Direccién Regional de . - A
Edilcacion delinna Unidad de Gestion rea de Recursos

de Educacion Metropolitana Educativa Local N2 06 Humanos

Ministerio

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

INFORME N°00525-2018-UGEL 06/DIR-ARH-E

A : Mg. CECILIA MAGALY LLANOS FARIAS
Jefa del Area de Recursos Humanos

DE : LUIS ALBERTO CARLOS TORRES
Coordinador Del Equipo De Administracion de Perso

ASUNTO : PRESENTACION DE MATRIZ DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
CONTROL INTERNO DE LA UGEL N°086.

REFERENCIA : a) MEMORANDO MULTIPLE N°49-2018/DIR-UGEL.06
b) MTP2018-EXT-0093960

FECHA : Jueves, 29 de noviembre de 2018

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para saludarla cordialmente con la finalidad de emitir el
presente informe en relaciéon a los documentos de la referencia, el cual solicita la matriz de
evaluacion y seguimiento, el plan de trabajo del equipo Administracion de Personal siendo lo
siguiente;

o Emisiébn de Resolucidon Directoral de contrato del Personal docente, auxiliar de
educacion y administrativo.
o Proceso de Adjudicacién de docentes en plazas vacantes.

En tal sentido siendo en cuanto informo para su conocimiento, asi mismo reitero a usted las
muestras de mi especial consideracién y estima personal.

Atentamente,

o)

s ALBERTO CARLOS TORRES

Coor. Del Equipo/de Administracién de Personal
Area de Recursos Humanos
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_| Procedimiento: “Emisién de Resolucién
Directoral de Contrato de Personal docente,
auxiliar y administrativo”

l_ —
@ PERU | Ministerio

Cadigo: PR-RH-EAP-02 Version: 01

. OBJETIVO

Derivar el expediente en fisico y SINAD presentado por el administrado o Director de la
IE a las areas y/o equipos de las UGEL.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todo el personal dentro del ambito de
la jurisdiccion de las UGEL.

lll. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 28044 Ley General de Educacién

2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-PCM

3. Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

4. Ley N° 29944 L ey de Reforma Magisterial

5. Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

6. Manual de Organizacién y Funciones de Direccién Regional de Lima y Callo y las
Unidades de Gestién Educativa Local.

7. Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente

8. Decreto Supremo N? 023-2003 ED, articulo 4 que adecua como Direccion Regional de

Educacion de Lima Metropolitana y Unidades de Gestion Educativa Local.

9. Ley 28765 Ley Marco del Empleo Publico.

10. Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto.

11. Directivas para contratos Docentes, Auxiliares de Educaciéon, Administrativos y
Profesionales de la Salud vigentes

12. Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la Informacién publica

13. Ley 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publico

14. D.S. N° 019-90-ED, Reglamento de la Ley de Profesorado.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. UGEL : Unidad de Gestion Educativa de Lima Metropolitana.

2. ETDA :Equipo de Tramite Documentario y Archivo (UGEL).

3. FUT : Formulario Unico de Tramites.

4. ARH : Area de Recursos Humanos (UGEL).

5. SINAD : Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo.

6. AAJ : Area de Asesoria Juridica
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' Procedimiento: “Emision de Resolucion

| —_— :
Lo - [N Directoral de Contrato de Personal docente,
@ PERY e | auxiliar y administrativo”

I i

|

Cadigo: PR-RH-EAP-02 | Version: 01

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente (procedencia)

Procedimiento: “Emision de
Contrato de Personal
docente, auxiliar y
administrativo”

1. El procedimiento se origina cuando el Director de la
Institucion Educativa presenta a la UGEL el expediente del
personal propuesto para cubrir las plazas vacantes con su!
respectivo Cuadro de Méritos.

2. En caso de contrato docente esto se emiten de acuerdo a |
la adjudicacién de plazas por la Comisién de Contratacién '
docente, asimismo con todos los requisitos estipulados
segun Directiva que emite el Ministerio de Educacion.

| — _ ;
VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO (Ficha Técnica del Proceso (adjunto)) ‘

VIl. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 5 dias

Tiempo maximo aproximado 15 dias

|
' VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Expediente con registro final en el SINAD Tramite documentario
2. Resolucién Directoral de contrato para entregar al Usuario

IX. PROCESO

1. Atender Emisién de Resolucién Directoral de Contrato docente, auxiliar y administrativo

X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento

e ——————————— — ——
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Procedimiento: “Adjudicacién de docentes en

i
fos ' plazas vacantes”
@ PERU | Ministeria
de Educacién |

NO opwp-~

o0

11.
12.
13.

Iv.

Coédigo: PR-RH-EAP-01 Version: 01

OBJETIVO

Contratar de manera oportuna, docentes para atender el servicio educativo en las
instituciones educativas del ambito de la UGEL N° 06.

ALCANCE

Coberturar las plazas vacantes del ambito de la UGEL 06.

BASE NORMATIVA

Ley N° 28044 Ley General de Educacion
Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y D.S. N° 027-2007-PCM
Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.
Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial
Manual de Organizacién y Funciones de Direccion Regional de Lima y Callo y las Unidades
de Gestiéon Educativa Local.
Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente
Decreto Supremo N2 023-2003 ED, articulo 4 que adecua como Direccién Regional de
Educacién de Lima Metropolitana y Unidades de Gestién Educativa Local.
Ley 28765 Ley Marco del Empleo Puablico.
Ley 28411 Ley General del Sistema de Presupuesto.
Directivas para contratos Docentes, Auxiliares de Educacion, Administrativos y
Profesionales de la Salud vigentes
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la Informacién publica
Ley 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publico
D.S. N° 019-90-ED, Reglamento de la Ley de Profesorado.

SIGLAS Y DEFINICIONES

UGEL : Unidad de Gestion Educativa de Lima Metropolitana.
ETDA : Equipo de Tramite Documentario y Archivo (UGEL).
FUT  : Formulario Unico de Tramites.
ARH : Area de Recursos Humanos (UGEL).
. SINAD : Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo.
6. AAJ : Area de Asesoria Juridica

aPON=
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Procedimiento: “Adjudicacién de docentes en

Con ! plazas vacantes”
@ PERU | ministerio
de Educacién |

Coédigo: PR-RH-EAP-01 Version: 01

' V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

: Descripcién Fuente (procedencia)
. L ) . ' Procedimiento:
1. Ex;stencEE(i(eUpéazas vlacante§ ?ta;nerzda!s_attratl_\/es del ' “Adjudicacién de docentes
sistema por el especialista administrativo, ' en plazas vacantes”

derivandolas a la Comisién de Contratacion docente, para |
publicacion y adjudicacién. |

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO (Ficha Técnica del Proceso (adjunto))

Vil. TIEMPO UTILIZADO ‘

Tiempo minimo aproximado 2 dias

Tiempo maximo aproximado 5 dias

Vill. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Expediente con registro final en el SINAD Tramite documentario

2. Acta de Adjudicacion de contrato docente para entregar al Usuario

IX. PROCESO

1. Atender Emisién de Acta de Adjudicacion de contrato docente
X. ANEXOS

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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