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éOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CASTROVIRREYNA

PRESENTACION

El Area de Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Castrovirreyna, pone a disposicion de los Trabajadores el presente Documento de
Gestién Denominado MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO — 2015.

Como instrumento Técnico Normativo que regula los procedimientos administrativos

orientadas hacia el cumplimiento de los objetivos de la Institucion y asi como al

cumplimiento de las metas y en la buena atencion al usuario.

El Manual de Procedimientos Administrativos, estd acorde con los lineamientos -
de Politica Educativa y Administrativa del Sector y de la Region Huancavelica, asi
como en la Politica Nacional, por lo tanto, debe ser observado y cumplido por los

trabajadores sin excepcion.

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Castrovirreyna, es un instrumento técnico que norma la gestion
administrativa, y el cumplimiento de las acciones administrativas, los plazos y también
cifie la responsabilidad funcional de cada drea y del funcionario quienes deben

responder por las acciones tomadas en su debido momento.

Por lo Mismo esta Area en coordinacion con la comision de Elaboracién pone
en conocimiento de este documento a todo el personal para su aplicacion bajo una

responsabilidad funcional si es de su competencia.

Area De Gestion Institucional.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/05 MP-UGELC-AGA-UPER-01

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD BASE LEGAL

° Ley N° 27444,

° Ley N° 25212,

Otorgar subsidio por luto y gastos por sepelio a los * D.S.N” 019-90-ED.

beneficiarios. * D.L. N° 276.

* D.S.N° 005-90-PCM.

° Ley N° 29944,

* Ley N° 28411.

REQUISITOS

* FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Partida de defuncioén.

* Boleta de pago del mes del fallecimiento.

* FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Partida de defuncion.

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

INSTRUCCIONES

Verificar el vinculo familiar y boletas y/o facturas.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015.
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

Director de Prcgrama Sectorial Il
UGEL CASTROVIRREYNA




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

02/05 MP-UGELC-ADM-UPER-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS, 20, 25 Y 30 ANOS.

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los

beneficiarios.

* Ley N° 27444,

* Ley N° 25212.

°* D.S.N° 019-90-ED.

° D.L. N° 276.

° D.S.N° 005-90-PCM.

° Ley N° 29944.

° Ley N° 28411.

REQUISITOS
° FUT
* Boleta de pago del ultimo mes.

INSTRUCCIONES

Verificar tiempo de servicios.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.
FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015.

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/05 MP-UGELC-ADM-UPER-03

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PAGOS

FINALIDAD BASE LEGAL

o Ley N° 27444,

* Ley N° 28693.

Otorgar constancia de pagos al personal docente y
administrativo acreditando los descuentos efectuados a sus |° Ley N° 25212,

remuneraciones por diferentes conceptos (AFP, SNP, *D.L. N° 276.

FONAV!I y ofros). PrTE——
° Ley ,

° Ley N° 28044.

REQUISITOS

* FUT

* Adjuntar Boletas de Pagos

« Copia del DNI.

» Resolucion de Contrato y/o Nombramiento

INSTRUCCIONES

Verificar planillas de haberes.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite

FECHA: Enero del 2015.
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

-‘r‘a ---’--n-:uiaﬁiuiuﬂlﬂ
1’/:&1:Lucm Muiizg Urléser Torrey
Lirector de Programa Sectoriat i
UGEL CASTROVIRREYAA
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04/05 MP-UGELC-ADM-UPER-04
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

INFORME ESCALAFONARIO

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444,

e Ley N° ]
Establecer el procedimiento a realizar para By N’ 22212

otorgar el informe escalafonario al personal ~ |* D.S.N° 019-90-ED.

docente y administrativo de la DRE - ° D.L. N°276.

Huancavelica.
* D.S.N° 005-90-PCM.

* Ley N° 29944,

REQUISITOS

* FUT

INSTRUCCIONES

Verificar boleta escalafonaria.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015.
FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/05 MP-UGELC-ADM-UPER-05
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

o ° Ley N° 27444,
Establecer el procedimiento para dar la

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

certificados de estudio, emitidos porlas|e D.S. N° 011-2012-ED.

instituciones educativas publicas y " NG
privadas de EBR, EBA, EBE y R.M. N* 0234-2005-ED.

CETPROS del ambito de la UGEL- |* R.M. N° 0234-2005-ED.

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

REQUISITOS

* FUT y/o Oficio.

* Certificado de estudio original.

°* Recibo de pago.

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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