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9 INTRODUCCION

El presente “Manual de Procedimientos Administrativos” (MAPRO), es una
@Qgerramienta de gestion Técnico Normativo que contiene informacién respecto

b la tramitacion de los Procedimientos Administrativos que se realizan en la
GEL- Huancavelica.

Con la finalidad de mejorar la gestién publica y en el marco de la
Modernizacién de la Gestion del Estado la UGEL Huancavelica pretende tener
una administracion moderna y capaz de satisfacer las demandas de los
suarios con herramientas de gestion actualizados que sirvan para guiar a los
ncionarios y trabajadores.

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

Bducacién: Tramo 1 “Simplificacién de tramites documentarios en DRE y UGEL
gefiala: La Unidad Ejecutora y sus instancias Operativas cumplen con
) f simplificar requisitos, suprimir pasos y reducir tiempos, segun protocolo, de los
> siguientes Procedimientos priorizados: Subsidio por Luto y gastos de sepelio,
v Asignacion por tiempo de servicio (25 o 30 afios), Constancia de Haberes,
_| _.—__ Informe Escalafonario y Visacién de Certificados de Estudios.
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Manual de Procedimientos Administrativos también contiene |Ia
‘Teqularizacion de la Autoridad administrativa facultada para resolver, los

1

El equipo de trabajo de la UGEL Huancavelica a través del Area de Gestion
Institucional y las diferentes éreas de la UGEL-Huancavelica han contribuido
en la elaboracion del Manual de procedimientos que unifica criterios y se
Bdecua a lo sefialado en la Directiva N° 010-201 3-GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-
2GDlel: Procedimientos para la elaboracién, actualizacién y aprobacion del
lanual de procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
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DATOS GENERALES DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

e Uniformizar y controlar el cumplimiento de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

e Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

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

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

e Brindar mejor calidad de tramite al administrado.

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

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

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

o)
2\
W\
_‘:1 El presente Manual de Procedimientos es de estricto cumplimiento del personal

w2/ de todas las Unidades Organicas de la UGEL Huancavelica.

BASE LEGAL:

‘-, ALCANCE:

e [ey N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

e |[ey N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

e ey N° 27902, ley que modifica la ley Organica de Gobiernos
Regionales.

e [ey N° 27444, | ey del procedimiento Administrativo General.

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

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

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno.




e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacion, 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 Ila Directiva N° 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
uancavelica sera aprobado por el Gobierno Regional de Huancavelica, previa
presentacion a la DRE-Huancavelica y su respectiva remisién virtual y fisica al
Ministerio de Educacion.

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) debe mantenerse
actualizado a través de revisiones periddicas que permitan evaluarlo y
. madificarlo  siguiendo las mismas disposiciones para su elaboracién y
-\ aprobacion.

SBEAN
ol

i~ ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

<" El inventario del procedimiento administrativo se ha elaborado teniendo en

cuenta las areas y las distintas oficinas y responsables de cada unidad

organica de la UGEL-Huancavelica. Y sobre todo teniendo en cuenta las
A\ normatividades administrativas, educativas y presupuestales del caso. El
Zlpresente procedimiento administrativo de la UGEL-Huancavelica ha sido
elaborado con proyeccién a ser considerado como Unidad Ejecutora, puesto
que tiene todas las condiciones de metas de atencién y presupuestales para
ser tomado en cuenta como una unidad ejecutora por la amplitud de atencion y
gestion que tiene.
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H,}E,‘E!: DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/05 MP-UGELH-OADM-UPER-01

ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD BASE LEGAL

e Ley N° 27444,

° Ley N° 25212.

Otorgar subsidio por luto y gastos por sepelio a los * D.S.N° 019-90-ED.

beneficiarios. * D.L. N° 276.

° D.S.N° 005-90-PCM.

° Ley N° 29944.

\ * Ley N° 28411

REQUISITOS

FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

* Partida de defuncion.

* Boleta de pago del mes del fallecimiento.

* FUT solicitando subsidio por luto.

* Partida de nacimiento del solicitante.

{?TPartida 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.

HA: -Enero del 2015
4

C
K\ FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

HUANCAVELICA

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

02/05 MP-UGELH-OADM-UPER-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA DE HUANCAVELICA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

o Ley N° 27444,

* Ley N° 25212.

* D.S.N° 019-90-ED.

Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los
garasg : P *D.L N° 276.

beneficiarios.
* D.S.N° 005-90-PCM.

* Loy N° 29944,

s Ley N° 28411

REQUISITOS
° FUT
* Boletea de pago del ultimo mes.

INSTRUCCIONES

Verificar tiempo de servicios.

FRECUENCIA
Las veces que soliciten los usuarios.
/ FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

[=]

S
< o |
k{ ANFICACON, S o Frody W, Veturd Riveros

v ,"’/ ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
UGEL - HUANCAVELICA
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HUANCAVELICA

OCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

03/05

MP-UGELH-OADM-TES-01

ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PAGOS

FINALIDAD BASE LEGAL
s Ley N° 27444.
* Ley N° 28693.
Otorgar constancia de pagos al personal docente y ° Ley N° 25212.

administrativo acreditando los descuentos efectuados a sus [ DL N°276.

remuneraciones por diferentes conceptos (AFP, SNP,
FONAVI y otros). * Ley N° 29944,

A * Ley N° 28044.
* Ley N° 28411

REQUISITOS

* Adjuntar Boletas de Pagos

— = Adjuntar de resoluciones de nombramiento o de contrata

INSTRUCCIONES

Verificar planillas de haberes.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite

FECHA: Enero del 2015
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
L - HUANCAVELICA

PLANIFICACION %" p‘.? g /-
R 10). 5
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——— S HUANCAVELICA DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04/05 MP-UGELH-OADM-UPER-ESC - 01
ORGANO

ORGANO: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

INFORME ESCALAFONARIO

FINALIDAD BASE LEGAL

e Ley N° 27444,

° Ley N° 25212.

Establecer el procedimiento a realizar para

otorgar el informe escalafonario al personal  |* D.S.N® 019-90-ED.
docente y administrativo de la UGEL - e D.L. N°276.

Huancavelica.
* D.S.N° 005-90-PCM.

° Ley N° 29944.

REQUISITOS

* FUT

INSTRUCCIONES

Verificar boleta escalafonaria.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

rof. Freg
ESPECIALISTAEN PLANIFICACION
UGEL - HUANCAVELICA




UGEL
HUANCAVELICA DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/05 MP-UGELH-SG-ACT.CERT - 01
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

~ 4 FINALIDAD BASE LEGAL

e Ley N° 27444,

1' £ . :Pstablecer el procedimiento para dar la
- donformidad de la autenticidad de los |® Ley N° 28044.

Prtificados de estudio, emitidos por las|e D S N° 011-2012-ED.

instituciones educativas publicasy |- R M. N° 0234-2005-ED

privadas de EBR, EBA, EBE y
S CETPROS del ambito de la DRE - |* R.M. N° 0234-2005-ED.

- Huancavelica. < O.R. N° 244 -GOB-REG-HVCA/CR.

REQUISITOS

~|s FUT

s * Certificado de estudio original.

* Recibo de pago.

INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

=~ FRECUENCIA

SRATIV, . )
3"\9““ R Las veces que soliciten los usuarios.
g T FORMULARIOS
b 2. Formulario Unico de Tramite.

NED) ATEE&;
UNIDAD DE GESTIO oA /

Venturd Rivesos

ALISTAEN PLANIFICACION
ESPESE\EL - HUANCAVELICA

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

! s

Yoot gev 2 %
&- T FECHA: Enero del 2015
~
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