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GRSM-DRE-UGEL SAN MARTIN

Tarapoto, 29 ENE. 2020
. Visto, el Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO)
- actualizado de la Unidad de Gestién Educativa Local San Martin — Tarapoto, con 130 folios dtiles

que se adjuntan, presentado por el Area de Gestién Institucional — Equipo de Racionalizacién;
CONSIDERANDO:

= Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del
”% Estado declara al Estado Peruano, en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
ependencias, entidades y procedmnentos con la finalidad de mejorar la gestién publica y construir
n Estado democritico y al servicio del ciudadano.
a \:)lSﬁ 0‘\ g . Que, el contenido en el numeral 1.13 del Articulo IV del Titulo Preliminar
¢ :"" GG‘°$¢$ del a Ley N° 27444, Ley del Proceimiento Administrativo General, los trimites establecidos por la
Qe autoridad administrativa deberdn ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad innecesaria, es
decir que los requisitos exigidos deberin ser racionales y proporcmnales a los fines que se persigue
cumplir.

Que, es politica de la Unidad Ejecutor N°® 301 Educacién Bajo Mayo,
snnpliﬁcar los procedimientos administrativos generando la mejora continua de los procedmuentos
y servicios administrativos internos y externos, a fin de continuar a la optimizacién de la gestton
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadahia que atravez de las dreas y
oficinas de esta sede institucional han elaborado y validado el Manual de Procedimiento de 05
procedimientos administrativos priotizados.

Que, el articulo segundo de la Ordenanza Regional” N° 023-2018-
GRSM/CR, aprueba el Reglamento de Orgamzacmn vy Funciones del Gobierno Regional de San

‘\m Mattin, con el cual se hace necesario realizar las acciones técnicas administrativas con la finalidad de
,/9’;: Ja@ ecuar los documentos de gestién a esta nueva estructura, simplificando los diferentes
=" |procedimientos para hacerlo asequible a los usuarios en tiempo y requisitos;

& g, Que, con Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR, de fecha 10 de
2 // setiembre de 2018, se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadto pata
Asignacién de Personal CAP Provisional del Gobierno Regional de San Mattin.

Que, el articulo primero de la Otdenanza Regional N° 023-2018-
GRSM/CR, aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno
Regional de San Martin y el Cuadro de Asignacién de Personal CAP Provisional del Gobietno
Regional de San Martin en virtud a términos e informes legales propuestos por los Organos
institucionales.

Que, mediante Resolucion Directoral N°® 1796-2016-GRSM-
DRE/UGEL SAN MARTIN, de fecha 05 de octubre de 2016, se resuelve actualizar el Manual de
Procedimientos Administrativos MAPRO de la Unidad Ejecutora 301 — Educacién Bajo Mayo.
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GOBIERNO REGIONAL

RESOLUCION DIRECTORAL N° 0171 2014-
- GRSM-DRE/U GEL SAN MARTIN

Tarapoto, DIC 2044

VISTO: EL Informe N° 001-2014-UGEL-SM-T/UPyDI y el
Memorando N° 143-2014-GRSM-DRE/UGELSM-T/D; mediante el cual autoriza
proyectar resolucién de Actualizacion del Manual de Procedimientos Admmlstratlvos
- de ia Unidad Ejecutora N° 301 Educacién Bajo Mayo; ambito de ias Unidades de
_Gestion Educativa Local de San Martin, Picota y El Dorado :

- CONSIDERANDO:

Que, el articulo segundo de la Ordenanza Regional N°
003-2013-GRSM/CR, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

{/ ..;;;,\\ Gobierno Regional de San Martin, con el cual se hace necesario realizar las
B ,w thy g
r‘?.", \acmones técnicas administrativas con la ﬁnalldad de adecuar los documentos de

estion a esta nueva estructura, SImpllfcando los diferentes procedimientos para
hacerlo asequible a los usuarios en tiempo y requisitos;

:Que, del mismo modo, la Ordenanza Regional N° 003-
2013-GRSM/CR, establece que las Unidades de Gestién Educativa Local, y Oficinas

_ - =o.-% de Operaciones son instancias de gestion desconcentrada del Gobierno Regional de
"\\‘San Martin, con autonomla en el ambito de su competencia:
UQ%{B%;

—

—

—

r-c.ﬂ

Que, mediante Resolucién Directoral UGELSM N° 2408-
2013 GRSM, del 27 de diciembre del afo 2013, se aprueba el Manual de
Procedimientos de la Unidad de Gestién Educativa Local San Martin; la misma que
fue elaborada considerando el Reglamento y funciones aprobado con D.S. N° 015-
2002-ED y la estructura aprobada con Resolucién Suprema N° 204-2002-ED, la cual

-debe ser actualizada para estar acorde con la Ordenanza antes senalada; '

Que, con Resolucién Directoral Regional N° 3256-2014-
GRSM/DRE, 'se aprueba la Directiva N° 015-2014-GRSM/DRE denominada:
“Actualizacién del manual de procedimientos en el marco de los compromisos de
desempefio 2015 y de la implementacién del redisefio institucional de la Direccion
Reglonal de Educaciéon de San Martin®, y el sub numeral 3, del numeral 6.4 de la-
supra citada Directiva sefiala que el MAPRO deberd ser aprobada mediante
resolucién expedido por la-Oficina de Operaciones hasta el 30 de diciembre de 2014;
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GOBIERNO REGIONAL

- RESOLUCION DIRECTORAL N° 0171 2014-
~ GRSM-DRE/UGEL SAN MARTIN

Que, mediante informe del visto, el Equipo Técnico de la
ctualizacién del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Unidad Ejecutora N°
Educac;on BaJo Mayo, recomienda emitir el acto administrativo para la

ﬂ:’:ﬁ‘/ desempefio 2015 con el Ministerio de Educacién, para lo cual desarrollaron las
" Eo ,,;u.accmnes técnicas referidas a: Asignacién por- tiempo de servicios (25 o 30 -afos),
D e T émbSIdlo por luto y gastos de sepelio, Constancia de Haberes, Informe Escalafonario
3 Vi Visacion de Cemﬂcados de Estudios, v; ' ' '

“‘*-r:;-—.ﬁ ' De conformidad a las normas precitadas, y lo facultado
por la Resolucién Ejecutiva Regional N° 1294-2014-GRSM/PGR;

SE RESUELVE:

a ARTICULO PRIMERO: ACTUALIZAR, el Manual de

N Procedimientos Adminsitrativos - MAPRO de la Unidad Ejecutora 301: Educacion

/ Y Bajo Mayo; ambito de las Unidades de Gestién Educativa Local de San Martin,

s" ”'eﬂ Picota y El Dorado consistente en cinco procedimientos en marco de los

mr !‘-‘ac)' compromisos de desempefio 2015 seglin anexo que forma parte de la presente
-/ Resolucion.

¥/

g

\w_\ %«’
-~ _ ARTICULO SEGUNDlO: PRECISAR, que la
.  actualizacion del Manual de Procedimientos Adminsitrativos— MAPRO, entrara en
2 vigencia a partir del 01 de enero del afio 2015.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que Ilas
Unidades involucradas en estos procedimientos de la Unidad Ejecutora 301:
Educacién Bajo Mayo, cumplan con las etapas y plazos establecidos en la presente
Resolucidn.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, a las
diferentes Oficinas y Unidades con copia de la presente Resolucion.




b3 GOBIERNG REGION

“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y el Compromiso Climdtico”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd 2007 - 2016",

MEMORANDO N¢ &/47 -2014-GRSM-DRE/UGELSM-T /D

Sefiora : Lic. CARMEN ROSA CARRANZA GARCIA
: Jefe de la Unidad de Evaluacién y Monitoreo Continuo - Unidad
y Planeamiento Institucional )

Presente.-
Asunto : Autoriza Proyectar Resolucidn.
Fecha : Tarapoto, 19 de diciembre del 2014.

‘Mi despacho autoriza a ustéd, Proyectar Resolucién de
Actualizacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Unidad
Ejecutora N° 301 Bajo Mayo - Tarapoto - afio 2014.

Atentamente,

TTP/DPSII

Direccién: Ir. San Pablo de la Cruz N° 381 . Teléfono: (042) 52-2031
Fax 042-2101
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Tarapoto, 18 de diciembre de 2014.

> Gebierao Regional de 5an Marlin
Direccldn Regional de

 iggan Educacidn

v Dficina de Operaciones U.E. 301

g SECRETARIA
RECEPCION

Rl o Fecha B8 T2 220y

s INFORNME N° 001-2014-UGEL —SM-T/UPyDI

~ SENOR:
= Lic. Marco Bardales Del Aguila

~ Jefe de Operaciones de la Unidad Ejecutora N° 301: Bajo Mayo A g B o
— ' FIMMAL oo
o ASUNTO ; Actualizacion del MAPRO

= REFERENCIA ; Resolucion Jefatural N° 0910-28-11-2014

| Antecedente

11  Mediante Resolucion Jefatural N° 0910- 28-11-2014, se conforma el
Equipo Técnico de la Unidad Ejecutora N° 301: Bajo Mayo -Tarapoto, con la
finalidad de actualizar el Manual de Procedimientos - MAPRO, en
concordancia con los compromisos de desempefio 2015 firmados con el
Ministerio de Educacion.’

Analisis

El articulo segundo de la Ordenanza Regional N° 003-2013-GRSM/CR,

aprueba el Reglamento de Crganizacion y Funciones del Gobierno Regional

de San Martin, con el cual se hace necesario realizar las acciones tecnicas

administrativas con la finalidad de adecuar los documentos de gestion a esta
" nueva estructura, simplificando los diferentes procedimientos para hacerlo
~asequible a los usuarios en tiempo y requisitos; '

, lg,\\-.

it g
Y‘E C T

‘)‘,

)

22  Del mismo modo, la Ordenanza Regional N° 003-2013-GRSM/CR, establece
que las Unidades de Gestion Educativa Local, y Oficinas de Operaciones
son instancias de gestion desconcentrada del Gobierno Regional de San
Martin, con autonomia en el ambito de su competencia;

2.3 Mediante Resolucion Directoral UGEL N° 2408-2013-GRSM, del 27 de
diciembre del afio 2013, se aprueba el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Gestién Educativa Local San Martin; la misma que fue elaborada
con la estructura aprobada con Resolucion Suprema N° 204-2002-ED, la
cual debe ser actualizada para estar acorde con la Ordenanza antes
senalada;

c.c. Archivo
= Jirén Varacadillo N° 237 — Moyobainba Teléf (042)56-2180 (042)56-2970
www.dresanmartin.gob.pe Fax (042)56-3615
dresanmarting@san.minedu.gob.pe
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. 2.4 Con Resolucion Directoral Regional N° 3256-2014-GRSM/DRE, se aprueba
la Directiva N° 015-2014- GRS]V[/’DRE denominada: “Actualizacion del
4 manual de procedimientos en el marco de los compromisos de desempefio
e 2015 y de la implementacion del redisefio institucional de la Direccion
= Regional de Educacién de San Martin”, y el sub numeral 3, del numeral 6.4
= de la supra citada '

= 2.5 Directiva sefiala que el MAPRO debera ‘ser aprobada mediante resolucion
expedido por la- Oficina de Operaciones hasta el 30 de diciembre de 2014;

2.6 En atencién a la convocatoria realizada por la Direccion Regional de
Educacion de- San Martin, con la finalidad de socializar los diferentes
procedimientos priorizados los dias 15, 16 y 17 de los corrientes en la ciudad
de Juanjui, se concretizo los procedimientos referidos a:

e « Asignacion por tiempo de servicios (25 o 30 afios).
= « Subsidio por luto y gastos de sepelio.

« Constancia de Haberes.

» Informe Escalafonario.

e Visaciéon de Certificados de Estudios.

Conclusion

Se hace necesario realizar la actualizacion del Manual de Procedimientos -
MAPRO, de la Unidad Ejecutora 301: Educacién Bajo Mayo- Tarapoto, con
la finalidad de adecuarlo a la Ordenanza Regional N° 003-2013-GRSM/CR, y
“a la vez cumplir con los compromisos de desempefio 2015 firmados con el
Ministerio de Educacion.

~ IV  RECOMENDACION

- 4.1  Aprobar via acto resolutivo la actualizacion del Manual de Procedimientos -
MAPRO, el cual debera entrar en vigencia a partir del 01 de enero del afio
2015, de la Unidad Ejecutora 301: Educacién Bajo Mayo en cinco
procedimientos priorizados:

» Asignacion por tiempo de servicios (25 o 30 afios).
o Subsidio por luto y gastos de sepelio.

» Constancia de Haberes.

* [nforme Escalafonario.

c.c. Archivo

B Tirén Varacadillo N® 237 — Moyaobamba Teléf. (042)56-2180 (042) 56-2970
www.dresanmartin.goh.pe Fax (042)36-3615

dresanmartingZsan.minedu.gob. pe
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“Afio de la Fromocién de la Immrrm Responsable y del Comportamiento Climdtico”

o Visacion de Certificados de Estudios.

Finalmente, adjunto al presente el proyecto de resolucion de actualizaciéon del
Manual de Procedimientos - MAPRO, para su consideracion.

Aténtamente;
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ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS 25 Y 30 ANOS

PERSONAL - EQUIPO.DEESCALAFON : i
Otorgar asignacion econdémica al servidor cuando cumple 25 o 30 anos de
-servicios. . | s §

Constitucién Politica del Perd
« Ley 28044 - Ley General de Educacion.
o Ley 29944 - Ley de la Reforma Magisterial.
« DS. N°004-2013-ED Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial.

» Ley de Presupuesto para el afo Fiscal 2014.

. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Art.
432y 51°,

« D.S.N°005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

« Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el presente ano. :

« Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Legajo de Personal actudlizado:

RIGEN
El procedimiento se origina cuando el Técnico Administrativo de Escalafon,

realiza el Listado de fodos los servidores nombrados como docentes y
administrativos que hayan cumplido con el tiempo de servicio requerido (25 y

30

afos) y emite el informe escalafonario de oficio.

Técnico Administrativo (Escalafén)

1. Revisay verifica la base de datos del sistema de escalafén mensuaimente.

Elabora Informe Escalafonario, teniendo en cuenta |os afos de servicios

como Personal Contratado (plaza vacante].

Registra el Informe escalafonario en su libro de registros, consignando el
nUmero del informe, fecha, nombre y apellidos del servidaor.

Deriva con un cargo, los informes escalafonario a la Unidad de Gestién |

Administrativa- Especialista de Personal.

Especialista de Persondl

5.
6.
7.

Revisa el informe escalafonario.

Elabora el Informe Técnico y el Proyecto de Resolucion.

Revisa el proyecto de resolucién. si esta conforme pone su visto bueno en la
resolucion v lo deriva al Jefe de la Oficina de Operaciones.




B Jefe de la Oficina de Cperaciones

' 8. Verifica y da su visto bueno en sefal de conformidad a los proyectos de
resoluciones.

B 9. Remite los proyectos de resoluciones a la Oficina ce Planificacidon vy

& Desarrollo Institucional. para la visacidn correspondiente. ‘

ﬁ Secretaria de Personal _
"10. Remite con un cargo el Proyecto de Resolucién con las visaciones y/o

firmas correspondientes a Trédmite Documentario:

Tradmite Documentario
11. Recepciona el Proyecto de Resolucion y lo enumera, fecha, fotocopia,

transcribe vy distribuye internamente a las oficinas correspondientes
(Finanzas, Escalafén, Personal y Usuario).

" Mesa de Partes. 7
12. Recepciona con cargo, registra el nimero de Resolucién, fecha, nombre y

e ' apellidos del servidor para ser en’rregodo.
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. ESOLUCION DE SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO.

a OBIETIVO |
& Reconocer oportunamente el beneficio por Iuio y subsidio por gastos de
~ sepelio a los familiares directos del trabajador activo o pensionista.

~ © e Constitucién Politica del PerU.

~ « Ley 28044 - Ley General de Educacion.

e Ley N° 29944 “Ley de la Reforma Magisterial”

« Decreto Supremo N° 004-2013-ED “Regiamento de la Ley de la Reforma
Magisterial”

« Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector PUblico".

« Decrefo Supremo N° 005-90-PCM "“Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrafiva”

Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el presente afio.

Solicitud requiriendo subsidio por luto y sepelio.
» Copia del Documento de Identidad del familiar directo.
Parfida de Nacimiento y/o Acta de Matrimonio. (original o copia
-~ legalizado notarialmente).
. Parida de Defuncién del Causante. (original o copia legalizado
notarialmente). '
« 03 Ultimos Talones de Pago a la Fecha del Fallecimiento del Causante.
e En caso de solicitar gastos de sepelio anexar Boletas de Venta o Factura
a nombre del solicitante. [Original o copia legalizado notarialmente).

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud al Equipo de
Tramite Documentario con los requisitos establecidos.

RAMITE DOCUMENTARIO: (Duracién: 03 dias habiles)
1. Ingreso de Documentes por Tramite Documentario
2. Mesa de Partes: Recepciona, Revisa los requisitos, folia y regisira en el
g libro los datos consignados la solicitud de subsidio por luto v gastos de
~ sepelio y deriva el expediente a Escalafon | Duracién 01 hora).
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RROCED!MIENTG
- EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES.

= OBJETIVO
Expedif constancias de pago que acreditan haber percibido remuneracion.

~ . RD N° 002-2007-EF/77.15

« Constitution Politica del Pery

o Ley N° 27444

e Ordenanza Regional N° 003-GRSM-2013-CR

° SOhCFTUd dirigida al Jefe de Operaciones medlome Formulario Unico de
Tramite -FUT. :

» Copia de Boleta de pago
Copia simple del Documento Nacional de Identidad del Usuario.

» Recibo de Pago.

‘.RIGEN
El frabgjador solicita constancia de pago de remunercmones a Tescreria la

misma que deriva al equipo de Archivo de Planillas.

'DESCRIPCION

TRAMITE DOCUMENTARIO

1. Elusuario presenta el expediente.
- 2. Imprime el comprobante de page en original y cepia.
~ 3. Entrega el comprobante de pago para que el usuario reaiice su respectivo

tramite.
4. Orienta al usuario para desplazarse a la Unidad de Gestidn Administrativa —

g 5 " Tesoreria- Archivo de Planillas.

/,f}' UGA-TESORERIA-ARCHIVO DE PLANILLAS

Técnico Administrativo- Constancia de Pagos
1. Recepciona el expediente y registra en el cuaderno de cargo.
B 2. Recepciona documentos revisa datos correctos del usuario.
) 3. Busca en la Planilla de Pago de Remuneraciones los datos del Trabajador
~ de acverdo a las fechas solicitadas.
4. Elabora la Constancia de Pago de Remuneraciones (original y 1 copia)
con los siguientes datos: '




_ e Mes
a » Afio.
2 . e« Remuneracién Bdsica
« Remuneracién Personal
« Remuneracién Transitoria
* NUmero de la Ley
« Monto

5. Sellay firma la Constancia de Pago de remuneraciones

_ Tesorero ;
B 1. Revisa lo Constancia de pago de Rermuneraciones, si est& conforme lo firma

y sella

Técnico Administrativo -Constancia de pago
1. Enfrega la Constancia de Pago de Remuneraciones dl interesado,

recabando su firma en el cuaderno cargo.

El Técnico de Constancias archiva Constancia de Pago de Remuneraciones (1
s N Copia) y la solicitud.
o Duracién del Proceso: 02 dias hdabiles.

ST TN T T S e S T e T e T T,
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& ELABORACION DE INFORME ESCALAFONARIO.

OBJETIVG
B Emitir Informe Escalafonario @ los servidores docentes y administrafivos;
‘ nombrados, contratados y cesantes, del dmbito jurisdiccional de las Unidades

o Ejecutoras de la Regién San Martin.

B « Constitucion Politica del Perd ' .
- « Ley 28044 — Ley General de Educacion.
~ o Ley 29944 - Ley de la Reforma Magisterial.
s DS. N°004-2013-ED Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial.
e D.LN° 276y sureglamento el D.S.N° 005-90-PCM
e Ley de Presupuesto para el afo Fiscal 2014.

& e Ley N°27444 Ley General de Procedimientos Administrativos

' e RM. N°0376-2003-ED — Manual Normativo de Escalafon.

REQUISITOS

(7

i‘f-' w_\1SECION

*» Recibo de Pago
e En caso de no ser el titular:
- Presentar Declaracion Jurada Simple
- Copia de Documente Nacional de Identidad del solicitante.

ORIGEN

« El procedimiento se origina cuando el usuario hace efectivo del valor
del servicio por el trémite requerido en Mesa de Partes.

o= ~ Tesoreria / Mesa de Partes

:Q\E!ITécnico Administrativo
; >/ 1.- Imprime el comprobante de pago en original y copia.
2. Enfrega el comprobante de pago para que el usuario redlice su respectivo

tramite.
- 3. Orienta al usuario para desplazarse a la Unidad de Gestion Administrativa —

. Escalafdn.

U.G.A - Equipo de Escalafén:
B Técnico Administrativo [Escalaféon]
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1. Recepciona y registra el comprobante de pago, verifica ld conformidad,

los anota en el Libro de Registro de Expedientes.
2. Elabora el Informe Escalafonario, enumera, firma, registra en el cuader

de cargo ylo entrega al administrado directo.
3. Si no es el fitular, el solicitante deberd portar una Declaracién Jurada vy

Copia de DNI del Titular con519nondo Il AUTorizoc édn para la emision del
Informe Escolofonorlo

Duracion: 01 hora cprommudomenie por usuario (siempre que cuenten con
s;sfemd informdtico).
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PROCEDIMIENTO

B VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS.

Atender oportfunamente a los usuarios en la visacion de sus certificados de
estudios. ' o '

* Ley 28044 — Ley General de Educacion.
» Ley 29944 — Ley de la Reforma Magisterial.

{ » DS. N°004-2013-ED Reglamento de la Ley de la Reforma Mcagisterial.
g * Ley de Presupuesto para el ano Fiscal 2014.
< . o ley N° 27444 ley del Procedimiento administrativo Generdl y sus
Vo LY modificaciones.
i 37 ¢ D.S. N° 004-2013-PCM, Modernizacion y descentralizacion de la Gestion

~ PUblica.
Ley 27815 Ley del Cédigo de Etica de la funcidén publica, RM. N° 0070-

2008-ED.

+ Recibo de Pago. ,
-« Certificados de Estudios con fofo y sellos respectivos.

% ,é/f/de Estudios con su recibo de pago en la oficina de Actas y Cerfificados.

ot




BESCRIPCi.N

T e v

- Mesa de Partes (Paso 1)

. Técnico Adminisirativo

1. Imprime el comprobon’re de pago en original y copia.

i 2, Usuario Recepciona el comprobante de pago de tesoreria y se
~ desplaza a la oficina de Actas y Certificados para redhzor suU respectivo
- tramite. -

RESPONSABLE DEL EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS (Paso 2)

~ 1. Recepciona el expediente y procede a ubicar las Actas de Evaluacion,
verifica las Notas del Certificado de Estudios con las Actas de
Evaluacién, las firmas de los Directores y que las dreas estén de acuerdo
al plan de estudio del Disefio Curricular Nacional.

De estar conforme, coloca el sello y firma en el reverso del Certificado
de Estudios y llena los datos: Instifucion Educativa, afos, grados gue se
visan y fecha, procede a firmar en reverso del cerfificado. En caso de
no estar conforme devuelve el expediente para su rectificacion.

Entrega -al interesado el Cerfificado de Estudio visado por el
Responsable del Equipo de Actas y Certificados para lo cual se Registra
en el cuaderno de cargo: fecha, numero de recibo de pago, serie del
Certificado de Estudios, Institucién Educativa, nombre de la persona que
recoge, numero de DNI v su firma respectiva.
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