Resolucion de Secretaria General
Ne14 T -2019 MINEDU
Lima, f{} A JUL 2019
VISTOS, el Expediente N° 2019-0107782, el Informe N° 00098-2019-

MINEDU/NMGP-DIGERE-UNAD de la Unidad de Administracién de la Direccién de
~ Gestion de Recursos Educativos y el Informe N° 00121-2019-MINEDU/SPE-OPEP-

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacion esta
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones complementarias
_ necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su funcionamiento;

‘ Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidén del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestidon publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprobé el Reglamento
de _Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual establece en su
I~ Primera Disposicién Complementaria Final, que el Ministerio de Educacién aprobara las
normas complementarias y documentos de gestion correspondientes, para el adecuado
cumplimiento e implementacion de lo dispuesto por dicha norma;

Que, es politica del Ministerio de Educacion simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacién de la gestién
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, se
aprobé la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
“Metodologia para la gestidén por procesos en el Ministerio de Educacién”, documento
que tiene como objetivo implementar adecuadamente la gestiébn por procesos para
generar mejoras incrementales en la gestién y organizacion en el Ministerio de
. Educacién;

Que, mediante documentos del visto, la Direccion de Gestion de Recursos
Educativos sustenta la necesidad de aprobar las propuestas de procedimientos
denominados “Realizar la capacitacion al personal”, “Registrar informacién de Planilla”,
“Validar informacién para pago de Planilla”, “Gestionar las incidencias”, “Brindar servicio
archivistico”, “Realizar la organizacién documental”; y la Unidad de Organizacion y
Métodos emite opinién favorable a la propuesta de procedimientos, sefialando que estos




cumplen con lo dispuesto en la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
sefalada anteriormente;

Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucion
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el/la Secretario/a General del Ministerio
de Educacion, durante el Afo Fiscal 2019, entre otras, la facultad de emitir y aprobar los
actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerio de Educacién en el ambito de su competencia;

Con el visado de la Secretaria de Planificacién Estratégica, de la Oficina de
Planificacién Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacién y Métodos, de la
Direcciéon de Gestion de Recursos Educativos; y de la Oficina General de Asesoria
Juridica;

g De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
: Educacién, modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacion y Funciones
¢ del Ministerio de Educacién, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la
Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestiéon por
procesos en el Ministerio de Educacion”, aprobada mediante Resolucion de Secretaria
General N° 217-2018-MINEDU; y la Resolucion Ministerial N° 735-2018-MINEDU y sus
modificatorias, por la que delegan facultades a diversos funcionarios del Ministerio de
Educacion durante el Ao Fiscal 2019;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar los procedimientos que se detallan a continuacion, los
mismos que como anexo forman parte integrante de la presente Resolucion:

N° Denominacién del Procedimiento Cdédigo Version
1 Realizar la capacitacién al personal PS01.03.02 01
2 Registrar informacién de Planilla PS01.04.01.01 01
3 | Validar informacién para pago de Planilla PS01.04.01.02 01
4 | Gestionar las incidencias PI01 01
5 | Brindar servicio archivistico PS06.03.01 01
6 | Realizar la organizacién documental PS06.03.02 01

Registrese y comuniquese.

GABY DE LA VEGA SARMIENTO
Secretaria General
Ministerio de Educacion
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Cédigo: PS01.03.02 Version: 01

Procedimiento: “Realizar la
capacitacion al personal”

Unidad Organica Viste:y, Sello

20

Direccion de Gestién de Recursos

(" Fodonr
Educativos — Unidad de Administracion TN

Elaborado por:

Direccion de Gestion de Recursos

Validado por: Educativos

Revisado por: Unidad de Organizacién y Métodos
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Procedimiento: Realizar la capacitacion al personal

Codigo: PS01.03.02 Version: 01

Control de Cambios

Version Seccion / item Descripcion del cambio:

01 —— Nuevo
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Procedimiento: Realizar 6n al personal

Cédigo: PS01.03.02 Versién: 01

. OBJETIVO

e Fortalecer las capacidades y competencias del personal para ejecutar de manera
adecuada y éptima sus funciones.

iIl. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccion de Gestién de Recursos Educativos

lli. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

—X

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil

2. D.S. N° 075-2008, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS

3. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE Normas para la Gestién
del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas.

4. Resoluciéon de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°

004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por

procesos en el Ministerio de Educacion”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccion de Gestion de Recursos Educativos
OGRH:;: Oficina General de Recursos Humanos de MINEDU
PDP: Plan de Desarrollo de las Personas

UA: Unidad de Administracion

e © ¢ e

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Unidades Organicas DIGERE Requerimientos de capacitacion
Salida Usuario
Registros de capacitacion realizada UA - Recursos Humanos

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro ez
Segun origen de la capacitacion: 5’;‘? - : @%
2\l DIGERE: Ir a la actividad N° 1 %%wﬁii‘ )
| MINEDU: Ir a la actividad N° 8 N4
tncsmtar
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Procedimiento: Realizar la capacitacion al personal
Caddigo: PS01.03.02 Versioén: 01
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Presentar los requerimientos de
capacitacion
Presentar los requerimientos de Jefe(a) de e
1. | capacitacién, en base a las funciones DIGERE Unidad sscégegggggﬁ
y competencias de los integrantes de Organica P
cada unidad organica.
Generar informe de sustento del
requerimiento
Generar el informe de sustento del
requerimiento.
El informe de sustento del
requerimiento contiene informaciéon | DIGERE — Recursos Informe de
2. ) Humanos - sustento del
del costo, contenido en el PDP, el UA Especialista requerimiento
tiempo laboral del personal, P q
capacitaciones previas y oftra
informacién pertinente, de acuerdo a
los objetivos institucionales y perfil de
puesto. ‘
Revisar el informe de requerimiento
de capacitacion
Revisar el informe de requerimiento de
capacitacion.
La capacitaciéon debe estar alineado a
3 las tareas y funciones del beneficiario DIGERE — Jefe(a) .
" | y objetivos institucionales. UA
¢ Tiene observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 2
No: Ir a la actividad N° 4
Revisar el informe de requerimiento
de capacitacion
Revisar los requerimientos de
capacitacion y evaluar en base al
informe de sustento.
La capacitacion debe estar alineado a .
las tareas y funciones del beneficiario DIGERE Director(a) o
y objetivos institucionales.
/ﬁﬁ% N ¢ Es autorizado?
£ Si: Ir a la actividad N° 6
(§ ETE%M%_ K No: Ir a la actividad N° 5
% *'”""“‘;( %/}
N
«:j,gw% . . ‘. , Motivo de
5. | Indicar motivo de denegacion DIGERE Director(a) denegacion
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Procedimiento: Realizar Ig c%pgcuagﬁ EI ersor‘m”

Codigo: PS01.03.02 Version: 01
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Indicar el motivo de denegacién a la
unidad solicitante.

RRHH comunica la respuesta a la
Unidad solicitante.

Fin del procedimiento

Disponer derivaciéon como
requerimiento de capacitacion
Disponer la  derivacion  como

6. | requerimiento de capacitacién a UA — DIGSEE“ Jefe(a) -
Adquisiciones para evaluar el
requerimiento.

Derivar requerimientos de
capacitacion
7. Derivar los requerimientos de DIGERE - Secretaria -
UA
capacitacion a UA — Adquisiciones.
Derivar con copia a RRHH.
Elaborar lista de cursos de
capacitacion a solicitar para su
inclusion en el PDP MINEDU
Elaborar la lista de cursos de DIGERE — Recursos Lista de cursos
8. capacitacion a solicitar para su Humanos - S
UA de capacitacion
inclusion en el PDP MINEDU. Especialista
Esta lista es una consolidaciéon de
todos los requerimientos.
Revisar los requerimientos de
capacitacion
Revisar los requerimientos de
o capacitacion. D'GEEE_ Jefo(a) B
¢ Tiene observaciones?
Si: Ir a la actividad N° 8
No: Ir a la actividad N° 10
Enviar requerimiento a OGRH
MINEDU
10. | Enviar el requerimiento a OGRH DIGSEE_ Secretaria -
MINEDU.
Recibir respuesta de OGRH
Recirbir la respuesta de OGRH DIGERE - Secretaria .

MINEDU. UA
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Procedlmlento Reahz ar la capacitacion al persona

Cédigo: PS01.03.02 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Especialista 1

N° Actividad Area Responsable Registro
Disponer derivacion de respuesta
de OGRH
2. | Disponer la derivacion de la respuesta | D CoRE - Jefe(a)
de OGRH a RRHH de DIGERE.
Derivar respuesta a RRHH DIGERE
Derivar la respuesta a RRHH de DIGERE - .
13. DIGERE. UA Secretaria m—
Elaborar lista de personal a ser
capacitado
Elabora la lista de personal a ser
capacitado. _ Recursos Lista de
14. D'GEEE Humanos — personal a ser
El personal a ser incluido es Especialista capacitado
coordinado con el/la jefe(a) de cada
unidad solicitante.
Derivar lista de personal a ser
capacitado _
15. | Derivar la lista de personal a ser DIGEARE Secretaria -
capacitado.
Disponer derivacion a OGRH para
inclusiéon en el PDP MINEDU DIGERE —
16. | Disponer la derivacion a OGRH para UA Jefe(a) -
inclusién en el PDP MINEDU.
Solicitar a los participantes
autorizados, la suscripcion y
remisién de la correspondiente
Carta de Compromiso Recursos
17. | Solicitar a  los participantes DlGSEE_ Humanos - coc;?rtir?w(ieso
autorizados, la suscripciéon y remision Especialista P
de la correspondiente carta de
compromiso.
Registrar la capacitacion realizada
Registra la capacitacion realizada.
¢ Servidor aprobé capacitacion? DIGERE — Recursos Registros de
Si: Ir a la actividad N° 19 UA Humanos - capacitacion
No: Seguin motivo de desaprobacion: Especialista realizada
Inasistencia: Ir a la actividad N° 22
Desempefio: Ir a la actividad N° 29
_ . . Recursos
Recibir constancia e informe de | DIGERE -
19. reporte de asistencia UA HUMENos = o

M
B RS LSS e ———— e ]
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Procedimiento: Reallzar Ia capacltamon al personal
Cédigo: PS01.03.02 Version: 01
Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir la constancia e informe de
reporte de asistencia.
Actualiza el registro de
capacitaciones _ Recursos .
20. | Actualizar el registro de DIGERE Humanos - Regl_stro_ de
o UA . capacitaciones
capacitaciones. Especialista
Archivar copia de constancia de
capacitacion en el legajo DIGERE — Recursos
21. | Archivar la copia de constancia de UA Humanos - -
capacitacién en el legajo. Especialista
!Elal?qrar _memoranc_ium solicitando Memorandum
justificacion al servidor DIGERE — Recursos solicitando
22. | Elaborar memorandum solicitando Humanos - R
justificacién al servidor UA Especialista justificacion al
‘ servidor
23. | Firmar memorandum DIGEEE B Jefe(a) -
Entregar memorandum al Servidor DIGERE —
24. | Entregar el memorandum al servidor. UA Secretaria
Recibir  justificacion por la
inasistencia y derivarlo _ Y
25. | Recibir del servidor la justificacion por DIGERE Secretaria Jusjuﬁcgcnon por
e ) . UA la inasistencia
la inasistencia y derivarlo.
Revisar justificacion de respuesta
Revisar la justificacion de la respuesta
del servidor.
DIGERE -
26. ¢ La justificacién procede? UA Jefe(a)
Si: Ir a la actividad N° 27
No: Ir a la actividad N° 28
Indicar al Servidor que procedié su = DIGERE -
27. | justificacion UA Jefe(a)
Disponer el respectivo descuento
por planillas del costo de Ila
capacitacion _
28. | Disponer el descuento respectivo por D'GSARE Jefe(a) -
planillas del costo de la capacitacion al
servidor.
Elaborar memorandum indicando DIGERE - HRecursos Memorandum
; umanos - -
descuento al servidor UA o indicando
Especialista
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Procedimiento: Realizar la capacitacion al personal

Cédigo: PS01.03.02 Version: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Elaborar memorandum indicando ‘descuento al
descuento al servidor. servidor

Se copia memorandum a Tesoreria.
Fin del procedimiento.

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS01.03 Evaluar y desarrollar al personal Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

XI. INDICADOR

Nombre Férmula

Ninguno Ninguno

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

XIll. OTROS

No aplica




Procedimiento: Realizar la capacitacién al personal

Cédigo: PS01.03.02

Versién: 01
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Procedimiento: Realizar la capacitacion al personal

. 2

=204~ .
x;u:s_M‘NEDU

Cddigo: PS01.03.02

Versién: 01
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Procedimiento: Realizar la capacitacion al personal

snagslly

Cédigo: PS01.03.02 Version: 01
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Procedimiento: Realizar la capacitacién al personal

Cédigo: PS01.03.02 Versién: 01

27, Indicar al

sLajustificaddn ¢ Servidor que
procede? Sy procedid su

Justifiadén

No

28, Disponer el
respectivo desaserto
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memorandum
solicitando
Justificadén al
senvidar

Inasistenda

29, Elaborar

Motivo de Desempefio mgmﬁmngum
desaprobadén If g
. descuento al
servidor *
4 No
17. Solicitar s tos T " (" S i ————
19, Recibir 21, Archivar copia
participantes autorzados, 18. Registrar la si 20, Actualiza el P
- . ! % 3 de constands de
la suscripcidn yremision capacitacién A ragistro de N
del N lizad informe de reporte citaci capacitaddn en el
e {3 correspondient: realizada de asistendia rapatitaciones tegajo

Térmirfo dela JServidor
rapacitacidn aprobé
capacitacién?

{ Carta de Compromise

Documentos de
conformidad

i

t

!

1

T

i
P

P$03.02.0402 Tramitar
documentos parala
conformidad de pago




147-2019 -MINEDU

Codigo: PS.01.04.01.01 Version: 01

Procedimiento: “Registrar
Informacion de Planilla”

Unidad Organica Visto y Sello

Direccion de Gestion de Recursos

Elaborado por: Educativos- Unidad de Administracion

Direccion de Gestién de Recursos

Validado por: Educativos

Revisado por: Unidad de Organizacién y Métodos
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Procedimiento: Registrar Informacion de Planilla

Cédigo: PS.01.04.01.01 Versién: 01

Control de Cambios

Version

Seccioén / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo
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Procedimiento: Registrar Informacién de Planilla

Cédigo: PS.01.04.01.01 Version: 01

. OBJETIVO

o Realizar el registro de informacion para el pago de planilla de todo el personal CAS de la
DIGERE dentro del cronograma establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para la Direccion de Gestion de Recursos Educativos -

lil. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

Decreto Legislativo N° 1057 — Contratacion Administrativa de Servicios — CAS

2. Cronograma Anual Mensualizado para el Pago de las Remuneraciones y Pensiones en
la Administraciéon Publica, establecida por el MEF.

3. Reglamento Interno de Servidores Civiles de DIGERE aprobado mediante Resolucion
Directoral N° 107-2018-MINEDU/VMGP/DIGERE

4. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°

004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por

procesos en el Ministerio de Educacion”

—

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los. Recursos Humanos del Sector. Publico

AFP: Administradora Privada de Fondos de Pensiones

DIGERE: Direccion de Gestion de Recursos Educativos

ESSALUD: El Seguro Social de Salud

MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas

RRHH: Recursos Humanos

SBS: Superintendencia de Banca y Seguros y AFP

SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

SISPER: Sistema de Personal (aplicacion para elaboracion de Planillas)
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria

® ¢ ¢ © © e o e o

6 BE £ o
/ e W"f
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Procedimiento: Registrar Informacion de Planilla

Cédigo: PS.01.04.01.01 Versién: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

PS01.02 Administrar el Personal

- Altas y bajas de personal

Personal de Unidades Organicas de la DIGERE

- Justificaciones de faltas

- Papeletas de permisos

- Cambios de cuenta del personal

- Expedientes de Pago de Personal
- Cambio de AFP

Salida

Usuario

- Informe de remisién de planilla de pago

PS02.02 Administrar egresos

- Archivo de planilla txt

PS01.04.01.02 Validar informacién para

pago de planilla

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Area Responsable Registro

¢ Hay alta o baja de personal?
- Si: Ir a la actividad N° 1.
No: Ir a la actividad N° 4

Actualizar el T- registro sobre altas
y bajas

Actualizar el T-registro de la SUNAT
con las altas (registro de trabajador
1 nuevo) y bajas (retiro de trabajador
cesado) y Modificaciones (direccién
domiciliaria, estado civil, grado
académico, derechohabientes, etc) del
personal.

Recursos
DIG&EE ) Humanos -

Especialista

T- registro
SUNAT

Actualizar el MCPP

2 | Actualizar el MCPP del SIAF
registrando las altas y bajas de
personal.

Recursos
D'GSEE " | Humanos- | SIAF MCPP

Especialista

Actualizar el AIRHSP

Actualizar el aplicativo informatico de
RRHH del sector plblico AIRHSP con
las altas y bajas de personal
producidas en el mes materia de pago.

¢Cual fue el motivo de Ila
~actualizacién?

‘Baja: Fin del procedimiento.

Recursos
Humanos - AIRHSP
Especialista

DIGERE -
UA
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Procedimiento: Reg|strar Informacion de Planilla

Cédigo: PS.01.04.01.01

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Alta: iCorresponde un  pago
adicional?

Si: Ir a la actividad N° 9.
No: Ir a la actividad N° 4.
Comunicar al personal los
documentos a presentar
Los dias 12 de cada mes, comunicar a
todo personal de las Unidades
Organicas de la DIGERE los
documentos’que deben presentar en DIGERE - Recursos Comunicado

4 | plazo de 2 dias. UA Humanos - | via correo
Los documentos a presentar son: Especialista  electronico
- Cambio de AFP (de ser el caso)

- Cambios de cuentas (de ser el caso)
- Suspensién de Impuesto a la Renta
de ser el caso
Consolidar informacion
Al recibir los documentos solicitados, | pD|GERE - Recursos

S | consolidar la informacién remitida por UA Humanos - -
el personal de las unidades organicas Especialista
DIGERE.

Actualizar el sistema biométrico de

Control de Asistencia

Actualizar en el sistema biométrico las

justificaciones de faltas, comisiones de

servicio, masuste'nmas, tardanzas Recursos _

6 presentadas a través de las papeletas DIGERE - Humanos - Sistema
respectivas. UA Especialista biométrico
¢Hay solicitud de modificacién de
datos?

Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 9.
Modificar datos en MCCP DIGERE - Recursos

7 | Modificar los datos solicitados por el UA Humanos - SIAF MCPP
personal en el MCCP del SIAF. Especialista

Recursos (SOEE]
8 | Modificar datos en SISPER DIGERE- | Humanos - SISPER
Especialista [
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Procedimiento: Registrar Informacién de Planilla

VHNEDU

Cddigo: PS.01.04.01.01

Versién: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Modificar los datos solicitados por el
personal en el aplicativo SISPER.
Elaborar planilla
_ Recursos Reporte de
9 | Elaborar la planilla generando el | DIGERE - Humanos - Planillas de
“Reporte de planillas” del aplicativo’ UA Especialista SISPER
SISPER.
Generar reporte de asistencia
Generar el archivo txt “Reporte de Recursos Reporte de
10 | asistencia” del sistema Biométrico, el | DIGERE - Humanos - | 2sistencia txt
cual contiene las asistencias, faltas y UA Especialista Sistema
tardanzas, licencias y vacaciones del Biométrico
personal.
Cargar reporte de asistencia ‘
g P . DIGERE - Recursos SISPER
11| Cargar el archivo txt “Reporte de UA Humanos - S
asistencia’ al aplicativo SISPER. Especialista
Procesar la planilla
Procesar la planila con toda la
informacién del sistema biométrico, en
el cual se realiza el recalculo de AFP :
N Recursos Archivo plano
12 SNII;’, rgnta y Eisalud cgntlia aplicacién DIGL[JEEE - Humanos - de Sistema
© 108 descuentos respectivos Especialista Biométrico
¢ Corresponde pago a AFP?
Si: Ir a la actividad N° 13.
No: Ir a la actividad N° 16.
Generar reporte para AFP
P P DIGERE - Recursos Formato para
13 | Generar el reporte en Excel para AFP UA Humanos - AFP net
del aplicativo SISPER, Especialista
Cargar reporte para AFP
gar reporte p , DIGERE - | ecursos Reporte de
14 | Cargar el reporte para AFP a través de UA Humanos - AFP
la aplicacion web: AFP NET de la SBS Especialista
Generar la planilla de aportes
previsionales DIGERE - Recursos Planilla de
15 | Generar Ia Planilla Electronica de UA Humanos - AFP-NET de
;.| aportes previsionales a través de |la Especialista la SBS
] " aplicacion web: AFP NET de las SBS.
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Procedimiento: Registrar Informacion de

lanilla
Codigo: PS.01.04.01.01 Versién: 01
Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Generar planilla de pagos
Generar reporte de planillas
Los documentos a imprimir son:
- Resumen general OIGERE - RecUrsos
16 | - Resumen por concepto UA Humanos - Planillas
- Resumen de abono por banco Especialista
- Detalle de planilla
- Planilla AFP
- Reporte de asistencia
Efectuar el compromiso
resupuestal
prestip _ DIGERE - Recursos SIAF
17 | Efectuar el compromiso presupuestal UA Humanos - 4 ioistrativo
en el SIAF modulo administrativo para Especialista
el pago de planilias.
Transmitir compromiso al MEF R
ecursos
18 | Transmitir el compromiso de pago de DIGERE - Humanos - SIAF
planillas al MEF mediante el SIAF UA Especialista | 2dministrativo
moédulo Administrativo.
Elaborar informe de remisién de
planilla de pago
) RECUrsos Informe de
Cuando el MEF aprob6 el DIGERE - H remision de
19 | compromiso, elaborar el informe de UA umanos - planilla de
remision de planilla de pago enviarlo al Especialista pago
Jefe de Administracién adjuntando
todos los reportes generados.
Revisar informe remision de
planilla de pago
Revisar el informe de remision de Informe de
planilla de pago. DIGERE - remision de
20 ; Esta conforme? UA efe planilla de
é ! pago
Si: Ir a la actividad N° 21.
No: Ir a la actividad N° 19.
Firmar vy enviar informe a
Contabilidad DIGUEAF\QE - Jefe

Firmar y enviar el informe de remision
de planilla de pago mediante SINAD y
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Procedimiento: Registrar Informacion de Planilla

Codigo: PS.01.04.01.01 Versién: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

fisico a Contabilidad para Ia
realizacion del pago.

Ir al procedimiento “PS02.02
Administrar egresos”

Generar archivo txt de planilla
Generar el archivo txt de planilla del

5, | aplicativo SISPER. DIGERE - H'ter;’:;so":_ Archivo de
Ir al procedimiento “PS01.04.01.02 UA Especialista | Planilla
Validar informaciéon para pago de
planilla”

VIil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS01.04.01 Elaborar las planillas del personal Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre Formula

Ninguno Ninguno

XIl. ANEXOS

1. Diagrama de flujo
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Procedimiento: Registrar Informacion de Planilla

Cédigo: PS.01.04.01.01 Versién: 01

Xll. OTROS

No aplica




Procedimiento: Registrar Informacién de Planilla

147-2019 -MINEDU

Codigo: PS.01.04.01.01

Versién: 01

PS.01.0401.01 Registrar informacién de planilla

registro sobre
altas y bajas

sCorresponde
un pago
adicional?

AIRHSP
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Procedimiento: Registrar Informacion de Planilla ? é 7 - 2 Q 1 Q - M‘NEDU

Codigo: PS.01.04.01.01 Version: 01

PS02.02 Administrar
egresos

PS01.0401.02 Validar
informacién para pago
de planilla

B K
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Codigo: PS01.04.01.02 Version: 01

Procedimiento: “Validar Informacion
para pago de Planilla”

Unidad Organica Viste gb¢§e!lo

Direccion de Gestidén de Recursos

Elaborado por: Educativos- Unidad de Administracion

Direccién de Gestidon de Recursos

Validado por: Educativos

Revisado por: Unidad de Organizacion y Métodos
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Procedimiento: Validar Informacion para pago de Planilla

Cddigo: PS01.04.01.02 Versién: 01

Control de Cambios

Version

Seccion / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo
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Procedimiento: Validar Informacién para pago de Planilla

Codigo: PS01.04.01.02 Versién: 01

. OBJETIVO

e Efectuar la validacion de la informacion registrada en el SIAF MCPP para para el pago de
planilla de todo el personal CAS de la DIGERE dentro del cronograma establecido por el

Ministerio de Economia y Finanzas.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccion de Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Legislativo N° 1057 — Contratacién Administrativa de Servicios — CAS

2. Cronograma Anual Mensualizado para el Pago de las Remuneraciones y Pensiones en
la Administracidon Publica, establecida por el MEF.

3. Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacion”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los. Recursos Humanos del Sector. Publico

AFP: Administradora Privada de Fondos de Pensiones

DIGERE: Direccidon de Gestion de Recursos Educativos

ESSALUD: El Seguro Social de Salud

MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas

RRHH: Recursos Humanos

SBS: Superintendencia de Banca y Seguros y AFP

SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

SISPER: Sistema de Personal (aplicacién para elaboracién de Planillas)
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

PS01.04.01.01 Registrar informacion de planilla | - Archivo de planilla txt
Salida Usuario PN
iy
- R ill ls C Pepon 2
esumen de planilla por banco y rubro PS02.02 Administrar Egresos A
- Transferencia de montos para abono T, / é@,ﬁ

L s’
i
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Codigo: PS01.04.01.02

Version: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMI

ENTO

Proveedor

Entrada

PS01.04.01.01 Registrar informacion de planilla

- Archivo de planilla txt

- Boleta de pago

Personal de Unidades Organicas de la

DIGERE
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad | Area Responsable | Registro
Importar archivo txt de planilla DIGERE - Recursos

1| Importar el archivo txt de planilla el UA Humanos - SIAF MCPP
MCCP del SIAF. Especialista
Validar planilla
Validar la planilla el MCCP del SIAF,
donde se verifica los datos personales, Recursos

5 laborales y cta. Bancaria del personal. DIGSEE - HUManos - SIAF MCPP
¢ Estéa conforme? Especialista
Si: Ir a la actividad N° 7.
No: Ir a la actividad N° 3.
Corregir errores en SIAF - Recursos

3 g PIGERE Humanos- | SIAF MCPP
Corregir los errores el MCPP del SIAF. Especialista
Actualizar datos en AIRHSP DIGERE - Recursos

4 | Actualizar los datos del personal en el UA Humanos - AIRHSP
AIRHSP. Especialista
MOdiﬁcar datOS en SISPER DIGERE ) Recursos

5 Modificar los datos en el aplicativo UA Humanos - SISPER
SISPER. Especialista
Generar archivo txt
Generar archivo txt de planilla de pago DIGERE - Recursos
con los datos modificados en el UA Humanos - SISPER
SISPER. Especialista
Ir a la actividad N° 1.
Grabar informaCién DlGERE ) Recursos
Grabar la informacién de planilla de UA Humanos - SIAF MCPP
pago en el SIAF MCPP. Especialista




Procedimiento: Validar lnformacin para pago de Planilla
Codigo: PS01.04.01.02 Version: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad | Area Responsable Registro
Transmitir informacién al MEF
Transmitir la informacion de planilla de
pago al MEF mediante el SIAF MCPP. DIGERE - RecUrsos
8 | ¢Los datos transmitidos estan UA Humanos - SIAF MCPP
conformes? Especialista
Si: Ir a la actividad N° 9.
No: Ir a la actividad N° 3.
Generar reporte de pago aprobado DIGERE Recursos Resumen de
9 | Generar reporte de pago aprobado por UA Humanos - planilla por
el MEF del SIAF MCPP. Especialista banco y rubro
Enviar reporte para girado
Enviar el reporte de pago aprobado
para el girado a tesoreria.
En el dia de pago: DIGERE- | ecursos Reporte de
10 i . Humanos -
¢Cuenta de pago del trabajador tiene UA Especialista Pagos
convenio con la entidad bancaria?
Si: Ir a la actividad N° 11
No: Ir a la actividad N° 15
Generar archivo de informacion de
montos de abono
. DIGERE - Recursos _
11 | Generar en el SISPER el archivo de txt UA Humanos - Archivo txt
que contiene la informacién de montos Especialista
de abono en cuenta del trabajador.
Cargar archivo txt
Cargar en la plataforma web dgl banco DIGERE - Recursos Plataforma
12 el archivo txt. que contiene la UA Humanos - web del banco
informacién de los montos de abono. Especialista
Ir a la actividad N° 14.
Firmar la transferencia de abono
_ _ DIGERE~ | ecursos Plataforma
Firmar la transferencia de abono en la UA Humanos — | " el banco
plataforma web del banco. Especialista
Enviar transferencia para el abono
) - ) Recursos
Enviar a Contabilidad la transferencia | DIGERE - HuUManos — ]
para el abono en las cuentas del UA Especialista
trabajador.
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Procedimiento: Validar Informacion para pago de Planilla

Cédigo: PS01.04.01.02

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Ir al procedimiento “PS02.02
Administrar egresos”
Generar boleta de pago
o Recursos
15 | Cuando se realizo el abono de pago, ~ DIGERE - Humanos - SISPER
generar la boleta de pago en el UA Especialista
aplicativo SISPER.
Entregar boleta de pago
Boleta de
Entregar las bo!etas de pago al DIGERE - Recursos pago firmada
16  personal de las unidades organicas de Humanos -
la DIGERE UA Especialista | PO" Personal
’ (cargo)
Fin del procedimiento.
VIlIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS01.04.01 Elaborar las planillas del personal Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
XI. INDICADOR
Nombre Férmula
Ninguno Ninguno

Xil. ANEXOS

Diagrama de flujo
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Version: 01

Xlll. OTROS

No aplica
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Procedimiento: Validar Informacion para pago de Planilla

Cédigo: PS01.04.01.02

Versién: 01
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Procedimiento: Validar Informacién para pago de Planilla

Cédigo: PS01.04.01.02

Versién: 01
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Cadigo: P101

Version: 01

Procedimiento: “Gestionar las

incidencias”

Unidad Organica

Visto y Sello

Elaborado por:

Direccion de Gestion de Recursos
Educativos- Unidad de Administracién

GO0,
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Validado por:

Direccion de Gestién de Recursos
Educativos

Revisado por:

Unidad de Organizacién y Métodos
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Procedimiento: Gestionar las incidencias

Cadigo: PI01

Version: 01

Control de Cambios

Version

Seccion / item

Descripcién del cambio:

01

Nuevo
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Procedimiento: Gestionar las incidencias
Codigo: P101 Version: 01

.  OBJETIVO

e Atender y registrar los problemas técnicos solicitados por los usuarios de la DIGERE a
través de un contacto centralizado, mediante el cual se canalicen sus necesidades en el
uso de los recursos y servicios tecnolégicos para la solucién del requerimiento generado.

Il. ALCANCE

e Es de aplicacién para la Direccién de Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacion”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Analista: Especialista informatico que establece contacto con los usuarios para el
seguimiento, atencién y solucion del problema.

BD: Base de datos

Coordinador: Diagnostica, prioriza y asigna solicitudes de atenciéon de soporte de
hardware y software.

DIGERE: Direccién de Gestion de Recursos Educativos

OTIC: Oficina de Tecnologia de la Informacién del MINEDU

UA: Unidad de Administracién de la DIGERE

Usuario: Persona que utiliza los servicios de tecnologias de la informacion.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Area Usuaria

Requerimiento de atencion

Salida

Usuario

Respuesta de la OTIC

OTIC MINEDU

Incidencia cerrada en BD

UA - Equipo de Tl




19 _nnan _ MINED
VR PRV WITIN LD
Procedimiento: Gestionar las incidencias
Cédigo: P101 Version: 01
VIil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Asignar especialista
Realizar la evaluacion y priorizar la
|nC|de:_r}C|a (Requerlmlent‘o. de DIGERE - Equipo de TI — | Requerimiento
1. atencion) y asignar la solicitud de UA Coordinador(a) de atencion
atencion de soporte técnico al analista
correspondiente.
Registra incidencia en BD
Registrar la incidencia en la BD en Incidencia
hoja de calculo, para llevar el control | DIGERE - Equipo de TI - .
2. - ; . registrada en
de la atencién y el tiempo que conlleva UA Analista BD
su solucién.
gz:lli'::rr :g:%ot:;(r;\?c:giontactando al Producto para
. g DIGERE - Equipo de Tl - la validacién
3. el usuario para la atencién, UA Analista del area
seguimiento y solucién del problema. usuaria
Recibir producto revisado
Recibir la verificaciéon de la solucién a
la atencidn solicitada por el usuario
¢El usuario da la conformidad del ) . ) Producto
4. | servicio? DIG&SE Eq%ﬁ:'g?aﬂ revisado por el
Si: Ir a la actividad N° 4 area usuaria
No: ¢ Se necesita apoyo técnico de la
oTIC?
Si: Ir a la actividad N° 5
No: Ir a la actividad N° 2
Cerrar incidencia en BD
Cerrar en la hoja de calculo, indicando
la fecha y hora de finalizacién y la Incidencia
5 documentacién respectiva para la | DIGERE - Equipo de Tl - reqistrada en
" | base de conocimiento. UA Analista 9 BD
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Solicitar apoyo a OTIC
6 Solicitar apoyo a OTIC mediante  DIGERE - Equipo de Tl - Solicitud de
' correo electrénico y/o memorandum. UA Analista apoyo técnico
Recibir respuesta de OTIC
Recibir la respuesta de OTIC para | pyarpe . | Equipode TI- | Respuesta de
continuar con la atencibn a la UA Analista la OTIC
. incidencia reportada.
%\d\)x. L?uz’.’,,(ﬁ”:\
5 ="\ Iralaactividad N° 3
27T ﬁé@ 5;\
\ [
AR 74
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Procedimiento: Gestion?r las ingidjéncias

-MINED

Cédigo: PIO1 Version: 01

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ne° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS04.03 Gestionar los servicios de atencion al usuario Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

Xl. INDICADOR

Nombre Férmula

Ninguno + | Ninguno

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica
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servicio archivistico
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Procedimiento: Brinda

Cédigo: PS06.03.01 Version: 01

. OBJETIVO

e EIl Servicio Archivistico es un proceso que consiste en poner a disposiciéon de los
usuarios la documentacion de cada entidad con fines de informacion.

il. ALCANCE

e Es de aplicacion para la Direccién de Gestiéon de Recursos Educativos.

ili. RESPONSABLE

e La Direccion de Gestién de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

e La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Decreto Ley No. 19414. Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

- Decreto Supremo No 022-75-ED. Reglamento del Decreto Legislativo N° 19414,
Decreto Legislativo No.120. Ley Organica del Archivo General de la Nacién.
Decreto Supremo No. 007-82-JUS. Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo
General de la Nacion.

5. Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.

6. Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestiéon por
procesos en el Ministerio de Educacion”

7. Normas Técnicas de Control Interno 101-25 Entrega de Informacion y/o Documentacion a
las Sociedades de Auditoria.

8. Normas Técnicas de Auditoria 203.04 Ubicacion del Trabajo de Auditoria. 203.14
Impedimento de trasladar la Documentacién y Registros fuera de la entidad.

hown

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e Conversién: El proceso de cambio de los documentos de un medio o soporte a otro o
desde un formato a otro. La conversioén involucra un cambio en el formato del documento
pero asegura que el documento retenga idéntica informacion primaria (contenido).

e DIGERE: Direccién de Gestién de los Recursos Educativos
Identificacién: Analisis de las funciones y actividades de una organizacién para
reconocer y sistematizar los documentos en estructuras l6gicas que dan consistencia
a la representatividad de un fondo. Es la fase inicial del proceso archivistico necesaria
para clasificar, valorar y describir y planear la produccion de los documentos.

e Organizacion: En términos archivisticos es el proceso que mediante las etapas de
clasificacién y ordenacién, aplica las conclusiones establecidas en la fase de
identificacion a la estructura de un fondo.

e UA: Unidad de Administracion
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Procedimiento: Brinda

Cédigo: PS06.03.01 Versién: 01

Vi. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Area Usuaria Requerimiento de informacién de inventario
Salida ) Usuario
Informacién solicitada Area Usuaria
Cargo y carta simple firmada UA - Archivo

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro

Recibir requerimiento de
informacion de inventario

Recibir la solicitud de documentacion
digital a través de un requerimiento via
y web. DIGERE - Archivo -
' UA Asistente

Requerimiento
de informacién

. . . de inventario
Tipo de informacién:

Digital: Ir a la actividad N° 2
En fisico: Ir a la actividad N° 4

Buscar requerimiento en el
inventario digital

2. | Identificar el documento digital
solicitado en nuestra base de datos.

DIGERE - Archivo -

UA Asistente Inventario

Enviar la informacién por correo
electrénico

Remitir el documento digital solicitado
3 por la unidad organica por correo | DIGERE - Archivo - Correo con la
" | electrénico. UA Asistente informacion

Fin del procedimiento

Buscar requerimiento en el
Inventario fisico

Buscar en la base de datos si el
documento fisico esta la sede central

o en el Archivo Central del MINEDU. DIGERE - Archivo -

UA Asistente Inventario

¢ Ubicacion del archivo?

DIGERE: Ir a la actividad N° 5
Archivo Central MINEDU: Ir a la
actividad N° 6

Encontrar informacion solicitada
Verificar si la documentacion se | DIGERE - Archivo -
encuentra en la sede central. UA Asistente
Luego, ir a la actividad N° 8
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Procedimiento: Brindar servicio archivistico
Cédigo: PS06.03.01 Versién: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable Registro
Solicitar informaciéon al Archivo
Central MINEDU
Si la documentacion se encuentra en .
6. | el Archivo Central del MINEDU, DIGERE - Archivo - -
L . - UA Asistente
solicitar via correo electronico para
que la ubiquen y preparen.
Recibir informacién solicitada
Una vez identificada la informacion, es .
7. | recibida por el personal del archivo D'GUE E E- ﬁ;?;gr?té -
DIGERE para su atencién.
Realizar Carta Simple de entrega de
informacion
Elaborar una carta simple consucargo . DIGERE - Archivo - .
8. para la entrega de la informacién al UA Asistente Carta simple
Area Usuaria solicitante.
Firmar Carta simple .
. , DIGERE - Archivo — .
9. | Firmar la carta simple y el cargo. UA Coordinador(a) Carta simple
Enviar informacioén solicitada
Enviar la informacién solicitada mas la
10 carta simple y el cargo para ser DIGERE - Archivo - Informacién
" | firmados por el encargado del Area UA Asistente solicitada
Usuaria solicitante.
Recibir cargo de entrega de
informacion
Después de entregar la informacion, .
\ . DIGERE - Archivo - Cargo y carta
11. | se hace firmar el cargo de recepcion UA Asistente simple firmada
de los documentos al responsable del
Area Usuaria solicitante.
Archivar Cargo
Registrar el préstamo de Ia
documentacion, en el file de
préstamos archivar el cargo firmado,
12 luego al devolver los documentos | DIGERE - Archivo - Cargo y carta
" | firmar nuevamente el cargo como UA Asistente simple firmada
entregado y devolver la
documentacion a su ubicacion
correspondiente.
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Procedimiento: Brindar servicio archivistico

Cédigo: PS06.03.01 Versién: 01

Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 No aplica

IX. PROCESO

Nombre Tipo

PS06.03 Administrar la documentacion Soporte

X. SEGUIMIENTO

No aplica

XI. INDICADOR

Nombre Férmula

Ninguno Ninguno

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xill. OTROS

No aplica
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Procedimiento: Realizar la organizacién documental

Cédigo: PS06.03.02 Versién: 01

.  OBJETIVO

Asegurar una perfecta conservacion de los documentos. Toda documentacion debe
permanecer dentro de las maximas medidas de seguridad para que no se deteriore por la
accién de la humedad, fuego, aire y evitar su pérdida.

ll. ALCANCE

Es de aplicacion para la Direcciéon de Gestion de Recursos Educativos.

lll. RESPONSABLE

La Direccién de Gestion de Recursos Educativos, es responsable de la supervision para
el adecuado cumplimiento del presente procedimiento.

La Jefatura de la Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento
del procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1.

hON

Decreto Ley No. 19414. Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

Decreto Supremo No. 022-75-ED, Reglamento del Decreto Legislativo N° 19414,
Decreto Legislativo No. 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion.

Decreto Supremo No. 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo
General de la Nacion.

Ley No. 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.

Resolucion de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, que aprueba la Directiva N°
004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME: denominada “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacion”

Normas Técnicas de Control Interno 130-09 Archivo de la Documentacion de Proyectos
Normas Técnicas de Auditoria 203.06 Ordenamiento de Papeles de Trabajo

SIGLAS Y DEFINICIONES

DIGERE: Direccién de Gestién de los Recursos Educativos

Documento: Todo registro de la actividad humana fijada en un soporte durable

Fondo documental: La totalidad de los documentos producidos o recibidos por una
persona fisica o juridica, publica o privada en razén de su funcién o actividad.
Inventario: Instrumento que describe las unidades que componen las series
documentales, dispuestas segun el orden que tienen en el cuadro de clasificacion y
reproduciendo su estructura. Condensa la actividad intelectual del trabajo sobre el fondo
documental: la clasificacién y la descripcion, aunados con una doble finalidad: conocer
qué es lo que se tiene y cdmo esta organizado.

Serie documental: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el
desarrollo de una misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de
procedimiento.

¢ SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administraciéon Documental y de Archivo &
e UA: Unidad de Administracion £
%‘% [CERONI
S/
NV
3
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Procedimiento: Realizar la organizacién documenta

Codigo: PS06.03.02

Versién: 01

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Area Usuaria

Solicitud de atencion

Salida

Usuario

Oficio con la documentacion

Archivo Central MINEDU

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir el correo de solicitud de
atencion
1 Se recibe el correo de solicitud de | DIGERE - Archivo - Solicitud de
" | atencion para la transferencia UA Asistente atencion
documental.
Brindar pautas para una correcta
transferencia
En coordinacion, el area de archivo
5 con las direcciones vamos brindando | DIGERE - Archivo - Pautcaosrrpeil; una
" |las pautas para el llenado del UA Asistente transferencia
inventario digital de la documentacion
a transferir.
Recibir inventario de la
documentacion a transferir
3 Se recibe el inventario de la| DIGERE - Archivo - Inventario en
" | documentacién a ser transferida y se UA Asistente digital
verifica si todo va acorde a las pautas
dadas por el personal de archivo.
Enviar fecha para el envio de
documentacion en fisico DIGERE - Archivo -
4. | Se procede a coordinar una fecha para UA Asistente -
recibir su documentacién fisica al
archivo.
Recibir documentacion en fisico
5 Se recibe la documentacion fisica | DIGERE - Archivo - Documentacién
' para custodia. UA Asistente para custodia
Verificar la documentacion
Se procede a verificar la
documentacion transferida con el
inventario digital.
DIGERE - Archivo -
¢La documentacién esta clasificada y UA Asistente -
ordenada?
Si: Ir a la actividad N° 8
No: Ir a la actividad N° 7
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Cédigo: PS06.03.02

Versioén: 01

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Devolver documentacion )
Se devuelve la documentacion al Area
, :)Jrsdtéanr;ad ] si no esta clasificada y DIGERE - Archivo - .
' ’ UA Asistente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Revisar y ordenar documentacion
Se revisa y ordena la documentacién DIGERE - Archivo -
8. | en forma cronolégica y por serie UA Asistente --
documental.
Dar V° B° a la documentacién .
9. | Una vez verificada la documentacion DIG[IJE : E- Cﬁgig;x:c;or -
se da la conformidad a través de V°B°.
Realizar foliacion con sello
10 Se folia toda la documentaciéon con | DIGERE - Archivo - .
" | sello de administracion. UA Asistente
Realizar foliaciéon con numeracién -
11 Se procede a foliar con numerador . DIGERE - Archivo - Doitsxtrge;at?acmn
para mayor control de la misma. UA Asistente digitalizar
Preparar la documentacion
Se procede a retirar los documentos ,
del archivador de palanca, retirar las DIGERE - Archivo - Documentacion
12. | grapas, clips o elementos ajenos al ) B
documento que impidan una buena UA Asistente para digitalizar
digitalizacion.
Realizar la digitalizacion de la
documentacion
Se introduce los documentos
13 (preparados en la actividad N° 12) por | DIGERE - Archivo - .
" | el scanner, haciendo el control y UA Asistente
seguimiento de los mismos, asi como
el control de calidad de la resolucién.
Poner la documentacién en cajas
archiveras
Al terminar de digitalizar, se arma los
paquetes y ata con hilo pabilo, se le | DIGERE - Archivo - .
pone la tapa a cada paquete con su UA Asistente
respectiva signatura, luego se ubica en
su caja asignada.
15 | Poner ubicacién y ribrica en las DIGERE - Archivo - .
" | cajas archiveras UA Asistente
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Procedimiento: Reallzar Ia organlza

Cadigo: PS06.

03.02

Version:; 01

"VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Una vez llenas las cajas archiveras, se
le pone su respectiva rubrica en la cual
figuran los documentos en su interior,
su ubicacidn tipografica, la direccion a
la cual pertenece y el afo.
Registrar codigo y ubicacion
Se registra en el inventario digital la
16. signatura de‘!a caja y su ubicacién en DIGERE - Arc_:hlvo - Inventario digital
nuestro archivo periférico, en una hoja UA Asistente
de calculo.
Elaborar oficio DIGERE - Archivo — -
17 UA Asistente Oficio
18. | Firmar oficio DIGERE - Jefe(a) Oficio
Registrar y remitir documentacion
Se registra los documentos a enviar en
el SINAD y se remite en fisico al -
. DIGERE - Asistente Oficioy
19. | Archivo Central del MINEDU. UA Administrativo | documentacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 No aplica
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS06.03 Administrar la documentacion Soporte
X. SEGUIMIENTO
No aplica
Xl. INDICADOR
Nombre Férmula
Ninguno Ninguno
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Procedimiento: Realizar la organizaciéon documental

Cédigo: PS06.03.02 Version: 01

Xil. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS

No aplica
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Anexo N° 01
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