rr(rrrrrrrrrrrnhhhhhnmﬂhnAOQﬁmﬁﬂﬁdwnﬂﬁnﬂwwwk1w11

&y,

RN NN " TR 1 G TN ot
B bERU Winisterio de Educacion |Gotierto Regionl ieaueqtia
3 " I10QULGUA

M PERITMETT 1t el Sl Y B e L o P
?.[_3":111"“{"# [ ;ffrzll' U+ Area de GeE’;P!?:w;
o) 08 Ui e ala Lotz ASHLCIONa ks Sy
S L i

HE AT

MANUAL
DE
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
ILO

2015




(rfrrrrrﬁrfﬁfﬁﬂﬂﬁhﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬂﬂﬁﬁﬁﬁﬂﬁﬁﬁﬁ%ﬁﬁﬂﬂﬁﬁrﬂﬁﬁ

.
(TH H
“Por uh Desarroflo Cone erlade™ \a.} ! l".“_f

Nis e GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA

Moquequa

Resolucion Directoral UGEL-Ilo N° 01644
o, 26 DIC. 201k

Visto, ¢l Informe N° 001-2014-UGEL-ILO/PETREMAPRO201S, Memoriandum N°
045-2014-DUGEL ILO-AGI, y el Manual de Procedimientos 2015 de la Unidad de Gestion
Educativa Locat llo, que se acompafia en treinta y cinco (35) folios,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 015-2002-ED, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de
Gestion Educativa Local.

Que, en cumplimiento de las normas legales y administrativas vigentes, el Area de Gestion
[nstituciona] mediante el Equipo Técnico Responsable, formulé el Proyecto del Manual de
Procedimientos Administrativos 2015, de la Unidad de Gestion Educativa Local Ilo, en ¢l marco de
la Modernizacion de la Gestion del Sector Educacion, cuya apuesta central es una gestion publica
orientada a resultados y al servicio del ciudadano; por lo que es necesario aprobar.

. Que, estando 2 lo dispuesto por el Despacho Directoral, lo informado y ejecutado por el
Area de Gestion Institucional; y

De conformidad con la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General; Ley
N° 29944 Ley de Reforma Magisterial; D.S. N° 004-2013-ED Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial; Dec. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico; D. S. N” 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de ra Carrera Administrativa
de Remuneraciones del Sector Pablico; Resolucion N° 001-2011- de! Tribunal del Servicio Civil;
D.S. N° 309-2013-EF; Decreto Ley 20530; Ley N° 28044 Ley General de Educacion; D.S. N* 011-
2012-ED Reglamento de 1a Ley N® 28044; Ordenanza Regional N° 01-2010-CR/MOQ; Ley N°
27783 Aprucba la Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales, modificada por Ley N° 27902, y las facultades conferidas por D.S. 015-2002-ED y la
R.D.R. N°00006-2013.

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR, el Manual de Procedimientos 2015 (MAPRO-2015) de la
Unidad de Gestién Educativa Local llo.

Articulo 2°-~ ENCARGAR, al Area de Gestion Institucional el cumplimiento,
seguimiento, y evaluacién del Manual de Progedimientos 2015 (MAPRQ-2015) de la Unidad de
Gestion Educativa Local llo, debiendo las Areas conformantes de la UGEL llo, dar estricto

cumplimiento.

%?g :\%t{GEL-I LO SEDE CENTRAL
DAERER
roy. 924- AJ, OCI, AGI, AGP

DISTRIBUCEON:
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PRESENTACION

La Unidad de Gestion Educativa Local lio, a través del Area de Gestién Institucional
y el Equipo Técnico responsable de elaboracién, presenta el Manual de Procedimientos
- MAPRO UGEL ILO, el mismo que tiene por finalidad unificar criterios y establecer los
procedimientos generales en el marco de una cultura administrativa, cuya apuesta central
es una gestion publica orientada a resultados, al servicio del ciudadano, considerando
entre sus politicas principales la gestién por procesos, simplificacién administrativa y
organizacion institucional para impactar positivamente en el bienestar del ciudadano y en el
desarrolio del pais

El Manual de Procedimientos UGEL ILO es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas, de procedimientos administrativos pricrizados por
el MINEDU. El Manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacion de los trabajadores de la sede
administrativa en el Marco de Modernizacion de la Gestion del Sector Educacion,
facilitando las labores de auditoria, evaluacion y control interno.

Con el objeto de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y ia
sede administrativa UGEL ILO sea 4gil, moderna, al servicio de! ciudadano y en el
marco de los Compromisos de Gestidn 2015 determinados por el MINEDU, la Unidad de
Gestién Educativa Local llo ha desarrollado en una primera etapa seis (06) procedimientos
administrativos, los muismos que son: Asignacién por cumplir 25 y/o 30 afios de servicio,
Informe Escalafonario, Subsidio por luto y sepelio, Constancia de pago de remuneraciones
y/lo pensiones, Visacidn de certificado de estudio y Legalizacion de certificados de
estudios, aprobados por acto Resolutive para su cumplimiento.
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ILO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ADMINISTRACION
Versién 1.0

CODIGO: A- 1-ESC-2014

ESCALAFON

PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR CUMPLIR 25 y/o 30 ANOS DE SERVICIO

1.

OBJETIVO

Reconocer por acto resolutivo la asignacién al cumplir 25 y/o 30 aitos de servicio el personal docente y
administrativo.

2.

BASE LEGAL

Ley N® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N® 29944 Ley de Reforma Magisterial

D.5. N* 004-2013-£D Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial

D.S. N* 290-2012-EF .

D.L. N* 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico.

D.5. N* 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Resolucion N° 001-2011 del Tribuna!l del Servicio Civil

REQUISITOS
Procede de Oficio

DESCRIPCION
TECNICO ADMINISTRATIVO - ESCALAFON {60 min.)
v" Revisa Legajo Personal, registra y elabora Informe Escalafonario
¥ Redacta Informe Técnico y adjunta Informe Escalafonario.
¥ Deriva el expediente al Especialista Administrative en Remuneraciones y recaba cargo en
copia de informe Técnico.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — REMUNERACIONES Y PENSIONES {60 min.)

¥ Recepciona, analiza y califica expediente
v tlabora Informe Técnico considerando el calculo correspondiente, anexéndolo a expediente
v Deriva a la Oficinista de Personal, recaba cargo en copia de Informe Téenico

OF{CINISTA {15 min}



¥ Recepciona, registra y folia expediente
¥ Coloca sello de proveido derivando al Area de Gestion Institucional y recaba firma de

Administradora
v Entrega expediente a Secretaria del Area de Gestién Institucional y recaba cargo en

Libro de registro
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
SECRETARIA — AG! {8 min.)

v Recepciona, registray entrega expediente a Especialista en finanzas

ESPECIALISTA EN FINANZAS {30 min.)

v Recepciona y elabora Informe de Afectacién Presupuestal
v Anexa Informe a expediente y entrega a Secretaria de Gestién Institucional, recabando cargo

)
\ ' en Informe

SECRETARIA -~ AGL {30 min.}

”\"\g\“,ﬁ‘\’)’\.‘\"}‘\m‘ﬁﬁﬂﬁ‘)
>

/ v Recepciona expediente y registra numero de informe presupuestal en la ubicacién donde
registro en su primer momento el expediente
v Coloca sello de proveidoy pasa a Jefatura para fa firma
v Deriva a la Oficinista de Personal, recaba cargo en su libro de registro

*

AREA DE ADMINISTRACION

ﬁ
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OFICINISTA (30 min)

v Recepciona expediente y descarga en su libro de registro

'l ) v Elabora Memorandum de Proyectar Resolucidn
- v Registra niimero de memorandum, anexa expadiente y recaba firma de Director
v Coloca sello de proveido derivandolo a Técnico Administrativo Escalafén y hace firmar a
Administradora
7 ¥ Entrega a Técnico Administrativo — Escalafdn y recaba cargo en su Libro de Registro
e TECNICO ADMINISTRATIVO ~ ESCALAFON (60 min)
v Recepciona expediente y elabora Proyecto de Resolucion
¥ Registra proyecto y recaba vistos de Especialista Administrativo — Rermuneraciones y
Pensiones y de Jefaturas
v Entrega proyecto a Secretaria de Direccién y recaba firma en cuaderno de registro
AREA DE DtRECCION

SECRETARIA {25 min)

¥ Recepciona y registra proyecto
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v

Pasa al despacho del Director para la firma de la autégrafa
Entrega a Técnico Administrativo — Escalafén y recaba cargo en libro de registro.

AREA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMINISTRATIVO - ESCALAFON (15 min)

v
v

Recepciona proyecto y reproduce las copias necesarias.
Entrega proyecto a Trdmite Documentario y recaba firma en libro de registro de proyectas.

AREA DE DIRECCION

TECNICO ADMINISTRATIVO ~TRAMITE DOCUMENTARIO {30 min)

v
v
v

v
v
v

Recepciona, revisa proyecto y todos los actuados

Asigna nimero de Resolucién Directoral y registra

Numera todas las copias, coloca los sellos respectivos, separa la autografa y la del
administrado, distribuye la restantes a las diferentes dreas

Elabora formato de notificacidn, asigna numero y registra en cuaderno

Entrega a persona encargada para su correspondiente notificacion al administrado
Fin del procedimiento

5. TIEMPO ESTIMADO

06.03’

6. FLUJOGRAMA
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ILO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE ADMINISTRACION

Versién 1.0
CODIGO : A- 1-€5C-2014

ESCALAFON

PROCEDIMIENTO
INFORME ESCALAFONARIO
1. OBIJETIVO

Emitir Informe Escalafonario a Peticion del servidor docente y/o administrativo de la jurisdiccion
UGEL ILO.

2.  BASE LEGAL

Ley N® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N* 29944 Ley de Reforma Magisteriat

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

Dec. Leg. N* 276-90-PCM

D.5. N°* 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

NN NS

3.  REQUISITDS

v Formulario Unico de Trémite - FUT
¥ Recibo de Pago por derecho de trimite

4.  DESCRIPCION
El procedimiento se origina cuando el usvario presenta FUT vy los requisitos establecidos, en
Tramite Documentario

TRAMITE DOCUMENTARIO
TECNICO ADMINISTRATIVO {30 min.)

¥" Recepciona expediente y asigna un nimero, revisa requisitos.
¥ Folia expediente e ingresa al Sistema de Tramite Documentario.
v Imprime cargo y entrega a Técnico Administrativo - Escalafén,
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AREA DE ADMINISTRACION — OFICINA DE PERSONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO ~ ESCALAFON (30 min.}

v Recepciona expediente, analiza, revisa Legajo Personal, ingresa al Sistera y elabora el Informe

Escalafonario
¥ Coloca sello y firma el informe Escalafonario
v Registra en Libro y entrega al administrado, previa firma de cargo.
v fin del procedimiento

5. TIEMPO ESTIMADO
01:00’

6. FLUIOGRAMA
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATWA LOCAL LD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE ADMINISTRACION

Versién 1.0

CODIGO : A- 2-PER-2014

OFICINA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO (Ley N* 29944}

SUBSIDIO POR LUTO Y/O SEPELIO (Dec. Leg. N° 276 / Pensionistas del D.L. N* 20530)

1

by

f\

<N

SN NS N b

<

OBJETIVO

Otorgar la asignacién de Subsidio por Luto y Sepelio al personai comprendido en la Ley N* 29944.
Asimismo Otorgar Subsidio por Luto y/o Gastos de Sepelio al personal Administrativo comprendido
en el Dec Leg. N° 276; como también al personal Cesante (docentes y administrativos del D.L.
20530); por el fallecimiento de familiar directo (conyuge, hijos y padres) 6 por fallecimiento del
docente o administrativo, sea activo o pensionista

BASE LEGAL

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

Decreto Supremo N° 004-2013-ED

Decreto Supremo N® 309-2013-EF

Decreto Legislativo N* 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico. :

Decrets Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Ley N° 20530

Resolucion N° 001-2011 del Tribunal del Servicio Civil.

REQUISITOS

Formulario Unico de Tramite - FUT

Partida de Defuncion original

Partida de Nacimiento original {del solicitante, segin corresponda)

Partida de Matrimonio original (segun corresponda)

Baoleta de Venta por nicho o cajén original (sélo para Subsidio por Gastos de Sepelio -
Administrativos y/o pensionistas).

Documento Nacional de Identidad-DNI {copia autenticada)

10



v Taldn de pago - copia {Administrativos y Pensionistas)
4.- DESCRIPCION

€l procedimiento se origina cuando ¢l usuario presenta su solicitud (FUT) y los requisitos establecidos,
en Tramite Documentario.

AN ININD

A

TRAMITE DOCUMENTARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO {30 min.)

¥ Recepciona expediente y asigna un numero, revisa requisitos (de no estar conforme, coloca
observacién en copia de solicitud del administrado, art. 125° numeral 125.2 Ley N* 27444).

¥ folia expediente e ingresa al Sistema de Trdmite Documentario

¥ Imprime cargo y entrega a Técnico Administrativo — Escalafén.

AREA DE ADMINISTRACION — OFICINA DE PERSONAL

N

TECNICO ADMINISTRATIVO ~ ESCALAFON (30 min.)

B T B Ve W Mo 2 e T

¥ Recepciona expediente e Ingresa al Sistema y efabora Informe Escalafonario, anexdndolo a
expediente.

v Registra Informe Escalafonario

v Deriva expediente a Especialista en Remuneraciones y Pensiones, recaba cargo en libro de registro.

S

=

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - REMUNERACIONES Y PENSIONES (60 min.}

.

¥ Recepciona, analiza y califica expediente
¥ tlabora informe Técnico sobre el monte a otorgar y anexa a expediente.
v Registra Informe Técnico y deriva a Oficinista, recabando cargo en copia del Informe Técnico.

P e, o
é (]

OFICINISTA (25 min.}

v fRecepciona, folia yregistra expediente

¥ Coloca sello de proveido derivando al Area de Gestién Institucional, y recaba firma de
Administradora.

v Entrega a Secretaria de Gestion Institucional, recabando cargo en Libro de registro.

e

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

el

SECRETARIA (20 min.)

¥ Recepciona y registra expediente
v Coloca sello de proveido derivando a Especialista de Finanzas, recaba firma de Jefe de Area
v Entrega a Especialista de Finan2as recabando cargo en libro de registro.

FINANZAS (30 min)

v Recepciona expediente y revisa saldo en la especifica de gasto.
v Elabora Informe de Afectacién Presupuestal y entrega a Secretaria, recabando cargo en copia de
Informe.

11
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SECRETARIA (30 min)

v Ubica registro de expediente en su Libro y coloca el numero de Informe de Afectacion Presupuesial.
¥ Coloca sello de proveidoe derivindolo al Area de Administracién y recaba firma de Jefe de Area.
¥ Entrega a Oficinista de Administracion y recaba cargo en su libro de registro.

AREA DE ADMINISTRACION
‘::D OFICINISTA (60 min.}
v Recepciona y ubica expediente en su Libro de registro, agrega el numero del informe de Afectacién
Presupuestal.
v Elabora Memorandum de Proyectar Resolucidn, registra Memordndum y recaba firma del Director.
v Coloca sello de proveido al Memorandum derivdndolo 2 Técnico en Proyectos y recaba firma de
Administradora.
¥ Entrega todo el expediente a Técnico en Proyectos, recabando cargo en copia de Memordndum.

NINYIND

B AR

gt S

TECNICO ADMINISTRATIVO - PROYECTOS (120 min.}

v Recepciona expediente y elabora proyecto de resolucidn.
v Registra Proyecto y recaba vistos de Especialista Administrativo de Remuneraciones y Pensiones,
vistos de Jefaturas de Area y entrega a Secretaria de Direccién, recabando cargo en Libro de Registro

de Proyectos.

ATTTTA ATYA N YN

AREA DE DIRECCION

b\

SECRETARIA (20 min.)

v ﬁecepciona y registra proyecto
v Coloca sello de Direccién y obtiene firma del director
¥ Entrega a Técnico Administrativo — Proyectos, recabando cargo en su Libro de registro Proyectos.

B

AREA DE ADMINISTRACION
TECNICO ADMINISTRATIVO — PROYECTOS {20 min)

v Recepciona proyecto y reproduce los ejemplares que son necesarios
v Entrega todo el proyecto a Tramite Documentario, recabando cargo en Libro de registro.

AREA DE DIRECCION - TRAMITE DOCUMENTARIO

;zq"‘v’b

TECNICO ADMINISTRATIVO (30 min)

v Recepciona, revisa proyecto y todos sus actuados

v Asigna nimero de Resolucién Directoral y registra

v Numera todas las copias, coloca los sellos respectivos, separa la autdgrafa y la de! administrado,
distribuye |a restantes a las diferentes areas.

v Elabora formato de notificacion, asigna nimero y registra en cuaderno.

Entrega a persona encargada para su correspondiente notificacion al administrado.

v Fin del procedimiento.

«
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5. TIEMPO ESTIMADO

X
b & O

07:55'

6. FLUJOGRAMA
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ILO

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

AREA DE ADMINISTRACION

Versién 1.0

CODIGO :A- 3-TES-2014

TESORERIA

PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE PAGO DE REMUNERACIONES Y/O PENSIONES

1. OBJETIVO

Expedir Constancia de Pago que acredite el pago de Remuneracidn v/o Pensidn de los servidores y
ex servidores en la jurisdicciéon UGEL ILO.

2. BASE LEGAL

Ley N® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
3. REQUISITOS

¥ Formulario Unico de Tramite - FUT
¥ Recibo de Pago por derecho de trdmite

4. DESCRIPCION
Ei procedimiento se origina cuando el usuario presenta su FUT y los requisitos establecidos, en

Tramite Documentario.
AREA DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO
TECNICO ADMINISTRATIVO (10 min.}

¥ Recepciona, asigna nomero y folia expediente
v Ingresa expediente al Sistema de Tramite Documentario
¥ Imprime cargo y entrega a Tesoreria, recabando firma de recepcién

AREA DE ADMINISTRACION

TESORERA {30 min.}

v Recepciona expediente, ingresa a la Base de Datos de planillas y ubica al administrado
v Elabora la Constanciz de Pago de Remuneraciones yf/o Pensiones en original y una copia,

conteniendo los siguientes datos:

15
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Afo, mes, remuneracién bruta, descuentos (aportes al Sistema de Pensiones, Terceros, Otros) y
Remuneracidn Liquida

Coloca sello y firma la constancia, registra en Libro y luego recaba firma de Jefatura de
Administracion

Firmada la Constancia de Pago de Remuneraciones y/o Pensiones entrega al administrado, previa
firma de cargo

Archiva copia de Constancia de Pago de Remuneracidn y/o Pensién

TIEMPO ESTIMADO
00:40’

FLUSOGRAMA
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 1LO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION

Version 1.0

cODIGO : D- 1-AC-2014

ACTAS Y CERTIFICADOS

PROCEDIMIENTO

—

NAN@ AP NP IPINA

VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIO

1. OBJETIVO

Visar el certificado de estudio de los alumnos que cursan y/o exalumnos que culminaron sus
estudios en instituciones educativas de la jurisdiccién, previo cotejo en Actas de Evaluacién Final
que obran en Archivos de UGEL LO.

W W W B e
R A]

BASE LEGAL

Ley N° 28044 Ley General de Educacion

G.S. N* 011-2012-ED Reglamento de 1a Ley N* 28044
Ordenanza Regional N° 01-2010-CR/MOQ (TUPA)

A

_ﬁ-.
LaAN

o

<

REQUISITOS

Formulario Unico de Tramite -FUT-
Certificado de Estudio original

Recibo de Pago por derecho de tramite

-

LN N o

NaValaXaln

DESCRIPCION
El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su FUT y los requisitos establecidos, en

Ea

Tramite Documentario.

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO (20 min.)
v Recepciona expediente, asigna un nimeroy revisa requisitos.
¥ Folia expediente ¢ ingresa al Sistema de Tramite Documentario.
¥ Imprime cargo y entrega a Especialista de Actasy Certificados.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ACTAS Y CERTIFICADOS {40 min.)

¥ Recepciona expediente y analiza Certificado de Estudios

18
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verifica las notas del Certificado de Estudios con las Actas de Evaluacidn Final que obran en
Archivo. Si detecta error 0 inconsistencia en los datos, devuelve expediente al usuario para su
correccidn y/o subsanacidn enda Institucién Educativa que lo expidid s
Coloca el sello de Visacién en el reverso del Certificado de Estudios v llena los datos de N' de
registro correlativo anual, afios de estudios, fecha y firma

Registra Certificado de estudios en el fibro y entrega a interesado, recabando en el Libro de registro
la firma, fecha y nimero del Documento de Identidad Nacional del administrado

Fin del procedimlento

. TIEMPQO ESTIMADO

01:00'

FLUJOGRAMA
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 1LO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION

Version 1.0

CODIGO : D- 2-AC-2014

.y

ACTAS Y CERTIFICADOS

—

PROCEDIMIENTO

LEGALIZACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

~
C
s
4
-
C
C
€
C
¢
c
C
:

b A 1. OBIETIVO:

. Legalizar el Certificada de Estudio de los alumnos que cursan estudios y/o exalumnos que
culminaron estudios en instituciones educativas de la jurisdiccion, previo cotejo en Actas de
\ Evaluacion Final que obran en Archivos de UGEL ILO, para realizar estudios y otros en el extranjero.

BASE LEGAL

Ley N** 28044 Ley General de Educacifn

D.5. N°(311-2012-ED Reglamento de la Ley N* 28044
Ordenanza Regional N°* 01-2010-CR/MOQ {TUPA)

e

7

CANIN W

REQUISITOS

Formulario Unico de Tramite ~ FUT
Certificado de Estudio original

Recibo de Pago por derecho a tramite

p
§oaEaTw

DESCRIPCION

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta FUT y los requisitos establecidos, en
Tramite Documentario.

%%

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO
TECNICO ADMINISTRATIVO {20 min.)

v Recepciona expediente vy asigna un numero, revisa requisitos {de no estar conforme, coloca
observacion en copia de solicitud, art. 125" numeral 125.2  Ley N*® 27444)

v Folia expediente e ingresa al Sistema de Trémite Documentario.

¥ Imprime cargo y entrega a Especialista de Actas y Certificados.

21
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ACTAS Y CERTIFICADOS {40 min.}

s spordls

c’:)_Q v" Recepciona expediente y analiza Certificado de Estudios

' v Verifica las notas del Certificado de Estudios con las Actas de Evaluacidn Final que obran en
Archivo. Si detecta error o inconsistencia en los datos, devuelve expediente al usuario para su

C ! correccion y/o subsanacidn en la Institucidn Educativa que lo expidid.

C ; ¥ Contrasta la firma det Director y Secretaria con el registro de firmas autorizadas

(‘{’ v Coloca el sello de Legalizacidn en el reverso del Certificado de Estudios y Hena los datos de N° de

C registro correlativo anual, nombre y apellido det Director e Institucidn Educativa y la fecha en que
se realiza la revisién

C v Registra Certificado de Estudios en e! Libro y entrega todo el expediente a Secretaria de Direccidn

C 7 para firma del Director, recabando cargo en su Libro de registro

(! / SECRETARIA {05 min.)

‘AN

¥ Recepciona expediente, coloca selto de post firma del director y pone al despacho para la firma
v Entrega a Especialista Administrativo — Actas y Certificados, recabando cargo en su Libro de registro

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — ACTAS Y CERTIFICADOS (10 min.)

v Recepciona expediente y entrega a interesado, recabando en el Libro de registro ia firma, fecha y
nimero del Documento Nacional de Identidad - DNI del administrado
Fin del procedimiento

NN

%

7. TIEMPO ESTIMADO
01:1%

—_—

8. FLUJOGRAMA

-

S@%@ '
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