T T ——“

apt ACA Dy
1-5“’“” By, h,

& . GOBIER?}IO REGIONAL DE-CAJAMARC{\
ﬁ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
e
ﬁ”ﬁ “Ario de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién® . .
Ministerio de Educacion

Cajamarca

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Ne 0022 2015/ED-CAJ

0 7 ENE 2015

Cajamarca,

Visto, el Informe N° 001—201S—GR.CAJ/DRECAJ—DGI—AR, el proyecto del Manual de

Procedimientos (MAPRO) 2015 de los 05 tramites de mayor demanda que realiza el usuario en |a

Direccion Regional de Educacion Cajamarca, asi como la Resolucion Ministerial N° 591-2014-
MINEDU, y demas documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, es funcién de la Direccion Regional de Educacién Cajamarca, aprobar los Documentos de
Gestion, concordantes con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, DS N° 015-2002-ED. que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y
de las Unidades de Gestion Educativa; Ley N° 28302 que modifica el articulo 73° de la Ley 28044,
considerandose comc Unidad de Gestion Educativa Local, contribuyendo a mejorar los

Procedimientos Admjni_strativcs que garanticen brindar al usuario un Servicio de Calidad, en las
diferentes Direcciones Areas de la DRE Cajamarca.

, asi como los lineamientos y requisitos para su implementacion y
aplicacion de lo dispuestos en el Articulo 17 de la Ley N° 30281, Ley del Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2015.

Que segun el Anexo N° 02 ~ Compromisos de desempefio, responsables de verificacion,
tramos y ponderadores, y el Anexo N° 03 Criterios e indicadores para el calculo de los compromisos
de desempefio, que hace mencion la Resolucion de Visto, establece que las Unidades Ejecutoras y
Sus instancias operativas cumplen con simplificar requisitos, suprimir pasos y reducir tiempos, segun
protocolo de los siguientes cinco procedimientos priorizados: subsidio por luto y gastos de sepelio,

asignacion por tiempo de servicios (25 0 30 anos), constancia de haberes, informe escalafonario, y

visacion de certificados de estudios, teniendo como objetivo principal mejorar la calidad de atencion al
usuario.

Estando a lo informado por el Area de Racionalizacion, lo autorizado por la Direccion de
Gestion Institucional y lo dispuesto por el Despacho Directoral de la Direccion Regional de Educacion
- Cajamarca; y

De conformidad con la Ley N° 28044, y su Reglamento, D. S. N° 011-2012-ED; Ley Ne°
30281, Ley de Presupuesto de la Republica, para el afio fiscal 2015; Ley N° 27658 Ley Marco de Ia
Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General:

DS N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de
Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa Local;
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SE RESUELVE:

ARTICULO 1° APROBAR, el Manual de 05 Procedimientos Administrativos de los cinco (05)
tramites de mayor demanda que realiza los usuarios en la Direccién Regional de Educacion
Cajamarca, consistentes en:

- Visacion de certificados de estudios.

- Elaboracion de informe escalafonario.

- Constancia de haberes

- Resolucion de Reconocimiento de subsidio por luto y Gastos de Sepelio

- Reconocimiento del V o VI quinquenio y otorgamiento de la asignacion por cumplir 25 o 30 afios de
servicios.
Que en calidad de anexo forma parte integrante de |la presente Resolucion, en fs. 18.

ARTICULO 2°. DISPONER, que la Oficina de Tramite Documentario, o la que haga sus veces
en la Direccion Regional de Educacion Cajamarca, notifique la presente resolucion a las diferentes
Direcciones y Areas de la Entidad para su cumplimiento, publicandose la presente Resolucion y anexo
en el Portal Institucional (www.educacioncajamarca.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

' ;‘;EQE?%A;.. FIRMADO

Prof. CARLOS HUMBERTO CRUZADO BENAVIDES
Director Regional de Educacién
Cajamarca

CHCB/DRECA.
P Lo gue transcribo a ud., para s
JAC/DGI onto v slemas | HG;
YHCH/AR conocimienio y mas fine “
N.P.:904 - 2015 LY iflviiiﬂﬁ
TIRAJE: 20.
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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 framites a
seguir en una Institucién Publica, presentamos a la comunidad usuaria y colectividad en
general, (05) procedimientos priorizados dentro del marco de Compromisos de
Desempefioc 2015 que estan directamente relacionados con los tramites o procedimientos
administrativos que los usuarios con mayor frecuencia realizan y demandan a la
Direccion Regional de Educacion 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 Direcciones de Gestién o Areas Organicas que conforman la Estructura de
la DRE Cajamarca, las mismas que son responsables de su ejecucion y diligenciamiento
para brindar un servicio eficiente y oportuno al ciudadano.

El propésito es simplificar los procedimientos de los servicios requeridos por los usuarios
externos como internos de la DRE Cajamarca, optimizando y generando la mejora
continua de la gestion y de nuestra labor institucional que se desempefia en atencion a
las necesidades y requerimientos del ciudadano y; en esa direccién se ira incrementando
este documento con otros procedimientos, de acuerdo con el servicio que se ofrece y al
cual todo el personal del sector educacion de la Region Cajamarca, sin excepcion, esta
comprometido, sin escatimar esfuerzo alguno, porque somos parte del proceso de
modernizacion de la Gestion Publica, particularmente del sistema administrativo que
busca superar las brechas existentes en calidad, equidad y acceso a la administracion
publiza.



i - DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA - i
PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
RESPONSABLE: GESTION PEDAGOGICA CODIGO: DGP-03

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de Visacion de Certificados de Estudios de estudiantes
de EBR, EBA, EBE, CETPROs y Escuelas e Institutos de Educacién Superior,
contrastando la conformidad del certificado de estudios con las actas de evaluacion
final que emiten las instituciones educativas publicas y privadas del ambito de la
Region Cajamarca.

2. BASE LEGAL:

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

= Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo. N° 011-2012-ED.

= Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Publica

» Ordenanza Regional N° 022-2013-GR.CAJ-CR, gue aprueba el TUPA.

» Resolucion Ministerial N° 0056-2004-ED. Aprueba el Reglamento de Registro e
Inscripcion de Titulos Profesionales de la Educacion, Pedagogicos, Tecnologicos
y Escuelas de Educacién Superior.

3. REQUISITOS:

= Solicitud en FUT
= Certificado de Estudio original
* Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA.

DESCRIPCION:

* Ingreso de la solicitud y foliacion a través del area de tramite documentario.

= Elarea de tramite documentario dsriva el expediente al equipo de titulos, actas y
certificados.

= El técnico del equipo de titulos, actas y certificados revisa y contrasta el
certificado a visar con las actas de evaluacion que se encuentra en el archivo.

= De encontrarse conforme lo solicitado, el técnico del equipo de titules, actas y
certificados firma el certificado y lc deriva al despacho directoral para la firma.

* El Director Regional firma el certificado y devuelve al equipo de titulos, actas y
cerificados para su entrega.

» El equipo de titulos, actas y certificados entrega el certificado visado al
interesado, previc registro e identificacion.




5.

PROCEDIMIENTO:

Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO
Recepciona la solicitud, revisa y folia el -
; ; < ; Tramite 5
1 expediente, asigna N° en el Sistema LOTUS, . .
, documentario minutos
sellando el cargo para el usuario.
. . Trami 30
2 Deriva al equipo de titulos, actas y certificados. ramite ; ;
documentario minutos
. ; . Equi
Recepciona y registra en el Sistema LOTUS, . Quipo de 10
3 luego firma el cargo e i | minutos
g ge. Certificados.
Revisa y contrasta el certificado a visar con las Equipo de
4 actas de evaluacion que se encuentra en el Titulos, Actas y 1 hora
archivo. Certificados.
: Equipo d
Si es conforme, se procede a sellar y firmar, luego . LIRS 10
5 ; ; w5 Titulos, Actas y ;
se deriva a la Direccion de la DRECAJ. o minutos
Certificados.
6 Recepciona el expediente y entrega al Director de Secretaria de 10
la DRECAJ para la firma respectiva. : Direccion. minutos
7 Firma el certificado Director DRE 1 dia
Recepciona el exgedlente fwmado por el Director y Secretaria de 10
8 lo devuelve al equipo de Titulos, Actas y . . .
oo Direccion minutos
Certificados.
Eoui
Recepciona el expediente con los certificados , quipede 10
9 visados por el Director y entrega al usuario L minutos
P y g ' Certificados.
1 dia,
TIEMPO TOTAL ESTIMADO EN DURACION 2 horas
vy 25 min
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~ DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: INFORME ESCALAFONARIO
RESPONSABLE: PERSONAL CODIGO: DGA-01

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a realizar para otorgar el informe escalafonario al
personal docente y administrativo activo y cesante de la Sede Administrativa de la
DRE - Cajamarca e institutos y escuelas de Educacion Superior.

2. BASE LEGAL:

= Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

= Ley N°® 28044, Ley 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.

* Decreto Legislativo 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

@3 Reforma Magisterial.

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

Escalafon.

REQUISITOS:

* Solcitud en Formulario Unico de Tramite (FUT), precisando informacion sobre
condicion labora! y los fines parza lo cual se requiere.

* Copia de DNI actualizada o Carnet de Extranjeria.

= Copia de Ultima boleta de pago.

DESCRIPCION:

= Ingreso de la solicitud y foliacion a través del area de tramite documentario.

* Elarea de tramite documentario deriva el expediente a la oficina de Escalafén.

= El técnico administrativo en Escalafon recepciona vy registra el expediente en su
cuaderno de cargos.

= El técnico administrativo en Escalaféon verifica los datos del Legajo Personal,
gerera el informe escalafonario digitalizado, lo firma y deriva al especialista.

* El especialista en Escalafon recepciona, verifica, da conformidad al Informe
escalafonario y devuelve al técnico en Escalafon.

y = El técnico administrativo de Escalafén entrega el informe escalafonario al

e usuario.




5. PROCEDIMIENTO :

Paso Actividad Responsable | Tiempo
Recepciona la solicitud, revisa y folia el Tramite 5
01 | expediente, asigna N° en el Sistema LOTUS, . .
, Documentario minutos
sellando el cargo para el usuario.
02 | Deriva el expediente a la oficina de Escalafén by . .30
Documentario minutos
. . . Técnico
03 Recepciona el expediente y registra en cuaderno o e——— '10
de cargos. ; minutos
Escalafon
Verifica los datos del Legajo Personal, genera el Técnico
04 | informe escalafonario digitalizado, lo firma y Administrativo | 1hora
deriva al especialista. Escalafon
05 Recepciona, verifica, da conformidad al Informe Especialista .30
escalafonario y devuelve al técnico en Escalafén. Escalafon | minutos
Técnico 10
09 | Recepciona el informe y entrega al usuario. Administrativo | minutos
Escalafén
. 02 horas
TIEMPO TOTAL ESTIMADO DE DURACION y 25 min.
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~ DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE HABERES

RESPONSABLEZ: TESORERIA CODIGO: DGA-02

1. OBJETIVO:

Expedir Constancia de Haberes o Constancia Pagos segln planilla de
remuneraciones o pensiones.

2. BASE LEGAL:

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 30281, Ley del Presupuesto para el afio fiscal 2015.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2013-ED.

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

Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15.

3. REQUISITOS:

Solicitud Formulario Unico de Tramite (FUT).

Coria del DNI actualizado.

Coria fedateada de la Resolucion de contrato y/o nombramiento.
Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA.

4, DESCRIPCION:

Ingreso de la solicitud y foliacion a través del area de tramite documentario.

=l area de ‘ramite Documentario deriva el expediente al responsable de
constancias de pago.

El responsable de constancias de pago revisa en la planila de pago de
remuneraciones o pensiones los datos del trabajador de acuerdo a las fechas
solicitadas y elabora la constancia de haberes.

El responsable de constancias de pago firma, sella y deriva la Constancia de
haberes al tesorero.

El tesorero firma y sella la constancia de haberes y la devuelve al responsable
de constancias de pago.

El responsable de constancias de pago entrega la Constancia de Haberes al
usuario.



5. PROCEDIMIENTO:
Paso Actividad Responsable Tiempo
Recepciona la solicitud, revisa y folia
i i ° istem

01 el expediente, asigna N° en el Sistema Tramite Documentario '05
LOTUS, sellando el cargo para el minutos
usuario.

02 Deriva eliexped|ente al responsable de Framits Dociltrsrtario _30
constancias de pago minutos

03 Recepciona el expediente y registra Responsable de 10
en cuaderno de cargos constancias de pago minutos
Revisa en la planilla de pago de
remu'nerac:ones 0 pensiones los datos del Respansabislde 15

04 | trabajador de acuerdo a las fechas . ;

- ) constancias de pago minutos
solicitadas y elabora la constancia de
haberes.

05 Firma, sella y deriva la constancia de Responsable de 05
haberes al tesorero. constancias de pago minutos
Firma y sella la constancia de haberes y

: 02
06 | la devuelve al responsable de constancias | Tesorero )
minutos
de pago

07 Recepciona la constancia de haberes y la | Responsable de 10
entrega al usuario. constancias de pago minutos

01 hora
Tiempo total estimado: elaboracion de la constancia de haberes. y 17

minutos

11
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. DIRECCION DE GESTIN ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR LUTO - SEPELIO

RESPONSABLE: PERSONAL CODIGO: DGA-03

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a realizar para reconocer el subsidio por luto - sepelio
al personal docente y administrativo activo y cesante de la Sede Administrativa de
la DRE - Cajamarca e institutos y escuelas de Educacion Superior.

BASE LEGAL:

= ey N° 29944. Ley de Reforma Magisterial.

= D.L. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

= D.S. 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

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

= D.S. N° 309-2013-EF, que fija el monto Unico para el personal comprendido én
la Ley de Reforma Magisterial.

REQUISITOS:

Formulario Unico de Tramite (FUT).

Partida de defuncion original.

Copia fedateada de la partida de matrimonio o nacimiento del solicitante.
Copia fedateada de la boleta de pago del mes de la ocurrencia.

Facturas o boletas, a nombre del solicitante (para el caso de sepelio).

O O O O ¢

DESCRIPCION:

Para los docentes activos se aplicara el Art. 62° de la Ley de Reforma Magisterial,
concordante con el Art. 135° del Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial D.S.
N°® 004-2013-ED y e! D.S. N° 309-2013-El que fija el monto Gnico de Tres mil
nuevos soles (S/. 3 000.00)

Para los cesantes y administrativos se otorga el subsidio por fallecimiento del
servidor a los deudos del mismo por un monto de 3 remuneraciones totales en el
siguiente orden excluyente: cényuge, hijos, padres o hermanos. En el caso de
fallecimiento del familiar directo del servidor: cdnyuge, hijos o padres dicho subsidio
sera de 2 remuneraciones totales. Asimismo otorga subsidio por gastos de sepelio
por un monto de 2 remuneraciones totales y se otorga a quien haya corrido con los
gastos.

* Ingreso de la solicitud y foliacion a través de Tramite Documentario.

= Tramite Documentario deriva el expediente a la oficina de remuneraciones.

* El @rea de remuneraciones recepciona el expediente, registra en cuadernc de
cargos, emite el informe de haberes y emite el proyecto de la resolucion
cor-espondiente.



= El| area de remuneraciones deriva el proyecto de resolucion a la Coordinacion de
Personal para la visacion, luego pasa a Asesoria Juridica, Administracion para
su visto, Direccion para la firma de la resoluciéon y Secretaria General para la

numeracion y notificacion.

5. PROCEDIMIENTO:
Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona la solicitud, revisa y folia el Tramite
01 | expediente, asigna N° en el Sistema LOTUS, . 05 minutos
. Documentario
sellando el cargo para el usuario.
. . , . Tramite .
02 | Deriva el expediente al area de remuneraciones a ; 30 minutos
Documentario
Recepciona el expediente, registra en cuaderno ;
. . . Area de )
03 | de cergos, emite el informe de haberes y emite el ; 1 dia
. . remuneraciones
proyecto de la resolucién correspondiente.
Deriva el proyecto de resolucion a la Coordinacién | Area de ;
04 I . 10 minutos
de Personal para la Visacion remuneraciones
05 | Visto del Proyecto de Resolucion e M 10 minutos
Personal
06 | Visto del Proyecto de Resolucion Asesoria Juridica 10 minutos
07 | Visto del Proyecto de Resolucion Administracion 10 minutos
08 | Firma de la resolucion Direccion 1 dia
. ) Secretaria .
09 Numeracion, sello y firma 20 minutos
General
01 dia, mas 1
10 | Notificacion Notificador el termino de
la distancia
03 dias, 01
TOTAL hora y 45
minutos
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— .~ . DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (25 o 30 afios)

RESPONSABLE: PERSONAL | CODIGO: DGA-04

1.  OBJETIVO:

~ Establecer el procedimiento a realizar para reconocer la asignacién por cumplir 25 o

30 anos de servicios oficiales prestados al personal docente y administrativo activo

_ de la Sede Administrativa de la DRE - Cajamarca e institutos y escuelas de
Educacion Superior.

2. BASE LEGAL:

= Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

® Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa.

- & 3. REQUISITOS:

e Formato Unico de Tramite (FUT).
e Copia fecateada de la Resolucién del dltimo quinquenio percibido.

» Copia fecateada de la Boleta de pago del mes en que cumple el quinquenio
solicitado.

» Copia fecateada de la Ultima boleta de pago, para determinar si el trabajador esta
percibiendo normalmente sus remuneraciones.
 Declaracion jurada simple de no haber percibido la asignacion que solicita.

DESCRIPCION:

Conceder al personal docente y administrativo (activo) de la Sede Administrativa de
la DRECAJ y de las instituciones educativas de Educacion Superior y_ Escuela de
Arte de la jurisdiccién por Unica vez 02 o 03 remuneraciones totales, segun
corresponda, por haber cumplido 25 o 30 afios de servicios oficiales prestados al
estado.

Usuario presenta el FUT con los requisitos establecidos.

Tramite Documentario revisa, recepciona, sella el cargo del! administrado,
ingresa al LOTUS y deriva a Escalafon.

Escalafon recepciona el expediente, firma el cargo, registra manualmente y
— verifica requisitos. En caso de conformidad elabora el informe escalafonario y
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— deriva a remuneraciones para que emita el informe de haberes o devuelve al
¥ administrado a través del notificador por falta de requisitos.

s * Remuneraciones elabora el informe de haberes, base para el calculo de la
- asignacion y devuelve a escalafén.

- = Escalafon elabora el proyecto de resolucion y lo deriva a la Coordinacion de
L Personal para su visacion, luego pasa a Asesoria Juridica, Administracion para
su visto, a la Direccion para la firma de la resolucién y Secretaria General para

la numeracion y notificacion.

5.  PROCEDIMIENTO:
- PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recepcona la solicitud, revisa y folia el .
- ; : o . Tramite ,
01 expediente, asigna N° en el Sistema deilifisitari 05 minutos
- LOTUS, sellando el cargo para el usuario.
_ 02 Deriva el expediente a escalafon i e . 30 minutos
har documentario
~ Recepciona, registra el expediente, elabora .
. ; ; Técnico en
= 03 el informe escalafonario y lo deriva al ; 1 hora
. ; Escalafén
o) especialista en Escalafon.
v Verifica requisitos. En caso de conformidad
frma 'y deriva el expediente a -
. ; . . Especialista de .
04 remuneraciones para que emita el informe . 20 minutos
bt . Escalafén
de haberes o devuelve al administrado a
través del notificador por falta de requisitos.
Elabora el informe de haberes, base para el
04 calculo de la asignacién y devuslve a | Remuneraciones 20 minutos
escalafon.
05 Eiapora, visa el Proygcto de resolucién y lo Esaiatin 46 minutos
deriva a la coordinacion de personal.
06 Visto del Proyecto de Resolucion Coord. Personal 10 minutos
07 Visto del Proyecto de Resolucion Asesoria Juridica | 10 minutos
08 Visto del Proyecto de Resolucion Administracion 10 minutos
09 Firma de la resolucion Direccion 1dia
10 Numeracion, sello y firma Seerpiaia 20 minutos
General
1 dia, mas el
11 Notificacion Notificador término de
‘ la distancia
2 dias, 03
TOTAL horas y 45
minutos
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