - Hvca.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Acobamba es un documento descriptivo y de sistematizacion normativo, teniendo
también un caracter instructivo e informativo, que contiene la descripcién 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 ademas 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 Unidad de Gestién Educativa
Local, es un documento que contiene modelos de formatos, documentos e
instrucciones para la automatizacion del flujo de informacién 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 desempefio del procedimiento.

El  presente trabajo estd sujeto a la Directiva N° 010-
2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDI el, “Procedimientos para la elaboracion,
actualizacion y aprobacion del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional

de Huancavelica”

T R P GOOADETIRSTDDS ECO n.

DIRECTORDE PROGRAMA STCTORIALIN
YGEL-ACOBAMEA
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CAPITULO I

2. DATOS GENERALES
2.1. OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestién
Educativa Local de Acobamba, 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 la
Unidad de Gestion Educativa Local de Acobamba, detallando sus

actividades y flujos.

> Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos
de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, segtn 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 Unidad de Gestion Educativa Local de Acobamba, .

» 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 organizacion y funcionamiento progresivo

de la Unidad de Gestion Educativa Local de Acobamba.

2.2. ALCANCE:

El presente documento es de aplicacion a todos los Organos Estructurados

de la Unidad de Gestion Educativa Local de Acobamba.

et Econ. Rodolfo Ldzaro/4rkuiz
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2.3. BASE LEGAL:

Y V V V V

Y VvV

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

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

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

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley N° 27842, Modificacion de la Ley N° 27658 Ley Marco de
Modernizacién del Estado.

Ley N° 27867, Ley Organica 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.

O. 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 implementacion, 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 informacion sobre adquisiciones.

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

Resolucion 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 Acobamba sera aprobado por Gerencia General
Regional mediante Resolucién 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
Racionalizacion 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 elaboracién y aprobacion.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/04 MP-UGEL-A-AGA-OPER-01

ORGANO

ORGANO: DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD BASE LEGAL

° Ley N° 27444. Ley General de Procedimientos Adm.

° Ley N° 25212. Ley del Profesorado

Otorgar Subsidio por Luto y Gastos por Sepelio a los ° D.S.N° 019-90-ED. Reglamento de la Ley del Profesorado
beneficiarios. *D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa

°* D.S.N®° 005-90-PCM. Reglamento de la Carrera

° Ley N° 29944.Ley de la Reforma Magisterial

° Ley N° 28411 Ley del Presupuesto Publico

REQUISITOS

* FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Partida de defuncion.

* Boleta de pago del mes del fallecimiento.

* FUT solicitando subsidio por luto.

° Partida de nacimiento del solicitante.

° Partida de defuncion.

* Facturas y/o boletas de venta a nombre del solicitante.

INSTRUCCIONES

Verificar el vinculo familiar y boletas y/o facturas.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015
FIRMA 'Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

02/04

MP-UGEL-A-AGA-OPER-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

* Ley N° 27444. Ley General de Procedimientos Administrativa

° Ley N° 25212. Ley del Profesorado

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

Otorgar Asignacion por Tiempo de Servicios a los

° D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa

beneficiarios.

°* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Carrera Adm

° Ley N° 29944.Ley de la Reforma Magisterial

° Ley N° 28411 Ley del Presupuesto Publico

REQUISITOS
* FUT
° Boleta de Pago del tltimo mes. (copia)
INSTRUCCIONES
Verificar tiempo de servicios.
FRECUENCIA
Las veces que soliciten los usuarios.
FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

%///
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/04 MP-UGEL-A-AGA-TES-01

ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PAGOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar Constancia de Pagos al Personal Docente y
Administrativo acreditando los descuentos efectuados a sus
remuneraciones por diferentes conceptos (AFP, SNP,
FONAVI y otros).

° Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos

* Ley N° 28693. Ley de Sistema de Tesoreria

* Ley N° 25212. Ley del Profesorado

° D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa

* Ley N° 29944 L ey de la Reforma Magisterial

* Ley N° 28044. Ley General de Educacion

REQUISITOS

* FUT

* Adjuntar Copia de Boletas de Pagos

INSTRUCCIONES

Verificar planillas de haberes.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite

FECHA: Enero del 2015

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

04/04 MP-UGEL-A-AGA-OPER-ESC - 01

ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOBAMBA

UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

INFORME ESCALAFONARIO

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el Procedimiento a realizar para
otorgar el Informe Escalafonario al Personal
Docente y Administrativo de la UGEL -Acobamba.

° Ley N° 27444. Ley General de Procedimiento Administrativo

* Ley N° 25212. Ley del Profesorado

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

*D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa

¢ D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de

la Carrera

* Ley N° 29944 .Ley de la Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT

° Recibo de Pago

INSTRUCCIONES

Verificar Boleta Escalafonaria.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/01 MP-UGEL-A-SG-ACT.CERT - 01
ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LA UGEL ACOBAMBA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

e Ley N° 27444. Ley General de Procedimiento

Establecer el Procedimiento para dar la

conformidad de la autenticidad de los |® Ley N° 28044. Ley General de Educacion

Certificado de Estudios, emitidos por e DS, N° 011-2012-ED. Reglamento de la Ley de

las Instituciones Educativas Publicas y
Privadas de EBR, EBA, EBE y

* R.M. N° 0234-2005-ED. Aprobar la Directiva N° 004-

CETPROS del @mbito de la UGEL - |e R.M. N° 0234-2005-ED. Dejar sin efecto la RM N° 0304

Acobamba. < O.R. N° 244 -GOB-REG-HVCA/CR.

REQUISITOS

* FUT

* Certificado de Estudios Original.

° Recibo de Pago.

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

~/ep

FECHA: Enero del 2015

Lcon. Hodolo L
DIRECTOR peL SIS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALIN
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