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INTRODUCCION

Entendiendo que el Manual de Procedimientos Administrativos, es
un instrumento de gestion que presenta en forma ordenada y
secuencial los procedimientos y/o tramites a seguir en una Institucion
Publica. Estamos presentando a la comunidad usuaria y colectividad en
general, veintisiete (27) procesos que estan directamente relacionados
con los tradmites o procedimientos administrativos que los usuarios con
mayor frecuencia realizan y demandan a la Unidad de Gestion
Educativa Local Cajamarca.

Estos procesos cuya ruta y secuencia se han definido
considerando el Principio de Simplicidad de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, eliminando toda complejidad
innecesaria, se presentan en forma ordenada y agrupada en funcion de
las Areas o Unidades Organicas que conforman la Estructura de la
UGEL Cajamarca, las mismas que son responsables de su ejecuciéon y
diligenciamiento para brindar un servicio eficiente y oportuno al
ciudadano.

El proposito es simplificar los procedimientos de los servicios
requeridos por los usuarios externos como internos de la UGEL
Cajamarca, optimizando y generando la mejora continua de la gestion
y de nuestra labor institucional que se desempefa en atencion a las
necesidades y requerimientos del ciudadano y; en esa direccion se ira
incrementando este documento con otros procesos, de acuerdo con el
servicio que se ofrece y al cual todo el personal sin excepcion, esta
comprometido sin escatimar esfuerzo alguno, porque somos parte del
proceso de modernizacion de la Gestion Publica, particularmente del
sistema educativo que busca superar las brechas existentes en calidad,
equidad y acceso al derecho a la educacién publica.
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CUADRO DE PROCESOS DE MAYOR DEMANDA

PROCESOS

UNIDAD
ORGANICA

EQUIPO/OFICINA
RESPONSABLE

CODIGO

01

Supervision 'y  monitoreo

pedagdgico

02

Autorizacién para
funcionamiento de aulas de
innovacion pedagdgica - AIP.

03

Autorizacion de cursos o
eventos de capacitacion por
terceros.

04

Otorgamiento de premios y
estimulos a personal
docente, auxiliares de
educacion y personal
administrativo.

05

Aprobacién de solicitudes de
excursiones y/o visitas de
estudiantes de II.EE.

AGP

Especialistas

P1-AGP-ESP

Especialista TIC.

P2-AGP-ESP

Comisién y
Jefe de AGP

P3-AGP-ESP

Comité de
Evaluacion

P4-AGP-CE

Especialista de
TOE

P5-AGP-ESP

06

Contratacion de docentes.

07

Contrato de personal
administrativo en las II.LEE. y
sede administrativa de la
UGEL.

08

Contrato de auxiliares de
educaciéon en II.EE. publicas
de los niveles de educacion
inicial y educacion secundaria
de EBR y de EBE.

09

Reasignacion del
profesorado comprendido en
la carrera publica magisterial.

10

Asignacion de viaticos vy
pasajes por comision de
servicios dentro del territorio
nacional

11

Rendicibn de cuentas de
gastos por otorgamiento de
viaticos y pasajes.

ADM

OPER

P1-AD-PER

OPER

P2-AD-PER

OPER

P3-AD-PER

OPER

P4-AD-PER

Contabilidad

P5-AD-CT

Contabilidad

P6-AD-CT
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12 | Donacién de activo fijo por Patrimonio P7-AD-PT
persona natural o juridica.
Elaboracion y entrega de

13 | duplicado de boletas de Tesoreria P8-AD-TS
remuneraciones.

14 | Expedicion de informe Escalafon P9-AD-ESC
escalafonario.

15 | Expedicion de Pase de UGEL Escalafén P10-AD-ESC

16 | Recurso administrativo de Jefe de AJ. P1-AJ-ABOG
Apelacién

17 | Recurso de reconsideracion Al Jefe de AJ. P2-AJ-ABOG
Demanda de obligacion de P3-AJ-ABOG

18 | dar suma de dinero Jefe de AJ

19 | Cumplimiento de sentencia P4-AJ-ABOG
judicial. Jefe de AJ
Racionalizacion de personal
docente, administrativo y

20 | auxiliar de educacion de las Especialista en | P1-AGI-RA
instituciones educativas racionalizacion
publicas de educacion basica
y técnico productivo. AGI

21 | Certificacién presupuestal Especialista en | P2-AGI-EF
para ejecuciéon de gasto. finanzas

22 | Elaboracion de nota de Especialista en | P3-AGI-EF
modificacion presupuestal finanzas
Generacion de codigo Especialista en | P4-AGI-EST

23 | modular para una I.E. planificacion I

(estadistica)

Actualizacion del Padréon de Especialista de

24 | Instituciones Educativas y estadistica P5-AGI-EST
Programas.

25 | Elaboracion del plan Especialista en | P6-AGI-
operativo institucional Planificacion PLANIF

26 | Visacion de certificados de Actas y | P1-DIR-AC
estudios DIR certificados

27 | Verificacion de autenticidad Actas y | P2-DIR-AC
de certificados de estudios certificados
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AREA DE GESTION PEDAGOGICA

PROCESO: SUPERVISION Y MONITOREO PEDAGOGICO

CODIGO: P1-AGP-ESP

OBJETIVO:

Determinar los procedimiento para la planificacion, ejecucion y evaluacién de las
acciones de monitoreo a directores y docentes de Il.LEE., para mejorar los
aprendizajes en los estudiantes de la Educacion Basica Regular, EBA, Técnico
Productiva, EBE en el &mbito de la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca.

ALCANCE:

- Instituciones educativas publicas y particulares de las modalidades EBR, EBA, EBE,
CETPROs.

- Directivos y docentes.

- Especialistas en educacion de la UGEL Cajamarca, Promotores Educativos
Distritales, Coordinadores de redes, Coordinadoras de PRONOEI.

- Formadores del PELA y ASPI.

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacién N° 28044 y su Reglamento N° 011-2012 — ED.

- Ley de Reforma Magisterial N°29944 y su Reglamento D.S. N° 004-2013-ED

- R.V.M. N°038-2009-ED. Que aprueba los Lineamientos y Estrategias Generales
para la Supervision Pedagdgica.

- Normas especificas emitidas por el MINEDU vy directiva vigente del afio escolar.

REQUISITOS:

- Plan de monitoreo de AGP aprobado resolutivamente.
- Planes especificos de monitoreo

- Instrumentos de monitoreo.

- Memorando de autorizacion del Director.

- Aprobacion de viaticos y movilidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- La supervision y monitoreo pedagdgico a las II.LEE. y programas educativos del
ambito de la UGEL Cajamarca es responsabilidad del equipo de especialistas del
Area de Gestion Pedagdgica, promotores educativos distritales, coordinadoras de
PRONOEI y coordinadores de red del ambito de la UGEL Cajamarca.

- Consiste en hacer el recojo de informacion de cada una de las Il.EE. de los procesos
pedagogicos y de gestion que se ejecutan con el fin de mejorar los aprendizajes de
los estudiantes.

- Verifica la gestion de los procesos pedagogicos en el aula y los procesos de gestion
en la institucion educativa. Brinda informacién orientadora.
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- Fortalece las capacidades de gestion de directores y docentes de las instituciones
educativas.

6. PROCEDIMIENTO :

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Elaboracion de Plan Anual de supervision
1 y monitoreo pedagoégico que incluye Equipo de 5 dias
aprobacion de metas, presupuesto e especialistas
instrumentos de monitoreo.
2 Elaboracién de planes especificos de Equipo de 2 dias
monitoreo. especialistas
3 Revision y aprobacion (V°B°) del plan 1 dia
especifico de monitoreo por el Jefe de Jefe de AGP
AGP.
4 Se remite plan especifico a la Direccion | Secretaria de AGP lhora
de la UGEL para autorizacion con
memorando.
Direccion de la UGEL emite memorando | Director de UGEL 1 dia
5 y deriva a Administracion para generacion
de viaticos.
6 Jefe de Administracion recepciona, da el
V°B° y deriva a Contabilidad. Administrador 1 hora
7 Generacion del viatico con disponibilidad Oficina de 1 dia
presupuestal. contabilidad
8 Tesorero genera el pago. Tesorero 1 dia
9 Ejecucién de monitoreo: visita a |.E. (aula | Equipo de
y direccion), reuniones con docentes y | Especialista de AGP 1 dia
padres de familia.
10 Elaboracion de informes Especialista - AGP 2 dias
11 Rendicion de viaticos Especialistas de 1 dia
AGP
12 Reporte y sistematizacion de resultados | Equipo de 5 dias
en soporte virtual. especialistas
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 20 dias, 2 h




MINISTERIO DE EDUCACION
GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA

Unioap De Gesmion Fpucamwva [ocal Calamarca
RER. 466 -2009-GR-CAJ /P.

7. DIAGRAMA DE FLUJO:

AGP DIRECCION AREA DE ADMINSTRACION INSTITUCION

Especialistas | Secretaria y Jefatura Jefe de Administracion | Contador | Tesorero EDUCATIVA
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INICIO

Secretaria recepciona
plan  especifico 'y
deriva a Jefe.

Gaboracién de Plan
Anual de supervision y
monitoreo  pedagdgico
que incluye aprobacion
de metas, presupuesto e
instrumentos de

Qonitoreo.

Especialistas

v

Jefe  revisa vy

aprueba plan (V°B°).
Secretaria  remite

plan especifico a
Direccion de la
UGEL para
autorizacion.

elaboran  planes —
especificos de
monitoreo.

Aprobacion
del plan con
memorando

Jefe de Administracion |,
recepciona, da el V°B°

y deriva a Contabilidad.

Elabora Informe de
acciones de monitoreo

[ Rendicion de viéticos]

v

Reporte y sistematizacion
de resultados en soporte
virtual.

FIN

Genera el
vidtico en el
sistema  con
disponibilidad
presupuestal.

Tesorero genera el

™ pago.

Ejecucion de
Monitoreo: visita a
L.E. (aula y direccion)

|

Recojo de informacion
de procesos
pedagdgicos y de la

gestion.
|

Reunién con director,
docentes y padres de
familia se devuelve
informacion y se da
sugerencias

10




8. ANEXOS:

- Instrumentos de monitoreo:

FICHA DE ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO AL DOCENTE

|. DATOS GENERALES

A. Datos de la sesion observada = Datos a ser registrados mediante la OBSERVACION

1. Area o areas desarrolladas = Anotar en el siquiente espacio

2. Denominacion de
la sesion y/o
proyecto de
aprendizaje:
4. Grado(s) o afio(s) 5
3. Nivel educativo: Inicial ()| Primaria ( ) Secundaria ()| observado(s) en el v
Seccion
aula: '
6. Turmo Mafiana ()| Tarde ( ) 7.bT|em%o 'de duracion de la sesion hrs.,
observada: min.
->La siguiente pregunta se responde a. Mujeres : , a. Mujeres
CONSULTANDO al docente observado b. Zéigtaermggi?: ::;Lijgrl]antes
8. Cantidad de estudiantes matriculadosenla ~ hpres Shacrvada: b. Hombres
sisgnt c. Total c. Total
->La siguiente pregunta se responde a. Mujeres a. Mujeres
CONSULTANDO al docente observado rr?f)res :r:élﬁzinvtfsadagiisnttue(gnltaes b. Hombres
10. Cantidad de estudiantes inclusivos sesion observada:
matriculados en la seccion: c. Total ' c. Total

IIl. DESARROLLO DE LA SESION DE APRENDIZAJE

mediante la OBSERVACION

A. Estrategias metodolégicas empleadas por el docente > Datos a ser registrados

Si_ | No
1 |Aliniciar la sesion el o la docente motiva y genera el interés y la atencién de los estudiantes
o A continuacion, el o la docente comunica a los y las estudiantes los aprendizajes que se esperan lograr en la
sesion
3 El/la docente utiliza diversas formas de organizacion de los estudiantes: trabajos individuales, trabajos en
grupos pequefios, grandes, con toda el aula, etc.
4 |;El/la docente observado brinda atencién simultanea y diferenciada a sus estudiantes?
La siguiente pregunta solo se realiza en el caso de estar en un aula unidocente o multigrado. En caso
5 contrario, pasar a pregunta 7
El/la docente observado/a brinda atencion simultanea y diferenciada a los y las estudiantes de acuerdo a los
ciclos y/o grados
6 El/la docente recoge e incorpora permanentemente los conocimientos previos de los/las estudiantes para el
desarrollo de los aprendizajes
7 |Ella docente promueve los conocimientos y practicas interculturales para el desarrollo de los aprendizajes
8 El/la docente hace uso de algunas estrategias planteadas en las rutas de aprendizaje EBR y/o EIB (uso del
juego, del error, la resolucidn de problemas, entre otras)
9 El/la docente ha seguido una secuencia didactica que corresponde al desarrollo de los aprendizajes
propuestos.
—> La siguiente pregunta sélo se realiza en el caso de encontrarse en una IEEIB. En caso contrario, pasar a la
10 [seccion B
El/la docente evidencia el uso planificado de la lengua originaria y el castellano en las sesiones de aprendizaje.
B. Uso de materiales y recursos didacticos por el docente -> Registrar estos datos a
partir de la OBSERVACION
Si_| No

1 El/la docente utiliza materiales y/o recursos didacticos que ayudan al desarrollo de las actividades de aprendizaje
propuestas para la sesion, en casode las EIBen L1y L2

aprendizaje a lograr

Ellla docente acompafia y orienta a los y las estudiantes durante el uso de los materiales en funcion del

11




El aula cuenta con la cantidad suficiente de materiales educativos para el grupo de estudiantes observado.

=

El/la docente organiza y facilita materiales y recursos didacticos a los y las estudiantes en el momento oportuno.

El/la docente adecua el uso del material educativo considerando la realidad de los estudiantes

C. Gestion del tiempo para los aprendizaje > Registrar estos datos a partir de la
OBSERVACION

Si

No

-> Responder la siguiente pregunta solo si se logré estar en el aula en el momento en el que se inicié la sesion.
En caso contrario, pasar a pregunta 2
El/la docente empieza la sesion a la hora prevista

2 |El/la docente culmina la sesion a la hora prevista

El/la docente permanece durante toda la sesion en el espacio de aprendizaje (sea el aula u otro espacio en el
que se esté desarrollando la sesion)

Los/las estudiantes permanecen durante toda la sesion en el espacio de aprendizaje (sea el aula u otro espacio
en el que se esté desarrollando la sesion)

Anotar si se dieron interrupciones al desarrollo de la sesién
—>En el caso de respuesta afirmativa, continuar. En caso contrario pasar a pregunta 7

6 [Anotar la cantidad de interrupciones

8 [El/la docente ha optimizado el tiempo para el desarrollo de actividades significativas de aprendizaje

D. Clima de aula > Registrar estos datos a partir de la OBSERVACION

Si

No

El/la docente dialoga y escucha con atencién a los y las estudiantes

El/la docente se dirige a sus estudiantes por sus nombres sin utilizar apodos o niimeros

El/la docente trata a sus estudiantes con respeto, sin ridiculizarlos

El/la docente emplea palabras positivas para reafirmar el esfuerzo individual o grupal de los y las estudiantes.

ALY

El/la docente recurre a normas y acuerdos que ayuden a mejorar la convivencia en el aula

F. Planificacién - Datos a ser registrados CONSULTANDO al docente

Si

No

; Las actividades planificadas para la sesion, incorporan los contenidos de las rutas de aprendizaje?
—>En caso de respuesta afirmativa, continuar. En caso contrario pasar a pregunta 2

; De qué manera?

; Las actividades desarrolladas en la sesién, estan incluidas en algun documento de planificacion?
—En caso de respuesta afirmativa, continuar.

; Cual es?
->No leer las opciones

a. Sesion de aprendizaje

b. Carpeta pedagdgica

c. Unidades de aprendizaje

d. Proyecto

e. Diario de clase

f. Otros = Anotar en el siguiente espacio

—2No olvidar: Anotar el tiempo de duracién de la sesion observada (Pagina 1: Seccién I.B. Datos de
la sesion observada, pregunta 7) y registrar la cantidad de estudiantes matriculados y la cantidad
de estudiantes que asistieron a la sesion observada (Pagina 1: Seccién I.B. Datos de la sesién
observada, preguntas 8 y 9).

lil. CONCLUSIONES GENERALES PRODUCTO DE ASESORIA PERSONALIZADA

12




GUIA DE MONITOREO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS
EN EL MARCO DE LOS COMPROMISOS DE GESTION ESCOLAR

|. DATOS GENERALES DE LA LE:

Nombre de IE
Cbdigo Modular Cadigo Local
DRE UGEL

Lugar y fecha del monitoreo

Persona a cargo de la IE al momento de la visita N° de DNI

Apellidos y nombres

Cargo: | Director/a Sub-director/a Docente
encargado/a

NO se pudo realizar la visita (marcar el casillero y anotar abajo el motivo)

Motivo:

COMPROMISO 1: PROGRESO ANUAL DEL APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES DE LA IL.EE
INDICADOR: Porcentaje de estudiantes que alcanzan el nivel Satisfactorio en Comunicacién o Matemética en la ECE.

1. ¢Se ejecutd la semana de planificacion?  (O)'Si (O No
2. ;Se trabajaron metas y objetivos de aprendizaje para cada cicloy nivel? (OSi (O No

¢ Cuales son?
Adjuntar copia de las metas establecidas en la IE

3. ¢Se han determinado acciones y estrategias por ciclo y nivel para mejorar los resultados de
aprendizaje?

Osi ONo

4. ;Estas acciones se vienen cumpliendo? ;Qué dificultades se han presentado para su cumplimiento?

COMPROMISO 2: RETENCION ANUAL E INTERANUAL DE ESTUDIANTES EN LA L.E
INDICADOR: Porcentaje de estudiantes matriculados que culminan el afio escolar y se matriculan el siguiente.

1. ¢ El equipo directivo/director (a) conoce el nimero de estudiantes que se retiraron o abandonaron la
institucion para el presente afio?

Osi ONo
13




Si la respuesta es afirmativa, pasar a la pregunta 2. Si la respuesta es negativa, pasar al siguiente
Compromiso.
2. ¢Se han planteado estrategias para garantizar la permanencia de los estudiantes en el presente afio?

Osi ONo
Mencione las mas relevantes:

COMPROMISO 3: CUMPLIMIENTO DE LA CALENDARIZACION PLANIFICADA POR LA L.E
INDICADOR: Porcentaje de jornada no laboradas que han sido recuperadas.

1. ¢ Cuenta con la calendarizacion del afio escolar?

Osi ONo

2. ¢Cuantas horas efectivas de clase (a la fecha) NO se desarrollaron en la IE? (Sefialar la cantidad)
> Inicial......cccooiiiis
> Primaria........ccccc.......
» Secundaria..................

3. ¢Qué motivos se expresaron para la inasistencia? (marcar con X una o varias alternativas)
Inasistencia del docente (motivos personales)

Participacion en actividades no planificadas en el PAT

Problemas sociales (especificar)

Desastres naturales (especificar)

VVYVYVYVY

4. ;Como recuperaron estas jornadas no laboradas? (Marcar con X una o varias alternativas)
» Después del horario de clases
» Los sabados
» Feriados
» Otros

COMPROMISO 4: ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO A LA PRACTICA PEDAGOGICO EN LA IL.EE
INDICADOR: Porcentaje de tiempo dedicado a actividades significativas de aprendizaje.

1. ¢Cuantas visitas de acompafiamiento pedagdgico y a cuantos docentes ha visitado en aula el
director(a) o equipo directivo?

2. Como producto del acompafiamiento realizado en aula, ¢qué actividades rutinarias ha identificado
como las mas frecuentes? (Marcar con X una o varias alternativas)

» Llamar lista de asistencia

> Revisar tareas escolares o pruebas de evaluacion

» Comentarios o llamadas de atencién prolongadas al inicio de la jornada___
» Seleccionar actividades y materiales en el momento de la clase
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Elaborar instrumentos de evaluacién

Elaborar programacion de actividades

Entrevista o reuniones con padres de familia, colegas u otras personas en horas clases____
Recepcién de llamadas telefénicas

Otras

VVVYYVYYV

COMPROMISO 5: GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

1. ¢ Se aplico la encuesta de percepcion de clima a los estudiantes? () Si() No

2. Segun la encuesta aplicada 4 Los estudiantes perciben que hay respeto y buen trato como rasgo del clima escolar
enlalE?

Osi ONo

3. ;Enel PAT se contempla la implementacién de acciones para mejorar la convivencia escolar en la [E?

Osi ONo
¢ Cuéles son?

COMPROMISO 6: INSTRUMENTOS DE GESTION EDUCATIVA: FORMULACION DEL (PEI) E IMPLEMENTACION
DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
INDICADOR: Porcentaje de docentes que participan en la elaboracion del PAT bajo el liderazgo del equipo directivo.

1. La IE cuenta con el Proyecto Educativo Institucional(PEI) actualizado segun la Norma Técnica 2016

OSsiONo

2. ¢Quiénes elaboraron el PEI? (Marcar con X una o varias alternativas)
Solo el director (a)

Con participacion del equipo directivo

Con participacion de directivos y docentes

Con participacion de directivos, docentes, estudiantes, APAFA, CONEI

YV VY

1. Como parte de la implementacién del PAT, ;se han realizado acciones de acompafiamiento y
retroalimentacién a la practica pedagdgica de los docentes con énfasis en el uso del tiempo en el aula,
uso de rutas y materiales educativos?

Osi ONo
3. ¢Qué dificultades han identificado en la implementacion del PAT?
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PROCESO: AUTORIZACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DE AULAS DE

INNOVACION PEDAGOGICA - AIP

CODIGO: P2-AGP-ESP.

1.

OBJETIVO:

Determinar el procedimiento a seguir para la Autorizacion de funcionamiento de las
Aulas de Innovacion Pedagoégica — AIP para el uso de las TIC en el proceso de
ensefianza — aprendizaje en instituciones educativas de EBR.

ALCANCE:
- Instituciones Educativas de Educacion Basica Regular del &mbito de la UGEL
Cajamarca.

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacion N° 28044 y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

- R.M. 622-2013-MINEDU “Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Afio
Escolar 2014 en la Educacién Basica”

- Resoluciéon Ministerial N°.0364-2003-ED Asignacion de personal docente a los
centros educativos seleccionados del Proyecto Huascaran (actualmente
DIGETE).

- Resolucion Directoral N°.0668-2010-ED, aprueba la Directiva N°.040-2010-
ME/VMGP-DIGETE que norma la aplicacion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién en los Centros de Recursos Tecnoldgicos (CRT) y en las aulas
de Innovacién Pedagdgica (AIP) de las instituciones educativas de gestion
publica.

REQUISITOS:

- Solicitud de director de I.E.

- Fotografias evidenciando que la Infraestructura del local escolar esté en
buenas condiciones y con servicio de energia eléctrica.

- Fotografias del ambiente para el Aula de Innovacion Pedagdgica y con
medidas de seguridad apropiadas para evitar robos.

- Inventario de los recursos tecnolégicos instalados en el ambiente para el Aula
de Innovacién Pedagdgica.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

El proceso consiste en evaluar las condiciones técnico — pedagdgicas para autorizar
el funcionamiento de Aulas de Innovacién Pedagdgica, es responsabilidad del
especialista de Tecnologias Educativas de AGP de la UGEL Cajamarca.

Tiene en cuenta que el AIP es un ambiente fisico implementado con equipamiento
TIC (uno o varios de los siguientes: computadoras, Tablet, proyectores multimedia,
pizarras digitales, software, servidores, conectividad, television, radiograbadora,
etc.). Se caracteriza por que los estudiantes se trasladan al ambiente con
tecnologias. Este ambiente debe ser utilizado para actividades de aprendizaje,
capacitacion, busqueda de informacion, biblioteca virtual, investigacién, redes de
interaprendizaje y produccién de material educativo.
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6. PROCEDIMIENTO

Pﬁﬁ;o Actividad Responsable(s) Tiempo

Recepciona, registra en el sistema y | Tramite documentario (mesa .

01 ; 1 dia
deriva a AGP. de partes)

02 Recepciona y deriva expediente a Jefe Secretaria de AGP 1 hora
de AGP.

03 Jefe _de_ AGP deriva expediente a Jefe de AGP 1 hora
especialista.
Especialista TIC analiza expediente y

04 tramita a través _dc_a, su Jefatgr_a Especialista TIC 3 dias
memorando de comision de servicio
para verificacién in situ.
Direccion de la UGEL emite memorando

05 y deriva a Administracibn para Director de UGEL 1 dia
generacion de viaticos y/o pasajes.
Generacion de la planilla de viaticos y/o

06 pasajes con disponibilidad Contabilidad 2 dias
presupuestal.

07 Verificacion in situ en la Il.EE. Especialista TIC. 1 dia
Elaboracion de informe técnico vy

08 rendicion de viaticos. Especialista TIC. 1 dia
En caso de reunir requisitos se elabora
proyecto de resolucién de autorizacién

09 de funcionamiento del AIP en Especialista TIC. 2 dias
coordinacibn con especialista de
racionalizacion.
Visacién de proyecto de resolucién por

10 | jefe de AGP y derivacion a AGI. Jefe de AGP/secretaria 1dia
Recepcion de proyecto de resolucion, _ )

11 | visacién por jefe de AGI y derivacion. Jefe de AGl/secretaria 1 dia
Recepcion de proyecto de resolucion, _ )

12 | visacién por jefe de AJ y derivacion. Jefe de Al/secretaria 1 dia
Recepcion, firma del Director y deriva

13 acto resolutivo a Archivo. Director/secretaria 1 dia
Recepciona, enumera, fecha, registra,

14 | distribuye a las areas y notifica al Responsable de archivo. 2 dias
director de la |.E.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 17hg'r2§ 2
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7.

DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIZACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DE AULAS DE INNOVACION PEDAGOGICA - AIP

Tramite Documentario

Area de Gestion
Pedagdgica

Direccién

Contabilidad

Gestion Institucional

Asesoria Juridica

Archivo

Recepciona, registra en el

sistema y deriva a AGP.

Secretaria AGP: Recepciona y
deriva expediente a Jefe de AGP.

Fase

v

Jefe de AGP deriva expediente a
especialista.

b

Especialista TIC analiza
expediente y tramita a través de

comisién de servicio para
verificacién in situ.

su jefatura memorando de —>

Direccién de la UGEL emite
memorando y deriva a

Administracién para generacion

de vidticos y/o pasajes.

Generacion de la planilla de
viaticos y/o pasajes con
disponibilidad presupuestal.

v

Verificacién in situ en la II.EE.

v

Elaboracién de informe técnico y
rendicion de vidticos.

y

En caso de reunir requisitos se
elabora proyecto de resolucion
de autorizacién de
funcionamiento del AIP en
coordinacién con especialista de
racionalizacién.

Visacion de proyecto de

resolucion por jefe de AGP y

derivacioén a AGI.

Recepcion de proyecto de
resolucién, visacion por jefe de
AGl y derivacion.

Recepcion de proyecto de

resolucién, visacion por jefe de

Al y derivacion.

v

Recepcion, firma del Director y
deriva acto resolutivo a Archivo.

Recepciona, enumera, fecha,
registra, distribuye a las dreas y
notifica al dir+ctor dela I.E.

Fin
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PROCESO: AUTORIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION SOLICITADO
POR TERCEROS

CODIGO: P3-AGP-ESP.

1. OBJETIVO:
Definir el procedimiento para tramitar la autorizacion de cursos, talleres, seminarios
0 eventos de capacitacion para personal docente y administrativo solicitados por
instituciones educativas, personas naturales o juridicas de la comunidad.

2. ALCANCE:
- Instituciones educativas publicas y privadas del &mbito de la UGEL Cajamarca.
- Instituciones Publicas o Privadas que tienen como finalidad la capacitacion de
los trabajadores del sector educacion.

3. BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacion N° 28044.

- Decreto Supremo N° 011-2012, Reglamento de la Ley General de Educacion.

- Resolucion Suprema N° 001-2007-ED, Proyecto Educativo Nacional.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 073-2004-GR.CAJ/P. Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la UGEL Cajamarca.

- Ordenanza Regional N°.013-2011-GR.CAJ-CR.Aprueba el ROF de la UGEL
Cajamarca.

- Ordenanza Regional N° 022-2013-GR.CAJ-CR. Aprueba el TUPA.

4. REQUISITOS: De acuerdo al TUPA 2013
- Solicitud dirigida al Director UGEL Cajamarca.
- Documento que acredite la naturaleza de la Institucion.
- Proyecto del evento.
- Plan de trabajo del evento.
- Copia de certificado que se entregard a los participantes.
- Copia del RUC de la institucion solicitante.
- Comprobante de pago por derecho de tramitacion. (S/. 50.00)

5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:
- La tramitacion para la autorizacion de curso o eventos de capacitacion inicia
con la presentacion del respectivo proyecto via tramite documentario.
- Es responsabilidad de los especialistas del Area de Gestion Pedagdgica el
estudio del expediente, orientar, verificar los requisitos y autorizar de ser el
caso, via Resolucion Directoral el evento de capacitacion.
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6.

PROCEDIMIENTO:

Paso Actividad Responsable Tiempo
NO
Recepciona expediente, Tramite
01 | registra en el sistema y deriva documentario 1 dia
a AGP. (mesa de partes)
Recepciona y deriva .
02 expediente a Jefe de AGP. Secretaria de AGP 1 hora
03 Jefe de AGP deriva expediente Jefe de AGP 1 hora
a la comision responsable.
04 | La comision responsable de la | Comisién de 10 Dias
autorizacion de eventos de | especialistas
capacitacion emite informe
favorable o desestima peticion.
05 | La comision eleva a la jefatura 1 dia
de AGP el informe y el Comisioén de
respectivo proyecto de especialistas
resolucion para su visacion.
06 | Visacion de proyecto de | Jefe de AGP 05 Minutos
resolucion por el Jefe de AGP.
07 | Fotocopiado del proyecto de | Secretaria AGP 1 dia
resolucion y derivacion con la
autografa, al despacho
directoral.
08 | Recepcion del proyecto de la | Secretaria 05 Minutos
Resolucion Directoral para Direccion
firma del Director UGEL
Cajamarca.
09 | Firma de resolucion por el Director 1 dia
Director de la UGEL
10 | Recepcibn de Resolucion | Responsable de 3 Dias
Directoral en Oficina de | Archivo
Archivo para numeracion,
fecha, registro, archivo,
distribucion a areas
competentes y notificacion al
usuario.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION %,d'as’ 2h
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DOCUMENTARIO AREA DE GESTION PEDAGOGICA DIRECCION ARCHIVO
INICIO l
l Recepcién 'y _ | Recepcion de expediente en
Presenta derivacion del »| secretaria de AGP.
solicitud y > expediente del s
requisitos solicitante a AGP. :
Se deriva a la Jefatura de Area

O

de Gestion Pedaadaica.

nd

Jefe de AGP deriva a comision responsable

4

Comisidén responsable de autorizacion de eventos de
capacitacién emite informe favorable o desestima

peticion.
$
Observado NO Comision  eleva el
ydevuelto fe— / ¢Cumple informe a la jefatura del
al usuario con Area de  Gestion
reauisitos Pedagégica y proyecto
' § de resolucion para V°B®

O

4

Visacion de Proyecto de
Resolucion por Jefe de AGP

4




Recepciona
Resolucién
Directoral

.

Fotocopiado y derivacién del
Proyecto de Resolucion a Direccion.

\ 4

Recepcién del
proyecto de
resolucion para firma
del Director.

Firma la RD el

Director UGEL  |™™

d

FIN

A

Recibe Resolucion Directoral
numera, fecha registra, distribuye,
notifica y archiva

Entrega Resolucion
Directoral al usuario
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PROCESO: OTORGAMIENTO DE PREMIOS Y ESTIMULOS A PERSONAL

DOCENTE, AUXILIARES DE EDUCACION Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

CODIGO: P4-AGP-CE

1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a realizar para el otorgamiento de premios y estimulos a
docentes, auxiliares de educacion y personal administrativo por desempefio y acciones
sobresalientes.

ALCANCE:

Directores, Sub Directores, personal jerarquico y docentes de instituciones educativas
publicas; coordinadores de red, promotores educativos distritales, auxiliares de
educacién y personal administrativo de las Instituciones educativas publicas de
Educacién Béasica y de la modalidad de educacion técnico productiva.

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacién N° 28044 y su Reglamento, D. S. N° 011-2012-ED.

- Ley de la Reforma Magisterial N° 29944 y su Reglamento D.S. N° 004-2013-ED.

- D.S.015-2002 Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Direcciones Regionales y UGELes.

- Ley General de Procedimientos Administrativos. N° 27444

- D. Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Servicio Civil y
su Reglamento D.S. N° 05-90-PCM.

- Ordenanza Regional N°013-2011-GR.CAJ.CR. aprueba el ROF de la UGEL
Cajamarca.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Director de la UGEL Cajamarca, por el interesado o por terceros.

- Para el caso de acciones sobresalientes (Art. N° 76, inciso 76.1. literal “d” del
Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial D.S. N°004-2013-ED.) se presentara
informe de sustentacion expedido por el director de la |.E. por acciones sobresalientes
realizado por los docentes. En el caso de los directores el informe debe ser
refrendado por los integrantes del CONEI). Evidencias de trabajos o acciones
excepcionales (diplomas, trofeos, videos, grabaciones de audios, fotografias,
producciones intelectuales, etc.) en favor de la educacién nacional.

- Los motivos de premios o estimulos que se menciona en los literales “a”, “b” y “c” del
inciso 76.1. del Art. 76 del D.S. N°004-2013-ED. De la Ley N° 29944 LRM; seran
reconocidos en forma automatica o a peticion de parte con las respectivas evidencias.

- Para el caso del personal administrativo y auxiliar de educacion, el director de la I.E.
presentara el informe con las respectivas evidencias, refrendado por los integrantes
del CONEI.

- Copia del DNI.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESQO:

- La evaluacion para el otorgamiento de premios y estimulos es responsabilidad del
COMITE DE EVALUACION PARA OTORGAMIENTO DE PREMIOS Y ESTIMULOS
de la UGEL Cajamarca, reconocido resolutivamente, el mismo que debera estar
integrado por representantes de las areas de: AGP, AGI y Administracién; sera
presidido por el Jefe de AGP.

- Presentacion del expediente-solicitud, por parte del interesado o por terceros via
trdmite documentario.
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- Tramite documentario (mesa de partes) deriva el expediente al Area de Gestion
Pedagogica y ésta a su vez al COMITE DE EVALUACION PARA OTORGAMIENTO
DE PREMIOS Y ESTIMULOS que lo preside un especialista de AGP. Si cumple con
los requisitos y hay evidencias suficientes para hacerse merecedor del estimulo
solicitado, el COMITE redactara el informe y el proyecto de resolucion respectivo; en
caso contrario, el expediente sera devuelto al interesado.

6. PROCEDIMIENTO :

Palj? Actividad Responsable Tiempo
1 Recepcion, asignacion de numero y | Encargado de Tramite 1 dia
derivacion de Expediente a AGP. Documentario.
2 Recepcion de expediente y derivacion a | Secretaria de AGP 10
jefe de AGP minutos
El jefe de AGP genera el proveido para | Jefe de AGP 1 dia
3 | derivacion al presidente del Comité de
Evaluacibn Para Otorgamiento de
Premios y Estimulos.
4 Recepcion y revision de expediente por el | Integrantes del Comité de | 10 dias
Comité responsable. evaluacion.
Elabora informe  (procedencia o | Secretario técnico de la 1 dia
5 improcedencia), proyecta resolucion y | comision.
deriva a secretaria de AGP.
Recepcion del informe con proyecto de | Secretaria AGP 10
6 resolucion y derivacion a jefatura de AGP minutos
para el visto bueno.
Jefe de AGP da visto bueno y deriva a | Jefe de AGP 1 dia
7 Direccion para la firma correspondiente.
Director de la UGEL recepciona el
8 proyecto de resolucion, lo firmay deriva a | Director de UGEL 2 dias
la oficina de archivo. En caso de
observarlo lo devuelve al Comité.
Recepcion de Resolucion Directoral en Técnico Administrativo de 3 dias
9 Oficina de Archivo para numeracion, oficina de Archivo
fechado, registro, archivo, distribucién a
areas competentes y notificacion al
usuario.
. 19 dias y
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 20’
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7.

DIAGRAMA DE FLUJO:

USUARIO

TRAMITE

DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION PEDAGOGICA

DIRECCION DE UGEL

ARCHIVO

INICIO

L

Presenta
solicitud y
requisitos

Rece

expediente,

pcion de
asignacion

de niimero y derivacion a

AGP.

O

Recepciona
resolucion

R 2
FIN

Recepcién y derivacion de
expediente al jefe de AGP

.

El jefe de AGP genera el
proveido al presidente del
Comité de Evaluacion.

3.

Recepcion y revision de
expediente por Comité.

Observado
y devuelto
a usuario

). 4

O

g

NO S|
<«

¢ Cumple

Genera informe
técnico

con
requisitos?

L 4

Proyecta resolucién y deriva a la
Secretaria para V°B® del jefe de

AGP

4

Secretaria de AGP deriva a
Direccién de UGEL

—>
¢ visto
10 i bueno?
Observa
doy ¢ sl
devuelto
al ) B
Comité Firma la resolucion
y deriva a la oficina

¢

de archivo

U

Recibe Resolucion
Directoral numera,
fecha registra,
distribuye, notifica y
archiva

O

N

\
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PROCESO: APROBACION DE SOLICITUDES DE EXCURSIONES Y/O VISITAS

DE LOS ESTUDIANTES DE Il.EE.

CODIGO: P5-AGP-ESP.

1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento sobre los requisitos que deben cumplir las Instituciones
educativas para solicitar la aprobacion de las solicitudes de excursiones o visitas de los
estudiantes, de Educacién Basica Regular, Especial y Alternativa.

ALCANCE:
Directores de las instituciones educativas publicas y privadas de Educacion Basica
Regular, Especial y Alternativa de la Unidad de Gestién Educativa Local de Cajamarca.

BASE NORMATIVA:

Ley General de Educacion N° 28044.

Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial

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

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

R.M. N° 0394-2008-ED Normas que regulan el Procedimiento para la aprobacion de
las solicitudes de excursiones o visitas de los estudiantes formuladas por las
instituciones educativas.

Directiva que establece las Normas y Orientaciones para el Afio Escolar.

REQUISITOS:

Solicitud suscrita por el Director de la Institucién Educativa.

Plan de excursién o visita de los estudiantes en la que se precisara el lugar de salida,
lugar o lugares de destino, relacion de estudiantes participantes, dia y hora de salida
asi como de retorno.

Declaracion jurada de los Padres o apoderados, otorgando el permiso
correspondiente para cada estudiante participante de la excursion o visita de los
estudiantes.

Relacion de los docentes, tutores y padres de familia que acompafian a los
estudiantes.

Copia del contrato con la empresa de transportes o agencia de viajes, de traslado y
retorno de los estudiantes, la poéliza de seguros de vida y de accidentes de los
pasajeros.

Constancia de la reserva confirmada de transportes terrestre, ferroviario, aéreo o
maritimo, comprendiendo el lugar de salida, de retorno y para cada uno de los
lugares turisticos a visitar.

Constancia expedida por la Direccibn Regional del Ministerio de Transportes y
comunicaciones, en la que se certifigue que la empresa de transportes a cargo de la
excursion o visita de los estudiantes cuenten con el permiso respectivo para realizar
estos servicios.

Constancia oficial que acredite que la unidad mévil que transportara a los
estudiantes, cuente con la certificacién de operatividad que garantice encontrarse en
condiciones técnicas Optimas de cumplir con la ruta de la excursion o visita de los
estudiantes.
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5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

El proceso se inicia con la presentacion de la peticion en mesa de partes de la UGEL
Cajamarca.

Mesa de partes deriva al Area de Gestion Pedagdgica para la atencion
correspondiente.

El Jefe del Area de Gestién Pedagogica deriva el expediente al especialista de TOE,
quien elabora el informe y oficio respectivo de aprobacion o no. Luego el Jefe de
AGP, deriva el expediente con el informe y el oficio a la Direccion para la firma
respectiva y posterior entrega al director de la institucién educativa.

El Director (a) de la Institucién Educativa, obligatoriamente emitira la Resolucion
Directoral de autorizacion de la excursién o viaje de sus estudiantes.

6. PROCEDIMIENTO:
Paso Actividad Responsable Tiempo
N°

1 Recepcién, asignacion de numero Yy | Encargado de 01 dia

derivacién de Expediente a AGP. Tramite
Documentario.

2 Recepcién de expediente y derivacion al jefe | Secretaria de AGP | 10 minutos
de AGP

3 El jefe de AGP genera el proveido para la | Jefe de AGP 03 Horas
derivacién del expediente al especialista de
TOE.

4 Recepcion y revision del expediente por el | Especialista TOE 05 dias
especialista responsable.

5 Elabora el informe y oficio de procedencia o | Especialista TOE 01 dia
improcedenciay deriva a secretaria de AGP.
Recepcién del informe con el expediente y | Secretaria AGP 10 minutos

6 derivacion a la jefatura para el visto bueno.
Jefe de AGP da visto bueno y deriva a la | Jefe de AGP 1 dia

7 Direccion para la firma del oficio
correspondiente.
Director de la UGEL recepciona el oficio y el

8 expediente respectivo, lo firma y deriva a la | Director de UGEL 1 dia
secretaria de direccion.

9 Secretaria de direccion enumera el oficio y | Secretaria de 1 dia
entrega a director de I.E. Direccion.

10 Director de I.E. emite resolucion de | Director de I.E. 1 dia
autorizacion de viaje de excursion.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 11 d"';%’, 3hy
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

INSTITUCION EDUCATIVA TRAMITE DOCUMENTARIO AREA AGP DIRECCION DE UGEL
INICIO Recepcion de expediente, Recepcion, registro y derivacion
» | asignacion de namero y derivacion de expediente al Jefe de AGP.
l aAGP
v
- El jefe de AGP genera el proveido
pg::r?tg (:)?g:glij:n{e al especialista de Tutoria.

v

Especialista TOE recepciona, revisa el

expediente y elabora el informe y el . .

Secretaria recepciona,

Director de |E. emite
resolucion de autorizacion de |«

excursion.

FIN

oficio de aprobacién o denegacion.
Deriva el expediente al jefe de AGP.

\

Jefe de AGP visa el oficio y secretaria
deriva al despacho directoral.

Especialista archiva copia del oficio y
entrega original con el expediente al
Director(a) de la Institucién Educativa,
quién en caso de ser positiva la
respuesta emitira obligatoriamente la
R.D. de autorizacién correspondiente.

\4

registra y deriva al Director
de la UGEL el oficio y
expediente respectivo.

\

Director firma el oficio de
autorizacion o denegacion y
deriva al  especialista
encargado a través de
secretaria.

29




AREA DE__GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

PROCESO: CONTRATACION DE DOCENTES

CODIGO: P1-AD-PER.

OBJETIVO:
Establecer el procedimiento y los criterios técnicos para efectuar el proceso de
evaluacion, seleccién y contratacion de docentes con el propdsito de garantizar el
servicio educativo en las instituciones educativas publicas del ambito de la UGEL
Cajamarca.

ALCANCE:

Instituciones Educativas Publicas de:

- EBR: Nivel inicial, primaria y secundaria.

- EBA: Ciclos inicial, intermedio y avanzado.
- EBE: Nivel: Inicial y primario.

- ETP: Ciclos basico y medio

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacion N° 28044 y su Reglamento, D. S. N° 011-2012-ED.

- Ley de la Reforma Magisterial N° 29944 y su Reglamento D.S. N° 004-2013-ED.

- Ley General de Procedimientos Administrativos. N° 27444

- Ordenanza Regional N°013-2011-GR.CAJ.CR. aprueba el ROF de la UGEL
Cajamarca.

- Ley del presupuesto del Sector Publico del periodo vigente.

- Normas especificas emitidas por el MINEDU que regulan el proceso de
contratacion docente.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Director de la UGEL pidiendo participar en el concurso publico
para contratacion docente.

- Copia autenticada del Titulo profesional pedagdgico o Licenciado en Educacién
debidamente registrado.

- Haber rendido la prueba escrita respectiva.

- Presentacion de Curriculo Vitae que acredite capacitaciones, actualizaciones y
experiencia laboral (documentos autenticados).

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- Inscripcién del postulante ingresando su expediente por mesa de partes
debidamente foliado.

- Derivacion de los expedientes al Comité de Contratacion Docente.

- Revision y registro de los expedientes a fin de determinar el nimero de
postulantes por cada uno de los niveles educativos al que postulan.

- Publicacion de la lista preliminar de inscritos (aptos y observados) de acuerdo
con los requisitos y por modalidades, niveles y ciclos educativos respectivos.

- Atencion de reclamos.

- Publicacion del cuadro definitivo de inscritos aptos a rendir la Prueba escrita
respectiva.
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- Remision de lista de postulantes aptos a la DRE Cajamarca o instancia superior
segun corresponda.

- Proceso de aplicacién de la prueba escrita por modalidades, niveles y ciclos
educativos.

- Calificacion de la prueba escrita y publicacion de los resultados por el Comité
Respectivo.

- Calificacion de expedientes en caso de empates en los resultados de la prueba
escrita.

- Publicacion de resultados preliminares.

- Presentacion y absolucién de reclamos.

- Publicacion de resultados finales.

- Publicacion de plazas para contrato docente.

- Adjudicacion de plazas en estricto orden de Mérito.

- Emisién de Resoluciones de contrato.

- Etapa excepcional en caso no se cobertura las plazas.

PROCEDIMIENTO :

PASO
NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

1

Inscripcibn  de  postulantes vy
presentacion de expediente para
contrato docente.

Tramite Documentario
(mesa de parte).

5 dias

Derivaciéon de expedientes al Comité
de Contratacién Docente.

Tramite Documentario
(mesa de partes).

1 dia

Revisibon 'y registro de los
expedientes a fin de determinar el
namero de postulantes por cada uno
de los niveles y modalidades
educativas al que postulan.

CCD

3 dias

Publicacion de la lista preliminar de
inscritos (aptos y observados) de
acuerdo con los requisitos y por
modalidades, niveles y ciclos
educativos respectivos.

CCD

2 dias

Atencion de reclamos

CCD

2 dias

Publicacion del cuadro definitivo de
inscritos aptos a rendir la Prueba
escrita respectiva.

CCD

1 dia

Remision de lista de postulantes
aptos a la DRE Cajamarca o
instancia superior segln
corresponda.

CCD

1 dia

Proceso de aplicacion de la prueba
escrita por modalidades, niveles y
ciclos educativos.

CCD

7 horas
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Calificacion de la prueba escrita y

9 | publicacién de los resultados por el CCD - DRE 3 dias

Comité Respectivo.

Calificacion de expedientes en caso ,
10 | de empates en los resultados de la CCD 5 dias

prueba escrita.

Publicacion de resultados .
11| preliminares. CCD 1dia
12 | Presentacibn y absolucién de 2 dias

CCD

reclamos.

13 | Publicacion de resultados finales. CCD 1 dia

14 | Publicacién de plazas para contrato CCD 2 dias
docente.

15 Adjudlcamor,] _de Plazas en estricto cch 3 dias
orden de mérito.

16 | Emision y entrega de Resoluciones Equipo de personal 10 dias
de contrato.

Etapa excepcional en caso no se .
171 covertura las plazas. CCD 5 dias

i 47 dias y
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 7 horas

32




7. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

TRAMITE DOCUMENTARIO

COMITE DE CONTRAT. DOC -UGEL

CCD -DRE

EQUIPO DE PERSONAL

INICIO

]

Presentacion
expediente
requisitos

de
y

1l

Recepcion de expediente,
asignacion de numero en el
MAD y derivacion al CCD

Revision y registro de los expedientes a fin de
Ly determinar el nimero de postulantes por cada uno de
los niveles y modalidades educativas al que postulan.

8

Publicacion de la lista preliminar de inscritos (aptos y
observados) de acuerdo con los requisitos y por
modalidades, niveles y ciclos educativos respectivos.

4

Atencion de reclamos

4

Publicacion del cuadro definitivo de inscritos
aptos a rendir la Prueba escrita respectiva.

4

Remision de lista de postulantes aptos a la DRE
Cajamarca o instancia superior segun
corresponda.

$

Proceso de aplicacion de la prueba escrita por
modalidades, niveles y ciclos educativos.

Calificacion de expedientes en caso de
empates en los resultados de la prueba escrita.

AL

A

S

Calificacion de la prueba
escrita y publicacion de los
resultados.
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AL

Publicacion de resultados preliminares.

AL

Presentacion y absolucion de reclamos.

AL

Publicacion de resultados finales.

AL

Publicacién de plazas para contrato docente.

AL

Adjudicacion de Plazas en estricto orden de
mérito.

Emisién y entrega de
Resoluciones de contrato.

\d

Etapa excepcional en caso no se cobertura las
plazas

Entrega de la
resolucion de
contrato.

{

FIN
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PROCESO: CONTRATO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LAS ILEE. Y

SEDE ADMINISTRATIVA DE LA UGEL.

CODIGO:; P2-AD-PER.

1.

OBJETIVO:

Establecer los criterios técnicos y procedimientos para efectuar el proceso de
evaluacién, seleccion y contratacion del personal administrativo con el propdsito de
garantizar y fortalecer la calidad del servicio educativo y la gestion administrativa en
las instituciones educativas publicas y sede administrativa de la UGEL — Cajamarca.

ALCANCE:

- Instituciones Educativas Publicas: EBR: Nivel inicial, primaria y secundaria; EBA:
Ciclos inicial, intermedio y avanzado; EBE: Nivel: Inicial y primario; ETP: Ciclos
basico y medio.

- Sede administrativa de la UGEL — Cajamarca.

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacion N° 28044.

- Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley General de presupuesto del Sector Publico.

- R.M. N°0523-2012-ED-Que aprueba la Directiva N° 020-2012-MINEDU/SG—OGA-
UPER. Normas para la Contratacion de Personal Administrativo y Profesionales de
la Salud en las Instituciones Educativas y Sedes Administrativas de las DRE/UGEL
del Sector Educacion.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Comité de Contratacién, precisando al cargo al que postula.

- Copia simple del DNI, carné de identidad o de extranjeria.

- Declaracion jurada simple de no tener antecedentes penales ni judiciales y gozar
de buena salud.

- Hoja de vida acreditando la documentacién para la evaluacion de los criterios
(Formacién Profesional, Capacitaciones, Experiencia Laboral y Méritos)

- Constancia de propuesta del Director de la Institucién Educativa de Accién Conjunta
con el visto bueno de la ODEC.

- Resolucion de discapacidad vigente emitida por el CONADIS, en caso que
corresponda.

- Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso que corresponda.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- El proceso de contratacion de personal administrativo es responsabilidad del
Comité de Contratacion de Personal Administrativo de la sede de la UGEL y/o de
las instituciones educativas.

- Es responsabilidad del Comité de Contratacion de Personal Administrativo,
convocar dirigir y ejecutar todas las etapas o momentos que comprende el proceso:
convocatoria, presentacion de expedientes, publicacién de plazas, evaluacion de
expedientes, publicacién del cuadro preliminar, absolucion de reclamos, publicacién
de resultados finales, adjudicacion de plazas.
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6.

- En caso de quedar plazas desiertas al final del concurso, se convocara a una etapa
excepcional.

PROCEDIMIENTO :

PAl\?OO ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Convocatoria para el proceso de

p | Seleccion, — evaluacion Y| Comité de Contratacion 3 dias
contratacion de personal
administrativo de la sede.
Publicacion de plazas vacantes o » 2 dias

2 en la sede administrativa. Comite de Contratacion

3 Inscripcion de postulantes. Encargado de Tramite 3 dias

Documentario

Derivacion de los expedientes al
Comité de Contratacion de | Encargado de Tramite 1 dia

4 . ) :
Personal Administrativo de la Documentario
sede de la UGEL.

5 Rewspn de requisitos de los Comité de Contratacion 1 dia
expedientes.

6 Publicacion de  postulantes Comité de Contratacion 1 dia
aptos.

7 Presentacion de reclamos. Comité de Contratacion 1 dia

8 Absolucién de reclamos. Comité de Contratacion 1 dia
Evaluacion de expedientes .

9 | aptos. Comité de Contratacion 5 dias

10 | Publicacion —de  resultados | s 4o Contratacion 1 dia
preliminares.

11 Presentacion y absolucion de Comité de Contratacion 2 dias
reclamos.

12 PUbIIC&CIOﬂ de  resultados Comité de Contratacion 1 dia
finales.

13 | Adiudicacion - de  plazas en | o, e ge contratacion 1 dia
estricto orden de Mérito.

14 Emisiébn de Resoluciones de | proyectista del equipo de 5 dias
contrato. personal

15 Etapa excepcional en plazas | Comité de Contrataciéon 1 dia
desiertas.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 29 dias
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DOCTURR?QAJ¥§RI 0 COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EQUIPO DE PERSONAL AREAS: AGI/ADM/AJ/IDIR.
Convocatoria y publicacion de
INICIO plazas vacantes
|
Recepcion y revision
de los expedientes.
v o Publicacién de postulantes
Recepcién de P o
Presentacion  de expediente Sl aptos. - resentacion  y
expediente y > asignacién‘ de absolucion de reclamos. 5 o de |
g > royeccion e la oRo
requisitos nimero en el MAD ; Cumple L resolucion de contrato | —p! Jefe de AGI da V B”a
y derivacion a la ¢ump - . administrativo proyecto de resolucién
CC. con Evaluacion de expedientes. :
requisitos?
@ I A .
Publicacion de resultados Jefe de Administracion
" preliminares da V°B* a proyecto de
resolucién
] $
Presentacion y absolucion de $
Observado y reclamos.
devuelto a usuario 3 Jefe de AJ da V°B° a
proyecto de resolucién
@ Publicacion de resultados
finales Ll
$ Director de UGEL firma
Entrega de la o o
resolucion a Adjudicacion de Plazas en la resolucion
usuario estricto orden de mérito.
.
. B

L]

Enumera, fecha,
registra, archiva,
distribuye.

[ Etapa excepcional en plazas desiertas

/)
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PROCESO: CONTRATO DE AUXILIARES DE EDUCACION EN INSTITUCIONES

EDUCATIVAS PUBLICAS DE LOS NIVELES DE EDUCACION
INICIAL Y SECUNDARIA DE EBR Y DE EBE.

CODIGO: P3-AD-PER.

1.

OBJETIVO:

Establecer los criterios técnicos y procedimientos para efectuar el proceso de
evaluacién, seleccion y contratacion de personal con el propdésito de fortalecer y
garantizar la calidad del servicio pedagdgico en las instituciones educativas
publicas de los niveles de educacion inicial y secundaria de EBR y de EBE del
ambito de la UGEL — Cajamarca.

ALCANCE:
- Instituciones Educativas Publicas: EBR: Nivel inicial y secundaria.
- Instituciones Educativas de EBE.

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacion N° 28044.

- Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley General de presupuesto del Sector Publico para el afio.

- RM N° 060-2013-ED-Que aprueba la Directiva N° 003-2013-MINEDU/SG—
OGA-UPER-denominada “Proceso de Contratacién de Auxiliares de Educacion
en Instituciones Educativas Publicas de los Niveles de Educacion Inicial y
Educacion Secundaria de la EBR y de la Educacién Béasica Especial y de
Asistentes de Taller en Institutos de Educacion Superior tecnologicos Publicos
del Sector Educacion”.

- Oficio Mdltiple N° 115-2013-MINEDU/SG-OGA-UPER-Que Norma el proceso de
Contratacion de personal Administrativo, Profesional de la Salud, Auxiliar de
Educacion y Asistente de Taller en el a&mbito de las UGELs de la Regién
Cajamarca.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando el cargo, el nivel y/o
modalidad al que postula.

- Copia simple del DNI, Carné de Identidad o de Extranjeria.

- Declaracion jurada simple de no tener antecedentes penales, judiciales y gozar
de buena salud.

- Constancia de propuesta del Director de la Instituciéon Educativa de Accién
Conjunta con el visto bueno de la ODEC.

- Hoja de vida acreditando la documentacion para la evaluacion de los criterios
(Formacién Profesional, Capacitaciones, Experiencia Laboral y Méritos para el
cargo de auxiliar de educacion)

- Resolucion de discapacidad vigente emitida por el CONADIS, en caso que
corresponda.

- Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso que corresponda.
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5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

El proceso de contratacién de auxiliares de educacién es responsabilidad del
Comité respectivo de la sede de la UGEL y/o de las instituciones educativas.

Es responsabilidad del Comité de Contratacion de Auxiliares de Educacién,
convocar dirigir y ejecutar todas las etapas o0 momentos que comprende el
proceso: convocatoria, presentacion de expedientes, publicacion de plazas,
evaluacién de expedientes, publicacién del cuadro preliminar, absolucién de

reclamos, publicacién de resultados finales, adjudicacion de plazas.

En caso de quedar plazas desiertas al final del concurso, se convocara a una

etapa excepcional.

6. PROCEDIMIENTO :

PAI\?OO ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Convocatoria para el proceso de )
1 seleccién, evaluacion y contratacion de | Comité de Contratacion 3 dias
auxiliares de educacion.
Publicacion de plazas vacantes en la sede o » 2 dias
2 administrativa. Comité de Contratacion
3 Inscripcion de postulantes. Encargado de Tr_émite 3 dias
Documentario
Derivacion de los expedientes al Comité Encaraado de Tramite ]
4 |de Contratacion de Auxiliares de Dgcumen ario 1 dia
Educacion de la sede de la UGEL.
Revision de requisitos de los expedientes. | comité de Contratacion 1 dia
6 Publicacion de postulantes aptos. Comité de Contratacion 1 dia
7 Presentacion de reclamos. Comité de Contratacion 1 dia
g | Absolucion de reclamos. Comité de Contratacion 1 dia
9 Evaluacion de expedientes aptos. Comité de Contratacion 5 dias
10 | Publicacion de resultados preliminares. Comité de Contratacion 1 dia
11 | Presentacion y absolucion de reclamos. Comité de Contratacion 2 dias
12 Publltfa_uon de resultados finales. (cuadro Comité de Contratacion 1 dia
de méritos)
13 Adjud,lc_auon de plazas en estricto orden Comité de Contratacion 1 dia
de Mérito.
14 Emision de Resoluciones de contrato. Proyectista del equipo 5 dias
de personal
15 | Etapa excepcional en plazas desiertas. Comité de Contratacion 1 dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 29 dias
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DOCTURR?QAJ¥§RI 0 COMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO EQUIPO DE PERSONAL AREAS: AGI/ADM/AJ/IDIR.
Convocatoria y publicacion de
INICIO plazas vacantes
|
Recepcion y revision
de los expedientes.
v o Publicacién de postulantes
Recepcién de P o
Presentacion  de expediente Sl aptos. - resentacion  y
expediente y > asignacién‘ de absolucion de reclamos. 5 o de |
g > royeccion e la oRo
requisitos nimero en el MAD ; Cumple L resolucion de contrato | —p! Jefe de AGI da V B”a
y derivacion a la ¢ump - . administrativo proyecto de resolucién
CC. con Evaluacion de expedientes. :
requisitos?
@ I A .
Publicacion de resultados Jefe de Administracion
" preliminares da V°B* a proyecto de
resolucién
] $
Presentacion y absolucion de $
Observado y reclamos.
devuelto a usuario 3 Jefe de AJ da V°B° a
proyecto de resolucién
@ Publicacion de resultados
finales Ll
$ Director de UGEL firma
Entrega de la o o
resolucion a Adjudicacion de Plazas en la resolucion
usuario estricto orden de mérito.
.
. B

L]

Enumera, fecha,
registra, archiva,
distribuye.

[ Etapa excepcional en plazas desiertas

/)
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PROCESO: REASIGNACION DEL PROFESORADO COMPRENDIDO EN LA

CARRERA PUBLICA MAGISTERIAL

CODIGO: P4-AD-PER

1.

OBJETIVO:
Establecer el procedimiento relacionado con el proceso de reasignacion de docentes
comprendidos en la Carrera Publica Magisterial en el ambito de la UGEL — Cajamarca.

ALCANCE:
Estan comprendidos los docentes de las diferentes areas de desempefio laboral:

Gestion Pedagodgica: profesores (de aula o area curricular), profesor coordinador
PRONOEI, profesor coordinador de ODEC/ONDEC, personal jerarquico de
instituciones educativas publicas.

Gestion Institucional: Especialistas en Educacion, Directores y Subdirectores de
Instituciones Educativas Publicas.

Formacion Docente.

Innovacion e Investigacion.

BASE NORMATIVA:

Ley General de Educacion N° 28044 y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley del presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

Ley N°29944 — Ley de reforma magisterial y su reglamento D.S. N°004-2013-ED.
RM N° 0582-2013-ED. Que aprueba la Norma Técnica denominada “Normas de
Procedimiento para reasignaciones y permutas de profesores comprendidos en la
Carrera Publica Magisterial de la Ley de Reforma Magisterial.

CAUSALES DE REASIGNACION
a) Por salud

b) Por interés Personal

¢) Por Unidad Familiar

d) Por racionalizacion

e) Situaciones de emergencia

Los procesos de reasignacion por salud, situaciones de emergencia y las permutas,
estan a cargo del equipo de personal de la UGEL.

Los procesos de reasignacion por racionalizacion estan a cargo del Comité de
Racionalizacion de la UGEL.

Los procesos de reasignacion por unidad familiar e interés personal estan a cargo
del Comité de Reasignaciones de la UGEL.

REQUISITOS DE REASIGNACION POR INTERES PERSONAL Y UNIDAD
FAMILIAR.

Solicitud dirigida al Director de la UGEL.

Informe Escalafonario donde acredite tres afilos de nombrado como minimo y dos
afios de permanencia como minimo en la ultima plaza de la cual es titular en
condicién de nombrado. (Reasignacion Tipo 1)

Medio geogréfico.

Pase semestral. (Reasignacion Tipo 2)
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Para el caso de reasignacion por unidad familiar: el documento que acredite la
relaciéon de parentesco con el familiar directo referido: la partida de matrimonio o
documento legal que acredite el concubinato o unién de hecho, la constancia
domiciliaria del familiar directo que reside en la jurisdiccion de la entidad de destino
y la certificacion (CONADIS) de la discapacidad o incapacidad declarada
judicialmente, padres mayores de 70 afios que dependan directamente del profesor
0 gue se encuentren con discapacidad certificada y tengan residencia en el lugar de
destino.

No procede reasignacion por unidad familiar ni interés personal dentro del mismo
distrito.

6. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Convocatoria para el proceso de reasignaciones del personal docente por interés

personal y unidad familiar.

Publicacion de plazas vacantes para el Tipo 1.

Presentacion de expedientes (sefialando explicitamente la causal de reasignacion a

la que postula) para el Tipo 1,2y 3.

Derivacién de los expedientes a la Comision de reasignaciones.

Evaluacién de expedientes para el Tipo 1, 2y 3.

Formulacion y publicacion del cuadro de mérito preliminar por tipos de reasignacion.

Presentacion de reclamos.

Absolucién de reclamos.

Publicacion del Cuadro de Méritos definitivo por tipos de reasignacion.

Primer proceso de adjudicacién de plazas vacantes Tipo 1.

Elaboracion de informe de reasignaciones del Tipo 1.

Emisién de resoluciones de reasignacion Tipo 1.

Publicacion de plazas desiertas y vacantes generadas para reasignacion del Tipo 2.

Segundo proceso de adjudicaciéon de plazas vacantes Tipo 2.

Elaboracién de informe de reasignaciones del Tipo 2.

Emisién de resoluciones de reasignacion Tipo 2.

Publicacion de plazas desiertas y vacantes generadas para reasignacion del Tipo 3.

Tercer proceso de adjudicacion de plazas vacantes Tipo 3.

Elaboracién de informe de reasignaciones del Tipo 3.

Emisién de resoluciones de reasignacion Tipo 3.

Notas:

1. La reasignaciéon del tipo 2 y 3 estaran sujetas a las disposiciones de la
superioridad.

2. Larenuncia o desistimiento solo procede antes de la adjudicacion de plaza.

3. En caso que el profesor no esté presente, mediante carta poder simple puede
delegar su representacion, caso contrario perdera el derecho.

7. PROCEDIMIENTO:

PA,\?OO ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO
1 Convocatoria  para el proceso  de | Comité de | 3dias
reasignaciones. Reasignaciones

Publicacion de plazas vacantes para el Tipo 1
(previo reporte del responsable del sistema
NEXUS-equipo de personal)

Comité de | 2dias
Reasignaciones
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Presentacion de expedientes Encargado de )
3 Tramite 10 dias
Documentario
Derivacién de expedientes a la Comision de | Encargado de )
4 | Reasignaciones Tramite 2 dias
Documentario
5 Evaluacion de expedientes para el Tipo 1, 2 y | Comité de | 10 dias
3. Reasignaciones
6 Formulacion y publicacion del Cuadro de | Comité de | 2dias
mérito preliminar Reasignaciones
7 Presentacion de reclamos Comité de | 3dias
Reasignaciones
8 Absolucion de reclamos Comité de | 2dias
Reasignaciones
9 Publicacion del cuadro de méritos definitivo Comité de | 2dias
Reasignaciones
10 | Primer proceso de adjudicacion de plazas. | Comité de | 2dias
Tipo 1 Reasignaciones
11 | Elaboracion de informe de reasignaciones del | Comité de 1 dia
Tipo 1. Reasignaciones
12 | Emision de resoluciones de reasignacién Tipo : 3 dias
1 Equipo de personal
Publicacion de plazas desiertas y vacantes
13 | generadas para reasignacion del Tipo 2. | Comité de | 2dijas
(previo reporte del responsable del sistema | Reasignaciones
NEXUS-equipo de personal)
14 Segundo proceso de adjudicacion de plazas | Comité de | 2dias
Tipo 2. Reasignaciones
15 | Elaboracion de informe de reasignaciones del | Comité de 1 dia
Tipo 2. Reasignaciones
16 Emisién de resoluciones de reasignacion Tipo Equipo de personal 3 dias
Publicacion de plazas desiertas y vacantes
17 | generadas para reasignacion del Tipo 3. | Comité de | 2(dijas
(previo reporte del responsable del sistema | Reasignaciones
NEXUS-equipo de personal)
18 Tercer proceso de adjudicacion de plazas Tipo | Comité de 1 dia
3. Reasignaciones
19 | Elaboracion de informe de reasignaciones del | Comité de 1 dia
Tipo 3. Reasignaciones
20 | Emision de resoluciones de reasignacion Tipo , 2 dias
3 Equipo de personal
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 56 dias
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8. DIAGRAMA DE FLUJO:

USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO COMISION DE REASIGNACIONES DE PERSONAL DOCENTE AREA DE PERSONAL
INICIO e -
Recepcion y revision de los
' g . expedientes.
Recepcién de expediente, P
Solicitud en FUT asignacién de nUmero de
presentacion dg expediente en el MAD vy )¢
requisitos. derivacion a la CR.
NO " Ingreso de los datos
Observadoy |« ¢ g$p|e del expediente a la
Recepciona y B devueltoa - base de datos
concluye el tramite | usuario requisitos?
Emision de R.D. de
s > reasignaciones del Tipo 1.
Evaluacion de expedientes | ___,, Publicacién del cuadro preliminar
parael Tipo 1,2y 3. I
Presentaciony absolucion | _, Publicacion de cuadro definitivo Emision de RD. de
de reclamos. I reasignaciones del Tipo 2
Adjudicacion de  plazas — Informe de reasignaciones
vacantes Tipo 1. del Tipo 1.

Entrega de resolucion
de reasignacién a
usuario en la oficina
de archivo

!
FIN

v
Publicacion de Adjudicacion de plazas Informe de
plazas Tipo 2 | vacantes Tipo 2. reasignaciones Tipo 2.
Publicacién de S Adjudicacié_tn de plazas p| Informe de
plazas Tipo 3 vacantes Tipo 3. reasignaciones Tipo 3.

reasignaciones del Tipo 3.
|

[Emisién de R.D. de]
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PROCESO: ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE
SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

CODIGO: P5-AD-CT

1. OBJETIVO.
Definir los pasos o acciones correspondientes al procedimiento de solicitud y
otorgamiento de viaticos, pasajes y otros gastos para comisiones de servicios
dentro del territorio nacional para los servidores publicos de la UGEL Cajamarca.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es de aplicacion para todos los empleados publicos de las
unidades organicas y comisiones técnicas de competencia administrativa de la
UGEL Cajamarca.

3. BASE NORMATIVA.

- Decreto Supremo 007-2013-EF “Regula el otorgamiento de viaticos para viajes
en comision de servicios en el Territorio Nacional.

- Directiva N° 001-2012-GR.CAJ/GGR. “Normas y procedimientos para la
asignacion de viaticos por comisién de servicios en el Gobierno Regional de
Cajamarca”.

4. REQUISITOS.

- Certificacién presupuestal.

- Documento sustentatorio (convocatoria, plan de trabajo, etc.) para comision de
servicio.

- Memorando de comision de servicios.

- Formato de Planilla de Viaticos, pasajes y otros gastos.

5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- El procedimiento administrativo para asignacion de viaticos por comision de
servicio dentro del territorio nacional, se inicia con la autorizacién respectiva del
Director de la UGEL, previa presentacion de los documentos sustentatorios por
el comisionado (convocatorias, plan de trabajo entre otros, ademas la planilla de
viaticos).

- Administracién a través del equipo de contabilidad solicita la disponibilidad
presupuestal al Area de Gestién Institucional.

- Elequipo de contabilidad realiza la fase del compromiso y devengado en el SIGA
y en el SIAF.

- El equipo de tesoreria realiza la fase del girado y el pagado en el SIAF.

- Segun la directiva vigente, el requerimiento debera realizarse 5 (cinco) dias
habiles antes de la realizacion de la comisién de servicios, adjuntando los
requisitos necesarios, salvo convocatorias de urgencia o inopinadas.

- El célculo de viaticos se realizara en base a la escala establecida en la directiva
vigente emitida por el Gobierno Regional de Cajamarca.

- Se incluira en la planilla de viaticos, pasajes y otros gastos.

- El otorgamiento de viaticos se realizara a través del depdsito en cuenta bancaria
del comisionado.
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6.

PROCEDIMIENTO:

Paso
NO

Actividad

Responsable

Tiempo

Solicitud de viaticos en el SIGA lo que
genera un registro en la base de datos
(Formato N° 1) adjuntado documentos
sustentatorios. La solicitud debe tener
el V°B° del jefe inmediato y la
confirmacion de la disponibilidad
presupuestal.

Comisionado
area usuaria

de

1 dia

Emisibn de memorandum por el
Director

Director de UGEL

1 dia

Se procederd a generar la planilla de
viaticos en el SIGA

Contabilidad
(control
presupuestal)

2 horas

Se autoriza la planilla de viaticos en el
SIGA, generando un numero de PAO,
el que debe ser autorizado en el SIGA.

Contabilidad
(control
presupuestal)

2 horas

Se compromete la planilla en el SIGA,
y se hace la interface con el SIAF lo que
genera un registro SIAF en fase de
compromiso. Se imprime a través del
SIGA la planilla comprometida y es
visada por el contador.

Contabilidad
(control
presupuestal)

1 dia

La Planilla impresa es visada por el
Administrador.

Jefe
Administracion

de

10 minutos

Se devenga la planilla de viaticos en el
SIGA y se realiza otra interface con el
SIAF para actualizar el registro a fase
devengado. Se deriva el expediente de
viaticos a tesoreria.

Contabilidad
(control
presupuestal)

1 hora

Tesoreria efectia el giro del monto
correspondiente  del viatico al
comisionado.

Tesoreria

1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION

4 dias 5 h.
10 min
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:
COMISIONADO . ADMINISTRACION
i DIRECCION UGEL JEFE DE .
AREA USUARIA ADMINISTRACION CONTABILIDAD TESORERIA
INICIO Se procedera a generar la planilla de viaticos en
el SIGA
: !
Solicitud de viaticos en el SIGA
lo que genera un registro en la Emisién de Se autoriza la planilla de viaticos en el SIGA,

base de datos (Formato N° 1)
adjuntado documentos
sustentatorios. La  solicitud
debe tener el V°B° del jefe
inmediato y la confirmacién de
la disponibilidad presupuestal.

\ 4

memorandum por el
Director

La planilla impresa es
visada por el
Administrador.

A

generando un numero de PAO, el que debe ser
autorizado en el SIGA.

Se imprime la
planilla
comprometida a
través del SIGA y
es visada por el
contador.

Se compromete la planilla en el SIGA,

se hace interface con el SIAF,
un registro en

A2

Se devenga la planilla de viaticos en el SIGA y se
realiza otra interface con el SIAF para actualizar
el registro a fase devengado. Se deriva el
expediente de viaticos a tesoreria.

que

fase de

f Efectla el giro del monto

correspondiente del
viatico al comisionado.

N

v

FIN
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8. ANEXOS:

GLOSARIO DE SIGLAS Y TERMINOS:

SIGA: Sistema integrado de Gestion Administrativa
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
NUMERO PAO: Numero de Plan Anual de Obtencion.

VIATICO: es el monto en nuevos soles que se otorga al Comisionado
independiente de la fuente de financiamiento o su relacidn contractual para cubrir
gastos de: alimentacion, hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento ene lugar
donde se realiza la comision de servicio y la Tasa Unica Aeroportuaria (TUUA).

Anticipo de Viaticos por Comisién de Servicios dentro del Territorio
Nacional:

Para el calculo de los viaticos deber tenerse en cuenta los cuadros siguientes, los
mismos que se encuentra expresado en nuevos soles:

ESCALA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO A NIVEL NACIONAL
APROBADO POR DIRECTIVA N° 001-2012-GR-CAJ/GGR.

NIVEL 0 CATEGORIA DENTRO DE DENTRO DE LA FUERA DE LA
JERARQUICA ACTUAL LA PROVINCIA REG. CAJAM. REG. CAJAM.
FUNCIONARIOS UGEL-
CAJAMARCA 70.00 140.00 210.00
SERVIDORES UGEL-
CAJAMARCA 60.00 120.00 180.00

Alimentacion: gastos para la atencion del desayuno, almuerzo y cena que
pudieran corresponderle al comisionado.

Hospedaje: gastos de alojamiento del comisionado.

Movilidad local: traslado dentro de la localidad donde se desarrolla la comisién
de servicio, incluye la movilidad hacia y desde el lugar de embarque.

No se reconocera el pago de pasajes a los integrantes de las comisiones de
servicios que se desplacen en vehiculos oficiales.

El personal comisionado que no utilice vehiculo oficial dentro del radio urbano,
tendra derecho a percibir el monto que corresponda por el pago de pasajes para
el traslado al lugar de la comision.

Comisién de servicio: Se entiende por comision de servicios al desplazamiento
programado o imprevisto que Realiza el funcionario o personal, debidamente
autorizadas para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales, dentro del territorio nacional.

Las comisiones de servicio no excederan los quince (15) dias calendarios. En caso
de requerirse mayor tiempo al sefialado anteriormente, estas deberan ser
autorizadas mediante Resolucién del Titular del Pliego.

El personal que habiendo recibido asignacion por viaje en comision de servicio y
regrese antes de tiempo previsto, devolvera en forma inmediata el importe no
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utilizado en la Direccién de Tesoreria o la que haga sus veces y en aquellos casos
que por razones debidamente justificadas la comision de servicio dure mas del
tiempo previsto, se iniciara el tramite necesario para el reintegro previa
autorizacion correspondiente de la ampliacion.

Si por razones de fuerza mayor, se suspendiera el viaje, el trabajador comisionado
informara a la Direccién de Tesoreria o la que haga sus veces, para la anulacion
de la asignacion de viaticos o modificacién de fecha debidamente autorizada
con conocimiento de la Direccién de Personal para fines de control de asistencia,
bajo responsabilidad del comisionado.

La Direccion de Personal o la que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras,
evaluara e informara mensualmente a su respectiva Oficina de Administracién las
comisiones de servicio, indicando nombre y apellidos, motivo del viaje, lugar,
periodo e importe.

Comisionado: funcionario o servidor publico que realiza una comision de
servicios dentro del territorio nacional.

Formato de Planilla de Viéaticos, pasajes y otros gastos.
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:
Médulo de Logistica Hora :
Version 5.2.0

PLANILLA DE VIATICOS N° :]

UNIDAD EJECUTORA : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CAJAMARCA

NRO.IDENTIFICACION : 000784

Datos del Comisionado:

NO
NG Pedido
Fecha Exp.SIAF: :
Sr(a)
Cargo
Centro Costo
Motivo del Viaje
Detalle de Gastos de Comision de Servicios:
N° Dias TOTAL: 3.00 Fecha Inicio  24/05/2014 Fecha Fin 26(;22/2
Concepto Clasificador
VIATICOS 23.21.22 0.00
PASAJES 23.21.21 0.00
TUUA
COMBUSTIBLE 231311
OTROS GASTOS 2.3.21.299
SERV. DIVERSOS 3'93'2 (o
Tipo de Viaje Destino Fecha Inicio Fecha Fin
Nacional
CADENA FUNCIONAL
Meta / Clasif Monto
Cadena Funcional FF/Rb Gasto.
Mnemaénico SI.
0.00
0.00
Total: 0.00
Firma Autorizada Firma Autorizada
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PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE GASTOS POR OTORGAMIENTO DE

VIATICOS Y PASAJES

CODIGO: P6-AD-CT

1.

6.

OBJETIVO:

Definir el procedimiento para la sustentacion con los documentos pertinentes (boletas,
facturas, declaraciones juradas, boletos de viaje, etc.) relacionado con el monto
abonado por concepto de viaticos y/o pasajes al realizar la comision de servicio.

ALCANCE.
Este procedimiento es de aplicacion para todos los empleados publicos de las unidades
organicas y comisiones técnicas de competencia administrativa de la UGEL Cajamarca.

BASE NORMATIVA.

- Resolucion Jefatural N° 1021-2011-ED que aprueba la Directiva N°021-2011-ME/SG-
OGA: “Normas y procedimientos para el otorgamiento de viaticos, pasajes y otros
gastos en comision de servicios y rendicion de cuentas”.

REQUISITOS.

- El'informe especifico de comisién de servicios.

- La solicitud de viaticos con el memorando de autorizacion.

- Formatos de rendicién adjuntando comprobantes de pago.

- Comprobante de pago del monto girado por concepto del viatico.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:
- Al concluir la comision de servicio, el comisionado debera realizar dentro de los diez

dias posteriores como plazo maximo, la rendicién respectiva de gastos por
otorgamiento de viaticos y/o pasajes adjuntando los requisitos antes indicados.

- Esta rendicion de gastos sera presentada por el comisionado a la jefatura del Area
de Administracion.

PROCEDIMIENTO:

Paso Tiempo

Ne Actividad Responsable

1 Elabora el expediente de rendicion de viaticos
conformado por el informe especifico de la | Comisionado de area 1 dia
comision de servicios formato N°02 (formato de usuaria
rendicién), adjuntando los comprobantes de
gastos con su V°B° correspondiente y el
formato N°03 “declaracion jurada de gastos”

2 Comisionado presenta a Contabilidad su Administracion
rendicion para la conformidad del expediente (control previo) — 1dia
(veracidad y totalidad de documentos) si no Contabilidad

existe esta conformidad el expediente es
devuelto al comisionado para subsanar
observaciones en un plazo de 48 horas.

3 | Cuando el expediente esta completo y Contabilidad
conforme. Se verifica si el monto girado es el 2 horas
correcto o si el comisionado debe realizar
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devolucion.

De ser el caso el Comisionado realiza Comisionado 1 hora

devolucién en tesoreria.

Tesoreria emite el formato T6 para Tesoreria 1 hora

sustentacion y rendicion en el SIGA

En caso no haya devolucion o después de

regularizar el expediente, se registra la Contabilidad 20

rendicién en el SIGA y se aprueba. minutos

Se verifica la conformidad del estado pagado Contabilidad 20

del SIAF (control presupuestal) | minutos

Se registra un consolidado de la rendicion de Contabilidad 10

viaticos. (Integracion contable) | minutos

Tesoreria consolida el expediente de rendicion

con el expediente de asignacion de viaticos y Tesoreria 10

procede al archivo definitivo. minutos
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION zhdc;f;:
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DIAGRAMA DE FLUJO:

COMISIONADO ADMINISTRACION >
AREA USUARIA ADthﬁngm 6N CONTABILIDAD TESORERIA
INICIO Presenta a contabilidad su rendicion para la

] conformidad del expediente, de no ser asi, el

Elabora expediente de
rendicion de viaticos: informe
especifico de la comisién de
servicios formato N°02 (formato
de rendicién), adjuntando los
comprobantes de gastos con su
V°B° correspondiente y el
formato  N°03  “declaracion
jurada de gastos”.

De ser el caso el
comisionado realiza
devolucion en tesoreria.

expediente es devuelto al comisionado para subsanar
observaciones en un plazo de 48 horas.

v

Se verifica si el monto girado es el correcto o si
el comisionado debe realizar devolucion.

En caso no haya devolucion o después de

Tesoreria  emite el
formato T6 para
sustentacion y rendicion
en el SIGA.

regularizar el expediente, se registra la
rendicion en el SIGA v se aprueba.

!

Se verifica la conformidad del estado pagado del

SIAF.
v

Se registra un consolidado de la rendicion de

viaticos.

Consolida el expediente de
rendicion con el expediente
de asignacion de viaticos y
procede al archivo
definitivo.

v

FIN
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8. ANEXOS:

e GLOSARIO DE SIGLAS Y TERMINOS:

- SIGA: Sistema integrado de Gestion Administrativa
- SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
e Formato N° 03: Formato de rendicién de cuentas por comisién de servicio

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Logistica

Version 5.2.0 ANEXO N° 3

Fecha :
Hora :

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO

UNIDAD EJECUTORA : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CAJAMARCA
NRO.IDENTIFICACION : 000784

1. Apellidos y Nombres

N° Exp.
2. Planilla Ne; SIAF:
3. Comprobante de Pago N°: pago n°
4. Motivo de la Comision:
6. Fecha de L
5. Fecha de Salida: Retorno: 7. Nro, Dias:
24/05/2014 26/05/2014 3.00
DETALLE DEL GASTO:
RAZON IMPORTE
FECHA DOCUMENTO Ne SOCIAL CONCEPTO s/
SUB TOTAL (1) S/. i
TORIA (2)
GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (ANEXO 4)
TOTAL GASTADO (1 + 2)
S/.
Reembolso S/. -
CAJAMARCA,
Devolucién S/. l:l
COMISIONADO

e Formato N° 04: Declaracién jurada de gastos.
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Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha:
Médulo de Logistica Hora :

Version 5.2.0 ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CAJAMARCA
NRO.IDENTIFICACION : 000784

El suscrito, , con DNI N°  domicilio en Cajamarca, declaro bajo juramento haber efectuado
gastos los cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago que sustenten los gastos,
segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/.

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA sl. |:|
CAJAMARCA, ...... I.......12014
COMISIONADO

PROCESO: DONACION DE ACTIVO FIJO POR PERSONA NATURAL O
JURIDICA
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CODIGO: P7-AD-PT

1.

OBJETIVO:
Normar el procedimiento de aceptacion o denegacion de donaciones de un activo fijo
entregado a la UGEL —Cajamarca por parte de personas naturales o juridicas.

ALCANCE:
UGEL Cajamarca e instituciones educativas de su @mbito.

Personas naturales y juridicas.

BASE NORMATIVA:

Normativa de la superintendencia de bienes Nacionales, segun Resolucién N°
031-2002-SBN, donde aprueba la directiva N° 009/2002/SBN que regula el
procedimiento para la donacion de bienes muebles del Estado y para la
aceptacion de bienes muebles en donacion a favor del Estado.

ROF de la UGEL Cajamarca, aprobado con O.R. N°038-2011-GR.CAJ-CR.

REQUISITOS:

Acta de donacién del bien por la persona natural o juridica con los respectivos
documentos que acrediten la propiedad del donante para su trasferencia (factura,
boleta de venta u otro documento del bien adquirido).

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

El procedimiento de donaciéon de un bien se genera a partir de la voluntad del
donante o a solicitud de la UGEL mediante documento simple, convenio, proyecto
u otro.

Los responsables de abastecimiento y patrimonio, verifican el estado del bien
donado y luego elaboran el acta de entrega, adjuntando copia de factura, boleta
de venta u otro documento registrando la marca, modelo y serie, del bien o sus
caracteristicas mas resaltantes (para la verificacion del estado situacional del bien
donado pueden recurrir a expertos o técnicos entendidos segun lo requiera el
caso).

Luego dicha acta es firmada por el donante, el jefe de Administracién y los
responsables de los equipos de abastecimiento y patrimonio.

El responsable de Patrimonio elabora la resoluciéon de aceptacion de donacién y
con el visto bueno de la jefatura de Administraciéon se deriva al Area de Asesoria
Juridica.

Asesoria Juridica revisa el proyecto de resolucién y da V°B° en caso de
conformidad, luego deriva a la Direccién de la UGEL Cajamarca para la firma
correspondiente, adjuntando documentos sustentatorio del activo fijo.

El responsable de Almacén recepciona el bien y luego elabora la Pecosa de salida
entregando el activo fijo al responsable del area usuaria o de destino quien firmara
la misma.

El responsable de Patrimonio dar4 de alta en el Sistema Siga Modulo de
Patrimonio para ser registrados dentro del Inventario de la UGEL Cajamarca.
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La oficina de Patrimonio es el responsable de fiscalizar la custodia del activo fijo

de acuerdos al inventario.

6. PROCEDIMIENTO:

Paso
NO

Actividad

Responsable

Tiempo

1

Decision del donante: dona el bien.

Donante

Indefinido

2

Los responsables de abastecimiento y
patrimonio, verifican el estado del bien
donado.

Responsable
Abastecimiento
Patrimonio

de

1 dia

Luego elaboran el acta de entrega,
adjuntando copia de factura, boleta de
venta u otro documento registrando la
marca, modelo y serie, del bien o sus
caracteristicas mas resaltantes.

Responsable
Abastecimiento
Patrimonio

de

1 dia

Entrega y recepcion del bien y firma del
acta. Luego entregan a almacén.

Donante 0]
representante, Jefe
Administracion,
responsable
abastecimiento
patrimonio

su
de

de

3 horas

Elaboracion de proyecto de la
Resolucién de donacion del activo fijo.

Responsable de
Patrimonio

1 dia

Jefe de Administracion otorga el V°B° al
proyecto y deriva al Area de Asesoria
Juridica.

Jefe de administracion

1 dia

El Jefe de Asesoria Juridica revisa el
proyecto de resolucion y da V°B° en
caso de conformidad, luego deriva a la
Direccién de la UGEL.

Jefe de Asesoria
Juridica

1 dia

Director de UGEL firma la resolucién y
deriva a patrimonio para las acciones
siguientes.

Director de la UGEL

1 dia

El responsable de Almacén recepciona
el bien, luego elabora la Pecosa de
salida entregando el activo fijo al
responsable del area usuaria o de
destino. Deriva Pecosa a patrimonio.

Responsable de
Almacén

2 horas

10

Recepcion de la Pecosa y registro en el
sistema SIGA Modulo de Patrimonio,
para ser registrado dentro del Inventario
de la UGEL Cajamarca.

Responsable de
Patrimonio

30
minutos

11

Fiscalizacion de la custodia del activo
fijo.

Responsable de
patrimonio

permanente

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION

6 dias, 5 h.
y 30 min.
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7.

DIAGRAMA DE FLUJO:

AREA DE ADMINISTRACION )
DONANTE JEFEDE ATRIONIG LMAGEN ASESORIE TURIDicA | DIRECTOR UGEL TRAMITE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIO
INICIO Patrimonio y
abastecimiento Revisagl proyectoo d:e : Enumera, Ifecha,
' verifican el estado del resolucion y da V°B°, Fima  la registra, archiva y
; luego deriva a la resolucion distribuye areas
bien donado. Y .
Decisién del Direccion de la UGEL. correspondientes.
donante: dona el 4
bien. Elaboran el acta de entrega, @
T adjuntan factura, boleta de
I Ent ion del venta u otro documento, registra
| Elregafy reczptlzlont © la marca, modelo y serie del
. ée” ylirma det acta. bien o sus caracteristicas mas
ntrega a almacén. resaltantes.
| Recepciona el bien
oo Elaboracion de proyecto de
Otorga el V°B® al led Rasolcion de donacion del | g
proyecto y deriva al Area activo fijo
de Asesoria Juridica. :
* Elabora la Pecosa de salida,
@ entregando el activo fijo al |

responsable  del area
usuaria o de destino. Deriva
Pecosa a patrimonio.

Recepcion de la Pecosa y registro en

el sistema SIGA Modulo de Patrimonio
dentro del Inventario de la UGEL Jaén.

¥

Fiscalizacion de la
custodia del activo fijo.

FIN
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8. ANEXOS: Modelo de pecosa.

PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA N° :]

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Mddulo de Logistica
Version 02.14.01.00

UNIDAD EJECUTORA: 303 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

CAJAMARCA

Pag: 1ldel

Dia|Mes

Afo

25 | 02

2014

Centro de Costo

784.0134 ABASTECIMIENTO

5::;:gar : C0001 GERENCIA PERMANENTE N Pedido: foone CADENA FUNCIONAL Programa : 9001
;\Im:cén 001001 SUBALMACEN SEDE PRINCIPAL neta) Fn DivF GrpF | Prod/Pry | Act/AliObr | Cod. Meta
estino
Justificacién ADQUISICION DE ACCESORIOS Y ADITIVOS PARA UNIDAD MC 0066 22 006 0008 | 3999999 | 5000003 | 00001
ARTICULOS SOLICITADOS ORDEN DE
Ne Cédigo Cantidad Descripcién ,\szlddlgg Marca Cantidad Valor
P.U. Total
1 |175500100067 2.0000 | ACEITE LUBRICANTE SAE 15 W 40 MILILITRO | SIN MARCA 2.0000 95.000000 190.00
CLASIFICADOR : 2.3.1 3.1 3 CUENTA CONTABLE : 13010303
2 |071000010012 1.0000 | FILTRO DE ACEITE PARA CAMIONETA UNIDAD | SIN MARCA 1.0000 64.180000 64.18
CLASIFICADOR : 2.3.1 6.1 1 CUENTA CONTABLE : 13010601
3 |071000030010 1.0000 | FILTRO DE PETROLEO PARA CAMIONETA UNIDAD | SIN MARCA 1.0000 46.667500 46.67
CLASIFICADOR : 2.3.1 6.1 1 CUENTA CONTABLE : 13010601
4 |940800393434 1.0000 | JUEGO DE PASTILLAS DE FRENO DELANTERO PARA CAMIONETA MISTSUBISHI UNIDAD | SIN MARCA 1.0000 250.000000 250.00
CLASIFICADOR : 2.3.1 6.1 1 CUENTA CONTABLE : 13010601
5  |940800392456 1.0000 | JUEGO DE ZAPATAS DE FRENO X 8 PARA CAMIONETA MITSUBISHI UNIDAD | SIN MARCA 1.0000 285.000000 285.00
CLASIFICADOR : 2.3.1 6.1 1 CUENTA CONTABLE : 13010601
TOTAL 835.85
SOLICITANTE RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO RESPONSABLE DEL ALMACEN RECIBI CONFORME FECHA

Y SERV. AUX.
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PROCESO: ELABORACION Y ENTREGA DE DUPLICADO DE BOLETAS DE

REMUNERACIONES

CODIGO: P8-AD-TS.

1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la elaboracién y entrega del duplicado de boletas de
remuneraciones al personal docente, administrativo y auxiliares de educacion de la
UGEL Cajamarca.

ALCANCE:
- Personal docentes, administrativo, auxiliares de educacion (nombrados y
contratados).

- Personal cesante.

BASE NORMATIVA:

- Ley N° 27444 Procedimientos Administrativo

- Decreto Legislativo N° 276 Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento -
Decreto Supremo N° 005 — 1990 — PCM.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento — D.S. N°004-2013-
ED.

- 0.R. N°038-2011-GR.CAJ-CR. Aprueba el ROF de la UGEL Cajamarca.

REQUISITOS:

- Elusuario solicita mediante FUT el duplicado de boletas y/o constancias de haberes
y descuentos y lo presenta en mesa de partes.

- Debera indicar en su solicitud los meses y afios del duplicado de boletas y/o
constancias, mencionando en que Institucién Educativa labord.

- Cancelar el derecho por duplicado de boletas y/o constancias segun la cantidad.
(S/. 0.50 por cada una)

- Si es contratado adjuntar la resolucién de contrato.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- La elaboracion de la boleta y/o constancia es responsabilidad de la oficina de
Tesoreria.

- Tramite documentario recepciona el FUT tanto fisico como virtual por el médulo de
Administracion Documentaria (MAD) y registra en una hoja de Excel para el control
de auditoria interna, luego deriva a tesoreria la solicitud.

- Tesoreria recepciona el expediente y procede a la busqueda de las planillas fisicas
segun instituciones educativas tanto de los meses y afio que el usuario indica.

- En caso de no encontrarse el nombre del usuario en la Institucibn que menciona,
se procede a generar la busqueda en su legajo personal.

- De no encontrarse la Institucién Educativa que se indica dentro de la jurisdiccion de
Cajamarca, se emite una constancia al usuario indicando que debido a la
desintegracion de la UGEL se trasladaron las planillas fisicas a las UGELs que
anteriormente dependieron de Cajamarca.

- Alfinalizar la elaboracién de las boletas y/o constancias de haberes se le hace llegar
al tesorero para su respectiva firma.

- Finalmente se entrega al usuario.

61



6.

PROCEDIMIENTO :

Paso N° Actividad Responsable Tiempo
Recepcion, registro y derivacion | Responsable de 1 dia
1 a tesoreria del FUT fisico | trAmite documentario
conteniendo solicitud de usuario.
2 Recepcion del FUT tanto fisico | Tesoreria 10 minutos
como virtual.
3 Busqueda de las planillas parala | Tesoreria 5 dias
emision de las boletas.
4 Elaboracion de la boleta y/o | Tesoreria 1 dia
constancia.
5 Entrega de boleta y/o | Tesoreria 10 minutos
constancia.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 7 dias, 20
minutos
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7.

DIAGRAMA DE FLUJO:

USUARIO

TRAMITE DOCUMENTARIO

EQUIPO DE TESORERIA (ADMINISTRACION)

INICIO

Presentacion de Fut
y boleta de pago de
derecho.

Recepcion  de  expediente,
asignacion de nUmero vy
derivacion a Tesoreria.

Recepcion de expediente tanto fisico como
virtual en el sistema MAD.

v

las boletas.

Busqueda de las planillas para la emision de

LE no se
encuentra dentro
de la jurisdiccion [€—
de Jaén

y

Usuario recibe
constancia o boleta.

Se emite una
constancia
indicando el
motivo.

Tesorero firma

Ubicacion de
planillas

Elaboracion de la boleta

constancia o boleta.

FIN

A
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8. ANEXOS:

- Modelo de boleta.

ORE CAJ,

*AY UGEL

RUC - 20368967875

NAYO = 2014 ACT/NOMB/TIT
Apellidos :
Nombres :
Fecha de Nacimiento :
Documento de Identidad g
Establecimiento H
Cargo REF>:
Tipo de Sexvidor ¥ W
Regimen Laboral H
Esc.Mag. /G.Ocup. /Horas/Hrshdd:
Tierpo de Sexvicio (AA=NM-DD):
Fecha de Registro

Cta. TeleAhorro © Nro. Chegue
Leyenda Permanente

Leyenda Mensu
Reginen Pensionario

o 4s we sem

AYG42850

1040169912-188004
{4) Habilitado

24/02/1979
(Lib.Electoral o D.N.) 40169912
C E 17602 CUMBA  SAN FELICE

A8—Ley Nro 29944

2/0-0/30/0

00-00-00 ESSALUD :

Ingr.:01/03/2010 Termino:

CTA- 4291115905
RD.’!Z]‘Q._‘Q&?:GIG:5490:5’63.1/&.5763

MImponible -.1,112.00
Mensajes : e

pest >
+RIM 29944 1,'7%%(39 GOBIERNO REGIUNAL
4asgmul lrm 140.¢ 8 T e o -
4asgrel”lem 200500 ICHESEAN Sl
-3np 144.565 v
-dertmag 19.00 Qf'-
-subcafae MATL SRy
-prderrmag 186.91 LV | O PRe

R B

T-REMUN 2,050,39 T-QSCTO 1,065.1B T-LIQUI 985.21

Vvizite la pagina Wedb del Ministerio de Educacién: www.minedu.gob.pe.
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PROCESO: EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO

CODIGO:; P9-AD-ESC.

1.

6.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a realizar para otorgar el informe escalafonario al personal
docente, auxiliares de educacién y administrativos de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Cajamarca.

ALCANCE:

- Docentes, auxiliares de educacion y personal administrativo de las instituciones
educativas publicas del ambito de la UGEL Cajamarca.

- Servidores publicos de la sede UGEL Cajamarca.

BASE NORMATIVA:

- Ley N° 28044, General de Educacion y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27806. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

- Ley N° 29060, Ley del silencio administrativo.

- D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento D.S.
N°005-90-PCM

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Reforma Magisterial.

- Resolucion Ministerial N° 0376-2003-ED, que aprueba el Manual Normativo de
Escalafén.

REQUISITOS:
- Solicitud utilizando el Formulario Unico de Tramite (FUT)

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- La emision de un Informe Escalafonario es trabajo del responsable de la Oficina de
Escalafén, del Area de Administracion, de la UGEL Cajamarca.

- El responsable de Escalafén, retne la informacién pertinente, revisando el legajo y
utilizando el sistema de Escalafén, de acuerdo a lo solicitado y emite el respectivo
informe. Este suceso es derivado al Jefe del Area de Administracion para la firma
correspondiente.

- El Responsable de Escalafén recepciona el informe firmado y hace entrega al
usuario.

- Finalmente, descarga del sistema de tramite como expediente atendido.

PROCEDIMIENTO :

Paso

N° Actividad Responsable Tiempo

Recepcion de Expediente, asignacion
de numero, registro en el sistema de | Encargado de Tramite 1 dia
tramite y derivacion a la Oficina de Documentario.
Escalafon.
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Recepcion y revision de expediente. Responsable de 15 minutos

Escalafén
Revisar datos del Legajo Personal y Responsable de _
genera informacién mediante el Epscalafc’)n 30 minutos
sistema de escalafon.
Elabora el informe Escalafonario, Responsable de 30 minutos
firma y deriva a Secretaria del AA. Escalafén
Recepciona, coloca sellos y deriva al Secretaria de AA 20 minutos
Jefe del AA.
Firma el informe escalafonario vy 1 dia
devuelve a Secretaria del AA. Jefe de AA
Recepciona y deriva el Informe a la . 30 minutos
Oficina de Escalafon. Secretaria de AA
Recepciona el Informe escalafonario
firmado, descarga del sistema de Responsable de 10 minutos
trdmite como expediente atendido y Escalafén
entrega al usuario.

i 2dias,2hy
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 15 min.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

) AREA DE ADMINISTRACION
USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO - - p .
ESCALAFON SECRETARIA DE ADMINISTRACION JEFE DE ADMINISTRACION
)
INICIO _.|. Recepcion y revision de expediente.
N—ee
* Recepcion  de  expediente, *
Presenta  |__J| asignacion de numero, registro Revisar datos del Legajo Personal y
solicitud en el sistema de tramite y deriva genera informacién mediante el sistema
a la Oficina de Escalafon. de escalafon.
Guarda informacién en la
base de datos
e . . Firma el Informe Escalafonario y
Elabora el Informe Escalafonario, firma .| Recepciona, coloca sellos y deriva | __| -
y deriva a Secretaria del A.AD. 7| al Jefe del AA. | devuelve a Secretaria del A.AD.
Recepciona Recepciona el informe escalafonario, . )
Informe < descarga del sistema de tramite como | < E?:gg'g?: O%cindaegZaEsgélagLorme
escalafonario expediente atendido y entrega al usuario. :
FIN
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1
8. ANEXOS:
- Modelo de Informe Escalafonario
Q("“,\_u:l\ DE, »%&
'l\ 44 GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

“&‘?’7’ &‘
'f&@ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION :
e UNIDAD DE GESTION EDUCATIVALOCALL | cqimencon

"ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO"

INFORME ESCALAFONARIO N° 843 -2014/UGE.JA/AGA/APER-E.Esc

1.- Apellidos y Nombres. 8.- Fecha de Nombramiento o Cese.
2.- Codigo Modular. 9.- Docente o Administrativo.
3.- Fecha de Nacimiento. 10.- Méritos.
4.- Titulos o Grados Académicos. 11.- Deméritos.
5.- Nivel o Categoria Remunerativa/ Jorn.Lab. 12.- Licencias S/G.
6.- Cargo actual y Centro de Trabajo. 13.- Tiempo de servicios reconocidos.
7.- Lugar, Distrito y Provincia. 14.- Otros aspectos.
lASUNTO: Situacién Laboral REFER: EXP. N° 1308776 de Fecha 03/03/2014 I
01.

02. 1027665634.

03. 18/06/1948.

04. Profesor de Educacién Primaria Titulo N° 00572-P-DSRE-I-J.
05. I1 (Segunda) Escala Magisterial / 40 Horas.

06. Ex — Director / I.LE.N° 17501.

07. } Cajamarca.
08. Fecha de Nombramiento : 28/06/1984.
Fecha de Cese :01/01/2014.

09. Docente Cesante (Ley N© 29944).
10. SI Registra.
11. NO Registra.
12. SI Registra: Seis (06) Meses y Veinticuatro (24) Dias de licencia sin goce de remuneraciones.
- Del 01/05/1987 al 15/06/1987 = 02 Meses y 16 Dias.
- Del 15/06/1987 al 15/07/1987 = 30 Dias.
- Del 16/07/1987 al 30/09/1987 = 02 Meses y 17 Dias.
- Del 01/10/1987 al 21/10/1987 = 21 Dias.
13. Como Docente Nombrado:
Veintiocho (28) Afios, Once (11) Meses y Nueve (09) Dias al 01/01/2014 — Fecha de Cese con RD N°
000014 de fecha 17/01/2014.

14. Régimen Pensionario D.L. N°® 19990 - SNP.

Anotacion.-
- Nombrado Interinamente como Profesor de Aula (30) Horas — RDZ. N° 00385 de fecha 25/07/1984 —
Vigencia 28/06/1984 — I.LE. N° 16376 — La Huaca — San José del Alto — Jaén.
- Reasignar de Profesor de Aula (30) Horas a Director (40) Horas — RDZ. N° 00411 de fecha
25/07/1988 — Vigencia 28/05/1988 — LE. N°® 17501 — Alto Jaén — Jaén.
- Incorporar a partir del 26/11/2012 a la Ley 29944 “Ley de Reforma Magisterial”, 11 (Segunda) Escala
Magisterial / 40 Horas — [.LE. N° 17501 — Alto Jaén — Jaén — Jaén — Cajamarca.

Documento Nacional de Identidad: DNI. N° 27665634.

UNIDAD D GES7IONED L Jaén, 07 de Marzo del 2,014
ACV/R.ESC.
JLVS/O.ESC. SRR C ';i"v;;!—a;
EGG/P.ESC. orgn
CC.Achivo. ggéc‘ O ADMISTRATIVO

EQUIPC EJCALAFON

Calle Maria Parado de Bellido N°.406 — Morro Solar — Jaén
Fax: (076) 431196 — AGA.: Fono (076) 432413
A.G.P. Jr. Bolivar N°.1376 - Fono (076) 433351
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PROCESO: EXPEDICION DE PASE DE UGEL

CODIGO: P10-AD-ESC.

1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a realizar para otorgar el Pase de UGEL al personal
docente, auxiliares de educacién y administrativos de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Cajamarca que lo requieran.

ALCANCE:

- Docentes, auxiliares de educacion y personal administrativo de las instituciones
educativas publicas del ambito de la UGEL Cajamarca.

- Servidores publicos de la sede UGEL Cajamarca.

BASE NORMATIVA:

- Ley N° 28044, General de Educacion y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

- Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27806. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

- Ley N° 29060, Ley del silencio administrativo.

- D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento D.S.
N°005-90-PCM

- Decreto Supremo N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Reforma Magisterial.

- Resolucion Ministerial N° 0376-2003-ED, que aprueba el Manual Normativo de
Escalafén.

REQUISITOS:
- Solicitud utilizando el Formulario Unico de Tramite (FUT) indicando el motivo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- La emision de un Pase de UGEL es trabajo del responsable de la Oficina de
Escalaféon, del Area de Administracion, de la UGEL Cajamarca.

- El responsable de Escalafén, retne la informacién pertinente, revisando el legajo y
utilizando el sistema de Escalafén, de acuerdo a lo solicitado y emite el respectivo
pase.

- Este suceso es derivado para las firmas correspondientes de: el Jefe del Area de
Administracion, luego el Jefe del Organo de Control Interno y finalmente el Director
de la UGEL.

- Luego la secretaria de la Direccion deriva a la oficina de Escalafén el Pase ya
firmado.

- El responsable de Escalafén hace entrega al usuario. Finalmente, descarga del
sistema de tramite como expediente atendido.
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6.

PROCEDIMIENTO :

Paﬁ? Actividad Responsable Tiempo
Recepcion de expediente,
1 asignacion de numero, registro en el | Encargado de Tramite 1 dia
sistema de trdmite y deriva a la Documentario.
Oficina de Escalafon.
2 | Recepcion y revision de expediente. Responsable de 15 minutos
Escalafon
Revisa d:?\tos del _L'egajo Pgrsonal y Responsable de 1 hora
3 genera informacion mediante el B
: . Escalafon
sistema de escalafon.
4 Emite el Pase de UGEL, firma y Responsable de 30 minutos
deriva a Secretaria del AA. Escalafén
5 Recepciona, coloca sellos y deriva al Secretaria de AA 30 minutos
Jefe del AA.
6 Firma el }Dase de UGEL y devuelve a Jefe de AA 1 dia
Secretaria del AA
7 Recepciona y deriva el Pase al Jefe Secretaria de AA 30 minutos
del Organo de Control Interno.
8 Recepciona, coloca sellos y deriva al Secretaria de OCI 10 minutos
Jefe del OCI
Verifica la existencia o no de proceso
investigatorio o administrativo, Firma 10 minutos
9 el Pase de UGEL y devuelve a Jefe de OCI
Secretaria del OCI
10 Recepciona y dgrlva _e:I Pase al Jefe Secretaria de OCI 10 minutos
del Organo de Direccién.
Recepciona, coloca sellos y deriva al . . L 1 hora
11 Director de la UGEL Secretaria de Direccion
12 Firma el 'Pase de UGEL y devuelve a Director de la UGEL 1 dia
Secretaria del AA
13 | Recepciona y deriva el Pase a la | go otaria de Direccion | 30 minutos
Oficina de Escalafon.
Recepciona el Pase de UGEL ya
firmado, descarga del sistema de Responsable de 15 minutos
14 — . . .
tramite como expediente atendido y Escalafon
entrega al usuario.
3 dias, 5h

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:
, AREA DE ADMINISTRACION ORGANO DE CONTROL INTERNO DIRECCION UGEL
USUARIO TMENTA SECRETARIA DE JEFE AREA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
DOCUMENTARIO A
OFICINA DE ESCALAFON | 5 b \iNISTRACION ADMINISTRACION ocl JEFE DE OCI DIRECCION DIRECTOR
INICIO l
* Receppi(’)n de ~
Ex.ped'e.’fte’d Recepcion dy Recepciona, Firma el Pase de , Firma el Pase Recepciona Firma el Pase de
asignacion de — [ revision © coloca sellos UGEL y devuelve Recepciona, de UGELy ) UGEL y
Presenta numero, registra en expediente. y derva al a Secretaria del coloca sellos y devuel coloca sellos devuel
solicitud | elsistemade deriva al Jefe [T Sovuevea o y deriva al evuelve a
o tramite v deriva a Jefe de ADM. AA Secretaria de : Secretaria de La
requisitos Y de OCI Director de la e
la Oficina de : OClI UGEL Direccién
Escalafon Revisar datos del Legajo
Personal 'y  genera
informacion mediante el
sistema de escalafon.
‘ v Rec_epcior)a y Recepcionay
Recepciona  y deriva al Organo deriva Pase a
deriva al Organo de Direccion la Oficina de
. . de Control Escalaféon.
Guarda informacion en Interno
la base de datos
Elabora Pase de UGEL,
firma y deriva a
Secretaria del A.AD.
: Recepciona el Pase ya
Rggzzc:jo;a firmado, descarga  del
< sistema de tramite como
UGEL expediente  atendido y | <
entrega al usuario
FIN

71




8. ANEXOS:
- Modelo de Pase de UGEL.

\p\_\cA D ey

Q)‘ GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
b ‘ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ‘

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN cemerReooNaL
Cajamarc:

PASE DE UGEL N° 0012 -2014 UGE-JA/ Expte.N°® 1297845 — 19/02/2014
PARA TRASLADO, REASIGNACIONES Y PERMUTAS

(DS. N° 19-90-ED Art. 239°)

I.  INFORME ESCALAFONARIO

1.1. APELLIDOS Y NOMBRES

1.2. CODIGO MODULAR : 1027746468

1.3. TITULO PROF.-ESP./GDO.INST : Licenciado en Educacion Especialidad: Historia y
Geografia Registro N° 07166-P-DRE-CH.

1.4. NIVEL EDUC.y/o MODALIDAD : Educacién Secundaria de Menores.

1.5. CARGO ACTUAL/ Esc.Mag/Jorn : Profesor /II (Segunda) Escala Magisterial / 24 Horas
1.6. CENTRO LABORAL : LE. “Juan Velasco Alvarado” N° 16801

1.7. LUGAR-DIST-PROV.DPTO. : Cajamarca.
1.8. TIEMPO SERV. OFICIALES : Como Docente Nombrado:

Veinte (20) Afios, Tres (03) Meses y Once (11) Dias

al 19/02/2014

Como Docente Contratado:

Dos (02) Afios, Cuatro (04) Meses y-Veintiun (21) Dias.
Total Tiempo de Servicio:

Veintidds (22) Afios, Ocho (08) Meses y Dos (02) Dias
al 19/02/2014

1.9. MERITOS : SI Registra
1.10. DEMERITOS : NO Registra
Ley N° 29944

1.11. TIEMPO PERMANENCIA EN EL
LUGAR DEL ULTIMO CARGO : Seis (06) Afios, Nueve (09) Meses y Dieciséis (16) Dias
al 19/02/2014

Jaén, 19 de Febrero del 2014.

it Corongl Vargas
ESPECIHLISTAADMING TRAVNO

II. REMUNERACIONES:

2.1. +RIM Ley 29944 B 1,231.48.... 2.6. - DerrMagisterial : ....... 18.05::
2.2, +asgrt3_Irm Bsommes 63.00........  2.7. - Dscto. Judicial :....... 291.00...
2.4. - Subcafae Szersya 186.99...... 2.8. -DL 19990 SNP : ....... 104.00....
. - Cafae-SE
(@15 o] &7<137: 175 Lo L MRCRERRO U SORIN O T
Ak o LAHVALOCAL JAER Jaén,. e .2 1 = .FEB 201“ ............................
s\‘o"‘ SO\, AREADE GESTION ADWISTRATVA
ESCALAFON. % N o e T B
Srson? on RESPONSABLE




i GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

¢ %‘t DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION g
‘*iml UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCALL__ ] P
jamarca

Caij:

III. COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS:
3.1. Esta o No comprendido en Proceso Investigatorio o Administrativo:

No esta comprendido en Proceso Investigatorio y Administrativo................. ¥ .o

2 7 FEB 201

Abog. Armi. Castro Salgado
PRESIDENTE CPPAPD
UGEL - JAEN

IV. El presente PASE DE UGEL, tiene una vigencia de Seis (06) meses a partir de la fecha
de emision y carece de valor si presenta enmendaduras; y en mérito a los informes que
anteceden, se declara expedito para los tramites pertinentes.

VFG/DUGEL-J
JBM/J.AGA
TAA/J.AGI
LGG/OCI
TDJL/R.PERS.
ACV/R.ESC.
JLVS/OF.ESC.
Arch...

y

ESCALAFON
»

SRsoNPY
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AREA DE ASESORIA JURIDICA

PROCESO: RECURSO ADMINISTRATIVO DE APELACION

CODIGO: P1-AJ-ABOG.

1.

6.

OBJETIVO:
Determinar el procedimiento administrativo que se sigue en un recurso de apelacion,
para conocimiento de los usuarios de la UGEL-Cajamarca.

ALCANCE:

Personal docente, administrativo, auxiliar de educacion y cualquier usurario de la
UGEL Cajamarca, que esta disconforme con un acto administrativo que considere
afecte sus derechos.

BASE NORMATIVA:
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

REQUISITOS:

Escrito de apelacion dirigido al Titular que emiti6 el acto administrativo que se
impugna; consignando: identificacion del administrado, pretension, fundamentos de
hecho y derecho.

Firma del impugnante y letrado que autoriza el escrito.

Pruebas que acompafan el escrito (copia de DNI y copia del acto administrativo
gue se impugna).

Cédula de notificacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

El recursos administrativos de apelacién constituye un mecanismo de defensa de los
derechos de los administrados, permitiéndoles cuestionar los actos de la
administracion publica que hubieran sido dictados sin cumplir con las disposiciones
legales o sin efectuar una adecuada apreciacién de los hechos y fundamentos
expuestos, a fin de que sean revisados por el superior jerarquico.

El procedimiento se inicia en la UGEL, la misma que a través del Formato de Tramite
de Apelacion concede la apelacion y con el oficio correspondiente es remitido a la DRE
— Cajamarca, para que resuelva el recurso impugnativo de apelacion.

PROCEDIMIENTO:

PASO

N© ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Presentacion del escrito de apelacion | Usuario

01
en mesa de partes.

Revision del escrito de apelacion; (sino | Responsable de Mesa
cumple con los requisitos se concede 2 | de Partes.

dias para ser subsanado, de no hacerlo 1 dia
se declara como no presentado)

02

Recepcion, asignacion de N° de | Responsable de Mesa
03 Expediente en el MAD y derivacion al | de Partes.
Area de Asesoria Juridica.

73



04

Recepcion del escrito de apelacion

Secretaria de Asesoria
Juridica.

20
minutos

05

Elaboracién de la hoja de coordinacion,
solicitando los actuados (autdgrafa de
la R.D. materia de apelacién) y deriva a
Archivo.

Secretaria de Asesoria
Juridica.

1 hora.

06

Recepcidn de la hoja de coordinacion

Responsable de archivo

10
minutos

07

Busqueda de la autografa (R.D.) vy
derivacion al Area de Asesoria Juridica.

Responsable de archivo

7 dias

08

Recepcion 'y fotocopiado de la
autdgrafa y anexos.

Secretaria de Asesoria
Juridica.

2 dias

09

Elaboracién de oficio y Formato de
Tramite de Apelacién

Secretaria de Asesoria
Juridica.

10

Ve B® del oficio y del Formato de Tramite
de Apelacion por jefe del area.

Jefe de
Juridica.

Asesoria

2 horas

11

Derivacién del expediente de apelacion,
conteniendo el oficio y el Formato de
Tramite de Apelacién al despacho de
Direccién para firma del Director.

Secretaria de Asesoria
Juridica.

30
minutos

12

Recepcion del expediente.

Secretaria de Direccion.

13

Firma del oficio y Formato de Tramite
de Apelacién.

Director de la UGEL.

14

Enumeracion del oficio y del Formato de
Tramite de Apelacion.

Secretaria de Direccion.

15

Devolucion del expediente a Asesoria
Juridica

Secretaria de Direccion.

1 dia

16

Recepcién del expediente, con oficios y
decreto enumerados.

Secretaria de Asesoria
Juridica.

17

Remision del expediente de apelaciéon a
la Direccion Regional de Educacion.

Secretaria de Asesoria
Juridica.

1 dia

18

Recepcién, asignacién de numero y
derivacién del expediente a Asesoria
Juridica.

Encargado de tramite
documentario de la
DRE-Caj.

1 dia

19

Revision del expediente y elaboracién
de proyecto de Resolucién que declara
fundada o infundada el recurso de
apelacion.

Director del Area de
Asesoria Juridica DRE-
Caj.

90 dias

20

Firma del Proyecto de Resolucion
Directoral Regional y derivacion a
oficina de tramite documentario para
numeracion.

Director Regional DRE —
Caj.

21

Numeracion, fechado, archivo vy
remision de la Resolucién a la UGEL
Cajamarca.

Responsable de archivo
de la DRE.

22

Recepcion y derivacion de la R.D.R. al
area de Asesoria Juridica.

Responsable de Mesa
de Partes

1 dia

23

Comunicacion al area respectiva para
ejecucion de resolucion emitida por la
DRE — Caj. (sea fundada o infundada)

Secretaria de Asesoria
Juridica.

1 dia
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24 Recepcion, publicacion y notificacion al | Secretaria de Asesoria 5 dias
usuario. Juridica.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 115 dias
4 horas
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
UGEL DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA
TRAMITE ; : DIRECCION TRAMITE DIRECCION DE DIRECTOR REGIONAL
ASESORIA JURIDICA ARCHIV . p .
DOCUMENTARIO SESORIA JURIDIC CHIVO DE LA UGEL DOCUMENTARIO DRE | ASESORIA JURIDICA |  DE EDUCACION
| Recepcion de expediente B
INICIO @ -'r por la secretaria Recepcion del Recepcion, asignacion Firma del proyecto de
expediente de > ; ’ A Revision del expediente ion di
9 de nimero y derivacion Xl | resolucion directoral
v apelacion - y elaboracion de [ ; i
- ) del expediente a 0 d lucio regional y derivacién a
Presenta escrito de Elaboracion de hoja de |ipf Recepcion de hoja de asesoria juridica. proyecio de resolucion oficina de tramite
apelacion coordinacion  solicitando  los coordinacion * documentario para
actuados iy
* * Firma del oficio y formato numeracion.
- . de tramite d lacid
Revision d it Recepcion y fotocopladq de l¢—+ Busqueda y entrega de d; ran:xeped(iee:tze aagz
evision de requisitos los actuados secretaria los actuados apelacion por el director
l Elaboracion de oficio y Formato *
NO de Trémite de Apelacién por la Enumeracion del oficio y
secretaria del Formato de Tramite Numeracion, fechado
v de Apelacion . L ’
archivo y remisién de la
\°B° del oficio y del Formato * resolucion a la UGEL.
S| de Tramite de Apelacion por
el jefe del area Derivacion del i
Recepcion, asignacion de N° Il expediente  de
de Expediente en el MAD y apelacion al area de
L ; — N A asesoria juridica
derivacion al Area de Derivacion a direccion
Asesoria Juridica. para firma
Recepcion del expediente
firmado por el director
l Derivacion del expediente de
apelacién a la DRE
Recepcién y derivacion de ~ -
la RDR al area de P Recepcion de la resolucion y
o notificacion al usuario
asesoria juridica
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8.

ANEXOS:

Cédula de notificacion.

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CAJAMARCA

CEDULA DE NOTIFICACION

En la fecha ha recibido la RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°. -
de fecha de del 20 .

NOMBRES Y APELLIDOS

[ED-CAJ,

DOMICILIO PROCESAL

DOC. DE IDENTIDAD

FECHA DE RECEPCION

FIRMA

7




FORMATO DE TRAMITE DE APELACION.

TRAMITE DE RECURSO DE APELACION N° -2014-GR-CAJ-UGEL-___/AAJ.
(Para el caso de apelacion de Oficios)

Cajamarca,
Sefior:
Prof. FELIX JOSE SILVA URBANO
Director Regional de Educacién Cajamarca
Remito a Usted, para el tramite de Ley el expediente de recurso de apelacion al:
Oficio N° :
Presentado Por
Con
N° de folios
Por concepto

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion y estima personal.

Atentamente,

VFG/UGEL CAJAMARCA

Adjunta:

Sefor:

Director de Asesoria Juridica de la Direccién Regional Cajamarca.

Traslado a su despacho el presente expediente de RECURSO DE APELACION con los
adjuntos, agradeciéndole a usted se sirva disponer su revision y tramite correspondiente.
Atentamente,
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TRAMITE DE RECURSO DE APELACION N° -2014-GR-CAJ-UGEL-___ /AAJ.
(Para el caso de apelacion de resoluciones)

Cajamarca,
Sefior:
Prof. FEL1X JOSE SILVA URBANO
Director Regional de Educacion Cajamarca
Remito a Usted, para el tramite de Ley el expediente de recurso de apelacion al:
Resolucion N°
Presentado Por
Con
N° de folios
Por concepto

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracién y estima personal.

Atentamente,
VFG/UGEL CAJAMARCA

Adjunta:

Sefior:

Director de Asesoria Juridica de la Direccion Regional Cajamarca.

Traslado a su despacho el presente expediente de RECURSO DE APELACION con los
adjuntos, agradeciéndole a usted se sirva disponer su revision y tramite correspondiente.
Atentamente,
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PROCESO: RECURSO DE RECONSIDERACION

CODIGO: P2-AJ-ABOG.

1.

5.

6.

OBJETIVO:

Determinar el procedimiento administrativo que se sigue en un recurso de
reconsideracion, para conocimiento de los usuarios internos y externos de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Cajamarca.

ALCANCE:

Docentes, auxiliares de educacion y administrativos de Il.EE.
Servidores publicos de la sede de la UGEL Cajamarca.

BASE NORMATIVA

Ley N° 29944 de Reforma Magisterial y su Reglamento el D.S. N° 004-2013-ED.
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444 Art. 208°

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su
Reglamento el D.S. 005-90-PCM

REQUISITOS:

Recurso con firma de abogado dirigido al Director de la UGEL.
Fotocopia del Documento Nacional de Identidad

Copia autenticada del documento que impugna (Oficio, memorando o
Resolucion Directoral).

Copia autenticada de la constancia de notificacion.
Prueba nueva.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

Se recepciona y analiza el recurso de reconsideracion del administrado, a fin de
verificar si se atiende lo peticionado de acuerdo a la normatividad vigente y la
nueva prueba presentada. El area de Asesoria Juridica es responsable de
elaborar el dictamen pronunciandose sobre el caso y declarar fundado o
infundado que luego es derivada al despacho directoral.

El Director de la UGEL firma las autégrafas y luego deriva a Tramite
Documentario para el registro, fechado, archivo y notificacion al usuario.

PROCEDIMIENTO:

Paso

N° Actividad Responsable Tiempo

1 Recibe el expediente (revisa | Oficina de Tramite | 1 dia.
requisitos, en caso de no cumplir | Documentario
concede 2 dias para subsanar), le
asigha un numero lo registra y
deriva a AJ a traves del MAD.
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Recibe expediente y deriva al | Secretaria de | 1 dia.
despacho del Jefe de Asesoria | Asesoria Juridica

Juridica.

Recibe recurso, analiza, elabora el | Jefe del &area de | 10 dias.

dictamen (de ser el caso |asesoria juridica o
solicitando  opinibn al  é&rea | abogado.
respectiva) y el proyecto de
resolucion.
Recibe el proyecto de resolucion | Secretaria de | 1dia
visado, lo fotocopia y deriva al | Asesoria Juridica
6rgano de Direccion para la firma.
Recibe y pasa al Despacho del | Secretaria de | 1dia
Director para la firma de | Direccion
correspondiente.
Firma la resolucion. Director de la UGEL | 2 dias
Deriva el expediente a la Oficina de | Secretaria de
Archivo. Direccion 3 horas
Recibe, enumera, fecha, registra, | Responsable de | 5 dias
distribuye a las areas, archiva y | Tramite
notifica al usuario. Documentario

21 dias 3 h

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

TRAMITE DOCUMENTARIO

ASESORIA JURIDICA

DIRECCION DE UGEL

ARCHIVO

INICIO

v

Presenta escrito
de reconsideracion

Recepciona
resolucion

Recepciona el expediente
(revisa requisitos, en caso
de no cumplir concede 2
dias para subsanar), le
asigna un ndmero lo
registra y deriva a AJ a
través del MAD.

La secretaria recibe expediente y
deriva al despacho del jefe de asesoria

juridica.
v

Recibe recurso, analiza, elabora el
dictamen (de ser el caso solicitando
opinion al é&rea respectiva) y el
proyecto de resolucion.

}

\ 4

La secretaria deriva el proyecto visado y
fotocopiado a direccion para firma.

La secretaria recibe expediente y
deriva al despacho del director para
firma

|

Director firma la resolucion

|

Secretaria deriva la resolucion a la
oficina de archivo.

v

Recibe, enumera, fecha,
registra, distribuye a las
areas, archiva y notifica al
usuario.

}
[ )

A

8. ANEXOS:

- Cédula de naotificacion.
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PROCESO: DEMANDA DE OBLIGACION DE DAR SUMA DE DINERO

CODIGO: P3-AJ-ABOG.

1.

6.

OBJETIVO:
Determinar el procedimiento administrativo que se sigue en la contradiccion a la
accion ejecutiva de una obligacién de dar suma de dinero a los accionantes (AFPS).

ALCANCE:
Poder judicial que requiere el cumplimiento de un titulo ejecutivo.

BASE NORMATIVA:
D. Ley N° 25897 - Ley crea el sistema privado de pensiones.
Decreto Supremo N° 054-97-EF. TUO del D. Ley N° 25897

REQUISITOS:
Escrito de demanda ejecutiva.
Resolucion admisoria.
Hoja de liquidacién (anexos)

DESCRIPCION DEL PROCESO:

La UGEL es notificada por el Poder Judicial con el proceso ejecutivo sobre
obligacién de dar suma de dinero, la misma que llega directamente al Area de
Asesoria Juridica de la UGEL, quien solicita el informe sobre la retencién de las
aportaciones al responsable de tesoreria para efecto de contradecir el proceso
ejecutivo, todo ello en un plazo que no exceda los 5 dias habiles desde la
notificacion hasta la presentacién de la contradiccion y recaudos ante el juzgado
respectivo.

PROCEDIMIENTO:

PASO

N© ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Recepcion de la Notificacion del auto | Secretaria de Asesoria

01 ejecutivo y anexos. Juridica.

10 minutos

Elabora hoja de coordinacién y deriva | Secretaria de Asesoria
al Jefe de AJ para solicitud de | Juridica.

informacion al responsable de
tesoreria.

02
10 minutos

Jefe de AJ firma hoja de coordinacion | Jefe de AJ
03 gue solicita la informacion al
responsable de tesoreria.

Se remite hoja de coordinacion a | Secretaria de Asesoria
04 |tesoreria acompafiada del auto | Juridica. 30 minutos
ejecutivo y anexos.

Recepciona, emite el informe | Tesoreria
05 solicitado debidamente documentado 2 dias
y devuelve el expediente a AJ.

Redacta la contradiccién ejecutiva
acompafiado del informe y pruebas | Jefe de AJ
gue acrediten la retencion de los
aportes previsionales.

06 2 dias
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Envio de todo lo actuado al despacho

Secretaria de Asesoria

07 directoral para la firma del Director. Juridica. 10 minutos
Recepcion de la contradiccion Secretaria de direccién .
08 10 minutos
09 Firma respectiva de la contradiccion. Director de UGEL 10 minutos
Conserje hace ingresar por mesa de
10 partes del juzgado respectivo la | Conserje 1 hora
contradiccion.
- 4 dias 2
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION ,
horas y 20
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PODER JUDICIAL

ASESORIA JURIDICA

TESORERIA

DIRECCION DE UGEL

CONSERJE

INICIO

v

Secretaria de AAJ recibe de la
notificacion del auto ejecutivo y anexos.

Notifica Auto
ejecutivo a UGEL

v

O,

Y

Secretaria elabora hoja de coordinacion
y deriva al Jefe de AJ.

¢

Jefe de AJ firma hoja de coordinacion

Secretaria remite hoja de coordinacion a
tesoreria

Redaccién de la contradiccion ejecutiva
acompafado del informe y pruebas que
acrediten la retencidon de los aportes

\4

Recibe, emite el informe
solicitado debidamente
documentado y devuelve el
expediente a AJ.

Presenta
Contradiccion

previsionales.

v

[ )

Envio de todo lo actuado al despacho
directoral para la firma del Director.

A

Recepcion de la
contradiccion

}

Director firma la
contradiccion

!

Secretaria entrega
contradiccion a
conserie

Conserje remite
contradiccion al
Poder Judicial

v

®

8. ANEXOS

- Auto ejecutivo y hoja de liquidacion.
- Copias autenticadas de planillas de pago.
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PROCESO: CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA JUDICIAL

CODIGO: P4-AJ-ABOG.

1.

OBJETIVO:

Determinar el procedimiento administrativo que se sigue en el cumplimiento de
sentencia judicial, para conocimiento de los usuarios de la Unidad de Gestién educativa
Local de Cajamarca.

ALCANCE:

- Demandantes: Directores, subdirectores, docentes, auxiliares de educacion y
administrativos de Il.EE. del &mbito de la UGEL Cajamarca.

- Demandantes: Cesantes y jubilados.

- Demandantes: Servidores publicos de la sede de la UGEL Cajamarca.

- Demandantes: terceros con interés legitimo.

BASE NORMATIVA

- Constitucién Politica del Per(: Articulo 139° inciso 2).

- Ley Organica del Poder Judicial modificada por la Ley N° 28901 Art. 4°.
- Decreto Supremo N° 017-93-JUS.

- Decreto Supremo N° 013-2008-JUS: Art. 46° Numeral 46.1.

REQUISITOS:
- Sentencia de Primera instancia con resolucion que declara consentida la sentencia.
- Sentencia de Segunda Instancia en calidad de cosa juzgada.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- Unavez recepcionada la Resolucién que declara consentida la sentencia de segunda
instancia, se adjunta la Sentencia de primera Instancia y Segunda Instancia.

- El area de Asesoria Juridica procede a elaborar el oficio para el cumplimiento del
mandato judicial, luego deriva al Area de Administracion para que disponga a la
oficina correspondiente la elaboracién del proyecto de resolucion administrativa.

- Elaborado el proyecto de resolucién sera visado por las jefaturas de la UGEL segun
corresponda.

- Se fotocopia y alcanza al Despacho Directoral para la firma de autdgrafas, luego se
deriva a Tramite Documentario para numeracion, fechado, registro, distribucion a las
areas, archivo y notificacion al usuario.

PROCEDIMIENTO:

PESOO Actividad Responsable Tiempo

Recepciona la resolucién que | Secretaria de Asesoria 1 dia.
1 declara consentida la sentencia | Juridica

y deriva al Jefe de Asesoria

Juridica.

Recepciona, analiza y elabora | Jefe del area de asesoria 2 dias.
2 el informe opinando que se | juridica.

ejecute el mandato judicial el

cual se dirige al Area de

Administracion.

Recepciona el informe con los | Secretaria de Asesoria 1 dia
3 actuados y deriva al Area de | Juridica

Administracion.
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Recepciona el informe de

4 cumplimiento y deriva al jefe del | Secretaria de 1 hora
Area para derivacion | Administracion
correspondiente.
5 Analiza y deriva al equipo de | Jefe del Area de 1 dia
trabajo segln corresponda. Administracion
Recepciona el informe de | Encargado de oficina
6 cumplimiento, elabora el | correspondiente 4 dias
proyecto de resolucién y deriva
al jefe de Administracion para
V°B°.
7 Recepciona, registra y deriva el | Secretaria de 1 dia
proyecto al jefe del area de | Administracion
Administracion.
Visa proyecto de resolucion y | Jefe de A.AD. 1 dia
8 deriva a través de secretaria
para V°B° de las jefaturas.
9 Visacion del proyecto de | Jefe de Area de Gestion 1 hora
resolucion por el jefe de AGI. Institucional.
10 Visacion del proyecto de | Jefe de Area de Asesoria 1 hora
resolucion por el jefe de AJ. Juridica
Recepciona el proyecto de | Proyectista de la oficina
11 resolucion, lo fotocopia y deriva | responsable. 2 horas
a la Direccién para la firma del
Director.
Recepciona 'y pasa al | Secretaria de Direccion 1 dia
12 Despacho del Director para la
firma de la autégrafa.
13 Firma autografa. Director de la UGEL 2 dias
Deriva a la Oficina de Tramite
14 Documentario. Secretaria de Direccion 1 dia
Recepciona resolucion, | Responsable de Tramite
15 numera, fecha, registra, | Documentario 2 dias
distribuye a las areas, archiva y
notifica al usuario.
. 17 diasy 5
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION horas
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:
A ] ; . . EQUIPO AREA DE GESTION ;
TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE ASESORIA JURIDICA AREA DE ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE INSTITUCIONAL DIRECCION DE UGEL
INICIO Recepciona el informe de )
cumplimiento, elabora el La _ secre_tarla
¢ Secretaria  recepciona el proyecto de resolucion y recepciona y deriva al

Recepciona resolucion, numera,
fecha, registra, distribuye a las
areas, archiva y notifica al

informe de cumplimiento y

deriva al jefe de

Visacién del proyecto
de resolucion por el

Recepciona la resolucion que declara > . . a9 oo
consentida la sentencia y deriva al ger!va al jefe del Azga E[)ara Administracion para V°B".
Jefe de Asesoria Juridica. envacion corresponaiente.
Recepciona,  analiza vy
elabora el. informe-opinando Jefe analiza y deriva al equipo
que se ejecute el mandato de trabajo segin
Judicial. corresponda. ]
Secretaria  recepciona el
informe con los actuados y Jefe visa proyecto de
dAZ”V_a, t a  Ara de resolucion y deriva a través |
ministracion. de secretaria para V°B° de o jefe de AGI
las jefaturas. i '
Visacién del proyecto de P
resolucion por el jefe de AJ. -
Recepciona el proyecto de
-~ resolucion, lo fotocopia y

deriva a la Direccién para
la firma del Director.

> despacho Directoral
para la firma de
autografa

l

Director
autografa

l

Secretaria deriva a
Tramite Documentario.

firma

<

usuario.
v

Usuario recibe resolucion

v

L)
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ANEXOS:
GLOSARIO DE TERMINOS

- Sentencia: Mediante la sentencia el Juez pone fin a la instancia o al proceso en
definitiva, pronunciandose en conclusién expresa, precisa y motivada sobre la
cuestion controvertida declarando el derecho de las partes.

- Sentencia del Juzgado de Paz Letrado
- Sentencia del Juzgado civil, laboral, familia, penal (primera instancia)

- Sentencia de la Corte Superior de Justicia — Sala Mixta Descentralizada
(segunda instancia)

- Proceso: Conjunto de actividades de los drganos jurisdiccionales como de las
partes procesales intervinientes en el mismo, con la finalidad de resolver un
conflicto de intereses intersubjetivos o una incertidumbre, ambas con relevancia
juridica y lograr la paz social en justicia.

- Proceso Constitucional de Cumplimiento: Pretende que se haga efectivo el
cumplimiento de las obligaciones y deberes contenidas en una ley o un acto
administrativo y para hacer efectivo dicho cumplimiento , el Juez ordene en la
respectiva sentencia, a la autoridad renuente, el cumplimiento del deber omitido.

- Proceso Constitucional de Amparo: Es una garantia constitucional, sumaria, que
se formula ante el Juez Civil o ante la Sala Civil de la Corte Superior correspondiente,
dirigida a restituir cualquier derecho reconocido por la Constitucién, que no sea el de
la liberta personal, que haya sido vulnerado o amenazado por cualquier autoridad,
funcionario o persona.

- Demandante: Es la persona del derecho privado que mediante el proceso civil, pide

a nombre propio la actualizacion de la ley a favor suyo o de otra persona a la que
representa
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IV. AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCESO: RACIONALIZACION DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO

Y AUXILIARES DE EDUCACION DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA Y TECNICO
PRODUCTIVO

CODIGO:; P1-AGI-RA.

1.

5.

OBJETIVO:
Determinar el procedimiento para realizar las acciones de racionalizacion del personal

docente, administrativo y auxiliares de educacion de las Instituciones Educativas

Publicas de Educaciéon Béasica y Técnico Productivo en el ambito de la UGEL
Cajamarca.

ALCANCE:

Docentes, auxiliares de educacion y personal administrativo de las Instituciones
Educativas Publicas de Educacion Basica y ETP del ambito de la UGEL Cajamarca.

BASE LEGAL:
Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su reglamento D.S.N°004-2013-ED.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley General de Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento-D.S. N° 005-90-PCM.
D.S. N° 005-2011-ED, Normas sobre el proceso de Racionalizacion de personal
docente, administrativo y auxiliar de educacion.

REQUISITOS:
Resolucion de conformacion de la Comision Técnica de UGEL.
Resolucién de conformacion de la Comisién Técnica de Institucion Educativa.
Informe Escalafonario.
Copia de Actas y Néminas de Matricula.
Cuadro de distribucion de secciones y horas.
Presupuesto Analitico de Personal PAP.
Aplicativo SIRA (Sistema de Informacion para la racionalizacion)
Cuadro de necesidades y excedencias.
Informes de las Comisiones Técnicas

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- La Racionalizacién es un proceso permanente obligatorio y prioritario orientado a

optimizar e identificar las excedencias y necesidades de plazas del personal de las
Instituciones Educativas Publicas, buscando equilibrar la oferta y demanda educativa
en funcién a las necesidades reales y verificadas del servicio educativo con criterio de
flexibilidad en funcién a la realidad socioeconémica y geografica, condiciones y
necesidades pedagdgicas y las limitaciones de la infraestructura escolar y recursos
humanos.

Los responsables del proceso de Racionalizacibn de personal docente y
administrativo son: En las Instituciones Educativas polidocentes completas la
Comision Técnica de Institucion Educativa (COTIE) presidido por el Director y en las
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6.

P

Instituciones Educativas multigrado a cargo de la Comision Técnica Local de la UGEL
Cajamarca.

La Comision Técnica de Institucion Educativa emite un informe determinando la real
demanda y oferta educativa en base a su PAP y a la poblacién escolar, siendo ésta
gue determina la necesidad o excedencia de personal.

La Comisién Técnica de la UGEL Cajamarca revisa los informes de las comisiones
técnicas de las Instituciones Educativas, de ser necesario reformula los cuadros o da
conformidad de acuerdo al aplicativo SIRA.

La Comision Técnica de la UGEL Cajamarca, verifica en el sistema de informacién
para racionalizacion (SIRA) y determina las excedencias y necesidades de personal
docente y administrativo.

Publicacion de las plazas excedentes como de las necesidades de plazas de las
instituciones educativas. Luego elabora un cronograma de adjudicacién o reubicacion
de plazas por racionalizacion.

La comisién elabora el informe final y la resolucién de reubicacién de plazas

El equipo de personal elabora las resoluciones de reasignacion por racionalizacion del
personal excedente.

ROCEDIMIENTO:

Pas
N°

° Actividad Responsable Tiempo

1

Elaboracién de oficio solicitando la | Especialista de | 1 hora.
conformacion de la comisién técnica de | Racionalizacion (AGI)
racionalizacion de la UGEL.

Emision de la resolucién de conformacién | Equipo de personal | 3 dias.
de la comision técnica de Racionalizacion | (Administracion).
de la UGEL Cajamarca.

Distribucion y difusion de las Normas | Comision Técnica de | 10 dias.
Legales de Racionalizacion de personal en | UGEL Cajamarca
las Instituciones Educativas Publicas con | (Especialista de
oficio de orientacion. Racionalizacion)

Reuniones de capacitacién con Directores | Comision Técnica de | 10 dias.
de Il. EE., para informar sobre proceso de | UGEL Cajamarca.
Racionalizacion de personal. (de acuerdo
a la necesidad)

Conformacion y reconocimiento resolutivo | Director de la
de la comision técnica de Racionalizacion | Institucion Educativa. | 3 dias.
de I. E. Polidocente completa con
indicacion de cronograma de trabajo.

Visitas de verificacion de la poblacion | Comision Técnica de | 45 dias.
escolar y docentes de las Instituciones | UGEL Cajamarca.
Educativas Publicas, segun necesidad.

Recepcion de las resoluciones e informes | Tramite documentario | 1 dia.
de las Comisiones técnicas de Institucion
Educativa.

Derivacion de los expedientes a la | Tramite documentario, | 1 dia.
secretaria de AGI.

Secretaria de AGI deriva los informes de | Secretaria de AGI 1 hora.
las 11.EE. (Secretario Técnico).

Recepcion de los informes técnicos de las | Especialista en | 1 hora
II.LEE. racionalizacion.
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10 | Informes de las visitas de verificacion a | Comisién Técnica de | 1 dia.
II.LEE. por la comision técnica de UGEL | UGEL Chota.

Cajamarca.

11 | Solicitud de informes escalafonarios del | Especialista en | 1 hora.
personal excedente. racionalizacion.

12 | Emisibn de informes escalafonarios del | Responsable de | 3 dias.
personal excedente. escalafén (Adm.)

Identificacion 'y  determinacién  de | Comisiobn Técnica de | 5 dias.

13 | excedencias y necesidades en el sistema | UGEL Cajamarca
de informacion para racionalizacion de
personal (SIRA).

14 | Publicacion de cuadro de excedencias y | Comisidbn Técnica de
necesidades de personal en las | UGEL Cajamarca 2 dias.
Instituciones Educativas.

15 | Elaboracion y publicacion del cronograma | Comision Técnica de
de adjudicacién de plazas docentes y | UGEL Cajamarca 3 dias.
administrativas por racionalizacion.

16 | Presentacion de reclamos. Directores, Docentes y | 2 dias.

Administrativos de las
Il.LEE.

17 | Adjudicacion de plazas docentes y | Comisibn Técnica de | 2 dias.
administrativas por racionalizacion. UGEL Cajamarca.

18 | Elaboracion del informe del proceso de | Comision Técnica de | 1 dia.
racionalizacion al Despacho Directoral. UGEL Cajamarca.

19 | Elaboracion de proyectos de resolucién de | Especialista de | 2 dias.
reubicacion de plazas docentes vy | racionalizacion (AGI).
administrativas excedentes.

20 | Visacion del proyecto de resolucion y firma | Jefes de: AGlI,
de Director de la UGEL. Asesoria Juridica vy | 5 dias.

Director de UGEL.

21 | Caodificacion, archivo y distribucion de las | Equipo de Tramite | 3 dias.
resoluciones a las areas correspondientes. | Documentario.

23 | Elaboracion de proyectos de resoluciones | Equipo de personal, | 2 dias.
de reasignacion de personal excedente. responsable de

NEXUS.

24 | Visacion de proyectos de resolucion y | Jefes de: AGlI, | 5 dias.

firma de Director de la UGEL. Administ., A. Juridica 'y
Director de UGEL.

26 | Codificacion, archivo y distribucion de las | Equipo de Tramite | 3 dias.
resoluciones a las areas correspondientes. | Documentario.

27 | Distribucion de la copia de la Resolucion | Equipo de Tramite | 2 dias.
Directoral a los interesados. Documentario.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 4111h4o?£.s y
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

ILEE. POLIDOCENTES
COMPLETAS

TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

DESPACHO DIRECTORAL

ADMINISTRACION

ASESORIA
JURIDICA

Director de la L.E. proyecta
resolucion de COTIE vy
emite informe

Levanta observaciones
y envia informacion
complementaria

v

Racionalizador elabora oficio

solicitando conformacion de [~

Secretaria: Recepciona y deriva
el oficio con proveido al equipo
de personal.

comision
Codifica y distribuye la
Resolucion a integrantes de |
la Comision. -
I
i I
) ) A 4
Recepciona  expediente . .
Comisién recepciona

(resolucién e informe) de

Institucional.

ILEE. y deriva a Gestion | =

Ly | expedientes y realiza visitas de
verificacion y emite informes

Secretaria de personal
recepciona 'y deriva al
responsable del equipo

I

v

Tec. Ad. Elabora proyecto
de resolucion.

Secretaria recepciona proyecto
de resolucion y deriva al Jefe del
Area, para VV°.B°.

'

V

Jefe del Area de Administracion
visa proyecto de resolucion.

Jefe del Area de AJ visa
proyecto de resolucion y deriva
a Direccion.

Director firma la resolucién de
conformacion de la comision

especificos

Conforme

NO

A

l Sl

Comisién ejecuta la
reubicacion de las plazas
excedentes y proyecta las
respectivas resoluciones.

V

N
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y

Jefe del Area de AJ visa
proyecto de resolucion y deriva

Personal excedente recibe
resolucion de reasignacion

!
L ]

>
Especialista de finanzas verifica | aDireccion
la afectacion presupuestaria de
las plazas reubicadas. Y con
V°B® del jefe de AGI se deriva a
Asesoria Juridica.
Numera resolucion, fecha, Director firma la Resolucion |
registra y distibuye a - de reubicacién de plazas «
<
Personal y demés areas [~
correspondientes.  Archiva
autografas.
Equipo de personal proyecta
> . N
®» | resolucion de reasignacion de
[emm——————— » | personal excedente y deriva a
Especialista de racionalizacion H AGL.
coordina con personal la emision !
de resoluciones de reasignacion [Fr============ 1
de personal excedente.
Especialista de finanzas verifica
la afectacion presupuestaria del
ersonal reasignado or . , . L
facionalizacién y gon VeR® zel Jefe de Administracion  visa Jefe de Asesoria Juridica da el
jefe de AGl se derva a »| proyecto de resolucion y deriva af=r— V.B.al proyecto de resolucion y
Administracion Asesoria Juridica. deriva a la Direccion.
Numera  resolucién, fecha, Director firma la Resolucién

registra y distribuye a las areas
correspondientes y a personal
excedente. Archiva autégrafas.

de reasignacion del personal

excedente.
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8. ANEXOS
= Glosario de Términos:

- SIRA: Sistema de Informacién para Racionalizacion de Personal.

- PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

- COTIE: Comisién Técnica de Institucién Educativa.

- Plaza: cargo con presupuesto permanente que adquiere la categoria de plaza
organica y forma parte del CAP y del PAP de la institucion educativa.

= CUADRO DE MATRICULA Y ASISTENCIA POR SECCIONES Y GRADOS

DEMANDA Y/O EXCEDENCIA DE PLAZAS. ANO:
01. Distribucion de Secciones y Docentes.- NIVEL INICIAL.
INSTITUCION EDUCATIVA:
AULA T ASIS CONDICION -

EDAD SECC  MATRIC|{E ¢ DOCENTES DE AULA LABORAL OBSERVACION

3
ANOS

4
ANOS

5
ANOS
TOTAL
Lugary Fecha: ...
UGEL. JAEN. DIRECTOR - IE.
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DEMANDA Y/O EXCEDENCIA DE PLAZAS.

01. Distribucion de Secciones y Docentes.-

INSTITUCION EDUCATIVA:

ANO:
NIVEL: PRIMARIA.

GRA
DOS

SECC
AULA

MATRI

ASIS
TENC

DOCENTES

CONDICION

LABORAL OBSERVACION

1ro.

2do.

3ro.

4to.

5to.

6to

TO
TAL

NOTA: En caso de estar trabajando con el Sistema de Polidocencia, anotar el nombre del docente en cada

seccion y en Observaciones el Area Curricular que desarrolla.

UGEL. CAJAMARCA.

Lugary Fecha: ...

DIRECTOR - IE.
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DEMANDA Y/O EXCEDENCIA DE PLAZAS.

01. Distribucion de Secciones y Docentes.

INSTITUCION EDUCATIVA:

NIVEL: SECUNDARIA.

CD;SQ iILEJ(L:,(A: MATRI "I'AESI\II% DOCENTE ASESOR ESPECIALIDAD Cnglgng_) OBSERVAC
1ro.

2do.

3ro.

4to.

5to.

TOTALES

Lugary Fecha: ... ...

UGEL. CAJAMARCA.

DIRECTOR - IE.
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= CUADRO DE PERSONAL DESCATADO

ANO:

INSTITUCION EDUCATIVA: «tittueeeeeeetetuteeseeeetaaasseseeeesasesseeeasssnsseseensnnsseseenssnneesas

03. PERSONAL DESTACADO A LA |.E, QUE CUMPLE OTRAS FUNCIONES. (FUERA DEL AULA).

3.1. DOCENTES.

Ne APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PROCEDENCIA ACTIVIDADES QUE REALIZA
3.2. ADMINISTRATIVOS.
Ne APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PROCEDENCIA ACTIVIDADES QUE REALIZA
Lugary Fecha: ...
UGEL. CAJAMARCA. DIRECTOR - IE.
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= CUADRO DE DISTRIBUCION DE HORAS DE CLASE PARA EL ANO FISCAL 2014

INSTITUCION EDUCATIVA
NIVEL / PROGRAMA
GRADO DE
E(fITOl:??‘{g)s ng\; AREA CURRICULAR ‘I’_g';gAR'z’: H%}EAS
Y P DS R DICTADO
CODIGO PLAZA ; 0
TITULAR 0
COD. MODULAR: 0
ESPEC. TITULO: 0 0
NIVEL MAGISTERIAL: 0
TIEMPO SERVICIOS: 0
OBSERVACIONES: 0
TITULAR 0
COD. MODULAR: 0
ESPEC. TITULO: 0
NIVEL MAGISTERIAL: 0
TIEMPO SERVICIOS: 0
OBSERVACIONES: 0
CODIGO PLAZA 0
TITULAR 0
COD. MODULAR: 0
ESPEC. TITULO: 0 0
NIVEL MAGISTERIAL: 0
TIEMPO SERVICIOS: 0
OBSERVACIONES: 0
CODIGO PLAZA : INORGANICA / SIN PRESUPUESTO 0
TITULAR 0
COD. MODULAR: 0
ESPEC. TITULO: 0 0
NIVEL MAGISTERIAL: 0
TIEMPO SERVICIOS: 0
OBSERVACIONES: 0
TOTAL 0 0
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= CUADRO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR CARGO Y FUNCIONES

UGEL. CAJAMARCA
ESTUDIO SOBRE
DEMANDA Y/O EXCEDENCIA DE PLAZAS.

01. PERSONAL ADMINISTRATIVO (Una Ficha por Trabajador).

INSTITUCION EDUCATIVA:

ANO: ......

NIVEL EDUCATIVO: .......oceniiiiiiiiiin e,

No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL
TRABAJADOR.

CARGO SEGUN
R.D. NOMBRAM

FUNCIONES QUE REALIZA

TURNO /
HORARIO

EDTUDIOS
(Nivel Educat )

ESTUD. COMPL
(Que Realiza)

OBSERVACION

NOTA: En observaciones anotar otros datos que desean informar. Ejemplo si el trabajador internamente cumple otra funcion y el tiempo que viene desempefiandose.

Los casos del Personal de Limpieza, anotar el nimero de ambientes que limpia, el horario en que lo hace y que otras funciones realiza.

Presidente Com. Racionalizacion - IE.
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CUADRO: CONSOLIDADO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON NECESIDAD Y/O EXCEDENCIA DE PLAZAS

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CAJAMARCA
Area de Gestion Institucional / Comisién de Racionalizacion

NIVEL / MODALIDAD EDUCATIVA:

DEFICIT Y/O EXCEDENCIA DE PLAZAS

ANO: -

INSTITUCION EDUCATIVA

LUGAR/
DISTRITTO

ANO

MATRICULA'Y SU PROYECCION | CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DEFICIT Y/O EXCEDENCIA DE
(Inicial, Primaria, Secundaria y Plazas Docentes Organ:Direct, Jerarg, Aula, PLAZAS
EBA Horas, Otras
(O] [ O [

2|18 »|elslddd |4 EEREEEREEERE EEEELR
Slalslel sl 99 9 o3 S 4 3 = o I IS I I 5 a3 k=
HEEEIEEERE ENEEEEEELEE EREEEE
HEERBRIEEERE dggq 843 | I8 &

TOTAL
DEFICIT
DE
PLAZAS

OBSERVA
CION

DISTRITO DE:

lLE. N°

lLE. N°

TOTAL DEFICIT Y/O EXCEDNCIA DE PLAZAS DOCENTES:
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PROCESO: CERTIFICACION PRESUPUESTAL PARA EJECUCION DE

GASTO

CODIGO:; P2-AGI-RA.

1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para habilitar el presupuesto en sus respectivas
especificas de gasto para su oportuna ejecucién en funcion de los resultados
esperados.

ALCANCE:

Area de Administracion de la UGEL con sus oficinas de abastecimientos,
contabilidad y tesoreria.

BASE NORMATIVA:

- Ley General del Presupuesto Publico N° 28411

- Ley de Presupuesto Publico del afio fiscal.
- D.S. N° 304-2013-EF. Aprueba el TUO de la Ley General del Presupuesto
Publico N° 28411.
- Directiva N°005-2010-EF/76.01 y modificatorias Directiva para la ejecuciéon
presupuestaria.

REQUISITOS:

- Planillas de remuneraciones

- Planilla de pensiones

- Planilla por sentencias judiciales
- Ordenes de servicio y de compra

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- La certificacion presupuestal es responsabilidad del especialista en finanzas,
teniendo en consideracién los pedidos de las areas usuarias de la UGEL, de
acuerdo a una correcta programacion anual del gasto, en el caso de no existir
presupuesto en el clasificador, se realiza la redistribucion del mismo previo
analisis de las demandas en favor de los usuarios.

PROCEDIMIENTO:

PESOO Actividad Responsable Tiempo

1 Pedido del area usuaria para tener | Jefe de area de |1 hora
disponibilidad presupuestal dirigido al | Administracion
Jefe de AGI.

2 Recepcion del pedido y derivacion al | Secretaria de AGI 10 minutos
especialista en finanzas.

3 Recepcion y analisis del pedido | Especialista en | 10 minutos
contrastando con el SIAF - MPP finanzas.
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Aprobacion y transmision de la | Especialista en | 10 minutos
certificacion en el SIAF-MPP finanzas.

Firma de la certificacion en fisico de los

formatos. (para el caso de la GG 2.1. | Especialista en | 30 minutos
se elabora documento dirigido al Area | finanzas.

de Administracion firmado por el Jefe
de AGI)

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION

2 horas
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA %%%’?_RIA DE AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
SECRETARIA JEFE AGI ESPECIALISTA EN FINANZAS
v Recepcion del pedido vy _ | Recepcion y analisis - Contrastacion en el
. ) , derivacion al " | del pedido. " SIAF - MPP
Pedido del area usuaria especialista en finanzas.
para tener
disponibilidad
presupuestal dirigido al
Jefe de AGI. Aprobacién y transmisién de la
certificacion en el SIAF-MPP

Firma de la certificacion en
fisico de los formatos.

{

A

Recepciona < - | b oo
certificacion ) . ara el caso de la
presupuestal - Elabora cargoy | Firma de la certificacion ) 21.. se elabora
entrega N para el caso de la GG 2.1 documento  dirigido  al
Area de Administracion.

|

L]
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ANEXOS:
GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS:

- Pliego Regional: Gobierno Regional al que se le ha aprobado una asignacion
presupuestaria en la Ley Anual de Presupuesto.

- SIAF - MPP: Sistema Informatico de Administraciéon Financiera — Moédulo de
Presupuesto Publico.

- Certificacion presupuestal: Documento que sincera la disponibilidad
presupuestal y libre de afectacion para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional segun el clasificador de gastos o genérica del gasto.

- Clasificador de Gasto: Es un instrumento normativo que permiten la agrupacion
0 estructuracion de los gastos de acuerdo a ciertos criterios, que permite
presentar todo los aspectos posibles de las transacciones gubernamentales y
particularmente de la entidad publica, generando informacion que se ajusta a los
requerimientos de los funcionarios de gobierno, analisis econémico, organismos
internacionales y publico en general. La clasificacion econdmica considera
gastos presupuestarios toda transaccion que implica una aplicacién financiera o
un uso de fondos, como producto de una responsabilidad de las entidades de
proveer ciertos bienes y servicios a la poblacion.

- Genérica de Gasto: Es el mayor Nivel de agregacién que identifica el conjunto
homogéneo, claro y ordenado de los gastos en recursos humanos, materiales,
tecnolégicos y financieros asi como bienes y servicios que las entidades publicas
contratan, adquieren o0 realizan para la consecucion de sus objetivos
institucionales.

G.G. 2.1: Personal y Obligaciones Sociales
G.G. 2.2: Pensiones

G.G. 2.3: Bienes y Servicios

G.G. 2.5: Otros Gastos

G.G. 2.6 : Activos No Financieros

- PIA : Presupuesto Institucional de Apertura; es el Presupuesto Institucional
asignado al inicio de las operaciones de la Entidad.

- PIM : Presupuesto Institucional Modificado, es el Presupuesto Institucional
variado dentro de un Ejercicio Fiscal, el cual puede ser mayor o menor al PIA.

- PAP : Presupuesto Analitico de Personal: Documento de Gestion donde
muestra el nimero de plazas que cuenta una Entidad Publica en su condicion de
ocupadas o disponibles para contrato, debidamente financiada dentro del
Ejercicio Fiscal.

- Presupuesto Por Resultados: (PpR) es una estrategia de gestién publica que
vincula la asignacion de recursos a productos y resultados medibles a favor de
la poblacion; requiere de la existencia de una definicion de los resultados a
alcanzar, el compromiso para alcanzar dichos resultados por sobre otros
objetivos secundarios o procedimientos internos, la determinacion de
responsables, los procedimientos de generacion de informacion de los
resultados, productos y de las herramientas de gestién institucional, asi como la
rendicion de cuentas.
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PROCESO: ELABORACION DE NOTA DE MODIFICACION PRESUPUESTAL

CODIGO:; P3-AGI-RA.

1.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para habilitar o anular los créditos presupuestarios en
los clasificadores de ingreso o gasto, para el cumplimiento de las actividades
institucionales aprobadas en el POI, de esta manera resguardar el buen uso de los
recursos publicos en favor de la comunidad.

ALCANCE:
Areas que conforman la Unidad de Gestion Educativa Local de Cajamarca.

BASE NORMATIVA:

- Ley General del Presupuesto Publico N° 28411

- Ley de Presupuesto Publico del afio fiscal.

- D.S. N° 304-2013-EF. Aprueba el TUO de la Ley General del Presupuesto
Publico N° 28411.

- Directiva N°005-2010-EF/76.01 y modificatorias Directiva para la ejecucion
presupuestaria.

REQUISITOS:

- Analisis de la Ejecucién del gasto de remuneraciones
- Andlisis de la Ejecucion del gasto de pensiones

- Solicitud justificada del Area de Administracion

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

- Elaborar la nota de modificacibn presupuestal es responsabilidad del
especialista en finanzas, se genera previo analisis de la ejecucion del gasto y
el cumplimiento de las metas fisicas aprobadas; asi como los pedidos de las
areas usuarias de la UGEL debidamente justificadas, las cuales deberan
sujetarse a las normas legales vigentes.

PROCEDIMIENTO:

NO

Paso Actividad Responsable Tiempo

Pedido del area usuaria para elaborar nota | Jefe de éarea de |1 hora
1 de modificacion presupuestal dirigido al | Administracion

Jefe de AGI.

2 Recepcion del documento y derivacion al | Secretaria de AGI 10 minutos
especialista en finanzas.

3 Recepcion y andlisis del documento | Especialista en | 10 minutos
contrastando con el SIAF — MPP finanzas.
Realizar rebajas en el SIAF en los 1 dia
clasificadores de gasto en caso que este se | Tesorero, contador o

4 encuentre comprometido con la | responsable de
elaboracion de la nota de modificacion | abastecimientos.
presupuestal.
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Elaboracién, habilitacion y transmisién al | Especialista en | 1 hora

5 Pliego Regional de la nota de modificacion | finanzas.
presupuestal en el SIAF-MPP
Elaboracion de documento dirigido al

6 Pliego Regional que formaliza y sustenta la | Especialista en | 30 minutos
solicitud de la nota de modificacion | finanzas.
presupuestal.

Firma del documento de formalizacion de 1 dia

7 la nota de modificacion presupuestal y | Director de UGEL
devolucion a AGI.

8 Envio del documento al Pliego Regional. Secretaria de AGI 2 dias
Aprobacion o rechazo de la nota de | Gerencia de | 1 dia
modificacion presupuestal a través del | Presupuesto,

9 SIAF - MPP Planeamiento y

Acondicionamiento
Territorial -GRC

10 | Verificacion de nota de modificacion | Especialista en | 10 minutos
presupuestal a través del SIAF-MPP vy | Finanzas
comunicacion a Administracién para
conocimiento y fines.

i 5 dias 03
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION horas
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

A . A : GERENCIA DE
AREA DE ADMINISTRACION AREA DE GESTION INSTITUCIONAL PRESUPUESTO,
EFE DE TESORERO, CONTADOR O DIRECTOR UGEL PLANEAMIENTO Y
ADMiJNISTRACI()N ENCARGADO DE SECRETARIA JEFE AGI ESPECIALISTA EN FINANZAS ACONDICIONAMIENTO
ABASTECIMIENTOS TERRITORIAL -GRC
Recepcion de Recepcion, grjélisis del pedido
documento y y contrastacion en el SIAF -
l derivacion al |jm==== MPP
especialista en 1
Pedido para elaborar finanzas. :
nota de modificacion | » .
L . — B Recepcion a través del
presupuestal dirigido ! Elaboracion, habilitacion y transmisional | = = = = = = = = = = = 4 -> [ SIAF-MPP
al Jefe de AGI. 1 Pliego Regional de la nota de modificacion
Realizar rebajas en el SIAF : presupuestal en el SIAF-MPP
en los clasificadores de |
gasto en caso este [T T T T TTTTTTTTTT l
comprometido con la
elabpramqp de la nota de Elaboracion de documento
modificacion presupuestal. dirigido al Pliego Regional
Deriva a <«— | Visa el | q—t [ que formaliza y sustenta la
Direccion documento solicitud de la nota de
modificacién presupuestal.
Firma del documento
de formalizacion de la
» | nota de modificacion
Conoce modificacion presupuestal y
preSUpUeStal Envio del < devolucion a AGI. Aprobacién o rechazo de

{

L]

documento al
Pliego Regional

Verificacion a través del SIAF-

MPP y comunica a
Administracidn

la nota de modificacion
presupuestal a través del
SIAF - MPP
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8. ANEXOS:

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS:

SIAF - MPP: Sistema Informatico de Administracién Financiera — Médulo de
Presupuesto Publico.

Nota de modificacion presupuestal:

El presupuesto publico es una herramienta que permite planificar las actividades
de los entes gubernamentales, incorporando aspectos cualitativos vy
cuantitativos, para trazar el curso a seguir durante un afio fiscal con base en los
proyectos, programas y metas realizados previamente.
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PROCESO: GENERACION DE CODIGO MODULAR PARA UNA |.E.

CODIGO: P4-AGI-EST.

1.

OBJETIVO:
Determinar el procedimiento a realizar para la generacion del c6digo modular de
una institucion educativa publica o privada.

ALCANCE:

Instituciones educativas

encargados).

BASE NORMATIVA:

- Ley General de Educacion N° 28044 y su reglamento D.S. N°011-2012-ED.

- El Decreto Legislativo N° 882

REQUISITOS:
- Copia de la resolucion de autorizacion de funcionamiento o creacion de

instituciéon educativa.
- Copia de DNI del promotor o director de la institucién educativa.

publicas y particulares

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:
- La generacién del codigo modular es responsabilidad del especialista de
estadistica del Area de Gestion Institucional de la UGEL.
- El especialista genera un suceso mediante el sistema SIEMED, donde se llena
datos que son generados teniendo en cuenta la resolucién de funcionamiento o
autorizacioén de la institucién educativa publica o privada y datos del director y/o
promotor. Este suceso es enviado mediante correo electrénico al coordinador del
Ministerio de Educacion.
- Elencargado del Ministerio de Educacién genera un suceso que mediante correo
electrénico remite al especialista de estadistica de la UGEL para que actualice

su sistema y genere el nuevo codigo modular para la institucién educativa.

PROCEDIMIENTO :

(directores,

promotores,

Pa’\sloo Actividad Responsable Tiempo
1 Recepcion de  Expediente, | Encargado de 1 dia
asignacion de numero y | Tramite
derivacion a AGI Documentario.
2 Recepcion y derivaciébn de | Secretaria de AGI 1 hora
expediente al jefe de AGI
El jefe de AGI genera el | Jefede AGI 30 minutos
3 proveido al especialista de
estadistica.
4 Recepcibn y revision de | Especialista de 20 minutos
expediente Estadistica - AGI
5 Generar el suceso mediante el | Especialista de 15 minutos

sistema SIEMED.

Estadistica - AGI
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Envia el suceso y copia de

Especialista de

resolucion mediante correo | Estadistica - AGI 5 minutos
electronico a coordinador de

padrén del Ministerio de

Educacion.

Emite un suceso de datos al | Coordinador de 7 dias
Especialista de Estadistica de la | Padrén del MINEDU

UGEL.

Emite una Constancia o Ficha | Especialista de

de Datos con el nuevo Caodigo | estadistica — AGI 10 minutos
Modular de la I.LE y entrega al

usuario.

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION goc’ilas, 2hy
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

MINEDU

INICIO

Presenta solicitud y
requisitos

®

Recepciona ficha con
c6digo modular

A

Recepcion  de  expediente,
asignacion de numero de
expediente y derivacion a AGI

!
L)

v

Recepcion y derivacion de expediente al jefe de AGI.

v

El jefe de AGI genera el proveido al especialista de

estadistica

v
Recepcion y revision de expediente por especialista de
estadistica

NO
Sl
Odbservle;do y Genera  suceso
evuelioa | q— ¢ Cumple con — | mediante SIAMED
usuario requisitos?

Y

Coordinador recepciona verifica y
emite un suceso de datos

Envia suceso + la copia de resolucién
mediante e-mail al coord. padrén
estadistico del MINEDU

Observado
y devuelto
a usuario

Actualiza el sistema con el suceso

Guarda informacién en la base
de datos “padron *

v

codigo modular para |.E.

Emite constancia y ficha de datos
con el codigo modular de la L.E. y
entrega a usuario

recibido del coord.. y se genera el | <=

¢ Cumple
con
requisitos?

} s

Genera suceso
mediante  SIAMED 'y
remite a especialista.
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8. ANEXOS:

SISTEMA SIEMED: Sistema Estadistico del Ministerio de Educacion.
Ficha de datos y Constancia de Cédigo Modular.

DRE CAJAMARCA

e 1] ‘ Fecha 10/06/2014
Unidad de Estadistica Educativa FICHA DE DATOS Hora 17:37:28

INSTITUCION EDUCATIVA : 025

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION

Cédigo modular : 0442327 - Principal Tipo de centro b |

Cédigo de local : 093711 Estado actual : Activo
Tipo de programa g Situacion actual

Nivel y modalidad : A2 - JARDIN Teléfono : 36 9856
Gestion : A1 - Publica de gestion directa Correo electrénico  : No registra
Entidad gestora : 01: SECTOR EDUCACION Pégina web : No registra
Forma de atencién : Escolarizada Fecha de registro : 28-03-1974
DATOS DE UBICACION

Direccién : CALLE LAS PETUNIAS-FONAVI | 259 CHONTAPACCHA

Ubicacién geografica  : 060101 - - -

Centro poblado : CAJAMARCA Area geogréfica : 10: URBANA
Referencia $

CARA! RI

Gestion parroquial

Género del alumnado :
Tipo gestion parroquial : ... Caracteristica
Relacién con el estado : Unidad de costeo
Financiamiento : Publico Modo de atencién : Presencial
Turmo de atencién : 11 - MANANA Afio de inicio :
Cont. de la jornada esc. : Continua Tipo y codigo de IGEL: ...

SERVICIOS EDUCATIVOS VINCULADOS AL CENTRO EDUCATIVO

Programa articulacién  : No aplica Matricula IEST en ISP: No aplica
Educ. a distancia CPED : No aplica Tipo de NEE. : No aplica
Matricula EDA en CEBA : No aplica Centro educ. Anexo

PERSONAL DIRECTIVO Y PROMOTOR

Director  : SALDANA SALAZAR NORA VIOLETA Situacién laboral
Subdirector : Situacién laboral
Promotor

CENTROS EDUCATIVOS QUE FUNCIONAN EN EL MISMO LOCAL ESCOLAR

CREACION RES. DEPARTAMENTAL / RD. ZONAL 0430 28-03-1974

Fuente : Padron de Instituciones Educativas.
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PROCESO: ACTUALIZACION DEL PADRON DE INSTITUCIONES

EDUCATIVAS Y PROGRAMAS

CODIGO: P5-AGI-EST.

1.

OBJETIVO:
Determinar el procedimiento a realizar para la actualizacion del padrén con datos
especificos de los programas e instituciones educativas publicas y privadas.

ALCANCE:

- Instituciones educativas publicas y privadas del ambito de la UGEL
Cajamarca.

- Programas educativos (PRONEIs, PIETBAF, PRITE)

- Unidas organicas y oficinas de la UGEL.

- Usuarios que requieran informacion.

BASE NORMATIVA:

- Directiva N°001-2010-ME/SPE-PLANMED-UEE. Procedimientos para la
actualizacion del padrén de instituciones educativas y programas.

- Resolucién Ministerial que aprueba las normas y orientaciones para el afio
escolar.

REQUISITOS:

- Capacitacion en censos escolares

- Llenado de censo de matricula Por parte del director
- Llenado del censo de local escolar o coordinador de
- Llenado del resultado del ejercicio de censo de fin de afio -- programa

- Sistema estadistica on line
- No6minas de SIAGIE

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

Para la actualizacion del padron de todos los niveles educativos se realiza el

siguiente procedimiento:

- El especialista de estadista de la UGEL realiza la capacitacion dirigida a
directores y coordinadores sobre el llenado de datos que deben consignar en
los censos escolares.

- Apertura del sistema para el llenado de censos escolares del afio lectivo.

- Los directores de las instituciones educativas proceden al llenado de las
fichas virtuales, envian y validan la informacién censal.

- Al culminar la fecha limite de llenado del censo, el estadistico de la UGEL se
encarga de descargar del sistema estadistica on line la informacién del total
de instituciones que llenaron el censo dentro del plazo, consolidar la
informacion de los programas e instituciones educativas de EBR, EBA,EBE y
CETPROs en un solo padrén por nivel educativo, distrito, tipo de gestion y zona
geografica.

- Verifica en el SIAGIE la informacion obtenida para cotejar datos y obtener un
padrén actualizado.

- Se remite una copia de este padron actualizado a todas las areas y oficinas de
la UGEL para conocimiento y fines.
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6.

PROCEDIMIENTO:

Paso
NO

Actividad

Responsable

Tiempo

Capacitacién dirigida a directores y
coordinadores sobre el llenado de datos
que deben consignar en los censos
escolares.

Especialista de
Estadistica - AGI

4 dias

Apertura del sistema estadistica on line
para el llenado de censos escolares del
presente afo.

Ministerio de
educacion

1 mes

Llenado de fichas virtuales del sistema
estadistica on line en cada institucion
educativa.

Director o
coordinador de
programa

1 hora

Validacién de informacion censal y envio
mediante el sistema estadistica on line.

Director o
coordinador de
programa

10 minutos

de la
total de

Descarga y consolidacion
informaciéon emitida del
instituciones educativas.

Especialista de
Estadistica - AGI

15 minutos

Verificacion de informacién mediante el
SIAGIE

Especialista de
Estadistica - AGI

5 dias

Como resultado se obtiene un padron
actualizado de los programas e
instituciones educativas de la UGEL.

Especialista de
estadistica — AGI

1 dia

Se remite una copia de este padrén a
todas las éareas de la Ugel para
conocimiento y fines

Especialista de
estadistica — AGI

1 dia

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION

1

dias, 1 hora y
25 min

mes, 11
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE GESTION
PEDAGOGICA

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

MINEDU

DIRECTORES O COORDINADORES

Verificarla la informacion
con el sistema SIAGIE

'

Capacitacion ~ dirigida a

deben consignar en los censos escolares

directores y
coordinadores sobre el llenado de datos que

Apertura del sistema para el
llenado de censos escolares
del presente afio

Descargue de la informacion emitida
del total de instituciones educativas

¢

Consolidacion de toda la

informacion

Resultado es un padrén
actualizado de programas
e instituciones educativas

—»| Guarda “padron actualizado en
base datos del estadistico

-

v

Remite una copia de este padron
a todas las areas de la UGEL

o

Guarda informacién en la
base de datos del sistema

Proceso de llenado de fichas
virtuales por el sistema en cada
institucion educativa

}

Sl Envio y validacion

de informacion
censal

Guarda informacion en el
sistema como omiso

116



PROCESO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

CODIGO: P6-AGI-PLANIF.

1. OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para la elaboracion y aprobacién del Plan Operativo
Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Cajamarca.
2. ALCANCE:
Unidades orgéanicas de la UGEL.
Instituciones y programas educativos de educacién basica y técnico productiva.
3. BASE NORMATIVA:
Ley N° 28044 Ley General de Educacion.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
D. S. N° 011-2012-ED Reglamento de la Ley General de Educacion,
D.S.N°015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local.
Ordenanza Regional N°013-2011-GR.CAJ.CR. aprueba el ROF de la UGEL
Cajamarca.
4, REQUISITOS:
Planes estratégicos nacional, regional y local (UGEL e II.EE.)
Proyecto de Presupuesto Institucional y PIA
Determinacion de actividades, planes, proyectos y programas por Areas y Equipos.
Reportes estadisticos actualizados sobre indicadores educativos de los aspectos
pedagdgicos y administrativos.
5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:
La elaboracion del POI se inicia con el andlisis de la problemética del servicio
educativo, para lo cual tendra en cuenta los PEI e Informes de Gestiéon de las
Instituciones Educativas, el avance, logros y dificultades de la ejecucion del POI del
aflo anterior. Ademas considera la asignacion del Presupuesto Institucional Anual
(PIA) y los objetivos y metas priorizadas por la entidad en el marco de los planes
estratégicos nacionales, regionales y locales.
La conduccion de la formulacion del POl es responsabilidad del especialista en
planificacion con la participacion de los jefes y equipos técnicos de cada unidad
organica de la UGEL.
6. PROCEDIMIENTO:
PASO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO
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Identifica los objetivos y politicas educativas
nacional y regional, prepara los esquemas,
formatos y orientaciones de planificacion de
actividades y otros documentos de recojo de
informacién. Remite a los equipos y areas para las
tareas correspondientes y la elaboracién de sus
propuestas.

Prepara el cronograma de reuniones con los
equipos y areas, de acuerdo a lo previamente
coordinado con los responsables de las mismas.

Planificador

Planificador

5 dias

Realiza reuniones de trabajo con los equipos

técnicos por areas de acuerdo con el cronograma

y distribuye el siguiente material de trabajo sobre

el cual desarrollara las acciones de orientacion y

monitoreo:

¢ Reporte de informacién que se requiere a los
diferentes equipos y areas.

e Actualizacién de la problematica con visiéon
estratégica.

¢ Obijetivos.

o Estrategias.

e Programacién de  actividades, planes,
proyectos y programas.

Planificador y
Jefe de AGI

5 dias

Identifican la problemética actualizada
(diagnéstico estratégico) con ayuda de los
formatos respectivos, establecen estrategias,
definen objetivos, actividades, proyectos, planes
y/o programas por equipos de area, dejando
constancia en acta por reunion.

Equipos de
trabajo de cada
area

10 dias

Los responsables de cada equipo técnico reportan
al planificador la problemética identificada de
acuerdo con sus competencias, la propuesta de
objetivos, estrategias y de actividades para su
procesamiento y consolidacion en base a los
formatos alcanzados.

Jefe de cada
area

1 dia

Identificada la problematica de cada equipo y area
de la UGEL, define y estructura la problematica
general y la prioriza.

Elabora el propuesta de POI: Plantea los objetivos,
metas y actividades, en base a la consolidacién de
la problemaética, las propuestas de los equipos de
trabajo de las é&reas, el PIA y los planes
estratégicos a nivel regional y local.

Planificador

10 dias

Socializa el proyecto o propuesta de POI con
equipo directivo, jefes de areas y equipos para
recibir sugerencias.

Planificador

02 dias

Teniendo en cuenta las sugerencias recibidas,
mejora la redaccion final del POI.

Planificador

02 dias
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Elabora el informe, el proyecto de resolucion y| Planificador 5 dias
9 |junto con el POI, lo eleva al jefe de AGI para su
aprobacién y visto bueno.
10 |Revisa el Informe y el proyecto de resolucién que Jefe AGI 1 dia
aprueba el POI, si esta conformes lo visa.
11 | Secretaria de AGI deriva al director de la UGEL. Secretaria AGI 1 dia
12 | Recibe proyecto con informe y deriva a Director Secretaria 1 dia
para firma. Direccion
13 |Firma resolucion y a través de secretaria deriva a| Director UGEL 1 dia
tramite documentario para numeracion y fechado.
14 |Numera, fecha, registra, distribuye a los jefes y Responsable de | 2 dias
responsables de cada area y oficina y archiva. tramite
documentario.
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION 51 dias
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL AREAS DE LA UGEL TRAMITE
ESPECIALISTA EN (AGP, AJ, AD, DIR) DIRECCION UGEL DOCUMENTARIO
) ) )
PLANIFICACION SECRETARIA JEFE AGI (ARCHIVO)
l INICIO l
|dentifican la problematica
JL actualizada (diagnéstico
— — —| — estratégico) establecen estrategias,
Identifica objetivos y politicas | definen  objetivos,  actividades,
educativas  nacional y 1 $ proyectos, planes y/o programas por
regional, prepara esquemas, |[= f= = == == = ———— e —— - —— - - equipos de  area, dejando
formatos y orientaciones de constancia en acta por reunion.
planificacion de actividades y
otros documentos de recojo
de informacion. Remite a los l
equipos y éreas para la
elaboracion de sus Los responsables de cada equipo
propuestas. técnico reportan al planificador la
problematica identificada la
l propuesta de objetivos, estrategias y
de actividades.
Prep_ara el cronograma de Realiza reuniones de trabajo
reuniones con los equipos y con equipos técnicos por
areas, de acugrdo a lo areas de acuerdo con el
previamente coordinado con los cronograma
responsables de las mismas. )
Define y  estructura la
problematica general y la prioriza.
Elabora la propuesta de POI:
Plantea objetivos, metas y |,
actividades, en base a propuestas |
de los equipos de trabajo de las
areas, el PIA y los planes
estratégicos a nivel regional y
local.
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v

Socializa el proyecto o propuesta
de POI con equipo directivo, jefes
de areas y equipos para recibir

sugerencias.

Teniendo en cuenta las
sugerencias recibidas, mejora
la redaccion final del POI.

|

Elabora el informe, el proyecto
de resolucion y junto con el POI,
lo eleva al jefe de AGI para su
aprobacion y visto bueno.

<+

=

Alcanzan
sugerencias

Alcanzan
sugerencias

—

Secretaria de AGI deriva

Revisa el Informe y el proyecto
de resolucion que aprueba el
POlI, si esta conforme lo visa.

Alcanzan
sugerencias

al director de la UGEL

Secretaria recibe proyecto
con informe y deriva a
Director para firma.

|

Director firma resolucién y a
través de secretaria deriva a
tramite documentario para
numeracion y fechado.

Numera, fecha, registra,
distribuye a los jefes y
responsables de cada area
y oficina y archiva.

\

(e ]
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V. ORGANO DE DIRECCION

PROCESO: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

CODIGO: P1-DIR-AC.

1.

6.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de visacion de certificados de estudios de estudiantes
de EBR, EBA, EBE y CETPROs, verificando y cotejando los datos y calificativos
con las actas de evaluacién final, de recuperacién y subsanacion que emiten las
instituciones educativas publicas y privadas.

ALCANCE:
- Estudiantes de los niveles de educacion inicial, primaria, secundaria de la EBR.
- estudiantes de EBA, EBE y CETPROs.

BASE NORMATIVA:

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28044 y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

- Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica

- D.S N°009-2005-ED Reglamento de la Gestién del Sistema Educativo

- R.M. N° 0234-2005-ED. Aprueba la Directiva N°004-VMGP-2005, sobre
evaluacion de los aprendizajes en la EBR.

- Ordenanza Regional N° 022-2013-GR.CAJ-CR. Aprueba el TUPA.

REQUISITOS:

- Solicitud en FUT

- Certificado de Estudio original

- Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA (S/. 7.00)

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

Se inicia cuando el usuario, a través de tramite documentario, presenta su solicitud
con los requisitos establecidos para la visacién de certificados, expediente que
luego se deriva a la oficina de actas y certificados, la misma que es responsable de
realizar la verificacion de la autenticidad de los calificativos o notas de las
asignaturas o areas curriculares para darle la conformidad y derivarlo finalmente al
despacho directoral para la firma correspondiente y su posterior entrega al usuario.

PROCEDIMIENTO:

Paso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO

1 Recepciona solicitud, revisa el expediente, Encargado de 1 dia
asigna N° MAD, sella el cargo para usuario y | tramite

deriva a oficina de actas y certificados. documentario.
Se recepciona mediante el MAD, se registra y | Responsable de 10
2 se firma el cargo. Actas y minutos
Certificados.
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Ubicacion de las actas segun los afos de | Responsable de
estudio, Institucion Educativa, luego se | Actasy 6 dias
verifica los datos del estudiante y todos los | Certificados.
calificativos por asignatura y/o area curricular.
Si es conforme, se procede a sellar y firmar. | Responsable de 10
Luego deriva a Direccion de UGEL. Actas y minutos
Certificados.
Secretaria de direccibn recepciona el | Secretaria de 10
expediente y entrega al Director de UGEL para | direccion. minutos
la firma respectiva.
Firma el Director Director UGEL 1 dia
Secretaria de direccibn recepciona el Secretaria de
expediente firmado por el Director y devuelve direccion. 1 hora
el expediente a la oficina de Actas y
Certificados. .
Recepciona el expediente con certificados ya | Responsable de 10
visados por el Director y entrega al usuario. Actas y minutos
Certificados.
8 dias, 1
TIEMPO TOTAL ESTIMADO EN DURACION h.'y 40
min.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

USUARIO TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE ACTAS Y CERTIFICADOS DIRECCION
INICIO
Recepciona mediante el MAD, se registra y
l Revisa, recepcionaeingresa [L— se firma el cargo.
al MAD, sella el cargo del

Usuario elabora y usuario y deriva a Actas y l
presenta solicitud |T | Certificados.
y requisitos Ubicacién de actas segun los afios de estudio,

Institucion Educativa, luego se verifica los datos
del estudiante y todos los calificativos por
asignatura y/o area curricular.

NO si j Secretaria recepciona y
Observado Esth En sefial de — 5| derivaal Director para
ydevuelto | < corcwlforme’? S gonformldad se sellay firma
al usuario firma el responsable de

l Actas y Certificados ¢

Director firma el
certificado

¢

Usuario - Secretaria recep(_:iona y
recepciona | Hace ﬂrmaL:j;?%y entrega a — devuelve expediente a
l ) Actas y Certificados
FIN
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PROCESO: VERIFICACION DE AUTENTICIDAD DE CERTIFICADOS DE

ESTUDIOS

CODIGO: P2-DIR-AC.

1.

6.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para dar la conformidad de la autenticidad de los
certificados de estudios, emitidos por instituciones educativas publicas y
privadas de EBR, EBA, EBE y CETPROs del ambito de la UGEL Cajamarca.

ALCANCE:

- Instituciones pertenecientes a los diferentes ministerios del poder ejecutivo.
- Ministerio publico.

- Poder judicial y

- Cualquier otra persona natural o juridica.

BASE NORMATIVA:

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28044 y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED.

- Ley N° 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Puablica

- D.S N°009-2005-ED Reglamento de la Gestién del Sistema Educativo

- R.M. N° 0234-2005-ED. Aprueba la Directiva N°004-VMGP-2005, sobre
evaluacion de los aprendizajes en la EBR.

- Ordenanza Regional N° 022-2013-GR.CAJ-CR. Aprueba el TUPA.

REQUISITOS:

- Documento con el que se solicita.

- Copias simple, autenticada o legalizada de los certificados de estudios que
solicitan verificacion de autenticidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

Se inicia cuando la institucion presenta el documento sustentatorio para tal fin,
acompafiado con las copias fotostaticas de los certificados de estudios de los cuales
se solicita la verificacion de su autenticidad. Esta verificacion es responsabilidad del
encargado de la oficina de Actas y Certificados, quien emitira un informe dirigido a la
institucion o persona solicitante indicando la autenticidad o no de los certificados. Dicho
informe es remitido al usuario con oficio firmado por el Director de la UGEL.

PROCEDIMIENTO:

Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO

No

Recepciona solicitud, revisa el expediente, | Encargado de | 1dia
1 | asigna N° MAD, sella el cargo para usuario | tramite

y deriva a oficina de actas y certificados. documentario.
Se recepciona mediante el MAD, se registra | Responsable de 10
2 |y se firma el cargo. Actas y minutos
Certificados.
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Ubicacion de las actas segun los afos de

Responsable de

estudio, Institucion Educativa, luego se | Actasy 5 dias
verifica los datos del estudiante y todos los | Certificados.
calificativos por asighatura y/o area
curricular.
Elaboracion del informe que indica la | Responsable de | 2 horas
autenticidad o no de los certificados y el | Actasy
oficio de respuesta. Luego deriva a | Certificados.
Direccién de UGEL
Secretaria de direccion recepciona el | Secretaria de 10
informe y el oficio de respuesta y entrega al | direccion. minutos
Director de UGEL para la firma respectiva.
Firma el Director Director UGEL 1 dia
Secretaria de direccion recepciona el| Secretaria de
informe y oficio firmado y devuelve el direccion. 1 hora
expediente a la oficina de Actas vy
Certificados (en caso de gque éste tenga que
ser remitido fuera de la ciudad)
Recepciona el oficio firmado por el Director | Responsable de 1 hora
con actuados y remite al usuario. Actas y

Certificados.

7 dias, 4
TIEMPO TOTAL ESTIMADO EN DURACION h.y 20
minutos
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7. DIAGRAMA DE FLUJO:

USUARIO

TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE ACTAS Y CERTIFICADOS

DIRECCION

INICIO

Usuario presenta

solicitud

Recepciona e ingresa al
MAD, sella el cargo del
usuario y deriva a Actas y

\4

Usuario
recepciona

'

FIN

A

Certificados.

Recepciona mediante el MAD, se registra y
se firma el cargo.

¢

Ubicacién de actas segun los afios de estudio,
Institucion Educativa, luego se verifica los datos
del estudiante y todos los calificativos por
asignatura y/o area curricular.

$

Elaboracién del informe que indica la
autenticidad o no de los certificados y el oficio de
respuesta. Luego deriva a Direccién de UGEL

Recepciona el oficio firmado por

el Director con actuados y
remite al usuario.

v

Secretaria recepciona y
deriva al Director para

firma.
'

Director firma el oficio

¢

Secretaria de direccion
recepciona el informe y oficio
firmado y devuelve expediente a
oficina de Actas y Certificados (en
caso de que éste tenga que ser
remitido fuera de la ciudad)
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PROCESO: AUTORIZACION DE CURSOS DE

CAPACITACION REALIZADOS POR
USUARIOS EXTERNOS

1. OBIJETIVO.

Determinar el procedimiento a seguir para autorizar a instituciones educativas, personas

naturales y/o juridicas el desarrollo de cursos, talleres, seminarios, congresos o eventos de

capacitacion dirigidos a personal docente y administrativo de la jurisdiccién de la UGEL —

Cajamarca, tomando en cuenta la normatividad vigente a fin de garantizar y oficializar su

ejecucion.

2. ALCANCE.

a) Persona natural o juridica que lo solicita.

b) Docentes y administrativos de la jurisdiccion de la UGEL Cajamarca.

c) Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

d) Redes educativas.

e) Especialistas del Area de Gestién Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.

3. BASE NORMATIVA

a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacidon y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N2 28302, N2 28329 y N2 28740.

b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044

c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa

d) Resolucién Ministerial N° 0622-2013-ED, que aprueba la Directiva denominada
“Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2014 en Educacién Basica

e) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervision
Pedagdgica”

f) Directiva N° 038-2006-GR.CAJ/DRE-DGP, Normas para la Capacitacién Docente y
Administrativa en la DRECAI.

g) R.D UGEL N° 0403-2013/ED-CAJ, que aprueba la Directiva N° 001-2013-
GR.CAJ/DRE.CAJ/UGEL.CAJ/AGP, en las que establece las “Normas para la Autorizacién
de Acciones de Capacitaciéon y Eventos Académicos para Docentes y No Docentes —
2013”.

h) TUPA aprobado por Ordenanza Regional N°022-2013-GR.CAJ-CR.

4. REQUISITOS.

a) Solicitud dirigida al Director de la UGEL.

b) Documento que acredite la naturaleza de la institucion.

c) Proyecto del evento (ver esquema en anexo).

d) Plan de trabajo del evento.

e) Formato de certificados que se entregard a los participantes.

f) Copia del RUC de la institucidn solicitante.

g) Comprobante de pago por derecho de tramitacion.

5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO.
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a) El usuario solicita la autorizacidn resolutiva para la ejecucidn del curso de capacitacion

adjuntando expediente con requisitos.

b) UGEL Cajamarca a través del Area de Gestidn Pedagdgica analiza y autoriza el curso de

capacitacion.

c) Usuario y/o promotor ejecuta el evento de acuerdo a la resolucidn de autorizacion.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Recepciény derivacion de expediente a AGP presentado Responsable de 1dia
por el usuario. trdmite
documentario
2 | Secretaria de AGP registra el expediente y con el V°B° del | Secretariay Jefe de 1dia
Jefe de Area deriva al Especialista segin corresponda. AGP
3 | Especialista recepciona, registra y analiza el proyecto de Especialista 5 dias
Capacitacion.
a) Sies positivo: Eleva el Informe Técnico al Jefe de
Area solicitando la autorizacién del proyecto de
resolucion.
b) Si es negativo: El Especialista elabora el oficio de
devolucién al usuario y deriva a secretaria de AGP.
4 | Secretaria de AGP recepciona el documento: Secretaria y Jefe de 1dia
a) Si es positivo: En coordinacion con el jefe de Area | AGP
deriva a especialista con proveido autorizando
proyectar resolucion.
b) Si es negativo en coordinacidon con el Jefe de
AGP: visa el oficio y deriva a la direccion para las
firmas y el conserje devuelve al usuario.
5 | El Especialista elabora el Proyecto de Resolucidn y deriva | Especialista 2 dias
al Area de AGP para visacion.
6 | Secretaria del Area de AGP en coordinacién con el Jefe Secretaria y Jefe de 1dia
de AGP visa el Proyecto de Resolucién para derivarloala | AGP
Direccién
8 | Secretaria de Direccion recepciona, sellay deriva al Secretaria y Director | 3 dias
Director para firmas. Deriva a tramite documentario.
10 | Responsable de tramite documentario recepciona, | Responsable de 3 dias
numera, sella y firma Resolucion. Y deriva a la oficina de | trdmite
Archivos documentario
11 | Oficina de Archivos recepciona y entrega al usuario la Responsable de 1dia
resolucion. archivo.
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 18 dias
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USUARIO
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PROCESO: AUTORIZACION DE CURSOS DE

CAPACITACION REALIZADOS POR AGP -

CERTIFICABLES
1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento para oficializar el desarrollo de cursos de capacitacion para docentes

y personal administrativo planificado y ejecutado por el Area de Gestién Pedagdgica de la

UGEL — Cajamarca dentro de su jurisdiccion, tomando en cuenta la normatividad vigente.

2. ALCANCE.

a) Docentes y administrativos de la jurisdiccidon de la UGEL Cajamarca.

b) Instituciones Educativas Publicas y Privadas y, CEBGPC

c) Especialistas del Area de Gestidon Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.

3. BASE NORMATIVA

a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N2 28302, N2 28329 y N2 28740.

b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044.

c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa

d) Resolucién Ministerial N° 0622-2013-ED, que aprueba la Directiva denominada
“Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Ao Escolar 2014 en Educacion Basica

e) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervisidn
Pedagdgica”

f) Directiva N° 038-2006-GR.CAJ/DRE-DGP, Normas para la Capacitacion Docente y
Administrativa en la DRE-CAJ.

g) R.D UGEL N° 0403-2013/ED-CAJ, que aprueba la Directiva N° 001-2013-
GR.CAJ/DRE.CAJ/UGEL.CAJ/AGP, en las que establece las “Normas para la Autorizacion
de Acciones de Capacitacion y Eventos Académicos para Docentes y No Docentes —
2013”.

h) TUPA aprobado por Ordenanza Regional N°022-2013-GR.CAJ-CR.

4. REQUISITOS.
a) Plan especifico de capacitacion.
b) Certificacién presupuestal.

5. DESCRIPCION DELPROCESO.

a) El Especialista elabora el Proyecto de Capacitacion y solicita la autorizacién resolutiva
para la ejecuciéon del curso de Capacitacion al Jefe Inmediato.

b) Jefe de AGP, evalua y aprueba el Proyecto de Capacitacion.

c) Equipo de especialistas ejecutan el evento de acuerdo a la resolucidn de autorizacién.

6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Especialista presenta plan especifico de Capacitacion al | Especialista 1dia
Jefe de AGP en base a Plan Anual de Trabajo del area
2 | Secretaria de AGP registra el expediente y deriva al Jefe Secretaria de AGP 1dia
de Area para su anilisis.
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3 | Jefe de AGP da visto bueno u observa. Jefe de AGP 3 dias

4 | Con visto bueno del jefe de AGP especialista elabora | Especialista 2 dias
proyecto de resolucion y deriva al Jefe de AGP para su
visacion.

5 | Jefe de AGP visa el Proyecto de Resolucidn y secretaria | Secretaria y Jefe de 1dia
deriva a Administracién para visacion. AGP

6 | Secretaria de Administracidn recepciona y Administrador | Secretariay 2 dias
visa proyecto de resolucion. Administrador.

7 | Secretaria de administracion deriva a Direccidon de UGEL Secretaria de 10
para firma. administraciéon minutos

8 | Secretaria de direccion recepciona, sella y hace firmar al | Secretaria y Director | 3 dias
Director el Proyecto de Resolucién y deriva a tramite
documentario.

9 | Trdmite Documentario recepciona y numera las Responsable de 1dia
Resoluciones y deriva a la Oficina de Archivos Tramite

Documentario

10 | Archivos recepciona y entrega las Resoluciones al Responsable de 1dia

Especialista responsable del Evento. Archivos
TOTAL DiAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 15 dias
y 10’
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PROCESO: FIRMA Y REGISTRO DE CERTIFICADOS DE
CAPACITACION

1. OBIJETIVO.
Definir la secuencia de acciones administrativas a realizar para la visacion de los certificados
de cursos o eventos de capacitacion para personal docente y administrativo autorizados y
desarrollados por la propia UGEL o por personas naturales y juridicas dentro de la jurisdiccion
de la UGEL — Cajamarca.
2. ALCANCE.
a) Persona natural o juridica que lo solicita.
b) Docentes y personal administrativo de la jurisdiccion de la UGEL Cajamarca.
c) Instituciones Educativas Publicas y Privadas.
d) Especialistas del Area de Gestidn Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.
3. BASE NORMATIVA
a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacién y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N2 28302, N2 28329 y N2 28740.
b) D.S.011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044
c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacidon y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa
d) Resolucién Ministerial N° 0622-2013-ED, que aprueba la Directiva denominada

“Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Ao Escolar 2014 en Educacion Basica

e) RVM. N9 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervision
Pedagdgica”

f) Directiva N° 038-2006-GR.CAJ/DRE-DGP, Normas para la Capacitacion Docente y
Administrativa en la DRECAJ.

g) RD UGEL N° 0403-2013/ED-CAJ, que aprueba la Directiva N° 001-2013-
GR.CAJ/DRE.CAJ/UGEL.CAJ/AGP, en las que establece las “Normas para la Autorizacidn
de Acciones de Capacitacién y Eventos Académicos para Docentes y No Docentes —
2013”.

4, REQUISITOS.

a) Certificados caligrafiados con nombre de participante de acuerdo al modelo de la
Directiva.

b) Recibo por derecho de registro de certificado (S/. 3.00 por certificado, para
instituciones privadas).

c) Copia de Resolucion de Autorizacion.

d) Informe detallado del desarrollo del evento de capacitacion.

e) Copia del registro de control de asistencia de los participantes.

5. DESCRIPCION DELPROCESO.
d) El usuario solicita la firma y registro de los certificados del curso de Capacitacion.
e) UGEL Cajamarca a través del Area de Actas y Certificados registra los certificados del
curso de capacitacion.
f) Usuario y/o promotor recoge los certificados visados.
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Usuario presenta los certificados debidamente llenados Usuario 1dia
del curso de Capacitacion por Tramite Documentario.
2 | Tramite Documentario deriva expediente a Actasy Tramite 1dia
Certificados Documentario
3 | Actas y certificados recepciona y revisa: Responsable de
a) SiesSl, registray deriva al Director para la firma | Actasy Certificados 5 dias
correspondiente.
b) Sies NO, coordina con el usuario para las
correcciones correspondientes
4 | Secretaria de Direccion recepciona los certificados, | Secretariay Director | 2 dias
sella y deriva al Director para las firmas respectivas.
5 | Secretaria de Direccion deriva los certificados Secretaria de 10
firmados a Actas y Certificados direccion minutos
6 | Actasy Certificados entrega al usuario Responsable de 10
Actas y Certificados minutos
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 9 dias
20
minutos
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VISACION DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION
INTERNA

OBIJETIVO.

Visar los Certificados de los cursos de Capacitacion de docentes y no docentes autorizados

desarrollados por el Area de Gestidn Pedagdgica dentro de la jurisdiccién de la UGEL —

Cajamarca, tomando en cuenta la normatividad vigente a fin de garantizar y oficializar su

ejecucion.

ALCANCE.

a) Docentes y no docentes de la jurisdiccién de la UGEL Cajamarca.

b) Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

c) Especialistas del Area de Gestiéon Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.

BASE NORMATIVA

a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacidon y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N228302, N2 28329 y N2 28740.

b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044

c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa

d) Resolucién Ministerial N° 0622-2013-ED, que aprueba la Directiva denominada

“Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2014 en Educacién Basica

e) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervisidn
Pedagdgica”

f) Directiva N° 038-2006-GR.CAJ/DRE-DGP, Normas para la Capacitacion Docente y
Administrativa en la DRECAJ.

g) R.D UGEL N° 0403-2013/ED-CAJ, que aprueba la Directiva N° 001-2013-
GR.CAJ/DRE.CAJ/UGEL.CAJ/AGP, en las que establece las “Normas para la Autorizacién
de Acciones de Capacitaciéon y Eventos Académicos para Docentes y No Docentes —
2013".

REQUISITOS.

a) Certificados caligrafiados de acuerdo al modelo de la Directiva.
b) Copia de Resolucion de Autorizacion.

c) Informe detallado del desarrollo del evento.

d) Copia del registro de control de asistencia de los participantes.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

a) El Especialista con u Informe deriva al Jefe de AGP los certificados de capacitacion
para su visacion

b) UGEL Cajamarca a través del Area de Actas y Certificados visa, firma y registra los
certificados del curso de capacitacion.

c) Especialista entrega los certificados a los usuarios participantes en el evento.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Especialista deriva al Jefe de Area los certificados parasu | Usuario y Mesa de 1dia
visacion. Tramite
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2 | Secretaria de AGP recepciona los certificados, elabora Tramite y secretaria | 1 dia
oficio y en coordinacidn con el Jefe de AGP deriva a Actas | de AGP
y Certificados
3 | Actas y certificados recepciona y revisa: Secretaria y Jefe de 3 dia
c) SiesSl, visa, firmay deriva al Director para la AGP
firma correspondiente.
d) Sies NO, coordina con el usuario para las
correcciones correspondientes
4 | Secretaria de Direccion recepciona los certificados, Especialista 'y 2 dias
sella y deriva al Director para las firmas respectivas. | secretaria de AGP
5 | Secretaria de Direccion deriva los certificados Secretariay Jefede | 1dia
firmados a Actas y Certificados AGP
6 | Actasy Certificados registra los certificados y entrega al Especialista 2 dias
usuario
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 10 dias
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AUTORIZACION DE MODULOS EDUCATIVOS QUE
FIGURAN EN CATALOGO NACIONAL DE TITULOS Y
CERTIFICACIONES EN CENTROS DE EDUCACION
TECNICO PRODUCTIVA PUBLICOS Y PRIVADOS

OBJETIVO.

Formalizar y oficializar el desarrollo de Médulos Educativos y Actividades de Capacitacion en
los Centros de Educaciéon Técnico Productiva de la jurisdiccion de la UGEL Cajamarca,
tomando en cuenta la normatividad vigente a fin de garantizar y oficializar su ejecucién.
ALCANCE.

a) Docentes y no docentes de la jurisdiccién de la UGEL Cajamarca.

b) Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

c) UGEL Cajamarca.

d) Estudiantes.

BASE NORMATIVA

a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N2 28302, N2 28329 y N2 28740.

b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley General de Educacion N° 28044.

c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa.

d) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervision
Pedagdgica”.

e) R.D. N° 588-2006-ED, Aprueba el disefio Curricular para la ETP Ciclo Basico.

f) R.D. N° 130-2009-ED Orientaciones para la Autorizacién de Nuevos Mddulos y/o
Especialidades en los CETPROS (Ciclo Basico).

g) R.D N° 047-2007-ED, Disponer que los Centros de Educacidon Técnico Productiva
(CETPRO) del Ciclo Basico, tomen como referente los mddulos y/o perfiles
profesionales de los grados elemental y medio del Catdlogo Nacional de Titulos y
Certificaciones publicado en El Peruano (08-02-07).

h) R.V.M N° 085-2003-ED, Aprueban el Catdlogo Nacional de Titulos y Certificaciones.

i) R.D N° 044-2004-ED, Aprueban la referencia del Sistema Productivo y Moddulos
Educativos Asociados a los titulos profesionales del Catalogo Nacional de Titulos y
Certificaciones.

REQUISITOS.

Para Mddulos Educativos que se encuentran en el Catalogo Nacional de Titulos y
Certificaciones.
a) Solicitud dirigida al Director de UGEL.

b) Copia de la Resolucién de Reconversidn y/o Autorizacidn de funcionamiento como
Institucién Educativa Técnico Productiva.

c) Moddulos, Programacion Modular y Unidades Didacticas en funcién a la Resoluciéon de
Autorizacién de Funcionamiento en fisico y virtual.

d) Plan Anual de Trabajo

DESCRIPCION DEL PROCESO.
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a) El Director del CETPRO publico y/o Privado presenta el expediente solicitando la

autorizacién resolutiva para el desarrollo de los Mddulos Ocupacionales.

b) El Area de Gestidn Pedagdgica a través del Especialista, evalta y aprueba los médulos

ocupacionales.

c) El CETPRO desarrolla los Mddulos Ocupacionales de acuerdo a la resolucidn de

autorizacion.
PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Usuario presenta los mddulos ocupacionales y/o Usuario y Mesa de 1dia
actividades de capacitacién por Mesa de Tramite Tramite
2 | Mesa de tramite deriva al Area de Gestién Pedagdgica. Tramite y secretaria | 1 dia
de AGP
3 | Secretaria de AGP registra el expediente y con el V°B° del | Secretariay Jefe de 1dia
Jefe de Area deriva al Especialista segiin corresponda. AGP
4 | Especialista recepciona, registra y analiza el o los Especialista y 4 dias
maodulos. secretaria de AGP
a) Sies positivo: Eleva el Informe Técnico al Jefe de
Area solicitando con oficio la autorizacién del
proyecto de resolucion.
b) Sies negativo: El Especialista elabora el oficio de
devolucidn al usuario y deriva a secretaria de AGP.
5 | Secretaria de AGP recepciona el documento: Secretaria y Jefe de 1dia
a) Sies positivo: En coordinacién con el jefe de Area AGP
elabora el oficio autorizando proyectar resolucion y
deriva al Especialista.
b) Sies negativo en coordinacion con el Jefe de AGP:
visa el oficio y deriva a la direccidon para las firmas y
el conserje devuelve al usuario.
6 | El Especialista elabora el Proyecto de Resolucidn y deriva | Especialista 2 dias
al Area de AGP con un oficio para visacion.
7 | Secretaria del Area de AGP en coordinacién con el Jefe Secretaria y Jefe de 1 dia
de AGP visa el Proyecto de Resolucién para derivarloala | AGP
Direccién
8 | Secretaria de Direccion recepciona, sella y deriva al Secretaria y Director | 1dia
Director para firmas.
9 | Secretaria deriva a tramite documentario para Secretariay Técnico | 1dia
numeracion y firma del Técnico Administrativo. Administrativo
10 | Técnico Administrativo recepciona, numera, sellay firma | Técnico 2 dias
Resolucién. Y deriva a la oficina de Archivos Administrativo
11 | Oficina de Archivos recepciona y entrega al usuario su Usuario y Tramite 1dia
resolucién documentario
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 15 dias
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AUTORIZACION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
A LOS CENTROS DE EDUCACION TECNICO RODUCTIVA
PUBLICOS Y PRIVADOS

1. OBJETIVO.

Formalizar y oficializar el desarrollo de Actividades de Capacitacion en los Centros de

Educacién Técnico Productiva de la jurisdiccion de la UGEL Cajamarca, tomando en cuenta la

normatividad vigente a fin de garantizar y oficializar su ejecucion.

2. ALCANCE.

a) Docentes y no docentes de la jurisdiccién de la UGEL Cajamarca.

b) Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

c) UGEL Cajamarca.

d) Estudiantes.

3. BASE NORMATIVA

a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N2 28302, N2 28329 y N2 28740.

b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley General de Educacién N° 28044.

c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa.

d) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervisidn
Pedagdgica”.

e) R.D. N° 588-2006-ED, Aprueba el disefio Curricular para la ETP Ciclo Basico.

f) R.D. N° 0520-20011-ED, Procedimiento para el desarrollo de actividades de
Capacitacién, Actualizacion o Reconversion Laboral en los Centros de Educacion
Técnico Productiva.

g) R.D N° 047-2007-ED, Disponer que los Centros de Educacidon Técnico Productiva
(CETPRO) del Ciclo Basico, tomen como referente los mddulos y/o perfiles
profesionales de los grados elemental y medio del Catalogo Nacional de Titulos y
Certificaciones publicado en El Peruano (08-02-07).

h) R.V.M N° 085-2003-ED, Aprueban el Catdlogo Nacional de Titulos y Certificaciones.

i) R.D N° 044-2004-ED, Aprueban la referencia del Sistema Productivo y Moddulos
Educativos Asociados a los titulos profesionales del Catalogo Nacional de Titulos y
Certificaciones.

4. REQUISITOS.

a) Solicitud dirigida al Director de UGEL.
b) Copia de la Resoluciéon de Reconversidn y/o Autorizacién de funcionamiento como

Institucién Educativa Técnico Productiva.

c) Plan Anual de Trabajo

d) Plan de Actividades de Capacitacién. Las Instituciones Educativas Publicas y Privadas
debera tomar en cuenta la R.D. N° 0520-20011-ED, Procedimiento para el desarrollo de
actividades de Capacitacion, Actualizacion o Reconversién Laboral en los Centros de
Educacién Técnico Productiva.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO.

d) El Director del CETPRO publico y/o Privado presenta el expediente solicitando la

autorizacién resolutiva para el desarrollo de las Actividades de Capacitacion.
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6.

e) El Area de Gestidon Pedagdgica a través del Especialista evaltia y aprueba las actividades

de capacitacion.

f) El CETPRO desarrolla las Actividades de Capacitacion de acuerdo a la resolucidn de

autorizacion.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Usuario presenta los médulos ocupacionales y/o Usuario y Mesa de 1dia
actividades de capacitacién por Mesa de Tramite Tramite
2 | Mesa de tramite deriva al Area de Gestién Pedagdgica Tramite y secretaria | 1 dia
de AGP
3 | Secretaria de AGP registra el expediente y con el V°B° del | Secretariay Jefe de 1dia
Jefe de Area deriva al Especialista segiin corresponda AGP
4 | Especialista recepciona, registra y analiza las Especialista y 3 dias
Actividades de Capacitacion. secretaria de AGP
> Sies positivo: Eleva el Informe Técnico al Jefe de
Area solicitando con oficio la autorizacién del
proyecto de resolucion.
» Sies negativo: El Especialista elabora el oficio de
devolucién al usuario y deriva a secretaria de
AGP.
5 | Secretaria de AGP recepciona el documento: Secretaria y Jefe de 1dia
c) Sies positivo: En coordinacién con el jefe de Area | AGP
elabora el oficio autorizando proyectar resolucion
y deriva al Especialista.
d) Sies negativo en coordinacion con el Jefe de AGP:
visa el oficio y deriva a la direccién para las firmas
y el conserje devuelve al usuario.
6 | El Especialista elabora el Proyecto de Resolucidn y deriva | Especialista 2 dias
al Area de AGP con un oficio para visacién.
7 | Secretaria del Area de AGP en coordinacién con el Jefe Secretaria y Jefe de 1 dia
de AGP visa el Proyecto de Resolucién para derivarloala | AGP
Direccién
8 | Secretaria de Direccion recepciona, sella y deriva al Secretaria y Director | 1dia
Director para firmas.
9 | Secretaria deriva a tramite documentario para Secretariay Técnico | 1dia
numeracion y firma del Técnico Administrativo. Administrativo
10 | Técnico Administrativo recepciona, numera, sellay firma | Técnico 2 dias
Resolucién. Y deriva a la oficina de Archivos Administrativo
11 | Oficina de Archivos recepciona y entrega al usuario su Usuario y Tramite 1 dia
resolucién documentario
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 15 dias
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PROCESO: FIRMA Y REGISTRO DE CERTIFICADOS DE
MODULOS OCUPACIONALES Y ACTIVIDADES DE
CAPACITACION POR CENTROS DE EDUCACION
TECNICO PRODUCTIVA

1. OBJETIVO.
Definir la secuencia de acciones administrativas a realizar para la firma y registro de los certificados de
Modulos Ocupacionales y Actividades de Capacitacién autorizados por la propia UGEL - Cajamarca a
Instituciones Educativas de Educacién Técnico Productiva Publicos y Privados de la jurisdiccién de la
UGEL — Cajamarca.
2. ALCANCE.
a) Centros de Educacion Técnico Productiva que lo solicita.
b) Docentes y personal administrativo de los CETPRO de la jurisdiccion de la UGEL Cajamarca.
) Especialistas del Area de Gestién Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.
3. BASE NORMATIVA
a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N2 28123, N2
28302, N2 28329 y N2 28740.
b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044
) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de
Educacidn y de las Unidades de Gestién Educativa
d) Resolucién Ministerial N° 0622-2013-ED, que aprueba la Directiva denominada “Normas vy

Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2014 en Educacién Basica

e) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervisién Pedagdgica”.

f) R.D. N° 588-2006-ED, Aprueba el disefio Curricular para la ETP Ciclo Basico.

g) R.D. N° 0520-20011-ED, Procedimiento para el desarrollo de actividades de Capacitacion,
Actualizacidon o Reconversion Laboral en los Centros de Educacién Técnico Productiva.

h) R.D N° 047-2007-ED, Disponer que los Centros de Educacion Técnico Productiva (CETPRO) del
Ciclo Basico, tomen como referente los mddulos y/o perfiles profesionales de los grados
elemental y medio del Catalogo Nacional de Titulos y Certificaciones publicado en El Peruano
(08-02-07).

i) R.V.M N° 085-2003-ED, Aprueban el Catalogo Nacional de Titulos y Certificaciones.

j) R.D N° 044-2004-ED, Aprueban la referencia del Sistema Productivo y Mddulos Educativos
Asociados a los titulos profesionales del Catdlogo Nacional de Titulos y Certificaciones.

k) Directiva N° 038-2006-GR.CAJ/DRE-DGP, Normas para la Capacitacion Docente y Administrativa
en la DRECAJ.

4, REQUISITOS.

a) Certificados caligrafiados con nombre de los participantes de acuerdo al modelo de los formatos
segln sea el caso.

b) Recibo por derecho de registro de certificado

c) Copia de Resoluciéon de Autorizacidon de Mddulos y/o Actividades de Capacitacion.

d) Informe detallado del desarrollo del evento de Actividades de capacitacidn y/o copia del Acta
de Evaluacién segun sea el caso.

5. DESCRIPCION DELPROCESO.

a) El usuario solicita la firma y registro de los certificados de mddulos ocupacionales y/o Actividad
de Capacitacion.

b) UGEL Cajamarca a través del Area del Especialista de Educacién Técnico Productiva
conjuntamente con Actas y Certificados registra los certificados del curso de capacitacion
previa emisidn de la Resolucién.

c) Usuario y/o promotor recoge los certificados visados.
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Usuario presenta los certificados debidamente llenados Usuario 1 dia
del curso de Capacitacidn por Tramite Documentario.
2 | Trdmite Documentario deriva expediente al Area de Tramite 1 dia
Gestion Pedagogica. Documentario
3 | Actasy certificados recepciona y revisa: Responsable de
e) SiesSl, registray deriva al Director para la firma | Actasy Certificados 5 dias
correspondiente.
f) Sies NO, coordina con el usuario para las
correcciones correspondientes
4 | Secretaria de Direccion recepciona los certificados, | Secretariay Director | 2 dias
sella y deriva al Director para las firmas respectivas.
5 | Secretaria de Direccion deriva los certificados Secretaria de 10
firmados a Actas y Certificados direccion minutos
6 | Actasy Certificados entrega al usuario Responsable de 10
Actas y Certificados minutos
TOTAL DiAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 9 dias
20
minutos
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PROCESO: APROBACION DE SOLICITUDES DE VIAJES DE EXCURSIONES Y/O

VISITAS DE ESTUDIO

1. OBJETIVO.
Establecer el procedimiento correcto para obtener la autorizacién y/o aprobacion de las
solicitudes de excursiones o visitas.

2. ALCANCE.

Unidad de Gestion Educativa Local de Cajamarca.
Area de Gestion Pedagégica.

Direcciones de Instituciones Educativas de Educacion Basica Regular (EBR), Basica
Especial (EBE), Educaciéon Basica Alternativa(EBA) y Educacién Técnico Productiva
(ETP) de la jurisdiccion de la UGEL Cajamarca.

3. BASE NORMATIVA

a.
b.

C.

o

=, 0

= ®

—n

Constitucidn Politica del Pert.
Ley N° 28044, Ley general de Educacidn.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones
Educativas.

Ley N° 27444, Ley del Procedimientos Administrativos General.
Ley N° 27337, Codigo de los Nifios, Nifias y Adolescentes.
D.S N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

D.SN° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones de
Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa.

D.S.N° 011-2012-ED, Nuevo Reglamento Integral de la Ley General de Educacién N2
28044.

D.S.N°010-2012-ED, que aprueba el reglamento de la ley N° 29719.

RM N2 0622-2013-ED, aprobar la Norma Técnica denominada “Normas y
Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar 2014 en la Educacién Basica”.

R.M. N° 0519-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET,
“Lineamientos para la Prevencion y Proteccion de las y los estudiantes contra la
Violencia Ejercida por Personal de las Instituciones Educativas”.

R.M. N¢ 0394-2008-ED"Aprueban normas que regulan el procedimiento para la
Aprobacién de las solicitudes de excursiones o visitas de los estudiantes formuladas
por las Instituciones Educativas".

DIRECTIVA N2 001-2006-VMGP/DITOE, Normas para el desarrollo de la campafia de
sensibilizacién y promocién "Tengo Derecho al Buen Trato" que incluye a la
convivencia Escolar Democratica".

DIRECTIVA N° 005-2014-GR.CAJ/DRE.CAJ/UGEL.CAJ/AGP-ETOE, aprueban normas
que regulan el procedimiento para la aprobacion de solicitudes de excursiones o
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visitas de los estudiantes las instituciones educativas de la jurisdicciéon de la UGEL
Cajamarca.

4. REQUISITOS.

4.1. REQUISITOS BASICOS QUE DEBE CONTENER El EXPEDIENTE PARA

AUTORIZACION DE EXCURSIONES O VISITAS A NIVEL LOCAL:

Nivel Local: Comprende la provincia de Cajamarca: distrito de Cajamarca,

Encafiada, San Juan, Banos del Inca, Jesus, Namora, Llacanora, Asuncién, Chetilla,

Cospan y Magdalena, teniendo una duracion de 01 dia.

c) FUT dirigido a la Direccién de la Institucién Educativa.

d) Plan de excursion o visita, precisando el lugar de salida, lugar o lugares de
destino; dia y hora de salida y retorno.

e) Resolucion Directoral de la Instituciéon Educativa aprobando el Plan de Viaje.

f) Relacion de Estudiantes participantes adjuntando copia de DNI y/o Partida de
Nacimiento (vigentes y legible).

g) Declaracion Jurada del padre y/o madre de familia, apoderado (a) y/o tutor (a)
encargado (a) de la custodia y educacién del o la estudiante.

h) Relacion de tutores (as), docentes, padres y/o madres de familia que acompafian
a los estudiantes, adjuntando copia de DNI (vigentes y legible).

i) Copia del contrato con la empresa de transporte o agencia de viajes que
efectuard el traslado y retorno de los y las estudiantes.

j) Pdliza de Seguro de vida y de Accidentes de Transito (SOAT Provincial y/o
Regional), vigente y legible.

k) Constancia oficial que acredite que la unidad moévil que transportara a los
estudiantes, cuenta con la certificacion de operatividad que garantice
encontrarse en condiciones técnicas dptimas de cumplir con la ruta de excursion
o0 visita. Asimismo, contar con la capacidad necesaria para el normal transporte
de los participantes en la ruta de la excursion o visita (los documentos
relacionados a la empresa, vehiculo, SOAT, conductor, otros; se tendra en cuenta
el Anexo N° 04).

4.2. REQUISITOS PARA EXCURSIONES O VISITAS INTER REGIONALES O FUERA
DEL PAIS:

a) FUT dirigido a la Direccién de la Instituciéon Educativa.

b) Plan de excursion o visita, precisando el lugar de salida, lugar o lugares de
destino; dia y hora de salida y retorno.

c) Resolucion Directoral Institucional aprobando el Plan de Viaje (segun Anexo N°).

d) Relacién de Estudiantes participantes adjuntando copia de DNI (vigentes y
visibles) y/o Partida de Nacimiento (segin Anexo N° 02).

e) Autorizacidn Notarial del padre y/o madre de familia o apoderado (a) y/o tutor
(a) encargado (a) de la custodia y educacién del o la estudiante (debidamente
sustentada), para excursiones o vitas que se realicen dentro del pafs.
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g)
h)

k)

D)

p)

Autorizacion por el Juez o alguna otra autoridad de la Comunidad (donde no
existe Notaria), firmado y con huella digital necesariamente del padre y madre
de familia o apoderado (a) y/o tutor (a) encargado de la custodia y educaciéon
del o la estudiante (debidamente justificado) para excursiones o visitas que se
realicen dentro del pais.

Autorizacion Notarial de ambos padres para los viajes fuera del Pafs.

Relacién de tutores (as), docentes, padres y/o madres de familia que acompafian
alos y las estudiantes, adjuntando copia de DNI vigente y visible (segiin Anexo
N° 02).

Certificado de Buena Salud de cada estudiante expedido por el Centro de Salud o
por algiin Puesto de Salud mas cercano.

Copia del contrato con la empresa de transporte o agencia de viajes que
efectuard el traslado y retorno de los estudiantes.

Péliza de Seguro de vida y de Accidentes de Transito (SOAT Regional y/o
Nacional segtin sea el caso), vigente y legible.

Constancia oficial que acredite que la unidad moévil que transportara a los
estudiantes, cuenta con la certificacion de operatividad que garantice
encontrarse en condiciones técnicas 6ptimas de cumplir con la ruta de excursion
o visita. Asimismo, contar con la capacidad necesaria para el normal transporte
de los participantes en la ruta de la excursion o visita (los documentos
relacionados a la empresa, vehiculo, SOAT, conductores, otros (vigentes y
legibles), etc. se tendra en cuenta el Anexo N° 04).

Constancia de reserva confirmada de transporte terrestre, ferroviario, aéreo o
maritimo para la excursién o visita promocional, comprendiendo el lugar de
salida, de retorno y para cada uno de los lugares turisticos a visitar.

Constancia expedida por la Direccién Regional del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, en la que se certifique que la empresa de transporte a cargo de
la excursion o visita cuenta con el permiso respectivo para realizar estos
servicios.

Elevar el expediente completo mediante FUT u Oficio dirigido al Director de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Cajamarca, para su autorizacion
resolutivamente.

Hacer llegar en virtual la ndmina de integrantes que participaran en la excursion
o visita de estudios (Anexo N°02), el Itinerario (Anexo N°03) y datos de la
Agencia de Viajes o Empresa de Transportes (Anexo N° 04), al responsable y/o
encargado de la Unidad de Gestion Educativa Local de Cajamarca.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO.

d)

El Especialista elabora la Directiva para el viaje de Excursiones y/o Visitas de los
estudiantes las instituciones educativas y siendo firmado por el Director de la
Unidad de Gestidn Educativa Local de Cajamarca.

Jefe de AGP, evaliia y da su visto bueno a la Directiva.
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6.

f) El especialista ejecuta el informe técnico de conformidad del viaje excursiones

y/o visitas de los estudiantes las instituciones educativas para la elaboracion del

Proyecto de Resolucion de autorizacion.

PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE | TIEMPO
Responsable de
Usuario presenta solicitud y requisitos. Tramite
Documentario
. Responsable de
Responsable de Mesa de Partes deriva documentos al Trémite 04 horas
especialista de Tutoria .
Documentario
El especialista designado revisa la documentacidn, -
i . . Especialista de 02 Dias
verifica que cumpla con los requisitos y emite T ,
. P utoria
informe técnico
El Jefe de AGP revisa el Informe Técnico, deriva al )
Especialista quien elabora el Proyecto de Resolucién y | Jefe de AGP 03 Dias
deriva al Jefe de AGP para su visacion.
El Especialista elabora el Proyecto de Resolucion y lo | Especialista de 01 Dias
deriva al Jefe de AGP Tutoria
El Jefe .de AGP visa el Pr,oyecto. de .P,{esolucmn, la Jefe de AGP 01 Dias
secretaria eleva a la secretaria de Direccién
Secretaria de direccién recepciona, sella y hace firmar al 03 Dias y
Director el Proyecto de Resolucion y deriva a tramite | Secretaria y Director | 02 horas
documentario.
- . . Responsable de
Tramite Documentario recepciona y numera las . 1 dia
. . . . Tramite
Resoluciones y deriva a la Oficina de Archivos .
Documentario
Se entrega al usuario la Resolucién Directoral
i 11 diasy
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 06 horas
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PROCESO: AUTORIZACION DE AUTORIZACION DE

PROYECTOS DE INVESTIGACION
REALIZADOS POR AGP - CERTIFICABLES
1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento para oficializar el Proyecto y Desarrollo de Trabajos de Investigacidn

realizados por Especialistas, Docentes, Estudiantes y personal administrativo dentro de su

jurisdiccién, tomando en cuenta la normatividad vigente.
2. ALCANCE.

a) UGEL Cajamarca.

b) Especialistas del Area de Gestiéon Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.
c) BASE NORMATIVA

a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N2 28302, N2 28329 y N2 28740.

b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044.

c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa

d) RVM. N2 038-2009-ED “Lineamientos y Estrategias Generales para la Supervisidon
Pedagdgica”

e) Directiva N° 038-2006-GR.CAJ/DRE-DGP, Normas para la Capacitacion Docente y
Administrativa en la DRE-CAJ.

f) R.D UGEL N° 0403-2013/ED-CAJ, que aprueba la Directiva N° 001-2013-
GR.CAJ/DRE.CAJ/UGEL.CAJ/AGP, en las que establece las “Normas para la Autorizacién
de Acciones de Capacitacion y Eventos Académicos para Docentes y No Docentes —
2013”.

g) TUPA aprobado por Ordenanza Regional N°022-2013-GR.CAJ-CR.

d) REQUISITOS.

a) Proyecto de Investigacién en Formato A4 firmado y validado por tres Expertos
(Maestro y/o Doctor)

b) Plan especifico de Trabajo.

c) Certificacién presupuestal.

e) DESCRIPCION DELPROCESO.

a) El Especialista elabora el Proyecto de Investigacidn y solicita la autorizacidn resolutiva
para la ejecucion del curso de Capacitacion al Jefe Inmediato.

b) Jefe de AGP y Equipo, evalua y aprueba el Proyecto de Investigacion.

c) Especialista ejecutan el Proyecto de Investigacién de acuerdo a la resolucién de
autorizacion.

f) PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Especialista presenta el Proyecto de Investigacion al Jefe | Especialista 1dia
de AGP.
2 | Secretaria de AGP registra el expediente y deriva al Jefe Secretaria de AGP 1dia
de Area para su anilisis.
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http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28123.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28123.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28302.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28329.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28740.pdf

3 | Jefe de AGP y Equipo da visto bueno u observa. Jefe de AGP 3 dias

4 | Con visto bueno del jefe de AGP especialista elabora | Especialista 2 dias
proyecto de resolucion y deriva al Jefe de AGP para su
visacion.

5 | Jefe de AGP visa el Proyecto de Resolucidn y secretaria | Secretaria y Jefe de 1dia
deriva a Administracién para visacion. AGP

6 | Secretaria de Administracidn recepciona y Administrador | Secretariay 2 dias
visa proyecto de resolucion. Administrador.

7 | Secretaria de administracion deriva a Direccidon de UGEL Secretaria de 10
para firma. administraciéon minutos

8 | Secretaria de direccidn recepciona, sella y hace firmar al | Secretaria y Director | 3 dias
Director el Proyecto de Resolucién y deriva a tramite
documentario.

9 | Trdmite Documentario recepciona y numera las Responsable de 1dia
Resoluciones y deriva a la Oficina de Archivos Tramite

Documentario

10 | Archivos recepciona y entrega las Resoluciones al Responsable de 1dia

Especialista responsable del Evento. Archivos
TOTAL DiAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 15 dias
y 10’
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CAJAMARCA

PROCESO DE AUTORIZACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION INTERNA - UGEL

2 2 " - < TRAMITE
GESTION PEDAGOGICA ASESORIA ADMINISTRACION DIRECCION
JURIDICA DOCUMENTARIO
INICIO
Proyectos: Elabora
Proyecto de
El Especialista ARfSO.IUC'.O,n %e I
Responsable de Area UPOI’IZ&CtIOg €
elabora el Plan de Imrloyteic 0 i’en
Investigacion y solicita estigacio
Autorizacion al Jefe de
Area Con un Informe
N
Jefe de
Area Devuelve para revision Devuelve para revision
al Area de Gestion al Area de Gestion
Pedagogica Pedagogica
St N N
Autoriza proyectar . Numeracién y firma
Resolucion Verifica Analiza Firma las de las Resoluciones
A " herencia del Resoluciones de or el Secretario
Jefe de Area deriva a la parte co o por €l Sec
Asesoria Juridica para si legal Fé:)erflérliléezflf_l Sl Al{[onza_;lon de las Técnico
el soporte legal.
Sl
FIN

MCHCH/EETPYEPT
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PROCESO: QUEJAS Y RECLAMOS DENTRO DEL AREA DE

AGP
1. OBIJETIVO.
Definir el procedimiento para oficializar el proceso de reclamos en el Area de Gestién
Pedagdgica, tomando en cuenta la normatividad vigente.
2. ALCANCE.
a) UGEL Cajamarca.
b) Especialistas del Area de Gestidn Pedagdgica de la UGEL Cajamarca.
c) Usuarios en general.
3. BASE NORMATIVA
a) Ley N° 28044 (29-07-2003) Ley General de Educacion y sus modificatorias las Leyes N2
28123, N228302, N2 28329 y N2 28740.
b) D.S. 011-2012-ED. Reglamento de Ley N° 28044.
c) D.S. 015-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones.
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa
d) TUPA aprobado por Ordenanza Regional N°022-2013-GR.CAJ-CR.
e) Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos
4, REQUISITOS.
a) Copia de DNI.
b) Formato de Solicitud indicando sus reclamos.
c) Evidencias concretas si fuera el caso.
5. DESCRIPCION DELPROCESO.
a) Usuario presenta su Solicitud de reclamos al Area de Gestion Pedagdgica.
b) Jefe de AGP Soluciona reclamos.
c) Si corresponde Especialista soluciona el problema o deriva al Area que corresponde.
6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Usuario presenta su reclamo al Area de AGP. Especialista 30 min
2 | Sicorresponde soluciona el reclamo verbalmente o Secretaria de AGP 30 min
documentado.
Si no corresponde deriva al Especialistas verbalmente
4 | Especialista soluciona el reclamo del usuario | Especialista 30 min
verbalmente o deriva al Area que Corresponde
10 | Secretaria elabora el documento y deriva a la direccidon | Responsable de 1 Dia
para firmas de respuesta del documento. Archivos
Direccidn firma y entrega el documento al usuario Secretaria y Director | 1 Dia
TOTAL DIAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 2 Diasy 90
minutos
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http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28123.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28123.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28302.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28329.pdf
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/28740.pdf

GESTION
PEDAGOGICA

ESPECIALISTAS

OTRAS AREAS

DIRECCION

l INICIO I

Orienta,
soluciona quejas
y reclamos

Sl

NO

I quejas y reclamos

Orienta, soluciona

Atiende segln su

Sl

competencia

1

Atiende segln su
competencia

1

l USUARIO

MCHCH/EETPYEPT
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PROCESO: SUBVENCION POR LUTO AL FALLECIMIENTO DEL
TITULAR O FAMILIARES DIRECTOS.
1. OBIJETIVO.
Es el subsidio que otorga el Estado por fallecimiento del servidor titular o familiar directo,
Nombrado o contratado.
2. ALCANCE.
a) UGEL Cajamarca.
b) Oficina de Personal.
c) Asesoria Legal
d) Oficina de Administracion.
3. BASE NORMATIVA
- Ley N9. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Decreto Supremo N°
005-90-PCM.
- Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa Art. 1442y 1459,
4. REQUISITOS.
Por fallecimiento del titular:

Solicitud dirigida al Director de la UGEL CAJAMARCA. Adjuntando:

- Partida de defuncidn del titular (original o copia autenticada)
- Partida de matrimonio del o la conyuge o de nacimiento del hijo.

Por fallecimiento del familiar directo del titular:
Solicitud dirigida al Director de la UGEL CAJAMARCA, adjuntar:

- Partida de defuncion del cényuge, hijos o padres segun corresponda (original o
copia autenticada).
- Partida de matrimonio o de nacimiento del hijo o de nacimiento del titular seguin
corresponda (original o copia autenticada).
5. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

1 | Usuario presenta su solicitud en tramite documentario | Tramite 1 dia
para su procedimiento respectivo Documentario

2 | La oficina de personal elabora un informe juridico Oficina de Personal | 4 dias
laboral

3 | Elabora dictamen legal sobre la procedencia. Asesoria Juridica 4 dias

4 | Elabora Resolucién firma y distribuye a: OPLA, OAL, Oficina de 5 Dias
OPER, TESORERIA, Interesado, Archivo Administracién

TOTAL DiAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 14 Dias
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FLUJOGRAMA: SUBVENCION POR LUTO Y GASTO DE SEPELIO AL FALLECIMIENTO DEL TITULAR O FAMILIAR

DIRECTO
OFICINA DE
SECRETARIA
DOCENTE GENERAL OFICINA OFICINA OFICINA
0 DE DE GENERAL
ADMINISTRATIVO | UNIDAD DE PERSONAL ASESORIA LEGAL ADMINIERACION
TRAMITE
DOCUMENTARIO
Proceso - Proceso - Proceso N Decisién

inicio » > » .

4

Resolucidon
fin
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PROCESO: ASIGNACION POR 25 O 30 ANOS DE SERVICIO.

1. OBIJETIVO.
Se otorga al servidor publico nombrado por tener carga familiar, por cada cinco afios de
servicio y asignacidn por cumplir 25 y 30 afios de servicio al Estado.

ALCANCE.

a) UGEL Cajamarca.

b) Tramite Documentario.
c) Asesoria Legal

d) Oficina de Administracion
e) Docente.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

- Remuneraciones del Sector Publico, Arts. 5192, 5292 y 549,

- Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
4. REQUISITOS.
- Solicitud, dirigida al Director de la UGEL Cajamarca.

- Adjuntar Resolucidn de quinto quinquenio o sexto para asignacién de 25 o 30

afios de servicio.

5. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Usuario presenta su solicitud en tramite documentario | Tramite 1dia
para su procedimiento respectivo Documentario
2 | Elabora informe juridico laboral (condicion laboral, Oficina de Personal 3 dias
tiempo de servicio y categoria). Determina el monto a
pagarse
3 | Elabora dictamen legal sobre la procedencia. Asesoria Juridica 3 dias
4 | Emite Resolucidn, firma vy distribuye a: OPER, OPLA, Oficina de 5 dias
Interesado, Archivo. Administracién
TOTAL DiAS NECESARIOS PARA EL SERVICIO 12 Dias
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FLUJOGRAMA: ASIGNACION POR 25 Y/O 30 ANOS DE SERVICIO

OFICINA DE
SECRETARIA
DOCENTE ERAL OFICINA OFICINA GEP?EII?CALMDE
O DAD DE DE ADM RACIC
ADMINISTRATIVO U%ITEI;E PERSONAL ASESORIA LEGAL INST ON
DOCUMENTARIO
Positivo
, Proceso Informe . Proceso Dedisién
MNegativo
Resolucién
Conocimiento
fi + da l +
n + inte -

F Y
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ANEXO N° 1

FORMATO PARA EL MAPEO DE PROCESOS

PRO CES O ..

1. OBJETIVO:
2. ALCANCE:

3. BASE NORMATIVA:

4. REQUISITOS:

5. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO:

6. PROCEDIMIENTO:

PASO

N© ACTIVIDAD RESPONSABLE

TIEMPO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. ANEXOS:

Glosario de siglas y términos
Formatos para tramites.
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ANEXO N° 2

SIMBOLOS PARA DISENAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS

PROCESOS

SIMBOLO

SIGNIFICADO

DEFINICION

INICIO

Inicio o fin del proceso

Un rectangulo redondeado con la
palabra “INICIO” o “FIN” indica el
inicio o final del proceso. Se utiliza
al inicio y fin de todo flujograma.

Un rectangulo con fondo
blanco indica una actividad
0 accién dentro del proceso.

Indica las actividades mas
relevantes  del  procedimiento.
Ejemplo: V°B° del oficio y del

Formato de Tramite de Apelacion
por el jefe del &rea.

Indica revision y decision.

Un rombo con una pregunta en su
interior indica una decisién que tiene
normalmente dos alternativas. En
las lineas de conexion que salen del
rombo se indican las respuestas (Si
0 NO) a la pregunta.

O

Indica salto de un lugar a
otro en el diagrama de flujo.

El origen y destino de dicho salto se
indica con este simbolo con la
misma letra en su interior. Se
utilizan para evitar un exceso de
flechas de conexién.

Recuadros redondeados,
con fondo gris representan
otros procesos 0
subprocesos del sistema.

Representan otros procesos o
subprocesos del sistema. A la vez
pueden ser entradas o salidas del
proceso. Cuando esto ocurre, es

conveniente consultar el
procedimiento  relacionado con
aquel proceso para  mayor

informacion.

Guarda informacion en la base
de datos “padrén

Indica archivo.

Es utilizado para indicar acciones
orientadas a realizar archivos
fisicos o en bases de datos en
soporte magnético (ordenador).

Indica  continuidad de | Representa el movimiento

acciones o traslado de | secuencial de las acciones vy

—_— documentos. traslado de los expedientes o
documentos.

Relacién de dos elementos | La flecha discontinua indica

- del proceso. simplemente una relacion de dos

elementos del diagrama, sin que
ello signifique que el proceso deriva
necesariamente hacia el elemento
sefalado.
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