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Resoluciéonw Directorall UGELF N 0___1_%11_0‘ -2016
Huancapi, —2-‘5 NOV Zmﬁ_

-

Visto, la Orden de Proyeccion N° 1720-2016-UGELVEF/J-
PER, informe N° 026-2016-GRA-DREA-UGELF-AGI/MFC/RAC, con expediente administrativo N°1731-2016
y demés documentos adjuntos en sesenta y ocho (68) folio dtiles;

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Unidad de Gestién Educativa Local
de Fajardo, de la Direccidn Regional de Fducacién, del Gobierno Regional de Ayacucho y del Ministerio
de Educadién, velar y cautelar por la eficiente prestacion del servicio educativo de calidad, con la finalidad
de garantizar el normal desarrollo de las actividades técnico pedagégicas y administrativas programadas
para el presente afio lectivo, en los diferentes centros y programas educativos de la UGEL Fajardo;

Que, considerando el principio de simplicidad
reconocido en el numeral 1.13 del articulo IV del Titulo Preliminar de la ley N° 27444, ley del
Procedimiento Administrativo General, los tramites establecidos por la autoridad administrativa deberédn
ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria; es decir. los requisitos exigidos deberédn ser
racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir:

Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado, declara al estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias.
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestidn publica y
construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, segin D.S. N° 007-2011-PCM, se aprueba la
Metodologia de Simplificacion Administrativa, para la mejora de los procedimientos administrativos vy
servicios prestados en exclusividad por las entidades de la Administracién Publica;

Que, el Ministerio de Educacién en el contexto de la
N Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Pablica. viene fomentando las buenas précticas de la
N

AT

gestion publica las cuales reconocen al ciudadano como su fin y su razén de ser a través de Ia Guifa de
= Simplificacién Administrativa en el Sector Educacién; por lo que, mediarite Resolucién Vice Ministerial N®
020-2009-ED de fecha 03 de Junio de 2009, se aprueba los Lineamientos paré el desarrollo de las acciones
de Simplificacion Administrativa en las instancias de Gestién Educativa Dedcentralizada, a fin de conducir
de manera exitosa la Simplificacién Administrativa en todo su ambito de actuacion, lo cual incluye a las
Unidades de Gestidn Educativa Local {UGEL); teniendo como objetivo final la eliminacién y disminucién
de las exigencias y formalidades innecesarias en los trémites que realizan los ciudadanos ante entidades del
estado:

Que. con Resolucién Directoral UGELF N° 0003-2015 de
fecha 08 de enero del 2015, se aprobé el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la UGEL



Fajardo. que en su primera fase contiene 07 procedimientos priorizados, que <on mayor frecuencia
demandan los usuarios de la Entidad: siendo necesario su actualizacién en el contexto de la Modernizacién
del Estado, para mejorar la atencién ciudadana, a través de la simplificacion administrativa eliminando
exigencias y formalidades innecesarias en los tramites:

Que, mediante INFORME N° 026-2016-GRA-DREA-
UGELF-AGI/MFC/RAC: la responsable de Racionalizacién del Area de Gestién Institucional, recomienda
aprobar mediante Resolucion Directoral de la UGEL Fajardo la nueva propuesta del Manual de
Procedimientos que consta de (12) procedimientos priorizados. el cual fue elaborado con la participacion
de los trabajadores de la UGEL Fajardo;

Estando, con orden de Proyeccién del Especialista
Administrativo L, visado por el Jefe de Personal, Director del Area de Gestién Institucional y Director del
Sisterna Administrativo ll, Autorizado por el despacho Directoral de esta sede conforme a las atribuciones
conferidas con la Resolucién Directoral Regional Sectorial N° 01994-2016-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR,

De conformidad a lo dispuesto por la Ley N° 27444, Ley
T del Procedimiento Administrativo General: Ley N° 28044, ley General de Educacién y su reglamento
~1\ aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-ED; Ley N° 27658 Ley marco de la Modernizacién de la
% ggcestién del Estado; Ley N° 29944 Ley de la reforma Magisterial y su reglamento aprobado por Decreto
/] . jSupremo N° 004-2013-ED: el Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
.’ Remuneraciones del Sector Publico. su reglamento aprobado por D.5. N° 005-90-PCM, y en uso de las

= atribuciones conferidas por el D.S. N° 015-2002-ED.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.~ APROBAR, el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — MAPRO 2016 de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Fajardo, conteniendo 12 procedimientos de acuerdo al Anexo que forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO 2°.- DISPONER, que los funcionarios y
servidores de la Sede Institucional encargados de los tramites correspondientes, cumplan bajo
responsabilidad con las etapas y plazos establecidos en el referido manual, dispuesto en la presente
resolucion

ARTICULO 3°.- HACER, de conocimiento de la presente
Resolucion a las diferentes dreas de la UGEL Fajardo.

ARTICULO 4°.- DISPONER, la publicacién de la presente
Resolucién Directoral en el Portal Institucional de Ja Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo
{www.ugelfajardo.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;

2P
ECTOR AUGUSTO FERIA MACIZO

DIRECTOR DE PROQ AMA SECTORIAL I
Unidad de Gestion Educativa Local ~ Fajardo

HAFM/OUGELF

CMIC/D-AGE

EIG/DSA-LE
M-

N
PROVECTO NOy et
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DIRECTIVA N° 020-2016-ME-GR-DREA-UE310/DIR-H

“NORMAS, DIFUSION, APLICACION Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE FAJARDO”

L FINALIDAD

La presente directiva es un instrumento de estricto cumplimiento para el
personal de la UGEL Fajardo, a fin de garantizar un control adecuado y
eficaz del tiempo de realizacion de los procedimientos del Manual de

Procedimientos, en el marco de las responsabilidades asignadas por la

institucion, practicando una disciplina estrictamente laboral.
ﬂ Il. OBJETIVO

2.1. Mejorar la prestacion de los servicios publicos, mediante la adecuada

7% simplificacion del tiempo vy requisitoss de cada procedimiento
b administrativo que se brinda en la institucion.
x{'\‘;f 2.2. Promover la gestion ética y la responsabilidad publica en las instancias

de gestion educativa descentralizada.

> Constitucion Politica del Pert

» Ley N°® 27444, | ey del procedimiento Administrativo General

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

~ Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

» Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.
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> Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

»  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo
N°® 1057 Modificado por D.S. 065-201-PCM.

» Ordenanza Regional N° 002-2014-GRA/CR, Aprueba el Organigrama
Estructural y el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de Ia
Direccion Regional de Educacion Ayacucho — DREA y unidades de
Gestion Educativa Local — 2014.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion para todas las unidades

estructuradas de la sede, funcionarios y servidores publicos, asi como las

normas que la modifiquen, complemente y/o sustituyan.

NORMAS GENERALES

2.1

5.2

El Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y
de sistematizacion normativa, que ademas tiene caracter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada las acciones gue se siguen en
la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones y deberan guardar coherencia con los respectivos dispositivos

legales y/o administrativo, que regulan el funcionamiento de la entidad.

Procedimiento, es el conjunto de acciones o actividades unidas entre si,
para el logro de un resultado. Cada accién o actividad debe justificarse
en la medida que aporta “valor publico” en el servicio o producto final
que debemos entregar a los usuarios, la accién o actividad es la unidad

minima de un procedimiento.
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* Valor Publico: consiste en hacer mejor las cosas y lograr una mayor
satisfaccion de los usuarios, procurando no romper la continuidad,
dentro de la larga cadena de relaciones causales de medios y fines,
entre la tarea cotidiana de cada uno y los efectos que la sociedad

recibe de la gestién del Estado.

5.3. Los procedimientos deben estar sujetos a una permanente y sistematica
identificacion, analisis, armonizacion, disefio, mejoramiento
(simplificacion) o suspension para lograr mayor eficiencia y eficacia en

505,(.\\ el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

=
\f:fzﬁ‘%\é?' 5.4. La unidad organica correspondiente informara al Area de Gestion
L Institucional respecto de la necesidad de aprobar su modificacion, con el
sustento respectivo, si alguna disposicion legal o administrativa afecta
directa o indirectamente el desarrollo de los procedimientos establecidos
en el MAPRO.

(ﬁj\:‘m VI. DETALLE DEL MAPRO

24
5 3 e
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6.1. El MAPRO contiene la descripcion de las operaciones vy los

procedimientos que se ejecutan en las Unidades Organicas para la

e P, . L. .. . .
/;iﬁjg:{,ﬂ;\\\\ realizacion de sus actividades y/o funciones, incluyendo los puestos de
o "
X N . ., - .. .y y
trabajo, precisandose su responsabilidad y participacion, asi como los

formatos o formularios que se utilizan en ello.

6.2. EI MAPRO contiene 02 secciones , que son los siguientes:

= Texto: el procedimiento se expresa por escrito, precisando las
informaciones o instrucciones que contenga. se describen vy

enumeran las operaciones que integran el procedimiento en orden
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cronoldgico, precisando en que consiste cada operacién, quien debe
ejecutarlas, cuando y donde y para que debe ejecutarse la misma.

= Diagrama: el procedimiento se presenta en forma de diagrama a
través de su respectiva representacion grafica y simplificada,
expresando la secuencia y el curso de las operaciones que lo

compone.

VIi. RESPONSABILIDADES Y PLAZOS

7.1.

Los Funcionarios y Servidores Publicos de la UGEL Fajardo, son
responsables de la correcta aplicacién, seguimiento, control vy
cumplimiento de los pasos y plazos establecidos en cada procedimiento.
El personal involucrado en el Manual de Procedimiento de acuerdo a sus
actividades y/o funciones dispondra de un tiempo para la atencion del
expediente vinculado al MAPRO con el siguiente horario:

e De lunes a viernes, 10:00 am a 11:00 am

Este lapso de tiempo durante el cual el trabajador debe cumplir en dar
pase al expediente, sera aplicado en armonia con la normatividad laboral
vigente y podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del
Servicio.

El Area de Gestion Institucional es la encargada de la conduccion,
soporte técnico, elaboracion y actualizacion del MAPRO de la UGEL
Fajardo, de acuerdo a la informacién que remita cada unidad organica
respecto del tramite de los procedimientos que se sigue al interior de
dichas unidades organicas.

En caso de incumplimiento de lo establecido, se aplicara las sanciones
que el caso amerite, siguiendo el procedimiento establecido en el
Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico, y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
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Viil. DIFUSION

El Manual de Procedimiento sera publicado en el portal Institucional y
difundido a todo el personal, via correo electrénico para su conocimiento y
correcta aplicacion de cada uno de los procedimientos contenidos en el

mismo.
IX. DISPOSICIONES FINALES

|2 9.1. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de
=~

Sy caracter interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

' 9.2. Lapresente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de

su aprobacién, para su cumplimiento.

Huancapi, 28 de Diciembre del 2016

Lic. HECTOR AUGUSTO FERIA MACIZO
DIRECTOR DE pROFRAMA SECTORIAL I

Unidad de Gestién Educativa Local - Fajardo
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento Administrativo (MAPRQO), es una
herramienta de Gestion Técnico Normativo que contiene informacion respecto a
la framitacion de los procedimientos que se realiza en la UGEL Fajardo en forma
ordenada y secuencial, permitiendo alcanzar el objetivo establecido de cada
procedimiento, con el fin de brindar un servicio de calidad al usuario, en el plazo
conveniente de acuerdo a la naturaleza del procedimiento y en el marco del
proceso de descentralizacion y modernizacion de la gestién educativa.

El propésito es simplificar los procedimientos de los servicios requeridos por los
usuarios externos como internos de la UGEL Fajardo, optimizando y generando
la mejora continua de la gestion y de nuestra labor institucional que se
desempenfa en atencién a las necesidades y requerimientos del ciudadano.

E! presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) consta de (13)
procedimientos, relacionados con tramites que con mayor frecuencia demandan
los usuarios externos e internos de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Fajardo.




DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVOS:

>

Uniformizar y controlar el cumplimiento del servicio educativo en la
jurisdiccién.

Facilitar labores de Auditoria, evaluacion del control interno y su vigilancia
del servicio educativo.

Brindar mejor calidad de tramite al administrado.

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

Promover la gestion ética y la responsabilidad publica en las instancias de

gestién educativa descentralizada.

ALCANCE:

3

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

BASE LEGAL.:

Ley N 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion 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 Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27902, lLey que modifica la Ley Organica de Gobiernos
Regionales.

> Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativos General

Y

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

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para
la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones
— ROF por parte de la Entidades de la Administracién Publica.

Hip e (17
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Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y estable disposiciones para su
implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

Directiva N" 002-77-INAP/DNR - "Normas para la formulacién de
Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por
Resolucién Jefatural N 059-77-INAP/DNR.

()
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PROCEDIMIENTOS

La secuencia y modo de realizar las acciones para la consecucion de pasos
dentro de las actividades administrativas, involucra tareas que el personal
desarrolla en determinados tiempos de realizacion en cada actividad, el uso de
recursos materiales, tecnologicos y la aplicacion de métodos de trabajo, todo
esto para atender las solicitudes de los usuarios internos y externos de la UGEL

de Fajardo.

El presente proceso de elaboracion del MAPRO se prioriza los siguientes

procedimientos:

Subsidio por Luto y gastos de Sepelio. /

Informe Escalafonario. /
Reconocimiento de Pensi6n por Viudez, Orfandad o Cesantia.

Constancia de Pagos.

Licencia con Goce de Haber.

Licencia Sin Goce de Haber.

Pase de UGEL.

Reasignacién de Personal Docente por Razones de Salud.

o N o g s e

9. Permuta de Personal.

10. Destaque de Personal.

11. Vacaciones Truncas.

12. Visacion de Certificados de estudios.

Fame}
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ND

| GRGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO

UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO | TOTAL

1.1

MP-UGELF-AADM-UPER-01.1

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR
SEPELIO PERSONAL ADMINISTRATIVO

1.2

MP-UGELF-AADM-UPER-01.2

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR
SEPELIO PERSONAL DOCENTE

MP-UGELF-AADM-UPER-02

CONSTANCIA DE PAGOS ./

MP-UGELF-AADM-UPER-
ESC-01

INFORME ESCALAFONARIO /

I.RECONOCIMIENTO DE PENSION POR

4 |MP-UGELF-AADM- UPER-03 [VIUDEZ, ORFANDAD O CESANTIA
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

5 |MP-UGELF-AADM-UPER-04 | LICENCIA CON GOCE DE HABER

6 |MP-UGELF-AADM-UPER-05 | LICENCIA SIN GOCE DE HABER

7 |MP-UGELF-AADM-UPER-06 |PASE DE UGEL ~ PASE SEMESTRAL /
REASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE |

8 |MP-UGELF-AADM-UPER-Q7 POR RAZONES DE SALUD

9 |[MP-UGELF-AADM-UPER-08 |PERMUTA DE PERSONAL /

10 |MP-UGELF-AADM-UPER-09 | DESTAQUE DE PERSONAL 4

11 | MP-UGELF-AADM-UPER-10  |VACACIONES TRUNCAS 4

UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

12

MP- UGELF-AGP-01

VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

12




AREA DE
GESTION
ADMINISTRATIVA
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PRCCEDIMIENTO N° CODIGO
01.1/112 MP-UGELF-AADM-UPER-01.1
B ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROGEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO PERSONAL ADMINISTRATIVO

FINALIDAD BASE LEGAL
* Ley N° 28411. Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto

* Ley del Presupuesto del sector Publico para el presente afio

* Ley 28044. Ley General de Educacién

* Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General

Reconocer oportunamente el beneficio econémico de = A
subsidio por luto y gastos de sepelio a los famifiares|* L&Y N° 30057 Ley del Servicio Civil.

directos del trabajador de acuerdo a ley * Ley N° 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil

° D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico

* D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento General del Servicio Civil.

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

REQUISITOS

SUBSIDIO POR LUTO

* Solicitud de subsidio por iuto.

* Copia de Documento de Identidad {DNI)

* Partida de nacimiento y/o de matrimonio del solicitante. { Copla autenticada)
* Partida de defuncidn. ( copia autenticada)

* Boleta de pago del mes del fallecimiento.

* Sucesién Intestada

SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO

* Solicitud de Gasto por Sepelio

= Copia de Documento de Identidad (DND)

* Partida de nacimiento yfo de matrimonio del solicitante, ( Copia autenticada)

* Partida de defuncién.
* Facluras 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.
TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 11 DIAS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01.2/12 MP-UGELF-AADM-UPER-01.2
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO PERSONAL DOCENTE

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N°® 28411. Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto

¢ Ley del Presupuesto del Sector Publico para el presente afio

* Ley 28044. Ley General de Educacién

= Ley N° 27444. {_ey del Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil. |

Reconocer oportunamente el beneficio econdmico de|, Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial.

subsidio por luto y gastos de sepelio a los familiares —
directos del trabajador de acuerdo a ley ¢ Ley N° 27321 Ley de Prescripcion Laboral

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

* D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento General det Servicio Civil.

* D.S N° 308-2013-EF. Fija el Monto Unico del Subsidio por Luto y
Sepelio para los profesores de la Carrera Publica magisterial 2 la
que se refiere la Ley de la Reforma Magisterial. -

REQUISITOS

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

* Solicitud de subsidio por luto.

* Copia de Documente de Identidad (DNI)

* Partida de nacimiento y/o de matrimonio del solicitante. ( Copia autenticada)

* Partida de defuncidn. ( copia autenticada)

* Boleta de pago del mes del fallecimiento.

* Sucesion Intestada

INSTRUCCIONES

Verificar el vinculo familiar y boletas y/o facturas.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 11 DiAS
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E 5| INICIO A | expediente y le indica
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b4 i
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGD

0212 MP-UGELF-AADM-UPER-02

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PAGOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

Q
e

Otorgar constancia de pagos al personal docente vy
administrative acreditando los descuentos efectuados a sus
remuneraciones por diferentes conceptos (AFP, SNP y
otros).

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

» Ley N° 27444
General

Ley del Procedimiento Administrativo

« Ley N° 28693. Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria

* Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

* Ley N° 28044. Ley General de Educacién

* D.L. N*® 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico

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

* D.8. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley de Servicio
Civil

« Sistema Nacional de Pensiones- SNP (D.L. N°19990)

« Sisterna Privado de Pensiones- SPP

REQUISITOS
* Solicitud de Constancia de Pagos
* Resolucion de contrato y/o Nombramiento.
* Recibo por derecho a tramite
INSTRUCCIONES
Verificar planillas de haberes,
FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 6 DIAS
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CONSTANCIADE PAGOD

TRAMITE DOCUMENTARIO

|
Recepciona, registra la
Solicitud, revisa el
i  —» expedente, sella el carge
I yderiva a la Oficina de

INICIO |r Constancias de pagos

RESPONSABLE DE CONSTANCIAS

¥

SRS S

£

Recepriona, ravisa los
datos correctos del
usuario v las boletas da
pagos v/fo planilas

s

L

—

e devuelve para |
subsanat las i
observaciones

- o

CONFORME

St

S, AN

Prepara la Constancia “3
de Pago sella v firma

L >

expediente v explicalo

“}
Entrega alusuario el |
i

que debe corregir 1

.. 2

£

f Entrega las constancia

original al usuario ‘1
! recabando la Firma de '
cargo en la copia v archiva |
| la copia juntamente con la §

; solicitud ]

s
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO _

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03/12 MP-UGELF-AADM-UPER-ESC-01
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

INFORME ESCALAFONARIO

FINALIDAD BASE LEGAL

* Ley N° 27444. Ley del Procedimiento administrativo General

* Ley N° 30057 Ley del Servicio Civit
* Ley N® 28944, Ley de Reforma Magisterial

* D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Establecer el procedimiento para otorgar el
informe escalafonario al personal docente y' D.8.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases Carrera

administrativo de la UGEL Fajardo. Administrativa.
* D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento de fa Ley de Servicio Civil

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

* RM. N° 563-2015-MINEDU instructivo del Sistema de
Escalafon Magisterial

REQUISITOS
* Solicitud de Informe Escalafonario
* Copia de |a ultima boleta de pago
* Copia de Resolucion de Nombramiento
* Recibo por derecho a tramite
INSTRUCCIONES
Verificar boleta escalafonaria.
FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 01 DiA
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

04112 MP- UGELF-AADM- UPER-03

ORGANO

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

DENOMINACION DEL. PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE PENSION POR VIUDEZ, ORFANDAD O CESANTIA PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

FINALIDAD BASE L.EGAL

Lt T T e I T T

* Ley de Presupuesto para el afio fiscal vigente.

* Ley N° 23495 derogado por Ley N° 28448 ley que
establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del
Decreto Ley N° 20530

* Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General

* Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

* D.L. N® 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones
por Servicios Civiles Prestados al Estado no Comprendidos
en ef Decreto Ley N° 19880

* D.L. N° 28449, Régimen de Pensiones y Compensaciones
Otorgar la pensién por viudez, orfandad o cesantia par Servicios Civiles Prestados al Estado no Comprendidos
en el Decreto Ley N° 19991

* D.L. N°278. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones de! Sector Pablico

* R.J. N° 125 - 2008 - JEFATURA / ONP

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

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

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

+ D.S. N° 004-2013-ED Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial

REQUISITOS

POR VIUDEZ:

* Solicitud de reconocimiento de pension

* Resolucion de cese por fallecimiento del cényuge.

* Partida de matrimonio civil

¢ Copia de DNI del solicitante.

o~

f

* Copia de la boleta de pago del titular.

* Sucesién Intestada

* Partida de Defuncién

POR ORFANDAD:

* Solicitud de reconocimiento de pension

)



S e e e oo

po— e — g~

e e

o~

* 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.

* Sucesion Intestada

* Partida de Defuncion

POR CESANTIA:

* Solicitud de reconocimiento de pensién

* Copia de la Gitima boleta de pago del titular

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 11 DIAS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO :]

[ PROCEDIMIENTO N° CODIGO
[ 05/12 MP-UGELF-AADM-UPER-04
ORGANO

ORGANQ: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

N e

LICENCIA CON GOCE DE HABER

FINALIDAD

BASE LEGAL

P U ae Wiee

Otorgar la licencia con goce de haber

« Ley N° 28044. Ley General de Educacion.
» Ley de Presupuesto para el afio fiscal vigente.
» Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General

s Ley N° 26790. Ley de Modernizacion de la Seguridad SocialE
Salud.
s Ley N° 29944. Ley de la Reforma Magisterial

* Ley N° 26644, Ley que precisa el Goce del Derecho de
Descanso Pre Natal y Post Natal de la trabajdora Gestante

« Ley N° 29408. Ley que concede el derecho de licencia por
paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada

- Ley N° 30367. Ley que protege a la madre trabajadora contra
el despido arbitratrio y prolonga su periodo de descanso

» Ley N° 30012. Ley que concede el derecho de licencia a
trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente

« D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

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

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

+ D.S. N° 005-2011-TR Reglamento de la Ley 26644 y su
modificatoria D.S. N° 002-2016-TR

« D.S. N° 014-2010-TR Reglamento de la Ley N° 29409, Ley
que concede el derecho de licencia por patemidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada
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* Directiva N° 014-2016-GRA/GOB-GG-GRDS-DRE-OA-APER,
Normas que regulan los permisos y Licencias por Incapacidad
Temporal, para el trabajo y Gravidez para el personal de la
Juridccion de la DREA

REQUISITOS

- Solicitud de licencia (Presentar en la Institucion donde labora)

- Oficio (Emitido a la UGEL por el Director de la Il.EE)
Las licencias con mas frecuencia son:
* Por Incapacidad Temporal

- Copias autenticada de CITT (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo)

- Certificado médico Particular
* La acreditacion del descanso médico hasta por veinte (20) dias acumulativos en el afio calendario, se
podra efectuar con Certificado Médico Particular, para lo cual deber4 presentar lo siguiente:

- Certificado Médico otorgado conforme lo establecido por Ja Resolucion del Consejo Nacional N° 379-
93-CN aprobada por ef Colegio Médico del Perti (CMP) de fecha 06 de enero de 1993

- Fotocopia de receta o indicaciones médicas recibidas en la fecha de la atencion.

- Recibo por honorarios emitido por el médico que emitié el Certificado y/o Boleta de venta de la
atencién médica.

- Examenes auxiliares: de faboratorio, informes resonancia magnética, tomografia axial computarizada,
ecografias, radiografias y otros.

- Si el paciente estuvo hospitalizado, se debe incluir ademas el informe médico, epicrisis, y si fue
operado ademas el reporte operatorio y liquidacién de gastos.

* Por Maternidad

- copias autenticada de CITT (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo) por maternidad

- Certificado Médico Particular debe ser visado y canjeado por ESSALUD para la obtencion del CITT

« Por Paternidad

- Tarjeta de Control mensual que ha llevado la madre

- Copia DNI dei Titular

- Copia de DNI de la Conyuge o concubino

* Por Enfermedad grave o terminal o sufran accidente grave familiares directos

- Copia DNI del Titular

- Copia DNI del Familiar

* Por fallecimiento de padres, conyuge o hijos

- Acta de Defuncién respectiva (al término de la Licencia)

- Copia de la ltima boleta de Pago

* Por Siniestros

- Copia de DNI

- Documentos que acrediten

* Por Estudio de Posgrado

- Contar con el auspicio de Ia casa superior de estudios a traves PRONABEC o CONCYTEC

- Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a partir de su
reincorporacion

* Por Asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacionales ylo
internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural y deportivo

- Resolucion de licencia expedida por el MINEDU

* Por Citacién expresa, judicial, militar o policial

- presentacién de ia Notificacion

* Por representacion sindical
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- Constancia de inscripcion en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Administrativos
(ROSSP)

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 07 DIAS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
06/12 MP-UGELF-AADM-UPER-05
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA SIN GOCE DE HABER

FINALIDAD BASE LEGAL

Otorgar la licencia sin goce de haber * D.S.N° 004-2013-ED. Reglamento de la Ley de Reforma

* Ley N° 28044. Ley General de Educacién
* Ley de Presupuesto para el afio fiscal vigente.

* Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo
General

* Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

Magisterial.

*D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Plblico.

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

REQUISITOS

* Solicitud de licencia (Presentar en la Institucion Educativa donde labora)

* Oficio (Emitido por el Director de la I.EE)

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

FRECUENCIA

.Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 07 DIAS
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LICENCIA S N GOCE DE HABER
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A o ' Re::_ta_pélona numeraydxsmady; k|
g | ResoludénDiredomlals | j
-4 | diferentes dire cciones, ofichas ¥ |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
07712 MP-UGELF-AADM-UPER-06
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PASE DE UGEL - PASE SEMESTRAL

FINALIDAD BASE LEGAL

Otorgar Pase de UGEL o D.L. N°® 11377 Estatuto y Escalafon de Servicio Civil

P R

s Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

* Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

» L ey N° 30057. Ley de Servicio Civil

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

* D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

» D.S. N° 004-2013-ED. Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial

s D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento General del Servicio
Civil.

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

« RM. N° 563-2015- MINEDU, Instructivo del Sistema de
Escalafon Magisterial

o -
m,n{MMA/«_/N'(ﬁ'\\_MI o~

REQUISITOS
* golicitud Pase de UGEL
» Recibo por derecho a tramite
*Constancia de no adeudar a la UGEL
» Resolucion de nombramiento
» Copia de la Ultima Boleta de Pago

INSTRUCCIONES
Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.
FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 02 DIAS

!ﬂ(-». A{M.r”‘f"‘




(, =
i Recepciona, registra la
solicitud, revisa ¢l expedients,
sella el cargo v deriva al
técnico de escalafon

p—— Vs

0O EM ESCALAFON ! TRAMITE DOCUMENTARID ‘

>

Y

| Recepciona, registra, elabora el |
informe escalafonario |
correspondiente, emite el 1
respective Pase de UGEL, firmay |
luego deriva a la OFicina de
Persaonal

SECRETARIA PERSONAL| TECNIC

! Recepciona el expediente, firma '
el cargo carrespondiente v se
deriva a la jefatura de personal

g a—

JEFE PERSONAL

PASE DE UGEL - PASE SEMESTRAL

H
{

|

-

SECRETARIA DRECCION

P N T e

P

|
i

IR

1

{ Revisa, firma y deriva
| elPase de UGEL a
1 direccidn

Rt ——

f . .
| Recepciona, registra Pase

T T

DRECTOR UGEL

'i__

| de UGEL y pasa a Director Recibe el Pase de UGEL, {
| delaUGEL para la firma | archivalacopia y entrega a -
respectiva | | ustario |
' ! : FIN
.
PRSI /
| Revisa, firma Pase I

i de UGEL |
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
08/12 MP-UGELF-AADM-UPER-07
ORGANGC

ORGANOQ: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE POR RAZONES DE SALUD

FINALIDAD

BASE LEGAL

T

Desplazar en forma definitiva a un
servidor estable de un cargo a otro que se
encuentre vacante, sin interrupcion del
vinculo laboral.

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

+ Ley del Presupuesto para el afio fiscal vigente

* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 20944, Ley de Reforma Magisterial

* ey N° 30057. Ley de Servicio Civil

* D.L. N° 11377 Estatuto y Escalafon de Servicio Civil

* D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

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

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

* D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.

* RM. N° 582-2013-ED Normas de Procedimiento para
Reasignacion y Permutas de Profesores Comprendidos en la
Carrera Publica Magisterial de la Ley de Reforma Magisterial.

CAUSALES

a) Por salud

b) Por interés Personal

¢) Por Unidad Familiar

d) Por Racionalizacion

e) Situaciones de emergencia

- Los procesos de reasignacién por salud,
de personal de fa UGEL

situaciones de emergencia, estan a cargo del equipo

- Los procesos de reasignacién por racionalizacién estan a cargo del Comité de Racionalizacion

de la UGEL

- Los procesos de reasignacién por unidad familiar e interés personal estan a cargo del Comité de

Reasignaciones de la UGEL




o~

-

-~ -

~ i;-‘.('-

REQUISITOS

REASIGNACION POR RAZONES SALUD

- Pase del 6rgano de origen

- Certificado Médico visado por Centros Asistenciales del Ministerio de Salud.

- Pruebas auxiliares que acrediten la enfermedad

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 28 DiAS
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E PERSONAL DOCENTE POR RAZONES DE SALUD

>

REASIGN ACION D

TRAMITE

DOCUMENTARIO |

Recepciona, registra, sella el
cargo y deriva Ios expedientes a A
i

e s,

Entrega al usuatio el

»  expedienteyle indica

i
i
i que debecorregr |
]

: INICIO la Oficina de Personal
! . i
| | e :‘r o S|
% E Recepcionael expedients, firne el Recepciona el i
E Q| cargocorrespondiente yse detia J % expediente y deriva
g §- alajefatura de personal r‘ i aljefe clepersonal i
| 5. J £
bl B i i - s e )
{ ' I # . | Se devuelve E:‘;; (J §‘
| ; ) - . subsanar las .
= ' l RESIER /BTG elexpedgqte aue ’ observaciones j ! Revisael Proyedo dg
= ‘ cumpla con todoslos requisitos segur .. et | Resoluds itn ||
| e ley, contra sta ladocumentadon oon G50 ucxonipone.su'm § |
&= . NoO buenoyderiva ajefatum ||
| g los demas sectoresinvolucrados luego —. i G i
| ;"_l [ x prepara el informeyrealin & | SR
| Q ‘ proveido para d erivare! expediente al '»—)CUMPLE
I { Prowectista del Areade Personal )
| ' st
|z Y
[ = { Recepciona el expediente, veifica la
g conformidad, elaboralaRO,visa el |
-~ Proyecto de Resolucidnyremite als s
E secretaria depersonal |
- e SR e RO i
& El | Revisa el Proyecto de ’
E Q Resolucian, pone su visto }
g E buenoyderiva a jefatura de l,. E
v A
2 AGR
- i
ety
g E Revisa el Proyecto de H |
a % Resolucidn, pone suvisto 4
as 1 buenoy deriva a direaddn 8
g e S —
.s _ p———————
l;‘-‘g Recibe el proyedtode | ! seglstré‘y de.n\;ial
E S resoluconypasaa esglucion Dirednra
& B Director de Ja UGEL | al Técnico de I
wa ) Mumeracion y Archivo
k "—l _— l-. —— __1_ — —
|
| & | P 2. '
| 8| Revisa, firma |3 Resoluddn |
& Directoralyentregaala | |
15 secretariapara detivar a p———t
& Numeracion y Archivo
) B e |
| v ‘
|5 ol Recepdons Aumesy .
o distribuye la Resoluddn {
% 5 Directoral a las diferentes }—-){ )
o Direcciones, OficingsyNaotifia |
= :
al interesado,archivandola ; AN |

ra

i



_ E2Y [reuoziad spucismsaid jeioL —
% Jwawior |
wamuﬁuummn\.mmocqv—num—N_m«::nn__u.—poumpngmn—mohazzi.—o._.
"EIOPUGAUDIE OPES@IBIUl [2 BoUROY
AR RRE" A v ' T T I T (T S I O O I 096 | gompony eumio (g | seupno sauonosug sawasaip se € eioRe40) 21
N B " oF 3 o] aAngquisip A esetunu *guopdasay)
3 anyEIY 8p BUBID €] 2 $jUBipadxa 10p OpEISELL|
ugRIMQ DAY K UQDBIBLUNN BP OS1UTRL
1 05304
v F _ i p g b : : s BURIR1095 TUDYO upessl Lo mioweng uopniossy e eauap A ensiBey H
3en GAIUY £ UQDBIBWINN B JRAUSD eied euBoI0vs B
1 L i ' 2 | ozang eupuo VORI o efanue A (BIORNG UQRNDSEY B) BULY ‘BSIAEY o
uppsaIq “panondsar Bws; of BRd JZOM Bl 8p uoPIAa
Tt 1 1 ' A ' . ' § | querrog o | 9P o esed £ ugpmosey ep opskwd @ SRR B
€ Lo B BUDLO EI B BUsipadxd [ap ape|sRlL
vov pAgENEURIDY et
1 Tt ||t [ [ t [ 3 o8L puars reaysp eled euejaras ey g efioque & ousnq OIS §
-— HORBIQ U0 | UGN SPEONY | g pyog ‘ugpniossy ap oekold [P BSIA 'BSkeY
€ YOV ap eunilQ Bi 8 ajusipidxa (9p Ope|Seil
1 Tt (1]} v [ I8 3 (S Y ¢ -1 12y jauopnisty seausp eied suEIRRIS m_muugcm»o:u_.pncwﬂm L
it 1 PiED 9P GAY ng ‘suod .co_u_.a_ﬁmm ap aweloid 1@ BSIA Amm?u.x -
€ 1OV 2P 2URLO B € ealpedixs (ap ope(sell
{BUORR
1 L ' . ' o |suosiog op BURUD Y ap eimejar @ eapap A ousng B
RJO[ BURLO - epEnEUIIPY [o1s1A fis Suod "LORNOSIY 3P ayoalold |2 esiney
. UPASOD) 9P BANY
eu0si0d
tlr|elefe]s Tl e fe e T L 1 | ' o o ol eearemany Jove wigsb & fio i6 airroy ep BIMERN ¢
ugses op £ONY -
hu:uoewn_ [BUDSIad °p aler (2 Blwe)
TlT|T [ [ Y 9 O 2 O 2 I 096 Rosg euyo | | P BURI0 £ uonnjosey ap o1Iekoig 8 Esih ‘QY B BicqBiE| ¢
Uosas op uasy | PEPRUOILOD €l E2LuEA ‘BIUBIPSEXE [0 BUCIDEBIRY
“[elisisg ap ealy [op
jeuosiag eisposhord (B alusipadxe |5 JBALUSE esed opteacid
: L 7 JEu0SIad ap BUPIO |o emjea: A BuNOM 1@ esedeid oban| sopernnioay)
¢ [N 4 0950 aereudyo | -emeisuupy [semopas  sewsp  SOf  U0D  UGEWSWNIOR €
vogssp epeary |o mpsenuos 'Ae) unbas soysinba)  sop sopoy
uoo edwna enb ewwapadxe | EOYUSA ‘esiney
jeuosiag euosng
rle|rfele]n ele e fe)slefe vl ' L vl 1 oe s iibuol - 9P eSO |on eymipjer & © eAUSp BS A ‘Sjuaipuedseucd| 7
T uose® 9p BRI oBies fe By 8s A spapadxa o euojadsIsy
[euosagd| |
€ ap eupy( B B saualpsdxd SO| 6p OpPEiSeJL
u_u._nom_an_ jeuosIod
T Tt s I v NEREan v ovz | seuegepessw .nh§§0n< ap eUPYO B € eAuep A ofieo 3 eljgs “aluepedye| |
Exﬁvoa_vn-ui 1o eswsl  ‘pradyos B ensio)  “euocwdeoay
= B = Ed
) o al3 & q
z E| g s | 2T g M § ]
_ 4 = =|Z|2 > g H 22| %% = 212132 = 7zaol|gld|®%
BRI R B OH O HHEE AR S RRE SRR IRHE z
HEHEE B R EHEIEHHE 1181212122 umM.mwadewmu.mu(m@.,mww I H
Wsmnwmmwwmmm:WM.wwwwwmmequ mwmmvwmmm_mw § iz - = Y
AR AR AR AR R AR AR LU ER R I E B : dREEIEEE R HHHE g2 ¥ e £
s} z 3 3| g7 H 3 FHH o s
5 | ? 13 < 3 =z g
SITEVIHLINIGE ON SOSUNOIY ST1UVIIEILINIAL SOSUND3H SONVINAH 5059N0Td %
SOSUND3YN 3 YOAVIILIINIAL SOSHIOIY 3Q YOQV.INOD N

anivs 3a SINOZVA ¥Od 3LN300a TWNOSHad 2a NQIOVNDISYIY $20-4IdN-NAVY-4T130NdW

SOSANDIY A NQIDVOIILNAAL & SOLNATNIAIDOUd 30 NOIDVZIEFIOVIVD

~—— ~

41




o~

-~ o~~~

r DATOS DEL PROCEDIMIENTO \

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
09/12 MP-UGELF-AADM-UPER-08
ORGANO

GRGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PERMUTA DE PERSONAL DOCENTE

FINALIDAD BASE LEGAL

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

* | ey del Presupuesto para el afio fiscal vigente

o Ley N° 27444, ley de Procedimiento  Administrativo
(General

« Ley N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

« Ley N° 30057. Ley de Servicio Civil

« Ley N° 28044. Ley General de Educacién

« D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones de! Sector Piiblico.

Desplazar en forma simultanea, con
caracter permanente, a dos servidores por
acuerdo mutuo. « D.S.N° 004-2013-ED. Reglamento de la Ley de Reforma

Magisterial.

¢ D.S. N° 005-80-PCM. Reglamento de la Ley de Bases
Carrera Administrativa.

s D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.
« RM. N° 582-2013-ED Normas de Procedimiento para
Reasignacion y Permutas de Profesores Comprendidos en
la Carrera Publica Magisterial de la Ley de Reforma
Magisterial.

REQUISITOS

» Solicitud de Permuta dirigida al Director de la UGEL Fajardo

» informe Escalafonario

- Desempefiar igual cargo

« Pertenecer al mismo nivel y Area de Desempefio L.aboral

- Tener la misma jornada laboral, contar con |a misma categoria remunerativa yfo nivel magisteral.

« Acreditar 3 afios de servicio en el ultimo cargo

« Es impedimento para permutar, si el profesor cuenta con 61 6 mas afios de edad a la fecha
de la convocatoria

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 29 DIAS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
10/12 MP-UGELF-AADM-UPER-08
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DESTAQUE DE PERSONAL DOCENTE

FINALIDAD BASE LEGAL

F e s e e s,

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

* Ley del Presupuesto para el afio fiscal vigente

* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General

* Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

Desplazar en forma temporal a un servidor|* Ley N° 30057. Ley de Servicio Civil

nombrado de otra entidad, para desempefiar|* D.L. N° 11377 Estatuto y Escalafon de Servicio Civil

zunc?oneds tasi%nadas =i lda entida;j c!e * D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa
ffnsc;gcn’men [9[ES SLEEMRO C8 COMPRIDRCES y de Remuneraciones del Sector Piblico.

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

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

* D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley dsl
Servicio Civil.

REQUISITOS

* Por motivos de unidad familiar:

- Solicitud de destaque por motivo Unidad Familiar

- Certificado domiciliario del cényuge

- Documento de aceptacion de la entidad de origen

- Informe Escalafonario

* Por motivos de salud:

- Solicitud de destague por motivos de salud

- Certificado Médico expedido por ESSALUD o declaracién jurada simple autenticada por fedatario de
la entidad

- Documento de aceptacion de la entidad de origen

- informe Escalafonario

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 21 DIAS

%
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DESTAQUE DE PERSOMAL DOCENTE

|
1
|
|

TRAMITE
DOCUMENTAR IO

y

! Recepciona, registra y derivacin
de expedientes a la Oficina de

ey

Entrega al usuario el
expediente yle
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIVIENTO N° CODIGO
11/12 MP-UGELF-AADM-UPER-10
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VACACIONES TRUNCAS

FINALIDAD BASE LEGAL

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

¢ Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General

A * L ey N° 29944. Ley de Reforma Magisterial

Y
i * Ley N° 30057. Ley de Servicio Civil

* Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion
Progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga Derechos Laborales

Hacer posible que ‘el trabajador cuente con
el pago de sus vacaciones no gozadas o
truncas que por ley le corresponde

* D.L. N° 1057, Decreto Ley que Regula el Regimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

* D.L. N°® 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

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

REQUISITOS

» Solicitud de Vacaciones Truncas dirigida al Director de la UGEL Fajardo

= Copia de Resolucion

+ Copia de Cantrato

« Boletas de Pago

INSTRUCCIONES

Verificar la correspondencia del requerimiento y de los documentos sustentatorios.

—*if-fmh\;ﬂ\/\f—n

e
Qe

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 08 DIAS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
12112 MP- UGELF-AGP-01
ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

R

General

e Ley N° 27444. Ley del Procedimiento Administrativo

* Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Educacion

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

« DS. 013-2004-ED- Reglamento de Educacién Basica
Regular.

conformidad de la autenticidad de los

certificados de estudio, emitidos por fas|” 3UCtVa:

Esisbiecer el'piossdimisnta fra dar 180 D.S. N° 022-2004-ED. Reglamento de Educacion Técnico

EBR, EBA y CETPROS del ambito de|ajternativa.

instituciones educativas publicas del. DS. N° 015-2004-ED- Reglamento de Educacion Bésica

la UGEL Fajardo.

« DS. N° 002-2005-ED- Reglamento de Educaciéon Béasica
Especial.
» RM. 0070-2008-ED — Procedimientos Administrativos a

cargo de las Direcciones Regionales de Educacién y demas
instancias de Gestion Educativa descentralizadas.

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

REQUISITOS

* Saolicitud de visacién de Certificados de Estudios

* Certificado de estudio original, debidamente llenado en formato oficial por la Institucidn Educativa

* Recibo de pago por derecho a tramite

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

TOTAL DURACION DEL PROCEDIMIENTO EN: 01 DIA
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