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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

. 092 2005/ GOBREG-HVCA/GGR
y%a//zca///e//(m 0 9 ENE 2005
VISTO: El Informe N° 006-2015-GOB.REG.HVCA/GRDS-DREH con Proveido N°
1058373; y,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo parrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867: Ley Otganica 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 M'mual de Plocedmnentos - MAPRO de la Umchd de Gestlon Educativ'l

P \ normativo que contiene mfounqclon respecto a 1'1 tramitacion de los Procednmentos Administrativos que se
realizan para el cumplimiento de los 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 sitvan para guiar
a los funcionarios y trabajadotres

Que en cumphrmento de los Comprormsos de Desempeno del Mlmsteno de

Plocedirnientos - MAPRO por constituir un documento b;’lsico de gestién interna que uniforma, reduce,
simplifica y unifica la informacién relativa al tramite solicitado por los usuarios; 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-GOB.REG.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, porlo que amerita su

2\ aprobacién via acto resolutivo;
t
Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesotia Juridicay la Secretarfa General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perti, 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 Gestién Educativa Local de Chmc'lrnp'1 (Unidad Operativa de Educacién Chutcampa) de la
Gerencia Sub Regional de Churcampa, érgano desconcentrado del Gobierno Regional Huancavelica,
documento que consta de un (01) volumen en dieciocho (18) folios, que en anexo rubricado forma parte de la
presente Resolucion.
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

o 092 ~20I5/GOB REG-HVCA/ GGR
Horancavetica, 09 ENE 2015

2) ARTICULO 2°- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/o

Zlcualquier disposicién administrativa que se oponga a lo dispuesto en la presente Resolucién

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los Organos Competentes
5#  del Gobierno Regional Huancavelica, a la Gerencia Sub Regional de Churcampa, Unidad Operativa de
B Educacién Churcampa y la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica para su publicacién en el
portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL HUANGAVELICA

Ing. Luis Alperto Sanchez Camac
GERENTE/GENERAL REGIONAL

WIS/cgme
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'GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
GERENCIA SUB REGIONAL DE TAYACAJA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CHURCAMPA

PRESENTACION

El Area de Gestién Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Churcampa, pone a disposicion de los servidores — docentes  auxiliares y
administrativos el presente Documento de Gestion Denominado MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO — 2015. Como instrumento Técnico
Normativo que regula los procedimientos administrativos principales de los
compromisos de desemperio 20135, orientadas hacia la simplificacion de los mismos y
orientados a una atencion al usuario oportuna, al cumplimiento de los objetivos de la

Institucion.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, se halla elaborada
acorde con los lineamientos de Politica Educativa y Administrativa del Sector
Educacion y de la normatividad expedida por el Gobierno Regional de Huancavelica,
concordada en la Politica Nacional, debiendo ser de estricto cumplimiento tanto de

los usuarios como de los servidores de la UGEL.

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Churcampa, es un instrumento técnico que norma la gestion
administrativa, y determina el cumplimiento de las acciones administrativas, los plazos
requisitos asignando la responsabilidad funcional de cada drea y del funcionario

responsable de su atencion.

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

responsabilidad funcional si es de su competencia.

Area De Gestion Institucional.

OFIC. PLANIFICACION-AGI. Pagina 2
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

01/05

MP-UGELCH-AGA-PER-ESCO01

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS POR SEPELIO

FINALIDAD

BASE LEGAL

beneficiarios.

Otorgar subsidio por luto y gastos por sepelio a los

° Ley N° 27444,

° Ley N° 28411.

* Ley N° 25212

* D.S.N° 019-90-ED.

* D.L. N° 276.

* D.S.N° 005-90-PCM.

° Ley N° 29944,

* FUT solicitando subsidio por luto.

REQUISITOS

* 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.

|* Partida de defuncién.

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

INSTRUCCIONES

Verificar el vinculo familiar y boletas y/o facturas y demas documentos en copias fedateadas.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

REGIOYR, 22 D&JF ~HIPA
Cf‘ﬁhégl?m AcATi 00 O 32228
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/05 MP-UGELCH-AGA-PER-ESC02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

FINALIDAD ' BASE LEGAL

° Ley N° 27444,

* Ley N° 28411.

Otorgar asignacion por tiempo de servicios a los > Loy W 25312,

beneficiarios. * D.S.N° 019-90-ED.

° D.L. N°® 276.

° D.S.N° 005-90-PCM.

° Ley N° 29944.

REQUISITOS

* FUT

* Boleta de pago del Gltimo 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

GERENCIA SUB REGIOVAL %% B\t
UNDAQ 3 EASTION L EATRALOR I £ )




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

03/05

MP-UGELCH-AGA-TESO01

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PAGOS

FONAVI y otros).

administrativo acreditando los descuentos efectuados a sus
remuneraciones por diferentes conceptos (AFP, SNP,

FINALIDAD BASE LEGAL
e Ley N° 27444,
* Ley N° 28411.
Otorgar constancia de pagos al personal docente y * Ley N° 28693.

* Ley N° 25212.

* D.L. N° 276.

° Ley N° 29944,

* Ley N° 28044.

REQUISITOS

* FUT (MENCIONANDO LUGARES Y PERIODOS EN QUE LABORO)

* Adjuntar Boletas de Pagos

INSTRUCCIONES

Verificar planillas de haberes.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite -

FECHA: Enero del 2015
FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE

RENCIA SUB REGIONAL 22 (47
PN E CESTION LEATIA LGCRL b ‘:H';;‘A
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

04/05

MP-UGELCH-AGA-PER-ESC03

ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

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 N° 25212.

° D.S.N° 019-90-ED.

°D.L. N° 276.

° 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

.- SUB REGIONAL 22 S5 40P
GJRLE:z{sCJA T R Oh

~
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’Anibal R, Pérez
PLANIFICADOR




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/05 MP-UGELCH-AGP-SECO01
ORGANO

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

e Ley N° 27444,
Establecer el procedimiento para dar la ¥

conformidad de la autenticidad de los |* Ley N° 28044.

certificados de estudio, emitidos por las|e .5 N° 011-2012-ED.
instituciones educativas publicas y

privadas de EBR, EBA, EBEy  |° R-M. N* 0234-2005-ED.

CETPROS del ambito de la DRE -  |* R.M. N° 0234-2005-ED.

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

REQUISITOS

* FUT y/o OFICIO

* Certificado de estudio original.

* Recibo de pago.

"INSTRUCCIONES

Verificar actas de evaluacion.

FRECUENCIA

Las veces que soliciten los usuarios.

FORMULARIOS

Formulario Unico de Tramite.

FECHA: Enero del 2015
FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

ERENCIK SUB REGIOUAL 72 ‘C‘{\;'
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