ONAL DE HUANCAVELICA
- GERENCIA SUB'PZGIONAL - TAYACAIA
. UGEL SURCUBAMBA - VRAEM

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

Surcubamba, 09 de enero 2014.

OFICIO N° 01-2015-D-UGEL-S-GSRT/DRE-H. rD,RECC@NWM D EBUGAL N }
SENOR Mg. Alfonso ENCINAS BUSTAMANTE i o B f
Director de Educacion Regional de Huancavelica g’

09 l
ASUNTO - Remito el MAPRO de la UGEL- Surcubamba ENE. 2015 B
TRAMITE BOGUMENTARID |

(EXPNe UUU«1U
.............................. J

De mi especial Consideracion
Es grato dirigirme a su despacho de su digno cargo y a la vez

hacer llegar el saludo cordial de Ia Direccién de la Unidad de Gestién Educativa Local

de Surcubamba y remitirle el MAPRO correspondiente de la UGEL de Surcubamba para
reconocimiento y el

su aprobacion bajo una Resolucién Directoral, para el
funcionamiento de los documentos oficiales que regulara el Manual de Procedimiento
Administrativo de nuestra Unidad de Gestién Educativa Local de Surcubamba.

Ocasion propicia para expresarle las muestras de mi especial

consideracion y estima personal.

Atentamente

Cc. Archivo
R.E.T.M/D-UGEL-S




o C C CC CCC{o

C ¢ ( C C C CC CC CCc«

c cccccccccccc e

(

( C C C A

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
GERENCIA SUB REGIONAL DE TAYACAJA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

SURCUBAMABA

GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

UNIIDAD DE GESTION|
ENUEATIVA 1GEAL DNE

PROCEDIMIENTO®

ADMINISTRATIVO
201

OFIC. RACIONALIZACION-AGI. Pagina 1 &rcs.

NRORRES  G
VTN O



GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
GERENCIA SUB REGIONAL DE TAYACAJA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

SURCUBAMABA

PRESENTACION

El Area de Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Surcubamba, pone a disposicion de los Trabajadores el presente Documento de Gestion
Denominado MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO — 2015. Como
instrumento Técnico Normativo que regula los procedimientos administrativos
orientadas hacia el cumplimiento de los objetivos de la Institucion y asi como al

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

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

trabajadores sin excepcion.

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

responder por las acciones tomadas en su debido momenio.

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

responsabilidad funcional si es de su competencia.

Area De Gestion Institucional.

OFIC. RACIONALIZACION-AGI. Pagina 2 R.C.S.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

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

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

e Ley N° 27444.
Establecer el procedimiento para dar la y

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-

° Ley N° 28044.

*D.S. N° 011-2012-ED.

* R.M. N° 0234-2005-ED.

* R.M. N° 0234-2005-ED.

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

REQUISITOS

* FUT y/o Oficio.

* Certificado de estudio original.

* Recibo de pago.

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015.
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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