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Resolucion de Secretaria General
N°3 1322017 MINEDU

Lima, -9 0 NOV 201/

Vistos, los Oficios N°s 1117-2017- MINEDU/VMGI-DRELM-DIR y 1404-2017-
. MINEDU/VMGI-DRELM-DIR de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolltana los Informes N°s 24-2017-MINEDU/SPE/OPEP/UNOME y 74-2017-
/ MINEDU/SPE/OPEP/UNOME de la Unidad de Organizacion y Metodos de la Oficina de
" Planificacion Estratégica y Presupuesto; y el Informe N° 971-2017-MINEDU/SG-OGAJ
de la Oficina General de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que el Ministerio de Educacién esta
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones
complementarias necesarias para perfeccionar “su estructura y mejorar su
funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio

ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, el cual establece
en su Primera Disposicion Complementaria Final, que el Ministerio de Educacion
aprobara las normas complementarias y documentos de gestion correspondientes, para
el adecuado cumplimiento e implementacion de lo dispuesto por dicha norma;

Que, es politica del Ministerio de Educacion simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacion de la gestion
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 908-2015-MINEDU se
aprobd la Directiva N° 006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la
gestién por procesos en el Ministerio de Educacién” y la Directiva N° 007-2015-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion de los
Manuales de Procedimientos (MAPRO) del Ministerio de Educacion”, documentos que
de base para implementar adecuadamente la gestion por procesos y alcanzar un

epd
; a metodologia para la elaboracion, aprobacién y actualizacién de los MAPRO;
¢ (/ \




Que, mediante el Informe N° 052-2017-ERMC-OPP-DRELM, el Jefe de la Oficina
\ de Planificacion y Presupuesto de la Direccion Regional de Educacién de Lima
) Metropolltana sustenta la necesidad de aprobar eI Manual de Procedlmlentos (MAPRO)

/ siguientes procedimientos: Recepcion Documentaria y Registro Parcial del Expediente
en el SINAD; Subsanacion Documental; Registro Final, Clasificacién y Derivacion del
Expediente; Emisién de Resolucion Jefatural de Tramites de la Unidad de Recursos
Humanos; Notificacion y Archivo de Resoluciones Directorales y Jefaturales; Emision de
Licencia con Goce de Haber por Incapacidad Temporal; Emisién de Licencia sin Goce
de Remuneraciones; Emisiéon de listado de Asignacién por 25 y 30 arfios de servicio;
Subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio; y Tramite de subsidios por incapacidad
temporal ante ESSALUD; asimismo, sefiala que resulta necesario dejar sin efecto la
aplicacién de las “Orientaciones para la Gestion del Tramite Documentario de la
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana y de las 07 Unidades de
Gestion Educativa Local de su Jurisdiccion”, aprobadas por Resolucién Directoral
Regional N° 4245-2016-DRELM, para la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana;

Que, por su parte, mediante Informes N°s 24-2017-
MINEDU/SPE/OPEP/UNOME y 74-2017-MINEDU/SPE/OPEP/UNOME, la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto emite
opinion favorable a la propuesta del Manual de Procedimientos de la Direccion Regional
de Educacion de Lima Metropolitana, sefialando que éste cumple con lo dispuesto en la
Directiva N° 006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME vy la Directiva N° 007-2015-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, sefialadas en el parrafo precedente;

Con el visado del Viceministro de Gestion Institucional, de la Secretaria General,
del Secretario de Planificacion Estratégica, del Jefe (e) de la Unidad de Organizacion y
Métodos, de la Directora Regional de Educacion de Lima Metropolitana y de la Jefa de
la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion; modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Educacion, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la
Directiva N° 006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestion por
procesos en el Ministerio de Educacion” y la Directiva N° 007-2015-MINEDU/SPE-
OPEP-UNOME, “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de los MAPRO del Ministerio
de Educacion”, aprobadas mediante Resolucién de Secretaria General N° 908-2015-
MINEDU; y la Resolucion Ministerial N° 002-2017-MINEDU, por la que delegan
facultades a diversos funcionarios del Ministerio de Educacion durante el Afio Fiscal
2017;
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Resolucion de Secretaria General
N°343-2017- MINEDU

Lima, - 2 0 NOV 2017

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direcciéon Regional de
: Educacién de Lima Metropolitana, el mismo que como anexo forma parte integrante de
' la presente Resolucién y contiene diez (10) procedimientos, que se detallan a
continuacion:

Orden Denominacién del Procedimiento Caodigo Version
1 Recepcion Documentaria y Registro Parcial | D.PS.06.02.01 01
del Expediente en el SINAD
2 Subsanacién Documental D.PS.06.02.02 01
3 Registro Final, Clasificacion y Derivaciéon del | D.PS.06.02.03 01
Expediente

4 Emision de Resolucion Jefatural de Tramites | D.PS.06.01.01 01
de la Unidad de Recursos Humanos
5 Notificacion y Archivo de Resoluciones D.PS.06.02.04 01
Directorales y Jefaturales
6 Emision de Licencia con Goce de Haber por | D.PS.01.01.02 01
Incapacidad Temporal
7 Emisién de Licencia sin Goce de D.PS.01.01.03 01
Remuneraciones
8 Emision de listado de Asignacion por 25y 30 | D.PS.01.01.04 01
anos de servicio
9 Subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio | D.PS.01.01.05 01
10 Tramite de subsidios por incapacidad D.PS.01.01.06 01
temporal ante ESSALUD

Articulo 2.- Dejar sin efecto la aplicacion de las “Orientaciones para la Gestion
del Tramite Documentario de la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
y de las 07 Unidades de Gestiéon Educativa Local de su Jurisdiccidon”, aprobadas por
Resolucion Directoral Regional N° 004245-2016-DRELM, para la Direccion Regional de
Educacion de Lima Metropolitana, la cual mantendra su-geqcia para las 07 Unidades
de Gestion Educativa Local de su Jurisdiccion.

Registrese y ¢cp

uniquese.




343-2017-MINEDU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
LIMA METROPOLITANA




Manual de procedimientos de la Direccién Regional de Educacién de
. | Lima Metropolitana

| 343-2017-MINEDU
INDICE

GENE R AL ADES ...t e et e e e et e ettt e arasae e e s erearataearaeans 3

Lo OBUETIVO et eveertee e e e eaeessesseisresesessssnsesssasasss seseseesaeeseessereessaessarereeseesennenens 3

e AL CANCE ... e et e esaeessereeaeesser s s ssssssesnssasssasneaeasaeeasaseeaeseerarseeaneesseesssrerann 3

[, BASE NORMATIVA ..o ceteeeeeeeereeeseeeeresesssssesssssssssnnsssssssssssssssesseersessrassessesssesssseessseeeeroe 3

V. REVISIC)NYACTUALIZACION ..................................................... ettt —era e r 4

S S ————
Pagina2de5



Manual de procedimientos de la Direccién Regional de Educacion de
Lima Metropolitana

343-2017_.MINEDU

GENERALIDADES

OBJETIVO

Formalizar los procedimientos de la Direccién Regional de Educacién de Lima

Metropolitana, para uniformar y controlar el cumplimiento de las actividades, evitar su

alteracion arbitraria, servir de instrumento de informacién y consulta para el personal, para

emprender tareas de simplificacion de trabajo y como medio de evaluacién y auditoria.

ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de aplicaciéon para todo el personal de las

Oficinas de Atencidén al Usuario y Comunicaciones, y Oficina de Administracién — Unidad

de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana.

BASE NORMATIVA

1.

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, de fecha 10 de abril del
2001

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, de fecha 29 de
enero de 2002. :

Decreto Suprema N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacion, de fecha 30 de enero del 2015

Resolucién Directoral Regional N° 03302-2011-DRELM, Manual de Organizacion y
Funciones de la Direcciéon Regional de Educacion de Lima Metropolitana y érganos
dependientes del Ministerio de Educacion, del 24 de Junio del 2011.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-77/INAP-
DNR, “Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos en entidades
publicas”, de fecha 12 de mayo de 1977.

Resolucién de Secretaria General N° 908-2015-MINEDU que aprueba la Directiva N°
006-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, "Metodologia para la gestién por procesos en
el Ministerio de =ducacién" y la Directiva N° 007-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME,
"Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos (MAPRO)

del Ministerio de Educacion".

!

i
i
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Manual de procedimientos de la Unidad de Abastecimiento

I S Cédigo: MP-54012-S3-01 Version: 01

3 4,3-2017-MINEDU

IV. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos, esta sujeto a revisién y actualizacion periédica
cada vez que se produzcan cambios o modificaciones en la estructura organica y en las
funciones o cuando la dindmica operativa asi lo requiera, previa coordinacién con la
Unidad de Organizacién y Métodos, de la Oficina de Planificacion estratégica y
Presupuesto.
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Fichas de Procedimientos




343-2017-MINEDU

Caodigo: D.PS06.02.01

Version: 01

Procedimiento:
“Recepcion Documentaria y Registro

Parcial del Expediente en el SINAD”

Unidad Organica

Visto y Sello

Elaborado por:

Oficina de Atencion al Usuario y
Comunicaciones - DRELM

Validado por:

Oficina de Atencién al Usuario y
Comunicaciones - DRELM

Revisado por:

Unidad de Organizacion y Métodos -
MINEDU




343-2017

JNED

Procedimiento: “Recepcion Document

Codigo: D.PS06.02.01

Version: 01

Control de Cambios

Versién

Seccién / item

Descripcion del cambio:

01

Nuevo

2
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343-2017-MINEDU

Procedimiento: “Réc&pcidn Documentaria y
. Registro Parcial del Expediente en el SINAD”

- Codigo: D.PS06.02.01

' Version: 01

1. OBJETIVO

Recibir y registrar inicialmente la documentacién que el administrado presenta a las
oficinas y/o equipos de la DRELM.

ll. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todas las oficinas y/o equipos de la DRELM.

lll. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

2. Decreto Legislativo N.° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

3. Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa.

4. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

5. Resolucion Ministerial N°144-2013-ED - Aprueba Directiva N°008-2013-
MINEDU/SG-OTD *“Disposiciones que regulan la Gestion Documental en el
Ministerio de Educacién”.

6. Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, “Manual para mejorar la atencién a la
ciudadania en las entidades de la Administracion Puablica”.

DRELM : Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

EAUGD : Equipo de Atencion al Usuario y Gestiéon Documentaria (DRELM).
FUT : Formulario Unico de Tramites.

OAC . Oficina de Atencién al Usuario y Comunicacion (DRELM).

SINAD : Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.

T ——————
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3 4% -2017MINEDU

Procedimiento: “Recepcion Documentaria y
Registro Parcial del Expediente en el SINAD”

Cadigo: D.PS06.02.01 Version: 01
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente (procedencia)
1. Solicitud (en el caso de solicitudes de tramites) Administrado
2. Oficio (en el caso de entidades publicas) Administrado
3. Docugne.nto(s) gue son requisito(s) para la atencién Administrado
del tramite

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Entregar ticket de atencion

Generar ticket en base a tramite a realizar por el
administrado. OAC EAUGD -
Administrado requiere orientacion? Promotor
Si: Ir a la actividad N° 02

No: Ir a la actividad N° 04

Brindar orientacion al administrado y entregar
formatos de acuerdo su necesidad.

El orientador realizara la revisién previa de los
requisitos segun el tramite a solicitar, previniéndole OAC EAUGD -
al administrado sobre aquellos que estén faltantes, Orientador
asi como brindandole los formatos necesarios para el
tramite de sus documentos. Finalmente, brindara

asistencia en el correcto llenado de su solicitud.

Derivar al administrado a Mesa de Partes. OAC EAUGD N
Orientador
. - . EAUGD -
Reallz.a,lr llamado al administrado segtn ticket de OAC Mesa de
atencion
Partes
Recibir ticket de atencion y documentacion
Recibe el ticket de atencion y el (los) documento (s)
%, que el Administrado presenta para realizar su tramite.
En caso el administrado manifieste solicitud expresa
de ser notificado por correo electrénico, se procedera
a la confirmacién de los datos consignados. EAUGD -
¢ Documentacion presentada por el administrado OAC Mesa de
es confidencial? Partes
Como por ejemplo concursos / Procesos de
Seleccién / Postulaciones, etc.
- Si: Ira la actividad N° 15,
- No: Ir a la actividad N° 06
Revisar documento(s) y verificar requisito(s) . EAUGD-
6. o N N OAC :
Se realizara una revision integral del cumplimiento de ~ Mesade

' La solicitud consiste en un documento escrito (una carta, FUT u otro documento que registre la solicitud de un tramite) que
cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo 113° de la Ley del N°27444,

Pagina4de 6



343-2017-MINEDU

Procedimiento: “Recepcion Documentaria y
Registro Parcial del Expediente en el SINAD”

Codigo: D.PS06.02.01

Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area ' Responsable
todos los requisitos de las solicitudes que presentan Partes
los administrados, formulando todas las
observaciones y los requerimientos que
correspondan. Ademas de FUT correctamente lleno,
documentacién debidamente foliada).
¢ La documentacion presentada esta completa?
Si: Ir a la actividad N° 15
No: Ir a la actividad N° 07
Comunicar al Administrado los documentos
faltantes
07 ¢ El Administrado deja la documentacioén OAC EI\I/IAG%S[d)e_
" incompleta? Partes
Si: Ir a la actividad N° 09
No: Ir a la actividad N° 08
Devolver documentacién al Administrado EAUGD —
08. . , OAC Mesa de
Fin del Procedimiento P
artes
Colocar sello de observado a la documentacion
Coloca el sello al expediente, indicando que tiene un EAUGD —
09. plazo maximo de dos dias habiles para subsanar el OAC Mesa de
mismo, caso contrario, se da por no presentado el Partes
documento y como consecuencia, se archiva.
Guardar temporalmente el expediente incompleto
. . L , EAUGD —
Ubicar el expediente fisico en el archivo temporal
10. . y ; OAC Mesa de
correspondiente hasta la subsanacion del mismo.
. o o o Partes
O Luego, se realizan las actividades N° 11y N° 18
,_@\i@ ~ ;’f/% Transcurrido el plazo de ley: Maximo de dos dias
oL 22 habiles: EAUGD —
ZZ K S5 ¢El administrado se apersono a dejar los
z22 5§/ 1 d f b OAC Mesa de
] & ocumentos faltantes? P
. - o artes
Si: Ir a la actividad N° 12
No: Ir a la actividad N° 13
Llamar al Procedimiento: “Subsanacién EAUGD -
Documental” OAC Mesa de
Fin del Procedimiento ‘ Partes
 Realizar el archivo definitivo del expediente en el EAUGD —
. OAC . Mesade
SINAD
Partes
Archivar expediente fisico . EAUGD -
- Considerar expediente como no presentado OAC Mesa de
_Fin del Procedimiento ; Partes
- Registrar documento en el SINAD ‘
Selecciona el expediente a completar datos, asi EAUGD -
15. . como la ruta destino. Considerar al campo OAC Mesa de
“descripcion del tramite” y selecciona el tipo de ; : Partes

tramite ge_gun el Vcatélogo trémitgsgr}wSIj}lVADr,ﬂ

— . ________________________|
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343-201F MINEDU

Procedimiento: “Recepcion Documentaria y
Registro Parcial del Expediente en el SINAD”

Cadigo: D.PS06.02.01 Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Prioridad, Total Folios y Observaciones.
EAUGD -
16. | Imprimir ticket de atencion _ OAC Mesa de
Partes
EAUGD -
17. | Adjuntar el ticket al expediente OAC Mesa de
‘ Partes
Entregar ticket de cargo al Administrado EAUGD —
Entrega el ticket de cargo al Administrado, como
18. ; . OAC Mesa de
comprobante del registro de su expediente. Partes
Fin del Procedimiento
VIl. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 8 minutos
Tiempo maximo aproximado 17 minutos
VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Ticket de para anexar al expediente y ticket de cargo para el Administrado
2. Expediente con registro Parcial en el SINAD

IX. PROCESO

' 1. Atender Requerimientos

X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo de Procedimiento

o e e e ]
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343-2017-MINEDU

Cédigo: D.PS.06.02.02 Version: 01

Procedimiento:
“Subsanacion Documental”

Unidad Organica ' Visto y Sello

Oficina de Atencion al Usuario y

Elaborado por: Comunicaciones - DRELM

Oficina de Atencion al Usuario y

Validado por: Comunicaciones - DRELM

Unidad de Organizaciéon y Métodos -

Revisado por: MINEDU




343=2017 MINEDU

Procedimiento: “Subsanacién Documental”

Cadigo: D.PS.06.02.02 Version: 01
Control de Cambios
Version Seccion / item Descripcion del cambio:

01 -—-- Nuevo
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Procedimiento: “Subsanacion Documental”

.  OBJETIVO

Subsanar la documentacién faltante del expediente, presentado por el Administrado.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion en la Oficina de Atencién al Usuario y
Comunicaciones, Mesa de Partes, de la DRELM.

lil. BASE NORMATIVA

. Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

2. Decreto Legislativo N.° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

3. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27444 — ey de Procedimiento Administrativo General

4. Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

5. Resolucion Ministerial N°144-2013-ED - Aprueba Directiva N°008-2013- -

MINEDU/SG-OTD “Disposiciones que regulan la Gestion Documental en el
Ministerio de Educacion”.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

DRELM : Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

EAUGD : Equipo de Atencion al Usuario y Gestion Documentaria (DRELM).
FUT : Formulario Unico de Tramites.

OAC : Oficina de Atencidn al Usuario y Comunicacion (DRELM).

SINAD : Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién ‘ Fuente (procedencia)
- Procedimiento: “Recepcion |
1. Expediente con registro parcial en el SINAD - Documentaria y Registro
(observado) Parcial del Expediente en el
- SINAD”

e ree———————eeer e eerRTAE PRSPPSOt
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Procedimiento: “Subsanacion Documental”

Cadigo: D.PS.06.02.02 Version: 01
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente (procedencia)
2. Ticket de cargo con sello de observado. Administrado
3. Documento(s) faltante(s) para subsanar el expediente. Administrado
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
1. . Entregar ticket de atencion OAC EAUGD -
Promotor
5 Realizar llamado al administrado segtn ticket OAC EAUGD -Mesa
" de atencién de Partes
3 Recibir ticket de cargo con sello de OAC EAUGD -Mesa
" | observado y documentacion de Partes
: EAUGD -Mesa
4, Ingresar al SINAD y buscar expediente OAC de Partes
Verificar los documentos faltantes
Verificar todos los Documento(s) faltante(s) para
subsanar el expediente
¢ El Administrado adjunto todos los OAC EA(;JGIE ;tMesa
documentos faltantes? € rartes
Si: Ir a la actividad N° 08
No: Ir a la actividad N° 06
Devolver documentacion al administrado
Solicitar firma de constancia de devolucién del
expediente, entregandole una copia. OAC EA;GFE; ;tl\él:sa
En el caso hubiera abonado montos, indicar la ’
forma de solicitar la devolucién de los mismos ’
Realizar el archivo definitivo del expediente
en el SINAD
7 Detallar en el sistema que su realizacion se da OAC EAUGD -Mesa
" en el marco del articulo 125° de la Ley N°27444, de Partes
Considerar como no presentada la solicitud
Fin del Procedimiento
8. Levantar observaciones en el SINAD OAC EAUGD -Mesa
de Partes
Completar datos faltantes en el SINAD
9.  Considerar al expediente con registro en el OAC EA;GF% r—_tl\élgsa
- SINAD (subsanado)
10 Entregar ticket de cargo al Administrado OAC EAUGD -Mesa
" Fin del Procedimiento de Partes
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 Procedimiento: “Subsanacién Documental”

Cadigo: D.PS.06.02.02 Version: 01
Vil. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 5 minutos
Tiempo maximo aproximado 10 minutos

Vill. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Expediente con registro Parcial en el SINAD (subsanado)

IX. PROCESO

1. Atender Requerimientos

X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Caédigo: D.PS.06.02.03

Version: 01

Procedimiento:

“Registro Final, Clasificacién y
Derivacion del Expediente”

Unidad Organica

Visto y Sello

Elaborado por:
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Procedimiento: “Registro Final, Clasificacion y
Derivacion del Expediente”

Cédigo: D.PS.06.02.03

Version: 01

Control de Cambios

Version Seccion / item Descripcion del cambio:

01 —— Nuevo
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Procedimiento: “Registro Final, Clasificacion y
Derivacion del Expediente”

codigo: D.PS.06.02.03

Version: 01

.  OBJETIVO

Derivar el expediente en fisico y SINAD presentado por el administrado a las oficinas
y/o equipos de la DRELM.

ll. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para todo el personal dentro del &mbito de la
jurisdiccién de la DRELM.

ill. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

2. Decreto Legislativo N.° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

3. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

4. Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

5. Resolucién Ministerial N°144-2013-ED -~ Aprueba Directiva N°008-2013-
MINEDU/SG-OTD “Disposiciones que regulan la Gestion Documental en el
Ministerio de Educacion”.

' SIGLAS Y DEFINICIONES

‘ e ‘5 DRELM : Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.

2. EAUGD : Equipo de Atencion al Usuario y Gestion Documentaria.

3. FUT : Formulario Unico de Tramites.

4. OAC : Oficina de Atencion al Usuario y Comunicacion

5. SINAD : Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente (procedencia)

- Procedimiento:

- “Recepcion Documentaria
y Registro Parcial del

- Expediente en el SINAD”

1. Expediente con registro parcial en el SINAD

T e e e ettt ettt
Pagina3de5




343-201FMINEDU

Derivacion del Expediente”

Procedimiento: “Registro Final, Clasificacién y

codigo: D.PS.06.02.03

Version: 01

Vl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable
Recibir los expedientes con registro inicial en el
1 SINAD OAC EAUGD -
" | Expedientes que fueron registrados inicialmente en Derivador
ventanilla.
Ingresar al SINAD y ubicar el nlmero de
expediente EAUGD -
2. Ingresa al SINAD y seleccionar la “Bandeja de OAC Técnico

Expedientes por Derivar” para completar los datos
faltantes.

administrativo

Verificar que los datos del expedientes se
encuentren completos en el SINAD

3. | ¢Datos se encuentran completos en el SINAD? OAC
Si: Ir a la actividad N° 05
No: Ir a la actividad N° 04

EAUGD -.
- Técnico
administrativo

Completar los datos del expediente
4. Completa los datos del asunto en el campo OAC
descripcion del documento y grabar registro.

EAUGD -
Técnico
administrativo

Derivar expediente a la oficina y/o Equipo
mediante el SINAD

5. Ingresar a “Programacién de Ruta”, seleccionar OAC
oficina destino, prioridad del expediente, tipo de
accion y grabar registro.

EAUGD -
Técnico
administrativo

Clasificar expedientes

derivar a las oficinas y/o equipos.

e . . - : EAUGD - .
Clasifica los expedientes, segun oficina y/o equipos, OAC Técnico
asi como las sedes de la DRELM/UGEL (si fuera el PR

) administrativo
caso) f
Imprimir hoja de ruta del expediente EAUGD -
. . OAC Técnico
Adjuntar al expediente . .
administrativo
Imprimir lista de cargos EAUGD -
“LImprime la lista de cargos de los expedientes a OAC Técnico

administrativo

,’Entregar expedientes

~* Entregar documentos al personal responsable de la
entrega de expedientes OAC
Ademés de Cargo(s) de expediente(s) entregado(s) a
las oficinas y/o equipos de la DRELM

EAUGD -
Técnico
administrativo

Recibir cargo(s) firmado(s) EAUGD -

10. Cargos deberan contener fecha y hora de recepcion OAC Técnico
del expediente en la oficina. administrativo

11 Archivar cargos OAC EAUGD -

" Solicitar la lista de cargos sellados y firmados, Técnico

e ——
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IN
Procedimiento: “Registro Final, Clasificacion y
Derivacion del Expediente”

Codigo: D.PS.06.02.03 Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Ne Actividad Area Responsable
indicando la fecha del dia de entrega por las oficinas

administrativo
y/o equipos de la DRELM.

- Fin de procedimiento

VIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 30 minutos

Tiempo maximo aproximado

60 minutos

Viii. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Expediente con registro final en el SINAD, adjuntando Hoja de Ruta

2. Lista de cargos de los expedientes ingresados, recibidos con sello y firma por las
oficinas y/o equipos

IX. PROCESO

1. Atender Requerimientos

' X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Cdédigo: D.PS.06.01.01 Version: 01

Procedimiento:
“Emision de Resolucion Jefatural de
Tramites de la Unidad de Recursos
Humanos”

Unidad Organica Visto y Sello

Elaborado por: Unidad de Recursos Humanos - DRELM

Validado por: Oficina de Administracion - DRELM

Unidad de Organizacion y Métodos -

Revisado por: MINEDU
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Procedimiento: Emisién de Resolucion Jefatural
de Tramites de la Unidad de Recursos Humanos

Cadigo: D.PS.06.01.01 Version: 01
Control de Cambios
Seccion / item Descripcion del cambio:

———- Nuevo

e —————— e erre—or——r—————essrrr——————————}
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Procedimiento: Emision de Resoluciéon Jefatural
de Tramites de la Unidad de Recursos Humanos

Cédigo: D.P8060101 Version: 01

OBJETIVO

Emitir el Acto Resolutivo para autorizar y resolver las acciones de personal.

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal bajo jurisdiccion de la DRELM.

BASE NORMATIVA

1. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

2. Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacién

Administrativa.

3. Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo. ’

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simpilificacion
Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU - Manual de Operaciones de la
Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana.

OAD: Oficina de Administracion.
SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.

URH: Unidad de Recursos Humanos.

RJ: Resolucion Jefatural
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Procedimiento: Emision de Resolucion Jefatural
de Tramites de la Unidad de Recursos Humanos

Codigo: D.PS.06.01.01

Version: 01
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente (procedencia)
1. Proyecto de Resolucion Jefatural URH - DRELM
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Recibi diente (Fisico y SINAD OAD URH -
ecibir expediente (Fisicoy )- Secretaria
Solicitar Visto de Proyectos de Resolucion OAD URH -
Jefatural a Jefe de URH Secretaria
Revisar Proyecto de Resolucion.
; Proyecto tiene Observacion?
[ -
Si: Ir a la actividad N° 05 OAD URH - Jefe
No: Ir a la actividad N° 04
Enviar a especialista para subsanacion
Envia Proyecto de Resolucion para subsanar al OAD URH - Jefe

Especialista de URH.

Visar Proyecto de Resolucion, entregar a
Secretaria

Visa Proyecto de Resolucién Subsanado por el OAD URH - Jefe
especialista de URH
_ . Y URH -

Recibir Expediente, poner sello de visacion OAD .
6. Secretaria

Entregar expediente (Fisico y SINAD) a OAD URH -
7.  Administracion. Secretaria
8 Recibir expediente (Fisico y SINAD) OAD Secretaria

Entregar expediente al abogado de OAD (Fisico .
9.y SINAD) OAD Secretaria
10 Recibir expediente (Fisico y SINAD) OAD Abogado

Revisar el expediente de fondo y forma Abogado

¢ Proyecto de RJ tiene observacion? OAD
11.  Si: Ir a la actividad N° 12

No: Ir a la actividad N° 13
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= VITI :
Procedimiento: Emision de Resolucion Jefatural |

~de Tramites de la Unidad de Recursos Humanos

Cedigo: D.PS.06.01.01

Version: 01
Vi. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
' Enviar a jefe de URH para subsanacién OAD Abogado
12. | Irala actividad N° 03
Entregar proyecto de Resolucion Jefatural a OAD Abogado
13. | Jefe de Administracion.
Revisar Resolucion Jefatural.
¢ Proyecto de RJ tiene observacion? _
14.  Si: Ir a la actividad N° 15 OAD OAD — Jefe
No: Ir a la actividad N° 16
Enviar al abogado de OAD para subsanacion '
15. I a la actividad N° 11 OAD Jefe
Entrega:: Resolucion Jefatural firmada a OAD Jefe
16. | secretaria.
Recibir Resolucién Jefatural, numerarla y -
registrarla en el SINAD. OAD Secretaria
Entrégar expediente y Resolucion Jefatural a .
) URH (Fisico y SINAD) OAD Secretaria
lR ibi diente (Fisico y SINAD OAD URH -
ecibir expediente (Fisico y ) Secretaria
Entregar expediente y derivar a Resoluciones
20 Se procedera a la Notificacion y Archivo de OAD Secretaria
Resolucién Directorales y/o Jefatural.
Fin del Procedimiento
%
) TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 2 dias
Tiempo maximo aproximado 3 dias

1. Resolucion Jefatural.

B
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£

(@ A V) "IV LW
Procedimiento: Emision de Resolucién Jefatural
de Tramites de la Unidad de Recursos Humanos

Céadigo: D.PS.06.01.01 Version: 01

X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento.

Pagina 6 de 6




Especialista de DE URH

343-2

Nolificacién y Archivo de
Resoluciones Directorales y

Jefaturales

ON JEFATURAL DE TRAMITES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

EMISION DE RESOLUCT

17 - MINEDU

~ <
| & ! i)
i 1 .
i ” I i . Resolucién
| Proyecto de | Proyecto de t g'e‘:gf:;’éze : Jefatural
i Resolucidn I Resolucién para ! !
; Jefatural ! subsanar : Subsanado ,
i [l
I 1 i H
t 1 t 1
T 1 ! i
: - : |
— ro. } ' | Recibir Entregar !
2 V Recibsir ! So:cntarc‘;nsts ae 1 : | Expedients, | expediente (Fisico 1
= | expediente | royectos de i poner seifo de ¥ SINSD) a ibi :
o § : j iy 17 Resolucion Jefatuel : 4 visacion l Administracion Recibir g Entregar expediente y S
sa [ SInlAD) a Jefe de URH N ex{‘;ﬁ"‘,’“’”“ erivar a Resoludenes @
: { _______} ; i X 13160 3 Fisico y SIMAD
E R SINAD) {Fistca y S )
3
Erviar a
especialista para
subsanacidn
% A4
g ; Revi Wisar Proyecto de
eyisar ! { o
h Resolucion
g Proyecto de \‘—“‘—“‘-)' entregara
Resolucidn S Si % Secretaris
7'y Proyecto tiene
Observacion?
o \ 4 - N
= ] Recibir Entregar RexibirResoludén Entrggar
T , expediente al Jefstural numerara expediente y
2 axpedients abogado de b o Resalucién
E {Fisicoy OAD (Fisico y ¥ égémg i Jefaturel a URH
a SINAD) SIMAD) ' {Fisico y SIMAD}
g | ST ——
/'—’"""y
P,
Recibir
expadiante
Tei 4 N
Proyecto de {Fisico ¥ SIN&D)
R1 tiene
observacién?
g Enviar a jefe de Revisar ef
& URH para expediente de
é subsanadén fondo y forma
(=1
3
Entregar proyecto
de Resolucidn
Jefatural a Jefede
Administiadon.
Enviar al
abogado de
04D para
subsanacion
b
b4
5 y
=Y ) tntregar
3 R Re’;"”f, ! J Resolucidn
¢soludon Jefaturat firnada
Jefatural Na a secretaria
Proyecto de RJ
tiene
observaciéon?




NN
RO

343-2017 -MINEDU

Codigo: D.PS06.02.04 Version: 01
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Procedimiento: Notificacion y Archivo de Resoluciones
Directorales y Jefaturales

Codigo: D.PS06.02.04 Version: 01

Control de Cambios

Version

Seccién / item

Descripcién del cambio:

01

Nuevo
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Procedimiento: Notificacion y Archivo de Resoluciones
Directorales y Jefaturales

Cadigo: D.PS06.02.04

Version: 01

I.  OBJETIVO

Realizar la notificacion, remision interna y archivo de las Resoluciones Directorales y
Jefaturales emitidas en la DRELM.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para todo el personal dentro del ambito de la
jurisdiccion de la DRELM.

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

2. Decreto Legislativo N.° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

3. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley 27444 — | ey de Procedimiento Administrativo General

4. Resolucién Ministerial N°144-2013 - Aprueba Directiva N°008-2013-
MINEDU/SG-OTD “Disposiciones que regulan la Gestion Documental en el
Ministerio de Educacion”.

5. Resoluciéon de Secretaria General N°710-2015-MINEDU — Aprueba Directiva -
N°003-2015-MINEDU/SPE-OTIC “Directiva para el Acceso y Uso Adecuado de .
los Recursos Informaticos en el Ministerio de Educacion”.

6. Resolucién Directoral Regional N°007291-2014-DRELM — Aprueba la Directiva
N°044-2014 “Régimen de Notificacion de actos administrativos y otras
comunicaciones emitidas en los procedimientos administrativos a cargo de la
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y las Unidades de
Gestion Educativa Local”.

. Resolucién Directoral Regional N°6569-2015-DRELM — Aprueba Guia N°001-
2015-DRELM-OAC “Guia para la Notificacion Electrénica de Comunicaciones
entre Directores de Instituciones de Educacién Basica, Técnico Productiva e
Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior Publicas y Funcionarios y
Especialistas de las Unidades de Gestién Educativa Local y la Direccion
Regional de Educacién de Lima Metropolitana”.

SIGLAS Y DEFINICIONES

1. OAC : Oficina de Atencidén al Usuario y Comunicaciones.

2. EAUGD : Equipo de Atencidn al Usuario y Gestion Documentaria.
3. EAD : Equipo de Archivo Documentario.

4.

SINAD : Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.
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Procedlmlento Notlf icacion y Archivo de Resoluciones
Directorales y Jefaturales

cadigo: D.PS06.02.04 Version: 01
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente (procedencia)
Resoluciones Directorales o
Direccion

1. Resolucién Directoral y sus antecedentes

Resoluciones Jefaturales
B Oficina de Administracién
1. Resolucion Jefatural y sus antecedentes

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable
EAUGD
Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAC .
1. Resoluciones
EAUGD
Escanear la Resolucion OAC Uq
2. Resoluciones
Verificar los destinatarios y la forma de
notificacion de la Resolucion
Luego de la verificacion de los destinatarios y la
forma de notificacidn, se procede a realizar las
siguientes actividades en paralelo:
OAC EAUGD
Si la comunicacion es requerida por correo Resoluciones
electronico: ir a las actividades N° 4 y N° 10
Si la comunicacién es requerida a domicilio: ir a las
actividades N° 4y N° 5
Remitir por correo electronico la Resolucion a
la(s) UGEL, instituto(s) oficinas y/o equipo(s) L
interesado(s). OAC EAUGD. -
Adjuntar los acuses de recibo del correo Resoluciones
electrénico al expediente
Fin del Procedimiento
. EAUGD
5 Entregar Resolucion para fedateo. OAC Resoluciones
Fedatear copia de Resolucién para los OAC EAUGD -
6. destinatarios Fedatario
. EAUGD -
7. Entregar copia (s) fedateadas OAC Fedatario
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Procedimiento: Notificacion y Archivo de Resoluctones
Directorales y Jefaturales =

Cddigo: D.PS06.02.04

Version: 01

VL

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Recibir Resoluciones feadateadas OAC EAUGD. A
8. Fedatario
Entregar Resolucion y Constancia de EAUGD
9 Notificacion a Courier para notificar a el/los OAC Resoluciones
" destinatario(s). Luego, Ir a la Actividad N° 11
Remitir Resoluciéon escaneada a notificador OAC EAUGD -
10. Resoluciones
Derivar expediente en el SINAD. OAC EAUGD -
11. Resoluciones
Recibir Resoluciéon y constancia(s) de EAUGD -
12 notificacion(es) de ser el caso (Fisico/Correo OAC Notificador
" electrénico y SINAD)
Programar notificacién a el/los destinatario(s) OAC EAUGD -

13. | de la Resolucién Notificador

Notificar a el/los destinatario(s) de la

Resolucion de acuerdo a ley EAUGD -

Entregar Constancia de Notificacién y/o Correo OAC Notificador

Electrénico y Recibir Constancia de notificacion

firmada / Acuse de recibo de correo electronico

Ingresar notificacién(es) realizada(s) en el OAC EAUGD -

SINAD Notificador

Derivar Constancia(s) de Notificacion(es) / EAUGD -

Acuse(s) de Recibo a Resoluciones (Fisico y OAC Notificador

SINAD)

Recibir Constancia(s) de Notificacion / Acuse(s) OAC EAUGD -

de Recibo(Fisico y SINAD) Resoluciones

: Adjuntar a expediente de Resolucion, acuse(s) OAC EAUGD -
18.  de recibo y/o Constancia(s) de notificacion. Resoluciones
. . - EAUGD -

19. Entregar expediente a Archivo (Fisico y SINAD) OAC Resoluciones
R . N EAD — Técnico
20, Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAC Administrativo
: - Revisar folios, nombre(s) de persona(s) y OAC EAD — Técnico

21. - nimero de Resolucion  Administrativo

Guardar expediente para custodia. OAC ; i’g?ﬂ;;ﬁ;‘;'\fg

22,
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Procedimiento: Notificacién y Archivo de Resoluciones
Directorales y Jefaturales

codigo: D.PS06.02.04 Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° ‘ Actividad Area Responsable
Cerrar expediente en el SINAD. EAD — Técnico
23 OAC Administrativo
" Fin del Procedimiento
VIl. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 3 dia
Tiempo maximo aproximado ' 5 dias

Vill. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia(s) de Notificaciéon al Administrado
2. Acuse(s) de recibo de correo electrénico

IX. PROCESO

1. Atender requerimientos

X. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento.
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LAAREA :
‘ Procedimiento: Emisién de Licencia con Goce de Haber
' f por Incapacidad Temporal

Cadigo: D.PS01.01.02 version: 071

. OBJETIVO

Emitir la Resolucién Jefatural que autoriza la Licencia con Goce de Haber por
incapacidad temporal, facultando al personal docente y/o administrativo para no asistir
al Centro de Trabajo uno o mas dias.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para todo el personal docente y administrativo,
nombrado y CAS dentro del ambito de la jurisdiccién de la DRELM.

lll. BASE NORMATIVA

Ley N° 26790 - Ley de Modernizacién de Seguridad Social.

2. Ley N° 27444 y sus modificatorias — Ley del Procedimiento Administrativo
General.

3. Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa

Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

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

Decreto Supremo N° 009-97-SA — Reglamento de la ley de Modernizacion de la
Seguridad Social en la Salud.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU - Aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.

. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General

. Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU - Aprueban Manual de Operaciones
de la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana.

. Resolucién Ministerial N° 284-2015 — Aprueban Cuadro de Equivalencias de las
Oficinas y Unidades de la DRELM y el Cuadro de Equivalencias de las UGEL de
Lima Metropolitana.

13. Resolucién Directoral N° 01-93-INAP/DNP — Aprueba el Manual de Personal N°
003-93-DNP.

14. Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP — Licencias y Permisos.
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Procedimiento: Emisiéon de Licencia con Goce de Haber
por Incapacidad Temporal

Cadigo: D.PS01.01.02 Version: 01
IV. SIGLAS Y DEFINICIONES
1. CAS : Contrato Administrativo de Servicios
2. CITT : Certificado Médico de Incapacidad Temporal para el trabajo.
3. DRELM : Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana.
4. EAUGD : Equipo de.Atencion al Usuario y Gestion Documentaria.
5. ESSALUD : Seguro Social de Salud del Perd.
6. FUT : Formulario Unico de Tramites
7. IESP : Institutos de Educacién Superior Pablicos
8. MINSA : Ministerio de Salud.
9. OAC : Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones.
10. OAD : Oficina de Administracion.
11. OCl : Organo de Control Institucional.
12.RJ : Resolucién Jefatural.
13. SINAD - Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.
14. SUP : Sistema Unico de Planillas.
15. URH : Unidad de Recursos Humanos.
: Q%V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
o % j:gi) Descripcion Fuente (procedencia)
P § _ _ ' : P'rocedimiento': . .“’Registro
1. Expediente con registro final en el SINAD Final, Clasificacion y
Derivacién del Expediente”
2.
a) Solicitud /FUT.
Debe incluir la modalidad de contratacion del

Solicitante nombrado o CAS.

b) Original del documento que certifica incapacidad
temporal:

En caso de haber sido atendido en establecimientos de
ESSALUD: CITT

En caso de haber sido atendido en establecimientos
del MINSA: Descanso Médico del MINSA

En caso de haber sido atendido por Médico Particular:
Certificado Medico en Formato del Colegio Médico del
Peru

Personal de la DRELM
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Procedimiento: Emision de Licencia con Goce de Haber
por Incapacidad Temporal 1

' Cadigo: D.PS01.01.02

Versién: 01

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién

Fuente (procedencia)

3.

a) Oficio del Instituto elevando solicitud de licencia con

b

goce de haber por incapacidad temporal del trabajador.

) Original del documento que certifica incapacidad

temporal:

En caso de haber sido atendido en establecimientos de
ESSALUD: CITT

En caso de haber sido atendido en establecimientos
del MINSA: Descanso Médico del MINSA

En caso de haber sido atendido por Médico Particular:
Certificado Médico en Formato del Colegio Médico del
Perl

IEES (para solicitudes de

su personal)

' VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Actividad Area Responsable
Recibi diente (Fisi SINAD OAD URA
ecibir expediente (Fisico y en ) Secretaria
£ Clasificar documentos URH
&/ Realizar en paralelo las actividad N°03 y la OAD .
- o Secretaria
actividad N°11
Derivar a Bienestar Social original del URH
3 Certificado Médico y otros documentos que OAD Secrefa .
* | sustenten la incapacidad. ra
: URH
Recibir expediente (Fisico y en SINAD) OAD Bienestar Social
Asistente Social
Registrar en base de datos los descansos
- médicos para control de dias subsidiados por
la DRELM
. Estos documentos se utilizaran como sustento URH
' para la gestion del subsidio ante EsSALUD, de ser OAD ' Bienestar Social
- 5. elcaso. Asistente Social
- Trabajador se encuentra en periodo de sistente socia
- subsidio y NO presento CITT?
Si: Ir a la actividad N°06
No: Ir a la actividad N° 08 -
~ Comunicarse con trabajador de la DRELM o URH :
; ~Instituto para validar el Certificado Médico de . L
6. MINSA o de Médico Particular. OAD Bienestar Social

~ Asistente Social

_El trabajador validara todo Certificado Médico
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b S B 4 S

.. JEI L
Procedimiento: Emision d
por Incapacidad Temporal

oD

1)
Licencia con Goce de Haber

Cedigo: D.PS01.01.02 Version: 01

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

posterior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado en el afo ante EsSalud, quien emitira
el respectivo CITT. Considerar que la presentacion
del expediente por el trabajador debera ser
realizado dentro de los treinta (30) primeros dias
habiles de emitido el Certificado Médico.

URH
OAD Bienestar Social
Asistente Social

Solicitar a planillas informacién sobre las
7. | udltimas 12 remuneraciones del trabajador

Remitir a planillas copia simple, nimero de
expediente e indicar dias subsidiados URH
Solicitar firma en cuaderno de cargo.

Se gestionara subsidio? OAD ile'ntestfr goc.lall
Si: Ir a la actividad N°09 sistente socia
No: Ir a la actividad N°10 ‘
URH
Recibir CITT validado ante EsSalud OAD Bienestar Social
Asistente Social
rchivar documento (Fisico y SINAD). URH
OAD Bienestar Social
in del Procedimiento. Asistente Social

Remitir:
1.- Oficio del Instituto (si lo hubiera)
2.- Copia fedateada de Certificados Médicos y
otros OAD URH
11. | ¢ Documento presentado, es Certificado de Secretaria
Incapacidad Temporal (CITT) de EsSalud?
Si: Ir a la actividad N°16
No: Ir a la actividad N°12
Enviar a Bienestar Social - Médico (Fisico y en OAD URH
SINAD). Secretaria
URH
13 Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAD Bienestar Social
' Médico

Generar Informe Médico validando documento

- que sustente Descanso Médico (MINSA o

- Médico particular)
Verificara si el médico: URH

14 1. Se encuentra habilitado-activo OAD Bienestar Social
" 2.Que colegiatura corresponda con el nombre del Medico

médico

. 3. Que especialidad del Médico coincida con el

- descanso médico emitido.
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Procedlmlenté‘) émlsmn de Licencia con Goce de Haber
por Incapacidad Temporal

cédigo: D.PS01.01.02

Version: 01
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Ent dient taria de URH URH
ntregar expediente a secretaria de . .
15.  (Fisicoy en SINAD) OAD Bienestar Social
Médico
Entregar al equipo respectivo segtn la
modalidad de Contratacion (Fisico y en SINAD).
URH
16 -En caso el personal tenga modalidad de OAD Secretaria
" contratacion CAS: Ir a la actividad N°17
-En caso el personal tenga modalidad de
contratacién nombrado: Ir a la actividad N°20
URH
Gestion de
Vinculacié
Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAD neuacion y
Desvinculacién
Técnico
Administrativo
URH
Emitir Informe conteniendo las licencias con (_393'“6” de
goce por incapacidad acumuladas durante el OAD Vinculacion y
- afo calendario Desvinculaciéon
Anexar a expediente Técnico
Administrativo
URH
Ent diente al ab do de URH (Fisi Gestion de
ntregar expediente al abogado de isico Vinculacid
Jon ShAD)
Luego, ir a la actividad N°24 .
Técnico
Administrativo
URH
Escalafon y
- Recibir expediente (Fisico y en SINAD). 5 OAD % Legajos
f Técnico
Administrativo
URH
; . .. . 5 ~ Escalafony
| Ret::a-b’ar la informacién del legaj'o para la | OAD Legajos
. 21.  emisidn de Informe Escalafonario. : Al
: , Técnico
Administrativo
. Emitir Informe Escalafonarlo conteniendo las | | URH
9o licencias con goce por incapacidad OAD - Escalafény

- acumuladas durante el afio calendario : Legajos

L ____
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Procedimiento: Emisién de Licencia con Goce de Haber
por Incapacidad Temporal

Cedigo: D.PS01.01.02

version: 01

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Anexar a expediente. Técnico
Administrativo
URH
Ent diente al abogado de URH (Fisi Escalafon y
ntregar expediente al abogado de isico :
23.  y en SINAD). OAD Legajos
Técnico
Administrativo
Recibi diente (Fisi SINAD OAD URH
ecibir expediente (Fisicoy en ). Abogado
Verificar Datos del expediente.
Revisa expediente, Informe médico, si lo hubiera 'y
determinar quién asumira la licencia (DRELM o OAD URH
EsSalud) de acuerdo a la cantidad de dias de Abogado
licencia por incapacidad temporal durante el afio
calendario.
Generar Proyecto de RJ.
En las RJ de las licencias con goce por
incapacidad acumuladas durante el afio calendario URH
que _supe.ran los 20 dias, se debe especificar lo OAD Abogado
siguiente:
- Bienestar Social gestione el subsidio
respectivo ante EsSalud.
Enviar expediente y Proyecto de RJ a OAD URH
Secretaria de URH (Fisico y SINAD). Abogado
Llamar al Procedimiento: “Emision de OAD
Resoluciéon Jefatural de Tramites de Ia OAD Jofe
Unidad de Recursos Humanos
Llamar al Procedimiento: “Notificacién y
Archivo de Resoluciones Directorales y
Jefaturales”
Remitir copias informativas a la Unidad de
Recursos Humanos, Planillas (ingreso al SUP), OAC
OCl y Bienestar Social. Remitir copia fedateada al OAC
29. g Jefe
Escalafon.
En el caso de personal de Instituto, notificar al
responsable de recepcion del Instituto de origen.
Fin del Procedimiento

" "Toda documentacion que se incorpora al legajo personal es fedateada por las IGED, de acuerdo a lo
sefialado en el Anexo N 02." - Numeral 6.5 del Articulo 6 de la RM N°563-2015-MINEDU

O ——

Pagina 8 de 9




343-2017 -MINEDU

Procedimiento: Emision de Licencia con Goce de Haberj
por Incapacidad Temporal '

Codigo: D.PS01.01.02

version: 01
VIl. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 12 dias
Tiempo maximo aproximado 17 dias

Vill. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Resolucién Jefatural por Licencia con Goce de Haber por Incapacidad Temporal
2. Constancia de Notificacion al Administrado

3. Acuse(s) de recibo de correo electrénico

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento.

e ]
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iProcedimiento: Emision de Licencia sin Goce de:
. Remuneraciones ;

“Godigo: D.PS01.01.03

v Version: 01

l. OBJETIVO

Emitir la Resolucion Jefatural que autorizar al personal docente y/o administrativo para
no asistir al Centro de Trabajo uno o mas dias, sin el goce de-remuneraciones.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todo el personal docente y administrativo,
nombrado y CAS dentro del &mbito de la jurisdiccién de la DRELM.

lll. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444 y sus modificatorias — Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

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

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU - Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.

. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
‘Ley N° 27444 — L ey del Procedimiento Administrativo General

Resolucién Ministerial N° 571-94.ED - Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Personal del MED.

Resolucidon Ministerial N° 215-2015-MINEDU - Aprueban Manual de Operaciones
de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

Resolucion Ministerial N° 284-2015-MINEDU — Aprueban Cuadro de
Equivalencias de las Oficinas y Unidades de la DRELM y el Cuadro de
Equivalencias de las UGEL de Lima Metropolitana.

e ________
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Procedimiento: Emision de Licencia sin Goce de
Remuneraciones

Cédigo: D.PS01.01.03 Version: 01

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EAUGD : Equipo de Atencion al Usuario y Gestién Documentaria.

2. FUT : Formulario Unico de Tramites

3. IESP . Institutos de Educacién Superior Publicos.

4. OAC : Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones.

5. OAD : Oficina de Administracion.

6. OCI : Organo de Control Institucional

7. RJ : Resolucién Jefatural. -

8. SINAD : Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.
9. SUP : Sistema Unico de Planillas.

10. URH : Unidad de Recursos Humanos.

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion ’ Fuente (procedencia)

Procedimiento: “Registro
1. Expediente con registro final en el SINAD Final, Clasificacion y
Derivacion del Expediente”

2. '
a) Solicitud / FUT. Administrado
b) Solicitud fundamentada y debidamente sustentada.

3.
zla) Oficio del Instituto elevando solicitud de licencia sin
goce de remuneraciones, que contiene:
i.  Solicitud / FUT. IESP (para las solicitudes
ii. Autorizacién del Director, recomendando de su personal)

licencia sin goce.
ii. Solicitud fundamentada y  debidamente

sustentada.
4 . ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
= Ne Actividad Area Responsable
Recibi di Fisico y SINAD OAD URH -
1 ecibir expediente (Fisicoy )- Secretaria
Derivar expediente al especialista
correspondiente (Fisico y SINAD) URH -
Modalidad de confratacion OAD .
2. - Personal CAS: ir a la actividad N°03 Secretaria
- Personal nombrado: ir a la actividad N°06

S —
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| 343-2017-MIN
- Procedimiento: Emision de Licencia
’ ' Remuneraciones

Cadigo: D.PS01.01.03

Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area | Responsable
URH (Gestion
: de Vinculacién y
3 Recibir expediente (Fisico y SINAD) OAD Desvinculacion)
) - Técnico
Administrativo
URH (Gestion
Emitir Informacién que contendra el control de de Vinculacion y
4 licencias sin goce de haber por 90 dias (Anexar OAD Desvinculacion)
" aexpediente) - Técnico
Administrativo
URH (Gestion
Derivar expediente al abogado de URH (Fisico y de Vinculacion y
5 en SINAD) OAD Desvinculacion)
" Luego, ir a la actividad N°10 - Técnico
Administrativo
URH (Escalafén
s . - y Legajos) -
6. Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAD Técnico
Administrativo .
URH (Escalafén
Recabar la informacion para la emision de OAD y Legajos) -
Informe escalafonario. Técnico
Administrativo
URH (Escalafon
Emitir Informe escalafonario, contendra el y Legajos) -
control de licencias sin goce de haber por 90 OAD Técni
dias (Anexar a expediente). t'ac.nlco.
Administrativo
5 URH (Escalafon
Derivar expediente al abogado de URH (Fisicoy OAD y Legajos) -
en SINAD) Técnico
Administrativo
~ Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAD URH — Abogado
Verificar Datos del expediente. OAD " URH — Abogado

- Evalla Informe escalafonario

Generar Proyecto de RJ.
El Proyecto de Resolucion incluye los destinatarios OAD - URH - Abogado

% inter nos y externos del Acto Resolutivo.

C e ]
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Procedimiento: Emision de Licencia sin Goce de
Remuneraciones

codigo: D.PS01.01.03 Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Enviar expediente y Proyectos de RJ a OAD URH — Abogado

13. ' Secretaria de URH (Fisico y SINAD)

Llamar al Procedimiento: “Emision de
14 Resolucion Jefatural de Tramites de Ia Unidad OAD OAD - Jefe
" . de Recursos Humanos”

Llamar al Procedimiento: “Notificacion de
Resoluciones Directorales y Jefaturales”
Remitir copias informativas a la URH, Planillas
(ingreso al SUP) y OCI. Remitir copia fedateada a
Escalafén.’

En el caso de personal de Instituto, notificar al
responsable de recepcion del Instituto de origen.
Fin del Procedimiento

AOY

olitand 7,

OAC OAC - Jefe

2,

Vil. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 6 dias

Tiempo maximo aproximado 13 dias

1. Resolucion Jefatural
2. Constancia de Notificacion al Administrado

3. Acuse(s) de recibo de correo electrénico

IX. PROCESO

1. Gestionar el personal

X. ANEXOS

2. Diagrama de Flujo del Procedimiento.
A
\

~

! "Toda documentacion que se incorpora al legajo personal es fedateada por las Instancia de Gestion
Educativa Descentralizada, de acuerdo a lo sefialado en el Anexo N 02." - Numeral 6.5 del Articulo 6 de
la RM N°563-2015-MINEDU
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Cédigo: D.PS01.01.04

Version: 01

Procedimiento:
“Emision de listado de Asignhacion por
25 y 30 arios de Servicio”

Unidad Organica Visto y Sello
WO 0EZp

§ \,_\ttunolzo()q’
S LA n 2.

Elaborado por: = Unidad de Recursos Humanos - DRELM T4 ¢ 22
f; ! . *g

. um;if_\@
Validado por: Oficina de Administracion - DRELM
Revisado por: Unidad de Organizacién y Métodos -

MINEDU
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cadigo: D.PS01.01.04 Version: 01

Control de Cambios
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Descripcion del cambio:
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Nuevo
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Procedimiento: Emision de |listado de
- Asignacion por 25 y 30 aios de servicio

INEDU

LI S

cadigo: D.PS01.01.04 Version: 01

.  OBJETIVO

Emitir la Resolucion Jefatural para ejecutar el beneficio de asignacion por 25 y 30 afios
a personal nombrado beneficiario de la jurisdiccion.

1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para todo el personal nombrado beneficiario dentro
del ambito de la jurisdiccion de la DRELM.

Ill. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 29944 - Ley de la Reforma Magisterial.
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

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

4. Decreto Supremo N° 004-2013-ED — Reglamento de la Ley de la Reforma
Magisterial.

£ -
{4 gl
¥ ot

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. OAC : Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones.

2. OAD : Oficina de Administracion.

3. OCI : Organo de Control Institucional.

4. RJ : Resolucioén Jefatural.

5. SINAD : Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.
6. SUP : Sistema Unico de Planillas.

7. URH : Unidad de Recursos Humanos.

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente (procedencia)

- ) : Unidad de Recursos
Procede de oficio cada fin de mes Humanos - DRELM
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343-2017-MINEDU

Procedimiento:
Asignacion por 25 y 30 aiios de servicio

listado de

cadigo: D.PS01.01.04

Version: 01

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Cuando se sefale, remitir copia informativa al
responsable de recepcion del Instituto de origen.

Fin del Procedimiento

N° Actividad Area Responsable
URH
Realizar relacion de personal nombrado como (Escalafony
1 posible beneficiario de la jurisdiccion OAD Legajos) -
' Técnico
Administrativo
URH
dentifi . | L 4 (Escalafén y
entificar quienes cumplen el tiempo de .
2.  servicio ? P P OAD Legajos) -
) Técnico
Administrativo
. URH
R Emitir y firmar Informe técnico, contendra la (Escalafén y
e Pamingg liquidacion o
Contendra el pago que le corresponde a cada OAD L_le_\c’;ajc')s)
administrado para la asignacién por 25 y 30 afios ?9“'00_
Administrativo
URH
(Escalafén y
4 Elaborar proyecto de RJ OAD Legajos) -
' Técnico
Administrativo
URH
(Escalafén y
Derivar expediente en fisico y en SINAD OAD Legajos) -
Técnico
Administrativo
Llamar al Procedimiento: “Emisién de
Resolucién Jefatural de Tramites de OAD Jefe
Recursos Humanos”.
Llamar al Procedimiento: “Notificacién de
Resoluciones Directorales y Jefaturales”
Remitir copias informativas a URH., Planillas
(ingreso al SUP) y OCI. Remitir copia fedateada al
Escalafon.’ OAC Jefe

' "Toda documentacion que se incorpora al legajo personal es fedateada por las IGED, de acuerdo a lo
sefialado en el Anexo N 02." - Numeral 6.5 del Articulo 6 de la RM N°563-2015-MINEDU
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‘Procedimiento: Emision de listado

Asignacion por 25 y 30 aiios de servicio

codigo: D.PS01.01.04 Version: 01
VII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 4 dias
Tiempo méaximo aproximado 11 dias

Viil. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Resolucion Jefatural de Asignacién por 25 y 30 afios de Servicio.
2. Constancia de notificacién al administrado o Acuse de recibo de correo electrdnico

IX. PROCESO

;=b.  Gestionar personal

W
e ]
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Version: 01

Procedimiento:

sepelio”

‘Subsidio por fallecimiento y gastos de

Unidad Organica

Visto y Sello

Elaborado por:

Unidad de Recursos Humanos - DRELM

Validado por:

Oficina de Administracion - DRELM
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Procedimiento: Subsidio por fallecimiento y
gastos de sepelio

L,
&

cadigo: D.PS01.01.05 Version: 01
Control de Cambios
Seccion / item Descripcién del cambio:

——— Nuevo

]
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Procedimiento: Subsidio por fallecimiento y§
gastos de sepelio

Cedigo: D.PS01.01.05 Version: 01

I OBJETIVO

Emitir la Resolucién Jefatural que otorgar el beneficio de subsidio por fallecimiento en
los casos de fallecimiento del servidor a los familiares directos segun el siguiente orden
excluyente: Esposo/a, hijo/as, padres, hermanos. Otorgar el beneficio de subsidio por
gastos sepelio a quien haya corrido con los gastos pertinentes.

Emitir la Resolucion Jefatural que otorgar al servidor el beneficio de subsidio por
fallecimiento y gastos de sepelio en los casos de fallecimiento de un familiar directo

(Esposo/a, hijo/as y padres).

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para los familiares directos de los docentes y
personal administrativo nombrados y cesantes que se encuentren dentro del ambito de
jurisdiccion de la DRELM.

lll. BASE NORMATIVA

1. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico. '

2. Decreto lLegislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

3. Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

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

5. Decreto Supremo N° 051-91-PCM - Normas reglamentarias orientadas a
determinar los niveles remunerativos de los funcionarios, directivos, servidores y
pensionistas del Estado en el marco del Proceso de Homologacién, Carrera
Publica y Sistema Unico de Remuneraciones y Bonificaciones de acuerdo a las
reales posibilidades fiscales. »

6. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

'5'5 by
A 3
3 o 5
RGN 2
s e

#/2\ SIGLAS Y DEFINICIONES
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Procedimiento: Subsidio por fallecimiento y
gastos de sepelio

codigo: D.PS01.01.05 Version: 01
1. EAUGD : Equipo de Atencion al Usuario y Gestion Documentaria.
2. FUT : Formulario Unico de Tramites
3. OAC : Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones.
4. OAD : Oficina de Administracion.
5. OCI : Organo de Control Institucional
6. RJ : Resolucion Jefatural.
7. SINAD : Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.
8. SUP : Sistema Unico de Planillas.
9. URH : Unidad de Recursos Humanos.
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente (procedencia)
Procedimiento: “Registro
1. Expediente con registro final en el SINAD Final, Clasificacion y

Derivacion del Expediente”

2.
Subsidio por fallecimiento del servidor

Solicitud / FUT.

Documentacion que certifica relacion con el
fallecido

En caso de esposa: partida de matrimonio
En caso de hijo o padre: partida de nacimiento Administrado
En caso de hermanos: Carta poder de los
hermanos delegando a uno de ellos el tramite y
cobro del beneficio.

c) En caso familiar fallecié pasado 1 afio a la fecha
de solicitud: declaracion jurada sefialando no
haber cobrado el subsidio solicitado.

3.
Subsidio por fallecimiento del familiar directo

1. Solicitud / FUT.

2. Documentacion que certifica relacion con el
fallecido:

e En caso de esposa: partida de matrimonio

e En caso de hijo o padre: partida de Administrado

nacimiento

3. Talones de pago de los ultimos fres meses
percibidos a la fecha de fallecimiento del familiar.

4. En caso familiar fallecié pasado 1 afo a la fecha
de solicitud: declaracién jurada senalando no
haber cobrado el subsidio solicitado.
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A2 RN ™9
Procedimiento: Subsidio por fallecimiento y
- gastos de sepelio

Cadigo: D.PS01.01.05 \)ersic’m: 01

V1. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

URH
(Escalafon y
1 Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAD Legajos) -

' Técnico
Administrativo
URH

Recabar la inf .. I isién d (Escalafon y
ecabar la informacion para la emision de OAD Legajos) -
2. | Informe escalafonario.

Técnico
Administrativo

URH
(Escalafén y

Emitir Informe Escalafonario, para verificar que
no hubo una solicitud previa.

3 ¢ Hubo solicitud previa? OAD Legajos) -
" Si:Irala actividad N° 04 Técnico
No: Ir a la actividad N° 05. Administrativo
URH
Devol dient (Escalafon y
evolver expediente. e L
Fin del Procedimiento OAD Legaj c?s)
Técnico
Administrativo
URH
Ent dient Relaci Laboral (Escalafon y
ntregar expediente a Relaciones Laborales L
5. (Fisicoy en SINAD). OAD | L?giﬁsg

Administrativo

‘ g\é\jﬁgﬁmﬁ% ' TURH
'%Z; v § (Relaciones
% 4 § 6 Recibir expediente (Fisico y en SINAD). OAD Laborales) -
lhais” O Especialista
| : Administrativo
' Verifica si requisitos del expediente estan URH
completos. ] (Relaciones
- ¢ Es conforme? ; OAD ~ Laborales) -
- Si:ir a la actividad N° 10. . Especialista
- No: ir a la actividad N° 08. ;  Administrativo
Devolver y solicitar subsanacion. : URH
s : OAD  (Relaciones
S - Laborales) -
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TV L/ \J
Procedimiento: Subsidio por fallecimiento y
gastos de sepelio

codigo: D.PS01.01.05 Version: 01
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area  Responsable
Especialista
Administrativo
URH
. » . (Relaciones
. Rec[bl-r subsanacion realizada por el OAD Laborales) -
. administrado Especialista
Administrativo
URH
(Relaciones
10 Calcular la liquidacion de subsidio. OAD Laborales) -
' Especialista
Administrativo
URH
(Relaciones
Generar I’nfol_'me y Proy_ectp de_ ’RJ. OAD Laborales) -
Contendra el informe de liquidacién Especialista
Administrativo
URH
Envi dient - b to d (Relaciones
nviar expediente con informe y Proyecto de }
12. | RJ a Secretaria de URH (Fisico y SINAD). OAD léz[;:arc?:iza
Administrativo
Llamar al Procedimiento: “Emision de _
13 | Resolucién Jefatural de Trémites de la Unidad OAD Jefe
" | Recursos Humanos”.
Llamar al Procedimiento: “Notificacion de
Resoluciones Directorales y Jefaturales ”
Remitir copias informativas a WURH, Planillas
(ingreso al SUP) y OCI. Remitir copia fedateada al EAUGD -
Escalafon.’ OAC Responsable
Cuando se sefale, remitir copia informativa al P
responsable de recepcion del Instituto de origen.
Fin del Procedimiento

Vil. TIEMPO UTILIZADO

' "Toda documentacion que se incorpora al legajo personal es fedateada por Instancias De Gestion
Educativa Descentralizada, de acuerdo a lo sefialado en el Anexo N 02." - Numeral 6.5 del Articulo 6 de
fa RM N°563-2015-MINEDU
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Procedimiento: Subsidio por fallecimiento y
gastos de sepelio

Cédigo: D.PS01.01.05

Version: 01
Vil. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 7 dias
Tiempo maximo aproximado 11 dias

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Resolucion Jefatural de Subsidio por Fallecimiento y Gastos de Sepelio

2. Constancia de Notificacién al Administrado o Acuse(s) de recibo de correo
electronico

NEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento.

e ]
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Procedimiento: Tramite de subsidios por mcapac:dad
temporal ante ESSALUD =

cadigo: D.PS01.01.06 Version: 01

. OBJETIVO

Realizar los tramites ante ESSALUD con la finalidad de gestionar el pago del subsidio
por incapacidad temporal para el administrado.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para el personal docente, administrativo y CAS
dentro del &mbito de la jurisdiccion de la DRELM.

lll. BASE NORMATIVA

Ley N°26790 - Ley de Modernizacion de Seguridad Social.

Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Supremo N° 009-97-SA — Reglamento de la ley de Modernizacion de la
Seguridad-Social en la Salud.

4. Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley deI
Silencio Administrativo.

5. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

SIGLAS Y DEFINICIONES

1. CITT : Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo.

2. EAUGD : Equipo de Atencién al Usuario y Gestion Documentaria.

3. ESSALUD : Seguro Social de Salud '

4., OAC : Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones.

5. OAD : Oficina de Administracion.

6. SINAD : Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo.
7. URH : Unidad de Recursos Humanos.

m
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Procedimiento: Tramite de subsidios por incapacidad%
temporal ante ESSALUD

codige: D.PS01.01.06 Version: 01

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente (procedencia)

Procedimiento: “Registro
Final, Clasificacion y
Derivacién del Expediente

1. Copia de Resolucion Jefatural de Licencia con Goce de
Haber

2. Copia de DNI Administrado

3. Formulario N°8002

4. Certificados médicos o CITT en original que sustenten
la incapacidad temporal por los primeros 20 dias.

5. En caso la cantidad de dias acumulados durante el afio | Bienestar Social — Unidad
calendario excedan de 20 dias: de Recursos Humanos de

CITT expedido por ESSALUD, en original por el exceso la DRELM
de los 20 dias acumulados durante el afio calendario.
Los certificados médicos particulares deberan ser

canjeados por CITT para este caso.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Actividad Area Responsable

Recibir Resolucion determinando gestion de _URH
subsidio ante ESSALUD por correo electrénico. (Bienestar
Aperturar en el SINAD un nuevo expediente para OAD Social) -
realizar el tramite del subsidio respectivo ante Asistente
Recabar y registrar informacion sobre las doce .URH ,
Gltimas remuneraciones inmediatamente (Bienestar

> anteriores a la contingencial/incapacidad. OAD Social) -

" No incluir gratificaciones ni bonificacion por Asistente *
vacaciones Social
Llenar por duplicado el formulario N° 8002 de URH
ESSALUD. (Bienestar

3 No contendra enmendaduras. OAD Social) -

" Esperar a que el administrado se presente para la Asistente
firma del Formulario. Social
Adjuntar los certificados médicos particulares _URH

o CIIT al expediente: (Bienestar
4 - Certificados médicos o CITT en original que OAD Social) -

" i sustenten la incapacidad por los primeros 20 dias. Asistente
-Por exceso de los 20 dias, CITT expedido por Social
ESSALUD en original. Los certificados médicos
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Procedimiento: Tramite de subsidios por 'incapacidadg
temporal ante ESSALUD

Codigo: D.PS01.01.06

Version: 01
VL. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
particulares deberan ser canjeados por CITT.
URH
(Bienestar
5 Ingresar expediente a ESSALUD. OAD Social) -
' Asistente
Social
URH
L . (Bienestar
Recibir cargo de entrega de expediente OAD Social) -
6. | presentado. .
Asistente
Social
URH
Ent dient taria de URH (Bienestar
ntregar expediente a secretaria de o
(Fisico y SINAD) OAD Social)
Asistente
Social
Recibi diente (Fisi SINAD OAD URH -
ecibir expediente (Fisico y en ). Secretaria
Ent diente a EAUGD (Fisico y SINAD OAD URH -

- Entregar expediente a (Fisicoy )- Secretaria
Entregar al administrado original del cargo . EAUGD -
recibido en ESSALUD. OAC Técnico de
Indicar como realizar gestion para cobro. Ventanilla
Cerrar expediente en el SINAD. EAUGD -

OAC Técnico de

- Fin del Procedimiento Ventanilla

TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 3 dias '

Tiempo maximo aproximado ' 6 dias

Pagina 5de 6



243-2017-MINEDU

J L ¥ [~ i R

Procedimiento: Tramite de subsidios por incapacidad
temporal ante ESSALUD

Cédigo: D.PS01.01.06 version: 01

Viil. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Cargo de presentacion de solicitud de subsidio recibido por ESSALUD

IX. PROCESO

o T 5 7o,

Atender Requerimientos

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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