GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

N U3 _orr/qoB.REG-ZVEA/ GGR
Haeien. 1 2ENE 2017

VISTO: El Informe N° 004-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con N° Doc. 282649 y
N° Exp. 212383, el Informe N° 002-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, el Informe N° 088-
2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI-tkaq, el Oficio N° 553-2016-GOB.REG.HVCA/DUGEL/
CH,y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional, de] Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacidn, el Articulo 2° de la Ley N°© 27867 —
Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que los Gobiernos
Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica 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 Ia
citada norma;

Que, el Manual de Procedimientos es el instrumento técnico descriptivo y de
sistematizacién normativa, de cardcter instructivo e informativo, que permite tener claramente definido y
regulado los procesos, plazos e instancias, responsabilidades de las unidades orginicas que intervienen en la
ejecucion de los procedimientos, asi como el control y evaluacién de las mismas, para brindar un mejor servicio
a los usuarios y que el personal que realiza tales actos o secuencias esté orientado al desemperio eficiente de sus
funciones;

Que, la Unidad de Gestidn Educativa Local Churcampa, érgano desconcentrado del
Gobierno Regional de Huancavelica, presenta su Manual de Procedimientos como documento de soporte
técnico para la toma de decisiones bajo los principios de celeridad, integridad, simplicidad, economia y
transparencia que contribuird a que el personal de dicha UGEL realice un mejor desempertio de sus funciones y
mejore la prestacién de los servicios a los administrados, el mismo que ha sido elaborado en el marco de la
estructura planteada por la Directiva N° 010-2013/GOB REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIel: Procedimientos
para la Elaboracién, Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional
Huancavelica, aprobada por Resolucion Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR
y su modificatoria la Resolucién Gerencial General Regional N°© 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR; en tal
sentido, habiendo sido revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién de esta Entidad Regional, como érgano técnico normativo, amerita su aprobacioén via acto
resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visaciéon de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesorda Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perty, Ley N© 27783 -
Ley de Bases de la Descentralizacion, 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 Gestion Educativa Local Churcampa, 6rgano desconcentrado del Gobierno Regional de Huancavelica,
1
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documento que rubricado en un anillado y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucién.

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 la Unidad de Gestién
Educativa Local Churcampa, a los érganos competentes del Gobierno Regional de Huancavelica y la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién, para su publicacién en el portal

institucional.
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UNIDAD EJECUTORA N°00214 UGEL-CHURCAMPA 3

- INTRODUCCION

documento  técnico  normativo  denominado  "MANUAL

El  presente

- " descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo caracter instructivo e informativo
- | sobre los Procedimientos Administrativos que se realizan en la institucion para el
- cumplimiento de los fines y objetivos, el mismo que guarda coherencia con los

- dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad.

En cumplimiento a la ley del Procedimiento Administrativo General, el presente manual
permitira apoyar la gestion de la UGEL - Churcampa y contiene los procedimientos mas
importantes que se describen en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial el

conjunto de operaciones importantes de su cotidiano quehacer institucional el cual

/ ;untamente con el TUPA se pone a disposicién de la poblacion de la Provincia de

ampa Segun lo dispuesto en su marco normativo, en ccordinacion con los

- reapon‘sables designados para desarrollar mejoras de atencion en todas las unidades

?o,rig nicas de la UGEL de Churcampa.

o i

El presente Manual de Procedimientos comprende su descripcidon narrativa y en
diagrama de fiujo de las actividades. Es conveniente precisar que en cumplimiento a la
normatividad vigente y del disefio metodologico utilizado, los procedimientos descritos
o tienen caracter y alcance institucional; tiene como objetivo principal racionalizar los

rocedimientos, con la finalidad de mejorar la prestacién de los servicios a los

ministrados.

documento Técnico Normativo de Gestion, estd sujeto a variaciones y/o
“modificaciones determinadas por la dinamica que generen los procedimientos

administrativos de gestion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
UGEL DE CHURCAMPA DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA
(MAPRO)

ATOS GENERALES:

1.1. OBJETIVO:

El Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, tiene como objetivo

principal orientar a los administrados, asi como a los funcionarios y servidores;
sobre las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc. que comprenden los
principales procedimientos administrativos, que se desarrollan; a fin de

viabilizar la gestion institucional y la toma de decisiones en forma oportuna.

ALCANCE:

El Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO tiene alcance a todas

las unidades organicas, siendo su aplicacion en la UGEL - Churcampa.

1.3. BASE LEGAL

Vv

v

Y

v

Constitucién Politica del Peru.

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

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28044- Ley General de Educacion.

Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion,
modificado por Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley
General de Educacion.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM. Aprueba la Politica Nacional de la
Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 015-2002-ED. Aprueban el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Direcciones Regionales de Educacion.

El Decreto Supremo N° 007-2011-PCM. Establece disposiciones para
implementar Ié Metodologia de Simplificacién Administraﬁva para la mejora

de los procedimientos administrativos y servicios prestados con




UNIDAD EJECUTORA N°0O3 14 VGEL-CHURCAM

exclusividad por las entidades de ia administracion publica

% Resolucion Viceministerial N° 001-2014-MINEDU, que aprueba el Estudio

Definitivo del Proyecto de Inversion Publica denominado “Mejoramiento de

la Gestién Educativa Descentralizada de [L.LEE. en &mbito Rural de 24 /; 5\:‘“\\

regiones del Perl”.
1.4. APROBACION Y ACTUALIZACION:

La aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, previa

opinion legal de la Oficina de Control Institucional, es mediante Resolucion

Ejecutiva Regional.

Su actualizacion y/o modificacion se efectuara cuando existan cambios en las
etapas o pasos de algun procedimiento, a solicitud de una unidad organica o
oropuesta de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy

Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de Huancavelica

1.5. ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

El inventario de los procedimientos de Administracion, esta considerado en
cada uno de los organos estructurados de la UGEL - Churcampa.

RACICNALIZADOR.

&
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO
INVENTARIC DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

, VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE
1 MP-UGELCH-D-01 IMESTITUCIONES DE EDUCACION BASICA REGULAR. 5
2 MP-UGELCH-D-02 VISACION DE CERTIFICADD DE ESTUDIOS

FECHA: Haviembre del 2018

FIRIA Y SELLO DEL RESPONSABLE

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRABH. -




- UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGE!

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CORIGO
102 KMP-UGELCH-B-M

ORGANDC

- ORGANO- UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCARMPA
- UMIDAD ORGANICA: DIRECCION UGEL - CHURCAWMPA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE INSTITUCIONES DE
EDUCACION BASICA

FINALIDAD BASE LEGAL
Ley h° 28123, Ley General de Educacion

Verificar. visarlos Certificados de Fstudios | Ley N 27444 Ley del Procedimiento Administrative
***** de alumnos de Instituciones Educativas de |Seneral.
- Educacion Basica Regular a solicitud del  [Articulo 8° de la Resolucion Ministerial 1° 0518-2007-

_ administrado. ED-Lineamientos para el proceso de matricula escolar
&n las Instituciones Educativas Pablicas de Educacion
- Basica.
- TUPA, de a Unidad de Gestion Educativa Local de
i Churcampa.
REQUISITOS

+ Solicitud FUT.
s« Certificado de Estudios.
+ Comprobante de pago.
~ « Fotografias
. INSTRUCCIONES
Verificar los documentos.
DURACION
Cuatro (04) dias.
FRECUENCIA
- Las veces que soliciten los usuarios.
FORMULARIOS
Formulario Unico de Tramite.

- FECHA Moviembrs del 2018
s FIRMA Y SELLC DEL RESPONSABLE
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UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRHEHL -

ESCALAFON

UHIDAD ORGAHNICA U ORGANO - DIRECCION - UGEL CHURCAMPA
DENOMIMACION DEL PROCEDIMIENTQ . VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE ALUMHOS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . Verificar y visar las Nominas de Matiicula de Jas Instituciones de Educacion Bésica Regular.
CONTROL Y REGISTRO
o ORGANO/UNIDAD ACCIOH WMATERIALES O EQUIPOS
H SECUENCIA DE PASOS (IHICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCIOH
EJECUTADA
. . . . - . TECHICO [A} UGEL-Mesa de Recepeiona y 60 pc, lapicero, papel bond,
ERRE W TegUISiios 3 prese suano. N . . umento
1 |Recepciona y registra su sclicitud y requisitos minimos presentado por el usuario ADMIMISTRATIVO Partes registia 50 impresora, toner Documento
Recibe y revisa los dacumentos de acuerdo con [os requisitos establecidos.
5 Anota en el propio escrito, la hora, fecha que recibs despues coloca el sello da TECHICO (A} Direccion nfarme 30 pc. lapicero, papel band.| Sistema Informatico-
foliacion. numera en forma manual los documentos adjuntos y escribe el ndmero ADMIMISTRATIVO ) ) ) impresora, toner SISGEDOD
de fojas que contenga
Recibe y revisa datos del expediente y revisa si la documentacidn esta completa
despuss verifica las actas de evaluacidn ¥ coteja con el cerificada de estudios si ESPECIALISTA . . . pc. lapicero. papel bond, _
GA Reviza y defiv 720 ! Document
3 es conforme firma y sella. Si no esta conforme separa el documenta para sul ADMINISTRATIVO AG evisa y derha impresora. toner o e
devalucion o correccion del administrade.
el, lapicero. tampon v
4 |l Director de la UGEL-Churcampa revisa el Certificado y procede a firmar, Director {a} Direccion Revisa y firma 720 Sffﬁ;l lapicero. tampon ¥ Documento
. . - ) . Secretaria {0} - S Registra y - pc, lapicero, papel bond, .
5 |Recibe =l certificado de estudios para ser entregado al ustario. S Direccion S 15 : Documento
Direccidn archiva impragora, tonar
FECHA: Moviembre del 2016
—
[ 1e7s 4
DIAS
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE : f/"%‘éimf;{s%\

f{,{;}kt\(wima} f /:.:\}/ .
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-D-01: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION BASICA
COMTADOR DE RECURSQS TIPC DE ACTIVIDAD TIFO DE VALOR
. Recursos ldentificables 5 . ° o
Recursos Humanos (Hateriales) g : Z:U’ i 2
TIEMPO | = , g = o i = =
50 CTIVID 4 RN . q| & s
Pasos ACTIVIDAD AREA minutos | o cel 8 2l lgle g 5 c o e = val 2 1sva
i g8l 5 1.]81El5|518l8|ala 3
% 3815 ol |o|2|8IE(E|315
5 2 IEITIBI8IEIR) )R
1 iRecepciona y registra su solicitud y requisitos minimos presentads por el usuarnio. UGEPLi‘:'IEza de 60 i RRERER! 1 1 1 1
Reciba y revisa los documentos de acuerdo con los requisitos establecidos
7 An'otali_en ¢l propio escito, 3 hora, fecha que rembg despuss cqloca ey\»se!lo de Direccian 360 1 sl1l1 ] 1 111 i i '
foliacian. numera en forma manual los documentos adjuntos v escribe el nimero de
fojas qua contenga
Recibe vy ravisa datos del expediente y ravisa ¢i la documantacion esta completa
despuas verifica las actas de evaluacidn y coteja con el certificado de estudios si es - s . . .
3 i o AGA 720 1 IARERRE 1 1t . !
conforme firma y sella Si no esta conforme separa el documento para su deyolucion yio
coreccidn de! administrado.
4 Bl Diractor de la UGEL-Churcampa ravisa el Certificada y procede a firmar. Direccion 720 1 1 1 iR 1 1
5 |Recibe ol certificado de estudios para ser entregada al usuario. Direccidn 15 i i1 IRRRE 1 1
TOTAL 1875 111 1 111 13/412|571]3[1]5]5 1 2 1 1 1 1 2 2
TOTAL DIAS 4

FECHA: Hoviembre del 2018

[

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRFH. - ESCALAFON
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DIAGR

DE BLOQUES

MESS DE PARTES

AGH [ESPECIALISTA

RANA
ADRIMISTRATIVO]

DIRECCION [ SECRETARIAS DIRECTOR])

INICHD

documentcs.

Presents los

Revisa v recibe los documentos

de souerdo Lo

establedidos.

‘er
c?ckum*—nt:mo"
esta completa. 7

. e
- -
e .,/
»
C
Verifics tas actes de

evaluacian,

Ent

=og al acministrado v
este firme el cargo

iy dm umenic para su
r::tiu' an o correccién dal

administraco.

El Director de la UGEL-
& revisa el

ificada v procede 5
firrmar.

Reribe el certificadn de estudios
para s2r entregado sl ususric.




UNIDAD EJECUTORA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

@RQCED!WEMTQ W’ CODIGO

| 0202

WMP-UGELCH-D

ORGANO

ORGANC: UNDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCARPA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION UGEL - CHURCARPA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

Verificar las Actas de Evaluacion de las

Ley ° 28123 Ley General de Educacion

Instituciones de Educacion Basica Regular [ ey 1p 27444 Ley del Procedimiento Administrativo

Piblicas y Privadas que no tienen General.
funcionamiento, luego expedir 10 IT1jPA de la Unidad de Gestion Educativa Local de
certificados de estudios. Churcarpa.
REGUISITOS
Solicitud FUT

Derecho de Pago.

Certificado original

Fotografias

INSTRUCCIONES

Verificar los documentos.

DURACION

2 dias

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

ECHA Moviembre del 2018
FIRMA Y SELLO DEL RESPOMSABLE
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N°00314 UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UHIDAD ORGAHICA U ORGANO
DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

UGEL - CHPA - DIRECCION
. VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

- Verificar las Actas de Evaluacién de las instituciones de Educacion Bésica Regular PGl

funcionamiento, luego expedir los certificados de estudios.

blicas y Privadas gue no tienen

CONTROL Y REGISTRO

ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
e C . 3 y ) y
M SECUENCIA DE PASOS {IHICIOQ/FIR) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TEMPO UTILIZADOS DE LA ACCIOH
EJECUTADA
. o e . . N o TECMICO {A} UGEL-lesa de Recepciona y pc, lapicero, papel bond, )
1 |Recepsiona y registra su solicitud y requisitos mimmos presentado por el usuario ADMIMISTRATIVO Partes ragistra 60 impresora, taner Documento
Recibe y revisa los documentos de acuerdo con los requisitos establecidos v
5 registra el expediante. TECHICO {A} AGH Informe 10 pe. lapicere, papel bond, Proveido-Sistema
Coloca e sello de foliacion, numera en forma manual los documentos adjuntas v ADMINISTRATIVO . nerme : impresora, toner Informatico-SISGEDD
escribe el numero de fojas gue contenga.
Recibe I3 documentacian y registra en el Libro de Registro de la Institucion
3 Verifica v revisa las actas de evaluacion que se encuentra en el archivo de laj  ESPECIALISTA AGA Reviss v v 90 oc, lapicero, papel band|  Sistema Informatico-
UGEL. ADMINISTRATIVO e \ovisa y visa € impresora, toner SISGEDD
{lena el Certificado de Estudios Firma v sella
4 |l Director de la UGEL-Churcampa revisa el Certificado y procade a firmar. Director {a} Direccisn Revisa y firma 360 f;ﬁfx lapicera. tamporn y Documenta
5 |Recite el certificado de estudios para ser entregado al usuario Secretana (0} - Diraccidn Firma 45 pe- lapx?ero, papel bond, Oocumento
Direceion impresora, toner
FECHA: Noviembre del 2016
EIE 2
DIAS

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRME. -+ ES

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

CALATON
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELCH-D-02; VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TP DE VALOR l
Recursos identificables < ’
Recursos Humanos P 2 5 = ™ 2
{Materiales) 5 G = 3 £
- TEMPO [ = [ 2] .3 |- I - 7 s 1
Pasos ACTIVIDAD AREA = G- S-S P R I . S le |y 2 laun
minutos | g ;| BT (251 2 g gloills < VAL E | SVA
B 2 29| 5 lel8|E5]5|8 288 3
b ok (881 B |elglejeiaislE g
s iz (BEYE A R A R
£ 5E |89 o I A B
2 L
1 |Recepciona y registra su solicitud y requisitos 1 minimas presentado por el usuaria. UGEL Mesa de 60 i IRRRRAN 1 11 1 1

Partes

Recibe y revisa los documentos de acuerdo con los requisitas establacidos v registra

y |l expedente AGA ) 1 gl 1] [t 1 1 1
Coloca el sello de foliacion, numera en forma manual los documentos adjuntos y

ascribe el numers de fojas qua contenga.

Recibe la documentacion y registra en el Libro de Registro de 1 Institucion.

3 |Verifica yrevisa las actas de evaluacion que se encuentra en el archivo de fa UGEL AGA. 320 1 IARERER 1 1 1 1
Llena sl Cartificado de Estudios Firma y sella.
4 |Ei Director de la UGEL-Churcampa reviga &l Certificado y procede a firmar Direccitn 360 1 1 1 191 1 1
5 IRecibe &l certificado de estudios para ser entregada al usuario. Diraccidn 45 1 111 IRREE i 1
TOTAL 815 ] 1 1 111 13]413]5 11311515 1 2 1 1 1 1 2 2
TOTAL DIAS 2

FECHA: Moviembre del 2016,
FIRKA DEL RESPOHSABLE

R!.\(',,I()l‘\J/i‘.l_lZ!-\DO?\!/,f ESPECIALISTA RRUHIH - ESCALAFON



- UNIDAD EJECUTORA N°9G314 UGEL-CHURCAMPA

DiAGRAMA DE BLOQUES
BAESA DE PARTES AGA {ESPECIALISTA ADM./TECNICO ADM) |  DIRECCION { SECRETARIA/ DIRECTOR]

y INICIO : ;

Revisa y reciba fos documentos
Presarta su FUT conlo de acuerdo con los requisitos
requisitos. astablecidos.

Ed

_ Recibe y registra datos
- del expediente.

—
I
3,
=h
()
W
-
317
/
7

- O NO A

verifica las actas y elavers
. el certificado.

£ Director de la UGEL-
» L Churcampa revisa el

S Certificado y procede a
firmar.

ecibe gl cartificado de estudios
e sara ser entragado al usuario.

sl

E:ﬁtrpga al administrado y
ste firma el cargo.

o™

e
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CH URCAMPA

IMVEMTARID DE PROCEDIMIENTC POR CaDs ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIEMNTOS
ORGANO: UNMIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMIMISTRATIVA :
M® CODIGO DEMOMIMNACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP USELCH-AGA-PER-ESC-IM SUBSIDIO POR LUTO ¥ BA8TOS DE SEPELID
2 MP USELCHAGA-PER-ESC.02 ASIENACIDN FOR TIEMPD DE SERVICIOS
3 MPUGELCH-AGA-PER-ESC-03 MEDIRME ESCALAFONARID
4 MP UGELCH-AGA-PER-ESC-04 PEMSION POR WIUDEZ, ORFANDAD O CESANTIA
o MP UGELCH-AGA-PER-ESC-05 LICENCLS COM 30CE DE HABER 5
B P UGELCH-AGA-PER-ESC-06 LIDEMCLS SIN GOCE DE HABER
¥ WP UGELCH-AGA-COMT-OY ATEMCION DE BIENES v SERWICIDS
8 MP UGFLCH-AGA-COMT-08 ANTICIED OE WIATICOS
9 P UGELCH-AGA-TES-09 COMSTAMCLE DE PAGOS
10 ‘i‘u‘iP-UGELEHJ&G&IES_M ATENCION DE PLANILLAS DIVERSAS

FECHS: MMowiernbre del 2015

FignMA ¥ SELLD DEL RESPDOMSABLE

SZPLCIALISTA RR.HIL - ESCALAFON



UNIDAD EJECUTORA N°00314_UGEL-CHURCAMPA -

DATOS DEL PROCEDHAIENTC

PROCEDIIENTO H°

OGO

0110 MP-UGELCH-AGA-PER-ESC-01
ORGANO
QRGAMO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURGARMPA

ur JlD, D ORGANICA: AREA DE GESTION ADKMIMISTRATIVA

DEHORMINACION DEL PROCEDIFIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar subsidio por luto v gastos por
sepelio alos beneficlarios.

General.

v 1 27444 - Ley del Procedimients / Administrativa

-
I
II!
[

& Fresupuesto del Sector Paslico para el Afo

352132 - Hodificatoria De Ley 240297 Ley del
O

. Dela Ley del Profesorado.

« 3L M° 276, Lev de Bases dela Carrera Administrativa.

t 3 NE B0E-A0-PC
E'~‘:~E“ DELACARR
REMLUNERACZIONES

1. REGLAKMENTD DE LA LEY BE
{ERA ADHINISTRATIVAY DE

» Ley N® 20044 Ley de la Reforma Magisterial.

REQUISITOS
» FUT salicitando subsidie por juto.
» Partida de nacimiento del soficitante.
s Partida de defuncidn.
« Boleta de pago del mas del fallecimiento.
s FIUT solicitando subsidio por futo.
« Partida de nacimiento del solicitante.
« Partida de defuncidn
« Facturas vo soletas de vents a nombre del solicitante,
INSTRUCCIONES

Varificar el vinculo familiar v boletas wo facturas ¥y demas docum

antos en copias fedateadas.

FRECUEHNCIA

Las veces que saliciien ios usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECH®: Mowiembre del ims

FIRMA ¥ SELLO\DELRESP OMSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314_UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

L

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FIMALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
< SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO
: Otorgar subsidio por luto y gastos por sepelio a los beneficiarios

CONTROL Y REGISTRO
ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
He ECUENCIA S : i : &
SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FiN} PERSOHNAL ORGANICA EJECUTADA TIEWPO UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
q Recepciona la solicitud del usuario, revisa el expedients, asigna nimare SISGEDO. sella el cargo y deriva a Técnicoia} Mesa de Partes - UGEL Recepciona y 180 P& lapicero, papel bond,|  Sistema Informatico-
Escalafén Administrativo(a} viesa ae registra impresora, toner SISGEDGC
2 Rgcetp.tzlonq Registra. Elabqra el mformfz escglafongno, lo adjunta al expedientz v lo remite al Tecnico Tngwvcolg) , AGA - Escalafén Informe 910 |Pe lapicera, papsl beond. Documento
Administrativo de Remuneraciones y archiva copia del informe Administrativo(a) impresora, toner
3 |Recepciona, verifica la conformidad y registra en su cuadema de control. T?C}1'CO@", AGA - Ramuneraciones Revisa R lapicero, papel - bond, Cuadernc de Cargo
Administrativo{a} : impresora, toner
Elabi hoja calcul idi ; Ga 2 Sepelio seqy 25 a sn base ) . : ice ape .
4 Ela ora la hoja Qe calculo d? Subsidio por Luto y Gastos ip Sepelio seqin corresponda en base al Tgc.mca(,.a}{ AGA - Remuneraciones Infarma 310 |PS lapicero, papel bond, Documents
expedients y remite al Proyectista del Area de Personal de la UGEL Administrativo{a} impresora, toner
labora e ye 2 Re i6 idi y Gastos de Sepeli i B icaro, el bond. .
5 E? ora el Pro,ﬂgto de Resolucidn del Subsidio pér ltuto , Gastos de Sepelio segln corresponda en base al Ts_eclmcog.a} ‘ AGA - Proyectos Proyscto 519 |PC lapicera, papsl bond Registro de Proyectos
expedienta y remite al Jefe de Personal para |a visacion, Administrativo{a) impresora, toner
6 {Ravisa sl Proyecto de Resolucidn, pone su visto bueno y deriva a Jefatura de AGA. ESP,E[.:IShSt.a AGA - Oficina de Revisa v firma 120 |F% lapicero, papel  bond. Documento
Administrativg Personal impresora, toner
7 |Revisa el Proyscto de Resolucién, pone su visto bueno y deriva al Area de Sestion Institucional. Director (a} AGA Revisa y firma 120 ﬁgbrelssr)ge?;wrpape‘ bond. Daocuments
" . ) i, . - _ . - o Recepciona y . . . ~ '
8 |Recepciona. registra el Proyecto de Resolucian y lo deriva ai Especialista en Finanzas Secrataria {slde AGI AGI registra 30 |folder, lapicero Cuadero de Cargo
q Eewsg; la afgcm;mn prasupuestaria de los Proyectos de Resolucion. los visa v remite al Diractor del Area de Espgmahata an AGI Revisa y visa 30 pe, lapicero. papel bond. Documanto
Gestidn Institucional Finanzas impresora, toner
10 |Revisa el Proyecto de Resolucidn. pone su viste bueno ¥ deriva a la Direccian de la UGEL Churcampa Directoria} AGI Revisa y firma 120 i:brel:g;etrznp(pape‘ bon Documento
. . o . Se iafo} i Re i / . ! -
11 |Recibe. ragistra el Proyecta de Resolucién, para la firma del Director de fa UGEL Churcampa. E%Trt:éflgj’ de Direccitn de fa UGEL pi:gg;ia Y 30 archivador, papel. lapicaro. Cuademno de Cargn
12 |Firma la Resolucion Directoral. Director{a) de la UGEL| Direccidn de la UGEL Firma 50 archivador, papel. lapicero. Docurnento
o )
13 |8ecretaria deriva la Resotucian Directoral al Técnico de Numeracion y Archivo. Sec[;?jgggj oe Direccion de la UGEL Deriva 30 archivador, papsl, lapicero. Documento
g v distribuye | i6 i a las difers acciones, i / noti e i . . . - . . .
14 g:iﬁﬁ;;ogsmbuw a Rosolucidn Directoral a las dferentes Dieccionzs. Ofiinas y rotifica al interesado Técnicola en Archivo | Direccidn de la UGEL Distribuye { archiva 60 archivador, papel, lapicarn. Cuaderno de Cargo
STHY

Haviembre del 2016

FECHA:

7
RACIONALIZADOR / E5PE RR ML -

ESCALAFONM

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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 UNIDAD EJECUTORA N°00314 U GEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

1P -UGELCH-AGA-PER-ESC.01: SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO
TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS s 5 § 5 ¢
< & = b G
He SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TIEMPO Recursos Humanos Recursos ldentificables {Materiales) S
ORGANICA | minutos . £ 15vA
9 T Y z &
s |8 Sia2 525 e 3
O] g 2 g 7 E, 5 5 7 et o | 215 <
53 |5 Flgg SE el 18 |st1s|518]%|2)3
5 S| 2 & 5 1 3 2|8 FoLy 5
SRR 23 B jEITE G EE T
@ o a o
4 Recepciona 1a solicitud del usuario, ravisa ¢ expediente, asigna nimers SISGEDO, sellal kissa de Pares - 180 1 4 11 4 111 i ,
el cargo y deriva a Escalafén, UGEL i
[Recepciona, Registra, Elabora el informe sscalatonanio, 1o adjunta al expediente y lo| it -
2 remite al Tecnico Administrativo de Remuneraciones y archiva copia delinforme. AG#.- Escaiafon 210 ' ! R T 1 !
2 ; 2 1
2 |Recepciona, verifica Ia conformidad y registra en su cuaderno de control. Remuneracionss a0 1 SO T T O I 1 111 1 {
4 Elabora Ia hoja de calculo de Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio seglin corresponda AGA - 210 5 111 111 1 1
en base al expediente y remite aj Proyectista del Area de Personal de ia UGEL Remungraciones
Elabora el Proyecto de Resolucion del Subsidio por Lulo y Gastos de Sepelic segun O
5 corresponda en base al expediente y remite al Jefe de Personal para la visacion. AlA- Projertas 210 ! it T Tt 1 1
AGA - Oficina d ]
6 IRevisa el Proyecto de Resclucion, pone su visto buenc y deriva a Jefatura de AGA. AG pr“j;[m © 120 1 1 111 1 1
7 Re\'!sa 'el Proyecto de Resolucidn, pone su visto bueno y deriva al Area de Gestion AGH 120 4 4 111 4 "
Institucional. -
8 |Recepciona, registra el Proyecto de Resolucién y lo deriva al Especialista en Finanzas. AGY 30 1 Ty 1 111 1 1
q Revisa la afectacion presupuestaria de los Proyectos de Resolucion, los visay remite al A1 a0 I 1 1 4 -1 1 4
¥ |birector def Area de Gestidn Institucional. i - 1
16 Revisa ol Proyecto de Resolucidn, pone su visto bueno y deriva a la Direccién de fa UGEL Acl 120 1 1 4 11 y
Churcampa. 1
1 Recibe, registra i Proyecto de Resolucion, para la firma del Director de fa UGEL Dwecaqn defa a0 q EEERE 1 114 1 1
Churcampa. UGEL
. . Direccion de la
5 ° G 1 1 111 1 1
12 {Firma la Resolucidn Directoral. UGEL 60 1
13 | Secretaria deriva la Resolucion Directoral af Técnico de Humeracion y Archivo. D”eﬁg&‘d" 13 an 1 1 1 111 1 1
14 fiumera y distribuye fa Resolucion Directoral a las diferentes Direcciones, Oficinas y| Dirsccion dela 60 4 4 AR 1 1
1% I notifica al interesado, archivandola, UGEL °
TOTAL MINUTOS 1440 1 20 1 11 Aot o2 1 1 8l 8| sl 12| 5] 8| 1 14| 4] 5 5 3 g 1 2 & 6
L TOTAL DIAS 2

FECHA: Moviembre del 2018

FIRMADEL RESPONSABLE

RA(']OE\J/\L!Z/\DOY\;V / ESPECTATISTA RRHH. - ESCALAFON 20




UNIDAD EJECUTORA

JGEL-CHURCAMPA
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(D EJECUTORA N°90314 UGEL-CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CobIGO

Q210 MP-UGELCH-AGA-PER-ESC-02

ORGANQ C UNIDAD ORGANICA

ORGANOD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
URIDAD ORGAMICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DEMOMINACION DEL PROCEDRIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPC DE SERVICIOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

beneficiarios.

Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los

s Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos.

* Ley M° 28411, Ley Marco de Presupuesto Pablico

+ ey N7 25212, Ley del Profesorado

+ [ S N°019-90-ED. Ley del Profesorado

* DL N7 2TR. Ley de Bases de la Garrera Administrativa

+ D.SHN° 005-80-PCK. LA LEY DE BASES DE LA
CARRERA ADMMISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES.

# | ey N” 29944 Ley de la Reforma IMagisterial.

REQUISITOS

* FUT

+ Boleta de pago del Glimo mes.

INSTRUCCIONES

Yerificar tiempo de servicios.

FRECUENCIA

Las veces gue soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unica de Tramite.

FECHS: Meviembrs del 2012

FIRFAA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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TORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

(O

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UHIDAD ORGAHMICA U ORGANO
DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
- ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS {25 0 30 AROSY

: Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los beneficiarios

COWTROL Y REGISTRO
ORGANQ/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
He ECUEHCIA DE PASOS {iN it : i
SECU SOS (INICIO/FI) PERSOHAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCIOH
EJECUTABA
Recepciona la solicitud del usuario. revisa el expadiente, asigna nimero SISGEDO, sella f cargo y Técnico(a} Recepciona y pc, lapicero, papel  bond Sistema Informatico-
15 . : crueoia, esa de Partes - UGEL 4 o |Pe. lapicero, paps : " =
deriva a Escalafén. Administrativa Mesa de Partes - UGE registra 12 impresora, toner SISGEDO
2 Recgp;mn;, Registra. E!abor? el mforme‘escala_fonanq‘ lo adjunta al expediznte v lo remite al Tecnico Tegn‘mola} AGA - Escalafon Informe s |PS lapicero, papel bond. Documents
Administrative de Remuneraciones y archiva copia del informe. Administrativa impresora, torer
- . PP ¥ i
3 |Recepciona, verifica la conformidad y registra en su cuademo de cottrol. Te;nlmo[a.; AGA- Remuneraciones Revisa 30 He. lapicero, papel bond. Cuademo de Cargo
Administrativa impresora. toner
Elabora la hoja de calculo de Asignacion por tiempo de sericios, sequn corresponda en base al Técnico(a} ; ) pc, lapicers, papel bond
4 : . ; : Y LGA - S e : P ! cument
expediente y remite al Provectista del Area de Personal de la UGEL Admiristrativa AGA - Remuneracianes Informe 180 impresora, toner Documento
El Proyecto de Re ian de signacio femp ervicios. segin Cormespo Scnico(a ~ . c. lapice pel b .
5 atiora el rq}edo e Rpsolucmn ‘dﬂ IaﬂAstgnal ign por tlgnipo de senicios. segin cormesponda en ) Tegyco(j} AGA - Proyactos Proyecto 150 P lapicers. papel bond Registra de Proyactos
base al expediants v remite al Jefs de Personal para la visacion. Administrativa impresora, toner N
- .. - - i .. = 3 T i =3 . i =3 b :
6 |Revisa el Proyecto de Resolucidn, pone su visto bueno y deriva a Jefatura de AGA Esip.emah»stq' AGA - Oficina de Rewisa y firma 120 |P5 lapicero. papel bond. Documents
Administrativo (a) Personal ’ impresora, tomer
. o . . . A . . . ¢, lapicero, | bond,
7 |Revisa sl Proyecto de Resclucidn, pone st visto busno ¥ deriva al Area de Gestidn Institucional Director(a} AGA Ravisa vy firma 20 |P° lapicero, papel  bond Docurments
i ’ impresara, toner
) . . . - . L o . Recepciona y B .
o . Sl 3 e < va d spe 2 . el i U Al . - ol 1 , 2 LUEARInD ae wall
8 |Recepciona, registra el Proyecto de Resolucin y lo detiva al Especialista en Finanzas Secrataria(o} de AGI AL registte 30 older, lapicero Cuadamo de Cargo
g Revisa la afegtAaCmn.pre‘supuestarla de los Proyectos de Resolucidn, los visa y remite al Director del Espgclahsta en AGH Revisa y visa o [P lapicers, papel bond, Documento
Area de Gestion Institucionat. Finanzas impresora, toner
. . . - . i . \ . ¢, lapicero, papel bond,
10 |Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a {a Direccién de la UGEL Churcampa. Director{a} AGH Revisa y firma 120 ip;rpresc?r; tonerp P Documenta
. . . . ecretaria{al de . Recepciona ¥ . .
11 |Recibe. registra el Proyecto de Resolucidn, para la firma del Director de fa UGEL Churcampa Spc[gi:crzgnnl de Direccién de la UGEL pcrpgiiltraa ! 30 archivador, papel. lapicero. Cuadsrno de Cargo
12 {Firma la Resolucign Directoral Director(a) de la UGEL| Direccidn de la UGEL Firma 90 archivader, papel, lapicero. Documento
Secretaniaio! . . . .
13 |Secretaria deriva la Resolucién Diractoral al Técnico de Mumeracidn y Archivo. "'ec[;?rtsgf:é%’ de Direccidn de la UGEL Deriva 30 archivador, papal, lapicerc. Documento
14 f[i;f::;zdz glrscll:\b;:deo[f Resolucién Directoral a las diferentes Direcciones. Oficinas y notfica al Técnicolal en Archive | Dirsccitn de la UGEL Distribuye / archiva 90 archivador. papel, tapicero Cuademo de Cargo

FECHA: Hoviembre del 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPOMSAEBLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRARA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELCH-AGA-PER-ESC-02: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

TIPO DE ACTIVIDAD | TIiPO DEVALOR
< -
CONTADOR DE RECURSOS 2 5 3 z 2
g s £ @ &
2 &
. UHIDAD TIEMPO Reclirsos Humanos Recursos ldentificables {Materiales) =
N SECUENCIA DE PASOS .
CORGANICA minutos VA E SWa
— " — = <3
e 5155812 elal B2 |2E28 o8 8l & Sl 18|l g|ElE c
IREE SR R ok b IR =N RN AN AN A AN
s2lzgleisE|e| 3% PR - R TS B B B I A el &l 3
¢ ele mEl 2 5| @ B i gl2 g2 gl816 £ % & [ = gtz £ S 3
S alE s g2 R 2EEREST A8l 8 £ 3161 5| 1 =
ol s ERAK g1 »E | g ud a ol ¥la k4]
ol s b N LA o o FaR] 7
3|87 |5 1 g 18|° |4
! Recepciona la selicitud del usuario, revisa et expediente, asigna némero SISGEDO, sella| Meza de Parles - 120 1 1 1 i i 5 ! i 1 9
&l cargo y deriva a Escalafon. UGEL
.. |Recepeions, Registra, Elabora el infjorme escalafonario, lo adjunta al expediente yloj . - R
¢ lremite al Tecnico Administrativo de Remuneraciones y archiva copia del infarme, AGA - Escalafon 210 ! ! ! ! ! ! ! !
2 |Recepcions, verifica {a conformidad y registra en su cuaderno de control. RqunA;i;c:iﬂnﬁ 30 1 1 1 1 1 1 1 i 1 1 1
. |Elabora ta hoja de calcuto de Asignacion por Tiemno de Servicios, segin corresponda en 180 1 4 | 1 4 | 1 1
* |base al expediente y remite al Proyectista dei Area de Personal de [a UGEL
5 Eiabora el Proyecto de Resol'ucmn de la' Asignacion de Tiempo de Sgnr:;fos, SEOUNl oo provectss 180 1 4 q 5 4 1 1 4 1 1 1
corresponda en base al expedients y remite al Jefe de Personal para la visacion 4
G4 - i &
¢ |Revisa el Proyecto de Resolucidn, pone su visto buenoy deriva a Jefatura de AGA. AJApeing;ﬂ de 120 1 1 i 1 1 1 1 1
7 Rew_sa gl Proyecta de Resolucidn, pone su visto buena y deriva al Area de Gestion AGA 120 1 1 1 1 1 1 1
Institucional,
2 |Recepcions, registra el Proyecto de Resolucion y Io deriva ai Especialists en Finanzas, AGH 30 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1
q Revisa la afectacion presupuestaria de los Proyectos de Resolucion, los visay remite af £al 90 4 5 1 4 4 1
birector det Area de Gestion Institucional. - 1
10 Revisa el Proyecto te Resclucidn, pone su visto buenc y deriva a la Direccién de la UGEL 2a1 420 1 1 1 1 4 1 ) 1
Churcampa. B 1
1" Recibe, registra el Proyecto de Resolucion, para la firma del Director de la UGEL| Dirsccién dela 0 4 . ! 5 | | 1 4 i 4
Churcampa. UGEL
Pirarmidn de
42 |Firma Ja Resolucion Directoral. Lirgcolen G2 fa 80 1 1 1 1081 1 1
UGEL S
Lo - . ireccién 4 ;
13 | Secretaria deriva la Resolucion Directoral af Técnico de Humeraciony Archivo. D'F;C‘ﬁ’,_;L el 30 1 1 1 1 1 1 1
Humera y distribuye la Resolucidn Directoral a las diferentes Direcciones, Oficinas y Direccicn de la
14 - . o 80 1 1 14111 1 1 1
notifica sl interesado, archivindala, UGEL
TOTAL MIMUTOS 1440 1201 i1 1 1 20 1A 1 LY I - = = O A S I & g 3 i 1 0 5 19
TOTAL DIAS 3.00

FECHA: Noviembre det 2018
FIFMA DEL RESPOMSABLE

RACIOMALIZADOR




N°00314

- UNIDAD EJECUTORA

DiAGRAMA DE BLOGQUES

Direccidn UGEL Churcempe- Mess de Partes Area de Gestion fdministrativa Ares de Gestidn Institurionat :
i

forme

o’

jente v lo

remite 2! Tecmc: ,—\L,mmxztrmim de
Femuneraciones ¥ archiva cople dal iforme.

o

S
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| I
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s:ion
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e
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e
corresg cn:!a sr DIEE FF :wej
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s R
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jef Dirsczar dz b
Churcampa.

iucion Diractorzl

oy 3

5 I3 Resslucién Directorsl al

o de Numarzcidn y Archive.

el

Numszra v 8 .r;bﬁ/» la p

Y




UNIDAD EJECUTORA N°0031

GEL-CHURCAMP A

DATOS DEL PROCEDIMIENTQ

PROCEDIMIENTO W°

0210

MP-UGELCH-AGA-PER-ESC-03

ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIA LOCAL CHURCAKPA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADKINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

[INFORME ESCALAFONARIO

FINALIDAD BASE LEGAL

« Ley M° 27444 Ley de los Procedimientos Administrativos

¢ Ley M° 25212 - Ley del Profesorado.

Establecer gl procedimiento a realizar para |s 0 §n° 010-90-E0. Ley del Profesorado

otorgar el informe escalafonario al personal

+ DL N°275. Ley de Bases de la Carrera Administrativa

docente v administrativo de la DRE -

Huancavelica. + [.S.N°005-90-PCHl. LALEY DE BASESDE LA

CARRERA ADMINISTRATIVAY DE REMUNERACIQNES.

REQUISITCS

& FUT

INSTRUCCIONES

Vverificar boleta escalafonana.

FRECUENCIA

Las veces gue soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unica de Tramite.

& Mowismbre el 2012

FIRMA Y SELLO DEE RESPONSABLE

AT ASYD L ECDEAIALICTA R e A i
OMNALZADOR [ eSPrUALID A R HR - DSUALARRUN

* Ley N° 29944 Ley de la Reforma Wagisterial.
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHUR CAI?IPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

,,,,

: AREA DE GESTIOH ADMINISTRATIVA
: IHFORME ESCALAFONARIO

UNIDAD QRGAHICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Establecer el procedimiento a realizar

para otorgar el informe escalafonario al personal docente y administrativo de la

UGEL Churcampa
- CONTROLY
He SECUEHNCIA DE PASOS {INICIOfFIN) PERSONAL UR%’;%%?;?EAD EJ@E&%EA rT;,E'MPO F"ATER&%S;%EgUlPOS REGISTRC DE LA
(Minutos) ACCION EJECUTADA
, - . . . . o . papel bond, toner| .
Recepeiona la solicitud. revisa el expediente. asigna numero SISGEDO, sallasl|  Técnicola) Direccidn - UGEL . : n pe . pape!  bon on_ " Sistema Infarmatico-
1 i . NN recepcionalregistra 180 impresora, lapicero, tampon, .
cargo y deriva al responsable de escalafon. Administrativo(a) Churcampa sello. tinta SISGEDD
2 |Recepciona. registra y revisa del expediente. Se;gtaﬁm} AGA - RR.HH. revisar 120 lagiceros Documento
3 Revisa los'dams del legajo personal y genera informacion mediante el sistema Espgpmllaﬁ AGA - Escalafon rovisar 360 pe. papel. 1?PICE(US Documenta
de ascalafon. Administrativo impresora, toner
i g i : anial pe. papel, lapiceros,
4 Elabora ef informe escalafonario. firma y recaba firma del Jafe dal Area de Es;veglahst_a AGA - Escalafén serifica 120 impresora. toner, carpsta de Documents
Personal Administrativa 2o
5 Entraga el informe escalafonario original al usuario, recabanda la firma da cargo|  Técnico(a} AGA - Escalafon archivo 50 archivador. separadores Cuaderno de Cargo

Administrativa(a}

en la copia

e

FECHA: Hoviembre del 2016

FIRRAA Y SELLO DEL RESPOHSABLE

CIALISTA RRUFIH. - ESCALAFON

RACIONALIZADOR / E5PE

™

DiA
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 _UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELCH-AGA-PER-ESCO3: INFORME ESCALAFONARIO
TIPO DE ACTIVIDAD TIPG DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS % 53 3 z 2
(=3 @ i b1l &
&3 2 =
y / RECURSQS HUMANOS Recursos ldentificables (Materiales) -
M® SECUENCIA DE PASOS URIDAD ﬂ.EMPO o
ORGAMICA Minutos Va | B LEVA
— =)
- g o =2 @ o n 5 ~
e | EZZ Zlsielslg|8lz]2
R g =1z 212 B| 5| E|2|5
S = o s FlalEi kR =
[ o =
5 w
=
Fecepeicna fa solicitud, reviza ¢l expedients, asigna nGmere SISGEDC, selia el Bireicicn N - ; ) ) y ) ) ;
1 . N . GEL 120 1 1 1 1 1 10 1 1
cargo v dsriva al responzatle de gacalafan. -
Churcampa
2 |Recepciona, registra v revisa del expedients. A5G4 - RRHH. 120 1 111 111 1 1
3 Reviza Ipz datos dellegaje personal y genera infermacion madiante & sistema de i Ai}ﬁ.i a0 1 " 1 1 4 1 P 1 1 1
gzrajafon. Ezcalafon
Flabora el informe escalafonarie, firma y recaba firma del Jefe del Area da AGA - " . ; 4 -
4 , 120 1 i 1 1 1 1 1
Pareonal Eacalafen
5 Entrega g! informs ezcalafenaric original al usuario, recabands la firma de cargo ) AGA—, en 1 1 1 1 4 " " 1 1 1 9
&f la copla. Escalafen
TOTAL MINUTOS 240 1 1 3l a2l 3| sp a3 3 1) 1] 5 5 2 2 g 0 ] 1 1 4
TOTAL DIAS 2

FECH®: Nowiembre del 2016

FIRMS DEL RESPONSAELE

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RR.HEHL - ALAFON 28
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién UGEL Churcampa

|

Area de Gestidn Administrativa

| inicio )

Recepciona la solicitud, revisa el expediente
asigna nimers 5ISGEDQ, sella el carge ",fdewa
al responsable de escalafon.

er“ neiona, registra y revisa del expediente

|

Revisa los datos del legajo personal y geners
informacian mediante el sistema de escalafon.

Flabora el informe escalafonsrio, firma y
ofp del Ares de Personal,

recaba firma detlefe de




- UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEMPHENTO

PROCEDIMIENTO N® CODGo
0410 MP-UGELCH-AGP-3EC-04
ORGANC

CRGANMO: UMIDAD OE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAKPA
UMIDAD ORGAMICA SREA DE GESTION ADMIMNISTRATIA

DEMOMIMACION DEL PROCEDIIENTO
PEH SION POR VIUDEZ, ORFANDAD O CESANTIA

FIRALIDAD BASE LEGAL
- » Loy de Presupussto para el afic fiscal.
- s oy BT 23485 - ey de nivelacian de pensiones.
- s Ley RT 27444 - Ley de  Frocedimisntos
— Ctorgar |a pensién por vindez, « Lay M° 28411 Lay Marco de Presupuesio Piinlico.
arfandad o cesantia « L. MF 276, Ley de Bases de la Carrera

Administrativa.
« DL K 20520 Régimen de Pensiones a cargo del
Estada.

- « Lay [T 29944 L ey de Reforma Magisterial.
o o REQUISITOR
, ‘ * FUT solicitando la pension.
- FOR VIUDEZ.
s Resolunién de cese por fallecimiento del conyugs.
s Partida de matrimenio civil (validez de 90 0“1':35}
- | |+ Copia de DNI del solicitante.
- « Copia de la poleta de pago del fitular,
e BOR ORFANDAD:
et = Actg de nacimiento de hijos menores de 18 afios.
e » Copia de DM de los hijes menores de 18 afios.
e « Copia de la soleta de pago del titular,

POR CESAMTIA (90%):
» Copia de DM del solicitante.

Copia de la Gitima ooleta de pago del titular
[MSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimienta v de los documentos sustentatorios.

- / FRECUEHNCIA
" Las veces que solicitan los usuarios.
— FORMULARIOS

Formularic Unico de Tramite.

CHa: Nowiernbre del 2018
FIRMA ¥ SELLD DEL RESPOMSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCA MPA
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UMIDAD ORGAHNICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PENSION POR VIUDEZ, ORFANDAD O CESANTIA
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Otorgar ta pension por viudez, orffandad o cesantia
ORGAHO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS controLY |
e SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA i "t ) UTILIZADOS REGISTRO DE LA
! {fainutos) ACCIOH EJECUTADA
Racepciona la sclicitud, revisa el expediente. asigna ntmero SISGEDO, salla o cargo y deriva a laj  Técnico(a} . . : . Sistema Informatico-
1 1a - . ) 7 T e ] -UGE afregist 180 _tampon. sello, tinta, lapice
Secretaria de la Oficina de Personal Administeativaa} Mesa de Partes - UGEL | recepcionaiiegisita pe, tampon. sello. tinia, [apieero SISGEDO
2 Se recepciona el expediente y se firma el cargo correspondiente. y se deriva a la Jefatura de| Sscretanale) - | L~ ocina ds RRHH. recepciona 30 oc. tampon. sello. tinta, lagicero Cuademo de Cargo
Personal RR.HH
7 18a revisa la documentacién y se realiza el proveido pars su derivacion 3 la Oficina de Escalafdn. “gii?gﬂi? AGA - Oficing de RRHM. revisa y derva 120 ec, tampon, sello, tinta, lapicera Documants
1 Recgpcxona registra y elabora el informe escalafonario correspondiente; y luego se deriva a la Tg’cnico\ira}. AGAvOﬁcir_wa de Infotme 240 pe. lapicero, papel bond, impresora. Documento
Oficina de Personal Administrativo{aj Escalafdn toner.
3 ‘gzrsfzﬁ:‘?lmﬂa el expedisntz  se fima ef cargo corespondiente. y se deriva a la Jefatura de Secretaniaio) AGA - Oficina de RR.HH. racepeiona 30 pt, tampon, sello, tinta, fapicers Cuaderno de Cargo
Se ravi o cidn iza su derivacio ficina de afe(a} de . . . . )
5 |58 revisa ‘la dn'\.umx.anta‘uun y se realiza el proveide para su derivacion a fa Oficina de Jefe{a) de 5GA - Oficina ds RR.HR. revisa y deriva 90 56, tampon. sello_ tinta, lapicer Cuaderno ds Cargo
Remuneraciones (planillas} Parsgnal !
7 Elabora el informe técnice comespondients, lo adjunta al expediente v lo deriva a la Jefatura de Te(fr?ico[_a} AGA - Remuneracionss Informe 360 pe. lapicero, pape}‘bmd\ impresora, Documento
Personal Remunzraciones torer
8§ |Receptiona. revisa y deriva el expediente al Proyectista del Area de Personal J;S;}HZT AG#- Oficing de RR.HH. revisa y deriva 40 oc, tampon, sello, tinta, lapicero Cuademo de Cargo
. i6 i . a5 e ; i senicolal o icero, papel bond, i 078, .
9 Elabora el proyecto d»e- Resolucién segun corresponda en base al expedients y remite al Jefe de|  Tecnicota} AGA - Proyectos Provecto 260 oc, lapicero plgpl'bom impresora Registro de Proyctos
Personal para la visacian Proyectos ’ toner.
10 {Revisa el Proyecto de Resolurion, pone su visto bueno y deriva a Jefatura de AGA J;Zg,i? £GA~ Oficina de RRHH Revisa y firma 180 lapicero, tampon, sslio Documento
11 |Revisa el Proyecto de Resolucidn. pone su visto bueno y deriva a Jefatura da AGL Jefe(a) de AGA AGH - Jetatura Revisa y firma 180 lapicero. tampon, selio Documento
12 S?ESE ol Proyecte de Resolucién. pone su visto bueno v derva a la Secretaria de Diraccién de Jefela) ds AGI AG] - Jefatura Revisa y firma 130 fagicero, tampon, sello Documents

RACIONALIZADOR [ £SP
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

,..
.
o
ot
e
o,
.

. . . L . Secretariaio) Diraccion - UGEL Recepciona y . .
13 |Recibe. registra gl Proyecto de Resolucidn y pasa a Direccidn de la UG ! v - i ) ! 30 rchivador, papel bond, {apicerd Cuadamo de Cargo
3 R gistra el Proyecto cion v pas ireccidn de la UGEL para la firma respectiva UGEL Churcampa registra archivador, pap {apicero uadar g
. S i ] irecoidn - UG . - . .
14 |Firma la Reschicién Directoral Directorta) de D"pfrlgl] UGEL Firma 240 archivador. papel bond, lapicerc Dacumento
UGEL Churcampa
15 |Secretaria deriva 1a Resolucién Directoral a} Técnico de Humeracién y Archiva. ecrezarsa(o} Drrefcxo|1 UGEL Deriva 30 archivador, papsl band, lapicero Documento
UGEL Churcampa
Mumera v distribuye 3 Resolucidn Directoral a las diferentes dreas, oficings i notifica al interesado Técnico(a} . - . . . ~
16 archivandola ’ Humeracony  |AGA - Humeracidn y Archive | Distribuye y archiva 60 archivador, papel bond. lapicero Cuademo de Cargo
' ) Archivo
FECHA: Hoviembre del 2016
FIRMA ¥ SELLO DEL RESPOHSABLE { 2400 5

L
NG

ALAFON

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRHH. - £5
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMEPA
DISGRAME DE FLUJC DE PROCEDIMIENTOS
AP UGELCH-AGA-PER-E 5C-04: PEN SION POR VIUDEZ, ORFANDAD O CESANTIA
TIPO GE ACTIVIDAD TIPO DE YALOR
g -
CONTADOR DE RECURSOS ‘é 5 ig e g
5 z § 2 5
& 2 5 - 5
N M % RECURSQS HUMANOS Recursos ldentificables {Materiales) 2 o
N® SECUENCIA DE PASOS U ”DAE TI,EMPO — — £ .
. ORGAMICA  [minutos T va ] e [ SVA
i<
o | - pr c2| o= t g - 3
£t |l o © 5Z| @ = 5 ~a # 2 9 a B =
FEIES| T oioel 2 5e F5 ] 25 | 2 T | 2| & 51223
=3 b4 3 [y = g e a L g9 5 5 3 £ K -
g8 T |85 &5 I S & <
o | @ = -2 k] & K 5
4 iiecipc:jt?fxa I_a s‘chcnud_ rg':isa el e:ipediente_ asigna numere SISGEDD, selia el carge ¥ derival tigsa ds Partes - 180 1 i 1 1 1 1 1 1 1 4
a la Secretaria de fa Oficing de Personal.
Se recepeiona el expedients v & firma &l cargo cerrgspondicnte, y s derfva a la fefatura de AGA - Oficinade
2 Personsl RA.HH 30 1 1 1 1 1 1 L 1
[ o den = atacic W T rroveld: g oit 1 fich ds it
3 [5¢ reviza la decumentacién y se realiza el proveids para su gerivacicn a la Oficing de AGA-Dficinade ”
Escalsfon RALHH. 120 ' 1 1 t 1 1 1 1 1
o Recepciona, registra y elabiora el informe excalafonaric correspendients; y sgo se derva e A - Oficina de
la Oficina de Personal. Escalafén 240 1 i ! ! ! t ! !
Se recepcions el expedisnte y s firma el carge correspordiente, y se deriva & ls Jefaturs de ABA - Oficina de
% Ipersonal ARHH » 1 T i Tt ! !
5 Se revisa la documentacion ¥ se reafiza &l proveide pare su derivanion 8 ja Cficing de| AGA - Diicina de .
Remuneracicnes (planilash BF.HH. 90 1 1 1 1 1 1 4
el inferme téonics spondiants i sxpadh ¢ i v = fat AGE -~
7 Elatzira el inferme téanice correspondiants, Io adunta al sxpediente ¥ o deriva 8 Is Jefatura AG 360 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1
de Perzonal. Remunsracicnes .
2 |Receptions, revisa y derva el expedients al Proyectists del Arsa de Persenal AGAE\:';;;M de 98 1 1 1 1 1 1 1 1
3 Elabora el proyecto d‘e RE§clu016n segln correspenda en base alexpedienis y rente al Jefe AOA - Progertos 250 4 1 4 1 1 1 1 4 1 4 1
de Peraonal para b visacicn 4 A
. G4 - Dicing 4
10 |Revisa el Frovects de Reselucidn. cons su viste buene y deriva a Jetaturs de 4 ALAH;;L';"M de 130 1 1 1 1 1 1 1
i1 [Revisa el Proyecio 46 Resokoidn, pone su viste busns ¥ deriva 8 Jefatura de AGL AGA - Jefatura 182 1 1 1 1 1 1 1 1
aviz vecte de Resolucis visto buens y derfva a la Secrs Direccis 1
iz :: JGBELEI Proyscte de Resolucién, pene su visto tuens y deriva a la Secrstaria de Direccion 481 Jefatura 180 1 1 1 1 1 1 1
. |Recibe, registrs el Proyecto de Resolucion y pass a Cireccién de lo USEL para fa fima Direccisn - JGEL
2 a0 1 1 1] 11 1 1
respecti-a. Chyrcanpa
eocin - UGE
14 |[Firma is Resolucian Directoral Brreccién - UGEL 240 1 1 11 1 1
Churcamps
. . " . ireccign - UGE
15 | secretaria deriva la Resolucién Directoral al Técnico de Humeracion y Archive b E.LCGF L 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Churcampa
18 fumera y distribuye la Resolucién Directoral 2 \as diferenies dreas, cficinas y netifica 3l AGH - Mumeraciény 50 4 1 1 4 1 1 1 1 1
" |intzresade archicincola. Bichivo .
TOTAL MINUTOS 2400 1 2 1 1 1 2 4 14 1 1 1 7115l 2 181 10] 2 2 |16} 16 &} 4 5} 4 1 ] & 10
TOTAL DIAS 5

Facha: Woviembre del 2016

e,
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion UGEL Churcampa-Mesa de Partes

AGA(RR.HH./Escalafén/Direccion)

Area de Gestién Institucional

AGA [Remuneraciones/Proyectos/Archivo)

INICIO

|
ki

Recapciona la solicitud, revisa el expediente,
asigna numero SISGEDO, sella el cargo y derivs
Ia Secretaria de la Oficina de Personal.

a

S recepciona el expediente y se firma el cargo
correspondiente, y se deriva a la lafatura de
Personal.

Se revisa la documentacién y se realiza el
proveido para su derivacion a la Oficina de
Escalafén.

o

Recepciona, registra y elabora el informe
escalafonario carrespondiente; y luego se deriva
a la Oficina de Personal.

Se recepciona el expadiente y se firma ef cargo
carrespondiente, y se deriva a la Jefatura de
Personal,

Se revisa la documentacion y se realiza el
proveide para su derivacidn a la Oficina de
Remuneraciones (planillas},

Recepcions, revisa y deriva ef expediente al
proyectists del Area de Personal.

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RR.H

§
i

Elabora el informe técnico correspondiente, lo
adjunta &l expediente y lo deriva a ls Jefaturs
de personal.

el

b




o

UNIDAD £k

§

N

(S O R N R |

CUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

{

{

S O R T T

Revisa el Proyecto de Resalucidn, pene su visto
bueno vy deriva ala Secretaria de Direccidn de
UGEL.

i
]
!

Recibe, registra et Proyecto de Resolucidn y pasa
a Direccidn de la UGEL para ia firma respectiva.

l&ma Iz Resolucion Directorau

¥

secretaria deriva la Resolucion Directoral al
Técnico de Numeracion y Archivo.

Revisa el Proyecto de Resolucidn, pone su visto
bueno v deriva a lefstura de AGA

Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su
¥|visto buenoy deriva g Jefatura de AGL

Elabora el proyecto de Resolucién segin
corresponda en base al expediente y remite 3
Jefe de personal para la visacidn.

H
1
#

e

Numera y distribuye la Resolucién Directoral a las
« diferentes areas, oficinas y notifica af interesado
archivandola.

RACIONALIZADOR

[ ESPECIALISTA RR,
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO |

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/10 MP-UGELCH-AGA-PER-ESC-05
ORGANQ

ORGANQO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCANPA
UNIDAD ORGAMICA: AREA DE GESTION ADKIMISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA CON GOCE DE HABER

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar la licencia con goce de haber. |* Ley N° 26780 - Ley de kiodernizacion de la Seguridad

s Ley N° 28044 - Ley General de Educacion.

» Ley de Presupuesto para el afio fiscal.

» Ley W° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

Social en Salud.

* L N° 275. Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

® Ley M° 29944 { ey de Reforma Magisterial.

REQUISITOS

* FUTsolicitando la licencia.

* Dpcumento sustentatorio.

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento v de los documentos sustentatorios.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Farmularic Unico de Tramite.

FECHA Hoviembre del 2012

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UHIDAD ORGAHNICA U ORGANG + AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ¢« LICEHCIA CON GOCE DE HABER
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1 Otorgar la licencia con goce de haher
z ORGAHOMUNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL ¥
He SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) PERSONAL ) . ’ REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA {Minutos) UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
; |Recepcions \a solicitud, revisa el expedients, asigna nimere SISBELO, selia £l carge y derkva ala Thonico{s} Direccién - WEEL e ocionaireaist 150 4 o, tinta, lapic Sistema Informétice-
secretaris de la Oficing de Personal Administrativo(a} Churcampa recepcionairegisira ¥ pe, tampon, sefo, tinta, lagicero SISGEDC
. |%e recepciona ef ex edisnte v se firma &l carge correspendients, v 88 deriva a fa Jefatura de . - . " .
Z Peraonalpb pedienie ¥ g pen ¥ BrNE 88 atura Secratarialod AGA - Dficina de Parzonal recepciona ki pe, tampon, selia, tints, lapicero Cuaderno de Cargo
2 lge revisa Ia documsntacidn y se realiza el proveido pars su derivacién a la Oficina de Escalafén. | Jefefa) de Perzcnal AGH - Dficina de Personal|  revisa v deriva 126 ne, tampon, selig, tinte, lapicero Documento
Recepciona, registra y elabora & inferme sscalafenarin cerrespondiente; v luege se deriva a la Técnicoia} . pe. lapicers, papet bond
4 g ¥ (8} CEa 5 . . . -
" |oficina de Fersonal Administrativeia; AGA - Ezcalaitn ntorme 240 impresora, toner. bocumants
S 2poiona sxpedi v s& firma el ca orrespendisnts, ¥ s deriva a la Js a de . e . .
g ;frisﬁ:r ona el sxpedients ¥ & firma ¢l cargo corrsspendients, ' s& 4TS @ s Jefatura ce Secretariafo} AGA - Dficina de Personal recepciona 30 pc, tampon, selle, tinta, lapicero Cuaderno de Carge
& {Recepcions, reviga v deriva &l sxpedisnte al Proyectisia del Area de Perzanal. Jefe(a de Parsonal A5G4 - Dfinina de Personal | revisa y darlaa i po, lampon, selio, tinta, lapicers cuadsrne de Carge
WE i a=olucit { 44 en bas awpedi ; i fe de Téconicolal N s lapic 30 sond, .
2 E!f«?ora el ﬁFO;'vYCfO ﬂ?RsSC!UuCﬂ segiin corresponda &0 base al expediente y remite al Jefe v Q-E-NCCJ-.’ AGA - Proyectes Frovects a0 (9] {arxccerc‘ pa;:el-bon Registro de Proyectos
creonal para la wisacion. Administrativ . impresocra, toner.
2 |Revisa &} Proyecic de Resolucibn, pone gy visle bueno y derive a Jefatura ¢g AGA, Jefefs} de Perzcnal| AGA - Oficina de Personat Revizg y firma 180 lapicero, tampon, sefic Documenio
% |Revisa el Froyects 4 Resclucién, pans sy viste busnc y deriva a Jefatura dg AGL Jefe{al de AGA Revisa v firma 180 lapicers, tampen, seli Decumentc
st wactn d i GTE t s ¢ deriv < etar =
i0 Sir—lia &l Proyects de Resclucién, pene su viste busne y deriva 8 la Secrataria de Dirsccidn de Jefeiay ds AL Ravisa y frma 180 {picers, tampon, selie Dooumente
§ . " . ,, " ! . vrsccicn - UBEL Recepcicna ¥ . : . e e
11 |Recite. registra el Proyecto dg Resclucion y pasa 8 Cireccién de la UBEL para la firma respectiva. Secretarialc} Elr;ni[rcanwp; r;g;tra ; k] archivadnr, papel bongd, lapicers Cuadernc de Cargs
frec yde Direccién - UGE ) . .
12 {Firma s Resclucidn Birectoral D'rewf (a}de Direcciéa - UGEL Firma 240 archivador, papel bond, lagicers Cocumenic
UGEL Churcampa
12 |Secretaria deriva la Resclucion Directeral al Técnice de Humeracion y Archive. Sacretaciaio} [':L;"i'?sq'ml;';ﬂ Cariva 20 archivador, papel bongd, lapicers Documento
ia Humera dlstqb}:;.-‘e la Resclucién Directoral a las difsrentes dress, oficinas ¥ notifica al i mcc&;a_: ) AGA-I‘Jumferaciony sttrrbg'jfr: ¥ ap archivader, papsl bond, lapicers Cuaderno de Carge
intzresado archivédndela, Administrativo(as uchivo archiva.
FECHA: Hoviembre del 2016
_ IREED] 4
Flr}ﬂ@’a‘ SELLD DEL RESPONSABLE DA
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RACIONALIZADOR / ESPECIAL
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UNIDAD EJECUTORA N°0G0314 UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJC DE PROCEDIMIENTOS
TAP.UGELCH-AGA-DER-ESC-05: LICENCIA CON GOCE DE HABER ]
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
5 «
CONTADOR DE RECURSOS S5 | 2
3 ] = z
g 3 2 g s
[ g 5 K
R D. \ RECURSOS HUBMANGS Recursos identificables (Materiales 3
e SECUENCIA DE PASOS UNIDAD | TIEMPO { ! g
ORGANICA minutos VAL E ISVA
3 |c =% |3 2 = = & 2 5
g o - s ] I e 5
oa‘igziizzﬁf;ééég\ébééavigé
S 2 = aF | o R o 3% [oR!| g & = 5 & = & = o g
R | £ 5 lesl 8| €l = icailez) 2 R & | 2 5| & |« 5
el | 8155 2|58 18 (g8188 $ & g3 E| & =
- ‘%; o £ = B & % = [
=< =
Recepciona la scliciud, reviza el supediente, asigna nimero SISGECD, sella & carge y derva a Dirgccién - UGEL
1 iy ; ! 180 1 1 1 1 ! 1 1 1 1 4
la secretaria ge la Oficina de Personal. Churcampa
s Se recepciona el expediente v se firma el carge correspondients. y s¢ deriva 8 la lefalura ce AGA - Oficina de a2 | 1 1 1 4 1 1 1
Personal. Personal .
3 ala decumentacion y e realiza sl proveido para su derivacién ala Oficina ds Escalafén. AuAp;?S?:i'f de 120 1 1 1 1 1 1 4 1
. |Recepcicos, registra y etabora el informe escalafonari correapondiente; v luege sederive ala| . . n
Oficina de Persanal AGA - Escalaton 240 1 1 t 1 1 1 1 1 1 1
Se recepciona ol expediente y se firma el carge correspondignte, y 8¢ deriva & fa Jefalura de &G4 - Oficina de o
5 28 1 1 1 1 1 1 1 1
Personal Parsonal
& |Recepcicna, revisa y deriva el expedients al Proyectista dsl Area de Perscnal AGA - Ofisina de a6 i 1 1 1 1 1 1
Personal
sora & provecte de elucién seQU espongda en base al expedients y remite alJ
7 Elat_oru &l proyecte ﬁ_Resducxon sgun corresponda en base al expedi nig y remite al Jefe de A6 - Provectss 200 1 i 4 1 4 1 4
ersonal para la visacicn. ’
8 |Revisa el Proyscts de Resolucién, pone su viste buenc y deriva a Jafaturs de AGA. AGH - Dfivina de 180 1 1 1 1 1 1
Persona!
3 [Reviss el Proyecto de Resolucién, pons su viste buenc y deriva a Jefaturs de 451 AGA 18¢ 1 1 1 1 1 1
" Riusa &l Proyento de Resclucidn, pone sy visto busno y deriva & la Secrstaris &6 Dirsccién de AGH 180 i f 4 3 1 1
UGEL
11 Recite. registra el Proyects de Resolucién w pasa a Direccién de la UGEL para & firma Direccién - 2 4 1 1 4 1 1
ectiva. Churcamipa -
Direceign - USE
12 |Firma Ia Resolucidn Cirectorat Dirgecign - USEL 240 i 1 1 1 1 1 4 4 4
Churcampa
j ian - UGE
13 |ecretaria deriva 18 Reselucion Directoral al Técnico de Humeracién y Archive. Birsocidn - USEL kiy 1 1 1 1 1 1 1
Churcampa .
14 Humera y distribuye Ja Resclucién Directoral a las diferentes sreas, cficinas y notifica s} AGA ~hlumeracidny 50 1 1 1 1 § 1 1 1 1 4
interesado archivéndela Archivo =
TOTAL MINUTOS 7 TR T - B A O NN N N 0 L - 2 [1a]14] ¢ 2 7 i 4 o | 4 | 10
TOTAL DIAS 4.00

RACIONALIZADOR
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 UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-C CHURCAMPA
AGRAMA OE BLOQUES o

UGEL ChurcarnpaiDireccién/Secretaria/Tramite Detos) AGA(RR.HH./Escalafén/Direccion) Area de Gestisn Institucional AGA {Provectos/Archiva)

[ {ECIO |

i

o

e racepcions el expediente v se firma et cargo
orrespondients, v se deriva 3 la Jefatura de
Personsl.

Recepcions le soficitud, ravisa el expediente,
asigna numers SISGEDT, selfa ef cargo v deriva
la secretaria de la Oficina de Personal.

“1

g

':
g
g8{

Sa revisa 2 documentacion y se realiza &l
proveido pars su der ivacian a 13 Oficina de
i

Recepriona, regisira y rala ora el infarms
escalsfonaric correspondiante; v fuego se dariva
3 la Dficira dz Personal.

Elghors &l pmyem} de Resolucion 5egun

r—

Se recepciona el expediente v se firmz ef targo corresponda 80 base 3l expadient v remite al

correspondiente, v se deriva a la Jefatura de Jefe dz Personal para fa visadidn,

Personal. ——
Recepriona, revisa y derive euexpwwwt»al

Proyactists gel Area de Pers

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRUMHH. -

L
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L O

Revisa el Frovecto de Rasolucion, pone su
visto busno y deriva a lefatura de A Gi«. D
i Revisa el Proyecto de Resoludon, gane s
H -
“lyvista buena y deriva 3 Jefatura de AGH

i

Qayisa ef Provecio de Reschic 40, Done si
wiste bueno y deriva 2 |z Secretarie da

Direccicn de UGEL

esolucion Diractor

ssolucion y pasa
'Numera y distribuye 8
oL difErEOTES Areas, Oficngs v nOtTicE & inters

Recibe, registra &l Proyecto de
a Direccion de s UGEL para fa firma raspectiva,
T
: archivingola.
i

Fismna la Resolucion Direcwra!,J

toral gl

Secretaria deriva 1z Re Aoluuon Dire
Técnico de Numeracion v Archive,

RACIONALIZADOR / £SPECIALISTA RRHF
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTQ N° CODIGO
0610 MP-UGELCH-AGA-PER-ESC-06
ORGAMO

ORGANG: UNIDAD DFE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UNIDAD ORGAMNICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTG

LICENCIA SIN GOCE DE HABER

FINALIDAD BASE LEGAL

s Ley M° 28044 - Ley General de Educacién

» Ley de Presupuesto para el afia fiscal

s Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

Otorgar la licencia sin goce de haber |a Ley N* 26790 - Ley de Kodernizacion de la Seguridad

* DL N° 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

* [ay [4° 26944 Ley de Reforma Magisterial.

REQUISITOS

+« FlUT=solicitando |a licencia

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento v de Jos documentos sustentatorios.

FRECUENCIA

Las veces gue soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulano Unico de Tramite.

FECH&: Heviembrs del 2018

~

FIRKIA Y SELLC DEL RESPONHSABLE
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] UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UMIDAD ORGAMICA U ORGANO - AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
MOMEBRE DEL PROCEDINIENTO : LICENCIA St GOCE DE HABER
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTG : Otorgar ia licencia sin goce de haber
CONTROLY
. ORGAHOMUNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES Q EQUIPOS
Me SECUENCIA DE PASOS (INICIQ/FIM) PERSONAL . REGISTRODE LA
ORGAMICA EJECUTADA (Minutos) UTILIZABOS ACCION EJECUTADA
Recepciona la solicitud, revisa el expedisnte, asigna nimerc SISGEDO, sella el cargoy Técnicoia} Dirececidn - UGEL e . . L Sistema Informatica-
1 |seriva a 1a secretaria de la Oficina de Personal. Administrativa(a) Churcampa recepoionaregisira 180 pe.tampon, sallo, finta, fapicero SISGEDO
ge recepciona el expadients y se firma el cargo cormespandiente, y se deriva a ta Jefatura o e - . " A
2 de Persglbwal d e £argo cormespans yees Secratarialo} A4 - Oficina de Perscnal recapoiona 30 pe, tampon, sello, tinta, lapicere | Cuademo de Cargo
Se ravis g & id aliza & proveid ra s derivacid ficina de R . ) . .
3 E;Cr;;:;nla ocumentacion y se realiza el proveido para su derivacion @ 3 Oficina ¢ Jefe(a) de Personal | AGA - Oficing de Perscnal revisa y deriva 120 pe, tampon, sello, tinta, lapicero Oocumento
Recepciona, registra y elabora el informe ssnalafonario correspondients; ¥ luegae se Téentoa(ay AGA - Oficina de P o4 pe, lapicero, papel bond, N
4 Nderiva a la Oficina de Personal. administrativo(a) Escalafén Informs 240 impresora, toner. Deocurments
g i = iente v c ; i Y iva g la e . ] ] . ] )
5 8;3 lrl‘eecrzztx::gra =l expediente y s fima el cargo correspondients. y se deriva a Ia Jefatura Sacretariain} 4G4 - Oficins d& Personal receptiona 30 pc. tampan, salio, tinta, lapicera | Cuademno de Cargo
& |Recepciona, revisa vy deriva el expadients al Provectista del Area de Personal. Jefefa: de Parsanal | AGA - Oficina de Perscnal revisa y deriva 90 pr. tampon, sello, tinta, 1apicero | Cuaderno de Cargo
Bors vach 3 1N seguin corres g nas edients ¥ remita Acnicolal Py , lapicero, papel bond .
7 Elapars el proyecto de Re?r3|LIF§Dﬂ $BOUN COMTRsponda en 53se 3l expadisnts ¢ remite al . T¢A=-n_n|r‘9:‘a ) AGA - Prayectss Prayecto 200 pe, I_apmrn papel band, Registro ¢e Proyectos
Jefe de Personal para lavisacian. Administrativo{a} impresocra, toner.
8 |Revisa el Proyecta de Resolucién, pone su visto bueno y deriva a Jefatura de AGA. Jefeta) de Personal | 4G4 - Oficina de Personal Reviga yfirma 180 {apicarc, tampon, sello Documeante
g |Revisa el Proyects de Resolucidn. pone suviste duenay deriva a Jefatura de AGL Jefe{al de AGA AGA - lefatura Revies ¥ firma 180 lapicero, tampon, sello Documento
10 Rfa‘-ﬂsa_ AEi Projecte de Resolucidn. pone su visto sueno y geriva @ la Secrstaria de Jefela) de AGI AG! Reviza yfirma 180 lapicero, tampon, sello Dacumento
Diraccidn de UGEL.
registra el Proyects de Resolucion v pasa a Direccidn de la UGEL para i3 firms I Dirgccidn - UGEL Recepcionay 40 ot U ‘ a Care
11 Sacretariaio} Churcampa reqistra 30 archivador, papel bend, lapicers | Cuaderno de Cargo
i isn - UG . - 5 .
12 |Firma la Resolucion Directoral. Director{a} de UGEL D”échct:::a,t#\aa Firma 240 archivador, papel sond, tapicers Documento
12 |Ssecretaria deriva 13 Resolucidn Diractoral sl Técnico de rumeracion y Archivo. Sacretariaio} D"é;}if.%}%ga Derva 20 archivader, papel bond, lapicerd Cocumento
23
14 Mumera ¥ distrivuye 13 Resolucion Directoral a las diferentes dreas, oficinas y natifica al Técnico(ay ABA .I~zum§racicn ¥ |istibuye y archiva. 50 archivador, papel bond, lapicers | Cuadarmo de Carga
interesado archivandola. Administrativo(al Archive

FECHA: Moviembre del 2016

FIRHI}X%ELLO DEL. RESPONSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTCS

TIP-UGELCH.AGA-PER-ESC-06: LICENCIA SIN GOCE DE HABER

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
&
CONTADOR DE RECURSCS 2 8 ¢ 2
= z =
& S
. UNIDAD TIEMPO RECURSOS HUMANOS Recursos identificables (N i =
Ne SECUENCIA DE PASOS 0 ! cables (Materiales) :
ORGANICA minutos E | SVA
o © E 8
=% e S k1 < c o =2 S [
€ 5 s L EQ o ez 12 3 | & % 5 3 2 8 z 2 2
5 g LI T EE- BRI S ° B g 51 & & 5
S| % 2 1582 | g8 |82 2 kS §13|£1% =
& 2 £ 13 2| B&| % X
=
i Recepoiona la solicitud, revisa el expedients, asigna nimsro SISGEDG, salla &l carge y deriva a]  Dirsocidn - UBEL 128 1 i | 1 ; 1
ia secreiaria de 1a Oficina de Personal. Churcampa ! 1 1 1
2 S recepnicna el expediente y s& firma el carge corresponidiznie, v se deriva a la Jefatura de| AGA - Oficina de 20 | i
Personal. Persanal N L ! 1 1 1 1
2 1Se revisa la documentacibn y se realiza el proveido para su derivacién 8 la Oficing de Escalafdn. AGAp;gf‘i;:‘a de 120 1 1 1 1 1 | 1 1
Recepeiona, registra y elabora el informe escalafonaric correspondients; v luego se deriva 3 la . .
4 M A04 - Escalafd 24
Giicing de Personal. AGA - Escalafin 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Se racepcicna sl expediente y 2e firma ol carge correspondiente, y s& deriva a la Jefalura de AGA - Oficina de N
5 30 1 i 1 1 i 1 1 1
Personal. Personal
2 lRecepciona. revisa y deriva el expediente al Preyectista del Area de Perscaat AGAP;?SEZ‘B & oG 1 1 i 1 1 1 1
» vecto de Resolcin segln correspond s¢ al expadiente v remi ed
7 Elntcra &l proy ed‘o cﬂRE:GIqun egln correspenda en base al expediente v remite al Jefe de AGA - Proyectes 200 I y 4 ) 5 1 1
Ersonal para la visacion.
2 |Revisa el Proyecte de Resclucion, gons su viste buens y deriva a Jefatura de AGA. Rbgp_eg{c‘igf de 188 1 1 1 1 4 1
$ |Revisa el Proyecto de Resolucién. pone su vista buene y deriva g Jefatura de ASL AGA 180 1 1 1 1 1 1
rsclo de Resolcid su vists bugns y deriy Seoretaria ¢e Dirsccibn de
10 Revisa ef Proyecte de Resolucion, pong SU ¥ in buens v dertva a la Secretaria de Direccidn Agl 180 1 1 i i 1 1
UBEL.
1" Recite, registra &l Proyecie de Resolicion v paga & Cirgccidn de la UBEL para la firma Direccién - UGEL 30 3 1 1 4 . 1
respectiva Churcamga !
12 |Firma I Reselugion Dirgctoral Dirsecion - USEL | 5 1 10 1] 1] 1 1
Churcampa
cirecctn - UGE
12 |secretaria deriva ia Resclucién Dirsctoral al Téenico de Humeracién y Archive. pirecct ? UGEL 20 1 1 1 1 1 1 1
Churcampa
1o |Humera ¥ distribuye |s Resolycibn Directoral 3 las difersntes aress. cficinss y notifica al| ASA -~ humetacidn y - ' | 1 ) | 4 i 4 . 1
" linteresado archivandola. Archivo N i
TOTAL KIUTOS 1920 1 2 1 1 1 2 3 1 1 1 5 & 11118 1 2 (13114 4 2 7 0 1 g 4 10
TOTAL DIAS 4.00

Fecha: Noviembre det 2015

FIRMS DEL RESFONSABLE




UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UGEL Churcampa(Direccion/Secretaria/Tramite Detos)

AGA{RR.HH./Escalafon/Direccién)

Area de Gestion Institucional

AGA (Proyectos/Archivo)

(o

ki

Recepciona la solicitud, revisa el expediente,
asigna niimero SISGEDD, sefla el cargo y deriva a
ia secretaria de la Oficina de Personal.

Se recepciona ef expediente y se firma el cargo
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de
Personal.

ki

Se revisa la documentacion y se realiza el
proveido para su derivacion a la Oficina de
Escalafén.

&

Recepciona, registra y elabora el informe
escalafonario correspondiente; y luego se deyiva

ala Oficina de Personal.

4

sa recepciona el expediente v se firma el cargo
correspondiente, v se deriva a la Jefatura de
Personal,

IACIONALIZADOR [/ ESPECH

Recepciona, revisa y deriva el expediente 2|
Proyectista del Area de Personal,

=

Elsbora el proyecto de Resolucién segun
corresponda en base al expadiante y remite al
Jefe de Personal para la visacion.
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S V UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

Revica el Broyecto de Pasolucién, pong su
sisto buzno y deriva a lefsturs de AGA. e i

Revise el Proyecio de Resolutién, pone su
#|yisto buena y deriva s Jefatura da AGL

T
i
H

favyisa ef Proyecio de Resclucian, pone su
yisto buenoy deriva & 13 Secretaria de
Tireccion de UGEL

Racihe, registra el Proyecto de Rasolucion y pasa
i s | irmia respectiva.

Mumera

e e O e S S s i a5 5;’585, oficinags ¥ natifice af interasado
- r—— archivandola.
,?wma la Resolucion Directorat. : Y ‘

Sacrataria deriva 1a Resalucidn Directoral al
Técnico de Numersdidn ¥ Archivo.

RACIONALIZADOR / ESPECH ALAFON
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIRIENTO

PROCEDHMIENTO H® COMGE0

0710 1P -UGELCH-AGA-CONT-AO7

ORGANCO

ORGANG UNMIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCARPA
LMIDAD ORGAMICA AREA DE GEBTION nDIfH FISTRATEA

DENCOMIMACION DEEL PROCEDIBIENTO

ATEMNCION DE BIENES Y SERVICIOS

FIHALIDAD

BASE LEGAL

Registro administrativo en el SIAF v
ejecucion del gasto de los compromisas de|* Ly M7 28
Desempefio que conforma la Ugel -

Churcamps

sLey M°2A112 Ley KMarco dela Administracidn
Finarn izra del Sector Puslico.

s Lay M° 26411, Ley General del Sistema Macional de
Prasupueasio.

» Ley da Presupuasto del Sectar Plblico para &l Afio
Fisoal

ZBE93, Ley Ganeral del Sistema Nacional de
i3y sus modificatorias.

° 20716 de contral interno de las entidades del

Ly
o

gstado,

1 gy M° 28708, Ley General del Sistema Macional de
Contagilidad.

« Decreto Supremao ME083-2004-PCH, Ley de
contrataciones v Adquisiciones del Estada.

» Resoluciédn de Superintendencia N 007-09/8UNAT,
Reglamento de Comprobantes de Pago vy su

» Decreto Suprema MT084-2004-PCHL, Reglamento da

la Ley de contrataciones v Adguisiciones del Estado.
REQUISITOS
» Jrgenes de compra.
+ Ordenes de senvicio.
+ Planillas, valorizaciones, caja chic

» Contratos de los diferentes procesos de seleccicn, entre ofros,

s Certificacion presupuestal.

STRUCCIONES
Yerificar documentas.
DURACION
Trece (13: dias.

FRECUENCIA
Las veces gque soliciten.

FORMULARIOS

Hinguno

FECH®:

Finm

lf}o'.'iembre del 2016
ﬁ;‘l’ SELLD DEL RESPONMSABL
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTC

ot
et

RACIONALIZADOR / ESPECIAL

FIRIA Y SELLO DEL RESPOMSABLE

UNIDAD ORGANICA U ORGANO s AREA DE GESTION ABMINISTRATIVA
DEMORMINACION DEL PROCEDIMIENTC : ATENCIOHN DE BIENES Y SERVICIOS
: Realizar las Adquisiciones y Contrataciones de Bignes y Servicios en General, de conformidad a las reglas Basicas y
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Lineamientos que deben observar las entidades en el Sector pPablico.
CONTROL ¥ REGISTRO
o , ORGANOMUMIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
[ SECUENCIA DE PASOS (INICIQIFIN {SOh i C
E { fFIR) PERSORNAL ORGAHMICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADO S DE LA_A(‘CION
EJECUTADA
El Area Usuaria (responsables de programa y/o actividady, presentaran un Informe ala
1 Jefatura del Area de Gestidn Institucional, solicitando Cerificacidn Presupuestal; Ares Usuaria Areas Organicas de | Recepcionay 180 ne, lapicers, papel band Decument
adjuntando copia de sU POA, requerimiento con especificaciones técnicas segun SIGA, e |3 Ugel - Churcampa ragistra ° impresora, toner ecumento
y TOR si carresponda.
2 Area de Gestian Institucionsl, a través de su oficing de Finanzas, emite fa Cartificacidn| Especislista en S04 Infarme 1440 pe, lapicarn, papel bond, Proveido-Sistema
Prasupuestal respectiva, remitiendo luggo al Area de Gestion Administrativa Finanzas s o impresara. toner Informatico-SISGEDC
3 administracién con temorandum o Proveido, ardena a su oficing de apastechmiania 13 Secretaria (0§ de AGA AGA Revisa v visa 3g pc. iapi}:ém, papel bond, Sistema Informatica-
adquisicidn correspondiante. imprasora, toner SISGEDC
La aoficina de abastecimiento realiza procnso de adquisicidn: por convonatoria o Responsakie de ~ ’ . . .
A cina de scepcionay e e el bond t
4 |adquisicién directa (directo 03 dias hébiles y por convocatoria segun Ley de Adquisicionss v AGA - Oficina de | Recepcionas N ke, fapicaro, papel bond, Documents
S N o Abastecimients registra impresora, fonar
adquisiciones;. Contratacionges
Oficing de abastecimiento elabora contrato orden de compra U orden de senicio Responsasie oe 2G4 - Cficina de pc, fapicero, papel bond
LI =T - - ' - . - R Adguisicionesy e T Infarme 1440 . e RS Cuaderno de Cargo
segun corresponda. Contratacicnas Agastecimianto irpresors, toner
Oficina de almacén recepciona bienes y emite informe de conformidad v ia oficing de . . . . I
eSS e de AGH - > da . . >, cern, papsa R
5 iPatrimonioc realiza r stro v codificacidn de bienes, mieniras para servicios, drea Rﬁsrwgatﬂiﬁ s G | Qﬂrn?‘a a8 Revisa vy firma 1920 pc,l??]}%m _n‘apwl oond Documento
: G Fatrimonia Patrimaonio impresaora, foner
usuaria emite mforme de conformidad.
. ! . ! Respansable de . R
A Cirmi regi @ AF diato}y aprosadare A ! ne, lapicers, papel bond
7 r-.DElSIBL’IT.ﬂ‘IEHEJ registra el compromise en registro SIy F i{iInmediato} v aprogadao ramite Ldguisiciones y :—:8 tof;‘;;ﬁj.ﬁ; Revisa v firma 480 lrnt; r[ggfl;»;r?[aﬂrﬁpﬁl baond, Documents
a Contasilidad. Contratacionas AsastediilE presana, wWis
B 3, AGH- ina d L2cepciona s e ¢, lapic :
g Cantahilidad revisa el expedients v si sstd canforme realiza el Devengade {inmadisto) Contadar (3} Oficina d R%epgmna y 360 pL, lapicero, papal bond, Documento
luego aprbsdo remite a la oficing de tesoreria. Contaqllldad registra impresora, toner
N o siend e . B £GA - Oficina de N . chivad
g Tesoreria f»:g!|La el.glrn weqm eml_smn de cheque o deposito en cuentas, sagun Tesarera (o) AGA Of!uqa de Gira y archiva 360 arrhxvar"or, papel, Cuadema de Cargo
correspanda (inmadiato). Archiva un sjemplar. Tesarefia lapicero.
FECHA: Moviembre del 2015
5210 13
DIAS
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELCH-AGA-CONT-07: ATENCION DE BIENES Y SERVICIOS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
: Recursos Identificables <
=4 AN ' 0 c =] cz
ecursos Humanos (Materiales) 5 5 3 g z
E : ; s | fle s | ¢ _
Pasos ACTIVIDAD aren | TEMPOBe g dsegls Lo B g glg s u A g
mintos {3 |saleE5l2 8l S| S5 | (5l 18(2lEl5]. |8 © VA | E | SVA
m--_‘éf'lfﬂﬁgﬁgg g %0£;§58523 o
£ 3 5 & hoE o i | - =T | = o
ERIE R S N R R AR AL
e ole i
£ Area Usuaria (responsables de programa o activ idad), prasentardn un Informe a .
Areas Organicas
la Jefatura del Area de Gestidn Institucional, solicitande Certificasion Presupuestal: ) i o B
1 defa Ugel - 180 IR R i i1 1 1
adjuntando copia de su POA. requarimiente con espacificaciones técnicas segun Churcamca
SIGA, v TOR si corresponda. ¥
Area de Gestidn Institucional. a través de su oficine de Finanzas, emita la
2 |Centificacion Presupuestal respectiva, remitiendo luego al Area de Gestin AGA 1440 1 IEREREE 1 111 1 i
Administrativa
3 Administracion con femarandum o Proveido. ardana a su oficina de abastecimiento AGA 20 i ARERRE i il ’ |
a adquisicion correspondiente
La oficina de abastecimiento realiza procese de adguisicion: por convocatoria o .
4 {adquisicion directa {directo 03 dias hébiles y por convocatoria sequn Ley de AGA - Oficina de - 1 T 11 1 1
oo - ’ Abastecimiento ‘
adquisicionas}).
5 Oficing de zbastecimiento elabora contraio, crden de compra u orden de sen icio AGA-OﬁClQa fie 1440 1 ihleleltly 111 ’ i
sequn coresponda. Abastecimiento
Oficina da almacén recepciona bienes y amite informe de conformidad v la oficina AGA - Oficina de 7
6  |de Patrimonio realiza registro y codificacion de bisnes; mientras para 5epiCios, area oo 1920 1 1 111 1 i
Patrimanic
usuaria emite informe de conformidad.
Abastecimiento registra el compromise en registro SIAF Inmediato} y aprobade| AGA - Oficina da i .
7 ’ . L 450 1 i Pl i 1
remite 3 Contabilidad. Abastecimisnto )
8 Contabilidad revisa el expediente y si estd conforme realiza el Devengado| AGA - Oficina de 30 i 111l ” 114 . i
(inmediata), fuego aprabado remite a la oficina de tesoraria, Contabilidad )
Tesoreria reaiza el giro. siendo emision de cheque o deposito Bn cuentas, segiin| AGA - Oficina de .
g . 360 1 1 T 1 1
carresponda (inmediato). Archiva un gjemplar. Tesoreria
TOTAL 6210 1] 1 3 Tt 11111 1515]5/82[51118]9 4 3 i 0 i 2 4 3
TOTAL DIAS 13

FiRI S DEL RESPONSABLE




DIAGRAMA DE BLOQUES

AREAS ORGANICAS DE LA UGEL-CHURCAMPA

AGA (ABASTECIMIENTO / PATRIMORNIQ)

AGA (CDNTAB|L!DAD/TESORERIA)

I

£l Area Usuaria (responsables de programa y/o
actividad), presentardn un informe a {a Jefatura
del Area de Gestidn Institucional, solicitando
Certificacion Presupuestal; adjuntando copia de su
pPOA, requerimiento con aspecificaciones técnicas
saglin $1GA, ¥ TDR si corresponde.

Ares de Gestion Institucional, a través de su
oficina de Finanzas, erite la Certificacion
Presupuestal respectiva, remitiendo luego 8l Area
de Gestién Administrativa.

j

Administracién con Memorandum o Proveido,
ordens a su oficina de abastecimiento la
adquisicién correspondiente.

La oficina de ahastecimiento realiza procesa
de adquisicién: por convocatoria o adquisicion
directa (directo 03 dias habiles y por
convocatoria segin Ley de adguisiciones).

Oficina de abastecimiento elabora
contrato, orden de compra u orden de
servicio seglin cotresponda.

Oficing de slmacén recepcions bignes y
emite infarme de conformidad y le oficina de
patrimonio realiza registro y codificacidn de
hienes; mientras para servicics, area usuaria
emite informe da conformidad.

i

Abastecimianto registra el compremiso
e registro SIAF (Inmediato] y
aprobado remite a Contabilidad.

Contabilidad revisa el expediente y st
asta conferme realiza el Devengado
{inmediato), luega aprobado remite a la
oficina de tesoretia.

Tesoreria realiza el giro, siendo amision
de cheque o deposito en cuentas, seglin
corresponda {inmediato). Archiva us

ejemplar.
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UNIDAD EJECUTORA N°00

BATOS DEL PROCEDIRHENTO

PR’OCEDW«MENTO i COoDIGo

neMo MP-UGELCH-AGA-CONT-08

ORGANO

L;Flt_wHQ UMNIDAD DE GESTICN EDUCATIVA LO’C"LBHUF‘C"T‘?PA
UHIDAD ORGANICA AREA DE GESTION ADMIMISTRATIVA

DEHOMIHACION DEL PROCEDIN IE HTO

“ ANTICIPO DE VIATICOS

N FIMALIDAD BASE LEGAL
- s Ley N° ?ar Ley Drganica ds los Gabizmos
Regionala dificads por leves N7 27902y M° 28013,
s Ley N7 254 ,Le, Genaral del Sistema Macional d
. ) L . Presupussto
Unifarmizar criterios, determinary < Ley de Presupliesto del Sectar PUblico para el Afio
establecer lineamientos internos Fisral
complementarios a la Directiva Regional N7 e e
P . PO Le* T “g e?:‘ Ley de Bases de Descentralizacion,
(102-2009/GUB REG HVCAIGRPPYAT- ! 17 oao74
K Eau i N

SGDIYE., para sl adecuado otorgamiento

de vidgticos, al personal en general de la
Grmmb’[rdtw” General.

Unidad de Gestian Educativa Local
Churcampa; guienes realicen viajes en

comisiones de senicios oficiales, dentro C‘Jm-—"u” dad

v | ay N® 28708, Ley Ganaral del Sistema tMarional 4

Provincial, Fegional, Hacional e administrativa.

del ambito local {distritos de la provincia). |+ Decreto Leaislativo MN° 275, Ley de bases de la carrera

internacional” &n el marco de las medidas |, Ley M- 28593 Ley General del Sistema de Tesore :

de austeridad v racionalidad del gasto

pliblico. s Directiva M° 002-200%/G 0B REG HYCAIGRPPyAT-
SGOIVE., refererte a la asignacian de wiaticos por
comisian de sendcios oficial v capacitacian para las
funcionarios, directivos 3'L-sr=.4dcxre,,_ del gosierno
regional de Huaﬂca elic
REQUISITOS

s flemorandum de comisién de senicios.

« Formato Bendicion de Cuentas por Gastos de Viaje.

s Formato de Declaracidn Jurada (de sernecesaria},

» Formato de informe de Coamisidn de Semvicias,

donde realizo la Comision

s Formato de Constancia de Comisidn de sepdcio firmada v sellaga por el funcionaric del O

rgana

» Doletas de venta a nombare de la Ugel - Churcampa.

INSTRUCCIONES

wenficar boletas yio facturas v demas documentos,

DURACION

Dos (02) dias.

FRECUENCIA

Las veces que la institucidn vea conveniente,

FORMULARIOS

ringung

FECHS: Mowiembre del 2018 B
FiRm SELLG OEL RESE




ooy

Yoo o0 g

} ool

P

Toh

UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO BE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGAMNICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDINIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
: ATENCION DE ANTICIPO DE VIATICOS
: Uniformizar criterios, determinar y establecer lineamientos internos complementarios a la Directiva Regional N° 002-

2009/GOR.REG.HYCAIGRPPYAT-SGDIIVE, para el adecuad
Gestion Educativa Local Churcampa,
local (distritos de la provincia), Provincial, Regional, Macional e internacional; en e

racionalidad del gasto pablico.

quienes realicen viajes en comisiones de sery

o otorgamiento de visticos, al personal en general de la Unidad de
icios oficiales, dentro del Ambito
| marco de las medidas de austeridad ¥

COHTROL Y REGISTRO

, ORGANQ/UMIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS

B SECUENCIA DE PASOS (INICIOWFIN PERSOMNAL TIEMPO . E LA ACCION

; CUEN { fFN) ORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS DE LA ACCION

EJECUTADA
Smisionadn solicitara comision de sendicios, presentanda Plan de viaje con una ) Areas Organicas de | Recepcionay Pc, lapicero, papel bond,

1 El .Cu.ml?,l'?nafr SUH,L' ara{O s - Hd”" ¥ ' ‘ - e Area Usuaria ) ° E . ' n.il ! GO i E ,l‘ Dﬂi‘ bong, Documento
anticipacién de 03 dias a Direccidn de la UGEL. la Ugel - Churcampa ragistra impresora, toner
g arfa de Direccidn, inmedi 8 jtira HMemora d {zacid Secretaria (03 d N , c, lapicera, papel b oveido-Sister

2 Secretaria de Dnecugq, mmedlatanwn)e‘ emitird Memorandum de autorizacion, wugtarﬁ({o_y% Direccién de Ugal Ragistra 10 EL‘ japicers, papel bHond, Pri /ulpc ﬁmt:maﬁ
entregando unc al comisionado ¥ ntro a oficina de persanal. Diraccion impresora, toner Infarmatica-21SGEDC

o | Memorsndum de aulorizacion y formato 01 saliciiud de - . . ) .

3 E‘mfriogiisc‘;rownizo‘"icéxtli]rrssL f91r~“l|r:“1|lt3'¢:rc<1 daf:artarinjl? risupzlﬂs{al(“ oficina de Finanzas Especialista en &GI Revisa yvisa 120 Pc, lapicero, papel bond,|  Sistema Informatico-
A : de VIsto clic RO = 8 = 2 238, : A gvigd v vis ) -
ularizac 25 B ° Finanzas ’ impresora, toner SISGEDO
(Inmediatoy.

s i a g jsponibilid pUEs izara afactacio specialista e . - c, lapicero, papel &

4 Oficina  de E!HBHZd.S, »se‘dun dizponigilidad presupusstal  realizara afactacién| E ;grmh_s@ an e Revisa 45 Er, !aim‘fru, papel bond, Dotumento

presupuestal. {inmediato}. Finanzas imprazora, toner
ision ; iGr pre al y demds docume g autorizacid dcnico (a3 icero, papel bon

5 El QDmiglouado con lg afectacion ;Jrcasuguestah uemas dm..uma’n'b‘js de autorizacion, Teu_nco {3t en 400 isa 160 P? !_apwrn- ;_apn! nond, Documenta
solicitard su compromisc vy devengado SIAF enla oficina de Cortabilidad. Finanzas impresora, taner
Oficina de Contabilidad realiza compramiso y devengado; remitiznda a tesoreria el I AGH - Cficina de A - P, lapicerc, papel aond, R

Ji0 o it e 1z . L imento

® lexpediente aprovada (inmediata}: Contador (2} Contabilidad Intorr 20 limprasora, toner Documento
Gficina de Tesorerfa realizard 8l gire SIAF, depositanda 3 cuenta personal o gira de
c in o 0 amisionado tendrd 07 dias calendarics para realiz . N
LA“IQAQUB, sagun 'JD”?SF‘P”da- l::l,(-:uymlqmnado tnndvrd a7 dias ra!elx:eirl ‘ para reali ?r o AGA - Oficing de Recepciona y i Archivadar, papel, o

7 lsuinforme de Rendicidn de Vidticos, de lo contrario sera descontada de sus haberes Tesorera (0} Tasarens reqista af lapicero Cuademo de Cargo
mensualas, Para rendician deberd utilizar los formatos aprobados en |a Directiva de A o= T
Vidticos aprobado porla Direccidn de la UGEL Churcampa.

FECHA; Maviembre del 2016
7as 2
Di&s

RACIONALIZADOR [/ ESPECIALISTAS

%

>

FIRMAY SELLG DEL RESPONSABLE




[N I T D A T A D e B 3 o . L
S S S IS S R A A A R I T T e D S A A A T D T A R S R S B R D T B B
UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELCH-AGA-CONT-08: ANTICIPO DE ¥IATICOS
COMTADOR DE RECURSOS TIPC DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos ldentificables <
Recursos Humanos ,H . ! 2 5 © z
(Iateriales) g = 2 =
£ o} [’ b = 2 —
Pasos ACTMDAD AREA TEMPO g e e b oo 8 1 - wo| < 2
minutos |85|oelzel 21 ¢ | & Bl lglelt c VA | E 1SVA
S G S RiER| 8 I3 =] Uéa:’jé% lefd 3 ’
L =i &l & @ @ N S AR N
E’C}gu. ;LL é g ? g 3552 =
a |7 z
1 El comisionado soficitard comision de sendcios. presentando Plan de viaje con una Arza})s’;)ga:;cas & sl 1 i1 i
anticipacion de 03 dias a Dirsccion de la UGEL. . ge 0 L
Churcampa
2 Secretaria dﬁp Direccidn, mmedxglamente emitird kemorandum de autorizacidn, entregando Direccién de Ugel 30 ’ il y 111 1 i
uno al comisionada y otro a dficina de personal.
E1 Comisionado con su Memordndum de autorizacion v formato 01 solicitud de Autorizacién .
g de Vidticos. solicitara afectacion presupuestal a oficina de Finanzas. (inmediata}. Al 120 ! Hint ! i ! f
4 Q”C”]? de‘Fmanzas‘ segun dispanibilidad presupuestal realizard afectacion presupuestal. AGI 45 ’ 114 114 i 1
{inmediato}
El Comisianado con la afectacién presupuestal y demas documentos de autorizacion. ~ - 4
5 solicitard su compromiso v devengado SIAF en fa oficina de Contabilidad. Al 30 ' ! L ! !
6 Oficina de Cortabilidad realiza compromise y devengado: remitiends a tesoreria il AGA - Oficina de 120 ’ 1 11 1 .
expedients aprobado (inmediato) Contabilidad l :
Oficina de Tesorerfa realizaré el giro SIAF. depositando 3 cuenta parsonal o giro de cheque
seqin corresponda. Ef Conisionado tendrd 07 dias calendarios para realizar su informe de AGA - Oficina de
7 iRendicidn de Vidticos, de fo contrario serd descontado de sus haberes mensualas. Para) Tmor‘ena ) 50 1 i 11111 1 1
rendicién debera utilizar los formatos aprobades en la Directiva de Visticos aprobado por la -
Diraccion de la UGEL Churcampa.
TOTAL 795 1 Tl 111 t4l44 720401747 2 2 1 1 1 2 2 3
TOTAL DIAS 2

FECHA: Hoviembre del2018.
FiREA DEL RESPONSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

AREAS ORGANICAS DE LA UGEL-CHURCAMPA

AGH{ESPECIALISTA ADM/ TEC. ADML}

DIRECCION UGEL {SECRETARIA}

AGA (CONTAB!L!DAD/TESORER!A)

INICIO

£y

£l comisionado solicitard comision de servicios,
presentando Plan da viaje con una anticipacion
de 03 dias a Direccidn de la UGEL.

£l Comisionado con su Memorandum de
autorizacian y formato 01 solicitud de
Autorizacién de Visticos, solicitard afectacion
presupuestal 2 oficina de Finanzas.

{inmediato). \

Cficina de Finanzas, segtn disponibilidad 1
presupuestal realizard afectacion
presupuestal, (inmediato).
|

£l Comisichado con la afectacion presupuestal y
demas documentos de autorizacion, solicitaré
sy compromiso y devengada SIAF en {a oficina

de Contabilidad.

RACIONALIZADO

FCIALISTAR

Secretaria de Direccion,
inmediatamente emitird
Mermordndum de

= gutorizacion,
entregando uno al
comisionado y otro a

Cficina de Contabilidad realiza
campromiso y devengada; remitiendo a
esoreria el expediente aprobado

inmediato).

ki

Oficina de Tesoreris realizara el giro
SIAF, depositando a cuenta personal o
giro de cheque, segin corresponda. El
Comisionado tendré 07 dfss calendarios
para realizar su informa de Randicicn
de Viaticos, de lo contrario serd
descontado de sus haberss mensuates.
Para rendicion deberd utitizar los
formatos aprobados an 13 Directiva de
Vigticos aprobado por la Direccion de la
UGEL Churcampa.

—




UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURC

AMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

|

PROCEDIMIENTO N° COoDIGO
09110 MP-UGELCH-AGA-TES-09 }

ORGANO

ORGANG: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCARPA
UNIDAD ORGAMICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PAGOS

FINALIDAD BASE LEGAL

s Ley N° 27444- Ley de los Procedimientos Administraiivos

s Ley N 28411- Ley Marco de Presupuesto Publico.

v ° 28603 Ley General del Sistema Macional de

Otorgar constancia de pagos al personal docente y
Teaorena.

administrativo acreditando los descuentos

efectuados a sus remuneraciones por diferentes |+ Ley N° 25212 - Ley del Profesorado.

Q = (AFP 5 CORA Y otrps
conceptos (AP, SHP, FONAVEy otros). ¢ DL N° 278. Ley de Bases de la Carrera Administrativa

s Ley N° 20944 LEY DE REFORMA MAGISTERIAL.

+ Ley IN° 28044 Ley General de Educacion.

REQUISITOS

FUT (MENCIONANDO LUGARES Y PERICDOS EN QUE LABORQ)

* Adjuntar Boletas de Pagos

INSTRUCCIONES

Verfficar planillas de haberes.

FRECUENCIA

1 as veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite

FECHA: Movismbre 4212012

FIRBA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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_________________ UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIEHTO
UMIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : CONSTAHNCIA DE PAGOS
: Otorgar constancias al personal docente y administrativo acreditando los descuentos efectuados en su remuneracionas por
A

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO diferentes conceptos {AFP, SHP, FONAVy Otros).

. ‘ ‘ ORGANOfUHIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS | COHTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
Recepciona la solicitud. revisa el expadiante, asigna nuimero SISGEDD, sella el cargo v Tramite Direccidn - UGEL Recepciona y ; pe. ?apei .Ljond"‘ toner, Sistema Informatico-

1 . . . . 180 |impresora, lapicero, tampon, e
deriva al Responsatle de Tesorena. Docurmentario Churcampa registra <llo. tinta SISGEDO

, . . . . . . pc, papel bond,  toner
Recepciona, registra, revisa los datos corectos del usuaria v 1as boletas de pagos o Responsable de N . Racepeiona, registra A P pei . -
AGA - Tesorera 1320 limpresora, lapicero, tampon, Cuademg de Cargo

2 . . .
planilias. constancia de pago y revisa sello. tinta

- : . . - ) Responsable de WA Tacnror PR 0 hadar o . . N
3 |Si esta conforme. prepara la constancia y recaba firmas del tesorero v administrador. constancia de pago AGA - Tesoreria Informe 390 |archivador, separadores Documento

Ent ! tancia ofiginal al usuario, recabando la firma de cargo en la co ia. archiva la| Responsable de pe. papel  bond. toner
ntreqa la constancia on ario, 12 1a de cargo & a. archiva la s 8 . . . : :

nireq ginel ’ ' d P ' P R AGA - Tesoreria Entrega y archiva 30 |impresora, lapicero. tampon, Cuadermo de Cargo
copia juntamente con la solicitud. constancia de pago sello. tinta

[ 1920 4
FIRRA Y SELLO DEL RESPONSABLE DIAS

EECHA: Hoviembre det 2016

ACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRIHH, - ESCAL AFON 55
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRARA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELCH-AGA-TES-09: CONSTANCIA DE PAGOS
TIPO DE ACTVIDAD TIPO DEVALOR
ESTRUCTURA DF RECURSOS HUMANOS g 5 A 2
L E B A
) -
HE SECUEHCIA DE PASOS UNIDAD TIEMPO | RECURSOS HUMANOS Recursos identificables {Materiales) B
ORGARICA Minutos »i‘i SVA
2 z b E o ® b 8
Eg | c4E il s ls |2l S| 28z
o E 2 c - & 3 3 3 o @
5 ] 833 H TlajE]: F
3 £
1 Recepcionq la smi‘citud, revisa &l expedievlﬂe. asigna niimero SISGEDO, sella &l Dire;cién - UBE 180 ’ ’ 1 ’ i 1 1 ’ 4 ’ i
cargoy deriva al Respansable de Tasoresia. Churcampa
2 Re::epcu?na! rgglstra. reviss los datos correctos del usuario y 138 nolatas de AGA - Tesarera 1250 ’ 4 " 4 1 y ’ ’ 1
pagas o planillas.
. ) . nstancia ¢ recaba firmas de ‘
5 151 e_atva conforma, prepara 3 constancia y racasa firmas del tesoreo v AGA - Tescrers 280 ’ " 1 1 4 4 .
administrador.
T R smando |a firma de cargo e B _
N Entr_ega Ia'u..onatan«_.la_ ariginal al usuario, T?Caﬁanbﬂ la firma de cargo en i3 Q4 - Tesarstia an 1 ’ 1 ’ 4 ’ ’ 1 ] 1
copia, archiva |a copla juntarmente conla solicitud,
TQTAL MINUTGOS 1820 1 3 30411 4 13 1 1 4 1 4 1 2 1 i ] Z 012
TOTAL DIAS 4.00

FECH.: Moviembre del 2016
EIRRS DEL RESPONSAELE

RACIONALIZADDR / ESPECIALISTA RRHH. - ESCALAFON
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 UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion UGEL Churcanipa

Area de Gestion Administrativa

INICIO ]

T
H
Ed

Recepciona la solicitud, revisa el expadiente,
asigna numero SISGERO, sella el cargo v derivs al
Responsable de Tesoreria.

R

Recepciona, registra, revisa las datos correctos
del usuario y las boletas de pagos y/o planiliss.

Si esta conforme, prepara la constanciay
recaha firmas del tesorero vy administrador.

Entrega la constancia original al usuario,
recabando la firma de cargo en la capia, archiva
la copia juntamente con la soticitud,
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DAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CH

URCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIFIENTO H® CODIGD

0010 MP-UGELCH-AGA-TES-10

ORGAND

UMIDAD CRGAMICA

ORGAMC: UMIDAD DE GESTIONM EDUCATIVA LOCAL CHURCARPA
CARES DE GESTION ADRINISTRATIVA

DEMOMIMACION DEL PROCEDHRMIENTO

ATENCICON DE PLAMILLAS DIVERSAS

FIHALIDAD

BASE LEGAL

Cumplir con los haberes del Fersonal

flombrado, Contratado (Docentas -

Administrativos) en los cronogramas
establecidos.

s ey MTZE8U12, Ley Marco de la Administracian
Financiera del Sector Publico

s Ley [M® 28411, Ley General del Sisterna tHacional de
Prasupuesta,

= | gy de Presupuesto del Seclar Floslico para el Afio
Fizcal.

Sistema Macional de

e las enfidades del

s Drecreto Supremo NFO83-2004-PCH, Ley
contrataciones v Adguisiciones def Estar

i)
A
-
il

« Rasolucion de Superintendencia M* 007-B%
Rwlamwntu de Comprobantes de Pago y su

» Decrate Supremao ME0S4-2004-PCHL Reglamento de

la Ley de contrataciones y Adgquisiciones del Estado.

REQUISITOS

» Resumen dal parte mensual

» Qe tenaa una cerficacion presupusstal

» Qe se encuentre aprobado hasta lafase de devangado en el SIAF

IHSTRUCCIONES

varificar documentos,

DURACIOHN

Ocho (083 dias,

FRECUENLCIA

Unawvez por mes.

FORMULARIOS

MWinguno

L.

FECHS: Moviembre del 2018

FIRMA ¥ SELLD DEL BESPONSABLE
. 7
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UHIDAD ORGAHRICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

t AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
s ATENCION DE PLANILLAS DIVERSAS
: Cumplir con los haberes del Personal Nombrado, Contratado (Docentes - Administrativos} en los cronogramas

establecidos.

CONTROL ¥ REGISTRO
ORGANOMNIDAD ACCION FIATERIALES O EQUIPOS
F® SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN PERSONAL ! TIEMPD ) y 1O
( ) ORGAMICA EJECUTADA ¢ UTILIZADOS DELA ACC!OH
EJECUTADA
Responsatle de control ¥ asistencias, remmite informe 3 Jefe de Recursos Humanos, Responsasle de AGA -Oficing d Recepcion - lani i | bond
; : R . o s P A BRR0NS32Ie 8 AGH -Oficins dea ‘fecencionay - I HOETD ) 7 .
1 |adjuntando el record de asistencia consolidado o general (47 dia habil del siguients) ponsame oo e PCIUng 50 pe, lapicero, papel bong, Documants
mes Cortrol v Asistencia Parsonal registra impresora, onsr
i
Jefatura de la oficina de Recursos Humanaos ordena con Mamaordndum o Proveido a ) N AGA-Clicing de pe, lapicern, papel bond, Proveido-Sistema
i - ) - : . : Planillero (a3} Informe an ! pap ) -
responsabie planillers, ia elaboracion de las planillas diversas (inmediato}. Personal impresora, tener informatico-S15GEDO
Responsabls planillero elabora las planillas diversas ¥ remite con informe a Jaefe de R ] . ]
i = ; ; AGA-O ce - : o ne, 8 o ond Sistema Informatico-
3 |Recursos Humanos. (Cesantes hasta el 07 de cada mes y aclivos hasta el 15 de Planillero (a AGA -Oficina Revisa yvisa q3g [P lapicera, papel bond istena informatico
cimas) : Personal impresora, toner SISGEDC
' . A . : . o Jefe {3k de . . pe, lapicero, papel bond
Administracion racibe s de RR.HH. adjuntade alab s. {Inmediatol R AGA £ 45 X ! ' HemH Al HE
& |Administracién reciba informe de RR.HH. adjuntade planillas laporadas. (Inmediato} Administracitn # Firma 4 impresors., taner Documento
Tdministracian solicita al Area de Gestion Institucional {Finanzas) la afectacidn| Especialista en . . ne, lapicern, papel bond
i ¢ ' ) - AG evisd yvis . ' ' ‘uade a Cargo
> |presupuestal de las planilias elaboradas. (01 dia}. Finanzas ! Revisa yvisa 1440 Nimpresora, taner Cuadzrno de Larg
Area de Gestion Institucional, remite al Ares de Gestidn Administrativa tas planillas con . g, fapicero, papel bond,
e . ! N Jefe (a de AG AGI Informe 120 ; ’ Documeants
6 su respectiva afectacion presupuestal (inmediato} fe (a) de AG i o= ° impresora, taner orument
FResponsasle SIAF de Recursos Humanos, recibe orden de Administracian y con
apoya de Financista realiza el compramiso SiaF (hasta el 10 de cada mes planilta Nare (o) e an Barean: Recepoionay . pe, lapicero, papel oond, o .
¢ ; e I ard (3} ina da Parsona : 5] ' CUme
7 lcesantes v hasta el 18 del mes planills de activos)y aprobado pasa a fa oficing de Flanillero (3} Oficina de Persanal registra “ impresora, toner Documents
Caontapilidad.
Gficina de Contanilidad revisa planillas y realiza el Devengado en =l S1AF, aprabado el . AGA - Cficina de . pe, lapicero, papsl sond,
- . - o 2visay E . i JOCUEMEeNLo
8 laxpedients remite a tesorerfa (01 dial, Contador (3 Contabilidad Revisa y firma 1440 inresora, toner Documents
. o . o e e PR ' A i hivadar pape
q Tesqrerla se encarga de realizar los giros ;,poxdepasltus SIAF: b_egu_n Lorresponda. Tesarers (o) AGA Jnfgm'a ie Gira y archiva 160 ar !uxwafﬁx,rappl. Cuadamno de Carga
Seglin cronograma de pagos, sector eduracién (22 de cada mesk. Archiva un ejgmplar. Tesoraria lapicaera.
FECHA: Moviembre del 2018
3B6Y5 b
DIAS

RACIONALIZADOR / ESPECIALIS

FIRMAY SELLO DEL RESPOMSABLE
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FECHA: Heviembrs del 2014,

RACTOMALIZADOR / £5SPE

FIRI4A DEL RESPONSABLE

) Y% % Y Y 1y oy oy oy oy L s } .
Py ) Yo Yy 1Y ) )
) UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELCH-AGA-TE $-10: ATENCION DE PLAMILLAS DIVERSAS ]
CONTADOR DE RECURSOS TiPO DE ACTIVIDAD TIPC DE VALOR
Recursos Identificables &
505 Humanos . 2 5 g ¢ e
Recursos Humanos (Materiales) 3 5 E o £
& . _ @ = o = g —
Pasos ACTIVIDAD AREA TE["PO B = R = . :{L & = i < 2
minutos 12 2 ez 20 lale2ls] gl VAL T | SYA
g5 2 |ol8|El5(8 8522 G
cEd = RN ElERI8 B85 °
o sl EL 1 1E P 1E1E
i i
Responsable de control y asistencias remite informe a Jefe de Recursas Humanos, AGA -Oficina de
1 |adjuntando el record de asistencia consolidade o general {47 dia habil del siguiente Bersonal ; 80 1 IEREREE 1 111 i 1
mes} a
3 Jefatura de la oficina de Recurses Humanos ordena con emarandum o Proveido aj AGA -Oficina de 0 ’ 1 111 1 111
rasponsable planiller, Iz elaboracion de las planillas diversas {inmediato} Parsonal 3 ! [
Responsabie planillero elabora las planillas diversas y remite con informe a Jefe de AGA -Oficing de
3 |Recursos Humanos. (Cesantes hasta el 07 de cada mes y activos hasta el 16 de P.erso];al i 120 i 1 i1 1 111 i 1
cfmes)
4 Admlmvstracmn ocibe nforme de RRHH  adjuntado planillas  elaboradas AGA 45 1 111 114 i i
{Inmadiato)
Administracion solicita al Area de Gestion Institucional (Finanzas), la afectacién N ., .
( A
) Presupuestal de las planillas elaboradas. {01 dia). Gl 1440 ' L ! o ! 1
i6n nstitucional. remite al Area de Gestidi inistrativ iflas
5 Araa de Gesthn In t\turlgzﬂ remite al rea de Cpstmn Administrativa las planilia AGI 190 1 ’ ’ 111 4 '
con su respactiva afectacion presupuestal finmediato}.
Responsable SIAF de Recursos Humanes, recibe orden de Administracian y con
7 |aeove de Financista realiza el compromiso SIAF (hasta el 10 de cada mes planifia Oficina de 50 1 NEAREE . il 1 1
cesantes y hasta el 13 dal mes planilla de activos) y aprobado pasa a fa oficina de Parsonal ' ‘
Contabilidad
Oficina de Contabilidad revisa planillas y realiza e} Devengada en 2l SIAF. aprobado| AGA - Oficina de ) .
8 . . S ! . 1440 1 1 1 1 111 1 i
g} expediente remite a tesorena {01 dia}. Contabilidad
Tesoleria se encarga de realizar los giros y/o depbsitos SIAF, segin cormesponda.] , - .
. R . AGA - Oficina de - .
g |Segun cronograma de pagos. seclor educacion {22 de cada mes}. Archiva un Tesorsiia 360 10 T 1 1
ejemplar, ) N
TOTAL 3675 1 3 1 {0111 71415181118]1]9]89 4 3 1 0 1 2 4 3
TOTAL DIAS 8
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMEPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

AGA (PERSONAL/ADMlNISTRACION)

AGH

AGA (CONTABILIDAD/TESORERIA)

MICI0

Responsable de cantrol y asistencias, remite
informe a lefe de Recurscs Humanos, adjuntando
el record de asistencia consalidado o general {4°
dia habil del siguiente mes).

.

Jefatura de la oficina de Recursgs Huranos
ordena con Mamorandum o Proveido 3
responsable planillero, 13 elaboracion de las
planillas diversas {inmediato).

Responsable planillero efabora las planillas
diversas y remite con informe a Jefe de
Recursos Humanos, {Cesantes hasta el 07 de
cada mes y activos hasta el 15 de ¢/mes.

Administracién recibe informe de
RR.HH. adjuntado planillas elaboradas.
{Inmediato}.

Responzable SIAF de Recursos Humanos, “
recibe arden de Administracidn y con apoya

de Financista realiza el compromisa SIAF
{hasta el 10 de cada mes planitia cesantes y

hasta el 18 del mes planilla de activas}y
aprobado pasa a la oficina de Contabilidad,

Administracion solicita al Area de Gestion
institucional {Finanzas), la afectacidn

“| presupuestal de las planillas elsboradas.
(01 dia).

Area de Gestion Institucional, remite af Area de
Gestion Administrativa las planilias can su

respectiva afectacién presupuestal {Inmediatol.

Oficina de Contabilidad revisa planillas y
realiza el Devengado en el SIAF,
aprobado el expediente remite a
tesorerfa {01 dia).

I3 I . N
Tesoreria se encarga de realizar los giros

v/ depdsitos SIAF, segln corresponda.
Segln crancgrama de pagos, sector
educacion {22 de cada mes). Archiva un
ejemplar.
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
AUTORIZACION  DE  CREACIOM Y REGISTRC DE  INSTITUCIONES
1 MP-UGELCH-AGI-01 EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR-

EDUCACION BASICA ALTERMATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.

AUTORIZACION DE AMPLIACION DE GRADOS DE ESTUDIOS, CICLOS

CROGRAMAS. MIVELES FORMAS DE ATENCIOM Y MODALIDADES DE 7
2 MP-UGELCH-AGI-02 MSTITTUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIWADA: EDUCACION BASICA
REGULAR-EDUCACION BASICA ALTERMATMA Y EDUCACION  BASICA
ESPECIAL
3 MP-UGELCH-AGI-03 CEMSD ESCOLAR Y LOCALES ESCOLARES

FECHA: Moviermbre del 2018

FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRH
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIEHTO 1 CODIG
R MP_UGELCH-AEH0]
ORGAND

4 GENCE UNIDAD OE GESTION EQUCATIA LOCAL CHURCARPA
UNIDAD ORGAMICA: ARES DE GESTIDN ADMINISTRATNG

~ DENOMINACIOHN DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE CREACION ¥ REGISTRO DE ISTITUCIINES EBUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION
BASICA REGULAR-EDUCACION BASICA ALTERHATIVAY EDUCACION BASICA ESPECIAL,

FIMALIDAD BA SE LEGAL

o | g H° 27444 - Ley del Procedimisnte Administrative Genseral.
upussto del Ssotor Phblico para &l Afle Fizcal

L
-
a@
e
£,
fui)
-
-
0
i
[

Supsrvizar, v slaborsr un informs t&cnico para
&l funcicnamisnic organizacienal de las
Institucionss de Educacidn  de Educsacion Basica |» Lev M

Regular, Plblicas v Privadas. s L WF 278, Lev de Bases de la Carrera Adminisirativa.

= SENTGT

2 Ly WF 25212 - “Modificatoria De Ley 24028 Ley del Proiesorade.

CZBELT ey de Institucionss Educativas Privadas.

» Decrets Supremotl® 011-2012-ED, Reglamento de s Ley Gensral de
Educanion.

= ey WT 285424 - Ley de i3 Reforma Magizisrial.

REQUISITOS

» tlombre o Razén Sccial = dentificacicn dsl propistaric o prometor, incluyende &lndmere de su Registre Unice de
Centribuvents (RULCH

« Nembre propuests para la Ingtitucion Educativa

* Mombre delDirscier.

« Integrantes d&l Comitd Dirsctive ds ser gl case v ndmero de persenal decente v administrative

=
* Informacién_sobre los niveles v modalidades gue alsnderd s Instiucion Educativs,

* Feocha prevista para el inicie de las actividadss académicos, pericdicidad v termine del afic escelar en slmarce de 3
calendarizacion flexibls v &l x:umphmn:nu del minime ds horas de frabajp pedagdoico. Elinicie dela forma sscoelarizads
debe coincidir con el inicis gl proxime afic lecifve establecide a nivel nacional wio regional segln corresponda.

* Bimere probabie de alumnes v zscciones gue funcienaran al inicie del 2srvicic educative.

« Prowecty Tducative insttucional (PEL, Provects Curricular Insttucionaly Reglamsnto Interno.

« inventaric ds mobiiaric escolar, material sducatieo pertingnts, squipes v bienes con Sue contard 3 histitucion Educativa al
iniciar_sus actividades

« Plane de ubicacién de la Insttucién Educativa por crearss

* Plane districucion de Local qus scupara la Instiucion Educatia, acompafiade del respective informe zebre la idensidad
relacidn al nimere previste de alumnes, suscrite por un Arguitects o ingenisre Civil coleglads, asi
efenza Civil

de las inslalacionss €

&n
coms sl infarme de Do

' Ccp sl thuln de propisdad deterrsne olocal o copla dsl contrats de slguiler del local gus ocupara la Instiuciin
Ay

» Pago por dereche.

INSTRUCCIOHES

Werificar documsntos.

DURACION

Treinta (207 dias.

FRECUENCIA

Las veces que =oliciten los usdarios.

FORRULARIDS

Formutario Unico de Tramite.
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

o
[
s

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGAHO : AREA DE GESTION INSTITUCIGHAL
. ' - AUTORIZACION DE CREACIOH Y REGISTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION
DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO BASICA REGULAR-EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ : Supervisgr, % e’!a.borar tn informe. técnico. para el funcionamiento organizacional de las Instituciones de Educacion
de Educacion Basica Regular, Publicas y Privadas.
- CONTROL Y REGISTRO
s ' p— ’ ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
M SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIH) PERSOHAL ORGAHICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
Recepciona la solicitud del usuario dirigida al Director Regional de Educacidn v P . .
o _ . AT - TECHICC (A} o Recspeiong y - pc, lapicero, papel bond,
1 E:g;ggtsda ante 13 UGEL- Churcampa, adjuntando la version digital del respeciive) s meamnarnaTivo Mesa de Partes registra 2880 imprasora, taner Documsnto
Recibe v revisa los documentos de acuerdo a los requisitos.Coloca el sefio de
foliacion . numera en forma manual los documentes  adjunto v escribe el nlimero TECHICO (A} ‘ oc. lapicsro. papel bond, Proveido-Sistermna
2 ide fojas ) gue contenga. ADMINISTRATIVO AGH Informe 1440 . tone i 0. SISGEDC
Deriva &l documento a Secretarla del Area de  Gestidn Institucional. recepciona o T impresora, toner nformatico-SISGEDO
la constancia de recepcion.
Secretana recibe. folea y registra el Expadiente en el libro de Controf de : - i
' : S N L - pc, lapicero, papel bond| — Sistema Informatico-
3 |expedientas. Entrega al Jefe de Area para su derivacion Secretaria (o} de AGI AGl Revisa y visa 5760 impressra toner P SISGEDD
4 |Recibe y revisa el expediente y lo deriva al Especialista corraspondignte. Jefe {a} de AGI AGI Recepplolwa ¥ 1920 pe. lapicero, papel bond, Documento
’ ’ ragistra impresora, tongr
Recibe el expediente verifica, analiza evalua los documentos Si falta algun + laoicers. oapsl bond
5 |requisite queda en espera. Si estd confarme con tedo los requisitos Emite su| Racionalizador (a} AGI Informe 960 f;: reclorsdto.na.r pe : Cuademo de Carge
opinién Técnica y pasa al Jefe de AGI para su visto bueno. presors. i
& |Recibe el Informa de Opinién Técnica y fima. Director (a} UGEL-CHURCAMPA | Revisa y firma 720 pe. lapicero. papel bond. Documento
impresora, toner
7 Den'ifa el Informe c_h(a Opmloxj Tecmca, a Tramite Documentario de la Direceion Secre_tana}o}de UGEL-CHURCAMPA | Reyisa y firma 480 pe. lapicero, "papel bond. Documento
Regional de Educacion Huancavelica. Diraccitn impresora, toner
. ) e TECHICD (A} N Recepciona y pe, lapicero, papsl bond, ~ e
8 |Recepciona ol Informe de Opinign Teécnica. ADIINISTRATIVO DRE-HVCA ragistra 120 impresora, toner Cuademo de Cargo
FECHA Moviembre del 2016
[ 14280 30
Di&s

RACIONALIZADGR / ESPECIALISTA RR

FIRMA ¥ SELLO DEL RESPONSABLE

Ton
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELCH-AGI-01: AUTORIZACION DE CREACION Y REGISTRO DE MSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA EDUCACION BASICA REGULAR-EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos ldentificables £
ecur umano B o g 2 : s
Recursos Humanos (Materiales) g o E o z
- T ‘v"D Dy ) — ) a = w & g -
Pasos ACTIVIDAD AREA EMPO Hg | 3 1o |t . . I R i < o
minutos |2 g| & E) 18>8 El |ale gl - VA | E | SvA
281 B FEA- I 81215 |a|dl8|e|2 b bt
@ I R ’
Receptiona fa solicitud del usuario dirigida al Director Regional de Educacion y
1 |presentada ante la UGEL- Churcampa, adjuntando la version digital del respectivo] Mesa de Partes 2860 1 IRRER RN 1 1 1 1
proyacto.
Recibe v revisa los documentos de  acuerdo @ los  requisitos.
Coloca ol sello de foliacion . numera en forma manual los documentos  adjunts
2y escribe 8l nimera  de fojas que contenga. AG 1440 1 IRRERRR 1 1 1 1
Deriva ol documsnto a Secretaria del Area de  Gestidn institucional, recapciona
I constancia de recepcion.
Secretaria recibe, folea y registra el Expadiente 2n el libro de Control de a -
3 expedientes, Entrega al Jefe de Avea para su derivacion. Acl 5760 ! SN ! ! 1 !
4 IRacibe v revisa el expediente y lo deriva al Especialista comespondiente. AGI 1920 1 Tt 11 i 1
Recibi ol expediente venfica. analiza y svalia los documentos:
5 S! \‘altei algin requisito  queda en Bspers AGI %0 y a1l 11 { i
Siestd conforme contodo los requisitos
Emite su_apinion Técnica y pasa al Jafe de AG para su visto bueno
. - UGEL-
& |Recibe sf Informa de Opinién Técnica v firma. CHURCAKIPA 720 1 1 11 1 1
7 Defia el Informe de Cpinién Técnica a Tramite Documentario de la Direccién UGEL- 450 1 i 114 i i
Ragicnal de Educacion Huancavelica CHURCAMPA ¢
8  |Recapciona ef Informe de Opinién Técnica. DRE-HVCA 120 11 111 11101 i 1
TOTAL 14280 1 1 1 1 11111 115/4{418[314]1]8]8 4 3 1 0 0 2 3 3
TOTAL DIAS 30

FECHA: Hoviembre del 2015,

FiRMA DEL RESPONSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

MESA DE PARTES

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE LA UGEL - CHURCAMPA

DRE - HUANCAVELICA

HCIO

ES

Recepciona fa solicitud del usuario dirigida at
Director Regional de Educacién v presentads
ante la UGEL- Churcampa, adjuntandc i3
versién digital del respectivo proyecto.

i
1

Recibe yrevisa los documentos de acuerdo a los
requisitos.Coloca el sello de foliacion, numera en
forma manual Jos documentos adjunto y escribe
el niimere  de fojas gue contenga.

Deriva e documento a Secretaria del Area de
Gestion Institucional, recepciona la constancia de
recepcion.

¥l Especialista correspondiente.

Secretaria recibe, folea yregistra el
Expediente en el libro de Control de
expedientes. Entrega al lefe de Area para
su derivacion.

Es
3

Reciba yrevisa el expediente y loderiva sl

Recibe &l expediente verifica, analiza y evalua
los documentaos:Si falta algan requisito
queda en espera. Si estd conforme con toda
fos requisitos.Emite su opinién Técnicay
pasa &l Jefe de AGI para su visto bueno.

Recibe el Informe de Opinidn Técnica y
firma.

H

Deriva el Informe de  Opinion
Técnica, 3 Tramite Documentario dela
Diraccién Regional de Educacion
Huancavelica.

3]

Recepciona el Informe da
Opinidn Técnica.

4 f



UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHUR

DATCS DEL PROCEDIBIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/03 MP-UGELCH-AGI02
ORGANG

QRGAMD- UNIDAD DE GESTION ERDUCATIVA LOCAL CHURCAMFA
UNIDAD ORGAMICA: ARESA DE GESTION ADMIMISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

APLIACION O REAPERTURA DE INSTITUCION EDUCATIVA DE EDUCACION BASICA REGULAR, PUBLICAY
PRIVADA.

FIHALIDAD BASE LEGAL

« Lay M° 27444 - Loy del Procedimiento Administrativo General

s Ley MF 30372 - Ley de Presupuesto del Sectar Publico para el Afio Fiscal

Supervisar y elaborar un informe técnico 2015

para la ampliacion o reapertura detas  |» Decreto Sugremo N 009-2005-ED

Instituciones de Educacion  de Educacion

Basica Regular, Publicas y Privadas. » Deareto Supremoll 0113-2012-E0, Reglamento de la Ley General de

Educacin.

» Ley Me. 26549, Ley de Instituciones Educativas Privadas.

« Ley N° 28044 Ley General de Educacion

REQUISITOS

* Solicitud para amgliacién o reapertura.

s Plano del Local. con los nuevas ambientes que se habilitaran, para la ampliacion del senvicio. incluyendn las facilidades
de acceso para las personas con discapacidad.

v Waterial Educative Y Mobiliario Escolar.

» Metas de atencion. Area de influencia e indice de cracimiento de ia poblacién escolar en los tltimos affos.

s Actualizacién del PEL Reglamento Interno v el Provecto Curricular dal Institucional.

« Fundamentacian del Directar de Ig Institucién Educativa sobre las necesidades de su ampliacién.

IHSTRUCCIONES

Verificar documentos

DURACION

Treinta (30} dias.

FRECUEHCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Farmulario Unico de Tramite.

~ FIRMAY SELLO DEL BESPDHSABLE

FECHA: Moviembre del 2016
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) UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTC
_
UNIDAD ORGAHICA U ORGANO . AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
. AUTORIZACION DE AMPLIACION DE GRADOS DE ESTUDIOS, CICLOS PROGRAMAS, NIVELES FORMAS DE ATENCION Y
DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO HODALIDADES DE INSTITTUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR-EDUCACION

BASICA ALTERHATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.
: Supervisar y elaborar un informe técnico para la ampliacién o reapertura de ias Instituciones de Educacién de

! EIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIRIEN Educacian Basica Regular, Pablicas y Privadas.

COHTROL Y REGISTRO

. ) ORGAHQ/UHIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS )
M SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCIOH
EJECUTADA
Recepoiona la solicitud del usuario dirigida al Director Regional de Educacian y \ . .
- PRI TECMICC (A} o Recepciona y o c, lapicere, papel bond,
1 {presentada ante la UGEL- Churcampa, adjuntando la version digital del respectvd| ,papnaTRATIVO Mesa de Partes ragistra 2880 impresora, toner Documento
proyecto
Recibi y revisa los documentos de acuerdo a los raquisitos,
Coloca el sello de foliacién . numera en forma manual los documentos  adjunto y TECMICO (A} pe, lapicero, papel bond, Proveido-Sistema
2 . . . : . . .- hesa da Partas Informe 1440 ! .
ascribe el ndmero de fojas que contenga para derivar el documents a Secratarial  ADMIMISTRATIVO impresora, tongr informatico-SISGEDO
de AGL
Recibe. folea y registra el expedisnte en el libre de control de expedientes y L . . pc, lapicera. papel bond,!  Sistema Infarmatico-
A Sq., i~ k= " 2 2v1s / VI 5—'r l
3 entrega al Jefe de Area para su derivacién seretaria (o) de AGH AG Revisa y visa 780 impresora, toner SISGEDOD
4 |Recibe yrevisa el expedients y lo deriva al Especialista comrespondienta Jefe {a) de AGI pate] Firma 1920 i‘ibrgzgtieﬁnpfapel bond, Documento

Recibi ol expediente verifica, analiza y gvalla los documentos:
i falta in requisi e 8 L . . .

5 SFfa“? algin requisito qued'a h espera Racionalizadar {a} A Revisa y visa 960

Si estd conforme con todo fos reguisitos

Emite su opinidn Técnica y pasa al Jefe de AGI para su visto bueno.

pc, lapicero, papel bond,

: Cuaderno de Cargo
impresoera, toner

pc, lapicers, papel bond,

. . Secretaria {o} de
i donic ; s SEL-C CAMPA forme 72 ! Docur
& |Recibe ef Informe Técnizo pasa al Director de la Ugel. Dirsccion UGEL-CHURCAIMPA Informe ¢ impresora. toner ocLmento
T ) . e~ x . | Recepcionay ¢, lapicero, papel bond, .
7 |Recibe e lnforme de Opinidn Técnica y fima Director {a} UGEL-CHURCANMPA registra y 430 inpresora. tc;nef P Documento
- — — - —— - s . - P R
8 Den?a gl Informe de Qpinidn Tecnlc& a Tramite Documentario de la Dirgccion Sen,reliarxa.l:o, de UGEL.CHURCAMPA | Revisa y firma 190 pe. lapicero, papel bond, Documento
Regional de Educacidn Huancavelica. Diraccisn impresora, toner
. PR TECNICO {A) - . . . . . -
. Z Ca ; -HVCA G ¥ 0 chivador, el, lapice Cuaderno de Carg
9 !Recepciona el Informe de Opinion Técnica ADMIMISTRATIVO DRE-HVCA Gira v archiva 12 archivador, papel, lapicero vaderno de Cargo
FECHA. Moviembre def 2016
[ 14400 30
DIAS

FIRMA Y SELLO DEL RESPORSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00G314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELCH-AGI-02: AUTORIZACION DE AMPLIACION DE GRADOS DE ESTUDIOS, CICLOS PROGRAMAS, NIVELES FORMAS DE ATENCION Y MODALIDADES DE INSTITTUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA:
EDUCACION BASICA REGULAR-EDUCACION BASICA ALTERNATIVA'Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.
CONTADOR DE RECURSQOS TIPO DE ACTMIDAD TIPQ BE VALOR
Recursos Identificables = - o -
Recursos Humanos (Materiales) 5 5 % g 2
IEH - ] T 1 - T = 4 : 54 —
Pasos ACTIVIDAD AREA TEMPO 1g | 1 8 S8 L2 | . ElEg & d < S
minutos {35! & | & 215 |5k gl lglg|Elg < VAL E | SVA
g8i 8 |eg | |4 € gEel BBl 5|28 3
5| Bl 8% |83 SIEEAS g2 88|58
BEVE e e R R E IR
& 2 18121 ¢
Recepciona ia solicitud del usuario dirigida al Director Regional de Educacién y T
1 |presentada ante la UGEL- Churcampa, adjuntando fa version digital del respective| Mesa de Pares 2880 1 IRRERER 1 111 1 i
proyecto.
Recibi v revisa los documentos de acuerdo & los requisitos
2 Coloca‘ e sello k_de—fohacmn - humera on forma manual los documentos adjunto Wosa de Partes 1440 ’ el 4 11 1 1
y escribe el numero de fojas que contenga para derivar el documento a
Secretaria de AG
3 Recibe. folea y registra el exped@nw en el libro de control de  expedientes v AGH 5760 ’ REERRF ’ 111 { §
antrega al Jefe da Area para su derivacion.
4 |Recibe yrevisa el expadiente v lo deriva al Especialista carrespondients. AGI - 1920 1 ] 111 111 1 i
Recibi 2l expediente verifica. analiza y gvalia los documentos:
5 |Si falta algin requisitc queda en esperd Si estd conforme con tode los AGH 960 1 BRERRRARER 1 i 1
requisitos emite su_opinisn Técnica y pasa al Jafe da Al para su visto bueno . -
. . . UGEL-
6 |Recibe sl Informe Técnico pasa al Director de la Uge! CHURCAWPA 720 1 B 1 B! 1 i
7 |Recibe el Informe de Opinidn Técnica y firma UGEL- 430 1 1 1 1 1
i ] CHURCAMPA -
8 Doriva ol Informe de Opinién Técnica, a Tramite Documentario de la Direccion UGEL- 190 ’ RPEREE ’ 114 i ’
Ragional da Educacion Huancavelica. CHURCAMPA
9 lRecepciona el Informe de Opinidn Técnica. DRE-HVCA 120 __17_1__“__ﬁ1_ 1 10 1 1
TOTAL 14400 2 |1 i 1021 |8(5 Lﬁ_i 215011818 4 3 1 0 1 2 4 3
L TOTAL DIAS 30

FECHA: Hoviembre 482018

FIRIZA DEL RESPOHSABLE

S ESCALAFON

RACIOMALIZADOR / ESPL

.
,.

o~
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DIAGRAMA DE BLOQUES

' i / ¥ y | § s

CUTORA N°00314 _UGEL-CHURCAMPA

% ¥ { i 7 * R y f

MESA DE PARTES

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

[ {NICIO

Receptiona 15 solicitud del usuario dirigids al
Director Regional de Educacion ¥ presentada
ante la UGEL- Churcampa, adjuntando la
version digital def respectiva proyecto.

H

B3
.
Recibi yrevisa los documentos de acuerdo a los

requisitos.

coloca el sello de foliacion, numera en forma
manual los documentos adjunto y escribe el
numero de fojas que contenga pars derivar £l
documento a Secretaria de AGL

[ ——

o]

Recibe, folea y registra el expediente en
el libro de control de expedientesy
entrega al Jefe de Area para su
derivacién.

recibe yrevisa el expediente ¥ to deriva al
Especialisia correspondiente,

[8)

Recibi el expediente verifica, analiza y evalia
los documeantos:

sifalta algin requisito queda enespera; St
est4 conforme con todc los reguisitos emite
su opinion Técnicay pasa al lefe de AG para
su visto bueno.

DIRECCION DE LA UGEL - CHURCAMPA

DRE - HUANCAVELICA

recibe el Informe Técnico pasa al
Director de fa Ugel.

ki

Recibe el Informe de Opinidon Técnica Y
firma.

i

Deriva el Informe de  Opinidn
Técnica, a Tramite Documentario
de la Direccidn Regional de
Educacion Huancavelica.




UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMP.

DATOS DEL PROCEDIRENTO

PROCEDHIENTO I° CODIGO

03703 WMPUGELCH-AGHO3

ORGAHO

ORGANO: UKIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UMIDAD DRGAMICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CEMSO ESCOLARY LOCALES ESCOLARES

FINALIDAD

BASE LEGAL

Distribucién vy Capacitacion  de Formatos

Impresos (Cédula Borrador} a Direciores de

ILEE. de Educacion Basica Regular en
furcion a las variables y criterios del

Formato.

Captar v difundir informacion al 31 de julio

de la matricula del afio de las Instituciones

Educativas de Educacion Basica Regular

en funcién a la variables y crirerics
formulades en las Cedulas del Censo
Escolar vy Censo Local Escolar

s Loy M 27444 - Ley dei Procedimmients Administrative General.

» Ley M7 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para ¢l Afio Fiscal
2016.

s Ly I° 25212 - “Modificatoria De Ley 240297 Ley del Profescrado.

s Ley [° 28044, Ley General de Educacion, modificatoriaz v reglamento.

s Resolucion Ministeral Mo, 0260-2009-ED. Mormas para el Registro de
la Creacian v Cierre de los Programas Mo Escolarizados de Educacién
Imicial.

» Resclucian Ministerial 1o, 540-2007-ED. dispone el uso obligatorio del
Codigo Modular de la institucion o programa educativo v el Cadign del
Local Escolar. seqin sea el caso.

s Ley M° 29944 - Ley de la Reforma Magisterial

REQUISITOS

¢ (adulas borrador de Estadistica Basica de fas

Instituciones de Educacidn de Educacién Basica Regular.

IHSTRUCCIONES

Verificar los documentos.

DURACIOH

Cuatro {04} dias

FRECUEHNCIA

Una vez &l afio

FORMULARIOS

Formularic Unice de Tramite.

FECHA: Moviembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPORSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

RACIONALIZADOR LF

P4
rd

4. - CSCALAFON

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

UNIDAD ORGAHICA U ORGANO : AREA DE GESTION INSTITUCIOHAL
DEHORINACION DEL PROCEDIMIENTO : CENSO ESCOLAR 'Y LOCALES ESCOLARES
: Distribucion y Capacitacién de Formatos Impresos {Cédula Borrador} a Directores de ILEE, de Educacion Bésica
Regular en funcion a las variables y criterios del Formato. Captar y difundir informacién al 31 de julio de la matricula
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO del aiio de las Instituciones Educativas de Educacion Bésica Regular en funcion a ia variahles y criterios formulados en
las Cédulas del Censo Escolar y Censo Local Escolar.
. COMTROL Y REGISTRO
ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
o TEIh ™ 3
H SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
Distribuye los Formatos Impresos (Cédulas Borrador). ¥ capacita con respecto al Recepciona v oe. lanicero. vapel bond
1 lCenso Escolar de las Cédulas Borador Elsctrénicas de acuerdo a los modelos Estadistico {a) AGI .-_p' / £0 PE. R pape ’ Documento
. o a e . ’ registra imprasora, toner
emanados y publicados an la pagina Web del Ministerio de Educacion.
2 Entrega las Cedula_ ansal borrﬁdor a los Directores de las Instituciones Educativas Estadistico (a) A Informs 30 pe. lapicero, papel bond, Pro";m‘dmbss‘terns
recaba la constancia de recepclon. impresora, toner Informatico-SISGEDO
irac nwian via W info 10 i : icula Hace : | : stituciones , . . lapicern. pa ond,
3 Directores envian via Web la infi rmacion quwsol|ciada de matricula.Hace uso de la Directores | E. !nf:iltuci?ne Revisa v visa 120 ee. laylécro,l papel bond, Documento
cedula electronica.Recaba constancia de envio. Educativas ’ impresora. tongr
4 Conﬂrr'naA el c:umplimi_ento del Bl dela qurme‘aclo'n requerida y prepara el Informe de Estadistico a) AGH Firma 45 pe. _Iapn:em, pape! bond, Documants
cumplimiento consolidado y clasificado por instituciones de Censzo Escolar. impresora, toner
5 1Da gl visto bueno aprugba para su informacicn Ministerio de Educacian Jefe (a) de AGI AG Revisa y visa 1440 pc. lapicero. papel bond. Documento
imprasora, toner v
Foaliza la actualizacion de datos y envid del farmato glectranico por estadistica )
. . ° o . . L ) - . oc, lapicera. papel bond,
6 |archiva SOFTWARE, realiza el reporte de Instituciones Educativas. conteniendo las Estadistico {a) AGI Informe 120 impresora, toner Cuadamo de Cargo
informaciones con las variables establecidas y archiva un ejemplar. TR
FECHA: Moviembre del 2016
[ 1815 4
DIAS
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELCH-AGI-03 : CENSO ESCOLAR Y LOCALES ESCOLARES
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Identificable
Recursos Humanos . ficables s £ g .m o
{Materiales) a 2 = 5 E
: 5 = 2 o g _
Pasos ACTIVIDAD aren | TEMPO o 1w g | N Bl E|EE | g
minutos | 5 | 3 P Sl BR8], I8 VA | T | SYA
= ¢ $ 1.l88islg 8|8l 9
2028 [%15|5|8|8|5|5/8]F
202 1 e FITISIcEls] |7
w ) L )
Distribuya los Formatos Impresos {Cédulas Borrador}. Y capacita con respecta al
1 |Censo Escolar de las Cédulas Borrador Electrénicas de acuerdo a los modelas AG B0 i AR RER 1 11 1 1
emanados y publicados en la pagina Wab dei Ministerio de Educacidn
7 Entrega las CedulalCensal oorrgfior a los Diractores de las Instituciones Educativas AGH 10 1 R i 1 i q
recaba la constancia de recepeion.
Directores envian via Web la infarmacion consolidada de matricula Hace uso de la Instituciones
3 L . . . 120 1 P11 1 111 [ 1
cedula electrénica.Recaba constancia de envio. Educativas
i Confirma el cumplimiento del envio de la informacién requerida y prepara gl Informe ACH 45 ) 11 P 1
de cumplimiento conselidado v clasificado por instituciones de Censo Escolar. ) ! t
5 |Da el visto bueno aprusba para su informacion Ministerio de Educacisn. AGH 1444 1ot 1 R 1 1
Actualizacién de datos v emid del formato elactronico  por estadistico archiva
& |SOFTWARE. reporte de Institucionss Educativas, conteniendo las informacionas AG 120 1 1 111 11151 1 1
con las variables establecidas y archiva un ejgmplar.
TOTAL 1815 4 1 115141416, 214]1]6]8 3 1 1 0 1 1 4 i
TOTAL DIAS 4

FECHA, Hoviembre del 2016
FIRIMA DEL RESPONSABLE

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RR.MH. - RESCALAFON 74
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMP

DIAGRAMA DE BLOQUES

ESTADISTICO (&)

DIRECTORES DE ILEE.

JEFE (&) DE AGI

INICIO

L

Distribuye Ins Formatos mpresas {Cédulas
Borrador}, ¥ capacita con respecto al Censa
Escolar de las Cédulas Borrador Electronicas de
acuerdo & los modelos emanados y publicados
en la pagina Web del Ministerio de Educacidn,

Directoras envian via Webh la
informacién consolidada de

matricula.Hace uso de la

Entraga fes Cédula Censal borrador &
los Directores de fas Instituciones
Educativas recaba la constancia de
recepcion,

Corfirma el cumplimiento del envin de la
informacian requerida y prepara el infarme
de cumplimiento consolidado y clasificaca par
instituciones de Censo Escelar,

VSR
"_’_j_,_,——v
e, —ean
et

cedula electrdnica.Recaba
tonstancis de envio.

.

D3 el wisto bueno aprueba
para su informacidn
Ministerio de Educacion.

Realiza fa actuslizacian de
datos y envid del formate
glectronice por estadistica
archiva SOFTWARE, realiza ¢l
reporte de Instituciones
Educativas, conteniende las
informacionas con Jas
variables establecidas y
archiva un ejemplar.
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIC DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

N® CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-UGELCH-AGP-01  |CAPACITACION, IMPLEWMENTACION Y ACTUALIZACION DOCENTE 1

FECHA: Hoviembre del 2018

FIRIMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

RACIONALIZADOR / ESPECIALISTA RRHH. - ESCALARC




UNIDAD EJECUTORA N°GO314

DATOS DEL PROCEDHMENTO

PROCEDIMIENTO N° CORIGO l
1 [MP-UGELCH-AGP-01 }

ORGANO

ORGAMO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

DENORMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CAPACITACION, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DOCENTE

FINALIDAD BASE LEGAL

» Ley de Presupuesto del Sector Priblico para el Afio Fiscal.

» Loy WF 26212 - Modificatoria De Ley 24029 Ley del

ACTUALIZAR, CAPACITAR Y PERFECCIONAR 1w oy pje 26545 Ley de Instituciones Educativas Privadas.

AL PERSOMAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO } i

DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE SU

JURISDICCION Y ASI PODER CUMPLIR CON |* Decreto Supremoby 011-2012-ED, Reglamento de la Ley
LOS COMPROMISOS DE DESEMPERD.  |General de Educacion.

* Ley M° 28044 - Ley General de Educacion.

* Loy W7 29944 - Ley de la Reforma Magisterial v su Reglamento
DS, W 004-2013-ED.

REQUISITOS

» Blan Anual de Capacitacion Docente.

* Plan de Fortalecimianto de Capacidades.

» Estar dentro del POL

IHSTRUCCIONES

Verficar documentos.

DURACION

Once (11} dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuanos.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Moviembre del 2016
FIRMA Y SELLD DEL RESPOMSABLE
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

o
it

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

FIRMA Y SELLO GEL RESPOMEABLE

UNIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION PEDAGOGICA
DENORINACION DEL PROCEDINIENTO L CAPACITACION, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DOCENTE
ACTUALIZAR, CAPACITARY PERFECCIOMAR AL PERSONAL DOCENTE v ADMINISTRATIVO DE LAS INSTITUCIONES
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO iy g piey A
ALID E EDUCATIVAS DE SU JURISDICCION Y AS! PODER CUMPLIR COM LOS COMPROMISOS DE DESEMPENG.
COMTROL ¥ REGISTRO
a . ORGANOIUNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
M SECUENCIA DE PASOS [INICIO/FIM) PERSOMAL TIEWMPO DE £A ACCION
ORGANICA EJECUTAD, i
TADA UTILIZABOS EJECUTADA
Se  procedes a realizar 13 capacitacidn, implementacion ¥ actualizacién docente  cuando:
& salicitud de una Institucidn Educativa o Institucién Educativa Privada. Recapcions ¥
1 Cuando existe |:3|71bios enlos Dro::edimie‘ntas sjecutivos de la gestidn Educativa. EE. Mesa de Partes Hrdebvsisltr;a ! 350 fapicero, sallo, tampdn Documentn
En cumplimignto al Manuat de Organizacion y Funcionas de i3 UGEL. =
Por Iniciativa del Ministerio de Educacidn,
2 Se registra e FUT de jas ILEE. Especificanda si requiersn el apoyo de Capacitaciones, Actualizacion o TECHICT (A} Iesa de Parte Informe 290 . . -
implementacian. Despuss se deriva a fa Secretaria de AGP a traves de] SISGEDO. ADMIMISTRATRG | 1883 d8 Fanes niorme 20 |lapicerc, selio, tampen
Secretaria recine, fo ¥ i adi l ioro de Co i padientes =} T, lapic snel bond Tista i atico
3 SEcretana recine, folaa yregistra el Expadianta exAl E1hibro de Contro! de expedientes. Entraga al Jefa de Serretaria (o} d AGP AGF Revisa yvisa 120 Be, I?pluero, papel bond,]  Sistema |IITOFI’E\dTlL,L,-
Area. impresora, fonsr SISGEDC
. N . o e o N i s e s P N Racepcinna y N pc. lapicero, papel bond, e
4 |Recipe, revisa el expadiente v 1o deriva al Especialista correspondiente. Jefe fay de AGP AGP registra 720 fmprasora, tanar Documento
5 Analiza v estudia el Expediente y coordina con |a Direccion fa viatilidad del evento. Si esta conforme realiza Egperialista en Lop Informe a0 pe, fapicero, papel bond, N N
la programacion, elavora un oficio de respuests a la 1LEE. Y coordina con el Diractor Solictants. Educacidn = - 28 impresora, taner Documents
meribe el Oficio lovisa y remite al Daspacho para la firmay envio a la ILEE. Designa al Equipo encargadn e ran o o o - . pc, lapicero, papel Gond. N ~
8 lnarala ejecucian del events. et {a) de AGH AGP Revisa y firma 720 impresora, taner Documents
Reune el equipn para organizar el evanioy slapora un Froysclo de Plan da Tranajo con el contenido,
estrategias. responsables, delimitacién de funciones. cronograma, metas, presupuesto y requerimisnta
de materiales en coordinacién con ios usuarios. i -
- . . s apaciali ¢ lapicaro, papel bond,
7 |Selscciona, inwita, coording can las expasitorss ¥ asagura su participarcion coma poneate de acuerdo a los ED’*‘:‘“?}‘?‘? en AGP Revisa y firma 250 p;mprésma (r;ner' Se”l& Dncuments
temas a tratarse. Educacion tampén.
Elasaran un Oficio Kultipte dirigido 8 Jos respansasles de las enfidades paficipantes o, Proyects de
Directiva si s trata de un Mumero considerabia de participantes.
) . ) R . ) . GEL- R - . . Siste S
o |Revisa el Plan de Trabajo y el Oficio de sstar conforme visa las documentos y firma el Cficio o Directiva. Directar(al CHLLJJfL?g;ru.wPA Revisa v firma 220 lapicero, sello, tampon lb{ﬁg‘ég;é‘g
a Deriva el Oficio o Directiva al AGP para que reslicer las respectivas coordinaciones del avento ¥y su Secretaria (o de UGEL- Recepcionay 50 pe, lapicers, papel bond, Dacumario
¥ reatizacian. Direccidn CHURCAKMPA registra impresora, toner cumedt
CiEhars Un formis soore ef Jacarrollo oe 1a capadtacion. aquntangdo [a refacion e [58 pafdicipani=s por Espscialista &n B8 Tapicerd, papel Bond,
10 linstitucién Edunativa ¥ por Distrita, resultados de encusstas, estadisticas vy la avaluacian general de i3 JE);L‘xraciénd AGP Informea 360 impresora,  toner, sello, Documento
actividad. o tampdén,
£1 Jefe Gestidn Pedagdgico y 10§ gspecislistas encargacaos, svaluan et desarrailo del evento e invitan ta
participacidn de uno o mdés representantes de 13 Institucidn Educative atendida pars farmular su \ ot n PO 45 . T - . v ke
11 |gpreciacién para obtener conclusionas validar ¥ proporcionar recomendaciones pars las siguientes Jefe (a} de AGP i 720 tapicero, sello, tampan Documents y archivo
capacitaciones arealizarse.
FECHA: HMoviemnpre del 2016
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELCH-AGP-01: CAPACITACION, IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DOCENTE
CONTADOR DE RECURSOS TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos !dgntkﬂcables @ S 3 o 2
- {Iateriales) g = = g %
Pasos ACTMIDAD pREA | EMPO g ls |s e 2ols |88 < 3
minutos Ele | = 815, || lalele S 0° VA | E | svA
PRR-NETRR Sisal.i8lelsiEiE|g|e|8 s
Wl g E2 = 5 lg0|dislbigo1g)E ZlE ©
=g jgF) 8 glg- si-lR1318 P
=@ - 5
Se procede @ reslizar la capacitacion, implementacion Y actualizacion  docente  cuands” B
& solicitud de una institucion Educativa o nstitucidn Educativa Privada.
1 |Cuando existe cambios en los procedimisntos ejecutivos de 13 gestidn Educativa. ldesa d= Part2s 360 1 1111141 i 101 1 i
En cumplimiento al Manual da Organizacién Funciones de fa UGEL.
Por iniciatiza def Ministerio de Educacién
Se ragistra el FUT de las ILEE. Es acificanda si requisren el apayo de Capacitacionas. Actualizacidn o 5
2 Iimplementacion. Despuss se derivaz {a Secretaria de AGP a trai‘e)s del SISGEDO Wesa d Partes 12 ! BUAE 1 i 1 1
3 Secretaria recibe, folea y registra e Expadiente en el libro de Control de expadientes, Entrega al Jefe AGP 130 1 NEEE ] 11y 1 §
de Area.
4 IRecibe. revisa el expedients y Io deriva al Especialista correspondiante AGP 720 1 111 111 1 1
Analiza v sstudia sl Expadients y coording con la Direccion la viabilidad del evento. Gi esta conforme .
5 realiza la programacicn, elavora un eficio de respuests 3 la I.EE. Y coordina con el Director Solicitante. AGP 360 ! G N 1 1 1
6 Recibe el Oficie Ior visa‘z,' femitz al Despacho para la fima y emvo a la # EE. Designa al Equipo AGP 720 ’ ap 111 4 i
encargado para la ejecucion del eventc
Retne el equipo para organizar el eventoy elabora un Proyecto de Plan de Trabajo con &l contenido.
astrategias, responsables. delimitacion de funciones, cronograma, matas, presupuests y requerimiento
de materiales en coordinacién con los usuarios.
7 iSelecciona. invita. coordina con los expositores y asegura su participacion coma ponente de acuerdas a AGP 860 1 1Tt i 1] i 1
log temas a tratarse
Eiabaran un Oficio Kuliple dirigide a log responsables de las entidades participantes o, Proyecto de
Directiva si se trata de un Himero considerable d2 participantes. ]
8 iRevisa el Plsn de Trabajo y el Oficio de estar conforma vis3 los documentos y firma el Oficio o Directiva CHL;JF?CE;FI;']PA 220 1 1 11 i 1
g Dariva el Oficio o Directiva al AGP para que realicen las raspectivas coordinaciones del evento y su UGEL- 50 1 ap 11 1 )
realizacion CHURCAMPA i L
Elabora un informe sobre el desarrollo dz la capacitacion. adjuntando 13 relacion de los participantes por
10 llnstitucion Educativa v por Distrito, resultados de encuestas, estadisticas y la evaluacin general de la AGP 269 1 1 1t 1 1
actividad
Ef Jefe Gestion Padsgogico y los aspecialistas encargados, evalian el desarrolio del evento & invitan ia
11 participacion de uno o més representantes de Iz Institucion Educativa atendido para formular su £GP 0 1 i 11y 111l 4 ;
apreciacién para oblensr conclusionss validar v proporcionar recomendaciones para las siguientes )
capacitaciones _a realizarse
TOTAL 5220 1 1 i RN R R a 3 1 i 1 3 4 4
TOTAL DiAS 11
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHURCAMPA

DiAGRAMA DE BLOQUES
i.EE. MESA DE PARTES AREA DE GESTION INSTITUCIONAL(Secretariafo) / Jefe(a) ) ESPECIALISTA EN EDUCACION UGEL-CHURCAMPA

NICIO Secretaria recibe, folea yregistra el Exy
: : . 2 :

€
ol en el fbro da Control de expedientes. £

Analiza v estudia ef Expediante y coording con
Iz Direcciér: a visbilidad del evento. Steste

IS ¢ . .
kil jate de Ares.

) N
Se procede a reslizar la capacitadion,
implementacion y actualizacién dacente

conforme realiza la programacion, elavera urn
oficio de respuests a la LEE. ¥ coordina con ¢t

Se registra el FUT de fas I1.EE. Espedificanda s

cuandor: requieren E«I zpoyo de Capacilt’aciol\es, Firactor Soficitanta
A soficitud de una Institucidn Educative Actualizacion o In\gfementacncn, Despues s& Recibe, reviss et euped o darive A ' o - - . NGO
o Institucidn Educativa Privada de-mve ala Secretaria de AGP a traves del Especizlists correspordiente.
Cuando existe cambios en los SISGEDO. I
procedimientos ejecutivos de fa gesticn { 7
Educativa. i
En cumplimiento al Manual de I
Orgsnizacidn v Funciones de fa UGEL | Racibe el Gficio lo visa v rermite al Despache i
Porir 2] 1A pars ia firma v envio a la ILEE. Designa EH ) !
Educacisn. Equipo encargado para la ejecucion del ’ o
i avento. . . . N
! Redne el squipo para arganizar &l eventoy

{ 3 i elabors un Prayacte de Pien de Trabajo con &t
i contenida, estrategiss, responsables,
delimitacidn de funciones, Croncgrama, metas,

i

¢ presupuesto ¥ reguernmiento de materiales en

coordinacidn con los usuerios, favisa el Plan de Trabajo v

: salecciana, invits, coordina con los expositores of Oficic de astar conforma
asegura su participacién como ponentz de -+ wisa los decumentos y firma

el Ofici o Directiva.
Elaboran un Oficic Mulkiple dir
responsables de tas entidades per
Proyecio de Directivs sise trate de gn Noraero
considerable de participantes.

Deriva & Gficio o Diractivs &l
AGP para que realicen las
as ceordinaciones

¢ del evento y sure .

respactva

Eizbora un informe sobre & desarrofle de fa
capacitscidn, adjuntando fa ralzcidn da lus

participantes por institucion Educativa ¥ por
Distrito, resultados de encuestas, estadf

oy los especialistas

rrotlo def evento e

1z evaluacion general de lz actividad.
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-

GLOSARIO DE TERMINOS

ALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO:

Yistribucién y mes que se hace del presupuesto anual asignado a una unidad
esponsable a fin de proporcionarle recursos segun sus necesidades.

COMPROMISO:

Acto emanado de la autoridad competente, que afecta total o parcialmente las
asignaciones presupuestarias usando el SIAF.

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.

DEVENGADO:

Obligacién que asume un pliego presupuestario como consecuencia del compromiso
contraido usando el SIAF.

JERARQUIA:

Clasificacién vertical segin la cual cada nivel o categorfa estd subordinado a nivel
inmediato superior. El criterio de clasificacién debe ser Unico. A veces, es posible
articular varias jerarquias en una taxonomia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Son documentos que presentan en forma ordenaday sistematica los tramites a seguir
para lograr el trabajo de una dependencia de acuerdo a los métodos previstos.

PAGO:

cto en el que se ejecuta el gasto al cancelar una obligacién debidamente
‘esupuestaria.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Es como la Administracién Publica orienta sus acciones para el cumplimiento de sus
fines y objetivos, cumple la funcién de como ejecutar sus funciones y de cémo realizar

- “las actividades, puede ser interno o externo
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UNIDAD EJECUTORA N°00314 UGEL-CHI

- 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 légicamente para el ejercicio de funciones.

UGEL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

AGH AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

AGA AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGP AREA DE GESTION PEDAGOGICA
RR.HH. RECURSOS HUMANOS

SIAF SISTEMAN INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SISGEDO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

) ESPECIALISTA RR.HH. - ESCALAFON 82





