GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Nio. 944 2006/ GOB.REG-HVEA/GGR
Avncanctica. )6 D1C 2016

VISTO: Ellnforme N° 347-2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con N° Doc. 266096 y
N? Exp. 191343, el Informe N° 516-2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, el Informe N° 086-
2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTT-mov y el Oficio N° 1187-2016-D-UGEL-T-DREH.GOB.
REG.HVCA;y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 —~
Ley Organica 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 Ozrganica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma;

Que, el Manual de Procedimientos es un documento técnico descriptivo y de
sistematizacion normativa, de caricter instructivo e informativo, que nos permite tener claramente definido y
regulado los procesos, plazos e instancias, responsabilidades de los distintos Organos que intervienen en la
ejecucion de los procedimientos, asi como el control y evaluacién de las mismas, para brndar un mejor servicio
alos usuarios y que el personal que realiza tales actos o secuencias esté orientado al desempefio eficiente de sus
funciones;

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local de Tayacaja, rgano desconcentrado del
Gobierno Regional de Huancavelica, con la finalidad de mejorar la prestacién de los servicios a los
administrados ha elaborado 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 contribuya a
que el personal de dicha UGEL realice un mejor desempeiio de sus funciones, ello en el marco de la estructura
planteada por la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIel: Procedimientos para la
Elaboracidn, Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional Huancavelica,
aprobada por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR y su
modificatoria la Resolucidon Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR; documento
de gestidon que habiendo sido revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién de esta Entidad Regional, como 6rgano técnico normativo, amerita su aprobacién via acto
resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la wvisacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General,

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Pert, 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 de Tayacaja, rgano desconcentrado del Gobierno Regional de Huancavelica,
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documento que rubricado en ciento diez (110) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Unidad de Gestién
Educativa Local de Tayacaja, 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.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNG REGIONAL HUANCAVELICA
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INTRODUCCION

El Area de Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Tayacaja, pone a disposicion de los servidores docentes auxiliares y administrativos el
presente documento de gestidn denominado MANUAL DE PROCEDIEMIENTOS
ADMINISTRATIVOS-2016, como instrumento técnico normativo que regula los

procedimientos administrativos orientadas hacia |a simplificacién de los mismos y

orientados a una atencién al usuario oportuno, al cumplimiento de los objetivos de la
institucion.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, se halla elaborada
acorde con los lineamientos de politica Educativa y Administrativa del sector educacién

y de la normatividad expedida por el Gobierno Regional de Huancavelica, concordada

en la Politica Nacional, debiendo ser de estricto cumplimiento tanto de los usuarios como
de los servidores de la UGEL.

El Manual de Procedimientos Administrativos de Ia unidad de Gestion Educativa
Local de Tayacaja, es un instrumento técnico que norma la gestién administrativa, y

determina el cumplimiento de las acciones administrativas, los plazos, requisitos

asignando la responsabilidad funcional de cada area y del funcionario responsable de
su atencioén.

Por lo mismo el Area de Gestién Institucional en coordinacién con la Oficina de
Racionalizacion, pone a disposicién y conocimiento de este documento de gestion a

todo el personal para su aplicacién bajo una responsabilidad funcional de ser de su
competencia.

OFICINA DE RACIONALIZACION - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
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DATOS GENERALES

1. Objetivo:

Establecer los requisitos, pasos y plazos de los tramites que ofrece la Unidad de
Gestiéon Educativa Local de Tayacaja para el cumplimiento de los procesos

administrativos con el fin de brindar un mejor servicio al usuario.

2. Alcance:

El presente Manual de Procedimientos es de obligatorio cumplimiento en las {¢

areas de la Unidad Gestion Educativa Local de Tayacaja.

3. Base legal:

e Ley N° 27658, Ley marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27867, Ley organica de los Gobiernos Regionales

o ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos
Regionales

e |ey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas.

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para
la elaboracidn y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones
—ROF por parte de las entidades de la Administracion Publica.

¢ Resolucidon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica.

e Ordenanza Regional N° 207-GOB. REG, HVCA/CR, aprueba el
reglamento de Organizacion y Funciones —ROF de la Unidad Ejecutora
N° 001 Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica aprobado
el 28 de mayo del 2012

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de

Simplificacién Administrativa y establece disposiciones para su




implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos vy,
servicios prestados en exclusividad.

e D.L. N°20530. Régimen de Pensiones y Compensaciones

e D.L.N°276. Ley de Bases de la carrera Administrativa

e D.L.N°817. Ley del Régimen Previsional a cargo del Estado

e D.S.N°011-2012-ED. Reglamento de la Ley General de Educacién

e D.S.N° 004-2013-ED. Ley de Reforma Magisterial

e D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases carrera

e D.S.N° 24029 Modifica Ley del Profesorado

¢ Ley N° 23495 Nivelacion de Pensiones

e ley N° 25212 Ley del Profesorado

e Ley N° 26790.Ley de Modernizacion de la seguridad social en Salud

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28044. Ley Gral de Educacién

e LeyN®28411. Ley Gral. Sist. Nac. Ppto publico

e |ley N°® 28693 Ley del Sistema de Tesoreria

e Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

e lLey N° 30372.Ley de Presupuesto del Sector Publico 2016

e Ley N° DS. 163-2005-EF Subsidios

e O.R. N°244 -GOB-REG-HVCA/CR. Tupa Gob Regional

¢ Ordenanza Regional 314-Gob.Reg-Hvca/CR-MOF UGEL

e R.M. N° 0234-2005-ED.Aprueba norma especifica de evaluacion de los
aprendizajes

e Directiva N° 010-2013-GOB.REG.HVCA/GRPP Y AT- SGDlel.

4. Aprobacion y actualizacion:

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad de Gestidon Educativa
Local de Tayacaja, sera aprobado por Resolucién Directoral de la UGEL-
Tayacaja y el Gobierno Regional de Huancavelica, correspondiendo su
actualizacion, modificacion e inclusién de nuevos procedimientos, cuando las
circunstancias lo ameriten y justifiquen en el marco de la moderizacién y

descentralizacion educativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TAYACAJA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-UGELT-AGA-PER-ESCO01 SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO
2 |MP-UGELT-AGA-PER-ESCO02 ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS
3 MP-UGELT-AGA-TES03 OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE PAGOS
4 MP-UGELT-AGA-PER-ESC04 INFORME ESCALAFONARIO
6 MP-UGELT-AGA-PER-ESC 06 PENSION POR CESE
7 MP-UGELT-AGA-PER-ESC 07 PENSION POR VIUDEZ
8 MP-UGELT-AGA-PER-ESC 08 PENSION POR ORFANDAD 13
9 |MP-UGELT-AGA-PER 09 LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ENFERMEDAD
GG 10 [MP-UGELT-AGA-PER 10 LICENCIA CON GOCE DE HABER POR MATERNIDAD

cé& \) %,, 11 |MP-UGELT-AGA-PER 11 LICENCIA CON GOCE DE HABER POR PATERNIDAD

3 \ ol 12 [MP-UGELT-AGA-PER 12 LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ESTUDIOS/FUNCION EDIL

ENFloreh Barrer "e\o*?' 13 |MP-UGELT-AGA-PER 13 LICENCIA SIN GOCE DE HABER

TisK/{UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
5 |MP-UGELT-AGP-SECO05 [VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
FECHA: Setiembre del 2016 —~ (
2 -»ION/;\L\DEE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/13 MP-UGELT-AGA-PER-ESCO01
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 28411. Ley Gral. Sist. Ppto publico

* Ley N° 27444.Ley del Procedimiento Administrative General

* Ley N° 25212 Ley del Profesorado

Otorgar subsidio por luto y gastos por sepelio a los
beneficiarios. * D.S.N° 019-90-ED. Reglamento de Ley profesorado

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

* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases carrera

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT solicitando subsidio por iuto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Partida de defuncién. (copia autenticada)

* Boleta de pago del mes del fallecimiento.

* FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Partida de defuncion.

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

INSTRUCCIONES

Verificar el vinculo familiar y boletas y/o facturas y demas documentos en copias fedateadas.

DURACION

Doce (12) dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: setiembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

\
AN REGIONAL DE, EDUCACION): HYCA.

GESTION EDUCKTIVALOCAL T%YACAJA

7 { f

carpe Clgmente Zirdenas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

02/13

MP-UGELT-AGA-PER-ESCO02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIO

S

FINALIDAD

BASE LEGAL

beneficiarios.

Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los

s Ley N° 28411. Ley Gral

. Sist. Ppto publico

* Ley N° 27444 { ey del P

rocedimiento Administrativo General

*Ley N° 25212 Ley del P

rofesorado

* D.5.N° 019-90-ED. Reglamento de Ley profesorado

*D.L.N°276. Leyde Ba

ses de la carrera Administrativa

* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases carrera

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

*FUT

* Boleta de pago del Gltimo mes.

INSTRUCCIONES

Verificar tiempo de servicios.

DURACION

Once (11) dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: setiembre del 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

£ EN RACIONACZH

w2 O

{SPEC AL ST

s
N

EGIONAR DE EDUC.

ECCy

iy

SESTION EDUCATAA LOCi}l TAVACAIA

AN - HYCA

/

Vi

£,

i
] ohcam%féin%aé’éé’drdems
& 773){;\(,?‘S DIRECTOR DE SiSLGIUM!NiST@ﬂVO I

G
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03/13 MP-UGELT-AGA-TES03

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE PAGOS

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444 L ey del Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 28693 Ley del Sistema de Tesoreria

Otorgar constancia de pagos al personal docente y
administrativo acreditando los descuentos efectuados a sus
remuneraciones por diferentes conceptos (AFP, SNP,
FONAV! y ofros).

* Ley N° 25212 Ley del profesorado

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

* Ley N° 29944. ey de Reforma Magisterial

* Ley N° 28044. Ley Gral de Educacién g
Q
O]
REQUISITOS ~O\Qn .
X

* FUT (MENCIONANDO LUGARES Y PERIODOS EN QUE LABORO)

e

* Adjuntar copia de boletas de pagos de periodos laborados

INSTRUCCIONES

Verificar planillas de haberes.

DURACION

Ocho (8) dias.

FRECUENCIA

T i Mafing Bt
Valadold o

%,
L7 95 ugh” Q?‘
NS

Las veces que soliciten los usuarios.

i

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite

GIoN aszom%éw HYCA.
) DE BESTION UC""I\/ALO)L«AYA»AJA
CPE dn ¥ Raban ‘, L 5 & ulC’PO icarho Qemente Cardenas
e DIRECTOR DE SISTEMAADMINISTRATIVO It

Dis S >4 E e

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

L5PEDAL :"i- Lf\ RACIONAL ZAC

#
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

04/13 MP-UGELT-AGA-PER-ESC04

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

INFORME ESCALAFONARIO

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el procedimiento a realizar para
otorgar el informe escalafonario al personal
docente y administrativo de la DRE -
Huancavelica.

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 25212 Ley del profesorado

* D.S.N° 24029 Modifica Ley del Profesorado

*D.L.N°278. Ley de Bases de la carrera Administrativa

* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases carrera

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

*FUT

INSTRUCCIONES

Verificar boleta escalafonaria.

DURACION

Seis (6) dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

* GOQ,&P

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

~N (O

COCIGN REGIONAL DE zé\mmcm HYCA.

D4 F“EE“ bt OVEDU\,AT;\?%ALTHYAC BJA

S
7 Lic. Polizarpo & ente (rdenas
RE‘" TOR DE” SIST:MA ISTRATIVO 1T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/13 MP-UGELT-AGP-SEC05
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General

Establecer el procedimiento para dar la|e Ley N° 28044. Ley Gral de Educacion
conformidad de la autenticidad de los

certificados de estudio, emitidos por las | S N=97 561520, Reglamento de Ia Ley General do

instituciones educativas publicas y
privadas de EBR, EBA, EBE y
CETPROS del &mbito de la DRE -
Huancavelica.

Educaion

* RIM. N° 0234-2005-ED.Aprueba norma especifica de
evaluacioén de los aprendizajes

* O.R. N° 244 -GOB-REG-HVCA/CR. Tupa Gob Regional

REQUISITOS

* FUT

* Certificado de estudio original.

* Recibo de pago.

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

DURACION

Cinco (5) dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

o Ordoie” =
o, Velatolid  of
@

X

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE /@Wn %pm{\pg EDUCACION - HYCA,
@ g »\\MAf D GESFION EDUCATIVALOCAR TAYACAJA
t = 7

A3 ) 1
i5 < W ~
\f\% jy’lzc. Policarph Cié?ﬁglé@’éardenas
____________________ - & T a\(‘,@‘*‘" DIRECTOR DE $1STEM ANISTRATIVO 1T
Ji R{.é i W AGL

ESPECIALISTAEL RACIDN,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
06/13 MP-UGELT-AGA-PER-ESC 06
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PENSION POR CESE

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar la pensién por cese

* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto del Sector Publico 2016

* Ley N° 23495 Nivelacién de Pensiones

* Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo
General

* Ley N° 28411. Ley Gral. Sist. Nac. Ppto publico

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

* D.L. N° 20530. Régimen de Pensiones y Compensaciones

*D.l.N°817. Levdel Régimen Previsional

* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

POR CESE :

* FUT solicitando la pension.

» Copia de DNI del solicitante.

* constancia de haberes y descuentos

* Resolucion de reconocimiento de afios de servicio

* Resolucion de Cese.

* Informe escalafonario

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION

Cuarenta y cuatro (44) dias.

FRECUENCIA

Unica

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

’\L i

\ "L.CI%'H ‘B =
% Valladoid o
/%/L*T) - \;Q"N\C?Z

NGaes7

FECHA: Setiembre del 2016

N

L'RESPONSABLE

! G0

s HRECCION ke LDﬁ‘&DU”»‘:\Clm* /
UNIDAD DE GESTION £t von CA
A\ Jcsgsﬁsm. EDUCATRALOCAL TRYACAS ON REN Mo ars
3 \

] o

NN P f

K o T o
foises Escobar 83
-4 URECTORDELPROGRAMASSECa?Ogt}AILeI% /

/
oéﬁmcwam N
LOCAL: TRACKA

G L5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

07/13 MP-UGELT-AGA-PER-ESC 07

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PENSION POR VIUDEZ

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar la pensién por viudez

* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto del Sector Publico

* Ley N° 23495 Nivelacién de Pensiones

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General

* Ley N° 28411. Ley Gral. Sist. Ppto ptblico

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

* D.L. N° 20530. Rég. Pen, y Comp. Por Serv, Civ, prest
Est. No comp. En el Decret. Ley 19990

* D.L. N° 817. Ley del Régimen Previsional a cargo del
Estado

* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases

¢ Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT solicitando la pension.

* Resolucion de cese por fallecimiento del conyuge.

* Partida de matrimonio civil (validez de 90 dias)

* Copia de DNI del solicitante.

* Copia de la boleta de pago del titular.

» Partida dedefuncion del titular

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION

Cuarenta y cuatro (44) dias.

FRECUENCIA

Unica

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

//f@-‘”;:c")ﬁ
/\

\C\N‘%?;/U Grdo
e, \Javcdohd

)("

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

I
AL DS, OECCION REGIONAL DE EDUBACION - HVCA,
@ S SN WIDAS DE GESTIONEDUCATAAL YCALTHYACAIA

=
L H
Lu \ i) =
LG =
&

P Harlem 3 Reba

ESPEC AL STAEN RACIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
08/13 MP-UGELT-AGA-PER-ESC 08
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PENSION POR ORFANDAD

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto del Sector Pablico
* Ley N° 23495 Nivelacion de Pensiones

* Ley N° 27444 1 ey del Procedimiento Administrativo
*Ley N° 28411, Ley Gral. Sist. Ppto publico

Otorgar la pensién por orfandad

al Est. No comp. En el Decret. Ley 19990

* D.L. N° 817. Ley del Régimen Previsional a cargo del
Estado

* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases
* Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT solicitando la pension.

* Acta de nacimiento de hijos menores de 18 afios.

* Copia de DNI de los hijos menores de 18 afios.

* Copia de la boleta de pago del titular.

« Partida dedefuncion del titular

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION

Cuarenta y cuatro (44) dias.

FRECUENCIA

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

Unica 1%

WS

7 Plane 5o O

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
WAL D7 RECOION REGIGNALIDE EDUCARION - HVCA
e O\ U 1 GESHON D R
N S \ éh

SESTHON EM\;? LOCAL TavaCAA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
09/13 MP-UGELT-AGA-PER 09
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR ENFERMEDAD

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 28044. Ley Gral de Educacion

* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto para el afio fiscal
2016

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
* Ley N° 26790.Ley de Modernizacién de la seguridad

i

* D.S.N° 004-2013-ED. Ley de Reforma Magisterial \KM
* D.L. N° 276. Ley de Bases de la carrera Administrativa
* D.5.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases

* Ordenanza Regional 314-Gob.Reg-Hvca/CR-MOF
UGEL

Otorgar la licencia con goce de haber

* Ley N° DS. 163-2005-EF Subsidios
* Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUTsolicitando la licencia

* Oficio del Director de la |.E.

* Resolucion Directoral de la LE.

* CITT o Constancia Medico Particular visado por ESSALUD

* DNI del solicitante

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

Formulario Unico de Tramite.

™

DURACION PLE
Doce (12) dias. fos" VB
FRECUENCIA BEm
Las veces que soliciten los usuarios. \Q -
FORMULARIOS =

FECHA: Setiembre del 2016 4N {’ ..
: REECION REciNal5E EOUCAYON - HYCA
1R : 3RESEO Wl
NCLELE! P&

2% UDED 7= gEST NEKP\I QCAL TRYACAA
\\ 1

& / ~

r\”f;; i

&= ° \Y £ : 5 ) T
&, ACT o/ Lic. folicarpp Cleninie Coraenas
C& o~ - SISTEL, NS T i
S8 javpcl”  DIRECTOR DE § HELAADHINSTRATIVO 1

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
10/13 MP-UGELT-AGA-PER 10
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR MATERNIDAD

FINALIDAD

BASE LEGAL

Otorgar Ia licencia con goce de haber

* Ley N° 28044. Ley Gral de Educacién

* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto para el afio fiscal
2016

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo

* Ley N° 26790.Ley de Modernizacion de Iz seguridad

* D.S.N° 004-2013-ED. Ley de Reforma Magisterial

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

* D.S.N° 005-80-PCM. Reglamento de la Ley de Bases

* Ordenanza Regional 314-Gob.Reg-Hvca/CR-MOF UGEL

* Ley N° DS. 163-2005-EF Subsidios

* Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT solicitando la licencia

* Oficio del Director de la [.E.

* Resolucion Directoral de 1a I.E.

* CITT (Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajador)

* DNI del solicitante

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION

Doce (12) dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

o
\+ S Uid Martho Ordofc
N\ %] valadohd

g

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

§
;'JM:XLPE EDUCA&ON HYCA,
87 ﬂw\uw ALGM}LTAYI‘”AJA

nie Cardengs
FNISTRATIVO 11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
11/13 MP-UGELT-AGA-PER 11
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR PATERNIDAD

FINALIDAD BASE LEGAL
* Ley N° 28044. Ley Gral de Educacion
* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto para el afio fisc

2016 5
* Ley N° 27444 L ey del Procedimiento Administrativo {f\\‘%

* Ley N° 26790.Ley de Modernizacién de la seguridad Y

Otorgar la licencia con goce de haber ~ |* D-S.N° 004-2013-ED. Ley de Reforma Magisterial

*D.L. N° 276. Ley de Bases de la carrera Administrativa
* D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases

* Ordenanza Regional 314-Gob.Reg-Hvca/CR-MOF
UGEL

* Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial
REQUISITOS

* FUT solicitando licencia

* DNI del solicitante

* Oficio del Director de la I.E.

* Constancia de Nacimiento 6 carnet de control de fecha probable de parto
INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION
Doce (12) dias. g o3
FRECUENCIA I g” {
Las veces que soliciten los usuarios. [ ”‘ ‘“. platod ///
FORMULARIOS VM

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Setiembre def 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE o
e i hon £ oy e GESTIOY
il e H |
F 2 o AL p
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
12/13 MP-UGELT-AGA-PER 12
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR ESTUDIO/FUNCION EDIL

FINALIDAD BASE LEGAL

Otorgar la licencia con goce de haber

* Ley N° 28044. Ley Gral de Educacién

20186

* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto para el afio fiscallj*

* Ley N° 27444.Ley del Procedimiento Administrativo

* D.5.N° 004-2013-ED. Ley de Reforma Magisterial

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

* D.5.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases

* Ordenanza Regional 314-Gob.Reg-Hvca/CR-MOF UGEL

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT solicitando la licencia

* Oficio del Director de la |.E.

* Documentos que acrediten la solicitud del trabajador

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION

Ocho (8) dias.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

Tic.
. : Val‘admd &o‘v

FECHA: Setiembre del 2016

Nt f/"’lc Bhlcarpo Sleneriparienas
b % DIRECTOR DESSTEI AADIINISTRATIVO IT
s ST
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
13/13 MP-UGELT-AGA-PER 13
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA SIN GOCE DE HABER

FINALIDAD BASE LEGAL

Otorgar la licencia sin goce de haber

* Ley N° 28044. Ley Gral de Educacion
* Ley N° 30372.Ley de Presupuesto del Sector Pablico
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo

* D.S.N° 004-2013-ED. Regl. de la Ley de Reformat
Magisterial

* D.L.N° 276. Ley de Bases de la carrera Administrativa
* D.5.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases
* Ordenanza Regional 314-Gob.Reg-Hvca/CR-MOF UGEL

* Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial

REQUISITOS
LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES
* FUTsolicitando la licencia
* DNI del solicitante
¢ Oficio del Director de la I.E.
INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

DURACION
Ocho (8) dias.
FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.
FORMULARIOS « 21 ;

% %, | Valladelid yo*i?_ A

K . Lt NP o o™

Formulario Unico de Tramite. %A\j’w/

=

B
.

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

S

V4
N RS OREGION
ON R, UN!

Bz
2z
&5
e
B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Otorgar subsidio por luto y gastos por sepelio a los beneficiarios
CONTROL Y REGISTRO
o ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
1 Regepc:ona la S?llleud‘ revisa el expediente, asigna niimero SISGEDO, sella ef cargo v Técnico Administrativo Direccién - UGEL Tayacaja Recepgona y 120 {PC lapicero, papel bond, Sistema Informatico-
deriva a Escalafon, registra impresora, toner SISGEDO
Elabora el informe escalafonario, lo adjunta al expediente y lo remite al Tecnico . L . . . " pc, lapicero, papel bond,
2 Administrativo de Remuneraciones y archiva copia del informe. Asistente Administrativo Oficina de Administracion Informe 960 impresora, toner Documento
. . 5 . Especialista de . - " . pc, lapicero, papel bond,
3 |Recepciona, verifica la conformidad y registra en su cuaderno de control, Remuneraciones Oficina de Administracion Revisa 60 impresora, toner Cuaderno de Cargo
Elabora la hoja de calculo de Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio segin corresponda Especialista de . - - pc, lapicero, papel bond,
4 en base al expediente y remite al Proyectista del Area de Personal de la UGEL Remuneraciones Oficina de Administracion Informe 1440 impresora, toner Documento
Elabora el Proyecto de Resolucién de RD. Y deriava a la jefatura de personal para su . s Oficina administracion- pc, lapicero, papel bond,
5 revision Técnico Administrativo proyectos Proyecto 3960 impresora, taner Cuaderno de Cargo
6 [Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a Jefatura de AGA. Especialista Administrativo Oficina dseArgg::;stramon- Revisa - Visa 60 [lapicero, sellos Cuaderno de Cargo
7 |Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a DGl Director AGA Oficina de Administracién Revisa y firma 480  |lapicero, sellos Cuaderno de Cargo
. ) " . - . . Direccién de Gestion Recepciona y .
8 {Recepciona, registra el Proyecto de Resolucién y lo deriva al Especialista en Finanzas. Secretaria de DGI Institucional registra 120  {folder, lapicero Cuaderno de Cargo
Revisa la afectacion presupuestaria de los Proyectos de Resolucion, los visa y remite . . Direccién de Gestion . . pc, lapicero, papel bond,
9 al Director del Area de Gestién Institucional. Especialista en Finanzas Institucional Revisay visa 120 impresora, toner Documento
Visa el proyecto de Resolucion y entega a la secretaria para deriar a la Oficina de . Direccion de Gestién . .
10 Asesoria Juridica Director DGI Institucional Visa 240  Mapicero, seflos Documento
Recepciona, registra el proyecto de Resolucién y lo deriva al Director de Asesoria Secretaria de Ases. . . . Recepciona y .
1 Juridica para su visacion Juridica Oficina de Asesoria Juridica registra 120  |sellos, papel, lapicero Cuaderno de Cargo
12 Visa el proyec'to de Resolucion y entega a la secretaria para derivar a la Direccién Director de O.AJ. Oficina de Asesoria Juridica Visa 120  |sellos, papel, lapicero Documento
UGEL-Tayacaja
Recepciona, registra el proyecto de Resolucién, para la firma del Director UGEL- . o Direccién de UGEL- Recepcionay . 3
13 Tayacaja Secretaria de Direccién Tayacaja registra 120  [sellos, papel, lapicero Cuaderno de Cargo %O R
8
INE
I " " T 59 V2
14 |Firma Ia Resolucién Directoral. Director de la UGEL Dir ec?;’;‘a‘izjgeﬂ Firma 480 |sellos, papel, lapicero Documento fOg
)
15 [Secretaria deriva la Resolucién Directoral al Técnico de Numeracion y Archivo. Secretaria ‘?e Direccion Direccién de .UGEL- Deriva 120 archivador, papel, lapicero. Documento ¥, vaagokd »”O\'?/
Regional Tayacaja ,4;\7"5 4
Numera y distribuye la Resolucién Directoral a las diferentes Direcciones, Oficinas y . . Direccién de UGEL- — e g . . e
16 notifica al interesado, archivandola. Técnico en Archivo Tayacaja Distribuye / arch?(/a 12(1“ ?TsQLv\a\dor, papel, lapicero. Cuaderno de Carg6
\\6@[@. REGCION REGIONALYE EDUCACIONY, HYCA.
<&§>w 2 UNIDAD BF GESTION EDOGATIVA LOCAL TAYACAJA




. g, %y, 5, g . g 0 & g "5 % Y
. " . N .\ . " y , S
IR T R N A A A A N R A B R B B R T S T B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (25 o 30 ANOS)
: Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los beneficiarios
CONTROL Y REGISTRO
o ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
1 Recepc;ona la sollf:ntud, revisa el expediente, asigna niimero SISGEDO, sella el cargo Técnico Administrativo Direccién - QGEL Recepgona y 120 pc, lapicero, papel bond, Sistema Informatico-
y derlva a Escalafén. Tayacaja registra impresora, toner SISGEDO
Recepciona el expediente, elabora el informe escalafonario, lo adjunta al expediente y . lapicero anel bond
2 |lo remite al Especialista de remuneraciones del area de Administracion y archiva copial Técnico en Escalafon | Oficina de Administracion Informe 960 5[1 ; resorap tone’r pap ! Documento
del informe. P ,
. . . . Técnico en - . . ) pc, lapicero, papel bond,
3 |Recepciona, verifica la conformidad y registra en su cuaderno de control. Remuneraciones Oficina de Administracién Revisa 60 impresora, toner Cuaderno de Cargo
Elabora la hoja de célculo de Asignacion por tiempo de servicios, segun corresponda o N
¥ ! y P Técnico en . . ” pc, lapicero, papel bond,
4 |en pgse a{ 'expedlentz'a Yy remlte al Proyectista del Area de Personal -Area de Remuneraciones Oficina de Administracién Informe 1440 impresora, toner Documento
Administracién par su visacion.
5 |Revisay visa el proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a DGI Director AGA Oficina de Administracion Revisa y firma 960 i‘:r(]:bres;?; Icti;oe‘r papel bond, Documento
. . " . o . . Direccion de Gestion Recepciona y pc, lapicero, papel bond,
6 |Recepciona, registra ef Proyecto de Resolucién y lo deriva al Especialista en Finanzas.|  Secretaria de DGI Institucional registra 60 impresora, toner Cuaderno de Cargo
Revisa la afectacion presupuestaria de los Proyectos de Resolucién, los visa y remite Especialista en Direccion de Gestién . . pc, lapicero, papel  bond,
7 al Director del Area de Gestién Institucional. Finanzas Institucional Revisay visa 480 impresora, toner Documento
Revisa y visa el proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a Asesoria Director Gestion Direccién de Gestion N . .
8 legal. Instiucional Institucional Revisa y visa 120  [Sello, lapicero Documento
Recepciona, registra el proyecto de Resolucion y lo deriva al Director de Asesoria - Direccién de Asesoria Recepciona y pc, lapicero, papel bond,
% |ouridica para su visacién. Secrefria de A.J. Juridica registra 120 impresora, toner Cuadarno de Cargo
10 Visa el proyecto de Resolucién y entrega a la secretaria para derivar a la Direccion de Director de O.A.J. Oficina dg Asesoria Visa 240 [Sello, lapicero Documento
UGEL. Juridica
Recepcciona, registra el proyecto de Resolucion, para la firma del Director Regional. Secretaria O.A.J. Oﬂcm‘jlj_? di\;esona Ref:gi(;rt?;\a 4 120 |[Sello, tapicero Cuaderno de Cargo
. PR Director de la UGEL-~ Direccién de la UGEL- X .
Firma la Resolucién Directoral. Tayacaja Tayacaja Firma 120 |Sello, lapicero Documento
) : PR P ” . Secretaria de Direccion| Direccion de la UGEL- ) .
Secretaria deriva la Resolucion Directoral al Técnico de Numeracién y Archivo. de UGEL Tayacaja Deriva 120  |Sello, lapicero Documento
Numera y distribuye la Resolucion Directoral a las diferentes Direcciones, Oficinas y o . Direccién de la UGEL- - '{\ . .
14 notifica al interesado, archivandola. Tecnico en Archivo Tayacaja Distribuye / arclfiva 1ij x\xgilio, lapicero, tampon, tinta Cuaderno ldfe,,.Catgi
i st BipEeCIONRESIANAL DE EDUCACION: HYCA, i}
FECHA.Seliebrs 012 B, GO I (o gefesnoh s ool ACA
N udad v 2NN )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE PAGOS
: Otorgar constancias al personal docente y administrativo acreditando los descuentos efectuados en su remuneraciones por diferentes

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO conceptos (AFP, SNP, FONAVI y Otros).
5 ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | T'EMPO UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. - . . : , - , " Cc, papel bond, toner,
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, asigna nimero SISGEDO, sella el Técnico Direccién - UGEL . . p . . .
1 cargo y deriva al Responsable de Tesoreria, Administrativo Tayacaja Recepciona y registra 120 ;rglpl)cr)e?ﬁiz, lapicero, tampon,]Sistema Informatico-SISGEDO
Recepciona, registra, revisa los datos correctos del usuario y las boletas de Responsable de . . . ) Cuadernos de cargos,
2 pagos y/o planillas. constancia de pago Oficina de Administracion Revisa 2400 lapiceros y planillas Documento
. . Cc, papel bond, toner,
Si esta conforme, prepara la constancia y recaba firmas del tesorero y| Responsable de - - " P .
administrador constancia de pago Oficina de Administracion Informe 960 impresora, lapicero, tampon, Documento
sello, tinta
|Entrega la constancia original al usuario, recabando la firma de cargo en la Responsable de . - " . .
copia, y archiva la copia juntamente on la solicitud. constancia de pago Oficina de Administracién| Entrega y archiva 120  lapicero Cuaderno de Cargo
FECHA: Setiembre del 2016 FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
ST AN RECIONAL BE EDUCASION - HVCA.
/;W% i {ON EDUCATIVA LOCA, TAYACALA . s
' ‘ cees ¢
s NG Ffives B o s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INFORME ESCALAFONARIO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Establecer el procedimiento a realizar para otorgar el informe escalafonario al personal docente y administrativo de la UGEL Tayacaja
CONTROL Y
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORgggi'S"éfAD c Jég%'ffo N (EEZ'; (s’) MATER&??&; A% couPos REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, asigna numero Técnico . o . . ' pc, papel bond, toner, impresora,| Sistema Informatico-
1 SISGEDO, sella el cargo y deriva al responsable de escalafon. Administrativo Direccion - UGEL Tayacaja| recepcionalregistra 120 lapicero, tampon, sello, tinta SISGEDO
2 |Recepciona, registra y revisa del expediente Asistente Oficina de Administracion revisar 120 lapicero Doci 1
p , reg y p . Administrativo apiceros ocumento
3 Revisa los datos del legajo personal y genera informacion Asistente Oficina de Administracion revisar 1440 apel. lapic . ¢ o ¢
mediante el sistema de escalafén. Administrativo pe. papel, lapiceros, impresora, toner ocumento
Elabora el informe escalafonario, firma y recaba firma del Jefe del Asistente - - " . pc, papel, lapiceros, impresora,
4 Area de Personal. Administrativo Oficina de Administracion verifica 860 toner, carpeta de trabajo Documento
Entrega el informe escalafonario original al usuario, recabando la Asistente -~ . " ’ .
5 firma de cargo en la copia. Administrativo Oficina de Administracion archivo 120 archivador, separadores Cuaderno de Cargo

FECHA: Setiembre del 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
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UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

: Establecer el procedimiento para dar la conformidad de la autenticidad de los certificados de estudio, emitidos por las instituciones
educativas publicas y privadas de EBR, EBA, EBE y CETPROS del ambito de la UGEL Churcampa

‘ CONTROL Y REGISTRO
ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS
o
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (Minutos) UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA

Recepciona la solicitud, revisa el expediente, asigna nimero Técnico Sistema Informatico-

1 SISGEPQ, sella el cargo y deriva al responsable de Gestién Administrativo Direccién - UGEL Tayacaja| recepcionalregistra 120 pc, tampon, sello, tinta, lapicero SISGEDO
Pedagogica

2 |Se recepciona el expediente y se firma el cargo correspondiente. A d:n-;?;]tlrcaotivo Drieccién de Gest. Pedagdgica recepciona 60 pc, tampon, sello, tinta, lapicero Cuaderno de Cargo
Ubicacién de las actas segln los afios de estudio, institucion

3 |educativa, luego se verifica los datos del estudiante y todos los Secretaria Drieccién de Gest. Pedagdgica revisa 960 tampon, sello, tinta, lapicero Documento
calificativos por asignatura y/o area curricular.
Si es conforme, se procede a sellar y firmar, luego deriva a la I L - . .

4 Direccién de la UGEL Tayacaja Director DGP | Drieccion de Gest. Pedagégica firma 120 lapiceros, sellos Documento

5 Recepc;ona ?' expediente y entrega al Director de la UGEL para la Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja recepciona 120 lapiceros, sellos Cuaderno de Cargo
firma respectiva
Firma del Director de la UGEL DrreTcat)?;cL;ﬁEL- Direccién - UGEL Tayacaja firma 480 lapiceros, sellos Documento
Recep clona .el expediente firmado por el Director y devuelve al Secretaria Direccion - UGEL Tayacaja deriva 480 pc, papel, lapiceros, impresora, toner, Documento
Actas y certificados
Recepciona el expediente con certificados ya visados por el Técnico s - - .

f . d . Ped

Director y entrega al usuario. Administrativo Drieccién de Gest. Pedagdgica distribuye 120 lapiceros, sellos Cuaderno de Cargo

FECHA: Setiembre del 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

: ASIGNACION DE PENSION POR CESE
: Otorgar la pensién por cese

CONTROL Y
o ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS [REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL  |ORGANO/UNIDAD ORGANICA| . - tapa (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA

Mesa de partes- Recepciona la solicitud, revisa el Técnico recenciona e tampon. sello. tinta Sistema

1 |expediente, asigna nimero SISGEDO, sella el cargo y deriva| , =" | Direccion - UGEL Tayacaja /repistra 180 |P© f’a oo O | Informatico-
a la Secretaria de la Oficina de Personal. 9 P SISGEDO

5 Se recepciona el expediente y se firma el cargo Secretaria Area de Gestion Administrativa - recenciona 180 | P& tampon, sello, tinta, | Cuaderno de
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal P lapicero Cargo
Se revisa la documentacion y se realiza el proveido para su Area de Gestidn Administrativa - revisay pc, tampon, sello, tinta,

3 derivacion a la Oficina de Escalafon. Jefe de Personal Oficina de Personal deriva 240 lapicero Documento
Recepciona, registra y elabora el informe escalafonario Técnico Area de Gestion Administrativa - pc, lapicero, papel

4 . . - o . - - Informe 960 - Documento
correspondiente; y luego se deriva a la Oficina de Personal. Administrativo Oficina de Escalafon bond, impresora, toner.

5 Se recepciona el expediente y se firma el cargo Secretaria Area de Gestién Administrativa - recenciona 180 | P tampon, sello, tinta, | Cuaderno de
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal P lapicero Cargo
Se revisa la documentacién y se realiza el proveido para su Jefe de Personal Area de Gestion Administrativa - revisay 180 | PC tampon, sello, tinta, { Cuaderno de
derivacion a la Oficina de Remuneraciones (planillas). Oficina de Personal deriva lapicero Cargo
Dnref:’mon recepciona la resolucion dgclarada procedente la Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja | Recepciona | 12000 archlvador,_ papel bond, Documento
pension solicitada por la ONP y se deriva a Jefatura de AGA lapicero

8 Se recepciona el expedlente y se ‘ﬂrma el cargo Jefatura de AGA Area de Gestion Administrativa - recepciona 180 pc, tampoq, sello, tinta, | Cuaderno de
correspondiente, y se deriva a la remuneraciones Jefatura lapicero Cargo

9 Elabora el informe de liquidaciéon correspondiente, lo adjunta Técnico Area de Gestion Administrativa Informe 480 pc, lapicero, papel Documento

al expediente y lo deriva a la Jefatura de Personal.

Administrativo

Remuneraciones

bond, impresora, toner.
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Recepciona, revisa y deriva el expediente al Proyectista del Area de Gestion Administrativa - revisay pc, tampon, sello, tinta, | Cuaderno de
10 Area de Personal. Jefe de Personal Oficina de Personal deriva 240 lapicero Cargo
Elabora el proyecto de Resolucion segln corresponda en Técnico Area de Gestién Administrativa ¢, lapicero, papel Registro de
11 |base al expediente y remite al Jefe de Personal para la Admini . Proyecto 4320 pe, 1ap  Pap 9
visacion. ministrativo Proyectos bond, impresora, toner. Proyectos
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y Area de Gestion Administrativa - Revisay .
12 deriva a Jefatura de AGA. Jefe de Personal Oficina de Personal firma 180 | lapicero, tampon, sello | Documento
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y Area de Gestion Administrativa - Revisa y .
13 deriva a Jefatura de AGI. Jefe de AGA Jefatura firma 180 lapicero, tampon, sello | Documento
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y Area de Gestion Institucional - Revisay .
14 deriva a la Secretaria de Direccién de UGEL. Jefe de AGI Jefatura firma 180 lapicero, tampon, sello | - Documento
15 Rfambe?,, registra el Proyecto de Reso!ucnon y pasa a Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja Recep.mona 240 archlvador,. papel bond, | Cuaderno de
Direccion de la UGEL para la firma respectiva. y registra lapicero Cargo
16 |Firma la Resolucién Directoral Director de UGEL | Direccién - UGEL Tayacaja Firma 960 archwac:;;,ié);p;el bond, Documento
o Secretan.a, deriva .!a Resoluciéon Directoral al Técnico de Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja Deriva 180 archnvador,. papel bond, Documento
\"% Numeracién y Archivo. lapicero
Y
e/
;» §8 Numera y distribuye la Resolucién Directoral a las diferentes Técnico Area de Gestion Administrativa - | Distribuye y 240 archivador, papel bond, { Cuaderno de
: areas, oficinas y notifica al interesado archivandola. Administrativo Numeracion y Archivo archiva. lapicero Cargo

FECHA: Setiembre del 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PENSION POR VIUDEZ
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Otorgar la pensidn por viudez
CONTROL Y
MATERIALES O
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA ACCION TIEMPO EQUIPOS REGISTRO DE
EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, asigna nimero Técnico recepciona c. tampon. sello Sistema
1 [SISGEDO, sella el cargo y deriva a la Secretaria de la Oficina de o . Direccion - UGEL Tayacaja P 180 | P©: fampon, "| Informatico-
Administrativo Iregistra tinta, lapicero
Personal. SISGEDO
2 Se recepciona el expediente y se firma el cargo correspondiente, y se Secretaria Area de Gestion Administrativa - recepciona 180 pc, tampon, sello, | Cuaderno de
deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal P tinta, lapicero Cargo
3 Se revisa la documentacion y se realiza el proveido para su derivacion Jefe de Area de Gestién Administrativa-| revisay 240 | PC tampon, sello, Documento
a la Oficina de Escalafon. Personal Oficina de Personal deriva tinta, lapicero
Recepciona, registra y elabora el informe escalafonario Técnico ‘A‘rea d.e Ges“."?‘ pe, laplpero, papel
4 . : . . o . Administrativa - Oficina de informe 960 bond, impresora, | Documento
correspondiente; y luego se deriva a la Oficina de Personal. Administrativo .
Escalafon toner.
Se recepciona el expediente y se firma el cargo correspondiente, y se Secretaria Area de Gestion Administrativa - recenciona 180 pc, tampon, sello, | Cuaderno de
deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal P tinta, lapicero Cargo
Se revisa la documentacioén y se realiza el proveido para su derivacion Jefe de Area de Gestién Administrativa-| revisay 180 |PS tampon, sello, | Cuaderno de
a la Oficina de Remuneraciones (planillas). Personal Oficina de Personal deriva tinta, lapicero Cargo
Drireccion recepciona la resolucion declarada procedente la pension . . L . . archivador, papel
7 solicitada por la ONP y se deriva a Jefatura de AGA Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja | Recepciona | 12000 bond, lapicero Documento
8 Se recepciona el expediente y se firma el cargo correspondiente, y se| Jefatura de | Area de Gestion Administrativa - recepciona 180 pc, tampon, sello, | Cuaderno de

deriva a la remuneraciones

AGA

Jefatura

tinta, lapicero

Cargo

Pagina 28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

Elabora el informe técnico (liquidacién) correspondiente, lo adjunta al Técnico Area .d? Ge§t|on PG, lap \cero, papel

9 . . o . Administrativa - Informe 480 bond, impresora, | Documento
expediente y lo deriva a la Jefatura de Personal. Administrativo )

Remuneraciones toner.

10 Recepciona, revisa y deriva el expediente al Proyectista del Area de Jefe de Area de Gestidon Administrativa-{ revisay 240 | PC tampon, sello, | Cuaderno de
Personal. Personal Oficina de Personal deriva tinta, lapicero Cargo

s e e e e o o | Teoron | oeacoceston | | o [P0 090 gt

espo P y Paral Administrativo| Administrativa - Proyectos y » IMP "| Proyectos

la visacién. toner.

12 Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a Jefe de Area de Gestidon Administrativa-| Revisay 180 lapicero, tampon, Documento
Jefatura de AGA. Personal Oficina de Personal firma sello

13 Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y deriva a Jefe de AGA Area de Gestion Administrativa - ngsa y 180 lapicero, tampon, Documento
Jefatura de AGI. Jefatura firma sello

14 Revisa gl Proyepto de Resolucidn, pone su visto bueno y deriva a la Jefe de AGI Area de Gestion Institucional - Reynsa y 180 lapicero, tampon, Documento
Secretaria de Direccion de UGEL. Jefatura firma sello
Recibe, regfstrg el Proyectp de Resolucion y pasa a Direccién de la Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja Recepqona 240 archlvador,- papel [ Cuaderno de
UGEL para la firma respectiva. y registra bond, lapicero Cargo
Firma la Resolucion Directoral Director de Direccidn - UGEL Tayacaja Firma 960 archlvador,' papel Documento

UGEL bond, lapicero

Secrgtarla deriva la Resolucion Directoral al Técnico de Numeracion y Secretaria Direccién - UGEL Tayacaja Deriva 180 archlvador,' papel Documento
Archivo. bond, lapicero

18 Numera vy distribuye la Resoluciéon Directoral a las diferentes areas, Técnico Area de Gestion Administrativa - | Distribuye y 240 archivador, papel | Cuaderno de
oficinas y notifica al interesado archivandola. Administrativo Numeracién y Archivo archiva. bond, lapicero Cargo

FECHA: Setiembre del 2016

> AGT ST Pyl
DIRECTO

N 3 7
Q& sl

ACPC Marlon# Rabanal Fesso

£5PE Ay STA Bl RACIONALZACION

Pagina 29

ON RSNDRECHONREGIONA g

£ NAORD E GESTION EDUCAT




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PENSION POR ORFANDAD
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Otorgar la pensién por orfandad
CUNTRULY
ACCION MATERIALES O
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) personaL | ORGANOUNIDAD | g jpcyppp | TIEMPO | 0 opgs | REGISTRO
ORGANICA A (Minutos) UTILIZADOS DE LA
ACCION
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, asigna numero| Técnico Direccién - UGEL | recenciona/r c. tampon sello Sistema
1 |[SISGEDO, sella el cargo y deriva a la Secretaria de la Oficina de] Administra Tavacaia epistra 180 P t,inta ‘I)a i;;ero "| Informatico-
Personal. tivo yaca 9 1ap SISGEDO
. . ) . Area de Gestién
5 Se .recepc:ona el expediente y se firma el cargo correspondiente, y se Secretaria Administrativa - recepciona 180 pc,. tampor!, sello, | Cuaderno de
deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal tinta, lapicero Cargo
. ” . . Area de Gestién .
3 Se. rev.lisa la docpmentacron y' se realiza el proveido para su| Jefe de Administrativa - rev1§a y 240 pc,' tampon', sello, Documento
derivacion a la Oficina de Escalafon. Personal Oficina de Personal deriva tinta, lapicero
Técnico Area de Gestion ¢, lapicero, papel
Recepciona, registra y elabora el informe escalafonario - Administrativa - pe, ‘apr - bap
4 . . . - Administra - Informe 960 bond, impresora, | Documento
correspondiente; y luego se deriva a la Oficina de Personal. . Oficina de
tivo . toner.
Escalafon
. . . Area de Gestion
Se recepciona el expediente y se firma el cargo correspondiente, y se Secretaria Administrativa - recepciona 180 pC. tampoq, sello, | Cuaderno de
deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal tinta, lapicero Cargo
Se revisa la documentacién y se realiza el proveido para su| Jefe de iﬁ;ﬁit?:ﬁs\ff n revisay 180 pc, tampon, sello, | Cuaderno de
derivacién a la Oficina de Remuneraciones (planillas). Personal Oficina de Personal deriva tinta, fapicero Cargo
Drireccion recepciona la resolucién declarada procedente la pension . Direccion - UGEL . archivador, papel
/ solicitada por la ONP y se deriva a Jefatura de AGA Secretaria Tayacaja Recepciona 12000 bond, lapicero Documento
. . ) . Area de Gestion
8 Se recepCIona el expe:dlente y se firma el cargo correspondiente, y se| Jefatura Administrativa - recepciona 180 pc,_ tampoq, sello, | Cuaderno de
deriva a la remuneraciones de AGA Jefatura tinta, lapicero Cargo
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Elabora el informe técnico (liquidacién) correspondiente, lo adjunta al Tegn!co Area .d? Ge§tlon pe, Iaplp ero, papel

9 - - Administra| Administrativa - Informe 480 bond, impresora, | Documento

expediente y lo deriva a la Jefatura de Personal. . .
tivo Remuneraciones toner.

10 Recepciona, revisa y deriva el expediente al Proyectista del Area de| Jefe de ?ﬁ;ﬂ;?gi}f? revisay 240 pc, tampon, sello, | Cuaderno de
Personal. Personal Oficina de Personal deriva tinta, lapicero Cargo
Elabora el proyecto de Resolucion seglin corresponda en base al Tegnfco Area_dg Ge§tlon pe, lap leero, papel Registro de

11 . ) N Administral Administrativa - Proyecto 4320 bond, impresora,
expediente y remite al Jefe de Personal para la visacion. . Proyectos

tivo Proyectos toner.
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y deriva a| Jefe de Area de Gestién Revisa y lapicero, tampon,

12 P | Administrativa - fi 180 Documento

Jefatura de AGA. ersonal | gcina de Personal irma sello
. s . . Area de Gestién . .

13 Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a| Jefe de Administrativa - Re_Vlsa y 180 lapicero, tampon, Documento
Jefatura de AGL. AGA Jefatura firma sello
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y deriva a la| Jefe de Area .de Qest:on Revisay lapicero, tampon,

14 . g . Institucional - s 180 Documento
Secretaria de Direccién de UGEL. AGI firma sello

Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de Resolucion y pasa a Direccion de la . Direccion - UGEL | Recepciona archivador, papel | Cuaderno de
) . Secretaria ) . 240 .
UGEL para la firma respectiva. Tayacaja y registra bond, lapicero Cargo
Firma la Resolucién Directoral Director de| Direccion - !JGEL Firma 960 archlvador,. papel Documento
UGEL Tayacaja bond, lapicero

Secretaria deriva la Resolucion Directoral al Técnico de Numeracién . Direccion - UGEL . archivador, papel

. Secretaria ) Deriva 180 . Documento
y Archivo. Tayacaja bond, lapicero
Numera y distribuye la Resolucion Directoral a las diferentes areas, Tec?n!co Area.d«.e Ge.Sﬁén Distribuye y archivador, papel | Cuaderno de

18 fici tif Lint d hivandol Administra Administrativa - hi 240 bond. lapi c
oficinas y notifica al interesado archivandola. tivo Numeracion y Archivo |  archiva. ond, lapicero argo

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

: LICENCIA CON GOCE DE HABER

: Otorgar la licencia con goce de haber por enfermedad

CONTROL Y

. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS | REGISTRO DE LA

N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION

EJECUTADA
i ici revi | expediente, asigna S~ . . . . i
Rgcepcnona la_solicitud, revisa e xpedie te, g Técnico Direccidén - UGEL | recepciona pc, tampon, sello, tinta, S'Ste,”?a

1 [numero SISGEDO, sella el cargo y deriva a Jefatura de Administrativo Tavacaia Ireqistra 180 lapicero Informatico-

Administracion yacal g P SISGEDO
. . . . Area de Gestion .

5 Sg recepmona el expediente, es revisado y se deriva a la Jefe de AGA Administrativa - recepciona 180 pc, tampoq, sello, tinta, Documento

oficina de personal lapicero
Jefatura
Se recepciona el expediente y se firma el cargo . Area de GeSﬁén. ) pc, tampon, sello, tinta,| Cuaderno de

3 . . Secretaria | Administrativa - Oficina | recepciona 180 ’ N ' '

correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. lapicero Cargo
de Personal
. . . . Area de Gestion : .
Se -rew‘sg la docu'm.entacmn. y se reallza.el proveido para su Jefe de Administrativa - Oficina | €Vis8 Y 240 pc, tampoq, sello, tinta, Documento
derivacion a la Oficina de Bienestar Social. Personal deriva lapicero
de Personal
Area de Gestidn
Recepciona, registra y elabora el informe correspondiente; Resp. de Administrativa - pc, lapicero, papel
. - '| Bienestar - : Informe 390 . ’ Documento
y luego se deriva a la Oficina de Personal. Social Oficina de Bienestar bond, impresora, toner.
Social
. . . Area de Gestidn ;

6 Se recepciona el expedlente y se firma el cargo Secretaria | Administrativa - Oficina | recepciona 180 |PC tampoq, sello, tinta, ] Cuaderno de
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. de Personal lapicero Cargo
Recepciona, revisa y deriva el expediente al Proyectista del Jefe de Arga de.GeSt'o.n_ revisa y pc, tampon, sello, tinta,| Cuaderno de

7 Area de P l P | Administrativa - Oficina deri 240 lapi c

rea de Personal. ersona de Personal eriva apicero argo
Resolucié ¢ nda en _ Area de Gestién . .
8 g;ibeofl Z;p;z)i/eer?‘fg deren:f: l;??Jgf:egsnPZ?;;ensaﬁo ara la Tecnico Administrativa - Proyecto 1440 pe, lapicero, papel Registro de
P y P Administrativo Y bond, impresora, toner. Proyectos

visacion.

Proyectos
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. 2 . Area de Gestion :
] Reylsa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y Jefe de Administrativa - Oficina Reyusa y 240 lapicero, tampon, sello | Documento
deriva a Jefatura de AGA. Personal de Personal firma
. " . Area de Gestién :
10 Reylsa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y Jefe de AGA Administrativa - Reynsa y 240 | lapicero, tampon, sello | Documento
deriva a Jefatura de AGI. Jefatura firma
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno Area de Gestion Revisa
11 . yecto , L P y Jefe de AGI Institucional - ! y 240 | lapicero, tampon, sello | Documento
deriva a la Secretaria de Direcciéon de UGEL. firma
Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de Resolucién y pasa a . Direccion - UGEL | Recepciona archivador, papel bond,| Cuaderno de
12 | .. - : . Secretaria ) : 240 .
Direccion de la UGEL para la firma respectiva. Tayacaja y registra lapicero Cargo
13 |Firma la Resoluciéon Directoral Director de Direccion - QGEL Firma 960 archlvador,' papel bond, Documento
UGEL Tayacaja lapicero
14 Secretarlfa’ deriva [a Resolucién Directoral al Técnico de Secretaria Dweccnon-'UGEL Deriva 240 archlvador,- papel bond, Documento
Numeracion y Archivo. Tayacaja lapicero
Numera y 'dlstrlbuye- !a Reso!ucno.n. Dlrector.al a las Técnico Area.d.e Ge;tién Distribuye y archivador, papel bond,| Cuaderno de
diferentes areas, oficinas y nofifica al interesado Administrati Administrativa - hi 480 lapi c
archivandola. ministrativo| . —eracion v Archivo archiva. apicero argo

10N REGI

DEGEﬂ

e

AL DE EDUCAGIGN - HYCA.
EDUCATIVA LOGAL TAYACAJIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
: LICENCIA CON GOCE DE HABER

: Otorgar la licencia con goce de haber por maternidad

CONTROL Y
. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) | EQUIPOS UTILIZADOS | LA ACCION
EJECUTADA
i lici revisa el expediente, asign A~ . . . . i
R‘ecepcmna la solicitud, revisa pe: te, asigna Técnico Direccién - UGEL recepciona/regi pc, tampon, sello, S'Ste,m.a
1 [ntmero SISGEDO, sella el cargo y deriva a Jefatura Administrativo Tavacaia stra 180 finta. lapicero Informatico-
de Administracién yacaj 1ap SISGEDO
Se recepciona el expediente, es revisado y se deriva Area de Gestion . pc, tampon, sello
- ' fe de AGA e recepciona 1 ” N '
2 a la oficina de personal Jefe de AG Administrativa - Jefatura pcio 80 tinta, lapicero Documento
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestion
3 |correspondiente, y se deriva a la Jefatura de| Secretaria |Administrativa - Oficinade| recepciona 180 pe tampon_, sello, | Cuaderno de
tinta, lapicero Cargo
Personal. Personal
Se revisa la documentacion y se realiza el proveido|  Jefe de Area de Gestion . . pc, tampon, sello
4 o e . . Administrativa - Oficina de| revisa y deriva 240 " N ' Documento
para su derivacién a la Oficina de Bienestar Social. Personal Personal tinta, lapicero
Recepciona, registra y elabora el informe| Resp.de Area de Gestion pc, lapicero, papel
5 |correspondiente; y luego se deriva a la Oficina de| Bienestar |Administrativa - Oficina Informe 390 bond, impresora, Documento
Personal. Social de Bienestar Social toner.
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestién
6 |correspondiente, y se deriva a la Jefatura de| Secretaria |Administrativa - Oficinade| recepciona 180 P, tampoq, sello, | Cuaderno de
tinta, lapicero Cargo
Personal. Personal
Recepciona, revisa y deriva el expediente all Jefe de Area de Gestion , : pc, tampon, sello, | Cuaderno de
7 o Administrativa - Oficina dej revisa y deriva 240 " S '
Proyectista del Area de Personal. Personal tinta, lapicero Cargo

Personal
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pc, lapicero, papel

Elabora el proyecto de Resolucion segun A Area de Gestion .
. . Técnico o : . Registro de
8 |corresponda en base al expediente y remite al Jefe o . Administrativa - Proyecto 1440 bond, impresora,
. Administrativo Proyectos
de Personal para la visacion. Proyectos toner.
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto| Jefe de Area de Gestion lapicero, tampon
9 . ’ Administrativa - Oficina de| Revisa y firma 240 ' ’ Documento
bueno y deriva a Jefatura de AGA. Personal Personal sello
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto Area de Gestion . ) lapicero, tampon,
10 bueno y deriva a Jefatura de AGI. Jefe de AGA |, nistrativa - Jefatura | REVIS@ Y firma 240 sello Documento
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto Area de Gestion . ) lapicero, tampon,
" bueno y deriva a la Secretaria de Direccién de UGEL. Jefe de AGI Institucional - Jefatura Revisa y firma 240 sello Documento
Recibe, registra el Proyecto de Resolucion y pasa a . Direccién - UGEL Recepciona y archivador, papel | Cuaderno de
12 |, - ) . Secretaria . . 240 .
Direccion de la UGEL para la firma respectiva. Tayacaja registra bond, lapicero Cargo
13 |Firma la Resolucién Directoral Director de Direccion - QGEL Firma 960 archwador,ﬂ papel Documento
UGEL Tayacaja bond, lapicero
14 Secretaria d'e’nva la R.esolumon Directoral al Técnico Secretaria Direccidn - UGEL Deriva 240 archlvador,. papel Documento
de Numeracion y Archivo. Tayacaja bond, lapicero
Numera y distribuye la Resolucion Directoral a 1as| — p, Area de Gestion Distribuye y archivador, papel | Cuaderno de
15 |diferentes éreas, oficinas y notifica al interesado o . Administrativa - . 480 g
Administrativo archiva. bond, lapicero Cargo

archivandola.

Numeracién y Archivo

et

FECHA: Setiembre del 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

: LICENCIA CON GOCE DE HABER

: Otorgar la licencia con goce de haber por paternidad

CUNTROULY

ACCION MATERIALES O
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD EJECUTAD TI.EMPO EQUIPOS REGISTRO DE LA
ORGANICA A (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EIECIITADA
Rfacepc:lona la_solicitud, revisa el e>.<pedlente, asigna Técnico Direccion - UGEL recepciona/ pc, tampon, sello, tinta, | Sistema Informatico-
1 |nimero SISGEDO, sella el cargo y deriva a Jefatura de - . . . 180 .
- . Administrativo Tayacaja registra lapicero SISGEDO
Administracion
Se recepciona el expediente, es revisado y se deriva a la Area de Gestion . pc, tampon, sello, tinta,
2 oficina de personal Jefede AGA |\ inistrativa - Jefatura | FECEPciona 180 lapicero Documento
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestion pc, tampon, sello, tinta
3 : . Secretaria Administrativa - Oficina de | recepciona 180 ' N ’ "| Cuaderno de Cargo
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. Personal lapicero
. . . . Area de Gestion . :
4 Se re\{lsa .l’a documeqtamon y se realiza gl proveido para Jefe de Administrativa - Oficina de rev1§a y 240 pc, tampoq, sello, tinta, Documento
su derivacion a la Oficina de Bienestar Social. Personal Personal deriva lapicero
Recepciona, registra y elabora el informe correspondiente; Resp. de Area de Gestion ¢, lapicero, papel
lue po se d'erivga ala )z)ficina de Personal P , Bienestg} Social Administrativa - Oficina Informe 390 bogd’ imp reso,r: th’Jner Documento
ylueg ) de Bienestar Social » IMP ’ )
Se recepciona el expediente y se firma el cargo ‘A.rea de Gestion pc, tampon, sello, tinta
. . Secretaria Administrativa - Oficina de | recepciona 180 ' N ’ "| Cuaderno de Cargo
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. Personal lapicero
. . . . . Area de Gestion . :
7 Recepciona, revisa y deriva el expediente al Proyectista Jefe de Administrativa - Oficina de | "€ViS@ Y 240 pc, tampon_, sello, tinta, Cuaderno de Cargo
del Area de Personal. Personal Personal deriva lapicero
Elabora el proyecto de Resolucién seglin corresponda en Tecnico Area de Gestion c. lapicero. papel Redistro de
8 |base al expediente y remite al Jefe de Personal para la . . Administrativa - Proyecto 1440 pe, ap » pap g
Administrativo bond, impresora, toner. Proyectos

visacion.

Proyectos
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Etabora el proyecto de Resolucion segun corresponda en S Area de Gestion . .
: . Técnico . - pc, lapicero, papel Registro de
8 |base al expediente y remite al Jefe de Personal para la o . Administrativa - Proyecto 1440 .
o Administrativo bond, impresora, toner. Proyectos
visacion. Proyectos
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y Jefe de ‘Area d.e Gestion Revisay
9 ’ ' Administrativa - Oficina de ) 240 lapicero, tampon, sello Documento
deriva a Jefatura de AGA. Personal Personal firma
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y Area de Gestion Revisay .
10 deriva a Jefatura de AGI. Jefe de AGA | A iministrativa - Jefatura firma 240 lapicero, tampon, sello Documento
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y Area de Gestion Revisay .
1 deriva a la Secretaria de Direccién de UGEL. Jefe de AGI Institucional - Jefatura firma 240 lapicero, tampon, sello Documento
12 R.eC|be'>,’ registra el Proyecto de Resolugon y pasa al o otonio Direccion - QGEL Recepqona 240 archlvador,_ papel bond, Cuaderno de Cargo
Direccion de la UGEL para la firma respectiva. Tayacaja y registra lapicero
Firma la Resolucion Directoral Director de Direccion - QGEL Firma 960 archlvador,. papel bond, Documento
UGEL Tayacaja lapicero
Secretaria deriva la Resolucion Directoral al Técnico de . Direccion - UGEL . archivador, papel bond,
s ) Secretaria ; Deriva 240 . Documento
Numeracioén y Archivo. Tayacaja lapicero
Numera y distribuye la Resolucién Directoral a las - Area de Gestién . .
diferentes éareas, oficinas y notifica al interesado Ad ngn;cot. Administrativa - Dsstnggye y 480 archlva?or,. papel bond, Cuaderno de Cargo
archivandola. ministrativo Numeracion y Archivo archiva. apicero
FECHA: Setiembre del 2016 .
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE e

ZIRECL

.QS:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
: LICENCIA CON GOCE DE HABER

: Otorgar la licencia con goce de haber por estudios y funcién edil

" ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
Recepciona la_solicitud, revisa el expediente, asignal Técnico Direccion - UGEL |recepcionalr ¢, tampon, sello, tinta Sistema Informatico-
1 |nGmero SISGEDO, sella el cargo y deriva a Jefatura de{Administra . P 180 pe, pon, ' ’
. . . Tayacaja egistra lapicero SISGEDO
Administracion tivo
Se recepciona el expediente, es revisado y se deriva a la] Jefe de Area.d.e Ge§tién . pc, tampon, sello, tinta
2 . ’ Administrativa - recepciona 180 ' S ' ' Documento
oficina de personal AGA lapicero
Jefatura
Se recepciona el expediente y se firma el cargo . Area_dg Ge.Sﬁén . pc, tampon, sello, tinta
3 . . Secretaria Administrativa - recepciona 180 ’ N ' ' Cuaderno de Cargo
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Personal. Oficina de Personal lapicero
Se revisa la documentacion y se realiza el proveido para{ Jefe de Area‘dfa Ge.St'on revisay pc, tampon, sello, tinta,
4 derivacion al P tista del Area de P | p | Administrativa - deri 240 lapi Documento
su derivacion al Proyectista del Area de Personal. ersonal | ogina de Personal eriva apicero
Recepciona el expediente y elabora el proyecto de| Técnico Area de Gestion .
- . . L - . pc, lapicero, papel bond, .
5 [Resolucion seglin corresponda en base al expediente y|Administraj Administrativa - Proyecto 390 . Registro de Proyectos
. L . impresora, toner.
remite al Jefe de Personal para la visacién. tivo Proyectos
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y| Jefe de Area_d; Ge;tién Revisay .
6 deri Jefatura de AGA ! P nal Administrativa - fi 240 lapicero, tampon, sello Documento
eriva a Jefatura de . ersonal | qina de Personal irma
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y| Jefe de Area.d_e Gestion Revisa y .
7 . ’ Administrativa - 240 lapicero, tampon, sello Documento
deriva a Jefatura de AGI. AGA Jefatura firma
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8 Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto bueno y| Jefe de Alrﬁ:ti?:dc;:tll?n Revisa y 240 lapicero. tamoon. sello Documento
deriva a la Secretaria de Direcciéon de UGEL. AGI firma P ’ pon,
Jefatura
9 R.e0|b<—?,' registra el Proyecto de Resoluqon y pasa a Secretaria DlreCCIon-pGEL Recep_c:lona 240 archlvador,. papel bond, Cuaderno de Cargo
Direccion de la UGEL para la firma respectiva. Tayacaja y registra lapicero
10 |Firma la Resolucién Directoral Director | Direccion - UGEL Firma 960 archlvador,. papel bond, Documento
de UGEL Tayacaja lapicero
11 Secretarlg' deriva lg Resolucién Directoral al Técnico de Secretaria Dlrec010n-pGEL Deriva 240 archlvador,‘ papel bond, Documento
Numeracién y Archivo. Tayacaja lapicero
< Numera y distribuye la Resolucion Directoral a las| Técnico Area de Gestion e .
@\12 diferentes areas, oficinas y notifica al interesado]Administra Administrativa - Dlstngyyey 480 archlva(?or,. papel bond, Cuaderno de Cargo
4 |archivandola. tivo  |Numeraciony Archivo| &rCNVa. apieero
FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE >
s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
: LICENCIA SIN GOCE DE HABER

: Otorgar la licencia sin goce de haber por motivos particulares

. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
i | ici revisa xpediente o . . . . . . -
Rgcepc:o'na a solicitud, ‘re el expedie ,t ’ Técnico Direccion - UGEL | recepcionalregi pc, tampon, sello, tinta, Sistema Informatico-
1 |asigna nimero SISGEDO, sella el cargo y deriva Administrativo Tavacaia stra 180 lapicero SISGEDO
a Jefatura de Administracion yacaj P
. . . Area de Gestion :
Se_recepcnoqa_ el expediente, es revisado y se Jefe de AGA Administrativa - recepciona 180 pe, tampon', sello, tinta, Documento
deriva a la oficina de personal lapicero
Jefatura
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestion ¢ tampon. sello. tinta
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de| Secretaria | Administrativa - Oficina| recepciona 180 pe, pon, ' ' Cuaderno de Cargo
lapicero
Personal. de Personal
Se revisa la documentacién y se realiza el Area de Gestion .
4 |proveido para su derivacion al Proyectista del F"J:::o(rjwil Administrativa - Oficina | revisa y deriva | 240 pe, tam?:l},cztra;lo, finta, Documento
Area de Personal. de Personal P
Recepmona'fal expefilente y elabora el proyecto o Area de Gestion ‘
de Resolucion segln corresponda en base al Técnico o . pc, lapicero, papel bond, .
5 ; . L . Administrativa - Proyecto 390 . Registro de Proyectos
expediente y remite al Jefe de Personal para la| Administrativo p impresora, toner.
S royectos
visacion.
. L . Area de Gestion
6 Revisa el P'royecto de Resolucion, pone su visto Jefe de Administrativa - Oficina | Revisa y firma 240 lapicero, tampon, sello Documento
bueno y deriva a Jefatura de AGA. Personal
de Personal
. L . Area de Gestion
7 Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto Jefe de AGA Administrativa - Revisa y firma 240 lapicero, tampon, sello Documento

bueno y deriva a Jefatura de AGI.

Jefatura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAIA- 2016

Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su visto Area de Gestion
8 |bueno y deriva a la Secretaria de Direccién de| Jefe de AGI Institucional - Revisay firma | 240 lapicero, tampon, sello Documento
UGEL. Jefatura
9 Reqbe, .r(’aglstra el Proyecto de Resolumon y.pasa Secretaria Direccion - QGEL Recepleona y 240 archlvador,' papel bond, Cuaderno de Cargo
a Direccion de la UGEL para la firma respectiva. Tayacaja registra lapicero
10 {Firma la Resolucién Directoral Director de Direccion - FJGEL Firma 960 archlvador,. papel bond, Documento
UGEL Tayacaja lapicero
11 St’acre?tarla deriva Ig' Resoluqon Directoral al Secretaria Direccién - QGEL Deriva 240 archlvador,' papel bond, Documento
ZREAS Técnico de Numeracion y Archivo. Tayacaja lapicero
SV
5
= Numera y distribuye la Resolucién Directoral a las - Area de Gestion _— .
"""""" - o . v . . . P .
ber briqub A diferentes areas, oficinas y notifica al interesado Ad ngn;cot' Administrativa - D'Stng.u yey 480 archlvac:or,‘ papel bond, Cuaderno de Cargo
NFiraiers o§ archivandola. ministrativo | numeracion y Archivo archiva. apicero
e %
( <
FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
\6N.R€ N
c@ Lz S
103 I EEppl A
5, DREOCON Y e
w,«;’m S Moises Escobar Sanche

DIRECOR TEL PROGRAMA SECTORL in
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER-ESC01: SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
R indetificabl Sls|8|c|s
RECURSOS HUMANOS ecursos In .e ificables g 2 E H %
{Materiales) g E g @ g
o
. ; . Area de
Direccién Area de Gestién
UNIDAD TIEMPO s 3 Gestion >
Ll i [=)
N SECUENCIA DE PASOS ORGANICA | minutos UGEL Tayacaja Administrativa Instituciona - . E‘ SVA
] ” HMBEHEBRAE ]
e _, " B ole @ ola|elgis|algiglalg e
ClafWle 2 2 o2 |25|ale Q alg|elaiC|@lEiE|TIE
o S8|Ejoloofelx| & |2 |s8 8|0 o] AEEHBHEEE
EEig|2ez|2|8]| & |SE(2818|l=s8(2]|818 |- 38| E- F
EglolsleE|8(38] S 182 |%518]l2s|8|®i8] [= = <
sElS|elsele|8| £ (2|8 ¢gl5]|es|8|5(8
TEIS|ERT(E|0) 2 |<E|BE|8 =8|
o a a & <1l @
& 4
1 Recepciona la solicitud, revisa el expediente, asigna|Direccion - UGEL 120 P 141414 1 4 1
numero SISGEDO, sella el cargo y deriva a Escalafon. Tayacaja
Elabora el informe escalafonario, lo adjunta al Oficina de
2 |expediente y lo remite al Especialista de remuneraciones L - 960 1 11111 1 1 1
. . . . Administracién
del &rea de personal y archiva copia del informe
Recepciona, verifica fa conformidad y registra en su Oficina de
s cuaderno de control. Administracion 60 1 111141 1 1 1
Elabora 1a hoja de célculo de Subsidio por Luto y Gastos Oficina de
4 |de Sepelio segtin corresponda en base al expediente y| Administracion 1440 1 LURIRER 1 1 1
remite al Proyectista del Area de Personal de la UGEL
Elabora el Proyecto de Resolucién del Subsidio por Luto Oficina de
5 |y Gastos de Sepelio segun corresponda en base al Admini 9 960 1 111 1 1 1
" ’ o ministracion
expediente y remite al Jefe de Personal para la visacion.
6 Revisa el Proyecto de Resolucidn, pone su visto bueno y Oficina de 60 1 1 1 1 4
deriva a Jefatura de AGA. Administracion
. . . Direccion de
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone su visto bueno y "
7 deriva al Area de Gestion [nstitucional Gestidn 480 1 ! 1 1 1
) Institucionat
. . " Direccion de
Recepciona, registra el Proyecto de Resolucidn y lo "
8 : ey . Gestion 120 1 1 1
deriva al Especialista en Finanzas. S
institucional
Revisa la afectacion presupuestaria de los Proyectos def Direccion de
9 |Resolucién, los visa y remite al Director del Area de Gestidon 120 1 111111 1 1 1
Gestion Institucional. Institucional

Pégina 42




. " . Direccién de
Visa el proyecto de Resolucién y entrega a la secretaria i
10 ! s : . Gestion 240 1 1 1 1 1
para derivar a la oficina de Asesoria Juridica P
Institucional
1 Recepciona, registra el Proyecto de Resolucién, y lo Oficina de 120 1 1 4 1
deriva al Director de Asesoria Juridica para su visacion | asesoria Juridica 1 1
12 Visa el proyecto de resolucién y entrega a la secretaria Oficina de 120 1 1 5 1
para derivar a la Direccién de UGL asesoria Juridica 1 1
. e Direccién de la
13 {Firma la Resolucién Directoral. 120 1 1 1 1 1 1
UGEL
Secretaria deriva la Resolucidn Directoral al Técnico de| Direccién de fa
14 Numeracion y Archivo. UGEL 480 ! " ! 1 1
Numera y distribuye la Resoluciéon Directoral a las| .. ..
15 |diferentes Direcciones, Oficinas y notifica al interesado, Dlre(l:chnge fa 120 1 1 1 1 1 1
archivandola.
TOTAL MINUTOS 5520 11 0§ 2§ 11 111 1 1 2| 2 11 11 110 7 3 3 0 1 3 7 5
TOTAL DIAS 12

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

ECCION REIONAL DE EDUCAJION - 11/CA
EDUCATRALO

Ve Miino OrdoRe” £
Vahadold &
iaed 4
ang @

5/

&

, 4 :é \’
o 2O il Bolicdgss Clgiette G o
o ¥ . i
\“Z;.Lﬂ\il}iiy ORR TN ADHINSTRATIVO I
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER-ESC02: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS IDENTIFICABLES | 2 8 £ g g
RECURSOS HUMANOS g ] 5 g | 2
(MATERIALES) ] H 4 @ [
RN
Oficina
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TIEMPO| Direccién UGEL | Area de Gestién é::tigi de 3
ORGANICA minutos Tayacaja Administrativa o Asesoria E
Institucional . . E [SVA
Juridica k= oleletle 5 5
" slgls|E|siel=iglB o
2 d:: @ = :g 8 g;é-%ﬁe?ﬁﬁi—
=
 HEIHI B HE R R R AR
£ af % ~ |[6E] 5 O loBloBl g |59 - I
SE| B | 2|5l B (2 |sg|se| s |SEl2 8¢
TRl B |g|e<|8 |0 |2afEE 8 |a|B |4 |"
a a g &
o©
Recepciona la  solicitud, revisa el| .. ”
1 |expediente, asigna namero SISGEDO, D'reic'°”'VGEL 120 | 1 tl1]1]1] |1 1 1
A ) ayacaja
sella el cargo y deriva a Escalafén.
Recepciona el expediente, elabora el
informe  escalafonario, lo adjunta al .
N e i Oficina de
2 exped]ente‘y lo remite al Especialista de Administracion 960 1 Tl1i141 1 1 1
remuneraciones del area de,
Administracion y archiva copia del informe.
3 Recepciona, verifica la conformidad | Oficina de 60 1 1l 1 ;
registra en su cuademo de control. Administracion 1
Elabora la hoja de célculo de Asignacion
por tiempo de servicios, segun .
4 |corresponda en base al expediente y Oﬁc!nadg. 1440 1 11111 1 1 1
N . Administracion
remite al Proyectista del Area de Personal
Area de Administracion par su visacidn.
Revisa y visa el proyecto de Resolucion, Oficina de
5 pone su visto bueno y deriva a DGI Administracién 960 1 e 1 1 1
Recepciona, registra el Proyecto de Direccidn de
6 |Resolucién y lo deriva al Especialista en Gestién 60 1 1111]1 1 1 1
Finanzas. Institucional
B eren voe|| DiScson e
7 lai Director del Area de Gestion] _CoSton 480 L e 1 1
. Institucional
Institucional.
Revisa y visa el proyecto de Resolucion, Direccion de
8 |pone su visto bueno y deriva a Asesoria Gestion 120 1 1 1 1 1
legal. Institucional
Recepciona, registra el proyecto de| " ..
9 |Resolucién y lo deriva al Director de Dlre(fcwn de 120 1 1Tt 1 1 1
" 2 D Asesorfa Juridica
Asesoria Juridica para su visacion.
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Visa el proyecto de Resolucion y entrega a Oficina de
10 |la secretaria para derivar a la Direccién de Asesoria Juridica 240 1 1 1 1 1
UGEL.
Recepcciona, registra el proyecto de .
11 |Resolucién, para la firma del Director] , Oficinade 120 1 1 1 1 1
y Asesoria Juridica
Regional.
12 {Firma la Resolucion Directoral Direcciondela | g 1 1 1 1 1
: UGEL- Tayacaja
13 Secretaria deriva la Resolucién Directoral| Direccion de la 120 1 1 1 1
al Técnico de Numeracion y Archivo. UGEL- Tayacaja 1
Numera vy distribuye la Resolucion,
14 Directoral a las diferentes Direcciones,| Direccion de la 120 1 1 11114
Oficinas y notifica al interesado,| UGEL- Tayacaja 1 1
archivandola,
TOTAL MINUTOS 5040 1 o1 1 1 o of 2 21 2} 1 of 2f 1 7 3 3 0 1 3|1 6{5
TOTAL DIAS 11
FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

N w7/ e, Holhcarph Ceent? Cirdenas
SN  TEMA ADHINISTRATIVO 11
D T

/
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-TES03: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE PAGOS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS IDENTIFICABLES S £ $ g g
1] > & o 2
RECURSOS HUMANOS (MATERIALES) g g E ? .::;
UNIDAD TIEMPO Direccién UGEL Area de Gestion -
° . o . 5 [}
N SECUENCIA DE PASOS ORGANICA | Minutos Tayacaja Administrativa 7 ova “é' SVA
4 = Sa E 52 E g 5 o E - 8
o5 = | B | 2| o (23 [s1215|8|g8|E|El8)E
g 5 s =} s g |88 ¢ 2ic|8|8is|siF|d(E
52 [ s B s |25¢9 g “lojE|" <
g £ g 3 g s |s% =
v E & ® @ - olas
<< a R
Recepciona la solicitud, revisa el
expediente, asigna numero SISGEDO, Técnico
1 sella el cargo y deriva al Responsable de| Administrativo 120 ! et T 1 1
Tesoreria.
Recepciona, registra, revisa los datosjResponsable de
2 |correctos del usuario y las boletas dej constancia de 2400 1 111 1 1
pagos y/o planillas. pago
Si esta conforme, prepara la constancia y| Responsable de
3 jrecaba firmas  del tesorero  yj constancia de 960 1 11101 11111 1 1
administrador. pago
Entrega la constancia original al usuar?o, Responsable de
recabando la firma de cargo en la copia, .
4 . U constancia de 120 1 1 1 1 1
archiva la copia juntamente con la
- pago
solicitud.
TOTAL MINUTOS 3600 1 0 0 0 0 3 2 1 0 0 1 1 3 0
/ TOTAL DIAS 8
/ FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE
v DIRECGIONRE ONA | ;
X DE EDUCACION - HYCA. ;
uww TON ECYCATVA LOCAL TAYACAA //t&c\g{"m"}io Q%
,%J c:3 l§ : 7 -
/ _____________ e ST L]
\ B4 e Ciidores — «»\% NCA oises Esoobar Sanchez
w1 UL l S > DIRECIOR DEL PROGRAMA SECTORIAL 1T
iTAYA\./ DIRECTOR DE 1S ADMINISTRATIVO I &

ACGY
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER-ESCO04: INFORME ESCALAFONARIO
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
=
RECURSOS IDENTIFICABLES 2 8 k1 g 2
R S 2 ] 5 2
RECURSOS HUMANOS (MATERIALES) g g § 2“, g
UNIDAD TIEMPO Direccién UGEL | Area de Gestion 3
° <]
N SECUENCIA DE PASOS ORGANICA Minutos Tayacaja Administrativa = VA ‘E SVA
° ° g ~lefg E c wls o
|l e | . |e| . |eslel218[Bla]8|8|8]8]2 ©
GEI R | 8| 5| & |52 ™28 5|2 |El5|F (8|5
SEl e | E| e | & (22| (5]7)7|°F &
FE 3 a & 8 | & E
< <
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, Técnico
1 |asigna nimero SISGEDO, sella el cargo y deriva Admini " 120 1 111111 111111 1 1
4 ministrativo
al responsable de escalafén.
. . . . Asistente
2 |Recepciona, registra y revisa del expediente. Administrativo 120 1 1 1 1
Revisa los datos del legajo personal y genera Asistente
3 informacién mediante el sistema de escalafén. Administrativo 1440 1 T 1 1 1
Elabora el informe escalafonario, firma y recaba Asistente
4 firma del Jefe del Area de Personal. Administrativo 960 1 Traprge 1 1 1
5 Entrega el informe escalafonario original al Asistente 120 q 1 4 1 1
usuario, recabando la firma de cargo en la copia. Administrativo
TOTAL MINUTOS 2760 1 ] 0 0 0 4 2 2 1 0 0 2 3 [
TOTAL DIAS 6 //““
FECHA: Setiembre del 2016 <
FIRMA DEL RESPONSABLE . /
DIRECEIO EGIONAI DEEDUCA ON - Hi i
. CA. NAD CHELCS
o T\ SESTION EDYCATIVA LOCAL TAYACAJA /ﬁ\’mﬁiw
[ b lzé? %z)
s & = e )
1 % e {L - gmm K U 7 S eGSR S
\\C‘A o 3 c. Pl . rlcé’-E?Tn:ZE’;’iaG ‘s%ﬁﬁ DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL 1
QIAYAW// DIRECTOR DE Stse A ADMINISTRATIVO I
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGP-SEC05: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
o
RECURSOS IDENTIFICABLES 2 3 8 g 2
RECUROS HUMANOS (MATERIALES) E ?; g ;.’ f‘,é
& g £
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TI.EMPO Direccién UGEL Tayacaja °
ORGANICA Minutos N VA ‘E SVA
o | » HEN R ol 8
£ g o AEIHEE N ILIEIEE b
8E | 3 g s |*|g|2{&|%]& El3|&
It N
FE | € ] a8
S S @
< |8
Recepciona fa solicitud, revisa el expediente, Técnico
1 |asigna nimero SISGEDO, sella el cargo y deriva S . 120 1 1 1 1{1]1 1 1
" - Administrativo
al responsable de Gestion Pedagdgica
2 Se recepcigna el expediente y se firma el cargo ngmco_ 60 " 1 1 1111 1 1
correspondiente. Administrativo
Ubicacion de las actas segtn los afios de estudio,
institucion educativa, luego se verifica los datos .
3 del estudiante y todos los calificativos por Secretaria 960 1 L T ! 1
asignatura y/o area curricular.
Si es conforme, se procede a sellar y firmar, .
4 luego deriva a la Direccion de la UGEL Tayacaja Director DGP 120 1 1 L 1 1
Recepciona el expediente y entrega al Director de .
5 la UGEL para la firma respectiva Secretaria 120 1 1 1 1 1
. . Director UGEL-
6 {Firma del Director de la UGEL Tayacaja 480 1 1 1 1
7 Recepciona el expedlentg firmado por el Director Secretaria 480 1 1f1]1]4 1 1
y devuelve al Actas y certificados
Recepciona el expediente con certificados ya Técnico
8 | . N e 120 1 1 1 1
visados por el Director y entrega al usuario. Administrativo
N T
TOTAL MINUTOS 2460 5] o bl delobidy be cbdchody fiesl 1 1
TOTAL DIAS 5 G i, € 10AD gﬁlﬁON FDUCATIVA BOCAL TAYACAIA
FECHA: Setiembre del 2016 ,3}7‘ 3 i}
FIRMA DEL RESPONSABLE g/.’j %)
(VE) i
& AGt il

0 "E‘&EBZ‘?“S‘S‘EEW

DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORiAL i

B ir i e A =
CLC Maew 1 Rebanal

ESPETIAL STAEN RACIONA. ZAC
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

st
—

MP-UGELT-AGA-PER-ESC06: PENSION POR CESE
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD | TIPO DE VALOR
RECURSOS IDENTIFICABLES 5 £ gle 4
E HUMAN g 18 ls|g| £
RECURSOS HUMANOS (MATERIALES) 1% 8|8 %
& e |5
"Direccion UGEL .. o . Areaac
N SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TIEMPO Cavacaia Area de Gestion Administrativa Gestign | ONP 3
ORGANICA minutos -.32 2 _ £ R £ | sva
|2 [ el ® ] e 1 Bl |elels 5 °
18|25 |si55|8156|d Jgd8| & |s|28|3| & I=|5|8(B|5iLlElEln|2
g i2lsla =gl [Eg c2E| =iE|ag|s]| ® FIFIS|IZE[S] 198
o 1818 lgle|S8| 8|86 S |5E| 9 18|e8iel 8| |® o= <
gla1E[2]g|8% e |0s| 8 (2B 8 |4[85 (5] &
3 al|ls L4 5 <| € K - ]
7 R4 - _g 4 g
= = P~ [l
Recepciona la solicitud, revisa el
expediente, asigna nimero o
1 {SISGEDO, sella el cargo y deriva a Drre_crc;;:cajtiGEL 180 1 1 1 111 1 1
la Secretaria de la Oficina de
Personal.
Se recepciona el expediente y se Area de Gestién
2 |firma el cargo correspondiente, y se| Administrativa - Oficina 180 1 1 1 1141 1 1
deriva a la Jefatura de Personal. de Personal
Se revisa la documentacion y se
" . Area de Gestidn
3 rea!lza”el proveido para - SUl ) yministrativa - Oficina 240 1 1 1 111 1 1
derivacién a la Oficina de de Personal
Escalafén.
Recepciona, registra y elabora el "
: . Area de Gestion
4 [|informe escalafonario , o ativa - Oficina |~ 960 1 1] |1 1 9
correspondiente; y luego se deriva de Escalafén
a la Oficina de Personal.
Se recepciona el expediente y se Area de Gestién
5 ifirma el cargo correspondiente, y se| Administrativa - Oficina 180 1 1 1 1111 1 1
deriva a la Jefatura de Personal. de Personal
Se revisa la documentacion y se
" . Area de Gestion
g |caliza el proveido para  Sul o iioodva . Oficina| 180 1 111 1 111 1 1
derivacion a la Oficina de de Personal
Remuneraciones (planillas).
Drireccién recepciona la resolucion
declarada procedente la pensioni  Direccion - UGEL
7 solicitada por fa ONP y se deriva a Tayacaja 12000 1 1 1 1 1 1
Jefatura de AGA
Se recepciona el expediente y se .
. Area de Gestion
8 ﬁrma el cargo corresppndlente.yse Administrativa - Jefatura 180 1 1 1 1111 1 1
deriva a la remuneraciones
Elabora el informe  técnico Area de Gestid
g |liquidacion) ~comrespondiente, lo Aﬁ;initr;z:? 450 ] datelal 14 ; }
adjunta al expediente y lo deriva a Remuneraciones
la Jefatura de Personal.
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3

10

Recepciona, revisa y deriva el
expediente al Proyectista del Areal
de Personal.

Area de Gestidn
Administrativa - Oficina
de Personal

i

240

o~
—
ot

ot

s

11

Elabora el proyecto de Resolucién
segun comresponda en base al
expediente y remite al Jefe de
Personal para la visacion.

Area de Gestion
Administrativa -
Proyectos

4320

Revisa el Proyecto de Resolucién,
pone su visto bueno y deriva a
Jefatura de AGA.

Area de Gestion
Administrativa - Oficina
de Personal

180

13

Revisa el Proyecto de Resolucion,
pone su visto bueno y deriva a
Jefatura de AGL.

Area de Gestion
Administrativa - Jefatura

180

14

Revisa el Proyecto de Resolucién,
pone su visto bueno y deriva a la
Secretaria de Direccion de UGEL.

Area de Gestion
Institucional - Jefatura

180

16

Recibe, registra el Proyecto de
Resolucion y pasa a Direccién de la
UGEL para la firma respectiva.

Direccion - UGEL
Tayacaja

240

16

Firma la Resolucion Directoral

Direccion - UGEL
Tayacaja

960

Secretaria deriva la Resolucién
Directoral al Técnico de
Numeracién y Archivo.

Direccion - UGEL
Tayacaja

180

18

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

Area de Gestion
Administrativa -
Numeracién y Archivo

240

TOTAL MINUTOS

21300

TOTAL DIAS

44

FECHA: Setiembre del 2016

v STEEN KACIOKA,

FIRMA DEL RESPONSABLE

= EDUCACION - HYCA.

B L i —
P Morses Escoar Sanchie
DIREC" R OEL PROGRAMA SECTORUL I

et
e




TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER-ESC07: PENSION POR VIUDEZ
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD [IPO DE VALO
5 & o o °
RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES S E E E ‘z:
{MATERIALES) g H 8 ; g
2 @ £
Direccién UGEL . - . Area de Gestién
ne| SECUENCIADE UNIDAD |TiEmpo|  Tayacaja Area de Gestidn Administrativa | "\ o oo |ONP -
PASOS ORGANICA |minutosy 2 ° s [ =]
8 2 = 2 al £ o ol w = £ [SVA
£ dlElcle [Elgel = g 3 5 A HEHE o[2 g
g le|8|8|8 x| 8{88| 3 (58| 5 |e|zej|elef2|5|8leig|E|El2]2 °©
SIS |2 S| |ec|EISE| 8 (o8| & 1F 28| = |5 |*~|2|8|ol8|E15|E(B]2
Ele|e|s|eise|aiel| s |88 s |Blas| 2| |FI7]S|E|F E
= - O [} o
2 |8 |E|8(8|5¢ |5 |88) 2 |RElg|s|ec|8 |3
E als|™|» G <| g g1 g ]
& & = $ [ 3 w
I I I
Recepciona la solicitud,
revisa el expediente,
1 asigna numero SISGEDO,| Direccion - UGEL 180 1
sella el cargo y deriva a la Tayacaja L 1 et 1 1
Secretaria de la Oficina de
Personal.
Se recepciona el B
expediente y se firma el ,;r:a.dgtecet§llon
2 |cargo correspondiente, y| ACmiistratva - 1 444 1 1 1 1111 1 1
deri la Jef d Oficina de
se deriva a la Jefatura de Personal
Personal.
Se revisa la "
documentaciéon  y  se /}\\r:a‘d.et(‘se{suon
3 |realiza el proveido para su g’f‘F"? ralva- | 240 1 1 1 1111 1 1
L N icina de
denvacxfm a la Oficina de Personal
Escalafén.
Recepciona, registra v
elabora el informe| Area de Gestion
4 escalafonario Administrativa - 960 1 1
correspondiente; y luego Oficina de 1911 1 1 1
se deriva a la Oficina de Escalafon
Personal.
Se recepciona el 0
expediente y se firma el /X:;.d?fi.smn
5 |cargo correspondiente, . Oflyc'iiaadl;a. 180 1 1 1 11111 1 1
se deriva a la Jefatura de Personal
Personal.
Se revisa la
documentacion  y  sel Area de Gestién
realiza el proveido para suj Administrativa -
6 derivacion a la Oficina de Oficina de 180 1 LN 1 Tt 1 1
Remuneraciones Personal
(planillas).
Drireccién recepciona la
resolucion declarada| ..
7 jprocedente la pension Dxre;zz;;c-a;GEL 12000 1 1 1 1 1 1
solicitada por la ONP y se
deriva a Jefatura de AGA
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Se recepciona el
expediente y se firma el|l Area de Gestion
8 |[cargo correspondiente, y| Administrativa - 180 1 1 1 11111 1 1
se deriva a la Jefatura
remuneraciones

Elabora el informe técnico

(liquidacion) »
: Area de Gestion
o |Soespondiente, o) ‘Administativa- | 480 1 tlaftte] |4 1 1
a Jl_mta al expediente y lo Remuneraciones
deriva a fa Jefatura de
Personal.
Recepciona, revisa  y| Area de Gestion
deriva el expediente all Administrativa -
0 Proyectista del Area de| Oficina de 240 1 1 1 11111 1 1
Personal. Personal
Elabora el proyecto de
Resolucion segun
Area de Gestion
19 [comresponda en base all %ot | 4300 1 tiaf1]1] |1 1 1
expediente y remite al Pro
yectos
Jefe de Personal para la
visacioén.
Revisa el Proyecto de| Area de Gestion
Resolucion, pone su visto] Administrativa -
12 bueno y deriva a Jefatura| ~ Oficina de 180 1 1 1 1 1 1
de AGA. Personal
Revisa el Proyecto de Area de Gestion
Y . q
13 |Resolucién, pone su vistol °y i | qg0 1 1 1 |1 1 1
bueno y deriva a Jefatura Jefatura
de AGL.
REVISA €T FPIoyetio— ae
Resolucion, pone su visto| Area de Gestion
14 Jbueno y deriva a la| Institucional- 180 1 1 1 1 1 1
Secretaria de Direccion de Jefatura
[BTay=l]
RECIUET TEYsua €T
Proyecto de Resolucién y|
15 |pasa a Direccién de la D'reﬁz;’;‘c'agea 240 1 1] [+ 1 1 1
UGEL para la firma
Firma la  Resolucion| Direccion - UGEL
16 Directoral Tayacaja 960 1 ! ! 1 L 1
Secretaria  deriva  la
17 Resolucién Directoral  al| Direccién - UGEL 180 1 1 1 1 1 1

Técnico de Numeracion y Tayacaja
Archivo,

Numera y distribuye la
Resolucion  Directoral a
18 Hlas  diferentes  &reas,

Area de Gestidn
Administrativa -
Numeracion y 240 1 1 1 1 1 1

oficinas y notifica al Archivo

interesado archivandola.
TOTAL MINUTOS 21300 11 21 2] 1 2 2 4 0 1 1 # 0 Qa1 1 5 4 8 9] 1 3 7|8
TOTAL DIAS 44

 Seti 7 NAL DE EDUCABION - HVCA
FECHA: Setiembre del 2016 i o a VCA.
s ONED e e
FIRMA DEL RESPONSABLE :3@ ONEDUCATNALOCAL TavaCAIA .
RNCAVELIC
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& ,-‘g\iﬁ mente Clirdengs (o3t 7 aaaaaaal
NS MINISTRATIVO 11 i Moises iscobar Sanchis
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

[y

MP-UGELT-AGA-PER-ESC08: PENSION POR ORFANDAD
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
o
RECURSOS IDENTIFICABLES | S | & $ o g
RECUR H 8 ] k. 2 £
URSOS HUMANOS (MATERIALES) §1 31 3 -
S = bl
Direccion UGELT prea de Gestion Administrativa | Ar308 oo
o UNIDAD TIEMPO Tayacaja Gestién -
N SECUENCIA DE PASOS " 5 <]
ORGANICA | minutos | 2 2 _ 5 2 - x £ | SVA
S lal8lale [Eleae| 8] 8|8 5 |- HAHHEHBEMAE g
g le|el8|81ss 388 8 158! 5 1elaai®] = |o|21818]15)2]2]8l8|5 8
3181215 (E5(E 1581 & (e8| & |E|28 (21§ |=|a|2|5(3|8IE|5(5)z
g lelsfslelsala|Be|l s |25 BiRE|S] B HEMEHEE R EE
S lc]8leie|et|gjes)| & |58 § {51583 & [ o= <
e |dl2lg|sise|o|aE( 8 (8] 2 [S|a5(8] &
E a{E|°[e g |¥S| & ["§( £ g |7
B 2 N 8 1 8
= [ [
Recepciona la solicitud, revisa
el expediente, asigna nimero Direcdié
1 {SISGEDO, sella el cargo y| —codon- | 4gg 1 1 1 111{1 1 1
B R UGEL Tayacaja
deriva a la Secretaria de la
Oficina de Personal.
Se recepciona el expediente v| éfsat'g:
I
2 (¢ frma el o ocagorciatva-| 180 1 1 1 11]1 1 1
correspondiente, y se deriva a Oficina de
la Jefatura de Personal. Personal
Se revisa la documentacion y é’e‘i,‘,’e
3 [se realiza el proveido para su Admir::t::t}va- 240 1 1 ’ 1l4
derivacién a la Oficina de Oficina de L 1
Escalafon. Personal
Recepciona, regisira y elabora| ~ Areade
4 el informe escalafonario Adm?;::lrzrt}va- 960 1 11111114 1
correspondiente; vy luego se Oficina de ! L
deriva a la Oficina de Personal.|  eqcaiaton
Se recepci : Area de
pciona el expediente y Gestion
s [se frma el | Cagol, o istatva-| 180 1 1 1 1]1]1 1 1
correspondiente, y se deriva a Oficina de
la Jefatura de Personal. Personal
Se revisa la documentacion y é‘eat,‘,’e
6 [¢ realiza el proveido para sul, "8 180 1 141 1 111
derivacién a la Oficina de Oficina de ! !
Remuneraciones (planillas). Personal
Drireccion recepciona la
resolucion declarada Direccién -
7 |procedente la pension UGEILTay:caja 12000 1 1 1 1 1 1
solicitada por la ONP y se
deriva a Jefatura de AGA
Se recepciona el expediente y Area de
se firma el cargo, Gestidon
8 correspondiente, y se deriva a| Administrativa - 180 1 1 1 1 1 1
la remuneraciones Jefatura
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S T T

Elabora el informe técnico Area de
(liquidacion) correspondiente, Gestién

9 |io adjunta al expediente y lo|Administrativa - 480 1 111141 1 1 1
deriva a la Jefatura de|Remuneracione
Personal. s
Area de
Recepciona, revisa y deriva el Gestion
10 {expediente al Proyectista del|Administrativa - 240 1 1 1 1111 1 1
Area de Personal. Oficina de
Personal

Elabora el proyecto de

Resolucién segtin corresponda greesa{ge

11 |en base al expediente y remite Admii on 4320 1 1111111 1 1 1
ministrativa -

al Jefe de Personal para la Proyectos

visacion.
Revisa el Proyecto de g::ng:
12 EesoluCIog, ) pOI'leJ ?ut VISCIO Administrativa-| 180 1 1 1 t 1 1
ueno y deriva a Jefatura de| o o
AGA. Personal

Revisa el Proyecto de Area de

Resolucion, pone su visto Gestién
3 bueno y deriva a Jefatura de|Administrativa - 180 1 1 1 1 1 1
AGL. Jefatura
Revisa el Proyecto de Area de
Resolucién, pone su vistoj Gestion
14 bueno y deriva a fa Secretaria| Institucional - 180 1 1 1 1 1 1
de Direccion de UGEL. Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de
Resolucion y pasa a Direccién| Direccion -
15 de la UGEL para la firma)UGEL Tayacaja 240 ! 1 1 1 1 1
respectiva.
. i . Direccion -
16 |Firma la Resoluci6n Directoral UGEL Tayacaja 960 1 1 1 1 1 1

Secretaria deriva la Resolucién Direccién -
17 Dxrectora!’ al Tgcmco de UGEL Tayacaja 180 1 1 1 1 1 1
Numeracion y Archivo.

Numera y distribuye la Area de
Resolucién Directoral a las, Gestion

18 |diferentes é&reas, oficinas y|Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
notifica al interesadof Numeraciony
archivandola. Archivo
TOTAL MINUTOS 21300 t2l2l1]2) 2f 4 of 1f 1 TN /6 RN 5 | 4 8
TS IALDIAS a DIRELCIGN REGIOFA, D 10N - HVCA
TSet T P | DIREECIGN REGIONA,. DE EDUC -HVCA,
FECHA: Setiembre def 2016 /{:’{,\mﬂhﬁf% OIAD DE GES TN EDUCATIA LOGAL TAYACAIA
FIRMA DEL RESPONSABLE AR i o
o3 2 oz o 7
[ v //f SN RENCFECCONREGOM A€ HUMCARTCA
& T Skt o é,§§\ww¢9m»wsz WAL AR
MG o i Polcalgo Ushtente Cirdenas (€ Wcecces
\QQTAY@\‘ DIRECTOR DE STSTEMA ADMINISTRATIVO It -3
i AGI o=
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER 09: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ENFERMEDAD
CONTADOR DE RECURSOS TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
13
RECURSOS IDENTIFICABLES g g S g S
RECURS HUMAN 8 @ = 2 3
0s 0s (MATERIALES) sl e |2 | &) %
a & = a -]
©
|'Diréccion UGEL : o . Arca de
UNIDAD TIEMPO N Area de Gestién Administrativa . -
N° SECUENCIA DE PASOS . avacaig aestiol 2
v ORGANICA | minutos ° o VA ..‘c:. SVA
° | £ K] ol|® g1 3 c 1 1El.lelelele s 9
Ee|s(s|s|eins|e|EE s 8] = (8|28 " 188 55|8)5)5|3|2
SEIS|S|el=(se|SISE|S|Eg| 5 [E|sE(™ sIF|3|31EfF 2
Falel8|siels8|=1BE|S|85] 3 8122 |+ - <
s|PTEVE [Slg% e|as|5|FE| & 0|23
SLrE(E 07 (3] & &) 5 i
s 2
Recepciona la solicitud, revisa el
expediente, asigna numero SISGEDO,} Direccion - UGEL 180 1 1 1 119 1
sella el cargo y deriva a Jefatura de Tayacaja 1
Administracion
. . ) Area de Gestion
S s oeerte s st mniava. | 180 1 (RRERRHE 1 :
4 P Jefatura
Se recepciona ef expediente y se firma el| Area de Gestion
cargo correspondiente, y se deriva a la| Administrativa - 180 1 1 1 11 1 1
Jefatura de Personal. Oficina de Personal
Se revisa la documentacion y se realiza| Area de Gestién
el proveido para su derivacion a la| Administrativa - 240 1 1 1 111 1 1
Oficina de Bienestar Social. Oficina de Personal
Recepciona, registra y elabora el informe;| Area Ad.e Ge§t|on
) A . Administrativa -
correspondiente; y luego se deriva a la Oficina de Bienestar 390 1 1111 1 1 1
Oficina de Personal. y
Social
Se recepciona el expediente y se firma elf Area de Gestion
cargo correspondiente, y se deriva a la| Administrativa - 180 1 1 1 11 1 1
Jefatura de Personal. Oficina de Personal
Recepciona, revisa y deriva el Areade Gestion
expediente al Proyectista del Area de| Administrativa - 240 1 1 1 111 1 1
Personal. Oficina de Personal
o4 o Koo o9l e goGestn
esp P Y| Administrativa- | 1440 1 1| |1 1
remite al Jefe de Personal para la P
A royectos
visacion.
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N
H

AR R R R A R R
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone] Area de Gestion
9 |su visto bueno y deriva a Jefatura de| Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
AGA. Oficina de Personal
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone| Area de Gestion
10 Isu visto bueno y deriva a Jefatura de[ Administrativa - 240 1 1 1 1 i 1
AGL. Jefatura
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone| Area de Gestion
11 [su visto bueno y deriva a la Secretaria de Institucional - 240 1 1 1 1 1 1
Direccion de UGEL. Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de} ..
12 [Resolucion y pasa a Direccion de la D”e?rgwgcai‘;a 240 1 11 11 1 1 1
UGEL para fa firma respectiva. vaca)
. e Direccién - UGEL
13 |Firma la Resolucion Directoral Tayacaja 960 1 1 1 11 1 1
Secretaria deriva la Resolucién Directoral| Direccion - UGEL
14 al Técnico de Numeracion y Archivo. Tayacaja 240 1 1 1 1 1 1
Numera y distribuye la Resolucién /X:a_dg Ge_stlon
N . . - ministrativa -
16 [Directoral a las diferentes areas, oficinas " 480 1 1 1 1 1 1
otifica al interesado archivandola Numera_mon y
yn ) Archivo
TOTAL MINUTOS 5670 2] 1 1] 2 2] 3 0 1 0 1 0 of 1 4 3 7 0 1 2 7 6
TOTAL DIAS 12

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE

INALDE EDUCRCION - HYCA
SHONEDUCATIVA LACAL TAYACAIA
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER 10: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR MATERNIDAD

s

[

SECUENCIA DE
PASOS

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO
minutos

CONTADOR DE RECURSOS

TIPO DE ACTIVIDAD

TiPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS IDENTIFICABLES
{MATERIALES)

operacion

revisién

traslado
espera
archivo

Direccion UGEL

Tayacaja

Area de Gestién Administrativa

Area de
Gestién

Institucional

Tramite
Documentario
Secretaria
Director UGEL

Técnico en Archivo

Jefe de AGA

Secretaria de

Personal

Jefe de Personal

Especialista
Administrativo

Bienestar Social

Técnico en
Remuneraciones

Técnico en Proyectos

Secretaria

Especialista en
Finanzas
Jefe de AGH

PC
Pape! bond

Thoner
Lapicero
Cuaderno
Impresora
Tampon
Tinta
Selios

Archivador

b

control

SVA

Recepciona la solicitud,
revisa el  expediente,
asigna nimero SISGEDO,
sella el cargo y deriva a
Jefatura de Administracion

Direccién - UGEL
Tayacaja

180

Se recepciona el
expediente, es revisado y
se deriva a la oficina de
personal

Area de Gestidn
Administrativa -
Jefatura

180

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

Area de Gestién
Administrativa -
Oficina de
Personal

180

Se revisa la
documentacion y se realiza
el proveido para su
derivacién a fa Oficina de
Bienestar Social.

Area de Gestion
Administrativa -
QOficina de
Personal

240

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

Area de Gestion
Administrativa -
Oficina de
Bienestar Social

390

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

Area de Gestion
Administrativa -
Oficina de
Personat

180

Recepciona, revisa vy
deriva el expediente al
Proyectista del Area de
Personal.

Area de Gestién
Administrativa -
Cficina de
Personal

240
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CrRIMVIE B PIUyeLu ug
Resolucion segun
Area de Gestion
B | o e | Administiativa- | 1440 1 e |1 1 1
expediente y remite al Jefe Proyectos
de Personal para la
Revisa el Proyecto de| Area de Gestion
Resolucion, pone su visto| Administrativa -
9 bueno y deriva a Jefatura| Oficina de 240 1 1 1 1 1 1
de AGA. Personal
Revisa el Proyecto de
o . Area de Gestion
1o |[Resolucion, pone su vistol vt | 240 1 1 1 |1 1 1
bueno y deriva a Jefatura Jefatura
de AGI.
Revisa el Proyecto de
Resolucién, pone su visto| Area de Gestién
11 |bueno y deriva a la} Institucional - 240 1 1 1 1 1 1
Secretaria de Direccion de Jefatura
UGEL.
Recibe, registra el Proyecto
de Resolucién y pasa aj}Direccién - UGEL
12 Direccién de la UGEL para Tayacaja 240 1 1 1 L 1 1
la firma respectiva.
Firma la Resolucion| Direccidn - UGEL
13 Directoral Tayacaja 960 1 1 1 1 1 1
Secretaria deriva la
Resolucién Directoral  al} Direccién - UGEL
4 Técnico de Numeracion y Tayacaja 240 ! L 1 ! 1 1
Archivo.
Numera y distribuye Ia ”
Resolucién Directoral a las ’:r:;a.d? tGi.St'm
15 |diferentes dreas, oficinas y| o =Ve | 480 1 1] |1 1 1 1
. . umeracion y
notifica  al  interesado Archivo
archivéndola.
TOTAL MINUTOS 5670 12y 1] 11 28 2] 3 ol 1 0 1] 0 0 1 4 3 7 Q 1 2 7 <]
TOTAL DIAS 12

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE

! ‘.1&;-
e Gestion nsttucion

chez
DIRECTOR DEL PROGRANA SECTORIAL 1
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER 11: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR PATERNIDAD

COTADOR DE RECUSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

=
RECURSOS IDENTIFICABLES 2 £ -1 s 2
RECURSOS HUMAN ] H k] g 2
URSO 08 (MATERIALES) g £ i & s
4 [ s @ &
Direccion UGEL . L . Area de
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TI.EMPO Tayacaja Area de Gestion Administrativa Gestion 3
ORGANICA | minutos 5 7 VA £ [sva
2 T = wi & h-] © = -]
E-) — = o s of & af © e _ sflo]|e]|8]|8]e ° o
S HE R IERE IR R R EAEHHEHER
E&|8 5| 5 55| ClgBla|lg[eg AEEEIEEEE
SE|z|5|s |8 |35/ (28 5 (285! e (=52 |FF158|8°7|%2
FElaf Bl s S |aEE|eE] s |8 |2k|8
Pl |18 g te|ds|8[FE[2]% |88
|l S0 <(a| &% b
- &
&
Recepciona la solicitud, revisa el
expediente, asigna niimero| Direccion - UGEL
1 SISGEDQ, sella ef cargo y deriva Tayacaja 180 1 1 1 T 1 1
a Jefatura de Administracién
Se recepciona el expediente, es| Area de Gestion
2 {revisado y se deriva a la oficina de| Administrativa - 180 1 1 1 11111 1 1
personal Jefatura
Se recepciona el expediente y se B
firma el cargo correspondiente, y| Area_d_e Ge?“'on
3 deri la  Jefat d Administrativa - 180 1 1 1 111]1 1 1
se eriva a la Jetatura  de gcing de Personal
Personal.
Se revisa la documentacién y se Area de Gestié
realiza el proveido para su| Are@de Gestion
4 lderivacion a la Oficina de| ./ Administativa - 240 1 1 1 1 1
N " Oficina de Personal
Bienestar Social.
Recepciona, registra y elabora el ‘:r:ai:? tGet_S‘m“
5 |informe correspondiente; y luego Administrativa - 390 1 111111 1 1 1
N . Oficina de Bienestar,
se deriva a la Oficina de Personal. ;
Social
Se recepciona el expediente y se Area de Gestis
firma el cargo correspondiente, y| £red de Lestion
6 deri la Jefat d Administrativa - 180 1 1 1 1111 1 1
se eriva a la etatura ®| oficina de Personal
Personal.
Recepciona, revisa y deriva ell Area de Gestion
7 lexpediente al Proyectista del Area| Administrativa - 240 1 1 11 1 1
de Personal. Oficina de Personal
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Elabora el proyecto de Resolucion Area de Gestion
g [segun coresponda en base ali i | 1440 1 1| 1|1] | 1 1
expediente y remite al Jefe de Pro
B yectos
Personal para la visacién.
Revisa el Proyecto de Resolucién,| Area de Gestion
9 |pone su visto bueno y deriva a| Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
Jefatura de AGA. Oficina de Personal
Revisa el Proyecto de Resolucion,| Area de Gestion
10 |[pone su visto bueno y deriva a| Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
Jefatura de AGI. Jefatura
Revisa el Proyecto de Resolucion,] Area de Gestién
11 [pone su visto bueno y deriva a la]  Institucional - 240 1 1 1 1 1 1
Secretaria de Direccion de UGEL. Jefatura
Reclbe, registra el Proyecto de| .. |
12 |Resolucion y pasa a Direccion de D"ecT:’;;‘c;;GEL 240 1 1] |1 1 1 1
la UGEL para la firma respectiva.
. e Direccion - UGEL
13 |Firma la Resolucién Directoral Tayacaja 960 1 1 1 1 1 1
Secretaria deriva la Resolucion Direccién - UGEL
14 [Directoral al  Técnico  de "eﬁ.c'on o 240 1 1 1 1 1 1
" . ayacaja
Numeracion y Archivo.
Numera y distribuye fa Resolucion| Area de Gestion
15 Directoral a las diferentes dreas,| Administrativa - 480 4 1 1 1 1 1
oficinas y notifica al interesado] Numeraciény
archivandola. Archivo
TOTAL MINUTOS 5670 112 1] 1f 2] 2 31 of 1] ol 1 of ol 1 4 3 7 0 1 2 7 6
TOTAL DIAS 12

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE

ACION - HveA
CAL TAYACAJS

8
ofe. &
&

EYip el (ot P

s i cnte Clrdengs
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-UGELT-AGA-PER 12: LICENCIA CON GOCE POR ESTUDIOS / FUNCION EDIL

et

CONTADOR DE RECURSOS TIPQ DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS IDENTIFICABLES

RECURSOS HUMANOS (MATERIALES)

operacién
revision
trasiado
espera
archivo

Direccidn UGEL . L . Area de
UNIDAD TIEMPO Tayacaja Area de Gestién Administrativa Gestién

ORGANICA | minutos

°

N SECUENCIA DE PASOS

SVA

control

PC
Papel bond
Thoner
Lapicero
Cuaderno
Impresora
Tampon
Tinta
Sellos
Archivador

Secretaria
Director UGEL
Técnico en Archivo
Jefe de AGA
Secretaria de Personal
Jefe de Personal
Especialista
Administrativo
Técnico en Escalafén
Técnico en
Remuneraciones
Técnico en Proyectos
Secretaria
Especialista en
Finanzas
Jefe de AGH

Tramite Documentario

Recepciona fa solicitud, revisa
el expediente, asigna nimero Direccién -
1 SlsGEDO, sella el cargo y UGEL Tayacaja 180 1 1 1 11111 1 1
deriva a Jefatura de

Administracion

Se recepciona el expediente, es| Area de Gestidn
2 |revisado y se deriva a ia oficina} Administrativa - 180 1 1 1 11111 1 1
de personal Jefatura

Se recepciona el expediente y|Area de Gestion
se firma el cargo} Administrativa -

correspondiente, y se deriva ai  Oficina de 180 1 1 1 11111 1 1
la Jefatura de Personal. Personal

Se revisa la documentacion y|Area de Gestion
se realiza el proveido para suj Administrativa -

derivacion al Proyectista del] Oficina de 240 1 1 1 t1(1 1 1
Area de Personal. Personal

Recepciona y elabora el
proyecto de Resolucién segiin|Area de Gestion
5 {corresponda en base al] Administrativa - 390 1 111111 1 1 1
expediente y remite al Jefe def Proyectos
Personal para la visacién.

Revisa el Proyecto  de|area de Gestion
Resolucién, pone su visto] Administrativa -

bueno y deriva a Jefatura de] Oficina de 240 1 1 1 1 1 1
AGA. Personal

Revisa el Proyecto de
Resolucién, pone su visto
bueno y deriva a Jefatura de
AGI.

Area de Gestion
Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
Jefatura
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i el  Proyecto de
Revisa 4 Area de Gestién

Resolucién, pone su visto .
8 bueno y deriva a la Secretaria msj:;l;:t'ﬁgal 240 1 1 1 1 1 1
de Direccion de UGEL.
Recibe, registra el Proyecto de
Resolucion y pasa a Direccién| Direccion -
i de la UGEL para la firma| UGEL Tayacaja 240 1 1 1 1 1 1
respectiva.
. e Direccién -
10 |Firma la Resolucién Directoral UGEL Tayacaja 960 1 1 1 1 1 1

Secretaria deriva la Resolucion Direccion -
11 |Directoral al Técnico de UGELT ! . 240 1 1 1 1 1 1

L . ayacaja
Numeracién y Archivo.

Numera y distribuye Ia

Resolucion Directoral a fas|/Area de Gestion

12 ldiferentes 4reas, oficinas y A,f‘:“n']”e‘f;ﬁgxay 480 1 1 1 1 1 1
notifica al interesado Archivo
archivandola.
TOTAL MINUTOS 3810 1 2] 1 1| 2[ 1] 2| of of o] 1| of of 1 3 ] 1 7 | o | 1 7 5 | 5
TOTAL DIAS 8

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE

wD HUANCA’V% ™~

L L
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oisesEseobar Sancher—
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

st

MP-UGELT-AGA-PER 13: LICENCIA SIN GOCE DE HABER
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
<
RECURSOS IDENTIFICABLES 2 8 € 2 S
RECURSOS HUMANOS (MATERIALES) g % 3 g £
2 e B L s
Direccion UGEL Area de
. Area de Gestién Administrativa . -
N°| SECUENCIA DE PASOS UNIDAD ~ | TIEMPO | Tayacaia — Gestion : g
ORGANICA | minutos | o 0 3 s g - va | £ |sva
g e s |3 ol & gl 8 e HEREE 8 3
AP IR AR RE LI R IR RPN ER A T HE L °
Els|2i%|= g2l 2 1es| 2 [E|E28| < 2|5]|2|Bl8|e|E[EIT]|E
ui‘,s:w%’m-gﬁc,gﬁtaﬁzg °"'ﬁ=E‘£'_"’E
8ic|gis|slalgids| 8 [c2] 6 (5138l |& o|E z
e [d|leie|s] s o | @ E g | E ] PR R ]
z sl5|° 1818 |v“3| £ 51 2 g |7
i & g g 8
= = $ = ~
Recepciona la solicitud, revisa el
expediente, asigna numero| Direccion - UGEL
1 SISGEDO, sella el cargo y deriva a Tayacaja 180 1 1 1 11111 1 1
Jefatura de Administracion
Se recepciona el expediente, es| Area de Gestion
2 |revisado y se deriva a la oficina de| Administrativa - 180 1 1 1 1111 1 1
personal Jefatura
Se recepciona el expediente y sel Area de Gestién
3 |firma el cargo correspondiente, y] Administrativa - 180 1 1 1 1111 1 1
se deriva a la Jefatura de Personal. | Oficina de Personal
Se revisa la documentacién y se
. . Area de Gestion
4 [realiza el I‘;m"e'dt‘.’t Pl Arca| Administrativa - 240 1 1 1 1111 1 1
derivacion al Proyectista del Area|siina de Personal
de Personal.
Recepciona y elabora el proyecto, "
i - Area de Gestion
g [de Resolucion segn corresponday °) fo. b o 390 1 1 11 1 1
en base al expediente y remite al Pro
A yectos
Jefe de Personal para la visacion. ]
Revisa el Proyecto de Resolucién,| Area de Gestién
6 |pone su visto bueno y deriva a| Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
Jefatura de AGA. Oficina de Personal
Revisa el Proyecto de Resolucion,| Area de Gestién
7 |pone su visto bueno y deriva a| Administrativa - 240 1 1 1 1 1 1
Jefatura de AGI. Jefatura
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Revisa el Proyecto de Resolucion,| Area de Gestion
8 |pone su visto bueno y deriva a la] Institucional - 240 1 1 1 1
Secretaria de Direccion de UGEL. Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de| ..
9 |Resolucién y pasa a Direccion de D"eig;’gc'ajufa 240 1 1 1 1
la UGEL para la firma respectiva.
N . Direccion - UGEL
10 |Firma la Resolucién Directoral Tayacaja 960 1 11 1 1
Secretaria deriva la Resolucion|
11 [Directoral  al  Tecnico de| DreSIOn-UGEL | 540 1 1 1 1
i . ayacaja
Numeracion y Archivo.
Numera y distribuye la Resolucidén} Area de Gestion
12 Directoral a las diferentes &4reas,| Administrativa - 480 1 1
oficinas y notifica al interesado| Numeraciony 1 1
archivandola. Archivo
TOTAL MINUTOS 3810 2l 1] 1] 2y 1} 2 0 0 0 11 0 0f 1 3 1 7 0 1 1 6 5
TOTAL DIAS 8
FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

ECIONAL DE En

! REGIONA) ACION - Hy
ESTION ERUCATIA | AR

CAL TAYACAIA

< Y IR RN Mo e e bl
e Lremente Clirdengs
L TEMAATINIS TRATIVO 1
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MP-UGELT-AGA-PER-ESCO1: SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO

i

Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

Direccién UGEL Tayacaja

Area de Gestién Administrativa

Area de Gestién Institucional
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USUARIO ] o - @
. ¢ 2 g e P 8
£ o s g i £ 8 23 5§ s N =
288§ 5 8 < 8 K} 3 £E 3% H & s ]
EEESE H s A H i : £32 S5 g 5 g ]
ELeis 3 i g £ 5 § ig i i 3 s i
g E® @ E < g < 3 g5 ° &
a £ Qa $ & g »
b3 = i
)
{ o 3
A4
Presenta
solicitud y
requisitos
Recepciona la Efabora el informe Recepciona,
solicitud, revisa el escalafonario, lo verifica fa
di asigna adjunta al expediente 3 conformidad y
nlmero SISGEDO, y fo remite al registra en su
sella el cargo y Especialista de cuaderno de
deriva a Escalafon, remuneraciones def contral.
area de personaly
archiva copia del
informe
&
Elabora {a hoja de
célculo de Subsidio por
Luto y Gastos de
Sepelio segin
corresponda en base al
expediente y remite al
Proyectista del Area de
* Personal de la UGEL
i Elabora el Proyecto de
Resolucién del Subsidio
por Luto y Gastos de
Sepetio segin
corresponda en base al
expediente y remite al
Jefe de Personal parala
visacion. Revisa el
Proyecto de
H Resolucién,
L pone su visto
Revisa el Proyecto bueno y deriva
de Resolucién, pone aJefatura de
su visto bueno y AGA.
deriva al Area de
Gestion
Institucional.
Recepciona, registra
el Proyecto de
= Resolucion y lo deriva
al Especialista en
Finanzas.
3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

Revisala
i afectacion
i presupuestaria de
¢ los Proyectos de
: Resolucién, los visa |
i y remite al Director
¥ i del Areade
Visa el proyecto de | Gestion
Resolucién y Institucional.
entregaala
secretaria para
derivar a la oficina
de Asesoria Recepciona,
Juridica registra el
# Proyecto de
Resolucidn, y lo
deriva al
H Director de
Secretaria . . * Asesoria
derivala Visa el proyecto luridica para su
Resolucién : de resolucién y visacién
Directoral entregaala
al Técnico secretaria para
de i ¥ derivar ala
Numeracié : Flrma Ia; Resolucién Direccién de UGEL
ny | Directoral.
Aschivo.
¥
i Secretaria deriva la
¢ Resolucién Directoral
al Técnico de ey
Numeracién y Archivo.
Y.
Numera y distribuye
la Resolucién
Directoral a las
diferentes
Direcciones, Oficinas
y notifica al
interesado,
archivéndola,
:/w"?%‘
- o
120 MIN 600 MIN 120 MIN 960 MIN 480 MIN 60 MIN 860 MIN 1500 MIN 360 MIN 120 MIN 120 MIN 120 MIN
5520 MINUTOS __ TOTAL DIAS :12

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

=
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m
S
=
=

DE EDUCA

N REGIO - HYCA
DE GESION EpUCATAA LoCH, o

TAYACAJA

we Chirdengs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE BLOQUES [ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC02: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

—

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa Area de Gestidn Institucional Oficina de Asesoria Juridica

Revisa y visa el
proyecto de

DarnaliiriAn mana

Elabora la hoja de
calculo de
Asignacidn por

| tiempo de
i servicios, segun

corresponda en
base al expediente
y remite al
Proyectista del
Area de Personal -
Area de
Administracion par
su visacion,

Pagina 67

USUARIO
¢ 33T d 3 5
T =g ) u 5 & 5= 5 s M . s
25g%5% g g i £ 5 i 53 5 £4 g 5 g
L 3 - P21 K
FErES & £ g< 8 a8 £d ® g g ic a & a
Q IE a =
—
{ N
e
¥
Presenta
solicitud y
requisitos .
Recepciona la )
solicitud, Recepciona el
revisa el expediente,
expediente, elabora el
asigna informe
nimero escalafonario, lo
SISGEDQ, adjunta al
sella el cargo expedientey o Recepciona
yderivaa remite al : !
) e verifica la
Escalafén. Especialista de 3 X
X conformidad y
remuneraciones .
registra en su
del area de
L . cuaderno de
Administracion
X L control.
y archiva copia
del informe.
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Kesolucion, pone .
su visto buenoy Recepciona, Revisa la
deriva a DGI registra el afectacién
: . Proyectode presupuestaria
Resoluciényio . .|, delosProyectos
deriva al de Resolucidn,
Especialista en los visa y remite
Finanzas. al Director del
Area de Gestion
Institucional.
Revisayvisael | Re;épci;nba '
; ’ Visa el
Proyectf:‘de  registra el proyecto de
: Resoluclop, : | proyecto de Resolucion y
ponesuvisto Resolucién y o entregaala
: buenoy fierlva : . derivaal cecretaria
i a Asesoria © Director de para derivar
tegal.  Asesoria a la Direccion
Juridica para su de UGEL
visacion. ’
Recepcciona,
. registra el o
Secretaria fi ' i proyecto de
deriva la R"mT a & s s e Resolucion, para
Resolucién Reso ue o la firma del
h ion .
Directoralal «.. Directo Numera vy distribuye Director
Técnico dve’ ral la Resolucion Regional.
Numel:acton : Directoral a las
y Archivo. : diferentes
Direcciones, Oficinas
y notifica al
interesado,
archivéndola.
¥
CWFKF ..... “
120 MIN 120 MIN 120 MIN 120 MIN 1920 MIN 1500 MIN 180 MIN 480 MIN 240 MIN 240 MIN
',w504Q\MlNUTOS TOTAL DiAS: 11
FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE

CPC. Markw I 5

£ A SR ER RACTDNAL ZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-TES03: CONSTANCIA DE PAGOS

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOQOS

USUARIO Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa

Tramite
Documentatio-
Técnico
Administrativo {

mesa de partes)
Secretaria

Director UGEL
Secretaria
Tesorero

Responsable de
constancia de
pago

e N
A iNcio F

Recepciona la
Presenta solicitud, revisa el
solicitudy 1o ... expediente, asigna
requisitos nimero SISGEDO, B NO
sella el cargoy
deriva al
Respon§a ble de Recepciona, registra,
Tesoreria. : revisa los datos
correctos del usuario
y las boletas de
pagos

)

£

¢ Si esta conforme,

: preparafa
constancia y recaba
firmas del tesorero
y administrador.

*
Entrega la constancia
original al usuario,
recabando la firma de
cargo en la copia,
archiva la copia
juntamente con la

120 MIN 3480 MIN
3600 MINUTOS  TOTAL DIAS: 8

N
&
-

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

“,/

Ciy

REC

M ADMINISTRATIVO 11

Sl 'lzél{&'an
AGT

" DIRECTOR DE §1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC04: INFORME ESCALAFONARIO

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

USUARIO Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa

Tramite

Documentario-
Técnico
Administrativo (
mesa de partes)

Secretaria
Director
Secretaria
Director
Asistente
Administrativo

o Recepciona la
Presenta solicitud, revisa
so!iciflfd y S S expediente,
requisitos asigna nimero

SISGEDO, sella el

cargo y deriva al

responsable de
escalafén.

i Recepciona, registra
y revisa del
i expediente.

%
Revisa los datos del
legajo personal y genera
informacion mediante el
sistema de escalafén.

¥
Elabora el informe
escalafonario, firma y
recaba firma def Jefe del
: Area de Personal.

Entrega el informe

: escalafonario original al
usuario, recabando la
firma de cargo enla
copia.

120 MIN 2640 MIN
2760 MINUTOS  TOTAL DIAS: 6 N j{{ : [“ A

A A ;

9 N 0 T YOM R DRECCON RECONA DEHUANC A1 Ch

o, ER UNIDAD «S,g@ £ A UNDAD OE GESTION OCAL- TATACAA
L2 :

g
)/ AT SRR o5, DREQ 5 s
i, Pols Kags S piroes Bototar S

FECHA: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

S

& & e s
& Jgﬁcyw/ DIRECTOR DE SISTEIA AonumsTPAnvo u ORECIORCELPROGIAMA SECTORL I
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DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

MP-UGELT-AGP-SECO05: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

USUARIO Direccién UGEL Tayacaja

Tramite

Documentario-
Cert.
Secretaria

Administrativo {
mesa de partes}
Tecnico Actas y

Director

¥ . Recepciona la solicitud, revisa
Presenta el expediente, asigna nimero
solicitud y SISGEDO, sella el cargo y
requisitos deriva al responsable de
T Gestidn Pedagégica

Se recepciona el expedientey
se firma el cargo

%
Ubicacién de las actas segin
los afios de estudio, institucion
i educativa, luego se verifica los
: datos del estudiante y todos
los calificativos por asignatura
y/o drea curricular.

¥

Si es conforme, se procede a
seliar y firmar, luego deriva a
ta Direccién de fa UGEL -
Recepciona el
expediente y

..}s: entrega al Director
defa UGEL parala
firma respectiva

%
Firma del Director
de fa UGEL
Recepciona el
expediente firmado
por el Directory
devuelve al Actas y
certificados
¥
Recepciona el expediente
con certificados ya visados
por el Directory entrega al
1380 MIN 600 MIN 480 MIN

2460 MINTUTOS TOTAL DIAS: 5

FECHA: Setiembre del 2016
EL RESPONSABLE

ohte Cardenas
VA ADRINISTRATIVO IT
AGI

AGL A7
\@l\ TAYW DIRECTOR DES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC06: PENSION POR CESE
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa Area de Gestién Institucional ONP
USUARIO 2 g 9 5 3
5 ¢ d 5 E 2 k- g H g -
g .57 ] ] g 3 g g& 3 58 3 = " 3 a
£E9¢% £ E] < g . 4 25 3 2.8 2 & 28 z &
Se38 8 2 - o @ g =% w g8 a g A N o 8
8EW 8 o g g s ° e G2 g =] £ ] g8 ° [
RS g T 8 & ] 3 & E ° g5 ° s |g& g 8
£ g7 @ & g 4 & a3 2 - E £ K < @
E E a ;) 3 < § 4 § w
L " # R
< INICIO > o -
e Recepciona la se S
solicitud, X Se revisa la
* revisa el recepciona documentac
Presenta expediente, el ) idny se
solicitud y | asigna EXPEdlenteV |, realizael ¢ Recepciona,
requisitos nlmero se firma el proveido registray
SISGEDO, cargo i para su N elabora el
sella 9' cargo correspondi derivacién a ‘| informe
y deriva 2 la ente, y se la Oficina de i escalafonari
lsaegrfo?;ar:uaadie derivaa la Escalafén. > o
persona] Jefatura de correspondi
ersonat- . Personal. ente; y luego
T se deriva a la
0 Oficina de
Se ; Personal.
recepciona el
expedientey .
se firma el
cargo
correspondie
nte, y se
deriva a la
Jefatura de
Personal. Serevisa la
documentacio
nyserealizael :
proveido para .
su derivacion a Tramita la
Drireccién la Oficina de documentaci
recepciona Remuneracion 1y expide Ia
i la resolucién es (planillas). resolucion
declarada ,declarandol
procedente i | procedente
la pensidn ’ la pension
L Elabora el i
solicitada i solicitada,
Se recepciona informe técnico itiéndol
porla ONPy el expediente L remitiéndola
N (liquidacion) : it
se derivaa se firma el 5 a la Direccion
y correspondient dela UGEL
Jefatura de cargo A ela
 AGA L e, lo adjunta al
: correspondien expediente y lo
; te, y se deriva deriva ala
ala X Jefatura de
remuneracion personal.
es

pagina 72




LIS S TS TS S SN B B N R H A S A D R S B B B Yror oy oYy oy oy oy ) Yo [
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
¥
Recepciona,
revisa y
deriva @ e s ]
expediente
al H
Proyectista E
del Area de Elabora el
Personal. proyecto de
Resolucién
segiin
X corresponda
Revisa el Revisa el en base al
- Proyecto de Proyect-o,de expediente y
Resolucién, Resoluuo'n, remite al Jefe
pone su visto o pone su visto de Personal
bueno y deriva bugno y parala
a Jefatura de deriva a visacién.
AGL. Jefatura de
- AGA Revisa el
Proyecto de
Resolucién,
pone su visto
buenoy
. deriva a la
: f:gci‘sbtf; ol Secretaria de
Proyecto de Direccién de
Resoluciony UGEL.
pasaa
Direccién de
la UGEL para .
la firma
respectiva. :
i
Firma la
Resolucion
Directoral
Secretaria Numeray
deriva la distribuye la
Resolucién Resolucién
Directoral al Directorala
Técnico de las diferentes
Numeracion areas, oficinas | s
y Archivo. y notifica al
...................... »| . interesado
archivandola.
ang o]
1CAV]
180 MIN 420 MIN 12960 MIN 240 MIN 360 MIN 360 MIN 420 MIN 480 MIN 4320 MIN 180 MIN
S

21300 MINUTOS TOTAL DiAS:44

{

FECHA: Setiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC07: PENSION POR VIUDEZ
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa Area de Gestién Institucional ONP
) ] K o 0
TS |4 3 § -1 g 2 < g5 = ® 5 3
T E a g K] < 5 & [ u
£ 2 - 2 2
S <
(Lmeo ) : ,
?:ﬁ:;ﬁ:na ta Se . Se revisa la
L revisa e,' :cepmona fif:cumentac
Presenta i ionyse . .
¢ solicitud y ::ir:.,:leme' expgdlente A , realizael Recepciona,
| requisitos nimero se firma e proveido | registray
SISGEDO, cargo para su elabora el
sella el cargo correspondi derivacion a informe
yderivaala ente, y se la Oficina de escalafonari
Secretaria de derivaala Escalafon. e
{a Oficina de Jefatura de correspondi
Personal. Personal. ente; y luego
; A sederivaala
: ¢ Oficina de
: Se : : Personal.
recepciona el
expediente y R
se firma el N
cargo
correspondie
nte, y se
derivaala
. Jefatura de ]
Personal. Se revisa la
documentaciod
ny serealiza el
proveido para .
. .. su derivacion a Tramita la
Drireccion la Oficina de documentaci
recepciona Remuneracion Sny expide fa
la resolucion es {planillas). resolucion
declarada H ,declarandol
procedente procedente
la pensidon Elabora el la pensién
solicitada i solicitada,
por fa ONP y ZT;:::E;IE:: informe técnico remitiéndola
sederivaa ysefirmael (liquidacion) a la Direccién
Jefatura de cargo corresppnd:ent dela UGEL
AGA X e, lo adjunta al
- correspondien expediente y lo
| te,y se deriva derivaala
ala X Jefatura de
remuneracion Personal.
es
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¥
Recepciona,
revisa y
deriva el
expediente
al H
Proyectista s
del Area de Elabora el
Personal. proyecto de
Resolucién
segun
S X corresponda
Revisa el Revisa el ) en base al
Proyect::)’de Proyect.orde expediente y
Resolumor\, Resoluuop, remite al Jefe
pone su visto JER— pone su visto de Personal
bueno y deriva buenoy
- alefatura de derivaa para -l?
visacion.
AGI. lefatura de
AGA. : T ’
: Revisa el
Proyecto de
Resolucion,
pone su visto :
‘ buenoy
kecibe, : derivaala
' registra el : . . SO N Secretlalria de
| Proyecto de Direccién de
Resolucion y 1 UGEL.
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DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC08: PENSION POR ORFANDAD
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestidén Administrativa Area de Gestion Institucional ONP
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DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC09: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ENFERMEDAD

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa . Area de Gestién Institucional
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i Proyecto de buenoy
Resolucién y o RN - - derivaala
pasa a . Secretaria
Direccién de la : de
UGEL para la : Direccidn
firma © de UGEL.
respectiva. " Firmala
- Resolucién
Directoral
Secretaria
deriva la R R
Resolucién Nurﬁera y
Directoral al distribuye la
Técnico d?, O —— . Resolucién
Numeracion y Directoral a las
Archivo. diferentes
areas, oficinasy
notifica al
interesado
archivédndola,
Valladolid &%
; N o 0O
i - N (ﬁ@s/\\\qu%o%
K.,.,._Eim._/s .::y
180 MIN 480 MIN 960 MIN 480 MIN 420 MIN 360 MIN 720 MIN 390 MIN 1440 MIN 240 NMIN
5670 MINUTOS TOTAL DIAS:12 {M\ ~ TN

FECHA: Setiembre del 2016 .
-DUCACION Y1y,

H/1ION EDUCAA LOCAL T ACAIA

FIRMA DEL RESPONSABLE

=
S

2, AGIL . . N
& w7 Lie, Polieg i / ........
& 3 Hin0 Uenledtd Cirde
wﬁ‘w“‘“ DIRECTOR DE'SISTEMA A D Nfs‘fé’;;rﬂ%%}g
AGI

" Markeu J{ Raband| F

ESPECALSTAER RACTONAL 247100

Péagina 79




o) 30 [ B T R T E I T N R B B S T D S B T 2 R T R H R B B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAIA- 2016
DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC10: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR MATERNIDAD
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa Area de Gestién Institucional
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DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)
MP-UGELT-AGA-PER-ESC11: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR PATERNIDAD
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa Area de Gestién Institucional
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DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)

MP-UGELT-AGA-PER-ESC12: LICENCIA CON GOCE POR ESTUDIOS / FUNCION EDIL

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

Direccién UGEL Tayacaja Area de Gesti6n Administrativa Area de Gestién Institucional
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DIAGRAMA DE BLOQUES (ANEXO N°10)

MP-UGELT-AGA-PER-ESC13: LICENCIA SIN GOCE DE HABER

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa Area de Gestién Institucional
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELT-AGA-PER-ESC01: SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO
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Pagina 88




AN TS TR S S SR TN R S S B A S A A R S 2 R S S S S T A }
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
14 Secretaria deriva la ién  Di | al| Di ion de la 480
Técnico de Numeracion y Archivo. UGEL
N: y distribuye la i6n Dil | a . . .
15 las diferentes Direcciones, Oficinas y notifica al Direccitn de la 120 ~ 1
N s UGEL
interesado, archivandola.
TOTAL MINUTOS 5520 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 1
TOTAL DIAS 12
etiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE
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MP-UGELT-AGA-PER-ESC02: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAIA- 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

mente Ciridenas
C% /IAQMWISTRATWO I

"%,"Wm &)
‘1~(: <

TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS :§ 5 K] s g
2 -] 2
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TIEMPO Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa Area de Gestién Institucional Oficina de Asesoria B
ORGANICA Juridica VA :..=- SVA
g
2 I} b e o
g8 ] 8 5, ] . ce el 5 N o R
8 b 2 B 5 $ g 2% K 3k 3 ]
e b 3 52 ) & 2 i g Ec a H a
a o "'
INICIO 1
PG fa icil revisa el exp " "
1 jasigna nimero SISGEDO, sella el cargo y Direccidn ’.UGEL 120 1 i
: Tayacaja
deriva a Escalafén.
el expedi elabora el i
escalafonario, fo adjunta al expediente y lo] .
2 |remite al ialista de i del} d?n?rf;::: :;én 960 1 1
area de Administracién y archiva copia del .
informe.
3 Recepciona, verifica la conformidad y registra Oficina de 60 E
en su cuaderno de control. Administracién 1 1
EVEB0TE 1a noja ug CAlcwo ae PoT
tiempo de servicios, segln corresponda en Oficina de !
4 |base al expediente y remite al Proyectista del . N 1440 i 1
Area de Personal -Area de istracién par .
5 Revisa y visa el proyecto de Resolucién, pone| Oficina de 960
su visto bueno y deriva a DGI Administracién 1 1
registra el de Direccién de
B | acialista on Finansas Gestion 60 1 1
y lo deriva al Especialista en Finanzas. Institugional -
v8°
Revisa la afectacién presupuestaria de los| Direccién de
7 {Proyectos de Resolucién, los visa y remite al Gestion 480 1 1
Director del Area de Gestidn itucional uc
. s Direccidn de
Revisa y visa el proyecto de Resolucidn, pone i
8 Ny ; Gestion 120 1 1
su visto bueno y deriva a Asesorla legal. e
Institucional vege
D registra el p de 16 " .
9 |y lo deriva al Director de Asesorlfa Juridica para| Direcctén f‘e 120
e Asesorfa Juridica e
su visacion. VB 1 1
10 Visa el proyecto de Resolucién y entrega a la Oficina de 240
secretaria para derivar a fa Direccion de UGEL. |Asesoria Juridica .
1
1 Recepcciona, registra el proyecto de QOficina de 120
Resolucién, para la firma del Director Regional. | Asesoria Juridica i 1
1
. " " Direccidn de fa ’
12 |Firma la Resolucién Directoral. UGEL- Tayacaja 120 1 N
1
43 [Secretaria deriva la Resolucién Directoral al| Direccién de la 120 -
Técnico de Numeracién y Archivo. UGEL- Tayacaja 1. 1 5
N 7€
D gng, W%
: NG
Numera y ye la ién Di a; " ’i’-/\u,[\\y
" " N N N Direccién de la A
14 llas diferentes Direcciones, Oficinas y notifica UGEL- Tayacaja 120 1 1 e
al interesado, archivandola. vaca)
[
TOTAL MINUTOS TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 7 7 3 3 0 1 31 2.1 9
TOTAL DIAS p
FECHA: Setiembre del 2016 DiF
RECCIHN ; .
i ) s 1ONAL DE BOUCACION - oA
s, U SUON EBUCATAR LOCAL TAYACAA ZON ReX 4, OE HUANCAVELICA
i A STOVEDICAMLO Tick /)
£l
123 Ceitles,
2% e 2,
Pagina 90 e o= L S
# Moises Escobar

Sanchez
DYREC™R €L PROGRAMA SECTORIAL I



MP-UGELT-AGA-TES03: CONSTANCIA DE PAGOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § S § g s
5 = A
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TI_EMPO Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa 'g'
ORGANICA | Minutos VA £ | svA
g ., o] . S 8
S § £ 8 g g 5
£ 3 3 o 3 £ 588
8% g g8 ¢
5 @ £ 2] = a5
< Q g o
( N
INiclo_ J
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, Técnico
1 lasigna nuamero SISGEDO, sella el cargo y L . 120 1 1
. . Administrativo
deriva al Responsable de Tesoreria. E
Recepciona, registra, revisa los datos| Responsable
2 |correctos del usuario y las boletas de pagos| de constancia 2400 1 1
y/o planilias. de pago
Si esta conforme, prepara la constancia y Responsabl.e ; FIRMA
3 X L de constancia 960 - R 1 1
recaba firmas del tesorero y administrador.
de pago
KO REC
ntrega la constancia original al usuario,| Responsable
fhcabando la firma de cargo en la copia,| de constancia 120 1 1
hiva la copia juntamente con la solicitud. de pago |
LS RES
A Ouv ‘\’G/O
TOTAL MINUTOS 3600 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 2 1 0 0 1 1 1/ J“&@%{Q%{//\
TOTAL DIAS 8 Sy (L ]
FECHA: Setiembre del 2016 o
FIRMA DEL RESPONSABLE J— . g /
S
EGIGNAL D EDUC@ -HYCA V. Z
{ EQUAATIALOCAL TAYACAJA TR NG
'.«,,G\ON REN .t\,\.!\hn(t(,‘u\‘ e Ausac, A
’/é%‘}wn%é \ vUADDEGESMN t“‘é@i-?}m { 7
____________________________ !?%'& 35 Cleltoiiets
Crdet %, DRECCOT S——
f2 Cardenas 3'\7<ch ‘ :

ESPE TSR ER Ry

£ n - .
i Rabanal Frso
ACZACION

DIRECTOR DE SISTERT :i[)ﬁ’llNiSTRATWO I
AGI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELT-AGA-PER-ESC04: INFORME ESCALAFONARIO
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § $ 3 £ g
e @ 7 b
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD T’_EMPO Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa °
ORGANICA Minutos VA | £ |SvA
2 2 3
1] s $ Q (}7, Q P-4 g
< <
Q\J‘E‘JC‘O
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, Técnico
1 lasigna numero SISGEDO, sella el cargo y L . 120 1 1
. . Administrativo N
deriva al responsable de escalafén. .
2 |Recepciona, registra y revisa del expediente Asistente 120 R 1
pciona, registray P * | Administrativo
3 Revisa los datos del legajo personal y genera Asistente 1440 1 1 1
informacién mediante el sistema de escalafén.| Administrativo Ve
4 Elabora el informe escalafonario, firma y Asistente 960 oo B 1/ 1
recaba firma del Jefe del Area de Personal. Administrativo . FIRMA 1 .
trega el informe escalafonario original al . \\\
‘f& uario, recabando la firma de cargo en la Aslls‘tente. 120 - | 1
ia Administrativo %
TOTAL MINUTOS 2760 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 2 2 1 0 0 1 1 4
TOTAL DIAS 6

FECHA: Setiembre del 2016

"Moises-Eseobar Sinche;
DIRECIOR DEL PROGRAMA SECTORIAL 1
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELT-AGP-SECO0S6: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS 5 < ° . o
HUMANOS g 2 2 g 2
g H 8 g g
g- = S ©
UNIDAD TIEMPO Di : . -
° reccion UGEL Tayacaja <]
N SECUENCIA DE PASOS ORGANICA Minutos VA 'E SVA
o - 8
2
3 | 8. | 3 3
- g c 3 (=]
3 g
< -
o
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, Técnico o
1 |asigna ndmero SISGEDO, sella el cargo y Administrativo 120 1 1
deriva al responsable de Gestion Pedagégica :
Se recepciona el expediente y se firma el Técnico
2 . o . 60 1% 1
cargo correspondiente. Administrativo :
Ubicacién de las actas segln los afios de
estudio, institucién educativa, luego se . ‘.
3 verifica los datos del estudiante y todos los Secretaria 960 1‘«_ 1
calificativos por asignatura y/o érea curricular.
Si es conforme, se procede a sellar y firmar, )
4 lluego deriva a la Direccién de la UGEL Director DGP 120 1 1
Tayacaja .
Recepciona el expediente y entrega al Director, . -
de la UGEL para la firma respectiva Secretaria 120 1 1
Firma del Director de la UGEL Director U.GEL' 480 1 1
Tayacaja
Recepciona el expediente firmado por el .
Director y devuelve al Actas y certificados Secretaria 480 1
Recepciona el expediente con certificados ya Técnico
8 | y o : 120
visados por el Director y entrega al usuario. Administrativo
11N 1
TOTAL MINUTOS 2460 / 1 0 0 1 1 6
TOTAL DIAS 5 RLDE EDU@AQION “HYCA.
FECHA: Setiembre del 2016 AL TAYACAIA
FIRMA DEL RESPONSABLE
> A TR S o N - R At s T
o oS L. fite Cardenas
SCTARG ‘IDMINISTRATWO i

Y

ISR

b aren K Rl q
ETALSTAEN RAC.’ONATEACIONUO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELT-AGA-PER-ESC06: PENSION POR CESE
TIPO DE ACTIVIDAD |TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS ?§ $ § g 2
8 2|8 =
g e |E|8)] 8
N . . . - " Area de Gestion
T Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa g ONP -
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD .EMPO > = Insfitucional [
ORGANICA minutos £ 2 g _ § 4 £ 1 SVA
3 = £ 3 2 |4 5 g s § 3
H s | B g 3 § § 1g2| 3 |s8f 3| e 8,38 s 3
E 5 <1 < < a & 28 kA o B 2 = 38 < =
2 ] 5 s 8 ] a 2% o g e 2 = £ ) 4
g I -] ) © m ® 8 E s e @ 5 2 88 ° 2
] K] g & 2 < a2 85 2 g E & ]
& @ g £ ] K] @ ok 8 |28 3 [ i 1] [
£ 3 5 = ® b} uz ] 5| = K -
3 2 I 3 $ | §
& 2 @
Recepciona la solicitud, revisa el expediente, . ”
asigna numero SISGEDO, sella e cargo y deriva D're?r:';:c;j:GEL 180 1 1
a la Secretaria de la Oficina de Personal.
\.
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestién
2 |[correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Administrativa - 180 1 4
Personal. Oficina de Personal
Se revisa la documentacién y se realiza el Area de Gestién
proveido para su derivacion a la Oficina de Administrativa - 240 1 1
Escalafén, Oficina de Personal .
Recepciona, registra y elabora el informe Area de Gestién 4
escalafonario correspondiente; y luego se Administrativa - 960 1 1
deriva a la Oficina de Personal. Oficina de Escalafén
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestion
correspondiente, y se deriva a la Jefatura de Administrativa - 180 1 ]
Personal. Oficina de Personal ,
b, |Se revisa la documentacién y se realiza el Area de Gestién /]
8% |proveido para su derivacién a la Oficina de Administrativa - 180 9 1
& \Remuneraciones (planilias). Oficina de Personal .
zl
" “JBrireccién recepciona la resolucién declaradal o
forocedente la pensién solicitada por la ONP y D'reﬁ.:';:c;jL;GEL 12000 1 1
se deriva a Jefatura de AGA ;
Se recepciona el expediente y se firma el cargo Area de Gestién i
correspondiente, y se deriva a Ia Administrativa - 180 1 1
remuneraciones Jefatura )
Elabora el informe técnico (liquidacién) Area de Gestién -7
correspondiente, lo adjunta al expediente y lo Administrativa - 480 1 1
deriva a la Jefatura de Personal. Remuneraciones
. . . . Area de Gesti6n N
10 Secepc;l.o;la,d rﬁ::;g cFl,enva ell expediente al Administrativa - 240 ) ;
royectista de ¢ Personal. Oficina de Personal J

L oa
agma 9%
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Elabora el proyecto de Resolucion segtn Area de Gestién
11 |corresponda en base al expediente y remite al Administrativa - 4320 1
Jefe de Personal para la visacion. Proyectos
. . . Area de Gestién
12 bRevnsa eLPr.oyectJo ?et Res:lu:g‘r\\, pone su visto Administrativa - 180
ueno y deriva a Jefatura de . Oficina de Personal
Ve
. . . Area de Gestién
13 lIjevnsa eldPr_oyect:l) tfiet Resglu:\:gn, pone su visto Administrativa - 180
ueno y deriva a Jefatura de 3 Jefatura
Revisa el Proyecto de Resolucidn, pone su visto Area de Gestién
14 |bueno y deriva a la Secretaria de Direccion def, .. oo ofatura 180
UGEL.
Recibe, registra el Proyecto de Resolucién y . .
15 |pasa a Direccién de la UGEL para la firma D"‘*i;’f:c;jlfﬂ’ 240 1
respectiva.
. . " Direccién - UGEL
16 |Firma la Resolucién Directoral Tayacaja 960 o
e
17 Secretaria deriva la Resolucion Directoral al] Direccién - UGEL 180
Técnico de Numeracién y Archivo. Tayacaja 1
e % Numera y distribuye la Resolucion Directoral a Area de Gestién
s diferentes areas, oficinas y notifica al Administrativa - 240 1
ieresado archivandola. Numeracién y Archivo
TOTAL MINUTOS 21300 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 13
TOTAL DIAS 44
FIRMA DEL RESPONSABLE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELT-AGA-PER-ESC07: PENSION POR VIUDEZ

et

TiPO DE ACTIVIDAD [1PO DE VALO!
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS ?§ § -§ g g
g 2 @ -
H] H @ £
-3 3 g $ ]
]
. . 5 . . : Area de Gestién
Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa e —_
N°| SECUENCIA DE PASOS UNIDAD | memro yees Institucional one 8
ORGANICA minutos g N = 2 ,,::5 SVAl
8 -l £ K| ] E ] e Q
sl | 8| s 2 olas | F lsE| F ||| 2| e 8
g E 3 < < 5 $ 28 i - £ 5 |88 < 5
2 g x = @ 8 & ER] e &g = % S E g ®
Sl 8| s || e | ¢ | &g & [58] &8 | 5 |86/ ¢ | 3
: | 8| £ | 8| % s | FE | 8 |82 g | & [g£) &8 | &
=
]
Recepciona la solicitud, revisa el (—
expediente, asigna numero| . .
: D -
1 |SISGEDO, sella el cargo y deriva wef;;;&:cagGEL 180 1. 1
a la Secretaria de la Oficina de N
Personal. 3
B aCapclona AP 5] Ao st
2 el carg P ' Y1 Administrativa- | 180 1 1
se deriva a la Jefatura del.,q .. .o personal B
Personal.
Se revisa la documentacion y se i
realiza el roveido ara  su Area de Gestion
3 deri i P i Ofp' d Administrativa - 240 1 ]
erivacion  a ia icina ®|oficina de Personal .
Escalafon.
Recepciona, registra y elabora el| Area de Gestién
4 informe escalafonario| Administrativa - 960 1 1
correspondiente; y luego se Oficina de
deriva a la Oficina de Personal. Escalafén
e recepciona el expediel se
?lrma elpcar 0 corre: o;(;?ntye Area de Gestidn
& deri g \ j)f ¢ 'cly Administrativa - 180 1 1
X,; e deriva a la Jelatura de|oficing de Personal
% ersonas.
(¢
ST
ug . : ;
ta /
g#e revisa la docun.\en cién y se Area de Gestién K
realiza el proveido para su - R
S N . L Administrativa - 180 1 1
K derivaciéon a la Oficina  de|qsq oo do Personal
Remuneraciones {planillas).
Drireccién recepciona la
7 resolucion declarada procedente| Direccién - UGEL 12000 1
la pension solicitada por la ONP y. Tayacaja ; 1
se deriva a Jefatura de AGA
Se recepciona el expediente y se} Area de Gestién
8 [firma el cargo correspondiente, yj Administrativa - 180 1 4
se deriva a la remuneraciones Jefatura
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Elabora el informe técnico ) Y
{liquidacién) correspondiente, lo Area de Gestién
9 : . o d ' Administrativa - 480 1, 1
adjunta al expediente y lo derival oo 000 iones )
a la Jefatura de Personal. ]
Recepciona, revisa y deriva el] Area de Gestién \\
10 |expediente al Proyectista dell Admini iva - 240 1 1
Area de Personal. Oficina de Personat K
Elabora . el ] proyecto de Area de Gestién
1 Resolucién segiin correspondal o "
. . Administrativa - 4320 1. 1
en base al expediente y remite al Pro g
N N yectos
Jefe de Personal para la visacién.
veg®
Revisa el Proyecto de| Area de Gestién
12 |Resolucién, pone su visto bueno| Administrativa - 180 1 1
y deriva a Jefatura de AGA. Oficina de Personal “
Revisa el Proyecto  de| Area de Gestién A
13 |Resolucién, pone su visto bueno| Administrativa - 180 o 1 1
y deriva a Jefatura de AGI. Jefatura i VB
Revisa el Proyecto de R °
Resolucion, pone su visto bueno Area .de c.;eSt'én :
14 N N institucional - 180 1 1
y deriva a la Secretaria de K
" . efatura f
Direccién de UGEL.
Recibe, registra el Proyecto de| _ .
15 [Resolucion y pasa a Direccion de D're§,:';5:c'a‘.l;GEL 240 1 1
la UGEL para la firma respectiva. .
" N . Direccién - UGEL
16 {Firma la Resolucién Directorai Tayacaja 960 1 1
S(.ecretana deriva la R?solucwn Direccién - UGEL ~
Directoral al  Técnico de T N 180 1 1
. N ayacaja
Numeracién y Archivo. N
y distribuye la . N
Directoral a las ﬁzemai:;:ﬁ:;s:? :
areas, orlcmas Y| Numeracién v 240 - 1 1
al interesado Archivo { FIN
archivandola.
TOTAL MINUTOS 21300 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 5 4 8 0 1 5|13
S 1
- O R
TOTAL DIAS 44 &m
3
FECHA: Setiembre del 2016 —— Q}ﬁo Pl 7%6/[
FIRMA DEL RESPONSABLE Am"f.ﬁxyﬁ},’ﬁc ? Og < g w%i
aaaaanad Jadold o7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELT-AGA-PER-ESC08: PENSION POR ORFANDAD
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS ] 5 $ H g
] 5
& ]
UNIDAD | TIEMPO Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa Area de Gesti6n Institucional ONP 5
o
N SECUENCIA DE PASOS ORGANICA | minutos 2 ° £ ] va| £ |sva
g g H 5 s E 2 E] § g 5 = ;. g
g £ 8 & g 3E 8 i3 3 se g g 53 g =
g H 3 H ] 58 & $3 - g3 & 3 £t 3 F
& £ 3 § : £ s g5 § 58 H § §a 2 g
E & i i 3 H £% H # 2 £ 4 i E é
g e 3 3 < g & g w
& ¥ 8 2
£ & [
INICHO H
-y
Recepciona la solicitud, revisa el Direcclén
4 |expediente, asigna nimero SISGEDO, UGEL - 180 1 ’
sella el cargo y deriva a la Secretaria) Tayacaja
de la Oficina de Personal.
Area de
Se recepciona el expediente y se[ Gestién
2 |firma el cargo cor i y se| 180 1 1
deriva a la Jefatura de Personal. - Oficina de
Personal
Area de
Se revisa [a documentacién y se! Gestién
3 |realiza el pi ido para su i i it 240 1 1
ala Oficina de Escalafén. - Oficina de
Personal
Recepciona, registra y elabora el g'::"g:
4 Informe escalz'ol_’larlo Adminlstrativa 960 1. 1
5] y luego se deriva al o0 de .
la Oficina de Personal. Escalafén .
Area de S
Se recepciona el expediente y se Gestién
5 |firma el cargo cor y se i 180 1 i
detiva a la Jefatura de Personal. - Oficina de ,
Personal
Se revisa la documentacién y se é’:s‘:‘g:
8 realiza el P{ovelio paf;a su dev!vlamén Administrativa 180 3 1
a |a_ Oficina de Remuneraciones| noono go
{planillas), Personal
Sﬁ Drireccién recepciona la resolucion Direccién
<\ | declarada procedente la pensién ':GCEL . 12000 1 1
15§ solicitada por 1a ONP y se deriva a N ]
p3H Tayacaja
“efi|Jefatura de AGA
=
N
Se recepciona el expediente y se Nea_de
8 i \ dient Gestidn 180 1 1
irma el cargo correspondiente, y sel 5y niciativa B
deriva a ta remuneraciones . Jefatura
Area de ]
Elabora el informe técnico|  Gestidn
iquidacis cor fo|
s adjunta al expediente y io deriva a Ia - 480 1 1
Jefatura de Personal. Remuneracion
es
Areade 3
Recepciona, revisa y deriva el  Gestién .
10 {expediente al Proyectista del Area de|Administrativa 240 - 1 1
Personal. - Oficlna de
Personal
Etabora el proyecto de Resolucién; Area de
1 seglin corresponda en base al Gestién 4320 1 1
expediente y remite al Jefe de|Administrativa
Personal para la visacién. - Proyectos
v°e® _
Areade .
Revisa el Proyecto de Resolucién, Gestion
12 |pone su visto bueno y deriva a|Administrativa 180 1 1
Jefatura de AGA. - Oficina de H
Personal vepe
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Revisa el Proyecto de Resolucién,| é’:::]g:
13 |pone su visto bueno y deriva | admlnistrativa 180 1
Jefatura de AGI. . Jefatura
vB®
N Areade
Revisa el Proyecto de Resolucién, Gestién
14 jpone su visto bueno y deriva a laj Institucional - 180 1
Secretaria de Direccién de UGEL. Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de| Direccién.
18 [Resolucién y pasa a Direccién de al UGEL 240 o 1
UGEL para la firma respectiva. Tayacaja A
Direcclén -
16 |Firma la Resolucién Directoral UGEL 960 E— 1 1
Tayacaja FIRMA
Secretaria deriva la  Resolucién| Direccidn -
17 {Directoral al Técnico de Numeracién UGEL 180 1 1
y Archivo, Tayacaja
Numera y distribuye ta 2:::“‘;:
Dlrgctoral a Is.s dlferent'es areas, Administrativa 240 1 1
gficinas y noftifica al interesado|  y.craion
N]éndala. y Archivo
¢
B
>
£
) TOTAL MINUTOS 21300 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 5 4 8 0 1 0 S 13
bz
nricue | # ! TOTAL DIAS 44

FIRMA DEL RESPONSABLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELT-AGA-PER-ESC09: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ENFERMEDAD
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS ?5, $ § g £
g 2 a ) 5
I T O I
. . . . - " Area de Gestion
[) —
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD Tl-EMPO Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa Institucional 5
ORGANICA | minutos 3 " - VA t | SVA
3 2 - _ " 3 g
: . g H s | 5. | § 1Bl 8 | .| ¢ - ©
£ 5 g < < s 3 4 & G2 g 2 s El
o 3 = e P § O i e g® a 8 £ 8 P
8 5 8 § - 34 o 8 25 & I3 85 °
8 ] 8 I 3 58 3 8 35 a 8 e $
g o 2 2 3 g 2 H 2 E 3 & [ 3
£ a i @ 7} S 3 k] &
] & el [ 4 8
£ T L=
Recepciona la solicitud, revisa el (..“"\"C‘O )
1 expediente, asigna numero SISGEDO,| Direccién - UGEL 180 1 1
sella el cargo y deriva a Jefatura de Tayacaja “
Administracion .
. . . Area de Gestién -
2 Se re:e;?cuonlz: elffax-pecgente, es re'wsado Administrativa - 180 1 1
y se deriva a la oficina de personal Jefatura
Se recepciona el expediente y se firma el ﬁ;e;i:;g:;fj:r_‘
3 |cargo correspondiente, y se deriva a la Oficina de 180 1 1
Jefatura de Personal. Personal :
Se revisa la documentacion y se realiza ’:\';e:ﬂ:;:ﬁ:;c:': :
4 |el proveido para su derivacion a la Oficina de 240 1 1
Oficina de Bienestar Social. Personal s
re
. ~
Recepciona, registra y elabora el informe ﬁr:n:i:;g:;s:'j 4
espondiente; y luego se deriva a la Oficina de 390 1 1
) de Personal. Bienestar Social )
a} Area de Gestién
EET ciona el expediente y se firma el . 3 N
N . " Administrativa -
3@ orrespondiente, y se deriva a la Oficina de 180 1 1
{(9/ a de Personal. Personal ,
I
Recepciona, revisa y deriva el l:\:ier:i:iestsr:tsifri:rj /
7 Jexpediente al Proyectista del Area de Oficina de 240 1 1
Personal. Personal !
Elabora el proyecto de Resolucién segun .
8 corresponda en base al expediente y ‘:\\:‘e:‘i:;ﬁ::::'j 1440 1 1
:’,tiasn;l(t;énal Jefe de Personal para la Proyectos ~
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone Area.d? Ges.ﬁén N
. : Administrativa -
9 |su visto bueno y deriva a Jefatura de Oficina de 240 1 1
AGA. Personal L veB
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Revisa el Proyecto de Resolucién, pone| Area de Gestién
10 |su visto bueno y deriva a Jefatura de| Administrativa - 240 1 1
AGI. Jefatura
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone| Area de Gestién
11 [su visto bueno y deriva a la Secretaria de] Institucional - 2 1 4 . 1 1
Direccién de UGEL. Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de| . .
12 |Resolucién y pasa a Direccidn de la D"ei.:;’:c'a;e& 240 1 1
UGEL para la firma respectiva.
) o Direccion - UGEL !
13 |Firma la Resolucién Directoral Tayacaja 960 HRM S 1 \ 1
Secretaria deriva la Resolucién] _ . 7 ’ .
14 |Directoral al Técnico de Numeracion y| D're?rc'én'.UGEL 240 . 1 1
! ayacaja
Archivo.
Numera y distribuye la Resolucién Area,d? Gesfk'm .
. . . Administrativa -
15 [Directoral a las diferentes areas, oficinas Numeracién y 480 1 1
y notifica al interesado archivandola. Archivo
REG/S TOTAL MINUTOS 5670 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 4 3 7 0 1 0 4 11
TOTAL DIAS 12

tiembre del 2016

FIRMA DEL RESPONSABLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-UGELT-AGA-PER-ESC10: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR MATERNIDAD
TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § £ £ i g
g g I £
g | 8 | E i
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD TIEMPO Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa Area de Gestién Institucional 3
: 4
ORGANICA minutos E , 2 - - Y 2 VA g SVA
5 k4 $ e
8 S 5 g g 3 & 2 5 ge < g 28 s
3 g 3 : 3 E g i 52 § § 3z H
£ 8 £ £ g H & H LE- 8 3 gi 3
& 2 3 ] 4 5 u
s e &
INICIO
Recepciona la  solicitud, revisa el ( b
1 expediente, asigna nimero SISGEDO, sellaj Direccidn - UGEL 180
el cargo y deriva a Jefatura de; Tayacaja 1 1
Administracién ..
N " " Area de Gestién
2 sed e ;?'4 # = Administrativa - 180 1 1
se deriva a la oficina de personal Jefatura
P
7
Se recepciona el expediente y se firma el Area de Gestién ’
3 |cargo correspondiente, y se deriva a la Administrativa - 180 1
Jefatura de Personal. Oficina de Personal
Se revisa la documentacién y se realiza el Area de Gestién
4 iproveido para su derivacion a la Oficina de| Administrativa - 240 1 1
Bienestar Social. Oficina de Personal
Recepciona, registra y elabora el informe Area de Gestién
5 |correspondiente; y luego se deriva a Ia] Administrativa - 390
e g Oficina de Bienestar 1 1
Oficina de Personal. Social .
Se recepciona el expediente y se firma el  Areade Gestidn N
cargo correspondiente, y se deriva a faj Administrativa - 180 1 1
Jefatura de Personal. Oficina de Personal )
o .
. " " " Area de Gestién ’
ctl_o?a,drti\:sa ydde:va el elxpedlente al Administrativa - 240 ] 1
ctista del Area de Personal. Oficina de Personal
& }
o/
5
bora el proyecto de Resofucién segin| Areade Gestién
Corresponda en base aj expediente y remite|  Administrativa - 1440 1 1
al Jefe de Personal para la visacién. Proyectos .
v°B° S
" " Area de Gestién e
9 R.ews: el Proy:‘ectAo deJR?stoluc;énAGpZne sul ) dministrativa - 240 4 4
visto bueno y deriva a Jefatura de . Oficina de Personal
vg®
Revisa el Proyecto de Resolucién, pone su Area‘d‘e Gesfié"
10 | b deri Jefatura de AGH Administrativa - 240 1
visto bueno y deriva a Jefatura de AGL Jefatura
veg®
Revisa el Proyecto de Resolucibn, pone sy )
11 jvisto bueno y deriva a la Secretaria de Ins:\i!{::i::a?-ej:::ura 240 1 1
Direccién de UGEL.

Pagina 102




I ! 4 ! ! ' ! } } j y } ! f } ! } ¥ ¥ ¥ 1 ¥ i ¥ Y3 H ¥ i 3 Y vy %y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
Recibe, regi: el Proyecto de Y| N N :
12 |pasa a Direccién de la UGEL para la firma| D"e?rmé"'UGEL 240 1 1
. ayacaja P
respectiva. .
13 |Firma la Resolucién Directoral Dire‘;‘::;;;GEL 960 1,
a deriva la i6n Di al| Direccién - UGEL - S
14 Técnico de Numeracion y Archivo, Tayacaja 240 w 1. 1
Numera y distribuye la Resolucién| Area de Gestion R
15 |Di; I a las dif 4reas, ofici Admi iva - 480 1
al ir hivandola. Numeracién y Archivo
TOTAL MINUTOS 5670 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 4 3 7 1
TOTAL DIAS 12
\A: Setiembre del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE
7
Py SIONALBEEDUCACION - HUCA ) cmonsn © 1
/Q RS “ L TION EQUCATIVA LOSAL TAYACAJA f/g(:}g‘?mh LOCAL - TAYACAR
5 )t -
o o Sl e B R T -
o, AGL 5 , oiscs Escobar Sanchez e
7, ’ DIRECTOR OEL PROGRAMA SECTORML I
& el DIRECTOR DE si RO SECTORM /

[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016
DIAGRAMA DE FLLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELT-AGA-PER-ESC11: LICENCIA CON GOCE DE HABER POR PATERNIDAD
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
&
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS b § § g 2
° = -
UNIDAD TIEMPO Direccion UGEL Tayacaja Area de Gestién Administrativa e e =
N° SECUENCIA DE PASOS . 5 " g
ORGANICA | minutos 2 3 - g VA £ | SVA
g g £ s | s z s | 3 ¢ |k 8 s g
e g | &8 | £ ¢ | sz | 2 [ER| & | g3 | & | & | gz | @
g 3 3 c ® £ 5 g T ' g8 [ 3 23 P
8 1] ] § 3 a2 L R 5 2% P @ g o
-] g B 9 @ £8 3 2E g 85 o ] g E &
8 @ £ 2 3 8" & ] H = E 2 @ &= 3
£ e 8 3 < @ & H w
g ? £
INICIO
Recepciona la solicitud, revisa el
1 expediente, asigna nimero| Direccién - UGEL 180 1 1
SISGEDO, sela el cargo y deriva a Tayacaja ] -
Jefatura de Administracion
>
\\
Se recepciona el expediente, es| Areade Gestién
2 {revisado y se deriva a la oficina de] Administrativa - 180 1 1
personal Jefatura
Se recepciona el expediente y se ﬁ:‘en:i:;‘sr::s:':
3 |[firma el cargo correspondiente, y Oficina de 180 1 1
se deriva a la Jefatura de Personal. Personal ;
Se revisa la documentacién y sel Area de Gestién
5 realiza el proveido para su| Administrativa - 240 1 1
derivacién a la Oficina de Bienestar| Oficina de
Social, Personal ,
Recepciona, registra y elabora el Area.d.e Ges.ﬁén -
: . Administrativa -
6 linforme correspondiente; y luego Oficina de 390 1 1
se deriva a la Oficina de Personal. Bienestar Social ¥4
O RE( Jf . " - =
¢ JQ recepciona el expediente y se Area_df’ Ges’_t'é"
. Administrativa -
el cargo correspondiente, y Oficina de 180 1 1
riva a la Jefatura de Personal. Personal e
s
& . 1
Sfepciona, revisa y deriva el Ared de Gestin 7
R . : Administrativa -
pediente al Proyectista del Area Oficina de 240 A 1
=-*"|de Personal. Personal
El i S
ab'ora el proyecto de Resolucién Area de Gestién o
segun corresponda en base al L !
9 ) ) Administrativa - 1440 1. 1
expediente y remite al Jefe de Proyectos : -
Personal para la visacion, Y N
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Revisa el Proyecto de Resolucién, Area_df’ Ges‘tién S
. . Administrativa -
10 |pone su visto bueno y deriva a Oficina de 240 1 1
Jefatura de AGA. Personal
V°B®
Revisa el Proyecto de Resolucion,| Area de Gestién
11 |pone su visto bueno y deriva a| Administrativa - 240 1 1
Jefatura de AGL Jefatura v
Revisa el Proyecto de Resolucion,| Area de Gestién
12 |pone su visto bueno y deriva a la| Institucional - 240 1 1
Secretaria de Direccién de UGEL. Jefatura
Recibe, registra el Proyecto de| .. .
13 |Resolucién y pasa a Direccion de la Dwe:;mén i }JGEL 240 1 1
. . ayacaja P
UGEL para la firma respectiva.
) I Direccién - UGEL
14 [Firma la Resolucion Directoral Tayacaja 960 1. ) 1
Secretaria deriva la Resolucién{ N b ..
15 |Directoral al  Técnico  de D're?rc'én - UGEL 240 1 1
N . ayacaja
Numeracién y Archivo. -
era y distribuye la Resolucion| Area de Gestién ) *«%%’ \
ral a las diferentes &reas,| Administrativa - 480 :
y notifica al interesado} Numeracieny | [ | [ Fm 1 5
ola. Archivo (,, ﬁ'N
TOTAL MINUTOS 5670 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 4 3 7 0 1 0 4 11
TOTAL DIAS 12

FIRMA DEL RESPONSABLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAJA- 2016

MP-UGELT-AGA-PER-ESC12: LICENCIA CON GOCE POR ESTUDIOS / FUNCION EDIL

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

N° SECUENCIA DE PASOS

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO
minutos

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

operacién

revisién

traslado

espera

archivo

Direccion UGEL Tayacaja

Area de Gestion Administrativa

RIEAUE

Tramite Documentario

Secretaria
Director UGEL

Técnico en Archivo

Jefe de AGA
Secretaria de Personal
Jefe de Personal
Especiafista
Administrativo
Técnico en Escalafén

Técnico en
Remuneraciones

Técnico en Proyectos

Secretaria
Especialistaen

Finanzas

Jefe de AGI

VA

control

SVA

Recepciona la solicitud, revisa el
expediente, asigna numero SISGEDO,
sella el cargo y deriva a Jefatura de
Administracion

Direccién -
UGEL Tayacaja

180

~
z
a
S

fSS—

Se recepciona el expediente, es
2 |revisado y se deriva a la oficina de
personal

Area de Gestién
Administrativa -
Jefatura

180

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

Area de Gestion
Administrativa -
Oficina de
Personal

180

Se revisa la documentacién y se realiza
4 lel proveido para su derivacién al
[Froyectista del Area de Personal.

D

Area de Gestién
Administrativa -
Oficina de
Personal

240

Area de Gestién
Administrativa -
Proyectos

390

[Revisa el Proyecto de Resolucion, pone
6 Isu visto bueno y deriva a Jefatura de
AGA.

Area de Gestién
Administrativa -
Oficina de
Personal

240

Revisa el Proyecto de Resolucién, pone
7 |su visto bueno y deriva a Jefatura de
AGHL

Area de Gestién
Administrativa -
Jefatura

240

Revisa el Proyecto de Resolucion, pone
8 |su visto bueno y deriva a la Secretaria
de Direccién de UGEL.

Area de Gestién
Institucional -
Jefatura

240
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAIA- 2016

Recibe, registra el Proyecto de Direccién -
9 |Resolucién y pasa a Direccion de laf ,p 'y . 240 1 1
N ayacaja )
UGEL para la firma respectiva. -
10 [Firma 1a Resolucién Directoral Direccidn - 960
irma la Resolucién Directora UGEL Tayacaja 1\\ 1
Secretaria deriva la  Resolucién Direccién - ~
11 Dlre(ftoral al Técnico de Numeracion y| ,,.p, Tayacaja 240 1 1
Archivo. N
x =
L -l
Numera y distribuye la Resolucion| Area de Gestién X
12 Directoral a las diferentes areas,| Administrativa - 480 . q 1
oficinas y notifica al interesado| Numeraciény C moy
archivandola. Archivo e )
;/: %EE;
/3\0 o DOO% TOTAL MINUTOS 3810 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 3 1 7 Q 1 0 4 8
U
(SE TOTAL DIAS 8

FIRMA DEL RESPONSABLE

st BRSNS Fscober Shriches

YRCrT T FEL BROGYAMA SECTORIAL I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS- UGEL TAYACAIA- 2016
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-UGELT-AGA-PER-ESC13: LICENCIA SIN GOCE DE HABER
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS ?§ § § g 2
o
. . . : . . Area de Gestion
Direccién UGEL Tayacaja Area de Gestion Administrativa . -
N° SECUENCIA DE PASOS UNIDAD | TIEMPO nstitucional g
ORGANICA | minutos 9 ° ] € o VA | € [SVA
J;i o E E TE 2 E H] § c 8
g g 6 g 3 é 8 3 3 58 5 s | 8o 3
H g 2 < © 3 = ul 98 & 8§ a8 <
2 e 5 § 3 © < 2 5 £5 s ] 5§ k:
a g g Y M ] Y £ & S 5 5 8 °
P b g 3 2 § 3 E | g3 |22 8 g | ic £
£ a 5 = 8 § 2 £ ] £ 4 N
d g 3 K 2 €1 8
[= P = [
iNIC)
Recepciona la solicitud, revisa el T
1 expediente, asigna numero SISGEDO,| Direccién - UGEL 180 1 1
sella el cargo y deriva a Jefatura de Tayacaja
Administracién \
N\,
™
" . . Area de Gestién
2 Se rzce?cwnlal elf'e?(peglente, es :evnsado Administrativa - 180 4 1
y se deriva a la oficina de personal Jefatura :
Se recepciona el expediente y se firma el| Area de Gestién
3 |cargo correspondiente, y se deriva a la| Administrativa - 180 1 1
Jefatura de Personal. Oficina de Personal .
Se revisa la documentacion y se realiza el| Area de Gestién
oveido para su derivacién al Proyectista| Administrativa - 240 1 1
a de Personal. Oficina de Personal
YA
0 “l‘ y ’elabora el proyecto de Area de Gestion
on segun corresponda en base al o N
Eferfe v remite al Jefe de Personal| ~dministrativa- 3%0 1 1
X y Proyectos
{? sacion. :
<) veg®
Area de Gestién -
6 j{su visto bueno y deriva a Jefatura de| Administrativa - 240 1 1
AGA. Oficina de Personal
. s Area de Gestién
7 Revnlsa el Proyecto .de Resolucion, pone Administrativa - 240 1 1
su visto bueno y deriva a Jefatura de AGL Jefat
ura Ve
ge
Revisa el Proyecto de Resolucion, pone| Area de Gestién
8 |su visto bueno y deriva a la Secretaria de| Institucional - 240 1 1
Direccion de UGEL. Jefatura
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Recibe, registra el Proyecto de} _. e
9 |Resolucién y pasa a Direccién de la UGEL D(re?rgf:ca;GEL 240 ) 1 1
para la firma respectiva.
. . . Direccién - UGEL
10 |Firma la Resolucién Directoral Tayacaja 960 1. 1
11 Secretaria deriva la Resolucién Directoral| Direccién - UGEL 240 ) 4 1
al Técnico de Numeracion y Archivo. Tayacaja N
Numera vy distribuye la Resolucion A:aa_d,e fe:’,ﬁé" -
12 |Directoral a las diferentes é&reas, oficinas Adminis rativa - 480 1 1
. B ) ! Numeracién y
y notifica al interesado archivandola. Archivo
PN REG
/4
\O\,o Doo/l/,q TOTAL MINUTOS 3810 TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO 3 1 7 0 1 0 4 8
= L
A
________ 4 TOTAL DIAS 8
 Poner Eoiga: Seflembre del 2016
2 Flbres Barrers (?/ FIRMA DEL RESPONSABLE
s 79 .
. CENER e JCACION - HYCA

OPAL TAYACAJA

10e LArCans

HIRSTRATIVO 11
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Glosario de Términos

Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT): Documento oficial por el
cual se hace constar el tipo de contingencia y la duracién del periodo de incapacidad
temporal para el trabajo. Se otorga al asegurado acreditado con derecho al mismo,
determinado por el tipo de seguro y caracteristica de cobertura que genera subsidio por
incapacidad temporal o maternidad. Este documento es expedido obligatoriamente por el
profesional de la salud de la Institucion y la informacion del mismo debe estar registrada en
la historia clinica del asegurado.

Certificado Médico (CM): Documento que expiden los médicos después de una prestacion
y a solicitud del paciente. Pretende informar de los diagnésticos, tratamiento y periodo de
descanso fisico necesario. El Certificado Médico no suele hacer constancia de las
limitaciones que la enfermedad genera en el cumplimiento de las actividades laborales. Se
incluyen los Certificados Médicos otorgados por los Programas de Atencién Ambulatoria
Descentralizadas (PAAD).

Cese: Acto por el que un empleado deje de ocupar su lugar de trabajo de manera definitiva,
sea de forma voluntaria (por cambio de lugar, por paso a una situacion administrativa
diferente de la de servicio activo, etc.), sea por remocion de su lugar de trabajo, o sea como

consecuencia de una sancién disciplinaria.

Licencia: Es un acto administrativo por el cual se levanta o remueve un obstaculo o
impedimento que la norma legal ha establecido para el ejercicio de un derecho de un
particular. En la generalidad de los casos en que la legislacion positiva ha adoptado el
regimen de autorizaciones, licencias o permisos, y soélo hasta que se satisfacen
determinados requisitos que dejan a salvo tales intereses es cuando la Administracion

permite el ejercicio de aquel derecho previo.

Pension: Asignacion regular pagada a titulo de seguro de vejez o de seguro de invalidez.
Paga periodico de una suma de dinero a personas que se han hecho acreedoras a ello de
acuerdo con el régimen previsional vigente. Generalmente se designa asi al beneficio que

obtiene el conyuge supérstite del jubilado o de quien ha adquirido el derecho a la jubilacion.

Subsidio: Cantidad de dinero que recibe una persona o entidad, de manera excepcional,
como ayuda para satisfacer una necesidad determinada, especialmente la que reciben de
un organismo oficial. Prestaciones que forman parte del régimen de seguros sociales
obligatorios. Los principales son: el de paro, el familiar, el de vejez, el de viudez, el de
orfandad.
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