GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Nio. 094 —2015/GOB.REG-HVCA/GGR

< .

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

CONSIDERANDO:

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

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Unidad de Gestién Educativa
Sfocal de Huaytara (Unidad Operativa de Educacién Huaytard), es una herramienta de gestidén técnico
/normativo que contiene informacién respecto a la tramitacién de los Procedimientos Administrativos que se
realizan para el cumplimiento delos fines y objetivos, elaborados con la finalidad de mejorar la gestién publica
y en el marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado pretende tener una administracién moderna y
capaz de satisfacer las demandas de los usuarios con herramientas de gestién actualizados que sirvan para guiar
a los funcionatios y trabajadores

Que, en cumplimiento de los Compromisos de Desempefio del Ministerio de
Educacién: Primer Tramo “Actualizacién de MAPRO para Simplificacién de Tramites Documentarios en
DRE y UGEL”, el Equipo Técnico de la Unidad de Gestién Educativa Local de Huaytard (Unidad Operativa
de Educaciéon Huaytari) de la Gerencia Sub Regional de Huaytara, ha elaborado el Manual de Procedimientos
—MAPRO por constituir un documento bésico de gestién interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la
informacién relativa al trimite solicitado por los usuatios; su elaboracién se encuentra acorde con los
lineamientos de Politica Educativa y Administrativa del Sector y se adecua a lo sefialado en la Directiva N° 010-
2013-GOBREG.HVCA/GRPPyTA-SGDIel: “Procedimientos para la Elaboracién, Actualizacién y
Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobado por Resolucién
Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR, por lo que amerita su aprobacion via
acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

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

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

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos — MAPRO de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytari (Unidad Operativa de Educacién Huaytari) de la Gerencia
Sub Regional de Huaytara, érgano desconcentrado del Gobierno Regional Huancavelica, documento que
consta de un (01) volumen en veintiséis (26) folios, que en anexo rubricado forma parte de la presente
Resolucion.
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ARTICULO 2°- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/o

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

ke 2 ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los Organos Competentes

raebehnin, 5-4//del Gobierno Regional Huancavelica, a la Gerencia Sub Regional de Huaytara, Unidad Operativa de Educacién
; Huaytard y la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica para su publicacién en el portal
institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

~

GOBIERNO REGIONAL HUANC/7ELICA

Ing. Luis Albgrto Sanchez/Camac
GERENTE GJENERAL REGIONAL

WIS/cgme



“ANO DE LA PROMOCION DE LA | INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”
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Gobierno /cé_g%pa/ ae Huancavelica
Direccion Regional de Fducacion - Huancavelica
Gerencia Sub Regionzl de Huaytard
Unidad de Gestion Educativa Loca! —Huaytara

Resofucion Directoral fsp $05%2 2014

Huaytara, D { DIC. 2014

Visto e/ INFORME NO 021-2014-GRH-H-GSRH-UGELA/AGI/P. Sobre
conformaaon de Equipo de trabajo para la acltualizacion Gel Manual de Frocedimientos (MAPRO) de la
Unidsd de Gesticn Fducativa Local de Huayiara.

CONSIDERANDO.

‘Que, es politica de la Unidad de Gestion Fducative Local de Huaytarad, contar con los
documentos de gestion actualizados y poder brindar un buen servicic a 1os usuarios, acorde a 1a nueva
innovacion de la administracion publica.

Que, considerando el principio de simplicicad reconocido en el numeral 1.13 def
Articulo 1V del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, ios
tramites es[ab/ecm’m por la autoridad agministrativa deberdn ser sencilios, debiendc eliminarse {oda
complejidad innecesaria, es decir, 10s requisitos exigidos deberan ser racionales y proporcicnales a 1os
fines que se persigue cumplir,

Que, en el ejercicio de las atribuciones de la Uridad de Gestion Faucetive Local de
Huaytara, resulta necesario rediizar acciones de Siriplificacion aaministrativa, generande ia mejorg
continua de 1os procedimientos adminisirativos internos v externos, a fin de contribuir @ la optinizacion
de la gestion administrativa con eficiencia y cportunidad en beneficio de I cudadania, asi como el
estricto cumplimiento del manual de organizaciones y funciones.

Que, el Ares de Gesticn Institucional, a través del Equipo de Racionslizacion, en coordinacion
con los Jefes de Areas y Equipos de la Unidad de Gestion Educative Local de Hua vitara, logren actualizar
e/ Manual de Procedimientos de esta institucion, dentro dei marco de conpromisos de desempero.
Tramo I — Simplificacion de Tramites de documentos.

De conformidad cori la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Adminisirativo General, 1a Ley N€
28044, Ley General de Fducacicn, y demas normas concurrentes,

SE RESUELVE:

Articulo 1°- CONFORMAR, el Equipo de Trabajo para actualizacion del Manual de Procedimientos
{MAPRQ), integrada por l0s siguientes:

Lic. Julio Roger ESPINO HUAMAN Jefe dei Area de Gestidr Institucional
Lic. Adm. Eagar Lenin KERNANDEZ ORE Planificador
Eco. Imelaa LUNA OJEDA Racicrializador
Abog. Julic BELLIDO PAREDES Asesor Leqgal
PC. Augusto Beliseric FLORES MENDOZA Administrador
Lic. Mauro MATOS GAMBEOA Jefe del Area de Gestion Pedaqgogica

Articulo 2°- DISPONER, que los funcionarios y servidores conformantes del Equipo de Trabajc,
cumplan bajo respcnsabilidad con las etapas y plazos establecidos pars la actualizacion del MAPRO
Institucional.




Gobierno Regional ade Huancavelica

Direccion Regional de Educacion - Huancavelica
Gerencia Sub Regional de Huaytarsd
Unidad de Gestion Educativa Local - Huaytara

Resolucion Directoral Wo 000888 g714
Huaytars, 4 2 DIC. 2014

VISTO: el Plan de Trabajo para el cumplimiento de! compromiso
de desemperio "Simplificacion de Tramites Documentarios de la Unidad de Gestion Educativa Local
de Huaytara” y demds documentos adjuntos en nueve (09) folios utiles;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos sirve para
compendiar en forma oragenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior
de la Institucion, en €/ se establecen de manera formal los métodos y técnicas de trabajo a
aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos organos que intervienen en 13
ejecucion, control y evaluacion de las mismas;

Que, con Expediente N° 190-2014 el Jefe de Gestion Institucional
de la UGEL — Huaytard eleva el Plan de Trabajo para el cumplimiento del compromiso de
desemperio "Simplificacion de Tramites Documentarios de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Huaytars para su aprobacion con resolucion directoral, lo que es procedente refrendar mediante el
presente acto administrativo de personal.

Estando a lo opinado por el Area de Gestion Institucional, visado por
el Especialista en Fersonal y los Jefes de Areas de Gestion Administrativa e Institucional y lo
dispuesto por la Direccidn de lz Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytars, y;

De conformidad con la Constitucion Politica de Perd, Ley N° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial, Ley NO
30114-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2014.

SE RESUELVE:

ARTICULO 19 APROBAR, e/ Plan de Trabajo para el
cumplimiento del compromiso de desemperio “Simplificacion de Tramites Documentarios de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara” la misma que forma parte del presente acto
adrministrativo.

ARTICULO 2°. ENCARGAR, a los Jefes de Area de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Huaytara el cumplimiento del Plan de Trabajo para el cumplimiento del
compromiso de desemperio "Simplificacion de Tramites Documentarios de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Huaytard” de acuerdo al cronograma establecido.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

e
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PLAN DE TRABAJO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO
DE DESEMPENO “SIMPLIFICACION DE TRAMITES
DOCUMENTARIO EN UGEL HUAYTARA”

— DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HU.
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

1. DATOS INFORMATIVOS:

- DRE: HUANCAVELICA
UGEL: HUAYTARA
PERIODO DE VIGENCIA: 2015 - 2016

2. OBIJETIVO GENERAL:

Simplificar los requisitos, pasos y plazos establecidos de los tramites recurrentes que ofrece la
UGEL para mejorar la calidad de la atencién al usuario.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

_ a) Establecer las etapas y pasos a seguir en la UGEL para la actualizacién del MAPRO en
sus 5 procedimientos priorizados, en el marco de los Compromisos de Desempefio

- establecidos por el Ministerio de Educacién.

— b) Definir plazos y responsabilidades para el cumplimento del Compromiso de

st Serdl Desempefio 2015 referido a la simplificacion de tramites documentarios.

— 3. BASELEGAL

e Constitucion Politica del Peru

o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y su Reglamento
= aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

» o Ley N° 28044 Ley General de Educacion

o Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

s Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N° 27902.

o Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Aprueba la Metodologia de Simplificacion
S Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los
— procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

% Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.
Resolucién Gerencial General Regional N21146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR, Que Aprueba
;)Ia Directiva N2 010-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlel. “PROCEDIMIENTOS PARA LA
/ ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

— GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”.
4. JUSTIFICACION:
) Los Compromisos de Desempefio (CdD) para el 2015, son un esquema de financiamiento
condicionado de recursos adicionales para todas las Unidades Ejecutoras (UE) de educacién a
- nivel nacional, cuyo objetivo es mejorar la calidad en la gestién y la adecuada provision de los
~ servicios educativos. Conforman una herramienta de incentivos para promover una gestion
- m por resultados en el sector educacién, que consiste en un esquema de financiamiento
w >‘/ ‘\condicionado de recursos adicionales para todas las U.E. de educacion a nivel nacional.
o A <
;L )¢ < -
— é e SO § no de los compromisos aprobados se denomina “SIMPLIFICACION DE TRAMITES
oy o?;i{“%i\o’ DOCUMENTARIOS EN DRE Y UGEL”, cuyo objetivo estd dirigido a simplificar los requisitos,
C AN




pasos y plazos de los tramites recurrentes que ofrecen las DRE y UGEL, para mejorar la calidad
de la atencidn al usuario.

En ese sentido, se ha considerado disefiar el presente plan con el objeto de garantizar el
cumplimiento del CdD en el plazo previsto, el mismo que garantizard una posterior
implementacion de procesos simplificados.

5. RESPONSABLE:

El responsable de la implementacién del presente Plan de Trabajo es el Equipo Técnico
designado mediante Resolucién Directoral N° 0922-2014 , el mismo que estd integrado por:

N° Nombres y Apellidos Cargo

1 JULIO ROGER ESPINO HUAMAN Jefe de Gestidn Institucional

2 EDGAR LENIN HERNANDEZ ORE Especialista en Planificacion

3 IMELDA LUNA OJEDA Especialista en Racionalizacion
4 AUGUSTO BELISARIO FLORES MENDOZA Administrador

5 MAURO MATOS GAMBOA Jefe de Gestidén Pedagdgica

6 JULIO BELLIDO PAREDES Asesor Legal

6. ACCIONES A REALIZAR

Teniendo en cuenta los plazos establecidos por el Ministerio de Educacién para cumplir los
CdD, se debe realizar las siguientes actividades:

© o NO U AW R

Conformacién de Equipo de Trabajo.

Reunion de trabajo

Elaboracion de Plan de Trabajo.

Inventario de procedimientos.

Descripcién del procedimiento.

Andlisis y simplificacién de los procedimientos.

Propuesta de procedimiento simplificado.

Revisién y visacion de propuesta de procedimientos simplificados.
Elaboracion de Informe Técnico.

10. Aprobacién de MAPRO.

Asimismo, se debe contar con los siguientes productos:

Ll

Resolucion Directoral de conformacion del Equipo de Trabajo.

Acta firmada (Documento firmado en el Taller de Asistencia Técnica)

Plan de Trabajo.

Resolucién Directoral aprobacién de Directiva de actualizacion de MAPRO de la U.E.
o UGEL que estén dentro de su jurisdiccion.

Informe Técnico

Resoluciones Directorales de aprobacién del MAPRO 2015

Folios del MAPRO 2015 de los procedimientos priorizados vy actualizados
correspondientes al ejercicio 2015.

Folios del MAPRO 2014 de los procedimientos priorizados correspondientes al
ejercicio 2014
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INTRODUCCION

El presente “Manual de Procedimientos Administrativos” (MAPRO), es una
herramienta de gestién Técnico Normativo que contiene informacién respecto ala
tramitacion de los Procedimientos Administrativos que se realizan en la UGEL-
Huaytara.

Con la finalidad de mejorar la gestién publica y en el marco de la Modernizacién
de la Gestién del Estado la UGEL Huaytara pretende tener una administracién
moderna y capaz de satisfacer las demandas de los usuarios con herramientas de
gestion actualizados que sirvan para guiar a los funcionarios y trabajadores.

El Area de Gestién Institucional de la UGEL Huaytara ha elaborado el Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) por constituir un documento basico de
Gestion Interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacién relativa al
tramite solicitado por los Usuarios.

Y en cumplimiento de los Compromisos de Desempefio del Ministerio de
Educacién: Tramo 1 “Simplificacién de trdmites documentarios en DRE y UGEL
seflala: La Unidad Ejecutora y sus instancias Operativas cumplen con simplificar
requisitos, suprimir pasos y reducir tiempos, seglin protocolo, de los siguientes
Procedimientos priorizados: Subsidio por Luto y gastos de sepelio, Asignacién por
tiempo de servicio (25 o 30 afios), Constancia de Haberes, Informe Escalafonario y
Visacion de Certificados de Estudios.

El Manual de Procedimientos Administrativos también contiene la regularizacion
de la Autoridad administrativa facultada para resolver, los trabajadores
responsables de realizar las actividades (tramitacion).

El equipo de trabajo de la UGEL Huaytar4 a través del Area de Gestion Institucional
y las diferentes areas de la UGEL han elaborado el Manual de procedimientos que
unifica criterios y se adecua a lo sefialado en la Directiva N2 010-2013-
GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel:  Procedimientos para la  elaboracién,

actualizacién y aprobacién del Manual de procedimientos del Gobierno Regional de
Huancavelica.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL




INDICE

INTRODUCCION

INDICE

DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL

APROBACION Y ACTUALIZACION

ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS




DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OBJETIVOS:

(5]

Uniformizar y controlar el cumplimiento de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.

Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

Facilitar labores de Auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

Permite que las actividades en cada acto presenten un proceso de
simplificacién y mejora.

Brindar mejor calidad de tramite al administrado.

Permite conocer el funcionamiento interno con respecto a descripciéon de
tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
gjecucion.

Aumenta la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacer y
cémo deben hacerlo.

Promover la gestién ética y la responsabilidad publica en las instancias de
gestion educativa descentralizada.

ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos es de estricto cumplimiento del personal de
todas las Unidades Orgénicas de la UGEL Huaytara.

BASE LEGAL:

Ley N¢ 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,

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

Ley N 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
Ley N¢ 27902, ley que modifica la ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
Ley N© 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

Directiva N 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de Manuales
de Procedimientos en las Entidades Ptiblicas.

Decreto Supremo N2 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF
por parte de las Entidades de la Administracién Publica.

Resolucion de Contralorfa N2 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Ptblica.




© Decreto Supremo N2 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de

Simplificacién ~ Administrativa y establece disposiciones para su

implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

Resolucion  Gerencial General Regional N 1146-2013/GOB.REG-
HVCA/GGR, que resuelve aprobar la  Directiva N2  010-
2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel: “PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la UGEL
Huaytard serd aprobado por Gerencia Sub Regional de Huaytara
mediante Acto Resolutivo por ser de su competencia.

El

Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) debe

Mmantenerse actualizado a través de revisiones periédicas que permitan

evaluarlo y modificarlo siguiendo las mismas disposiciones para su
elaboracién y aprobacién.

ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimiento por cada érgano.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

01/05 MP-UGELH-AADM-PER-01

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RESOLUCION DE RECONOCIMENTO DE SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444-Ley de Procedimentos Administrativos

° Ley N° 25212-Ley del Profesorado

Reconocer oportunamente el beneficio economico de

* D.S.N° 019-90-ED-Reglamento de la LP

subsidio por luto y gasto de sepelio de que * D.L. N° 276. Ley de Base de la Carrera Administrativa

corresponde de acuerdo a Ley.

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

° LEY N° 28411-Ley General del Sistema de Presupuesto

° Ley N° 29944-Ley de la Reforma Magisterial

REQUISITOS

SUBSIDIO POR LUTO
‘ solicitando'subsidio por luto

SUBSIDIO POR GASTOS POR SEPELIO

* FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Comprobantes de pagos originales a nombre del servidor que acredita los gastos.

* Partida de defuncion.

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

INSTRUCCIONES

Verificar el vinculo familiar y boletas y/o facturas.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: ENERO 2015

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

02/05

MP-UGELH-AADM-PER-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS 25 Y 30 ANOS.

FINALIDAD

BASE LEGAL

g prestados al Estado.

Otorgar el reconocimiento de la asignacion por tiempo
de servicios, al cumplir 25 o 30 afios de servicios

* Ley N° 27444-Ley de Procedimentos Administrativos

* D.S.N° 019-90-ED-Reglamento de la LP

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

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

* LEY N° 28411-Ley General del Sistema de Presupuesto

° Ley N° 29944-Ley de la Reforma Magisterial

REQUISITOS

* FUT

* Boletea de pago del tltimo mes.

INSTRUCCIONES

Verificar tiempo de servicios.

FRECUENCIA

A peticion dela parte interesada

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: ENERO 2015

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/05

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ENTREGA DE CONSTANCIA PAGOS

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444-Ley de Procedimientos Administrativos

El informe escalafonario es un documento administrativo que|* LEY N° 28411-Ley General del Sistema de Presupuesto

muestra: permanencia, tiempo de servicios, escala * Ley N° 25212-Ley del Profesorado
remunerativa, meritos y demeritos entre otros del personal

que labora dentro de la UGELH, y que es de uso para * D.L. N° 276-Ley de Base de la Carrera Administrativa

realizar tramites administrativos del servidor publico. * Ley N° 29944-Ley de la Reforma Magisterial
* Ley N° 28044Ley General de Educacién
REQUISITOS
* FUT

* Adjuntar Boletas de Pagos

° Adjuntar copia de Resoluciones de nombramiento y/o contrato.

INSTRUCCIONES

Verificar las planillas de haberes.

FRECUENCIA

A solicitud de los interesados

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite

FECHA: ENERO 2015

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04/05 MP-UGELH-AADM-PER-ESC-01
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE 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 de Procedimientos Administrativos

* LEY N° 28411-Ley General del Sistema de Presupuesto

* Ley N° 25212-Ley del Profesorado

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

* Ley N° 29944-Ley de la Reforma Magisterial

* Ley N° 28044Ley General de Educacion

REQUISITOS

*FUT

INSTRUCCIONES

Verificar boleta escalafonaria.

FRECUENCIA

A peticion del administrado.

FORMULARIOS

Se utilizan formatos o formularios acondicionados por el Especialista competente.

FECHA: ENERO 2015

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DN e DATOS DEL PROCEDIMIENTO
HUANCAVELICA
Region Lanergente
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/05 MP-UGELH-DIR-01
ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444-Ley de Procedimientos Administrativos

Establecer el procedimiento paradarlale |Ey Ne 28411-Ley General del Sistema de

conformidad de la autenticidad de los . -
certificados de estudio, emitidos por las Ley N* 25212-Ley del Profesorado

instituciones educativas publicasy |* D.L. N° 276-Ley de Base de la Carrera Administrativa

privadas de EBR, EBA, EBE y

CETPROS del ambito de |2 DRE - ° Ley N° 29944-Ley de la Reforma Magisterial

Huancavelica. ° Ley N° 28044Ley General de Educacion

* O.R. N° 244 -GOB-REG-HVCA/CR.

REQUISITOS

* FUT

* Certificado de estudio original.

* Recibo de pago.

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

FRECUENCIA

A solicitud de la parte interesada y/ o las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: ENERO 2015

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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