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Resotuciin de Fooretaria Goneral MN.,...,

Lima, 1@ h?}? 28@8

CONSIDERANDO:

Cue, es competencia del Ministerio de Educacién establecer los procesos vy
mecanismos técnicos para el descuento de enfidades ferceras en Iz planilla Gnica de
pagos del Ministerio de Educacion, mediante procedimientos administrativos simplificados,
a fin de brindar un eficiente, oportuno vy adecuado servicio a los usuarios del Sector;

Que, el Decreto Supremao N° 027-2007-PCM, define v establece a la Simplificacion
Administrativa comeo una de las Paliticas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las
antidades del Gobierno Macional,

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacion en coordinacion con

5 PELy la Oficina de Informatica y Cficina General de Administracidn del Ministerio de Educacion,

fg ha formulade e Manual de Frocedimientos denominado "Descusnio de Entidades

VigETo 2} Terceras en la Planilla Unica de Pagos”, el mismo que es necesario formalizar, con el
*!  proposito de atender con celeridad v oporiunidad la peticion de los administrados;

Estando a lo opinado por la Oficina de Informatica del Ministerio de Educacion; y

De conformidad con el Decreto Ley N® 257682, modificada por la Ley N® 26510, el
Decreto Supremo N® 006-2008-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones del
inisterio de Educacion v demas normas modificatorias:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado “Descuento de
Entidades Terceras en la Planilla Unica de Pagos”, que es de aplicacidon en la Oficina
de Informatica v gue forma parie de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Infermatica, adoptar las acciones necesarias
para su debido cumplimiento vy mejoramiento del mencionado procedimiento.
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PROCEDIMIENTO : DESCUENTO DE ENTIDADES TERCERAS EN LA  PLANILLA
UNICA DE PAGOS

OBJETIVO

Procesar en el Sistema Unico de Planillzs, los Descuentos de Entidades Terceras,
remitidas en forma mensual al Ministerio de Educacion

ALCANCE

Oficina General de Administracion
Dficina da Informatica

BASE LEGAL

. D5 N 004-2007-ED

« RN 0005-2007-ED

« R WP 0043-2007-ED

. Directiva N° 03-2007-MESG-0GA-UPER
. D5 N®018-2005-ED

»  Ley N 28167 — Articulo 77 (2004)

« RN 097T-2003-ED

« RLML NT124-2001-ED

. D.5 MN°011-2001-ED

REQUISITOS

. Oficio dirigido a la Oficina General de Adminisiracicn
. Solicitud de Procesamiznte de Descuentos de |la Entidad Terceras, contenigndo la
siguisnte informacion;
- Tipo de planilla (activos / cesantes)
- CAdigo de descuento, asignado
- MWas de procesamisnto
- Momero de Registros enviades
- Monto total de descuento
. Copia del Convenio o del documenta de autorizacion de descuento, la misma que debe
cantenar:
- Vigencia def convenia
- Ambito de ejecucidn
. Documentos sustentatorios sobre I autarizacion de descuento del servidor
. D con informacion de los documnentos segln formate establecido por la Oficina de
Informétics
«  Importe total

GENERALIDADES
/f’,f;" e B%:\ . El procesamiento de la informacicn sstard regulado en funcidn de las consideracionss
& sefajadas en |a Resolucion Jefatural N 0043-2007-ED.
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TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

0331 .2008-ED

Para formalizar el Descuento por planilas en el Ministerio de Educacian, se debe seguir el
siguiente procedimiento:

i
PASO ACTIVIDAD RESFONSABLE | TIEMPD
| FASE 1 | RECEPCION DE OFICIOS _
1 - Recibe, regisira y derva la documanlacion, ala Téonico Administralive de Mesa de Partes | £ horas
| Dficing General de Administracian Oficing da Tramits Documentzic = OTD
| FASE 2 | PROCESAMIENTO
a1 - Recibe, verfica, regisirs v deriva |a documentacian | Secretaria 1 horz
de la Entidad Temerz, al Jefe de Oficina, | Oficina General ds Administraciin — CGA
0z Revisa y dispone a Secrelarda dervar al | Jefe da Cficing | 12 hara
Especialista Administrativo, (icina General de Administracitn — DEA
a3 - Deriva informacisn revisada por el Jefe de Oficing, | Secretara 12 hota
al especiziiste Administralive Oficing General de Administracion — OGA
04 - FRecepcionas y revisa |a documentacidn de la | Especialisla Administrativo 2 dias
Entidad Terera Cficing Canerzl de Administraciin — 0G4
- De astar conforma con le informacion recibida,
| procede a realizar la carga de descuentos en el
Siztema Unice de Planilias,
Ir Fase 4 Paso 1
- Denoesiar conforme con bz informacion recibida, |
prepara Informs con observaciones dingido & su |
_Jefalura, ) )
FASE3 | INFORMES DE OFICIOS NO PROCESADOS DE ENTIDADES TERCERAS
iyl - Reciba, varfics, registre y derva  Informe dae | Secrefara 1hora
abservasiones del Especizliste Administrative 2l | Gficing General de Administracion — 0GA
Jefe de Cficing, R
02 - Reviza y dispone a Secretaria dar respuesta a la | Jefe de Oficing 112 hora
Entided Tercera en base &l Informa  del | Oficing Ganeral de Administracion - OGA
Ezpecialista Administrativo. =
a3 - Prepara Dficio d2 respuesta y deriva & OTD para el | Secretara 1 hora
ervio del Oficio 2 la Enfidad Tercera. Dficing General de Adminisiracion — 0GA
04 - Recibe, registra y enviz Cficio, a la Enfidad Tercera | Técnico Administrative de Mesa de Partes 2 horas
| Oficina de Trimite Documentarnio — OT0
FASE4 | GENERACION DE REPORTES DE EJECUCION DE DESCUENTOS DE ENTIDADES TERCERAS
01 | - Frepara los rapotss de afectacian de descusales | Operador de Produscion de Planillas | (1 dis
| d= Enfidades Tercaras, segln informacion cel | Oficing de Infarmalica — OFIN |
| célcule de planilzs del Sistema Unico de
Planillas. —
0z Publice repores digitales en la Infranst dzl | Operadorde Produccion de Planillas 112 hora

Ministario  de  Bducacién & los  usuanios
identificados como @ Especialista Adminisirative ¢
Enlidad Tercera.

Crficina de Informéatica — OF 1M

7 Lo8 r2pories 500 Enlegadas como MARma 48 horas anies o= i@ fecha 02 (age SN SUCICACoN (Eakzacs por &l MNiainn o5 Eronamiz - MEF

COSTO POR TRAMITE

La Entidad {Asociacion o Empresa), deberd abonar segin las consideraciones establecidas en
lzs normas vigentes.

TIEMPO DE DURACION

03 dizs § horas

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adiunta el lujograma detallade de los pasos, responsables v iempos estimados para el




DESCUENTO DE ENTIDADES TERCERAS EN LA PLANILLA UNICA DE PAGOS

MESA DE PARTES " OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE INFORMATICA
USARIC ; ; Lo 1 ¢
{Entlidad Tercera) o e T PRt % Taginre Cperador de Produccion de
Téeniva Adrministrative Secrafarid Jefe da Oficina. -~ Especialista Administrative Planillas
Y AT, “-\.\ £ ----.... - -------.-.--——l e
L Lo E;T;; ¥ d;ﬁgnc&- Revisa y dispone &
""""" — | ey mentacién de la ) Secretaria derivar al
'y " | Especizlista
Enfidad Tercera, al | drministiative
Jefe de CHicina 'i
" Presenta Oficio Resibe, registra y | Deriva infurrnalcj-ﬁ? e
salicitandso al derva la rawvisada por gl Jere R— .
procesamiene de sus | documeniacidn, ala de la Oficing 2| = m;mron:na R
descuentos seqin Olicina General de Especizlizia |
| requisiios exigidos Administracian Adminislralivo,
Mz
IVF"repara Iesficaringe <on
o abservacicnes dirgido
l su Jafatura
prmmete P Revisa y dispore | [ s, S [ienams e repariees:.
IRegibe. varifica, regisla y Swetari.a -:F?r - N Niceiin H dascushios e
deriva ) Inferme  de -| respuesta a [ roczde a realizar la carga | Entidades Terceras, sagun
chsenaciones dal Entidad Tercera en de descuenios en el B o nacion del chloua de
| sialis i i B Sisterna Unizo de Planiias ] : o i
i Efsput.ldl.a.iﬂ Adrinistrativo {base al Inferme del planillas del Sistema Unice |
|L Fin |a-. Jefe de Oficina | Especialista dn Planillas
i e Isdeoinistiat | F 0 T omw e ol B
£ o R Prepara  Oficic  de -
i Recibe, regista y respuesta v deriva a 4 Recepeiona
Recepciona Dficio ervia Oficic, a la OTD para el envio Feportes Digitales |
| Entidad Tercera del  Oficie a lal i il
it S Enfidad Tercera 3 - -
.................. B | | Publica repories digitales an
la Inlranst del Ministerio de |
Educacion & [os usuarios {
tdentificados coma !
Especiplista Adrinisirativa y
Entidad Toream
e R P 04 horas 03 % horas 01 hora 02 dias 01 dia (*) - % hora
han fusionado an @l procaeso :
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