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0328 .2008-ED

Lima, 10 RBH 2038

CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministeric de Educacidn establecer los procesos vy
mecanismos técnicos para la Emision de Constancias Escalafonarias, mediante procedimiantos
administratives simplificades. & fin de brindar un eficiente, cportunc y adecuado senvicio & los
usuarios del Sector;

Cue, & Decreto Supremo M® 027-2007-PCM, define v establece a la Simplificacian
Administrativa como una de las Politicas Macicnales de obligatorio cumplimienio para las

@ entidades del Gobierno Nacional;
VisTo 2

e E Que, la Oficing de Apoye a la Administracidn de la Educacion en coordinacion con la
&, I ,,f Unidad de Personal del Ministerio de Educacidn, han formulado &l Manual de Procedimientos
O fagserin

denominado “Emisién de Constancias Escalafonarias’, el mismo que es necesaric formalizar,
con el propasitc de atender con celeridad v cporfunidad |z peticion de los administradoes;

Estando a lo opinado por &l Area de Escalafon de la Unidad de Personal; y

De conformidad con el Decreto ley N® 25762, madificada por la Ley N® 28510, el
Decreio Supremao N° 008-2008-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion y normas modificatorias,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientcs denominado “Emisién de
Constancias Escalafonarias” gue es de aplicacion del Area de Escalafon de la Unidad de

% Personzl y gue forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°- Encargar a l2 Unidad de Personal adoptar las acciones necesarias para
su debido cumplimiente y mejoramisnto del mencionado procedimizsnto.

Registrese y comuniguess
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PROCEDIMIENTO : “EMISION DE CONSTANCIAS ESCALAFONARIAS"

OBJETIVO
Atender adecuadamente las solicitudes de  Informes Escalafonarios requeridos por todos
log Usuaring.

ALCANCE

«  Seds Central del Ministerio de Educacian,

BASE LEGAL

»  Constitucion Politica del Perd.

«  Ley N® 28044, Ley General de Educacian.

- Lay N7 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,

»  Ley N® 24029, Ley del Profesorado,

- D.5. N®0159-50-ED, Reglamento de la Ley del Profesorado.

- D05 WN®005-80FCHM, Reglamento da la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

REQUISITOS

- Solicitud en Formulario Unice de Tramite.
«»  Pago por expadicion de Informe.

GENERALIDADES

- Todo el personal comprendide en 2l magisteric nacional poses un File Personal en
Escalafon donde estd registrado toda su Hoja de vida Laboral, la cual sirve de base
para ciertos procedimientos administrativos de importancia para el interesado y |a
entidad,

» La Oficing de Tramite Documentario, cuenta con una ventanilla para atencion de las
solicitudes, disponiéndose de un aplicative informatico que ha reducido al minime el
tiempo de atencian al usuario,

»  La Oficina de Control Institucional es |z encargada de velar permanentements por
adecuado cumplimiento de los pasos dascritos en el presente procedimiento

{ TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

PASO £ ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO

 FASE { RECEPCION

Ll =
TRAMITE DOCUMENTARIO

02 Registra expadienie y dariva a escalaion. Tacnico Administratvo de Mesade | 1dia
P Faries
FASE 2 PROCESAMIENTO

| AREADE ESCALAFON o T _ g

| 02 Registra expadienia y deriva a Jefz ds Sacrelaria del Arez de Escalaian, 20 rinutos |

| ) | Escalaion "

L4 | Derva expediente 3 espacizlista Jefe dal Area de Escalafin. 20 minwos |
05 | Emits Constencia Escalafonaris | Administrativo(Escalaian) | 2dias.
06 | Revisay Visa Constancia Escalafonaria Jefe del Area de Escalafin 20 minuios
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oy Lleva expedients parz [z firma 2 12 Jefalura de Ja | Secrelanz del Area de Escaafen. 3 haras
UPER
(& Entraga Consiancias Escalafonana 2 Jefe de la | Secrelada De Iz Unidad de Personal 3 horas
UPER |
| FASE 3 FIRMA DE RESOLUCION Y DISTRIBUCICN
| 09 Firma Conslanciz Escalafonaria. | Jefe de s Unidad de Persang., [ tdia
10 Fegistra expediants | Secreteria De la Unidad de Personal. | 20 minulos
FASE4 | MESA DE PARTES -
| 11 Regislra expedients y enirega al Usuana | Teenico Adminisirativa da Mesa da 1 dia
| Partes

COSTO POR TRAMITE

0033 UIT

TIEMPO DE DURACION DEL TRAMITE

5 dias, 7 heras y 20 minutos

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujegrama detallado de los pasos, respensables v tiempos estimados
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