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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
@ Ministerio DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

de Educacion -
UGEL SAN MIGUEL - EJECUTORA 312
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

OLUCI
San Miguel, 0 8 ENE, 2015

Visto, el Informe N° 001-2015-GR.CAJ-DRE-UGEL/SM/DIR, el proyecto Manual de
Procedimientos (MAPRO) 2015 de los 05 trimites de mayor demanda que realiza el usuario
en la Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) de San Miguel, asf como la Resolucién
Ministerial N° 591-2014-MINEDU, y dem4s documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, es funcién de la Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) de San Miguel,
aprobar los Documentos de Gestién, teniendo en consideracién la Ley 28044, “Ley General de
la Educacién”; D.S N° 015-2002-ED, el mismo que aprueba el Reglamento de Organizacién y
-Funcionésv de las Direcciones Regionales de Educacién y las Unidades de Gestién Educativa;
Ley N° 28302 que modifica el articulo 73° de la Ley N° 28044, considerdndose como Unidad
de Gestién Educativa Local, contribuyendo a mejorar los Procedimientos Administrativos,
basados en el Principio de Simplicidad Procesal que garanticen a los administrados un
servicio de calidad, en las diferentes 4reas de la Unidad de Gesti6n Educativa Local (UGEL) de
San Miguel; ' '

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 591-2014-MINEDU, se aprueba la Norma
Técnica denominada “Norma Técnica para la Implementacion de los Compromisos de
Desempefio 2015”, la misma que tiene como finalidad establecer los compromisos de
desempefio para la adecuada provisién de servicios educativos de calidad en el aula, asi como
los lineamientos y requisitos para su implementacién y aplicacién de lo dispuesto en el
articulo 17° de la Ley N° 30281, “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2015

Que, seglin el Anexo N° 02 - Compromisos de desemperio, responsables de
verificaci6n, tramos y ponderadores, y el Anexo N° 03 Criterios e indicadores para el calculo
de los compromisos de desempefio, que hace menci6n la Resolucién Ministerial N° 591-2014-
MINEDU, establece que las Unidades Ejecutoras y sus instancias operativas cumplen con
simplificar requisitos, suprimir pasos y reducir tiempos, segiin protocolo de los siguientes
cinco procedimientos,, priorizados: subsidio por luto y sepelio, asignacién por tiempo de
servicios (25 6 30 afios), visacién de certificados de estudios, informe escalafonario, y
constanicia de pago, teniendo como objetivo principal mejorar la calidad de atencién al
administrado;

Que, el Proyecto del Manual de 05 Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) de San Miguel, simplifica los procedimientos
mencionados en la Resolueién Ministerial N° 591-2014-MINEDU, requeridos por los usuarios
externos como internos de la UGEL de San Miguel, optimizando y generando la mejora
continua de la gestién, por lo que resulta necesario aprobar resolutivamente dicho manual;

Estando a lo autorizado por el Area de Gestién Institucional y lo dispuesto por el
Despacho Directoral;

De conformidad con la Ley N° 28044, y su Reglamento, D.S N° 011-2012-ED; Ley N°
30281, Ley de Presupuesto de la Repiblica, para el afio fiscal 2015; Ley N° 27658, Ley Marco
de la Modernizacién de la Gestién del Estado; Ley N 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General”; D.S. N 015-2002-ED - Reglamento de Organizacién y Funciones de
las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestién Educativa Local;

UGEL SAN MIGUEL JR. 28 DE JULIO §/N TELEF: 076-319326 (SECRETAR/A)

htt://www.ugelsanmiguel.gzob.pe correo electrénico: ugelsanmiguel _&jecutora312@hotmail.com



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

@ Migitarie DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
-‘ UGEL SAN MIGUEL - EJECUTORA 312 ‘

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION” ¥

Caiamarca
S

de Educacion

RESOLUCION DIRECTORAL uGgL Ne 0003 . 2015/GR.CA]-DRE-UGEL/SM

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Manual de Procedimientos (MAPRO), para los cinco (05)
tramites de mayor demanda que realizan los usuarios en la Unidad de Gestién Educativa
Local (UGEL) de San Miguel, consistentes en:

- Subsidio por luto y sepelio. _

- Asignacién por cumplir 25 y 30 afios de servicio al Estado.
- Visacién de certificados.

- Informe Escalafonario.

- Constancia de Pagos.

Que en calidad de anexo forma parte de la presente Resolucién, en diecisiete (17)
folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER, que la Oficina de Trimite Documentario o la que haga sus veces
en la Unidad de Gestién Educativa Local San Miguel, se encargara del trdmite de la presente
Resolucién, de conformidad a lo estipulado en el artfculo 182 de la Ley N® 27444 “Ley del
Procedimiento Administrativo General”,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

ORIGINAL FIRMADO

PROF. SEGUNDO WILSON CABRERA GARCIA
DIRECTOR DE LA UGEL SAN MIGUEL

-

Lo que transcribo a Ud. para su
SWCG/D.UGEL conocinfento y demas fines.
ARH/IP .
SCH/ ADM ‘ Og
WELLV/AG! ' X{
TSM/PROY :
Tiraje: 10 Luz Magda Malcq £¢ an
P.R. N? 0003-2015 TECNICO ADMINISTRATIVO i

UGEL SAN MIGUEL J

UGELSAN MIGUEL  JR. 28 DEJULIO S/N TELEF: 076-319326 (SECRETARIA)

htt:gj{www.ugelsanmlguel.gob.ge correo electrénico: ugelsanmiguel_ejecutnras12@hotmail.com
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INTRODUCCION:

procesos cuya ruta y secuencia deben ser definidos considerando e} Principio de Simpilicidad
de la Ley N° 27444 _ Ley del Procedimiento Administrativo General, eliminando toda
complejidad innecesaria.

0 Unidades Organicas que conforman Ia Estructurs de la UGEL, Ias mismas que son
responsables de su ejecucion y diligenciamiento para brindar un servicio eficiente y oportuno
al ciudadano.

DATOS GENERALES

2.1. OBJETIVO:

Local de San Miguel.

. ALCANCE:

Las normas, procedimientos y disposiciones contenidas en el presente manual son de

aplicacion por todas las Unidades Ordanicas de la Unidad de Gestion Educativa Local de
San Miguel.



. PROCESOS PRIORIZADOS

PROCESO: EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO
CODIGO: P03-AA-ESC,

1. OBJETIVO:

docente, auxiliares de educacié
Local de San Miguel.

2. ALCANCE:

- Docentes, auxiliares de educacion Y personal administrativo de las instituciones
educativas piiblicas del émbito de la UGEL San Miguel,

- Servidores publicos de Ia sede UGEL San Miguel.

3. BASE NORMATIVA:

- Ley N° 28044, General de Educacion Y su reglamento D.S, N° (1 1-2012-ED.
- Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genera|

- Ley N° 27806. Ley de transparencia Y acceso a la informacisn puablica.

- Ley N° 29060, Ley del silencio administrativo.

- D.L. N° 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Y su reglamento D.S. N°0g5.
90-PCM

- Decreto Supremo N°
Reforma Magisterial,

- Resolucién Ministerial N°
Escalafon.

004-2013-Eb, Qque aprueba el Reglamento de la Ley de

0376-2003-ED, que aprueba el Manyal Normativo de

REQUISITOS:
- Solicitud utilizando e} Formulario Unico de Tramite (FUT)

- DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- Laemision de un Informe Escalafonario es trabajo del responsable

de la Oficina de
Escalafon, del Area de Administracion, de |a UGEL San Miguel.
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PROCESO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIO POR SEPELIO Y LUTO
CODIGO: P06-AA-REM.

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento Para la proyeccién de una resolucién otorgando el beneficio de
Subsidio por Luto.

2, ALCANCE:

Profesores y trabajadores administrativos activos y cesantes, asi como familiares directos tanto
de profesores como administrativos Cesantes pertenecientes a la UGEL San Miguel.

3. BASE NORMATIVA:
- LeyN°29944 Ley de Reforma Magisterial
- LeyN° 27744 Ley de Procedimientos Administrativos
- Ley24024 y su Modificatoria 25012,
- Decreto Legislativo 278 Ley de base de la Carrera Administrativa
- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de Ley de Reforma Magisterial
- Resolucion de Sala Plena N° 001-2011-SERVIR/TSC

4. REQUISITOS:

- Presentacion de expediente por el usuario a |a UGEL San Miguel conteniendo
todos los requisitos necesarios para el reconocimiento de Subsidio por Luto.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:
- Es responsabilidad del usuario solicitar el reconocimiento de subsidio por luto, conteniendo
todos los requisitos. '
- Es responsabilidad del Equipo de Planillas, emitir ef proyecto de resolucién, reconociendo ef
beneficio de Subsidio por Luto.
- Es responsabilidad del Coordinador de Personal, Administrador, Jefe de Gestion

Institucional y Asesor Legal de la UGEL San Miguel la visacion del proyecto de resolucion
emitida por el Equipo de Planillas. '

- Es responsabilidad del Director de la UGEL la firma de Ia resolucion,

- Elresponsable de Tramite documentario es el encargado de reproducir y notificacién de la
resolucién.

PROCEDIMIENTO:

[ PAsoT DESCRIPCION DE LA |

ESP
ACTIVIDAD ! RESPONSABLE ‘—TIEMPO
Eca-tg expediente, }ﬁérgn al Sistema d?TFér_nit_e_y—lr Enca;g;fo de |
derivacién al Equipo de Planillas por parte de Tramite Tréamite 1dia
| Documentario. | Documentario. |

[Recibe expediente verifica que cuente con todos Ios[ Oficina de
requisitos necesarios Y que pertenezca a la UGEL San Remuneraciones |
Miguel el salicitante o que el beneficio que Io solicite .

o . y Pensiones
un familiar directo

1 hora

. . Oficina de |
Se calcula el monto de acuerdo a ley y se emite un informe N
3 | . e EeTeRs y Remuneraciones | 1 hora
a la oficina de proyectos para ta emisig «;gt’:?u resolucidn \ |
L N y Pensiones |
T e o T ———— ¥ Ao o T —————— ——
| Revisa y visa proyerto de @\@uc n pogepartg del Oficina de
|| 4 ICoordinador de Personal e} a al NEAUSy de@é\a la | Personal 1 dia
J Oficina de Administracién ¥ |
——— N e — e
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Oficina de ’
Personal

Revisa y visa Resolucidn por parte dej Administrador y Oficina de
derivacién 2 fa jefatura del area de Gestlén lnst«tucnonal Administraclén

*.f

| Revisa y visg Resolucion por parte dei Admlmstrador y Jefatl.t:'ra de 1dia
I deriva al drea de Asesoria Juridica gestion a
l— e - o Instutucnonal
Revisa v visa Resolucton por parte del Asesor y derlva[ Asesorfa Juridi 1di
| Trémite émite Documentario J_ o ca ia
Recibe proyecto de Resolucuo riva
proy n, reglstra y de iva a| Proyectos 1dia
Direcc;on_ R S———
] Firma proyecto de Resolucién y deriva a Secretaria General Dlrecuon l 1di a
e —
1 Rec:be Proyecto de Resolucién, envio a impresiones paral Secretarla ]
| su reproduccién indicando e] nimero de de copias | General
Lo ooohieral
Secretaria [

General s dlas

11 Recibe copias, numers, fecha, firma y notifica a las dreas
responsables e interesadas
——————=°CINteresadas

Sohcnta ta disponibilidad Presupuestal para efectivizar el Oficina de

| pago 3 1a oficina de presupuesto Remuneraciones J 2 dias
o F y Pensiones

Remlte consohdado para la ¢ elaboracnon de Su T respectiva Oficina de 2di

planilia de pago ,‘ Presupuesto as

_-_-___'___‘———-______ —t "

Emite las planillas Para el compromiso Yy devengado en el [ Oficina de } 3horas |

R .
registro SIAF a fa oficina de Contabilidad emunen:acnones

Y Pensiones
—_— . __J — =
[ Recnbe el expediente de la oficina de rémuneraciones y lo " '

. .. Oficina de 20
15 |deriva al drea de tesoreria para el giro o depésitos a los .
Contab:hdad mmutos
beneﬁcnarlos o
Elabora lo: los formatos par: para los . respectlvos glros y
16 posteriormente Ja aprobacién de Igs mimos a los Tesoreria 2 dias
beneﬂcaarlos : L

8]

7. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PROCESO: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

CODIGO: P01-DIR.AC.

1.

OBJETIVO:
Establecer el procedimiento de visacion de certificados de estudios de estudiantes de

EBR, EBA, EBE y CETPROs, verificando Y cotejando los datos y calificativos con las actas
de evaluacion final, de recuperacion Y subsanacién que emiten las instituciones educativas
publicas y privadas.

ALCANCE:
- Estudiantes de EBR: niveles de educacién inicial, primaria Y secundaria; EBA; EBE y

- Directores de Instituciones Educativas.
- Padres de Familia

BASE NORMATIVA:

- Ley N° 27444, ey de) Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28044 y sy reglamento D.S. N° 04 1-2012-ED.

- LeyN° 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Pablica

D.S N°009-2005-ED Reglamento de 1a Gestion del Sistema Educativo

- RM. N° 0234-2005-ED. Aprueba la Directiva N°004-VMGP-2005, sobre evaluacién de
los aprendizajes en la EBR.

- Ordenanza Regional N° 022-2013-GR.CAJ-CR. . Que aprueba el TUPA.

REQUISITOS:

~ Solicitud en FUT

- Certificado de Estudio original

= Recibo por derecho de Pago en Caja de acuerdo af TUPA (s/. 7.00)

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:
Se inicia cuando el usuario, a través de tramite documentario, presenta su solicitud con los

DESCRIPCION DE LA |

B
ACTVIDAD |J RESPONSABLE | TIEmPO
Recibe solicitud, revisa el expedigate, ingresa al | [

. . ) : Encargado
| Sistema de Tramite Documentari ,\_ sella e cargo‘ Ctrégr:ite de 1dia
[ para usuario y deriva a oficind de actas y ) I
o j | documentario,
| certificados. woUE N |
| e N.‘guﬂ._ o r———— o

s BT

aeradt
et ot B AR

RN



[ Respomsablede |

Recibe en SITD, se registray se firma el cargo. Actas y .
ipe minutos
Certificados. |
Recibe expediente Y entrega al Director de UGEL | Secretaria de 10
parala firm_a respectiva. o - ] ___ direccion. | min utas
Firma conformidad de certificados. | Director UGEL | 1 hora

Recibe expediente firmada por el Director vy |
5 | devueive el expediente a i3 oficina de Actas y |
Certificados. .
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACIGN; 1 dia(s), 2 hora(s) y 20 minuto(s)
= AON: 1 diafs), 2 hora(s) y 20 minut

Secretaria de

! 1 hora
direccion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PROCESO: EMISION DE CONSTANCIAS DE PAGOS

CODIGO: P09-AA-REM.

1. OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para emitir las constancias de pago de la UGEL San Miguel,

2. ALCANCE:
- Usuarios de la UGEL San Miguel

3. BASE NORMATIVA:
- Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

4. REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Director indicando fechas e instituciones educativas en las que laboro.
- Comprobante de pago.

5. PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DE LA —[
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
—_— —_— —_—
Pago del usuario en caja de la Unidad de Tesoreria porl Caia 15
concepto di emision de constancia - R [ o J_ - minutps
Solicitud en formato FUT para la emisién de la constancia, Tramite 1 dia
adjuntando la boleta de pago Documentario !
T ——+t ——2
Oficina de 10
Se evalda el expediente Cosntancias de .
minutos
B o Pago o __I
Busca informacién segin los anos gue solicita en |a Oficina de

documentacién fisica y sistematizada de pianilla de Cosntancias de

femuneraciones ) . Pago
o ' Oficina de
Transcribe la informacién obtenida, segun las planillas Cosntancias de
- Pago
Oficina de
Entrega los documentos al usuario Cosntancias de minutos
Pago
|' Oficina de
7 [ El usuario firma el cuaderno de cargo Cosn;ancias de minutos
ago

—_— | oY
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION: 4 dia(s), 1 hora(s) y 40 minuto(s)

DIAGRAMA DE FLUJO: _, pReuser 245

- atnaveppinaTES
TRt
Proi D AARIO )
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