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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION APURIMAC

to L gl ‘Afo de la Promocion de la Industria Responsabley del Compromiso Climético™
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.ciones

 fisoiucion IMreami(R~mai9f 113. ~2014-1ME!fA

Abancay, 31 DIC. 2014

Visto, el Memorando N° 502-2014-ME/GRA/DREA-D, y demas documentos
adjuntos:

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac promover la
educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, la ciencia y la tecnologia, asegurando los servicios
educativos y los programas de atencion integra] con calidady equidad en su ambito jurisdiccional, para lo
cual coordina con las Unidades de Gestion Educativa Local y convoca la participacion de los diferentes
actores sociales:

Que, considerando el Principio de Simplicidad contenido en el numeral 1.13 del
articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, los
tramites establecidos por la autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda

\omplejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan ser racionalesy proporcionales a los fines
‘ (/irase persigue cumplir;

Oue, en el Marco de los Lineamientos Generales de los Compromisos de

Desempefio 2 015, el Ministerio de Educacidn abre los incentivos para promover una gestién por resultados

en el Sector Educacion, que consiste en un sistema de financiamiento condicionado de recursos adicionales

para todas las Unidades Ejecutoras de Educacion a nivel nacional, por lo que €. cumplimiento de las metas

permitira que las Unidades Ejecutoras de Educacion cuenten con recursos adicionales para ser destinados
I<\j/financiamiento de bienesy servicios de:

1 El Programa Presupuestal 0090: "Logros de Aprendizaje de estudiantes de la Educacion Bésica
Regular”” (PELA);

2. El Programa Presupuestal 0091: "Incremento en Acceso de la poblacion de 03 a 16 afios a los
servicios educativos publicos de la Educacion Basica Regular” (ACCESO); vy,

3. Otras intervenciones de Educacion Basica priorizadcis por el Sector en el 2015.

. jH ft Que, para el cumplimiento de los Compromisos de Desempefio 2 015, el Ministerio
J | P ' I Lifji Educacion brinda la Asistencia Técnica a las Unidades Ejecutoras a Nivel Regional, especificamente en la
filfcéf jdireccién Regional de Educacion de Apurimac comprension de la Regidon Apurimac a partir del 04 al 07 de
. % YNoviembre del 2 014;
niwicd

|

Que, de la reunion defechas 04, 05, 06y 07 de Noviembre del 2 014, se firmé el
compromiso ante el Ministerio de Educacion, el cumplimiento de dieciocho (18) compromisos, que
comprenden tres (03) tramos, siendo los siguientes:

§te.iSV
I



NUMERO COMPROMISO PLAZOS

DE
TRAMO
1 Acompafantes y formadores contratados.
| 2. Planificacién y programacién de distribucién de materiales
’ educativos y ftingibles.
TRAMO 1 3. Aprobacion y Registro de Cuadro de Horas del personal 10 de Enero del
docente. 2 015.
4. Actualizacion de MAPRO para simplificacion de tramites
priorizados.
5 Contratacion de Transporte y distribucion de modulos de
Biblioteca para Educacion Secundaria.
6. Registro de costeo de servicios bésicos en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.
7. Registro de actos resolutivos para adjudicacion vy
TRAMO 2 contratacién de docentes.
8. Actualizacién de informacion en NEXUS sobre Encargaturas
\ de Directoresy Especialistas.
9. Registro de Docentes en Pert Educa. 15 defebrero del
: 10. Aprobacién y registro de actas consolidadas de evaluacion 2 015.
! 1 por UGEL.
| 11. Entrega oportuna de materiales educativos y fungibles para
la semana del Buen Inicio del Afio Escotar 2 015 en las
Instituciones Educativas.
12. Actualizacion de Informacion en aplicativos NEXUS, SUP y
SIAGIE.
13. Cierre del afio académico 2 014 en SIAGIE.
14. Registroy aprobacion de ndminas de matricula por UGEL.
15. Registro de matricula con DNI para nuevos estudiantes en el 15 de Mayo del
TRAMO 3 nivel, inicial y primer grado de primaria. 2 015.
. 16. Aprobaciony Registro de ficha técnica de mantenimiento.
| 17. Registro actualizado de PRONOEI en padron de instituciones
y programas educativos.
\ 18. Descarga de resultados de la ECE 2 014.
jj Que, de lo detallado en limas arriba, las Unidades Ejecutoras comprendidas en el

& ambito de ejecucion de la Direccién Regional de Educacion de Apiirimac, Gobierno Regional de Apurimac
deben cumplir con simplificar requisitos, suprimir pasos y reducir tiempos, segun el protocolo, de lo.
siguientes procedimientos priorizados: Subsidio por Luto y Gastos de Sepelio, Asignacion por tiempo de'
servicios (20, 25y 30 afios), constancia de haberes, informe esccliafonario y visacion de Certificados de
Estudios, debiendo aprobarse resolutivamente las mismas;

Estando a lo dispuesto por el Despacho Dircdoral, lo opinado, informado y
actuado por el Area de Racionalizacion de la Direccién de Gestion Institucional de la Direccion Regional de
Educacion de Apiirimac: y,

]

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion; Ley N° 2//S3,

Ley de Bases de la Descentralizacion; Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales modificado
m¥por Ley N° 27902; Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 27658, Ley Marco
la Modernizacion de ja Gestion del Estadoy su Reglamento aprobado por D. S. N° 030-2002-PCM. Ley A
'm29944, Ley de la Reforma Magisterial, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-ED,
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044. Ley General de Educacion; Decreto
Supremo N° 027-2007-PCM, Define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para
las entidades del Gobierno Nacional; Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion,
modificada por Ley N° 26510; y, en uso de lasfacultades conferidas por e! Decreto Supremo N° 015-2002-



mSi

MWV

ED, Reglamenco de Organizaciéon y juncianas de las Direcciones Regionales y Unidades de Gestion
Educativa Locales;

SE RESUELVE:

‘Articulo 1o- APROBAR, la actualizacion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de la Direccién Regional de Educacion de Apurimuc, en estricto cumplimiento a
los estipulado en los dieciocho (18) compromisos adquiridos entre el Ministerio de Educaciony la Direccién
Regional de Educacion de Apurimac, que forman parte integrante de la presente Resolucion, simplificando
requisitos, suprimiendo pasos y reduciendo tiempos seglin el protocolo, de los siguientes procedimientos
priorizadosy que se detallan a continuacion:

N° DENOMINACIONDEL PROCEDIMIENTO CODIGO VERSION
ADMINISTRATIVO

01  SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO. OADM/PLLAS-01 1.0

02  ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (20, 25 Y 30  OADM/PLLAS-02 2.0
ANOS).

03  CONSTANCIA DE HABERES. OADM/PLLAS-03 3.0

04  INFORME ESCALAFONARIO. OADM/PLLAS-04 0.4

05 EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO PARA D/TD-051 0.5
ALUMNOS Y EX ALUMNOS DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS.

Articulo 20- DISPONER, a la Oficina de Administraciony el Area de Tramite
Documentarlo de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac el estricto cumplimiento de lo estipulado
en lapresente Resolucion dentro de los plazos establecidos bajo responsabilidad administrativa.

Articulo 3o0- DEJESE, sin efecto cualquier otra disposicién que se oponga o
contravenga la presente Resolucion Directoral.

Articulo 40- Disponer a la Oficina de Prensa, la publicacion de la presente
Resolucion Directoral, asi como los Manuales de Procedimientos Administrativos aprobados en e! Articulo
1° en el Portal Institucional de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac -
htw://dreapurimac. sol), ve.

VComuniquese.

1UISALBERTO QUWTANI1LLA GUTIERREZ
UIRECTOR REGIONAL Dfi EDUCACION DE APURIMAC

UREA .-

RPRD/D-UGJ

LCCR<E-RAC.

T. 60 EJEM.

RESOLUCION FELA.APROBAC10:X MAPRO OREA 2015.






MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
PAG. 1.1.

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO 1.0.

CODIGO: OADM/PLLAS-OI
PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPLIO.

OBJETIVO
Otorgar al servidor el beneficio econémico que le corresponde de acuerdo a Ley.

BASE LEGAL
Ley General de Educacion, Ley Ns 28044.
Ley N927444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley A229060, Ley del Silencio Administrativo.
D. L. Ng 1029, Decreto Legislativo que modifica la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley
N° 27444 y la Ley del Silencio Administrativo - Ley /v- 29060.
Ley NB27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley A/229944, Ley de Reforma Magisterial.
D. S. NS 004-2013-ED, Reglamento de la Ley Ng29944, Ley de Reforma Magisterial.
D.L. As- 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
D.S. Ns 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

QUISITOS
0s usuarios presentan enforma individual:
Solicitud (FUT).
DNIL.
Partida de defuncion.
Boleta de pago del mes anterior a lafecha de fallecimiento delfamiliar.
Partida de Nacimiento y/o partida de matrimonio, segun corresponda (original o copia legalizada,
aso de Gastos de Sepelio se debe adjuntar:

El original de la boleta de gastos a nombre del servidor solicitante.

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO
rocedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud por Mesa de Partes de la Oficina de Tramite
umentario.

QUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Mesa de Partes
cnico Administrativo (Ventanilla): ('Adia).

Procedimiento D-T-01 Ingreso de documentos a Tramite Documentarlo.
Registra el expediente en el Sistema, folia y asigna numero al expediente.
Deriva el expediente a la Oficina de Administracion.

ICINA DE ADMINISTRACION
APROBADO PORR.D.R. N° 1133-2014-DREA



Secretaria: (1/2 dia)

Recibe y registra el expediente en el Libro de Cargos y anota: (Vi dia)
Fecha de ingreso.

Nro. de Expediente.

Nombres y apellidos del interesado.

o ® o N

- Deriva el expediente al Area de Escalafon parael informe respectivo: (‘A dia).
Especialista (Responsable del Area de Escalafén): 01 dia

3. Elabora el informe solicitado.
e Firma la conformidad del Informe.
« Devuelve el documento a la Oficina de Administracion para el Vo. Bo. delJefe de Oficina.

Secretaria: (1/2 dia)
4. Recepciona el Informe solicitado y lo deriva al Area de Personal para las acciones correspondientes.
jpecialista Administrativo (Responsable del Area de Personal): (02 dias)
5. Recepciona expediente, analiza y proyecta la Resolucion otorgando el beneficio solicitado: Subsidio por
Luto y gastos de Sepelio:

o Firma el proyecto de Resolucidn.
Deriva la Resolucion a las Oficinas de Administracion, Gestidn Institucional, Direccién para el Vo. Bo.

DESPACHO DIRECTORAL: (1/2 DiA)

‘cepciona la Resolucién Directoralfirmada, revisa los antecedentes, lafoliacion y procede a la
tmeracion, registro y deriva a impresiones para su reproduccion.

Deriva la autdgrafa de la Resolucidn y sus antecedentes a la Oficina de Archivo.

* Entrega al usuario y distribuye la Resolucién Directoral a las Oficinas correspondientes.

« Entrega original de Resolucion al usuario

DIAGRAMACION
Flujograma de procedimiento (Anexo)

APROBADO POR R.D.R. N° 1133-2014-DREA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
PAG. 2.1.

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (25 Y 30 ANOS). 2.0.

CODIGO: QADM/PLLAS-02
PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (25 Y 30 ANOS).
PROCEDIMIENTO
Solicitud para otorgar la bonificacion personal por cumplir 25y 30 afios de servicio

OBIJETIVO
Reconocer d tiempo de servicio y los beneficios fijados por Ley afavor del personal

SE LEGAL
Ley General de Educacion, Ley N- 28044.
Ley Ns 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley Ns 29060, Ley del Silencio Administrativo.
D. L. N-1029, Decreto Legislativo que modifica la Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ley N- 27444 y la Ley del Silencio Administrativo - Ley /v9 29060.
Ley NB27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley NS 29944, Ley de Reforma Magisterial.
D. S. Ns 004-2013-ED, Reglamento de la Ley Ns 29944, Ley de Reforma Magisterial.
D.L. NS 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
D.S. NS 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

QUISITOS
licitud requiriendo reconocimiento de Tiempo de Servicio, otorgamiento de Bonificaciones
ersonal Administrativo y docente
Asignacion de 02 o 03 remuneraciones mensuales Administrativo,
signacion de 02 remuneraciones mensuales Docentes

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
- Oficina de Tramite Documentarlo
Recepcion de expediente, registra y deriva a la Oficina de Secretaria General
Oficina de Secretaria General
ecretaria
ecepciona y registra € expediente, formula proveido y eleva a la oficina de
Administracion

OFICINA DE ADMINISTRACION
Escalafon: Analiza d expedien a de Asesoria



Legal
-ASESORIA LEGAL

- Analiza d expediente y eleva a DG,

- DG

- Andliza d expediente y eleva a U. Finanzas, y eleva a la Direccion

- Finanzas

- Direccidn

Recepciona, enumera resolucion, coloca fecha y deriva a la Unidades correspondientes
- Mesa de Partes

APROBADO POR R.D.R. N° 1133-2014-DREA



NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: ASIGNACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (25 Y 30 ANOS)

ETAPAS INTERESADO

I

g Y
Presenta
Salicitud

(FUT)

|0

5

§3

2

Demora

Mesa de Partes

Recepciona Registra,
toma conocimiento y
deriva

Recepciona
documento (
Resolucion) y entrega
a interesado

% dia

DEPENDENCIAS

Oficina de

Administracion Area

de Escalafon

Recepciona,
registra, toma
conocimiento,

analiza y elabora
Informe,
Escalafon

v
RR.HH.
Recepciona
registra, toma
conocimiento
elabora Proyecto
de resolucion

6 dias

Asesoria Juridica

Recepciona,
registra, toma
conocimiento

Resolucion y

deriva

011/2 da

OBSERVACIONES

Direccion ( Plazo M&ximo)

Recepciona,
registra, toma
conocimiento
Resolucion y

deriva

02 dias 10 DIAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
Pag. 1/1

CONSTANCIA DE HABERES VERSION 3J)

CODIGO: QADM/PLLAS-03
PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE HABERES
OBJETIVO

Expedir Constancia de Pagos de Remuneraciones, Pension y/o descuentos que acrediten segln
la Planilla de Remuneracionesy Pensiones.

BASE LEGAL

e Ley General de Educacion, Ley NS 28044.

e Ley N- 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ley NS 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e D. L Ns 1029, Decreto Legislativo que modifica la Ley del Procedimiento Administrativo
General - Ley /v- 27444 y |a Ley del Silencio Administrativo - Ley /v- 29060.

o Ley Ns27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e Ley Ns 29944, Ley de Reforma Magisterial.

D. S. N3004-2013-ED, Reglamento de la Ley NS 29944, Ley de Reforma Magisterial.

D.L. NS 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Pablico.

D.S. Ns 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

REQUISTOS

» Solicitud (FUT).
» Resolucién de Contrato y/o Nombramiento
e Comprobante de Pago (TUPA).

ETAPASDEL PROCEDIMIENTO (ORIGEN)

El procedimiento se origina cuando el usuario presente su solicitudy requisitos establecidos en
Mesa de Partes.

TRAMITE DOCUMENTARIO (Paso 01)
Mesa de Partes

Técnico Administrativo (Ventanilla): 1/2 dia.

APROBADO POR R.D.R. N° 1133-2014-DREA



13.  Procedimiento D-TD-01- Ingreso de documentos al Sistema de Tramite Documentarlo.
AREA DE GESTIONADMINISTRATIVA (Paso 02)
Constancia de Pasos
Técnico Administrativo (Constancia de Pagos):

14. Recibe el expediente y registra en un libro el N° de solicitud, lafechay el nombre del
interesado.
15. Revisa la documentacion si esta completa de acuerdo a los requisitos.
Verifica que el documentofuente no tenga enmendaduras ni borrones
16. De estar conforme, busca en los archivos impresos y/o en el sistema la planilla de
Remuneraciones y/o pensiones los datos del trabajador de acuerdo a los meses
solicitados.
17. Elabora y/o prepara la Constancia de Pago de Remuneraciones y/o Pensiones un (01)
juego con los siguientes datos:
a Mes
h. Afo
c. Nombre de lapersona
d. Ingresos detallados (Importe bruto), Descuentos (Detallados) y el monto Liquido
(Segun el caso)
18. Sellayfirma la constancia de pago de Remuneraciones y/o pensiones y/o descuentos
19. Entrega la constancia de pago de Remuneraciones y/o pensiones y/o descuentos al
usuario el cualfirma en el cuaderno de cargo, especificando detalladamente los meses

y/o afos gue se entregan
20. Considerando si es trabajo manual tendra una duracién de 07 dias habiles.

FIN
DURACION

De 01 a més dias

DIAGRAMACION

Flujograma del procedimiento (Anexo 01).

APROBADO POR R.D.R. N° 1133-2014-DREA



DEHABERE.

'ARA OBTENERTONSTANCIA DE HABERES Y/O

ETAPAS INTERESADO MESA CE PARTES
INICIO
Y Recepciona,
Presenta Registra, toma
Solicitud conocimiento y
deriva
FIN

wVoi?'(fﬂf;

e &

VIEYee

CONSTANCIA DE PAGOS

Recepciona,
Registra, Toma
conocimiento,

analiza y elabora
constancia

entrega a
interesado

I

DESCRIPCION TIEMPO DEMORA

Recepciona, registra, toma conocimiento
del documentoy deriva.

Recepcionay registra documento
Recepciona documento y elabora informe
correspondiente

Recepciona documento y entrega a
interesado

Varia de acuerdo a los meses y/
0 afios solicitados.



"ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION

PAG. 4.1.
INFORME ESCALAFONARIO 4.0.

CODIGO: OADM/ESCALAFON
PROCEDIMIENTO

Informe Escalafonario.

OBIJETIVO

Obtencion de informe escalafonario para tramites documentarlos varios.
BASE LEGAL

e Ley General de Educacion, Ley N- 28044.

e Ley NS 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley Ns 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e D. L Ns 1029, Decreto Legislativo que modifica la Ley del Procedimiento Administrativo General -
Ley Ns 27444 y la Ley del Silencio Administrativo - Ley NS 29060.

= Ley NS 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Plblica.

 Ley NB29944, Ley de Reforma Magisterial.

e D.S. NS 004-2013-ED, Reglamento de la Ley NS 29944, Ley de Reforma Magisterial.

« D.L. Ns 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

e D.S. Ns 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

REQUISITOS

Los usuarios presentan en forma individual:
e Solicitud (FUT).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud por Mesa de Partes de la Oficina de
Tramite Documentarlo.

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Mesa de Partes
Técnico Administrativo (Ventanilla):  dia.

1. Procedimiento D-T-01 Ingreso de documentos a Tramite Documentarlo.
OFICINA DEADMINISTRACION

APROBADO POR R.D.R. N° 1133-2014-DREA



Secretaria:

2. Recibe y registra el expediente en el Libro de Cargos y anota: Vi dia

* Fecha de ingreso.

® Nro. de Expediente.

 Nombres y apellidos del interesado.

3. Deriva el expediente al Area de Escalafon para el informe respectivo: % dia.
Especialista (Responsable del Area de Escalafén): A dia

4. Elabora el informe solicitado.

5. Firma la conformidad del Informe.

6. Devuelve el documento a la Oficina de Administracién para el Vo. Bo. delJefe de Oficina.
Secretaria:

7. Entrega el Informe al Usuario haciendo firmar en su registro como cargo de recepcion.
FIN
DURACION
02 1/2 dia
DIAGRAMACION
Flujograma de procedimiento (Anexo)

FORMULARIOS

Formato Unico de Tramite (FUT)

APROBADO POR R.D.R. N° 1133-2014-DREA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DIRECCION
Pag. 5-1

Titulos, Actasy Certificados VERSION 5.0

CODIGO: D-TD-01
PROCEDIMIENTO
Expedicién de certificados de estudio para alumnosy exalumnos de I1.EE

Validar la Informacion del certificado emitido por la Institucién Educativa con las Actas defin
de afio de la Institucion Educativa que se encuentra enpoder de la DRE-A.

OBJETIVO

Validar el contenido de la Informacidn con datos de la DRE-A; de losCertificados de Estudios
< son emitidos por las Instituciones Educativas, para ser usados a nivel nacional e
Internacional.

BASE LEGAL

e Ley General de Educacion, Ley A/- 28044.

e Ley NB27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N- 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e D. L /v- 1029, Decreto Legislativo que modifica la Ley del Procedimiento Administrativo
General - Ley /v- 27444 y la Ley del Silencio Administrativo - Ley N- 29060.

- Ley N?27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Piblica.

e Ley N?29944, Ley de Reforma Magisterial.

e D. S. Ns 004-2013-ED, Reglamento de la Ley A/- 29944, Ley de Reforma Magisterial.

e D.L. N- 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Pablico.
e D.S. /v- 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
REQUISTOS

o Solicitud (FUT).
» Certificado de Estudios emitidos por la Institucion de Origen.
» Comprobante de Pago (TUPA).

ETAPASDEL PROCEDIMIENTO

Elprocedimiento se origina cuando el usuario presente su solicitudy requisitos establecidos en
Mesa de Partes.

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Mesa de Partes

TanoAd Ao OB TS ror. Ne 1133-2014-DREA



1 Procedimiento D-TD-01- Ingreso de documentos a Tramite Documentario.
Actas y Certificados
Técnico Administrativo (Titulos):

2. Recibe el expediente y registra en un libro el Nro de solicitud, lafechay el nombre del
interesado.

3. Revisa la documentacidn si estd completa de acuerdo a los requisitos.
Verifica que el documentofuente no tenga enmendaduras ni borrones

4. \Verifica que la informacién que consigna el Certificado coincida con la informacién que
tiene la DRE-A, (actas defin de afio).

5. De estar conformefirmay pasa al responsable de Tramite documentario.

Especialista (Responsable de Equipo): 1dia

6. Revisa nuevamente el documento respecto a borrones oposibles alteraciones..

I. Visa, Sellay Firma el documento; si este es para uso dentro del territorio patrio es
devuelto al usuario.

8 Si observa alguna deficiencia por mas minima que sea el expediente es devuelto al
usuario indicando el error

9. Pasa ala Direccion de Gestion Pedagogica

Técnico Administrativo (Titulos): A dia

10. \Verifica, sella, visayfirma el certificado, este tendra una validez a nivel nacional.
I1. Si el certificado espara uso en el extranjero, pasa a la Direccion

DIRECCION
Secretaria: 1dia

12. Sella, Visa y firma el Certificado, ahora el certificado puede ser usado a nivel
Internacional; retorna a Trémite documentario para la devolucion del documento al
usuario con lo que dafin al acto administrativo

DIAGRAMACION

Flujograma del procedimiento (Anexo 01).
FORMULARIOS

Ficha de Registro de Titulos (Anexo 02)

DREA.-

LAOG/DIR.

RPRD/D-DGI.

LCGR/E.RAC.

T. 100EJEM.
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TRAMITE
DOCUMENTARIO

USUARIO

IESA DE PARTES

Registray deriva éf
expediente ala
Certificados

y2Dia

OFICINA DE ACTAS Y
CERTIFICADOS

TRAMITE DOCUMENTARIO

Recibe el
expediente, verifica
si.la informacion
gjel| certificado
concuerda con las
actas de fin de ano,
visa, sefla y firma

Se devuelve la
solicitud con €l
certificado con una

"OBSERVADO"

1 Dia

3 Dia

34 Dia

ICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE PERSONAL

DIRECCION DE
GESTION PEDAGOGICA

% Dia

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION
APURIMAC

Visa, sellay fima
d Director
Regiondl de

Educacion de
Apurimac

‘A Dia



