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GOBIERNO RECIONAL LA LIBERTAD
DIRECCION RECIONAL DE KDUCACION

- Resobucon Orrectoral UQEL ﬂ;ﬁQPeW“*E Hale8 201

o B0ODIC 20

El Proverto del Manual de Procedimientos Administrativos
MAPRO) de los Jramiles de mayor demanda que realiza el usuario en la Sede
dministrativa de |a Unidad de Geslibn Educaliva Local — Ascope y demas
documentos que se acompafian con un total de Cincuenta y seis (56) folios,

' CONSIDERANDO: g of

Que, mediante Resolucién Directoral N* 2502 del 13 de

para administrar el servicio educativo en el ambito de su Junsdiccion, asl como de
/ ulpr los documentos técnicos normalivos de geslion para garantizar el normal
desarfollo de las aclividades y servicios que presla a la comunidad educaliva;

\ Los lineamientos para el desarrollc de las Acciones
,&minis:mhua en las Instancias de Gestion Educativa deben de ser sencilies,

ebiendo eliminar toda complejidad Innecesaria, es decir los regquisilos exigioos
,f eberan ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir

CQue, estando a lo dispuesic medianie Huﬁ de Envio N°
4B3 del 26/12/2074 y en el Informe N* 241-2014-GRLL-GRELL-UGEL-ASCIAGI,
emitidc por el Area de Gestion Inslitucional, resulla procedenie cisponer la
malterializacion mediante el aclo resolutivo correspondiente al Manual de
= Procedimientos Adminisirativos de los Tramiles de mayor demanda que realiza &l

Nysuario en la Sede Administraliva de la Unidad de Gestion Educaliva Local-
Bk cope.

- De conformidad con lo dispuesto &n la Ley N 28044 "Ley
General de Educacion”, Ley N°27444 “Ley de Procegimiento Adminisiralivo
General' y en conformidad con la Estructura Organica y del Reglamenlic de
Organizacion, Funciones (ROF) yel TUPA de la UGEL-ASCOPE-
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WHGEL « ASCOPE

RELACION DE 206 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE MAYOR DEMANDA QUE REALIZA EL
USUARIC DE LA SEDE AOMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ASCOPE

i N NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AREA RESPONSABLE '
_ y _ _|RESPONSABLE o
1 jAutorizacien de amphacian de Nivel de IE. Frivada | AGI PLANIFICADDR
. 2 Autorizacén de Aperlura y FUncionamiente o
| de una LE. Privada EBR, EBE EBA y Técnico . AGH . PLANIFICADOR
'. Productivo _ ) | o .
| 3 gg{ﬂﬁ de Director de una 1nslitucion Educativa de AG PLANIFECADDR
4 _Expeducmn de Resolcian pGr Pension Pravisional [onMINISTRACION ESCALAFGN!PLANILL
. . AS
[ 5 IExpedlcmr de Constancias de Fago de
‘Remuneraciones y Pensiones (Constancia de ADMINISTRACION TESURERIA
I_ Haberes) _ |
B tancia de Ubicacien G rafica
6 [Gonstanci de Ubicacion Geograr AGH ESTADISTICA
'I 7 [Contrato de Personal Jocente y Administrative AGA CERSONAL !
§  Expedicion de Resolcion de Modificateria y/o - -~ !
i Rectificatoria Actas Administrativos) : _’_E‘G‘&‘ _ PERSONRAL i
rood Iliiizt::cgsnéie Cerificadns para Aennes de [LEE DIRECCIGN | ACTAS Y
. [Clausuradas i __ CERTIFICADOS |
%0 ‘Informe Escalafonario ' AGA ESCALAFON
I_‘l‘l |L|cenc'-.a por Enfermedad — Maternidad NBJ;% P‘EF{SDNAL. E
12 '!Licencié s goce de Haber | AGA | PEHSDNAL ’
I 13 IPagse de UGEL ! AGA | ESCALAFON
12 [Reasignacion Ge Personal Docente , A PERSONAL
H ' | 1 .
! ! {COMISION DE i
i _ _ | REASIGMACION |
[ 15 |Recomocimiento de Asignacion por Tiempo de . ESGCALAFONPLANILLA |
II Serviclo 25 y 30 LADMMSTRP‘C'ON | S PERSOMNAL
L fios . —
"TH1E  Subsigio por Luto y gastos de Sepelio ' ,
: isu Seer re P = AGA ! PERSONAL
Ih *7 [Visacion de Certificados de Estudios  DIRECCION i ACTAS Y
‘ ' : CERTIFICADOS
T 1B |Cambio de Denominacian de ingtituciones : AGH i PLAMIFICADDOR
i [Educativas Privadas : L
.19 r_asiado de un Centro ¢ Programa Educativo ' AGI i PLANIFICADOR
! Privadn : - —_
90 Icambio ge Propietario de una [nsttucior. Educatve i
lprivada Transferencia ge Oereche y AG ' PLAMWFICADDR

Responsabilidad de Propletariog
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.th_%EA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO 01: AUTORIZACION DE AMPLIACION DE NIVEL | E PRIVADA

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

OBJETHVO:

Autonzar la Ampliacion de Senvicios Educativos de una |nstitucian Educativa de Gestion Frivada:
Educacion Basica Regutar - Basica Especial y Basica Alternativa

BASE LEGAL:

Constifucién Palitica del Pery

Ley N* 28044 Ley General de Educacion

Ley N* 26540 Ley de Instituciones Educativas Frivadas

Ley N° 27444 | gy del Procedimients Admimstrativo Genera!

Ley N° 27665 Ley de Proteccidn & la Ecanaormia Familiar respecto al page de Fensiones en Centros y
Programas Educatrvos Privados.

Ley N° 27671 Ley que modifica |a Ley de Jomada de Trabato. Horario y Trabajo ensobretiempe.
C. Leg. M* 728 Régimen Laboral de la Actwidad Privada

L. Leg N® BBZ Ley de Promocién de la Inversién Privasa en la Educacion

L5 N” [47-97-EF Reglamento de la Ley de Promecian de Inversion Privada en la Edycacian,

+ “D.S. N° 013.04-ED Reglamento de Educacisr Basica Regular,

+ - 0.5 N"015-04-ED Regtamento de Educacior Basica Alternaliva

-\\ D5 N7 022-04-ED Regtaments Educacion Tecnica Productiva,

-~ 0.5 N7 008-05-EC Regtamento de la Gesten del Sistema Educative,

0.8, 47 0009.06-ED Reglamento de Ingtituciones Educativas Privagdas de Educacian Basica ¥ Educacion
Tacmeo Productiva.

L5 N 002-01-ED Modifica articulo del Reglamente de infracciones y sancienes pata Instituciones
Educativas Privadas.

C.5 1v075-01-ED Madifics normas para 13 aphcacion del Reglamente de infracciones y sanciones para
institcignes Educativas Privadas

0.8 N° 022-03-ED Aaecuacion de ias USE's bajo la denominacian ae UGEL

F.M W® 415-88-ED Normas de procesimentia para la aplicacién dei Reglamento de Infracciones ¥ Sanciones
parg instituciones Educatwas Privadas.

R.M. N®136.04-TR Sintesis de la Legislacion Labora!

0.3 N° 015-02-ED Reglamento oe Crganizacion y Funciones de la Direcoion de Educaciar de Lima y Callag
y de las Unidades de Servicivs Educativas

F M N°1073-02-ED Procedimento de Investigacion y proteccion de maltratos fisicos., pEicoOgQICos o de
vIclen;id sexudl. en agravio de educangos

Chrectiva b® O73.0B-Normas sebre organizacidn y funcionamiento de las Cunas de OINEBR- DE: Educacian
Imicial.

BM N DDV3-2008-ED. Procedwmientos Adminisiratives a carga @ las Drecciones Regonales de Educacsn
y demas instancias de gestion ecucativa descendralizaca

ROR N 04321-2010-DRELM Aprueba la Dhrectiva N° 032-DRELM-USIHZI-ER-2C10 - Orentacionas para ia
Gestion en los Tramites de expedientes de Autorizacion. Amphacion de Miveles. Reapertura v Traslaoc oe
Educacion Basica Regular y Técrico Productiva.

Demas Normas complementanas y conexas del secior actualmente vigente.



REQUISITOS:

Soticilud dingida al Direclor de Ya UGEL- ASCOPE

Fundamentacion del Drector de |& institugicn Eoucativa. sobre |a necesidac de la ampliacién de iz | E

Privaca.

Proyecte Educative Inetitucional (PED de Ampliacion del Sericio Sgucativo Proyecio Curricular |nstitucional

[PCIY, Plan Anuat de Trabajo fPATY, Reglaments Imerno (RI].

4 Prnos de Umcacion (g escala 145000, Tastribucidn a Areas (@ escala'1i100, 1450, W75 dependiendo de |3
ragniud del proyecto o dimensiones del 1lgrrena),

4 Copa del nforme Técnico yio Certificade de Seqgundad expedida por Defansa Crt

Irvwentara del mobiliano, material esucalivo perinente. aquipas ¥ enes con gue contard la Insttucidn

Egucativa, para las nuevas metas de atencidn

§ Metas ce atencion, drea de influenta indice de crecimiento de |2 poblacien escolar en 10§ Ultmoes anos o
gragos.

7 En Educacion Basica Alternialiva la amphacién de formas de alencien requierg aulnrzacidn expresa Qe |3
DGEBA

i Todas las Resoluciones Direciorales fedaleadas con gué cuenie 'a Institucion Educativa.

g Recibo de pago (0.G38 de la LIT wigente)

L]

far

CRIGEN:

El prometor de la Institecon Educativa presenta el Expedients contenendo todos hos requisites al Equipo de
Tramite Documentano,

DESCRIPCION:

TRAMITE DOCUMENTARID

Técnico Administrativo (Mesa de partes)

a4

. Ingresa el Expedients, aonoe se e gsigna e Nimero de Expediente v folios

AREA DE GESTION INSTITUCIOMNAL
Secretaria
7  FHeceoriona y regisira

Especialista de Planificacisn

3 Recme el expeaiente y firma el cargs en & Cuadernc de Correspandencia

4 Especiaiisia verifica gue 108 doCJmEenies S& BnCuentren de acuerac a log requisiles, en casc contranc
comunica &l ysuario para ka subsaracidn de as abservaciongs

5. VerAea que & locai sez & adecuade parz un Centro ¢ Frograma Educalivo y s hiere en cuenta que
renga las normas tecnicas de acuardo a' nivel solicitade-
»  Las medidas. los accesos yia segundad
« Tener ambientes pars mblioleca, laboralcrio patio elc

E§ Levantz un Acta de verificacion e infraesirociura para Autarizacon de lnstituciones Educativas
Privadas

7  Elabgra Informe Tecnico o infraestruciura (Original y Coma; en c2so g estar conforme; Anexa
Onginal ¥ Acia o Ficha de Verficagion al Expediente’ arcniva Primera Copla v entrega Segunda Copia a
la Secretana pata el archivo del Ares de no comtar con los requisitos segan dispositivas vigente elabora
el miarme de improcedencid

£ DJerwve al Area oe AGFP

AREA DE PEDAGODGLA [AGR}

Secretatia
5 Recepriond y regstra & Expediente Especialista o Sesldr “eopgigica
10, werifica 8i lps BoCUMEnIcE Pedagagicos estet acorde cor los IngaTentos tequeridos por & Mimsterio
de Edugacian
<1 Prepara el Intorme Técnco ~e3aghgito Cngina y Cople 68 ©rocedencis yit imorocedencia Anexa
Cmigmas y AGts @ arshiva Bnmera Coma y entrega Segunca Copia a 2 Secretans pars e archivo del
ArEA.

B
Fi=
=




ARER DE GEST/ON INSTITUCIONAL {AG])

Secretaria
12. Remite y regisira el expediente

13. Remile del expediente al Especislista de Flanificacidon para que redacte la RO de Amphacion del Nivel
aducatwo ¥ su informe final con el wisto bueno de su jefe de area.

ORGANO DE DIRECCION

Secretaria de Direccion
14. Recepoiona € expedignie
15. Pasa al Director para la frma correspondiente de s RO

Rasoluciones;
16 Enumera y fecha la RD
17. Se encuentra lista para entregar 2% usuang final.

FIM

DURACION:
23 dias.

padg. 5
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EREA DE GESTION INSTITUCICNAL

Ll
RE

'FROCEDIMIENTO 2: | . ,1

TORIZACION DE APERTURA Y FUNCIONAMIENTD OE UNA LE PRIVADA EDUCACION BASICA 5
SULAR, EDUCACION BASICA ESPECIAL, EDUCACION BASICA ALTERMNATIWA Y TECHICO

PRODUCTIVA |

iARE# DE GESTION INSTITUCIONAL . - - |

- e 1

DEJETVO:

Autarizar la Apertura y Funcipnamients de una instifucion Educativa ae Gestidn Privada Educacion Basica
Regular - Basica Especial, Basica Alternativa y Tecnico Productiva

BASE LEGAL:

+

Caonstitucion Palittca del Pery

Ley N* 28044 Ley General de Educacion

Ley N° 27671 Ley que modilica |3 Ley de Jomada de Trabajo. Horario y Trabajo en sobretempe

D Leg N° 728 Regimen laboral de 1a Actvidad Privada.

D. Len. 882 Ley de Promocin de lnversion Privada en la Educacion.

0.5 W "047-837-EF Reglamento de la Ley tie Promocion de inversian Privada en ia Educacion,

Ley N* 24029 Ley det Profesorado modificado por la Ley N° 25212, y su Reglamenta aprobadomediante
DS, NEO19-80-ED.

D % N*043-2004-ED Aprusban el Heglamento de Educacian Basica Hegular.

0.5. M° 15-2004-ED Aprueban el Reglamento de Educacian Basica Alternativa

0.5 N° 016-2004-E% Texto Unico de Procedimienos Administratros

3.5, N° 005-200%- EDy D.5 N° 015-2002-ED Reglamento de Crganizacion y Funziones de las Direccicnes
Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa.

D.5. N* DRO-2005-ED Regiamenio de Gestiin del Sislema Educative

05 N'022-03-ED Adecuacion de las USEs bajo ta denominacian de WGEL

.M. W O70-2008-ED

Directiva MNe 20-DRELM-UGIEI-ER-2008

ROUGELOS N* 03453-2008 "Carilla de Orientacién de Instituciones Educabvas Privadas”

REQUISITOS:

4

Selizitud FUT

Figha Registra aebidamente lienada (Sin borranes ni enmendaduras).

Fundamentacian de 13 solcitud de Apertura, debe fundamentarse

Cuadro de asignacion del Comng Direclivo de ser eb caseo, del personal docerie y administralive

Melas de alercion y nimero de secoiones paca ta EBR y EBA

Proyecto Educativa Institucional (PEL}, Proyects Curricular de Centra (SCCY. Plan Anaal ae Trabaps (FATy
Feglamenia Interna (R}

Servicos de apoyo y asesaramienis SAANEE para los estudiantes con recesidades educativas especiaies
Plano de ubicacian a escala 1/500 . firmado y sellado en onginal per un Ingeniers Ciw' o Arquitecio colegada
Plana de distribucidn del local a escata 4550, aduntands la Carta de Seguadad de Obra yio Mamora
descnptiva. firmado y sehade par un Ingenieny Cvil o Arquitecta calegade.

Copia del Cerificaos de Seguridad expedide por ia Instanta correspondiente de Gefansa Civil
Cerificacion de Compatibildad ee Uso y Zomtficacién emitida poria rMumcipalidad correspondienie.

Copa del Tiue de propiedac del terrena o contrato de alguiler o local donde funcionara & Institucdn
Educativa, minime pof 03 afios, legalizado notanaimente.

Inventano de mobkiano escolar, malerial educativo perdinente, aquipos y hienes

Comprobante de pago (0 018 de la LIT vigente)

DEL PROPIETARIO

DE

+

Copiz avtenticads det DN | o Carné de Exiranjeria.

Escritura Fublica de Constitucidn de Empresa (Persana Juridica)
Declaracion Jurada simple de no tener Antecedenies policiales
Perfil psicolégice expedido por ¢l area de salud respeciva
Cerificads de anlecedentes penales,

L DIRECTOR

Copia de DNl o carné de extraneria avtenticado.

Dhectaraciones Juradas Simple de no lener Anlecedenties policiales

Contrate Labaral. coma minmo por gos (02) afos.

Oocumenlo que acredite cinco {5) ahos oe experiencia er |a docencia

Conig auterbcada oe Titulo profesionat Universitanio o Fedagogico y Reqistro del ColegioProtesional
Perfis psicoltgics expedido por €l drea de salud respechva.

Certificads de anlecedenies penales




ORIGEN:
£l Propietario de la Institucién Educativa presenla requisitos al Equipo de Tramite Cocumemaric

DESCRIPCION:
ORGANDO DE DIRECCION

Tecnico Administrative (Mesa da partes)
1. Ingreso del Documernos 3 Tramite Dooumentario

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretarla

2. Rewepcwona, Reqistra el Expeaente

Especialista de Planificacion
4. Recibe el expediente y firma el cargo en el Cuaderno de Conespandencia
4. Verifica gue los documentos se enguentren de acuercs a los reousiios

5. Realiza el estudio y anélisis del Expediente, 5. es canfarme si no comunica al interesada para que
subsane las obsarvaciones.

€. Verifica cue el local sea adecuado para una Irstiwcion Educativa v s1 cuenta con |o siguiente
+ Las medidas. los accesos y la segundar
+  Tener ambienles para biblioteca, iaboralorio, 14pica {cependiendo del nivel), patio, etc

7. Lewanta un Acta de Verificacion o llena Ficha Informe de Verificacion de Condiciones ge Infraestrugura
para Autonzacidn de instiluciones Educalivas Privadas

8. Elabora el Informe Tecnico de Infraesiructura (Original v 2 Copias); Anexa Ongmal v Acta o Froha de
verificacidn al Expediente. archiva Primera Copia y entrega Segunda Copsa 2 i3 Secretaria parg el
archive del Araa

8  De cumplir con o005 los requisites segur los dispositvos vigentes serd derivado al Area deGestion
Pedagigica s aeriva & AGP.

AREA DE GESTION PEDAGOGICA
Secretaria
1C. Recepcicna. Segisiro y AsIgnacion oe Expedients

Especialista de Gestidn Pedagdgica.

11 Venfica si ps dosumentons de Zestin gsidn acorde con los ingamientes reduerdos oar el Ministenc ae
Educaciom

12, Elabora e Informe Técnice Pedagégice oe procedentia yio improcedaencia (Original v 2 Copias’ Arerxa
Criginal y Azla o; archiva Prrmera Copig v eniregz Sequada Cooma & la Secretana para & archiva del
Area Se gernvg a AG: para elaborar el infarme final ¥ proyvectar ia RD.

AREA DE GESTION INSTITUCIGNAL
Especialista de Racionalizacion
‘3 Recibe el expedienie v firma come carge en . Cuaderng de Correspandenciz
14, Feakza el eswdio vy analkss del ezpedients
15 Elapora y remite el Informe final vy RD de Apertura y Funowmam enis de una insitucids Educativa
{Original y 2 copias). wisade par e Jefe oe Area.

Secretaria
16 Remieg la RD v antecegentes a Direcaidn

ORGAND DE DIRECCION
17. Da su viste buenc v se oenva & expediente a la OFLL

DURACION: 31 dias




eng i

_separ |

m.q____u (3% .._..n__._r.u._..
sEmLy

ﬂ_._... —.n_

ns goed
B0 Bl B #ALE
A DUENG S5K BQ

" ugioegaude

_T

s %a&q..

_,. _n_u.mm.m_.n P
puod Spuapaded
18 Bumxd @3y

du i
wadnad meb @ied |y B
| suwepaamul A swsi
|3 By TIbeReg T
e_..__h& ALl Ev.“_q_m _

‘R AL

B LGB NE B
LI [ e
BhgipKal e g
LR AELTaR

B ) AL L4

1 —

| A

§ [F EIpRA

Hdwns |_

4w e
A5 4 BN UEASE -

o ToarpL

FBULEA YD
Ip LR mEOs Ead
UGN W AdrLad
wjUe Aol ass.az
AITEME LR

| Ut gEND JE

/uz
Bwna L

“poppRnta $auANGR

W0 B OjuRreg
e L USRS
HE SRR
50| arb E_._zn_._.l_

S aydien
100 SHUEWNICR
ap Cialbu)

SENA .!u.._w._._..___uwn
A phyones @ueEald

——— ——

103200

i

PLERRIDEE

m:;u:_...En_ uu_:um_, va g m mmm mum::n_ :c

embobepag

ugiean
ap Em__Eumn_ mm

uoreNUEld
ap e1s|E12adsy

T
ERt Yo )

.ﬁ ﬂwkﬁr_: Luw
¥ _%.w. M..u.ﬁ

i)

I B

[sauoion|osed]

CAEAFIUIMPY

{soped ap Esal)
GANEIIS UHIpY

_u_mmm ap ‘3’| eun mn E:m_Emzn._u:E m_u _._Eu

iy 2 Ezm.__,_.__.am_uomn_




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL !

FROCEDIMIENTD 3: ﬂ#}%EEDEE DIRECTOR D.E--L._.INH INSTITUCION EDUCATIVA DE GESTIGN

IAREA DE GESTION INSTITUCIONAL

ORJETIVG:

Cambio de Director de Institucin Educativa de Gesuon Privada: Educacion Basica Regular. Educacién Basica
Especial ¥y Educacion Basica Allernativa

BASE LEGAL:

»  Conslitumdn Politica del Perd

= Ley N 28044 Ley General de Educacion

= Ley N" 26545 Ley de Instiuciones Educalivas Privadas

* F 8 O & L]

Ley N* 27444 Ley del PFrocedimiento Administrativo General,

Ley N® 27665 Ley de Protecoiin a la Economia Farniliar respecto al pago de Pensiones en Centros y
Programas Educativas Privados.

Ley N* 27671 Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabaje. Horario y Trabajo sn Sohretiempo
[, Leq. N° 728 Régirmen Laboral de la Actwidad Privaga,

D. Leg. N" 882 Ley de Pramocién de la Inversian Privada en la Educacion

D.5. N° D47-97-EF Reglamente de la Ley de Promocion de Inversion Privada en la Educacian,
0.5 N" 013-04-ED Reglamento de Educacsn Basica Regular

5 N°D15-04-ED Reglamento de Educacitn Basica Alternativa.

D.5. N" D22-04-ET Reglamento Educacian Taonica Productiva.

0 5. N® 00S-05-EC Reglaments de fa Gestich del Sistema Educative.

C 5. N® 009-06-ED Reglamento de Insttuciones Educativas Privadas de Eoucacion Basica v Educacian
Técrmeo Froductiva

D 5. WY 002-01-ED Modifica articue dei Reglamento de mfracciones y sanciones para Insktuciones
Educativas Privadas.

L5 W C75-01-ED Madifica narmas para la aplicacion de: Reglamenta de infracciones y sanciones para
Institugicnes Educativas Privadas

0.5 W G22.03-ED Adecuacion de las USE's bajo ta denominacion de LWGEL.

R.M N 416-98-EDC Normas de procedimienta para 1a aplicacien gdel Reglamenio de Infracciones ¥
Sanciones para Instituciones Educativas Prvadas

F.M.N®136-01-TR Sintesiz de la Legislacion Labora’

0.5 N* 015-02-ED Reglamanto de Crgamzacian y Funciones de la Direccion de Educacian de Lima y
Callpo v de las Unidades de Servicios Educatvos

F.M.N® 1073-02-E0 Progedimiento de Investigacion y proteccian de maltratas fisicos, peicologicos o e
viGleEncia sexual, &n agravio de egucanaos

Jiregtiva N° C73-08-Nomas sohre organizacidn v furciopnamiento de las Cunas de DINEERR. E| Educacion
inicial.

Rt N* QO70-2008-E0 Procadimientos Aomimstralives & cargo de 1as Direcciones Regionates de Educacion
¥ demas instancias de gestion educativa descentralizada.

ROR #° 04321-2010-DRELM Aprueba la Directiva N® 032.DRELM-UGIFEI-ER-2040 - Origmtaciones para ia
Zeshon en los Tramres de expedientes de Autorizacion. Amolacon de Niveles, Reaperura y Traslado de
Educacion S4sca Reguiar y Técnicn Productve.

Cemas Mormas camplementarias v conexas el sectar acualmente wigante



REQUISITOS:

«  Solicitud dinoida &t Directar de la USEL-ASCOPE,
+ Copia aventicada del DNI o del carnet ge extranjeria del Pramotor y Directar.

« Copia Aulenticada del Acta de la sociedad donde se eegistre el apuerds de cambiar, ralflicar o reconocer al
Durector.

»  Resolucien Directaral del Directar antencr

» Copia del Titulo Profesional Universitano o Pedagogico, registrado en |a entidad o Colegio Frofesicral
respective.

«  Documentos que acredita expenencia par cinco (U5} afos como docente &n el nivel y Modalidad gue oferta
&t centro eoucalive preferentemante

+ Declaracisn Jurada del Docente de no wener antecedentes legales ni penales, ni policiales
« Regisiro de Colegiatura. carmé y/o Constancia del Colegn e Profesares.

»  Cerificaco Psicoldgeco expadida por el Mintsierio ge Salud.

« Hecibo de paga por el tramite a realizar (0.028 de la UIT vigene)

DRIGEN:

El Promaotor de 1 Insttucon Educativa preseria el Expedients contenienda todos los requisitos al Equipo de
Tramite Dacurmentario.

DESCRIFCION:

TRAMITE DOCUMENTARIO

Técnico Administrative
{Mesa de partes]

1. Ingresa el Expediente a Tramite Documentario, donde se le asignara &l Namerg de Sxpediente.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretarla
2. Regepoona, Registro el Expedieme.

Especialista de Planificacidn
4. Recibe el expediente y firma coma cargo en el Cuaderno g Comespondenciz
4. Realza el estudic y analisie del expedients
5. Elabora la RD y el Intarme {Snginal y 2 Copias).

Jefe del Area
£ Rewss la D e Inforne v anteceasnies. da viste bueno a RD y entrega a la Secretana

Secretaria
7. Recepoiana y Remite 'a RD y antecedentes a Direccidn,

DRGAND DE DIRECCION

Secretaria de Direccion
& Receprona iz RD y Antecedentes
9. Deriva la RD y antecedentes & Drector para firma corresoondiente
10, Derva al Area de Resouciones

AREA DE RESOLUCIONES
4+, Receptiona la RD y anecedentes dei Organa de Lweccion
17 Caloca la Numeracten y fecns a la RD
1%, Entrega & usuaric final

FIN

DURACION: 20 dias

pag. 11
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[AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
FROCEDIMIENTO 4: EXPEDICION DE RESOLUC ION PENSION PROVISIONAL
EQUIPC DE PLANILLAS o -

OBJETIVO: ) B
Corgar oportunamente &n derecho de su pensian provisional hasta que te salga su pension definitiva.

BASE LEGAL:
= DnL. 20530, Regmen de Pensiores v Compensaciones por servicios aviles prestados al Estado.
+ D5 0V5-83-FCM.

+ DL 275 - Carrera Adminisirativa.

- D5 0Q05-50-PCM, Ley oe Bases de la Carrera Aaministrativa

+ R G 201-95-CNP-GG, que autoriza otorgar provisionalmente el 90

C.5 019-90-E0. Reglamento de la Ley del Profesorado
« Ley 28844 " Reforma Magisterial”

" & cuenla de la pusible pensidn.

REQUISITOS:

- Saliciiud con la firma avtenticada por ef fedatario
= 3 Ultimg talan de pago.

+  Copia de DNI

- Copia R.O. de Cese.

ORIGEN:

+  El procedimients se engna cuando el usuano presenta su salicitud con los requisitos establecdas en 1 ramite
Qocumentarlo.

DESCRIPCION:

TRAMITE DOCUMENTARIO
Técnico Administralive
1. Ingresa expediente y asigna Numern de expediente.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Secretaria

2. Recipe. registra los expedientes, deriva a escalafan

Técnico Administrative de Fscalafan

3 Revisa el expedienle @ 2518 conforme elabora e niarme escmalanario y o detive 2 planillas sitieng
alguna chservacion o devuelve.

Especialista Administrative de Blamillas
4. Revisa el expediente si estad conforme eanora Intorme de Liguidacion.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Secretaria

5. Recibe, registra los expedientes gerwa al Area de Personal

AREA DE PERSONAL
Secretaria

6. Recibe, regisira los expedientes y entregz al Especialisia Administrativo el cual derva a & Téchico
Administralivo comespongiente,

Técnico de Administrativo de Fersonal

7. Proyecla fa Resocluzion de Fensior Provisional. regresa el expedienie al Especialista Administraive
para gue o firme v selle, luego derva al drea de Admoestracien

Jefe de AGA
§ Pane suwisto bueno v deriva a ls Direccian.

DIRECCION
Secretara
9. Recepciona y derva al Chrecwor, quien firma la R0
RESOLUCIOMNES
10. El encargado pone nurneracion. fecha v firme la EO y entregan ai usuans fngl

FiN
QURACION;
15 dias

pag. 13
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AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO &: EXPEDICHON DE CONSTANGIAS DE PAGO DE
REMUNERACIONES, PENSIONES(Constancia de Haberes)

EQUIPG DE TESORERIA

DBJETIVO:

Expedir Conslancias de Pago de Remuneracian, Pension yio descuertas que acrediten segan la Planillas
de Remuneracianes y Pensiones.

BASE LEGAL:

ey N* 28411 - Ley General del Sistema Macional de Presupuesto.
+  —ey del Presupuesto para el afio fiscal vigente
- Uhrectiva de Tesoreria para el ana wgente.
+ ey del Profesorado.

Hecrete Leqislative N* 276, Ley de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones del Sectar Poblica
¥ 5u Reglamente 0.5 GRA-80-FCM

Ley 274444 ey General de Procedimientos Administrativos
Ley N° 28044 - Ley General de £ducacion

Ley N° 24344 —Ley de Relorma Magisierial ¥ sor Reglamenic aprobado por Decreto Suprema N° Bo04-
20M3-ED

REQLUISITOS:

+ Sobonud FUT precisasde informanian sobre condician labaral
Copia del DNI

»  Hesaluoign da Conlralo ylo Nombramienio.
Comprobante de FPago {0 00014 de la UIT vigente)}

ORIGEN:
Se mcid cuanda el usuario presenta su solicitud con los requisios establecidos.

PESCRIPCHIN:

TRAMITE DQCIHMENTARID

Técnico Administrative
9. Ingresc oe Expedente a Tramite Documentanao.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Secretaria
2 Recepcigna, registra v asigna el expedients.
3 Deriva a Tesareria - Técnmeo Administrativo,

Teécnico Administrativa {Tesoreria)

4. Reobe. revisa los datos oel usuarig,
b. Busta en la Piardla de Page de Remureraciones wo Fensanes los datas de' Trabajador de
acuerac & los meses soliziados
6. Elabore wio prepara la Conslancia de Pago de Remuneraciones we Pensiones un {01) juego con
|os siguienies datos:
Mes
+ ARG
= Momore de 2 persona
+  Regimer Laboral
+ tngresps ocetallados {Imporle bruto), Descuentss {oetallades) y el Monto Liguido. {segqun el
cas0]

7 EiProyec'c de Constanciz de Paygo oe Rermuneraciones es remihide por el 1écnice al Tesorero,
pare su aprapacion cormespondiente v envit al Area de Administracion

§ El|efe del Area de Administracion fimna va Constansia de Page de Remuneraciones

S Entregs % Sonsianciz & usuanc e, cual firma en e cuadernc de cargo. especificando

detallatdaments [05 meses yia aNcs Que & enirggan

FiM

DUSAZION: 15 Dias

q

pag. 1
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AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA . B ]
FROCEDIMIENTO 5: EXPEDICHON DE CONSTANCIAS DE PAGO DE o
REMUNERACIONES FENSIGNES(Constancia de Haberas)

EQUIPO OE TESORERIA

QEJETIVO:

Expethir Constancias de Pago de Remuneracion, Pension yio descuentos que acrednen segun |a Planilias
de Remuneraciohes y Pensiones,

BASE LEGAL:

= Ley N" 28471 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuestn.

- Leydel Presupuresto para & ano fiscal vigenta,

+ [irectiva de Tesoreria para el afo wgenle,

- Ley del Prolesorado.

+  Decreto Legisiativa N* 276, Ley de la Carrera Admirustrativa y de Remuneraciones del Secior Poblics
¥ su Reglamento 0.5 055-90-2CM.

+  Ley 274444 Ley General de Procedimientas Administrativos

- Loy N 2B044 . Ley General de Educacidn

+ Ley N 209944 — ey de Reforma Magesterial v su Reglamento aprobado par Decrete Suprermo N° O04-
2013-ED

REQUISITOS:
«  SBphotug FUT precisanda informacian sobre condicion laboral
Copia del DMI

+  Resolucon de Contrato yio Mombramiento
+  Comprabante oe Pago (0.00014 de la UIT wvigente)

ORIGEN:
& inicia cuando el usuario presenta su sclicitud conm los reguisitos establecidos.

DEZCRIPCION:

TRAMITE DOCUMENTARIO

Técnico Administrativo
1. Ingreso de Expediente a Tramite Documentarie,

AREA DE GESTICH ADMINISTRATIVA

Secretaria
2. Recepciona, registra y asigna 2l expedients
4 Daeriva a Tesoreng - Técmod Administrativo.

Tecnico Administrative [Tesoreria)

Recibe. revisa bos dalos del usuane

Busca en la Planilla de Pago de Remuneraciones yio Pengionas los datos de! Trabajador de

acuwerdo o los meses solictados

6. Elabara yio wrepara la Conslancia o0& Pago de Remuneraciones ywio Pensicnes ur (01) jeege son

Iog siguienles datos:

v Mes

- ARQ

+  Mombre de la persaria

-  FRegmen Laboral

+ Ingresos detallados (Impane brute;, Descuentos (deiakados) v el Monto Liguide, {(segur el
casn)

4.
5

El Proyecio de Constanoia ¢ge Pego de Remuneraciones es remitide par 5 técnico al Tesorenn,
para s gprobacion carrespondiente y 2ivid al Area de Admnisiracian

El jefe ael Arez de Aamimstracion firma la Constancia de Fago de Remuneraciones.

Entrega la Comstancia al usuano e cual firma en el cuaderno de carge  especificands
detaltadamente los meses y/is afas que e entregan.

@ o

FIM

DURAZICN. 15 Dias
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E&EA OE GESTION INSTITUCIONAL J

PRDCED!MIENTG §: CONSTANCIA DE UBICACION GEOGRAFICA

EQUIPO OE ESTARISTICA

CBJETIVOS:

brformar, la ubicacion geografica y las caracterisheas de la Instiucion Egucaliva donde labara el perscnal
docente. adminstrative y otros,

BASE LEGAL.
+ Ley N" 24029 Ley del Frofesorade. v su madificatorna Ley N™ 25213
Ley N® 274444 | ey del Procegimisnta Administratvg Genara

- D Leg N® 276 Ley De Bases De L3 Carrers Admirugirativa ¥ De Remureraciones. Del Sector Poklico
+ DS N 19-90-ED, Aprueban Reglaments de s Ley del Profescrago

REQUISITOS:

= Splicitud FUT

* Copia del DN!

*  Copia del gltimo falér de pagc

+ Copia de Resolucién de Nombramanto v'a Reasignacion
- Comprobame de page (0 0011 de da UIT vigente)

ORIGEN:
Procedimiento, se origina cuando el usuario solicita la Constanciz ge Ubicacion Geagrafica aduntando los
requisitos estableciocs.

DESCRIPCIGN:
TRAMITE DOCUMENTARIO

Técnico Adminigtrativa

(Mesa de partes]

Irgresa e expadients vy se A5ANa el numero de expediene.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretaria

2 Recepciona, registra v as1gna &l expediente

Especializsta de Estadistica
3  Revisa ol expedenie. s esta conforme, elabora Ia Constancia de Ubicaciér Seografice

|-

af

¢t

4. PFirma la Constancia de Ubcacidan Geografica

Secretaria

5. Entrega al usuario ta Constancia de Ueacion Geografica firmande ¢l cuaaermn de Cargos

FIN

DURACION:
15 dias

pag 17
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GOBIERNG RECIONAL LA LIBERTAD
PIRECCION REGLONAL DE EBLCACIDN

153337

Resobuciin Drrectora Ugﬂ Fsope 5P . 13148 2014

e, 80DIC 201 \

El Proyecte del Manua!l de Procedimientas Administrativos
MAPRQ) de los Jramites de mayor demanda gque realiza e! usuaric en !la Sede
afadministrativa de la Unidad de Gestidn Educativa Local — Ascope y demas
gocumentos que se acompahan con un total de Cincuenta y seis {56) folios;

' CONSIDERANDO: (7,

CQue, mediante Resoiucién Directaral N° 2502 del 173 de
“Ooyiembre del 2014 se conformo el equipo responsable de la elaboracion  de
' Efficho Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestian Educaliva Local Ascope,
arR administrar el servicio educative en el ambito de sy jurisdiccion, asi como de
7 los documentos técnicos normativos de gestidn para garantizar el normal
searfolio de las actividades y servicios que presla a la comunidad educativa;

\ Los lineamientos para el desarrclio de las Acciones
'-{ drninistrativa en las Instancias de Gestidn Educativa deben de ser sencillos,

ebiendﬂ eliminar toda complejfidad innecesaria; es decir ios requisitos exigidos

peberan ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir

A

'y

bl

- —a
ET
-

3
- L ST L

W,

Que, estando a lo dispuesic mediante Hoja de Envio N®
4863 del 26/12/2074 y en &1 informe N? 241-2014-GRLL-GRELL-UGEL-ASCIAG,
emitido por el Area de Gestidn Instilucional, resulla procedente disponer la
matecrializacion mediante el aclo reschutivo correspondienle al Manual de
o, Procedimienlas Administratives de los Tramites de mayor demanda que realiza el
Msuanio en la Seda Administrativa de la Unidad de Geslian Educaliva Local-
Excope. .
- De conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 28044 "Ley
Kiereral de Fducacion”, Ley N°27444 *Ley de Procegimiento Adminislsative
Generai’ y en conformidad con !a Estructura Organica y del  Reglamento de
Organizacién, Funsiones (RO zel TUPA de fa UGEL-ASCOPE-

*‘p‘f x
i oy
YL

-



SE RESUELVE:

ARTICULG PRIMERO APROBAR 4 Manual
Pmnedimientos Ar:iminis!ratiws de los Trami
UsUario en |3 Seda Adrmini '

Para el periodg 2015-2015

PONER que gf
; Equipo de Tramita documentar)
nidad dg Gestign

ia educativa Locar Astepe cum
&{sal"ucmn Directoral 5 las diferentes direcoicn

c2tiva Local-.&.s:ope,

. ARTICULO TERCERQ i3
¥e ::Jﬁn 4 lravés dgel

Pia con nolificar
T 1w 18 Unidad ge Gestion £qy

g5 Lorespondientes ala

REGISTRESE v COMUNIQUESE

O CASBTILLO RIVERDS

iredlarqe Programa Soctorlal |

LHCR fgEr 8
LAZAAG)




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

( MAPRO )



AREA DE GESTIGN ADMINISTRATIVA 4‘

gPRGCEDleENTDS O7: COMTRATO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATVG

EQLHPO DE PERSONAL

DBJETVG:

Cusrr las plazas vacantes por Contrato Docente, Auxilar de Educacién. administrative debidamente
presupuestada por Cuadro de Horas y Fresupussto Aralitico de Personal.

BASE LEGAL:

- Ley W* 2ZE044 Ley General de Educacion

+ Ley N° 27444 iey del Procedimiento Administrativo General y D 5 M* D27-2007-PCM
- Ley 24029y su modificatona Ley 25212

. Decreto Legislativo N° 276 y sur reglamento Decreto Suprema N* Q05-50-FCM.

- Manual de Organizacdn y Funciones de Dreccion Regisnal de Lima y Callo ¥ las Unidades de
Gestién Educativa Local.

Ley de Presupuesio del Seclor Pupkco wgenis
+  Decreto Suprems N° 023-2003 ED, ariculo 4 que adecha como Direcaidn Regional de Educacian de
Lima Metropolitana y Unidades de Gestan Educativa Local

. Decretn Suprema NY J07-2004-E0 v la RM gue norma las arientaciones gue narma |as actividades de
la Inskituciones Educalivas.

«  Ley 28765 Ley Marco del Emplec Fablico
+  Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto

. [hreclivas para contralos Docentes, Aumliares de Educacidn, Adminsiratives y Profesionates de la
Salud vigenles

. Ley 27815 Ley ce Codigo de Elica de la Funcién Plblice
+ D% N°040-B0-ED. Reglamento de la Ley de Profesorado.

REQUISITOS:

DOCENYES

«  FUT soligtards se7 contratada
-  Constancia 92 haner dada ] examen de seleccidn gg docentes

. Tilulo Pegagogico, ONI y aemas requistos segun Directiva de Contrate expedida po- el MED vigeme ¥
adentificade.

AUXILIAR DE EDUCACION ¥ PERSONAL ADMINISTRATIVO

«  FUT soiictando ser contratada
- Oficc ae Propuesta del Girecor de la Institucisr Educativa
«  Cufripglo Vitae dacumemiade y autentificado

ORIGEN:

El procedimierds s€ ongina cuanao el admirusirado presenta a la 3EL & expedienle para cuDnr |as
plazas vacantes con su respectvo Cuadfa oe Meritas de la evaiuacion de docenies

DESCRPICIGN:
ORGANG DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO.
Techico Administrative (Mesa de partes}:
1 Recepmona e expediente, ¢ologa numeracdin y en mumera de foling, luego derva al Area de
Admirstracién.
AREA DE ADMINISTRACION:
Secretatia:

?. Recepoona. regislra v oenva al area de Gestitn instiucional al encargado de presubUesios pard
su evaluagan el cual revisa el cuaara de orden mente

pag. 18



AREA DE GESTION INSTITUCIONA
Secretaria:
3. Recepciona, registra y deriva al encargado de presupuesio
4. Siestd conforme con el cuadre de méritos se |e adjudica una plaza vacante.
5. La comision evatuadora proporciana la ficha ge evaluacion de acuerds a su nivel educativo al
grado de educaciin alcanzada v a las capacitacicnss obienidas
B. Seincrementa a =u Curriculo Vitae:
- Acta de Adjudicacion
- Contrata
- Declaracion Jurada

Documentos que estan firmades por 1oda la comision evaluadora.
7. Se derva a el Area Personal

Area de Personal
Secretaria:

8 Recepciona, registra ¥ deriva al jefe de area e cual da su vislo busnro y deriva al Tecnico
Adminislrativa,
Tecnico Administrativea:

8. Revisa gl expediente ¥ realza la RO de contrato k2 cual es remilida al jefe de area para su visto
buenc, firma y sells

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL -
Secretaria

10, Recepciona, regisira el axpediente tuege pasa al Jefe de area para su firma ¥ selo y derva al
area de Administracion,

AREA DE ADMINISTRACION:
Secretara

11.Recepoiona, registra el expedienie luego pasa al Jefe de drea para su firma ¥ sello v derva al
area de Direccifin,

ORGAND DE DIRECCION
Secretaria
12.Racepeiona. registra =l expediente luego pasa ! Jefe de srea para su firma ¥ seho v deriva al
drea de Resoluciones.
13
RESOLUCIONES;
14. Recepciona, registra el expediente, coloca la n
¥ enlrega al administracgo.
13 Hace firmar el cuadermns de Cargos y ancta fecha de entraga.
16. Distribuye las Resplusiones.

17. Entreqa original {aultgrafa} copias de resolucion y amecedanies.

umeracion y fecha luego firma y sella saca COpas

DURACIGN: 10 dias

pag. 20
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PROCEDIMIENTOS 0B: RECTIFICATORIA (AC TOS ADMINISTRATIVOS) |

I
EQuiPD DE PERSONAL

CBIETWO.

Suksarar &l gorar matenal de los Adtos Admirugiraivos

BASE LEGAL:

+ Ley N* 27444 Ley del Procedmientc Adminisirativo General DL, 20530, régimen de pensiones y
COMpENSACIONES.

+  Ley N° 24029 ley del profesorado meodificaga por'a Ley N° 25212 y su reglamenio aprobade por & DS N°
019-8G-20.

«  Ley 28052 Ley de ‘a Nueva Camera Pablico Magisierial

D Leg W" 276 iey d¢e Bases de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones del Sector Publico y su
reglamento apracado por 0.5, N° 005-90-FPCM

REQUISITOS:
Seolicitud F.U.T.
+  Copia del DMI.
+  Copia de Resoclucian

ORIGEN:

El procedimients & origina cuando el Usuano presenta su sclicitud con los requisios eslablecidos en Tramitg
Crocurmentaric

DESCRIPCION:
TRAMITE DOCUMENTARIC
Técnica Administrative (Mesa de partes)
1B \ngreso de Documentos a Tramite Documenmarlo

AREA CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD DE LA MODIFICATORIA,
Secretaria

19 Recepciooa. registra y asignacién de expedienies.

Tecnico Admimstrativo
20, Recepciona. verifica la conformidad.
21 Rewsz los documentos si no esian conforme se devuetve gl documento. sies confarme,
22 Proyecia la Resalucion de modificatoria yic rechficatona. la cual es visado por el Jefe de Perssana dai
Area. para luego ser derivade a |as areas respectivas para iirma y seile ge la RU.

AREA DE GESTHON NSTITUC|IOMAL:
Secretaria
29 Recepciora. registra el expedenies luege pasa 3l tefe de area para su firma y sella v aeriva al area
de Administracion
AREA DE ADMIMIETRACION:
Secretaria
24, Recepoona registra & expedierne lueae pasa al Jefe de area para su firma y selln v denva al &rea de
Cireccian

ORGANGC DE DIRECCION
Secretaria
25 Recepriona, registre el expediente luego pasa ai Jefe de area para su firrna v sete y denva al drea 08
Resolusiones
RESOLUCIONES:
76, Recepmiona, registra €1 expedenie coioca la numeracon v {echa uege firrma y sella saca cupias vy
entrega al adminisrade
27 Hace firrar el cuaderno de cargos ¥ anota fecha de gntrega
28 Disinbuye las Resolutiones.
24, Entrega onginal (autografa) copias de resoiacidn v antecedentes.

DURACION 07 dias
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l‘ﬁ.REA DE DIRECCION

ROCEDIMIENTO 08 EXFEMMCION DE CERTIFICADO DE ESTUDINS PARA ALUMNOS DE
IIEE CERRADAS,

EQUIPC DE ACTAS Y CERTIFICADOS

OBJETIVO:
Ctargar certificado de estudio duplicados para ax alumnos de Instituciones Edycativas recesadas ¢ clausuradas.

EASE LEGAL:

Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General y 0.5, N* 027.2007- PCM
* Ley 27815 Ley de Codigo de Elica de la Funcian Publica
- D05 N°03-BI-ED
+ D3 N 02-83.ED
+ RVWMN®047.84-ED
- RVM N® 077-84.ED
+ TUPA

REQUISITOS:
- Soligitud en FUT
+ £ folos tarmafio carmet
Recibe por gerecho de Dage (3-008 de la LIT vigenie)

ORBZEN:
Se inicia cuando el adrinistrade Presenta su solicitud en Mesa de Partes.

ORGANCG DE HRECCION
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIQ

Técnico Administrative;
T Recepceena. sella encargo del usuano ¥ cologa numero de expedients y foiigs.

OFICINA DE ACTAS ¥ CERTIFICADOS

Técnica Administrativo:
2. Recepociona, femstra el Expedignte ¥ firma e! cuaderno de cargos

3. Expde el Cerificade e Estudic venficando BN las Agtas de Evalvaciorn Final de estudios de la
respectiva Insttucion Educativa v Io firma, cuando el certifirado va hacer usado en el Ambitg nacionai

4. Siserequiere 8l Certificado para el extranjers debera ser firmado par &l Director de ta UGEL-ASCOPE
2 Entrega correspondiente al usuarnio final.

FIM

DURACION: 06 dias
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AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTC 40: INFORME ESCALAFONARIO

EOUIPO OE ESCALAFON

CBJETIVO:
Informar al usuario scbre 1a actualizaciian de g1 legae personal.

BASE LEGAL:

' Ley N® 28044 Ley General de Educacion

. Ley N° 27444, Lay dei Procadimiento Adminstrativo Gereral y DS, N° 027-2007-PCM
. Ley 24020 y sy modificatoria Ley 25212

. Decrete Legislaliva N 276 y .5 N 005-50-FCM

. Ley 27815 tey de Codige de Etica de la Funcién Puablica

- Lay N® 28052 Carrera Publica Magistenal

RECLISITOS:
+ Sohsitud en FUT
- Copia de DN

- Recibo por dereche (9.0011de 12 UIT vigente)

ORIGEN:
Se 1micia cuando el usuans presenta expediente.

DRGAND DE DIRECCION:
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Técnica Administrative:
1. Recepcignd, sella nurmera el expediante y dariva al &rea correspondienie.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA:
EQUIPD DE ESCALAFON:

Técnicno Administrativo: Excatafan
2 Recepciona, reqistra ¢ evalsa el expediente

1. Elaboera el Informe Escalafonano er base & legajo persona:, fiema v sella v deriva al especialisia €n
personal

Eapecialista de Personal
4. Firma el informe escalafonano v deriva a la oficing de escalafén para su entrega &l usuario solicilante.

Técnico Administrativo: Escalafon

5. Recepciona y entrega al usuano

FIM.

DURACION: 04 dias

pag. 26




SEIP #0 1JY10L

LE

SE(pLQ

T PRpRLOCD B
R Lo oflun (L g

I

mun_m_«m

.. Op.FMOR B[R CUMOE| R

DECILLCATD B nu.h_:m__;

" soysmbag o) m_u\;

¥

pnasied clelin m g

MU & KT ERy

’ m_.uw._r_m__vmakm
& BA[IEA A EIIFIGE

ALLLIGS
g

._:r i Eur.u

- [gEEd w..mm_,

: u__zm_um.nx._u

F3

& Baw M
A eudidasay

L] _._Du ETuRna |5 Ealeh
‘ajusipadya |8 agnay

CAHBHEILLWPY BIS| B 2adE]

OAENSIUILIDY ou_:uw._.

[uoje|ens]]

[sepeg op esep)
OANEANSIILLPY 02ILTB)

Oy INIW S

ATy m._._r.__d_qw_.r

R
A pnpanos eudtaug

®

ClEYNO4Y 19383 JIWHOINI

0L OLNINId=ED0H



! AREA DE GESTION ADMISTRATIVA '
PROCEDIMIENTO 11: LICENCIA POR ENFERMEDAD-MATERNIDAD

r— |
EQUIPC DE PERSONAL
|

OBJETIVO:

Autanizar &l trabajador para no asislir ai Centro de Trabajo por uno o mas dias. £l uso del dereche de licencia se

Inicia @ peticion de parte y esla condicionada a la conformidad institucional. La licencia se formaliza medianile
resclucian directoral.

BaA,

SE LEGAL:

Ley M* 26740 Ley Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

LS W™ 009-497

Ley M 20844

Ley MN* 28544 —Ley de Reforma Magisierial ¥ su Raglamente aprobada por Decrete Supremg N° 004.2013-
ED

D teg N" 278 iey de Bases de la Carera Agministralive ¥ de Remuneraciones del Secior Pobiica ¥ su
reglamento aprobado por DS, N° 005-50-FCw

REQUISITOS:

Enfermedad o Maternidad

+

R

Soficitut Formularic Unico de Tramite (F.L T
Copa autemicada del cerlificado médico de incapacidag temporal para el trabajo (CITT), etorgado por
ESSALUD o MINSA con DN
Farmulario N* 8002- ESSaL 0D
Talén de Cheches
Sies Conltratado se pide Resolucion de Caontrata.
Resalucign Tirecioral de ia Institucion aulorizanda a licencia por el Directar de la Inslitusidn Educativa
remitiendo al expediente de licenoia presentado par el servidor con 4 copas una para
Cecalafan
Flanillas
Personal y
Licenctas

IGEMN:

E. Directo” de la instiucian Educativa presemta el oficio con los requisites establecidns en trémite documentarla,

DESCRIPCION:

ORGANG DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMEMNTARIO
Tégnico Administrativo

% Recepciona el expediente. regisira previo vista bueng gel encargaco del proceso administrativo.
2 Deriva 08 expedientes al area de admimstracidn.

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Secretaria;

3 Recepciona, registra en su cuaderno para el ramite de subsidio eorrespondignie

Técnico Administrativo en Licencias

Recepciong, firma ] cuadernt de calgos v evalua & expediente

Si estd conforme Procesa os pagos pars ESSALUD

Reqistra en la Planila Elecirénica de Sunarp can el mobvo de 12 licencia Malernidag o Enfermedad. .
Elabora la Resgclucion Directoral ge Licencis

Tirma y sella ta RD

Denva 3 Jefe de Admimstracion a traves de |3 secretansa.

t0 0o -1 v B



AREA DE ADMINISTRACION
Secrataria
10. Recepciona, regisira y deriva & expedients

Jefaturz de Administracian
11. Firma y Sella ta RD y derva a la Oficing de Adrninisiracen de Personat

QFICINA DE PERSONAL
Secretarla

2. Recepciona el expedients y denva

Especialista de Fersonal
13. Firma y Sella el Proyecto de Resalucidn y deriva a Ditecsitn,

ORGAND DE DIRECCION
Secretaria

14 Fecepciona el proyecto y derwa al Director para 1a firma

Birector
15, Salla y firma el Proyecla de Resalucidn Direcioral,

Secretaria
16. Dernwva la Resolucian Directoral y sus antecedentes a Resoluciones

RESOLUCIONES
Tecnico Administrativo de Rasoluciohes;

17. Recepciona ta Resolucion [irectoral firmada, rewisa los antecedentes, la foliacién y procede a la
ENUMeracion, regisira y deriva a impresiones pars su reproduccian.
18, Deriva la Resolucion Directoral auldgrata y sus anlecedentes a lz Cficina de Archive

19. Entrega al usuario y dist<buye la Resolucidn Directoral a las areas correspondientes.

FIN

DURACION: 11 dias
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rﬁREA DE GESTICHN ADMINIS TRATIVA

:PROCEDIMIENTD 13 LICENCIA SIN GOCE DE HARER.

Eurpu DE PERSGNAL

]

DBJETIVG;

Awtarzar al frabajador para no asiziir a1 Centro de Trabajo por 12 mas dias a2 pehcdn del

r : interesada y
condicionado a Ia conformidad ingtitucignal

BASE LEGAL:

+ Ley N° 26780 Ley Modermizacian de Ia Sequridad Socal en Salug

- D& N° 00397

= Lay N 29844

+ Ley N” 29944 -Lay de Reforma Magesterial y sy Reylamento aprobado por Decreto Supreme N° 00d.
2013-ED

= Dieg N° 276 Ley de Bases ge la Carrera Adminisirativa ¥ de Remuneraciones del Sector Publico ¥
U regiamenta aprobade par D8, N° 005-20-PCM

REQUISITOS:
- Splicitud an FUT
DI
- Resolecon Directoral de |a Institucion aulorizandeo 15 Hcencia par &l Directar de 13 Institucidn Educativa
remilienge el expediente de hoenma 5in gece de haber por matives Personaies presentado por g
senidor con 4 copigs una para
Escalafén
Planiflas
Parsong| v
Licencias

ORIGEN:

E! Director de la Instiucion Educativa prezenta el cficio con los requisites establecidos en framile
documentarla,

DESCRIPCION:

ORGAND DE DIRECCION
TRAMITE DOGUMENTARIO
Tecnico Administrativo

1. Regeptiona el expediente registra previo vislo bueno de enZargado del proceso admirstrative,
2. Deriva o5 expedientes al Area de administracicn

AREA DE 3ESTION ADMINISTRATIVA

Secretaria:
31 Recepciona, registra en su cuagerno para el tramte de suhsidic correspondiente

Tecnico Administrative en Licencias

4. Recepciona, firma el cuaderng da carges ¥ evalla el exaediente

2. Registra en la Planitla Elecirénica de Senarp con &l motvo a2 la lcentia sin goce de haber por
matvos personales

B.  Elabora la Resolucion Directoral de Licencia

7. Firma y sella a RD

B.  Deriva & Jefe de Admunstracion a traves de |z secretana
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WREA DE GESTICN ADMINIS TRAT VA,

FROCEDIMIENTO 13: PASE DE UGEL

[EDUlPo DE ESCALAFOM

CQBRJETIVO:

Realizar ta expeditiin oe Pase de UGEL cuando son solicitados por los usuarias

BASE LEGAL:

Ley 27444 | sy del Procedimeents Administrative Seneral y D8 N 027-2007-PCM
REQUISITDS:

« FUT

- Indicar direcotn de la Instituosn Educativa donge tabora

- FRecibo de pago (0 0016 de la UIT vigents)

ORIGEN:

El precedemienio =e arigina cuando el usuaric presenia su sohctud con los requisitos establecidas en
Tramite Cocumentaria.

DESCRIPCION
Egquips de Tramite Decumentario

1. Ingreso de Docurentos por mesa o partes

AREA DE ADMINISTRACICN

Secretana: Recepoigna y deriva a personal

AREA DE PERSONAL

Técrtico Administrative de Escalafon:

2. Recibe los documenios, previa firma de carge. y verifica su: canformdas
3. Elabgora el Pase de UGEL, 1o firma y sela
4 Frmay sels el Especialista de Persanal (Jefe de Area ge Personal),
Secretariz de Personal
5. Regisira y eerva e expediente cor el Pase de Ugel 2 OCI
ORGAND DE CONTRCL INTERND

Secretaria;

5 Reostra v derva el expediente con el Pase al Jefe og Area

7. Firma y sella Jefe del OCI vy =e denva @ i@ Comisdn de Praceso
COMISION DE PROCESCS

& Firmay selka e Presidente de la Comisidn de Procesos

ORGAND DE DIRECCION
9. Fima y selia el Drecter UGEL-ASCOPE, onama. v copia el onginal se adjunta al Expediente y |a

COpA s€ archiva.
10 Queda listo para entregar al usuario que lo soicito.
FIN
DURACION: D6 DIAS,

pag. 34
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REA DE GESTION ADMINIS TRATIVA

ROCEINWENTC 14 REASIENAC DN DE PERSONAL DDCENTE POR BALLD

%cum DE PERSOHAL {COMISION DE REASHS WACKIN) j

FROCEDIMIENTO:

REASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE CEJETIVO:

Desplazar en forma definitiva a un servidor estable de un cargo a otro igual 0 similar a una plaza organica
presupuestada de |3 administracion pUblicz, sin cesar en el SEMVICIO Manterende gl nivel de carrera adguirida.
La resignacian representa, cese on s cargo de onger ¥ naombramiento en el cargo de desling.

BASE LEGAL:
¢ Ley N° 24029 y sy Modificatoria N 25217

F M. N® 0582-2013-ED ¥ la disposicion compiementaria N° 10-20
+ DS 0M8-90-ED

DL N* 276 y su Reglaments 0.5, 035-90-ED
0.5, 043-2001-ED

+ Resalucion de Secretana General y° 21-2014-MINEDIL
* Ley 20944 Ley de 1a Reforma Magisterial, y su reglamenic aprobann 0S N 004-2013-ED

REQUISITOS:
L05 requisitos generales para ta reasignacion del docente oor salud san:

* Acreditar un (1) afo ge
de nombrado.
*  Adjuntar PASE DE {1GEL semestral ao

PEIMANENLia Como mMimme er la Litima plaza de la cval es titular en condician

auxitiares que acrediten g padecimianic de |a enfermentad
*  Noprocede FERSIgnacidn par motivos de salud dentro del misme distrito o d
capital de provincia o de departamenta {Regdn)
«  Titulo pedanogico, Tecnica, Espeoialidad o grade de fnstruccian,
*  Evaluacion del Desempenn favorable
* Informe de escalafan actualizadn

entre de ung rmisma cuidad

ORIGEN:

E: procedimiento sa enging cer. la publicacian de las Flazas vacantes er Ja Jurisdicgion. por pane de |3 Unigag
de Gestidn Educativa Local ¥ 13 presentacion de su solicgud ¥ requisitos exigidos, par parte de’ docente en

DESCRIPCION:
TRAMITE DOCUMENTARID

1 Ingresa & Docurnento & Tramete Cocumentano v se asigna un Numera de expedisnte.
2. Entrena los documentas al Organe de Direccion en donde se redune la Camision de Reasignacior,

CRGANG DE BIRECCION:
Secretaria;

3. Recepeiona, registra 1 docurmentacitn ¥ entrega & la Comesion de Feasighaoian,

Comisidn de Reagignacion
4 Evalia jos Sxpedientes Presentados v de acuerde al cumuimienio de requisitos, elabora ¥ publica el
Cuadra de Ménlos carespondiente.

~. DUe zocuerda @l plaro establecrdo, recipe ¥ absuetve reclamos de parte de los usuarias. realzanda las
medificaciones a que hubiere lugar

& Elabara los Cuadres de Adudicacion de plazas docentes y tos remite ai Area de Gestion Admimstrative

AREA DE GESTIIN ADMINISTRATIVA

Secrataria
7 Recepciona y derve al equipo de personal,

Equipo de Perssnal
Especialista de Personal

& Deriva y elabara |2 arden de &l2CUCION, descargs en los cuadros ge asignacian de personal CAP de 1ng
Centros Educabvos,

pag, 36



Técnico Personal
9. Proyecta la Resotucién directaral,

Espocialista de Personal
1. Revisa. pore el vistg busnn en el provacts de Resolucion,
11 Regrstra y o deriva a secretaria la cugl deriva a Adminestracion

Area de #dministrach:‘m:
Sacretaria-

1. Recepcions v denva at jefe de Areg
12. Eljete de drea revisg y firma Iz RO

Area de Gestidn Institucional:

Serretaria; _ _ _ _
13. Recepciona y dariva al efe de Areg
14, Eljefe de drea revisa vy firma ig R

ORGANC DE DIRECCION
15, Recepoiona y deriva al jefe ge Ares
16. El jefe ge area ravisa yfirma la RO luego we derva g Resoluciones

RESOLLCIKINES:

17, Recepciona. fequslra , numera v pane fecha g la RD
1& Entregala RD g vsLario finat

FIN

DURACIGN;
10 DIAS,
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AREA OE GESTION PEDAGOGICA

PROCECIMENTO 15 RECONDCIMIENTO DE ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIC (25 ¥ 30 AROS)

WREA DE GESTION PEDAGOGICA

OBJETIVC

Dtergar el servidor el reconcomiento de la asaracion por liempo de servicios, al curmplir 25 o 30 anos de servicios prestados
al Sector Publicg

BASE LEGAL

v Ley 28044 Nueva Ley General de Education
- Ley del Presupuesto anual vigertes,

+  Ley 28844 Ley de Reforma Magsierial ¥ su reglamenio, aprobase por Decrete Supremo N° 0D4.2012-E0

Decreto Legislative M* 278, Ley de Bases de a Carrera Admmisirativa y de Rermuneraciones del Seclor Publico, ¥ 5U
reglamento 0.5 005-50.FCM

- Decrelg Ley N* 12377, sobre el Eslatu'o v escalafon ge! Servicio Civil.

REQUISITOS
Solicitud/FUT

Copia de su resclcitr: de Nombramienta
Copia del O

DRIGEN
Se inicia cuandco ei usuanc presenta su solichud con Yos requisitos establecidos,

DESCRIPCION

Técnico Admmistrativo (Mesa de partes)
01 Ingresa de la solicitud y folisadm g raves gel drea de iramite Documentano

AREA DE ADMINISTRACION
Secrotaria

02, Recepciona, Registra y Asignaciéh de Expediente y derva 3 escalafon

Técnico Administrativa [Escalafon}

03 Evalua el expediente si es conforme elabora el Informe escalafenario y s no devuelve el expediente para subsanar
ooservaciones

Ezpecialista Administrative (PMlanillas)

D4 Evallua el expediente si &5 conforme elabora el Infarme de planilias y si no devuelve el expediente para subsanar
observaciones

05 Eleva & expediente @ Administragion con el informe escalafonans y el nforme de Planilas para su ramile
carrespandiente.

AREA DE ADMINISTRACION
Secretaria

06, Recepuona Registra y Asignacion de Sxpediente v deriva & Sspecialista en Personal
E=sprecialista en Personal.

Evalua £l expedenie s esta confarme con 05 requisitos y coh los informes [ Escalafonario y de Planillas) dernva 3 el técrien
de adrumstrativo en personal.

Técnico Adminlstrativo en Personal
7 Evalia el expediente 5 esig prayectsa la Besolucidn Direcloral cormespondients en la cual se & recanone al usuans
& beneficio par tempo de senacio (25 y 30 ahos)
0. Devuelye al Especiahsia en Personal para la s2llo y irma
Especialista en Personal.
0% Siestd conforme firma y sella la RO y derva a Acmimistracion. G|y a Direcoon para las respactivas firmas

AREA DE ADMINISTRACION
10. Jefe de Arga Firma y sela la RO



AREA DE GESTION INSTITUC AL
11 Jefe de Area Finma y sella la RD

AREA DE DIRECCION

30. Jlefe de Area Firma y s2lla la RD, wego pasa a Restluciones
RESOLUCIGNES:

31.El encargade registra coloca numera, fecha y |3 firma la R, queda Tisla para Iz entrega al usuano final,

FIN

DURACION: 11 dias
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[AREA DE ADMINISTRACION

ERDC ECIMIENTD 16; SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO.

QUIPC DE PERSONAL

OBRJETIVO:

Reconoccer oporunamente el beneficio econamice de Subsidio por luto al servidar gue le corresponde de
acuerdo a Ley

BASE LEGAL:

«  Ley N* 26044 Ley General de Educacian
Ley 24023 v s medificatona Ley 25212,

» Decretc Legislative N° 276 y su Reglamenta .5 005-90-PCKM
Decrete Supremp N 15-80-ED

REQUISITOS:
«  Sohotud FUT
- Copiadel ONI

+  Parida de Dafuncién

- Pathda de Defuncien {Original o copia legalizada)

- Bolela de Pago el mes anlenor a la fecha de fallecimienta del familiar

+  FParida ge Nacimients ylo Partida de Matrimome (original o copia legalizada) segun carresponda

DORIGEN:

Ze inigie cuandg & usuano presenta su solicnud anle la Oficing de tramite Documentado con igs requisitos
establecidas.

ORGANO DE DIRECCION TRAMITE DOCUMENTARIO
Técnico Administrativea:
1  Recepcioha, fegistra y asigna numere de expadients
2 Deriva los expedientes al Tquipo de Escalafin
3. Hace firmar su librg de carges

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tecnico Administrative de Escalafon

4. Recepoiona, registra y deriva al Téomca Adminisirativo
5  Flabera el nfarme escatafonanc de acuerdo al legajo personal
§. Firma el infarme deriva &l jefe de personal el cual o pasa a la Oficna de Planilfias.

EQUIPD DE PLANILLAS:
Tacnico Administrative de Planilias:

Fecepciona. reqistra el expedwenie.
Elabora el informe de Planillas y Io firma-
Eiabora & Srayecio de Resolucan Directoral y lo deriva & jefe de Persona’

ol

EQUIPT DE PERSONAL

Especialista de Perspnal: _ o .
10 Werifica v irna el Proyecto de Resalucion Directoral v lo denva al Area oe Administracian

Jefe de Arpa de Gestion administrativa [AGA)

11 Visa el proyecte de Resolucion Direcioral

Jefe de Area de Gestion Instifucional {AGI)

1Z. “isa el proyecto de Resclucren Direcloral



ORGANC OF DIRECCION:
Secretaria:

13. Recepciona e proyects de Resslucitn Qirectoral y In deriva con los antecedentes respectivos al
Qreclor ge ta UGEL para Ia firma.

Dhrectar:
14. Revisa y firna el provects de Resolucian Cirectoral

OFICING DE RESOLUCIONES
Téenico administrative:
15 Recepeciona |la Resolunen Cireclaral firmada, rovisa |os antecedentes
reqistro ¥ deriva a impresiones Para su reproduceidn.
1E. Deriva la Resolucian Direcioral ¥ 5us antecedentes a auagrafas.
i¥. Entrega al usuano y distrbuye la Resolucian Cirectoral a las greas COrnes pondien tes

¥ procede a la numeracion,

FIN

DURACION:
12 dias
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\ORGANG DE DIRECCION

| - - ;
LJRDEEDHMHENTCI 17 VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIGS

ACTAS ¥ CERTIFICADOS

GBJETIVO:

erificar 'a conformidad del Certificads de Estudip gon las Actas oe Evaluacion Final que emien |as
inslituciones Educalvas Pablicas y Frivadas.

BASE LEGAL:

.+ Ley N° 27424, Ley del Procedimento Adminisitative General y .5 N7 027-2007-PCM
- Ley 27816 ey de Codigo de Etica oe la Funcion Flblica

+ DS N'O3-B3ED 0.5 N O4-B3-ED

- D N DaD-34-ED

» RWM N (47-B4-ED

- RWM N°OT7-84-ED

+ TUFA

- D% N005-2005-ED Reglamenta ¢e la Gestion del Sistema Educative

REQUISITOS:

+ Solicitud en FUT

- Cetificado de Estudio onginal

+  Recibo por derecho de pago : - Dentre del Fais: 0.005 de 1z LT wigente)
-Fuera del Pais 0.0077 de [a UIT wgeme)

ORIGEN:

o imme cuands el ysuano presenta su solicitud y requisitos establecidos ante 13 Dhcina Tramete
Documentario

ORGAND DE DIRECCION

QFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Tecnica Administrative (Mesa de Fartes)
4. Recepciona sela el carge de: usuEno
3. Deriva el expediente al Equipa de Actas y Cerificados
3. Hace firmar ¢l lipro de carges correspondignte

OFICINA DE ACTAS ¥ CERTIFICADOS:
Tecnico Admimistrativo:
4. Recepoiona y registra el Expedients.
& Werfica la conformidad del Cerificado de Estudio ¢on las Aclas de Evaluacion Final de esludios
de la mespectiva Institucion Educativa
& O encontrarse confarme visa el Cedificaco de Estuae y registra

7. De ser el caso y se requiera el ceitificado de eswdios para el el extranjerc Yo liene que firmar el
Directer de la UGEL ASZOPE.

FIN

DURACION: 05 dias
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IAREA DE GESTION INSTITUCIONAL

'PROCEDIMIENTD 18: CAMBIO DE DENOMINACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS

, . .
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

CBJETIVO
Crar |dentidad a las tnsttuciones Educativas para su recanocimignto.

BASE LEGAL

«  Conslilumén Politica del Perg Ley W' 2B044 Ley General de Educacitn
+« [.Leg N* BBZ

»  Ley 26549, Ley de Centros Educatives Povadas

» ey N° 27444 ey de Procedimientas Admenistrativos
= DENO11-2012-ED

o  DENF2332011.EF

REQUISITOS

s Solicitud (FUT) dirigida al Director de la UGEL ASCOPE.

«  Declaracitn Jutada de cumplir con la Legisiacitn respectiva,
=  Fundamentacén del cambio, detidamente susientada.

« Recibo de pago (0 020 de la LT vigenis)

DRIGEN

El Prapetario de la Instnucitin Educativa presenta su expediente documenmado con los reguisitos ai Equipo de
Trémite Dogumentarlo

DESCRIPCION
DRGANG DE DIRECCION

Tecrmco Administrativo

{Mesa de partes)

1.

Renisira. coioca nimero de expedients v dediva a la drea comespondiente.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretana

2

Recepciona. Registra

Especiatista de Racionalizacian

i

4,

1

Recibe & exoediente y firma el carge en el Cuaderno de Comespondencia

Yerifica que los documenias s& encueriren de acuerdo a tos reauistas

Realiza e estudio v andlisis del Expediente, si es conforme,

Realiza la inspeccion pcular de la infraestructura la 'E

Yerifica que €l local sea adecuads para una Institucion Educativa y i gUENTA cor o siguiene
s _as medicas, o8 pocesos v la sequndad

«  Tener ambientes para bibloteca, \gboratorio. topics (dependenon dei nivet], patic. ete.

Layanta un Acta de Werificacior o lena Figha Infarme de Verficacion de Condiciones ge Infreestruclura
para Auterizacién de Insttuciones Educativas Privadas.

Firma el Acta de Verificacion cologa fecha y sello previa firma del Direclor de i Institucian.
Etabara el Informe Tacnico de Infraestructura y L RC de Sambio de denominacion (Qriginal y Z Copias)

Anexa Onginal y Acta Ficha de Verificacion al Expediente. archiva Frimers Copia y entrege $Segunda
Copia a la Secretaria para €l archwa del Area la secratana deriva at Organo de Direccitr



ORGANG DE DIRECCION
Secretaria,
11. Recepciona la RD y artecedentes y entrega 2l Director
Director:
12. Firmala RD y entrega a la secretana.
Secretaria;
+3. Remite la RD a Resoluciones

OFICING DE RESOLUCIQNES
Tacnico administrativo:
14, Recepciona la Resolucior: Directoral firmada, revisalos anlecedentes y procede a'ia numeracion,
registro y deriva a impresicnes para sJd reproducoidn.
i5. Deariva la Resowcion Directoral y sus anlecedentes a aulografas.
16, Entrega al usuanc y distribuye 'a Resolucidn Directoral a las areas correspondientes

FLM

DURACICON:
20 dias
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AREA DE GESTIGN INSTITUCIONAL

|PRDCEDIMIENTG 19;: TRASLADO DE UN CENTRO O PROGRAMA EDUCATIVO
FRIVADC

!AREA DE GEETIDN INSTITUCIONAL

OBJETIVO
Dar awtorizacion para ¢l traslado de una \nsthucion o pregrama educative en el ambito o2 su junsdiccian.

BASE LEGAL
Ley M" 2844 Ley General de Eaucacion
Ley 26549, Ley de Centros Educatives Prnvados
+ Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Adrminisiratives
Ley MW" 27665 Ley de Proteccidn a 1a Economia Familiar respecto al pago de pensicnes en Instiuciones y
Frogramas Educativos FPrivados.
Ley N° 27671 Ley aue modifica la Ley de Jomada de Trabajo, Herano y Trabaje en sobretiemps
Ley N* 28123
+  Dleg. N° 723 Regimen laboral oe la Actwsnad Privada,
. DlLeg BEZ Ley de Promocion de Inversian Privada en 12 Educacion.
0.5.MP 047-97-EF Reglamento de la Ley de Pramocidn de Inversitn Privaga en la Educacion,
D 5.M" 013-04-ED Reglamenio de Educacion Basica Regular
C:.5 N° 015-04-ED Reglamenio de Educacidn 2asica Alternativa
0.5 M Q22.04.ED Reglamento Edueacion Técnica Productiva
+ DEN 016-IM-EC Texn unica de Procedimiemos AJminisiraivgs
D .M {04-%6-E0 Reglamento de Instituciones educalivas Privadas
+ 05N 002-01-ED Modifica ahicule den Reglamenta de infracciones y sanoones para Instituciones
Educativas Privadas.
« RM. N® 416-9E-ED Mamas de procedimients para ia apheagion del reglaments de rdracciones y Sanciones
para Instituciones Eduzativas Prvadas
EM M* < 36-01-7TR Sintesis oz la Legisiacion Laboral,
v RBL W 35-38-LD Reglamenio ae instiuciones Técnicas Productivas
Warmas Conexas y Disposiives

REQUISITOS

+  Soiciud FAJ T dirigida al Chrectar de UGEL ASCORE

. Tundamemacion del Traslade
Planz de Ubicaian y Distribucdn del Local debidamente adecuado el servicio educativo, lirmado por un
Arquitecto Colegianc
Copia simple de resolucion de Aperlura y Funcipnamienta del Servicie aducalivalSolo para traslado a otra
wnediccion)

. Copia smpie del RUC de' Centra Educaivo
Comprobante de Page (0.04 de la UIT vigente)

CORIGEN
Ei Prapetano de la Institucion Educativa presanta requisitos al Equipo de Tramite Docurmentarlo

DESCRIPCION
ORGAND DE DIRECCION

Tecnica Administrativo

{Mesa de partes]

1. Ingreso oel Jocuments & Tramite Dazumestado

s Coloce numero ge expediente v deriva al rea corespendiante

ARER DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretana

3 Recepciona. Regstra v enregs al lefe de area e cua derve al respansable.

Especialista de Racionalizacion
4 Recbe o expederte y firms & casgo en ¢ Tasdemno d¢ Corresponoencia
5 yasfiga gue [0s documentos s€ BNCLEnTEn 08 ACUErdd 3 0% recuisian
& Realze el estudic y analisis del Expedignte = &5 canfarme.




7. Realiza la veritcacion IN-5ITL)
8. Venfica gue el nuevno local sea adecuado para una Institugion Egucativa v si cuenta con lo sIgQUiente
*»  las medidas, los accesns ¥ la sequridad
«  Tener ambigntes para biblioteca, laboratong. topice [dependiends del nivel), patip, ate.
9. Levanta un Acta de Varificacidn o llena Ficha Informe de Verificagion de Condicicnes de Infraestwactiora
para Aygtarizacian de Instiluciones Eoucativas Prvadas
4G Firma el Acla de Vericacion coloca fecha v =ello previa firma del Birector 8e la Instilucidn o Programa
Educaliva
11.Elabora el Informe Tecnico de wfraestruciura (Original v 2 Copias); Anexa Criginal ¥ Acta o Ficha de

Verficacion al Expediente; archiva Primera Copia y enlrega Segunda Copia a la Secretaria para al
archiva del Area.

12.Pracede a realizar la RD de traslado de i Institucitn o Pra
_argsg
Jofe de Area
11. Da su visto bueno y sella |la RD

grarma Educativo ia cual firma el v al jsfe de

Secretaria
14 Remite. &l expediente con la RD de Traslade de 1a Institucian o Programa a Direceion.

ORGAND OE DIRECCION
aegretaria;

15. Recepciona y entrega al Ditector.
Directar.
16.Firma la RT y oevuelve @ |3 secretaria
17. Dariva el expediente y ta RD a Rescluciones

OFICING DE RESOLUCIONES
Tecnico administrativo;

18 Recepciona la Resalucior Direcloral firmada. rewsa los antecedentes ¥ progede a 18 numeracgian,
reqistro v deriva a impresiones para su reproducosn

19, Deriva la Resoluoen Directoral y sus antecedentes a audgrafas

20.Erirega al usuario v distibuye |a Resolucion Drirectoral a |as areas correspandienies

FIM

DURACION: 30 dias
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

;PRDCEDIMIENTD 20: CAMEIC DE PROPIETARID DE UNA INSTITUCICN EDUCATIVA
PRIVADA- TRANSFEREMNGIA DE DERECHD ¥ FRESFONSABILIDADES DF PROPIETARICS

MREA DE GESTIGN INSTITUCIONAL

COEJETIVO:
Cisponer de (05 dates aclualizados de las Insliticiones o Programas fducativos Privadgos,

BASE LEGAL:
+  Congtituesdn Politica del Pern
Ley N° 28044 Ley General de Educacién
Ley 26549, Ley de Centros Educativos Privados
- Ley N® 27444 Ley de Procedimientos Administrativos
«  Ley M” 27665 Ley de Protecosn a la Economia Familiar respecin 3 pago de pensones an
Insliuciones y Programas Educativas Privados,
Ley N° 27671 Ley que rmodifica |z Ley de Jormada ge Trabape Horario y Trabajo en sobretigmon
+ U.leg.N" 728 Regimen laboral de la Actividad Privada
- Dleg. 882 Ley de Promocén de Inversion Privada en la Fducacian,
- D-Leg- N° 382
« DB N 233-2011-EF.
- DS N OM-2012 EC
+ D.B.N®047-97-EF Reglamento de |a Ley de Promocian de inversion Privada en |a Educacion
- D.5N°013-04-ED Reglamente de Educacion Basica Regular
+  D.5.N"015-04-EQ Reglamerio ge Educacisn Basica Alternativa.
- D.5.N°022-4-ED Reglamenta Educagion Técnica Productivg
+ TSN 018-04-ED Texto umco de Procedimientas Adminstrativos
» D.5.NT0C1-96-ED Reglamenis de Instituciones eoucativas Privadas
+  [D.S.N°022-03-ED Adecuacion de las USEs bajo 13 dencminacian de UGE.
- RM.N® 316-88-ED Normas de procedmients para |a aplicacion del reglamenta de Infracoiones ¥
Sanciones para instilucicnes Educativas Prvadas
AN 136.01-TR Sintesis de |= egislacién Labarg',
RM. N” 368-B8-ED Reglamenta de Instituciones Técnicas Froductivas

«~ REQWSITOS

«  Solictud FUT al Director de la UGEL-ASCOPE

+  Copia autenlicada de DM: del actual prapietario ¥ del rueve oropietanc ¥io representants legal sies
Persana juridica

»  Declaracion Simple del propietario o representante legal de la entidac promotara ge no tene
antecedentes penales ni policiales ¥ responsabilizangese oe |as actrwoades educativas,

+ Copia simple de escriura de transferencia de oerechos ¥ responsahikiades
Copia autentficada de la eseritura pubhca o acia de corsttucion de la entidag de’ propislanoial solo
para personas juridicas
Copig simple del RUC del Ceniro Educative,
Gozar de buena salud fisica y mental

+ Copa de Resolecion del |LEP. debigamente autenticaga
Comprobanie de pago (0.041 oe la UFT wgente)

CORIGEN

E’Nuevn Propetanc de la Institucian o Programa Educafive presenta documentos Cor las requnsios 2
Tramue Documentano

DESCRIPCION

DRGANC DE DIRECCION
Tecnico Administrativg

Mesa de partes)

1. Ingresc cel Documentos a Tramite Documertarc
£ Coloca rumero de expedierts y ¢enve al ares carrespondieme




AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Secretaria

2. Recepeiona, Registra y ertrega a: Je'e de Area el cual deriva alresponsable

Especialista de Racionalizagién

Fecibe el expedene y frma &l cargo en ¢| Cuadernc de Correspondencia

Verfica que Ies docurnentos se encuentren de azuerdo a ios reguisitos

Fealiza el estudio v analisis del Expediente. 5 es conforme,

Fealiza para la venficagion IN.SiTU

Verifica que el nueve local sea adecuado para una institucion Fducativa ¥ 51 cuenta con o

sigLuente:

*  Las rmedidas, Ios accesos v la seguridad

*  Tenerambienies para biblisteca labaratono, tpico idependienda del nivel), patio, et

8 vrewvanta ur Acta ge Verificacion o llena Ficha Informe de Verficacion de Condiciones de
Infraestrugiura para Autorizacion de Instituciones Educativas Frvagas

0. Firna el Acta de Verificacian coloea fecha ¥ sedla previa firna gel Directar de |a Institucian o
Frograma Educative

11. Elabara el Informe Técnice de infrasstructura {Cngmal y 2 Copias); Anexa Driginal v Acta o Ficha
de Verficacion a Expediente: archiva Primera Copia y entrega Sequnda Copia a la Secretaria
para el archivo del Area.

12. Proceoe a realizar la RD de traslado de fa [Mstiucion o Frograma Educativo [a cual fi
jefe de area.

N WL

rma el y el

Secretaria
13. Remite la RD {ongnal cor tres copas) v antecedentes a Curecoior,

QRGAND DE DIRECCION
Secretania;
1. Recepciona y entrega &' Director.
Director:
2 Firmala RO y devuelye a la secretaria
i Derwva el expediente y la RD 3 Resgluciones

OFICINA DE RESOLUSIONES
Técnico administraiiva:

4 Recepciona i@ Resolucion Directoral firmada revisa los antecedentes ¥ arocedea a la numeracion.
regisiro y derva a impresionas parz su reproducgion

5 Derivala Resolucion Directoral y sus antecedentes a autdégrafas.

& Entrega al vsuano y distribuye la Resoiucian Directaral 3 las dreas cOrrespondeentas

FIN.

PURACICON: 30 dias
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Untdad de Gestion Educativa Local de Ascope
N
a4

RESOLUCION DIRECTORAL Ny 127 5 -2010
20 Haiv 2010

Wisty ¢l Expediente H? 190942008, con un fotal de sctenla ¥ sigle (77) folans,

BRCOpE,

CONSIDERANDD:

Clue, mediante expedients de visto ¥ ol ampars de o Ley ¥7803 y sus normas ceglamentarias y ampliatorias
aprobadas por tos 1decreied Supremos M5 01d-2002-TH ¥ 0018 2002-TK. don Eloy Tradare FURCA DURAMD, identificadn con
LiMI. WE |EHE60ED, serdor cesady incgalarmente ¢n ¢l maren de la Ley 26095 ¥ que ha sido reincorparade ¢ tewhicado al servicio
activ de 18 Administresinm Pablca en los diferentes Sectores del Plego Presopuestal, pericions €1 reconuocimients ¥ calouly de apones
pensionacios, tal como o estipulan las glosadas formas legales;

Que, el gnies ciado trabajader se encuentra inscria en ¢l Registro Maciouaf d¢ Trabajadores Cesadns
[rregularnnenie, asi coma ApRrecen sigmod o6 €0 el segundo |istada publicado en ¢l Dieno Oficial "E1 Peruano” de fecha 27-03-2001,
que fue aprohedo por Resoluciin Ministenal ~° 459-2003-T8, pot lo tento ha cumplide ¢on Jos reguisitos cstablecidus para su
reincorparscion yia reabicacidn mediante Resolueidn Eheecionl UGEL Ascope MW" 0368 do fecha O1-06-2004,

Oupe, asi misma mediante Resolugian Munisterial N® 024-2005.TR 3¢ aprobo &l “Flan Operatbve de
Fjecucidn de Los Beneficion extablecidos en la Ley N° 278037, donde e rubmo 1Y EIBCUCHOM 12E DEMEFICIOS - numeral 4 sobre
Heincorpomaciin ¥ Reutneaciin Laboral, establece gue luege de ls ejecucion de las das ctapas delb plan. se procedecdn al céloula de lus
APANEs pensianArios a transfe ir al Sistema Macinnal de Pensiones o 6l Sisterna Privado de Pensiones, por el tiempa en que extendid ¢l

. cese del éx trabajador,
b Que, temendu en cuenda [o preserito en el artigale 13° de la Ley N" 27803 y su maditicaloria Ley B° 28225,
donde sé& precsa que. .. dicke page d¢ dportes por parle del Estada, £ mingin cagg serd por di periode mayor de [2 afor ¥ mo
inchuird ef page de apartes por periods en los que of ex srabajeder kubicra eirado trebajandy para el Exrada", por 1lanto cormes pende
elecivar ¢l foto administrative que regolance el perlodo de inactividad no aportade. a favor del Sistema Macional d¢ Fenainnes, a gue
vigencia de Duoiembre 1993 & Diciempre 2001 (dende tuvo leborando en el seoter Fsial

prrienece ol mencionadn servidur. ¢n e
I7s RILUGEL Ascope N™'s. 000130-2002, QOO2T-2iMb3, e [ d-2004 §;

wome Trabugadar de Servicio nomerile 4

Estando & Lo Informado por el Equipn de Planillas de le UGEL Ascope, von [nforme M® 41920 10-UGEL-A-
AGAFLANILLAS v lo prapuesta por el Arca de Gestidn Administrativa, mediants Hoja de Eovlo N7 1073-20 | UGEL-A-AGA.

D conbormudad con le Ley 20465 - “Ley de Presupueste del Sector Publweo pars el Afie Fiscal 20107, Loy
BRI, [ Lag. 776-84, D3 (05-90-PCM, ¥ 2 lo facultado por B & 248-37-ED ¥ 5o Modilicatoria R.M. 105-89-ED,

S%E RESUELYE:

: ARTICULG PRIMER(.- RECONGCER, solo para efectos persionarios el tempo de ssovicio por el
Afcrinde de mecuvidad ¥ el cdleula de apottes Bl Sutama Nacional d¢ Pensiones. a Favor del ex senvdor reincorporado vio renkbicads
& don Eloy Tendors PURCA DURAND. idemificado con DIE WE 1EAE6082, de peuerdu al siguicnte detalls

Perloge de Inactjvidad Cileulo de Apories
Inel Al Sisf, Fena
I E20 1995 3141202041 5. 4.808.21
12.L. M® | 9G]

(] gho y ] meses

ARTICULO SEGUNDG - DEJAR ESTELECID(, que |8 presenie resoluced i biens par akbjeto resoreir €]
ko de aglinies pensiunafios del persanal cesad imegularmente por pare del Estadn, por lo que &s necesano su aplicacin ¥ se elgctue
pramitgs necesarios Anles lag NSIANCIas cOMpEientes, para el curnphimiento de lo actugdn

ARTICULD TERCERC.- AFECTESE, el Presupuesto Cieneral de la Repoblics, Sector g4 Gohiemos
ljege 451- Crobierno Fegicngl det Departamento de La Liberad, Unidad Epzcutecs 303-Educacion Asope, Fuente de
L % 00 Recursos Cwdinarios, Funcidn 22 Educacion, Programe (47 Educacion Basica, Sub Programa 0103 - Cdwcacidn
Secondana, Actividad 1 O0IYS - Desarrollo de 1a Educacién Secunderia de Menords, Components 3 00494 - Dresarrollo de |4
H]:‘nseﬂan:-a, bActs OL12- Brndar Edocacion, MOGE - Unidad de {nstes Ascope ¥ 18 Cuenta Espeeifice 2.1.14.23

oy B 071500 UGET-4
pe b 113 I




