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GOBIERNO REG!ON&%. CusCo
DIRECCION REGI(}\IAL DE EDUCACION CUSCO
RESOLUCION DIRECTORALN° 2753 ‘

Cusco, 2 7 DIE 2911
|

Visto el  Memerandum N° 585-2011-GRCUSCO/GRPPAT,
SAnformes N° 256-2011- GRl CUSCO/GRPPAT, N° 040-2011-GRCUSCO/GRPPAT-
SGDI-ROCH. ¥ el Proyectp de Manual de Procedimientos Administrativos, de la
Direccion Regional de th.éacmn Cusco, presentade por la Unidad Funcional de
Racionalizacitn jntegrante ‘de la Direccién de Gestion Institucional y demas
antecedentes ad Junm%

CO\ESH}ERANI}O:

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos es un
documento descriptivo v de sistematizacién normativa que posee un caracter
instructivo e informativo, que busca facilitar al servidor publico dela administracion
de Ia Direccién Regional de Educacion Cusco, asegurar ja rdpida orientacion del
personal, reduciende al mismo su periodo de adaptacién, rapidez, uniformidad y
precisidn en el trabajo, determiniandose como premisa los niveles dée produccion
organizacional; ’

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) se
ha formuiado sigulendo las dfsp{)‘s:cmﬂes estabiecidas en Ia Directiva N° 608-2005-GR
CUSCO/MPR. “Normas para la Formulacién, Aprobacién y Actualizacion de los
Manusles de Procedimientos| en el Gobierno Regional del Cusco”, v en el contexto de
fa Ley General de qumLmn N 28044, Lev N° 27783 Ley de Bases de la
Descentralizacion, Ley N° 27638 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado, Lev 27444, Ley 29060, en el proceso de descentralizacién y modernizacion de
la Gestién Educativa, en base a Ios criterios de simplicidad y flexibilidad con el fin de
brindar orientacién a los trabajadores de la sede v wusuarios potenciales de la
comunidad educativa vregional; ;

Que, ci Gobierno Regional Cusco por intermedio de Ia Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial con
Memorandum N S85-201LGRCUSCO/GRPPAT, informes N° 258-2011-GR
CUSCO/GRPPAT, N° 040-2011-GRCUSCO/GRPPAT-SGDI-ROCH., opina
téenicamente fuvorable para el tramite de aprobacion mediante Resolucidon Directoral
el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Direccién Regional de
Educacion Cusco;

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley N° 27783 Ley de
Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27658 Ley Marco de Iz Modernizacién
de la Gestién del Estado, Ley 28080, Directiva N° 008-2008-GR CUSCO/PR,,

" en uso de las funciones cor\fer;das por Ordenanza Regional  23- 2007-

CRIGRC.CUSCO, y las facu Itadeq previstas por Ley 27444,

SE RESUTLVE;

ARTICULO UNICO.- APROBAR a partir de Ia expedicion de la
presente resolucion el Manual de Procedimientos Adminisirativos (MAPRQ) de Ia
Direccién Regional de Educjacion Cusco, que permita simplificar los procedimientos
administrativos y cumplir con eficiencia y oportunidad, con la prestacidn dal servmu:}
a la Comunidad EJUC‘lEH"‘i ¥ rFu biico en General. '

REGISTRESE Y COMUNTQUESE
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GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

.  INTRODUCCION.

La Unidad Funcional de Racionalizacién — Direccién de Gestién
Institucional ha elaborado y actualizado el Manual de Procedimientos
-~ Administrativos de la Direccién Regional de Educacién Cusco, en el
————contexto de-la-Resolucion-Jefatural-N°- 059-77-INAP/DNR,-L.ey-General —
de Educacion N° 28044, Ley N° 27783 Ley de Bases de Ia
t Descentralizacion, Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacién de Ia
Gestion del Estado, Ley N° 27444, Ley N° 29060, D.S. N° 043-2007-ED,
Directiva  N° 008-2005-GR CUSCO/PR. en el Proceso de
descentralizacién y modernizacién de la Gestion Educativa, en base a
los criterios de simplicidad y flexibilidad, con el fin de brindar
orientaciones a los trabajadores de la sede y los usuarios potenciales de

la comunidad educativa.

El Manual de Procedimientos Administrativos, es un
instrumento de Gestiéon clave, viene a ser el desarrollo o la
reglamentacion sistematica de las funciones, facultades, competencias y
atribuciones reguladas en el MOF, para cada uno de Jos cargos, es un
documento descriptivo y de sistematizacion normativa que asume un
papel informativo, instructivo, de recordacién y orientacion para el
trabajador, que presenta en forma ordenada y sistematica los tramites a

W

‘seguir para cumplir las funciones ‘de una dependencia, de acuerdo a
metodos previstos, siendo de facil manejo y utilizacién, por cuanto
simplifica los procedimientos administrativos y brinda un servicio
eficiente y oportuno.

Para elaborar el presente documento se ha analizado,
simplificado, racionalizado y mejorado todos los procedimientos y cada

_...uno de ellos con una secuencia de operaciones 0 pasos concatenados

entre si 'y ordenados en forma légica, sefialando el érgano, nombre,
objetivo, alcance, base legal, clasificacion, requisitos, descripcién gréfica
(flujo grama) y duracion, con el objeto de proporcionar un servicio de
calidad al menor costo y en un plazo conveniente, siendo |a efjecucion
del procedimiento simplificado responsabilidad de los Directores de cada
Organo de acuerdo a la Estructura Organica considerado en el ROF
aprobado por Ordenanza Regional N° 23-2007-CR/GRC.CUSCO, el
CAP aprobado por Ordenanza Regional N° 045-2008-CR/GRC.CUSCO,
y el MOF aprobado por Resolucion Directoral N° 2134-2004, de Ia

LOS/ER



Direccion Regional de Educacién Cusco. Los trabajadores debemos
sujetarnos a cumplir los pasos y tiempo previsto, para no incurrir en
responsabilidades considerados en la Ley N° 27444 y Ley N° 29060 Ley

del silencio administrativo.
Pidiendo a mis compafieros de trabajo utilicen el

presente Instrumento de Gestién simplificado y de féacil manejo, por
cuanto tiene como objetivo uniformizar y controlar el cumplimiento de las

rutinas de trabajo y evitar las alteraciones arbitrarias, simplificando la -

determinacién de responsabilidades, facilitando las labores de auditoria
y aumentar la eficiencia de los empleados en servicio a la Comunidad

Educativa.

PYof. Liborio Ordofnez Sanchez

g : ; v
~Espen Racionalizacion

LOS/ER



Il. OBJETIVO DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos como documento descriptivo y de
sistematizacién normativa es asumir un papel informativo, instructivo, de
recordacion y orientacion para el empleado publico y regular en forma
detallada las acciones o actividades que los empleados que realizan en
la ejecucion de los procesos y procedimientos construidos para el
cumplimiento de sus funciones atribuidas al puesto de trabajo.

lll. ALCANCE.
El presente Manual de Procedimientos Administrativos es de
aplicacion por el Director Regional de Educacién, Directores de Sistema,

Especialistas en Educacion y Administrativos, Técnicos y Auxiliares de

la Direccion Regional de Educacion Cusco. . -

IV. BASE LEGAL.

® Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

o Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

o Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,
modificada con la Ley N° 27902.

o Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
Publica del Estado.

o Ordenanza Regional 23-2007-CR/GRC.CUSCO, Aprueba de
Reglamento de Organizacion y FunC!ones de la Direccion
Regional de Educacion Cusco

o Ordenanza Regional N° 045-2008-CR/GRC.CUSCO Aprueba
de Cuadro de Asignacion de Personal de la Direccién
Regional de Educacion Cusco

K Resolucion Directoral N° 2134-2004, Aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de
Educacion Cusco

o 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”.

_»____Resolucién Jefatural N° 182-79-INAP/DNR, que aprueba las

Normas Generales des Sistema de Racionalizacion.

o Resolucién Ejecutiva Regional N° 769-2005-GR CUSCO/PR,
que aprueba la Directiva N° 008-2005-GR CUSCO/PR.
“Normas para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos en el Gobierno Regional
Cusco.

V. CONTENIDOS.

LOS/ER
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE GRADO Y/O TITULO
PROFESIONAL, TITULO PEDAGOGICO EXPEDIDO POR
INSTITUTO SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO Y
1 PRIVADO:-ESCUELA SUPERIOR DE-FORMACION ————
ARTISTICA DOCENTE, PUBLICA Y PRIVADA
CODIGO: 01-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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GORIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

O /¢

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_INSTITUTO SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO Y PRIVADO: ; : :
ESCUELA_SUPERIORwDEMFORMACION_ARTISTICA._DOCENTE : e el
YPUBLICA Y PRIVADA. ’ :

Entidad ] GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : ORGANO DE DIRECCION

Pag. 1/1
Nombre del Procedimiento: P > e Cédigo del Procedimiento:
EXPEDICION E INSCRIPCION BE GRADO ) Y/O TITULO
PROFESIONAL, - -TITUEO- PEDAGOGICNXPEDIDO POR 01-2011-DREC-D-TD

Objetivo del Procedimiento:
Expedir y registrar los Titulos de Institutos Superiores Auténomes y Pedag6gicos Publicos. v Pruca

Alcance:
e  Direccién eg1onal %ducacmn
e Institutos y- ﬁscﬁela% e Egucacxon ‘Superior.

Base Legal:

* Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

o Ley-N29394;Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior. (20 5/, ; v (00 o

o D.Leg N° 882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacién. ‘/

.+ D.S. 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Clasificacion:
Sustantivo 9]
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando expedicion e
inscripcion de-grado-y/a-titulo profesional, titulo pedagégico expedido por Instituto Superior Pedagdgico
Publico y Privado: Escueta-Superior de fﬁﬂnacmnjﬁ:mstzca-docante, Puablica Ay anada

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Trdmite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien
verifica el cumplimiento de los requisitos y proyecta la resolucién por triplicado en caso de estar conforme, v |-
deriva al Organo de Direccitn, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad y firma la
Resolucién y deriva a Tramite Documentaria para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracién:

B T8 o s s et o oo B TRy s i i e WA P P g T e 2 8 by

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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" Prof. Libario Ordéfez Sdnahet ™

. ;; ' Especiatlsta en Racionaligacién 1

apnanas

. R (‘u—man + Lefo:
LeSTAZN FINANZAB U



/v

TEEANAEG B g S"..m:.:;.:_.:.;.a
IS Gy, o m.“_m.»nr« i g
s

Ir

1 BYZNYNIZND VISIRAIOR 125 .
i RN rey
vuoa7 :q:ﬁ%b 435 DD

fennasuavezgfrures
aswsssnssanssEuare Rl i

| LI% . sty

BT mmmnasne

%

B oAUYRLSININYaY Viv3LSis
: BAEL0 o 'l

7 1
i
i iy
i YAIHOHY olvNsN
! IATINAIQ
P
: 1
m M
_
wYHINNNNI m,
. > A <zo_un_%ux
m ] s
] ] H
| 1
I
i
NOI2NT10S3Y -
¥1J3A04d i
_ | 3A13nA3a
}
I
ON| ‘
NOIDN10534 4 ot AcNGD 3WEOANDD, vY1S193Y
VINYI4 Y2I4343A YZIYNY
_ ON IS !
| |
| :
_
i |
ﬁ |
i
: L IETHENY f o ODINI
VSIAZY A VZITYNY i A YNOIDJ3D3Y VI
e |
} | !
|euoi8ay 10332410 - BIEIRIIBS sejsijejpadsy JBI[IXNY A s021U33} - Se1si|e19adsa ‘Soo1uIg)
NOIJ23YIA 30 ONYDHO OIHVLININNIO0A FLINVHL

VaVARMd A VoIdNd .u._meuOn_ YOILISILYV NODVINYOL 30 90Td3dNS V1INJ5T -0AVAIEd A 03TT41d 031505vadld

I
HOI43dNS OLNLILSNI YOd 0dId3dX3 021909va3d O1NLIL “TYNOISIH0¥d OTNLIL O/A OAvyo 3a ZO_ua_xum@_ 3 NOIDId3dX3 :

OLNIIWIGID0Hd 130 IYFNON
NOI22341Q 30 ONVOYHO * VIINVOYHO avaiNn
025N NOIDYONAa3 3d ._d.Z&Gwm NOI223¥Iq : NOIJJ3YIa
QJsn2 .__qzn_.:mvmm ONY31809 ! avaiinNg

] :

i *,




GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
- DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULOS
PEDAGOGICOS OBTENIDOS EN SEMINARIOS,
CENTROS DE FORMACION DE LAS COMUNIDADES
-——— RELIGIOSAS O ESCUELAS DE FORMACION-ARTISTICA. I
CODIGO: 02-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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¢ GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad Woa GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica : ORGANO DE DIRECCION
Pag. 172
Nombre del Procedimiento: Coédigo del Procedimiento:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULOS PEDAGOGICOS
OBTENIDOS EN SEMINARIOS CENTROS DE FORMACION DE 02-2011-DREC-D-TD
LAS - COMUNIDADES  RELIGIOSAS O -~ ESCUELAS -DE| . - : —
FORMACIONARTISTICA === s o -8 i maen i et -

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trimite de expedicion e inscripcion de titulos pedagdgicos obtenidos en seminarios y
centros de formacidn de las comunidades religiosas o escuelas de formacion artistica.

Alcance:
e Direccién Regional de Educacién.
e  Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e LeyN°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

o D.Leg N°882. Ley de Promocidn de la Inversion en la Educacion.

e D.S.004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el trimite de
expedicién e inscripcién de titulos pedagdgicos obtenidos en seminarios centros de formacién de las
comunidades religiosas o escuelas de formacién artistica.

Descripeién o Etapas del Procedimiento:

“EI Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con 10s requisitos del TUPA a |

Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien
verifica el cumplimiento de los requisitos y proyecta la resolucién por triplicado en caso de estar conforme, y
deriva al Organo de Direccion, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad y firma la
Resolucion y deriva a Tramite Documentaria para registro y transcripeion.

Instrucciones:

Duracién:
30 dias.
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Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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- GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

3 B Al il 7 e i R e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULO

PROFESIONAL OBTENIDO EN SEMINARIO, CENTROS
DE FORMACION DE LAS COMUNIDADES RELIGIOSAS
I—————ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION ARTISTICAO —— | -
ESCUELAS TECNICAS SUPERIORES DE LA POLICIA |
NACIONAL.
CODIGO: 03-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica ; ORGANO DE DIRECCION

Pag. 1/3
Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULO PROFESIONAL '
OBTENIDO EN SEMINARIO, CENTROS DE FORMACION DE LAS 03-2011-DREC-D-TD

<i-- - -~ | COMUNIDADES - - RELIGIOSAS, - ESCUELA  SUPERIOR DE
—— | FORMACION_ARTISTICA-O-ESCUELAS-TECNICAS.SUPERIORES ..

DE LA POLICIA NACIONAL.

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el tramite de expedicién e inscripcién de titulo profesional obtenido en seminario,

centros de formacion de las comunidades religiosas, escuela superior de formacién artistica o escuelas

técnicas superiores de la policia nacional. \

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

*__Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e LeyN®29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

e D.Leg N° 882. Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion.

* D.S. 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

Clasificacidn:

Sustantivo (X)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando el tramite de

expedicién e inscripeién de titulo profesional obtenido en seminario, centros de formacién de las

_____ | comunidades religiosas, escuela superior de formacién artistica o escuelas técnicas superiores de la policia |
nacional.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien
verifica el cumplimiento de los requisitos y proyecta la resolucién por triplicado en caso de estar conforme, y
deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad y firma la
Resolucién y deriva a Tramite Documentaria para registro y transcripcion.

/) @ -
4 Instrucciones:
L S s T o i A
% Duracién:
] 30 dias.
Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.

"l AUSTAEN FINANZAS

N - '
Frof. Liborio Ordéfiez Sinches. -
Especialista en Racionalizacidn B
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULO
PROFESIONAL OTORGADO POR INSTITUTOS Y
ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICOS Y

I—————————--——--—PRIVADOS: - —

CODIGO: 04-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNQO REGIONAL CUSCO
Direccién ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica ; ORGANO DE DIRECCION

Pig. 1/4
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULO PROFESIONAL
OTORGADO POR INSTITUTOS SUPERIORES TECNOLOGICOS 04-2011-DREC-D-TD
PUBLICOS Y PRIVADOS. s '

e e ik A, 15T Secas s

Objetivo del Procedimiento: . Zai e
Facilitar vy simplificar el tramite de exped1c1on e inscripcién de titulo profesional otorgado por institutos

superiores tecnoldgicos publicos y privados.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e Unidad de Gestién Educativa Local.

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacidn y sus modificatorias Leyes N°® 28123 y N° 28302-2004.
e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

e D.Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacién.

e D.S. 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Clasificacién: .
Sustantivo (X
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el trimite de
expedicion e inscripcion de titulo profesional otorgado por institutos superiores tecnolégicos publicos y
privados.

Descripcidon o Etapas del Procedimiento:

"El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a |

Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien
verifica el cumplimiento de los requisitos y proyecta la resolucion por triplicado en caso de estar conforme, y
deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad y firma la
Resolucidn y deriva a Tramite Documentaria para registro y transcripcidn.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

e

Diagramacion
Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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Prof. Libuno drdaﬁez Sdnchez,
Especiafista en RacionaHmelon (b
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULO Y/O GRADO
PEDAGOGICO EXPEDIDO POR LAS UNIVERSIDADES

PUBLICAS Y PRIVADAS. |
-~~~ - CODIGO: 05-2011-DREC-D-TD. -

Cusco,.agosto.del2011.__
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
ANEXO N° 05
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Entidad ; GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica ; ORGANO DE DIRECCION
Pig. 1/5

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
EXPEDICION E INSCRIPCION DE TITULO Y/O _GRADO
PEDAGOGICO EXPEDIDO POR LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS 05-2011-DREC-D-TD
Y PRIVADAS.= = :

~-Objetivo.del- PEocedimiento:

v

Facilitar y simplificar el trimite de expedicién e inscripcién de titulo y/o grado pedagodgico expedido por las
universidades publicas y privadas,

Alcance:
e Direccién Regional de Educacién.
» Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e LeyN°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior. '

e D.Leg N°882. Ley de Promocion de la Inversidn en la Educacién.

¢ D.S. N° 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite de
expedicion e inscripcion de titulo y/o grado pedagégico expedido por las universidades publicas y privadas.

Descripeion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
verifica el cumplimiento de los requisitos y proyecta la resolucién por triplicado en caso de estar conforme, y
deriva al Organo de Direccion, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad y firma la
Resolucion y deriva a Tramite Documentaria para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:

30 dias.

‘Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien |

~—Diagramacion e =

Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PARA
EX ALUMNOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVOS
RECESADOS O CLAUSURADOS
#——-—-—-——-——CcODIGO: 06-2011-DREC-D-TD. —

5. st ; e Cusco, agosto.del 2011~
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién ! DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : ORGANO DE DIRECCION
Pig. 1/6
Nombre del Procedimiento: Caédigo del Procedimiento:
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PARA EX-
ALUMNOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS RECESADOS O 06-2011-DREC-D-TD
CLAUSURADOS. ; : =
Objetivo.del Procedimiento: e = ==

B P —

—..Formatos-y-Anexos ; e

Facilitar y simplificar el trAmite para Otorgar Cemﬁcados de Estudios para ex-alumnos de Instituciones
Educativos recesados, o clausurados.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e Instituciones Educativas.

Base Legal:

e Ley N°28044 - Ley General de Educacion.

e D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de Educacion Bésica Regular.

e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacion Bésica Alternativa.
e D.S.N°022-2004-ED, Reglamento de Educacion Técnico Productiva.
o D.S.N°002-2005-ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el trAmite Otorgar
Certificados de Estudios para ex-alumnos de Instituciones Educativos recesados, o clausurados.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y

| registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y
otorga los certificados de estudio y deriva al Técnico para que entregue al usuario.
Instrucciones:

Duracion:
05 dias.

Diagramacién all

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011. {

P el Ra
..“-., - rRvadnLeto
' ALISTAEN FINANZAS T

Prof. Liborio Ordofez Sdnches.
Especialista on Raclonalimeion 1L
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PARA EX
ALUMNOS DE INSTITUTOS SUPERIORES
TECNOLOGICOS Y PEDAGOGICOS RECESADOS O
- CLAUSURADOS. — —— ——————
CODIGO: 07-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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g GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : ORGANO DE DIRECCION
Pag. 1/7
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PARA EX -
ALUMNOS DE INSTITUTOS SUPERIORES TECNOLOGICOS Y 07-2011-DREC-D-TD
, -~ | PEDAGOGICOS RECESADOS O CLAUSURADOS. _ . :

Objetivo-del-Procedimiento:— = : :
Facilitar y simplificar el tramite para otorgar Certificados de Estudios para ex-alumnos de Institutos
Superiores Tecnoldgicos y Pedagdgicos recesados o clausurados.

A Alcance:

*  Direccién Regional de Educacidn.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

o Ley N°28044 - Ley General de Educacién.

o LeyN°29394,

e D.Leg N°882.

e D.S.N°004-2010-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (0:9)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite Otorgar
Certificados de Estudios para ex-alumnos de Institutos Superiores T ecnologicos y Pedagdgicos recesados o
clausurados.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
‘registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y |
otorga los certificados de estudio y deriva al Técnico para que entregue al usuario.
Instrucciones:

Duracién:
05 dias.

| 4 Diagramacion

e Formatos-y-Anexos

J Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.

\ Rap. N*

Racionalizacidn 8
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Prof. Liborio Ordoiez Sinofs™
Especialista an Racionalizaciag 12
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EX
ALUMNOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
CODIGO: 08-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad ; GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién i DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica § ORGANO DE DIRECCION
Pag. 1/8
Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Procedimiento:
VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EX-ALUMNOS
DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS. 08-2011-DREC-D-TD
Objetivo del Procedimiento: ; e
Facilitary simplificar el tramite. pam.\{lsan_losﬁeﬁlﬁcadosﬂde Estud1os de-ex__alumnos_dewlnsntumoneswg;t; e
Educativos.
Alcance:

e  Direccidn Regional de Educacion. -
o Instituciones de Educacién Superior No Universitaria. '

Base Legal:

e Ley N° 28044 - Ley General de Educacién.

e D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de Educacién Béasica Regular.

e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Alternativa.
D.S. N° 022-2004-ED, Reglamento de Educacién Técnico Productiva.
e D.S.N°002-2005-ED, Reglamento de Educacién Basica Especial.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo )

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite para
visar los Certificados de Estudios de ex - alumnos de Instituciones Educativos.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y |
otorga los certificados de estudio y deriva al Técnico para que entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
05 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

u.v

(-]

W\ o).
5

Racmnahzac!un

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.

i 7 Rag.h® 0388
DIRECTORA DE SISTEBAA ADKISTRATTIYy o

Especialistaen Racienalmclon [T \—’//

' Prof. Ltbario Ordéﬂez Sdnches.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
' - DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
VISACION DE CONFORMIDAD DE TITULOS DE
INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR Y
UNIVERSIDADES.
CODIGO: 09-2011-DREC-D-TD.

pes

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNG REGIONAL CUSCO

AREXO N° 05
.r:'erbr{bs F_"’_ r\r"f\(“-‘f*?‘r‘“ﬂﬁrﬂ*-\.’ﬂ.r r—‘--*-- f—i“pﬁf\f;{“‘l’,ﬁ"‘#r‘“‘pr'ﬁ-’m
Entidad " . . GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién . gey DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO ...
Unidad Orgénica ORGANO DE DIRECCION

Pag. 1/9

Nombre del Procedimiento:
VISACION DE CONFORMIDAD DE TITULOS DE INSTITUTOS-Y-
ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR Y-UNIVERSIDADES.

Cédigo del Procedimiento:

09-201 1~DREC-D-TD

Objetivo del Procedimiento: ) St
Facilitar y smlphficar el tramite para Visar la conformidad de Titulos de Institutos Escue}as de Educacién
Superior, ¥4 que Heseen viajar o seguir estudios en el extranjero.

Alcance: , - B Bt o
e Direccién Regional de Educacidn.
e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N° 28044 - Ley General de Educacion.
e LeyN°20394,

e D.Leg. N°882.

e D.S.N°004-2010-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos: :

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el trAmite para
Visar la conformidad de Titulos de Institutos y Escuetas de Educacidn Superior y Universidades que deseen
viajar o seguir estudios en el extranjero.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y
visa la conformidad de Titulos de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y Universidades que deseen
viajar o seguir estudios en el extranjero.

‘| Instrucciones:

Duracion:
04 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.

v
iy

& e ShmchER,

Elpec:m]ista on Racignalizaclén 14




41 BRI ua vy we vy ey

| ESYOURE 9Y0PL0 OLOqT Joud ., IR
# 0atery viaLsts 30 ’ ]
BBEED N doy it - e,
ST NI ady I :
S i
<EL 77770
¥3/s01
1 OlYNSN
INT3NA3A
w, :
|
0QavlI411y3D
3d1dX3
’ IAT3NA3A
IS ON
SV.LOV JNYOINOD WYISID3Y
V2I43¥3A VZNYNY i
ON IS
H
VOIJIH3A OIJINI
A YNOCIDd3I3Y vOHREEA
selsi|eadsy Jeljxny A s02[uda] - se3sife1rsdsy ‘sonuag)
NOI2J3410 30 ONYDNHO ONYININI0A ALIAYHL
"SIAVAISHIAINN X HOI93dns
NOI2YONA3 30 SY13NJs3 A SOLNLILSNI 3d SOINLIL 30 AVAIWYO4NOD 3d NOIIVSIA : OLN3INIJ300Yd 130 JYFINON
NOI2O3YHI0 30 ONVDHO - YIINVDHO davainn
: 02SN2 NOIDYINA3 3d T¥YNOIDIY NOIDDIYIA * NOQI2234d1a
E , 02$N2 T¥YNOID3Y ONY3IFOD : avaiLN3




GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION cusco
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL -
RACIONALIZACION

Ly .~ Ll L AR M LN .o S I SRR ST W

IVIANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE
INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR.
CODIGO: 10-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO o

Unidad Orgénica : ORGANO DE DIRECCION : - A
Pdg. 1/10

Nombre del Procedimiento: voc!| Cédigo del Procedimiento:

VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE INSTITUTOS ¥

ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR. 10-2011-DREC-D-TD

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar .y sifnpliﬁcar el trdmite para visar los certificados de estudios de los institutos y escuelas de
educacidn superior.

Alcance:

. e  Direccién Regional de Educacién.

A * Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044 - Ley General de Educacién.

e LeyN°29394.

e D Leg. N°832.

e D.S.N°004-2010-ED.

Clasificacién:

Sustantivo (X)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite para
visar los certificados de estudios de los institutos y escuelas de educacién superior,

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y
visa la conformidad de Titulos de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

| Instrucciones:

Duracidon: -
04 dias.

Diagramacién
I Formatos y Anexos

' Lugar y.Fecha; Cusco agasto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

’ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO  Nugast 3
5 ~~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL 3 - &
| ' RACIONALIZACION
LV N _
| | K
ol IVIANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
1 ORGANO DE DIRECCION
| TRAMITE DOCUMENTARIO
|
’I PROCEDIMIENTO:
|| _ REGISTRO DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO
PROFESIONAL.
1 CODIGO: 11-2011-DREC-D-TD.
|
1
; 'l ¥ Cusco, agosto del 2011
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- ANEXQ K° 05
Entidad i : GOBIERNO REGIONAL CUSCO ;
Direccién gl - 13 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO Rl
Unidad Orgénica = : ORGANO DE DIRECCION ' : '

Pig, 1/11

Nombre del Procedimiento: } Cédigo del Procedimiento:’
REGISTRO DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO
PROFESIONAL. D¢ 387~ LPeder. 9 0, .. 11-2011-DREC-D-TD

Objétivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trAmite para registro de duplicado de diploma de titulo profesional.

Alcance:
e Direccién Regional de Educacion.
e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044 - Ley General de Educacién.
o  LeyN°29394.

e D.Leg N°882.

e D.S.N°004-2010-ED.

Clasificacion:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el trdmite para
registro de duplicado de diploma de titulo profesional.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y
otorga el duplicado de diploma de titulo profesional de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
entrega el usuario.

Instrucciones:

Duracién:
14 dias.

Diagramacién

Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011. e LSl opl .‘c_;w:‘x.“:.;\ENFl,
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
' DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE DIRECCION

TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE EXPEDIENTES, OFICIOS,
CONSTANCIAS DE PAGOS, DUPLICADO DE BOLETAS,
RECLAMACIONES, QUEJAS, RECONSIDERACIONES,
APELACIONES Y REVISIONES.

CODIGO: 12-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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ANEXO N° 05
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Entidad ! GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica WS ORGANO DE DIRECCION

Pidg. 1/12
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
RECEPCION DE EXPEDIENTES, CONSTANCIAS DE PAGOS, et
DUPLICADO DE BOLETAS, INFORME ESCALAFONARIO, 12-2011-DREC-D-TD

DUPLICADO . DE RESOLUCIONES DIRECTORALES, | . S 1
CONSTANCIA DE NO SER PENSIONISTA DEL D.L 20530 Y COPIA
DE AUTOGRAFAS DE RESOLUCIONES DIRECTORALES.

Objetivo del Procedimiento:
Atender Oportunamente en la recepcién y foliacién, registrar en el Sistema y la distribucién adecuada a las
diferentes oficinas de la DREC, de acuerdo a la naturaleza del documento.

Alcance:

e Direccién Regional.

e Unidad de Gestiéon Educativa Local.

e Direccion iones del Sistema de la DREC.,
e  [Unidades Funcionales,

e Instituciones Educativas.

Base Legal:

e Ley N°27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos.
e Ley N°013-27044-Ley General de Educacion.

e Ley N°24029-21212 Ley del Profesorado.

Clasificacion:
Sustantivo X
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite de
expedientes, oficios, constancias de pagos, duplicado de boletas, reclamaciones, quejas, reconsideraciones,
apelaciones y revisiones.

Descripcion o Etapas del Procedimiento::

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y
deriva a la dependencia que corresponde para su atencién oportuna y entregar el usuario.

Instrucciones:

Duracién:
10 dias.

Diagramacién
Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 201 1.

i - ;
Prof. Liborio Orddfez Sanchez.
Especialista en Racienclzaclén IT
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE TITULO OTORGADO POR CENTROS DE
EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PUBLICOS Y
PRIVADOS.
CODIGO: 13-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011




GORIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO M° a5

RSN ;v-‘ nr—r\przrnr\:/‘sm r)rr mr;f'\fsp"hwm*-“r-rﬁ

: Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
b, Direccion DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica ORGANO DE DIRECCION
Pdg. 1/13
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
REGISTRO DE TITULO OTORGADO POR CENTROS DE
1 L] EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PUBLICOS Y PRIVADOS. 13-2011-DREC-D-TD
.~ | Objetivo del Procedimiento: '
3 ( (,Ca 5 4 - | Facilitar y simplificar el tramite de registro de titulo otorgado por centros de educacién técnico productiva
= " | publicos y privados. -
: (i" A Alcance: -
o3 ol e Direccion Regional de Educacién.

» Instituciones de Centros de Educacion Técnico Productiva.

j Base Legal:

e  Constitucién Politica del Per.

e Ley 28044, General de Educacidn.
D.S. N° 022-2004-ED.,

] o

Clasificacién: SR
Sustantivo X)
! Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Y Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando registro de titulo

otorgado por centros de educacién técnico productiva priblicos y privados.

“Descripcién o Etapas del Procedimiento:

\ El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos
y proyecta la resolucién por triplicado en caso de estar conforme, y deriva al Organo de Direccidn, el
la Resolucién y deriva a Tramite

: Director Regional de Educacién verifica la conformidad y firma

Documentaria para registro y transcripcion.
Instrucciones: .

Duracion:
30 dias.

Diagramacién
I Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
- DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL '
RACIONALIZACION

e e e i e
J ¥ - -
T )
< 49 =
/
L
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E IMIANUAL DE ﬁﬁ@@FDiMIENTﬁg

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
VISACION Y/O EMISION DE CERTIFICADO DE
ESTUDIOS.
CODIGO: 14-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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e ANEXO Me 05
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCOQ
Unidad Orgéanica : ORGANO DE DIRECCION : T
Pig. 1/14 $if
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
VISACION Y/O EMISION DE CERTIFICADQOS DE ESTUDIOS.
- 14-2011-DREC-D-TD

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el tramite para la visacién y/o emisién de certificados de estudios.”
Alcance:

e  Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

s  Instituciones de Centros de Educacién Técnico Productiva.

Base Legal:

e  Constitucion Politica del Pert

e Ley 28044, Ley General de Educacién.

e D.S. N°009-2005-ED.

Clasificacién:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando visacién y/o
emision de certificados de estudios.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y
registra el expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y
otorga los certificados de estudio y deriva al Técnico para que entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
09 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos 5 - o

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.

amssamssusnEASS
s

e Thecat R, Guzmdn Letona
S FamECIALIGTAEN FINANZAS I
/

/ o
& Ravionalizaciin &

- 1
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

?‘"& | : &%;{‘;

|| S RACIONALIZACION

"  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ii ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO
|

." | PROCEDIMIENTO:

] VISACION DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION DE
CENTROS DE EDUCACION OCUPACIONAL Y DE

| MODULOS OCUPACIONALES DE EDUCACION

| TECNICO PRODUCTIVA PUBLICOS Y PRIVADOS.

| CODIGO: 15-2011-DREC-D-TD.

I Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNOG REGIONAL CUSCO

ANEXO MN° 05

FICHA RE DESCRIPCION DEI PROCEDIMIENT(O

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO r—
Direccién g DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO ; 1 b
Unidad Organica . - ORGANODE DIRECCION ‘ ] L : i
Pig. 1/15
L) Nombre del Procedimiento: Coédigo del Procedimiento:
VISACION DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION DE CENTROS
A DE EDUCACION OCUPACIONAL Y DE MODULOS 15-2011-DREC-D-TD
LUV OCUPACIONALES DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA Gy
iy P[J—BLICOS Y PRIVADOS o § e £ 8 1 e S B gt s S g T Ty T L e ——— -

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trdmite para la visacién de certificados de capacitacién de centros de educacién
ocupacional y de médulos ocupacionales de educacion técnico productiva publicos y privados.
Alcance:
e  Direccién Regional de Educacmn
e  Unidades de Gestién Educativa Local.
e Centros de Educacién Técnico Productiva piblicos y Privados.
Base Legal:
Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
Ley N° 26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados.
Ley N° 28123,
Ley N° 27050.
D.S. N°022-2004-ED.
D.S. N° 009-2005-ED.
D.S. N° 009-2006-ED.
D. Leg. N° 882. Ley de Promocidn de la Inversién en la Educacion.
e R.M.N°542-2005-ED.
Clasificacion: -
Sustantivo x)
Adjetivo ()
Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco
Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando visacién de
certificados de capacitacién de centros de educacién ocupacional y de médulos ocupacionales de educacién
técnico productiva puiblicos y privados.
Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El Promotor de la Institucién Educativa Estatal o Privado, presenta los certificados de capacitacién a Tramite
Documentario donde registra el técnico y deriva al Especialista Administrativo si estd conforme deriva al
Especialista responsable quien verifica, revisa y da conformidad o devuelve al interesado, luego firma su
legalidad y devuelve al técnico para que entregue al usuario.
Instrucciones:

Duracién: .
10 dias. -

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE DIRECCION
TRAMITE DOCUMENTARIO

PROCEDIMIENTO:
RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN LA
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS.
CODIGO: 16-2011-DREC-D-TD.

Cusco, agosto del 2011
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GCOBIERNG REGIONAL CUSCO

ANEXO MN° o5

\

E 0 FICHA DE DEQCBIPAION DEI PROCEDIAIENTO

;4 [ § (A . .

. Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

' /). Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO -

Unidad Orgénica * = : ORGANO DE DIRECCION - . * oot
e Pig. 1/16 L

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento: )
RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN LA
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS. 16-2011-DREC-D-TD

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el trdmite para autorizar la rectificacién de nombres y apellidos en la expedicién de

certificados de estudios.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones educativas de gestién privada: educacién basica regular, educacién bésica alternativa y
educacidn basica especial.

Base Legal:

Ley N° 28044, Ley General de Educaci6n y sus modificatorias Leyes N°® 28123 y N° 28302-2004.

Ley N° 26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados.

Ley N° 28123.

Ley N° 27050.

D.S. N° 013-2004-ED, Reglamento de Educacién Basica Regular.

D.S. N° 015-2004-ED, Reglamento de Educacién Basica Alternativa.

D.S. N° 002-2005-ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial.

D.S. N° 022-2004-ED.

D.S. N° 009-2005-ED.

D.S. N° 009-2006-ED.

D. Leg. N° 882. Ley de Promocidn de la Inversioén en la Educacion.

e  R.M.N°542-2005-ED.

@ ¢ o o ¢ © @ e @ @ o

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo )

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la rectificacién de
nombres y apellidos en la expedicién de certificados de estudios.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde registra el
Especialista Administrativo si estd conforme deriva al Especialista responsable quien verifica, revisa, da
conformidad y proyecta resolucién o devuelve al interesado, luego deriva al Organo de Direccién, el Director
Regional de Educacién Cusco, verifica la conformidad y firma la resolucién y devuelve a Tramite
Documentario para que entregue al usuario,

Instrucciones:

Duracién:
17 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco agosto del 2011.
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OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL (02)




GOBIERNO REGIONAL CUSCU
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL .
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE DENUNCIAS RELACIONADA A LOS
ACTOS Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD.
CODIGO: 01-2011-DREC-OCI.

Cusco, agosto del 2011




S ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DFI PROCEDIMIENTO

Athiizaan, LV O L W B S R PR

Direccion DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Pig. /1

Nombre del Procedimiento: :
ATENCION DE DENUNCIAS RELACIONADA A LOS ACTOS Y
OPERACIONES DE LA ENTIDAD. 01-2011-DREC-OCI

Cddigo del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento:
Resolver las denuncias presentadas por los usuarios y el personal de las Instituciones y Programas Educativas, y de la
Direccién Regional de Educacién sobre actos y operaciones de la entidad.

Alcance: ] )

®  Direccion Regional de Educacion.

®  Unidad de Gestién Educativa Local.

o Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

e Ley N°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

o Ley N°28044, Ley General de Educacion.

e Ley N°24029, Ley del Profesorado, su Reglamento y modificatorias.

e Ley N°27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de 12 Republica.

e RC.N°279-2000-CG, Que aprueba la Directiva N ° 014-2000-CG/B150.

e R.C. N° 459 -2008-CG, Reglamento de los 6rganos de control Institucional y su modificatoria R.C. N® 099-2010-

CG.
Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

El usuario presenta expediente en la denuncia con documentos sustentatorios en Tramite Documentario, referente a
vulneracién del uso eficaz, transparente y eficiente de los recursos humanos, materiales, financieros y cumplimiento de
normas legales.

Descripcién o Etapas del Procedimiento;

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo, si
esta conforme deriva a la Oficina de Control Institucional quien califica el documento y si es que hay evidencias de falta o delito y de
acuerdo al caso lo deriva al Auditor que le corresponda el caso, para que emita la hoja de evaluacién y efectuar la investigacién, Evalia
el expediente y elabora el planeamiento consignando todo el procedimiento a seguir, elabora las preguntas para esclarecimiento de la
denuncia, Inspecciona las instalaciones donde se haya producido las irregularidades que contravengan al uso oficial adecuado,
transparente de los recursos humanos, materiales y financieros de la DREC, y cumplimiento de las normas legales. Entrevista a los
responsables e indaga mayor informacidn, levanta el acta de verificacién objetiva de los hechos; y sustancia las pruebas que permita el
esclarecimiento, Redacta y finma la comunicacion de hallazgos con todos los atributos segiin la MAGU 360 aprobado por R.C. N°® 259-
2000-CG; concediendo segin la complejidad del hallazgo de 02 a 05 dias, para que el involucrado presente sus aclaraciones y
comentarios documentados directamente al OCI; presentando dicha comunicacién de hallazgos al Director del OCI para su revision,
firma y trémite comrespondiente, Redacta el informe con claridad y uso de lenguaje sencillo comprensible; adjuntando los papeles de
trabajo presentando debidamente organizado y firmado al Director del OCI. Cuando se observe indicios sobre la comisién de delitos en
agravio del Estado durante la accién de control, elabora el Informe Especial segiin la NAGU 45 remitido al Director del OCI, quien
Revisa el informe y determina que ha sido elaborado, por lo cual hace suyo el contenido y deriva al Director de la Region de Educacién
Cusco. Revisa y visa el Informe Especial y remite a la Contraloria y Procuraduria, si fuere el caso, Revisa el informe aprueba y dispone
la aplicacién de las medidas correctivas e implementacion de recomendaciones con copia al OCL

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

"?‘¢||“ - RACIONALIZACION
y IMIANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-|lﬂl OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
A
| PROCEDIMIENTO:
'lli IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE MEDIDAS
() CORRECTIVAS.
-||| CODIGO: 02-2011-DREC-OCI.
|
1
!

Cusco, agosto del 2011




ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e i ‘ :_.__..-; ‘.,-.
alitiviag ) EK I ST SR R e T

Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica c OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
: ~ . Pag. 272 oAb
Nombre del Procedimiento: - ' Cédigo del Procedimiento: fa . |
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS. o oo T
02-2011-DREC-OCI o

Objetivo del Procedimiento:

Verificar el cumplimiento de las recomendaciones y acciones correctivas resultantes de las acciones de control.
Alcance:

o  Direccién Regional de Educacion.
e  Unidad de Gestion Educativa Local.

o  Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
Base Legal: 2
e Ley N°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

e  Ley N°28044, Ley General de Educacion.

e Ley N°24029, Ley del Profesorado, su Reglamento y modificatorias.

e  Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica,

e RC.N°279-2000-CG Que aprueba la Directiva N © 014-2000-CG/B150.

e R.C.N° 459 -2008-CG, Reglamento de los érganos de control Institucional y su modificatoria R.C. N° 099~  2010-

CG.
Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Informes de subsanacién de observaciones e implementacién de recomendaciones de las acciQones de control..

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

La secretaria recibe y registra el expediente seleccionado y deriva al Director del OCI quien deriva al Auditor que corresponda, quien
estudia y analiza Ia Directiva que norma el seguimiento de medidas correctivas, Toma conocimiento de los documentos administrativos
de remision de Informes del OCI, asf como los recaidos en los diversos recursos, Se constituye a la Oficina, dependencia o entidad,
Verifica y evalta el grado de implementacion de las recomendaciones y/o ejecucitn de las medidas correctivas, califica los documentos
que evidencian la implementacidn de recomendaciones y aplicacién de medidas correctivas, entrevista al personal que tuvo
conocimiento del trAmite de Resoluciones, Informes, providencias y/o comunicaciones relacionadas al caso, elabora un Informe sobre la
implementacion de las recomendaciones y determina si la observacion fue superada, estd en proceso, o pendiente, elabora Oficio
reiterativo a la Entidad; formulando medidas precautelares y/o acciomes correctivas de no encontrar  implementadas las
recomendaciones, deriva al Director de Sistema, Toma conocimiento del Informe y dispone su registro en el SAGU, revisa Documento
de Conformidad, lo firma y dispone su ejecucidn, en el caso de incumplimiento de las recomendaciones, revisa el proyecto de Oficio, lo
visa y envia al Despacho Directoral quien Aplica las acciones correctivas al TAP responsable por incumplimiento de funciones, y
dispone la implementacién inmediata de las recomendaciones con copia al OCL

Instrucciones:

Duracién:
20 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO -, . ‘ 3 ’
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO:
EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL.
CODIGO: 03-2011-DREC-OCI.

Cusco, agosto del 2011
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ANEXO N° 05

[Tl [5A DD NESODT FOMWE DR FTT IR AR A T
FICHA BE DESCRIPCION Pl FROCEDHAIENT

Enudad 3 OGUBLERNO KEGLIUNAL CUSLU
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL :
‘ : ! Pig. 2/3
Nombre del Procedimiento: } Cédigo del Procedimiento:

EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL.
03-2011-DREC-OCI

Objetivo del Procedimiento:
Evaluar la informacién contable y la correcta aplicacién del presupuesto en las entidades de su jurisdiceidn.

Alcance:

e Direccion Regional de Educaciéon, - -~ ——— .. e
o Unidad de Gestién Educativa Local.

* _ Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

e Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

e Ley N°24029, Ley del Profesorado, su Reglamento y modificatorias

e Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

°  RC.N°279-2000-CG Que aprueba Ia Directiva N° 014-2000-CG/B150.

e R.C. N°459 -2008-CG, Reglamento de los 6rganos de control Institucional y su modificatoria R.C. N° 099-2010-
CG.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El procedimiento se origina con la accién de control programada en el Plan Anual de Control.

‘una reunién inicial para dar ha conocer la ejecucién de la accién de control en cumplimiento al Memorindum de Planeamiento;

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Director de Sistema designa al Supervisor y al Jefe de Comisidn que sera el responsable del Equipo de Auditores, quienes leen el
Plan Anual de Control del OCI y realiza una coordinacién grupal con el Director del OCI para elaborar el Plan de la Accién de Control,
elabora los cuestionarios para el (las) Area (s) a examinar, previa coordinacién con €] Supervisor, los integrantes de la Comisién y el
Director del OCI. Elabora el Oficio dirigido al representante de la Entidad a examinar, para acreditar a los Especialistas y se les preste
las facilidades del caso para concluir con éxito la aceién de control, deriva al director del OCI, revisa el Plan de la Accién de Control ylo
firma en sefial de aprobacién, revisa el Oficio de presentacién del equipo de auditores, visando envia al Despacho Directoral, Firma el
Memorindum de planeamiento, luego deriva al Auditor jefe de la comisién, Participa en la elaboracién y proceso del Memoradndum de
Planeamiento. donde se¢ determina la estructura bisica, analiza la informacién béasica, las #dreas de incidencia asignadas y el
Memordndum de Planeamiento de la accién de control programada, distribuye a los miembros de la Comisién, los instrumentos a
utilizar, coordina la visita con el Jefe de la Entidad a examinar y se constituyen, redacta el Acta preliminar de la reunién de entrada con
los Directivos de la Entidad y el requerimiento de informacién para la accién de control, convoca al personal Directivo de la Entidad, a

entregando el requerimiento de informacién contable, Inicia la accién de control con el arqueo de caja de fondos monetarios y valores,
recibe la informaci6n contable requerida, con el fin de evaluar la correcta utilizacién de los fondos presupuestados, calendarizados, para
detectar las desviaciones, sobregiros y otras imegularidades que se pudieran producir en la gestién administrativa, evalian los
documentos sustentatorios para detenminar el cumplimiento de las normas, y procedimientos comparando con los documentos de trabajo,
comunica las observaciones a los implicados, para que absuelvan durante el trabajo de Auditoria, aplicando los cuestionarios
previamente elaborados a fin de determinar el grado de solidez y la eficiencia administrativa de la Entidad, cursa la comunicacién de
hallazgo con la firma del Director del OCI, para que los responsables acrediten la documentacién sustentatoria y tegularicen dentro del
plazo establecido por Ley, evalia las aclaraciones y comentarios documentados, remite al Director del OCI. quien Revisa y aprueba el
Informe Final y lo deriva al Despacho Directoral para que disponga la implementacién de las recomendaciones, dispone al Asistente
Administrativo, registre el informe en el SAGU para seguimiento, enviando copia del informe a la Contraloria General de la Republica el
Director Regional de Educacién Revisa y firma el Informe Final en sefial de aprobacion, dispone las medidas correctivas e
implementacién de las recomendaciones de auditoria, con copia al OCI para fines de seguimiento

Instrucciones:

Duracién:

45 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO:
EXAMENES ESPECIALES.

CODIGO: 04-2011-DREC-OCI.

| /- Cusco, agosto del 2011
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4 GOBIERNOG REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
.Unidad Organica : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Pdg. 2/4
Nombre del Procedimiento: . Cédigo del Procedimiento:

EXAMENES ESPECIALES.

04-2011-DREC-0CI

Objetivo del Procedimiento:
Evaluar la correcta administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la Entidad, y el cumplimiento de
las normas legales.

Alcance: .
» - Direcci6r Regional de Educacion.” ~ - - i

e  Unidad de Gestion Educativa Local.
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

o  Ley N°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

e Ley N°28044, Ley General de Educacion.

e Ley N°24029, Ley del Profesorado, su Reglamento y modificatorias.

e Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

e RC. N°279-2000-CG Que aprueba la Directiva N ° 014-2000-CG/B150.

e R.C.N°459-2008-CG, Reglamento de drganos de control Institucional y su modificatoria R.C. N° 099- 2010-CG.

Clasificacién:
Sustantivo )
Adjetivo 8]

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

El procedimiento se origina con la programacién de las Acciones de Control en el Plan Anual de Control, que son
aprobados porla CGR con Resolucion, los que depende de la implementacion del OCI, pudiéndose considerar dos (2) a
tres (3) acciones.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

La Oficina de Control Institucional se programan Ex4menes Especiales en las Areas Administrativas y Gestién Pedagdgica y conforma
una Comisién designando al Supervisor y al Jefe de Comision que serd el responsable del Equipo de Auditores quienes Leen el Plan
Anual de Control del OCI y realiza una coordinacién grupal con el Director del OCI para elaborar el Plan de la Accidn de Control,
elabora los cuestionarios para el (las) Area (s) a examinar, previa coordinacién con el Supervisor, los integrantes de la Comisién; y el

—Director- defﬁeﬁmmlﬁdrﬁmr“épresenraﬁﬁ- de I Entidad a exaniiar, para acreditar a [0s auditores,; invocando preste
las facilidades del caso para concluir con éxito la accidn de control y remiten al Director de Sistema, revisa el Plan de la Accién de
Control y lo firma en sefial de aprobacidn, revisa el Oficio de presentacién del equipo de auditores, y visando envia al Despacho
Directoral, revisa y firma el Memorandum de planeamiento en sefial de conformidad, luego deriva al Jefe de la Comisidn . Participa en
la elaboracién y proceso del Memorandum de Planeamiento. donde se determina la estructura bésica, analiza la informacién bésica, las
areas de incidencia asignadas y el Memorindum de Planeamiento de la accién de control programada, distribuye a los miembros de la
Comision, los instrumentos a utilizar, coordina la visita con el Jefe de la entidad a examinar y se constituyen, redacta el acta preliminar
de la reunion de entrada con los Directivos de la Entidad y el requerimiento de un ambiente implementada con seguridad e informacién
para la accién de control, convoca al personal Directivo de la Entidad, a una reunion inicial para dar ha conocer la gjecucion de la accién
de control en cumplimiento al Memorindum de Planeamiento; entregando el requerimiento de informacidn contable, inicia la accién de
control con el arqueo de caja de fondos monetarios y valores, recibe la informacién contable requerida, con el fin de evaluar la correcta
utilizacién de los fondos presupuestados, calendarizados, detectando las desviaciones, sobregiros y otras irregularidades que se pudieran

-producir ‘en*la-gestién~administrativa;—evalian “los documentos “sustentatorios—para~determinar”el ‘cumplimiento ~de~las normas;”y"
procedimientos comparando con los documentos de trabajo, comunica las observaciones a los implicados, para que absuelvan durante el
trabajo de Auditorfa, aplicando los cuestionarios previamente elaborados, a fin de determinar el grado de solidez y la eficiencia
administrativa de la Entidad, cursa la comunicacion de hallazgo previa obtencién de evidencia documentada y con la firma del Director
del OCI, se comunica a los responsables para que presenten sus aclaraciones documentados, evaliia las aclaraciones y comentarios
documentados, redacta el Informe Final, proponiendo recomendaciones al Director del OCI. quien Revisa y aprueba el Informe Final y
lo deriva al Despacho de la Direccién Regional de Educacién para que disponga la implementacién de las recomendaciones, dispone al
Asistente Administrativo, registre el informe en el SAGU y el remite copia del informe a la CGR generando y enviando en el SAGU
via WEB a la Contraloria General de la Republica, y el Director Regional de Educacion, revisa y firma el Informe Final en sefial de
aprobacion, dispone las medidas correctivas e implementacién de las recomendaciones con copia al OCL

Instrucciones:

Duracion:

90 dias.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MU ———

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO:
EVALUACION TRIMESTRAL DEL PAC.

CODIGO: 05-2011-DREC-OCI.

Cusco, agosto del 2011
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¢ GORIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Pag. 2/5
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EVALUACION TRIMESTRAL DEL PAC.
05-2011-DREC-OCI

Objetivo del Procedimiento:

Evaluar la correcta administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la Entidad, y el cumplimiento de
las normas legales.

Alcance: ; e e = . e

e  Unidad de Gestion Educativa Local.

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

e Ley N°28044, Ley General de Educacién.

e Ley N°24029, Ley del Profesorado, su Reglamento y modificatorias.

o Ley N°27785, Ley Orgéanica del Sistemna Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

e RC. N°279-2000-CG, Que aprueba la Directiva N ° 014-2000-CG/B150.

e R.C.N° 459 -2008-CG, Reglamento de los 6rganos de control Institucional y su modificatoria R.C. N° 099-  2010-
CG.

Clasificacion:

Sustantivo ()

Adjetivo (8:9)

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Segln la implementacién vigente del OCI, se programan ademas de las Evaluaciones trimestrales del PAC, mas (10)
actividades de control que requiere inversién de tiempo del personal del OCI.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Director del Organo de Control Institucional, dispone al Asistente Administrativo la evaluacién del cumplimiento de
las Acciones y Actividades de Control Programadas, quien con el Plan Anual de Control y los informes de las Acciones y
Actividades de Control, efectiia la evaluacién via el SAGU, presentando al Director de la OCI para su visacion, revisa y
envia el informe de evaluacidn aJraQrG,R,-.y-a—larDi-reccié&Regi—ena-I---p&ra-su@eaocinﬁento-s—implemeamién-d%las——-——g—f

o b

recomendaciones, el Director Regional de Educacién, revisa y firma el Informe y dispone la implementacién de las
recomendaciones, con copia al OCI
Instrucciones:

Duracién:
05 dias por cada trimestre.

Diagramacion

Formatosy-Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO:
PROCESO ADMINISTRATIVO.

CODIGO: 01-2011-DREC-OAJ.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BREGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica j OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Pag. 3/1
Nombre del Procedimiento: ) Cédigo del Procedimiento:
PROCESO ADMINISTRATIVO.
01-2011-DREC-OAJ

Objetivo del Procedimiento:

:Emitir dictamen en relacién a las resoluciones adiministrativas impugnadag expedidas por las Unidades-dé-|-

Gestion Educativa Local UGELS o la Direccién Regional de Educacion se glin corresponda.

Alcance: !

e Direccion Regional de Educacién.

e  Unidad de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas.

* _ Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

+o——Ley Procesal del Trabajo. —

Base Legal:

e  Constitucién Politica del Estado.

e D.L.N°11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

e D.Leg. N°276, Ley de la Carrera Administrativa.

Ley N° 24029, Ley del Profesorado.

Ley N° 25212, Modificatoria de la Ley 24029.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
D.S. N® 005-90-PCM — Reglamento, Ley Carrera Administrativa.
D.S. N° 19-90-ED — Reglamento, Ley del Profesorado.
Cédigo Civil.

Caédigo Penal,

Cddigo Procesal Civil.

Cédigo Procedimientos Penales.

Cddigo Procesal Penal.

Cédigo Procesal Constitucional,

@ @ ¢ e & © o o o o

o Coédigo de Nifios y Adolescentes.

Clasificacidn:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitaos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco, Interponiendo proceso
administrativo sea de apelacién y/o reconsideracién. - et ' s

Descripcién o Etapas del Procedimiento: Lo

El usuario presenta peticién con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde el Especialista
Administrativo registra, evaltia si estd con firma del letrado luego deriva a la Oficina de Asesoria Juridica
donde el Director de Sistema Evaliia, estudia, analiza el expediente y sus antecedentes conforme a las normas
legales vigentes, de acuerdo con el procedimiento que corresponda (previa opinidn técnica de otras areas si el
caso amerita), Prepara el dictamen o informe legal, (original y copia) y firma el Dictamen y deriva a la
Unidad de Personal para que proyecte la resolucién y deriva al Despacho Directoral para que verifique y
firme la resolucién y remite a Tramite Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacién
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO.

CODIGO: 02-2011-DREC-OAJ.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIFERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica 2 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Pig. 3/2

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO.

02-2011-DREC-0AJ

Objetivo del Procedimiento: = e = i

Absolver conisultas ¥ brindar orientacion a Ios usuanos sobre dwers_ 05 CAS0S e e e[S

Alcance:

® Direccidén Regional de Educacién.

e Unidad de Gestion Educativa Local.

e Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

¢ La Constitucién Politica del Estado.

D.L. N° 11377, Estatuto y Escalafén del Servicio Civil.

D. Leg. N° 276, Ley de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones.

Ley N° 24029, Ley del Profesorado.

e Ley N°25212, Modificatoria de la Ley 24029.

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e D.S. N° 005-90-PCM - Reglamento, Ley Carrera Administrativa.
e D.S.N°®19-90-ED - Reglamento Ley del Profesorado.

L] L] a L ]

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo ;9]

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

-1-El-usuario- se—acerca -a-las -ofieinas- de -Aseseria- Juridica v solicita-se- le-oriente en-un-caso-determinado——

(consulta verbal o escrita).

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Director de Sistema Califica si es consulta o seguimiento del Expediente, prioriza la agenda de ingreso del
publico usuario, analiza lo consultado en el marco de la legislacién vigente, brinda asesoramiento u observa
la consulta, y precisa la respuesta a la consulta

Instrucciones:

Duracion:
07d1as ' Ry

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

et s i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO:
FORMULACION DE INFORMES LEGALES DE
ABSOLUCION DE CONSULTAS.

CODIGO: 03-2011-DREC-OAJ.

Cusco, agosto del 2011




—— | FormularTnfofinies Legales para’ la absolucion de consultas de las diferentes Unidades Organicas y UGELs:

‘I-Deseripeién-o Etapas del- Proecedimientor— - - e e

(IR DR Py,

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Pdg. 3/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
FORMULACION DE INFORMES LEGALES DE ABSOLUCION DE
CONSULTAS. 03-2011-DREC-0QAJ
Objetivo del Procedimiento: TS %

ymeng

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidad de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas ¢ Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Base Legal:

 D.L N°11377, Estatuto y Escalafén del Servicio Civil.

e D.Leg. N°276, Ley de la Carrera Administrativa.

« D.L.N"20530, Régimen de Pensiones.

Ley N° 24029, Ley del Profesorado.

Ley N® 25212, Modificatoria de la Ley 24029,

D.S. N° 002-94-JUS — TUO de Procedimientos Administrativos.
D.S. N° 005-90-PCM - Reglamento, Ley Carrera Administrativa.
D.5. N° 19-90-ED — Reglamento, Ley del Profesorado.

°» R M. N°016-96-ED — Normas de gestion en C.E.s.
Clasificacién:

Sustantivo ()

Adjetivo 89)

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

e @ e o o

Los Organos Intermedios remiten expediente y ingresa por en la Unidad de Tramite Documentario.

Los Organos Intermedios remiten el expediente con oficio y ingresa a Tramite Documentario donde registra
el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Oficina de Asesoria Juridica quien estudia y
analiza los procedimientos administrativos sobre acciones de personal, aspectos de remuneraciones,
pensiones y otros para absolver consultas escritas y estos deben ser remitidos con informes técnicos de las
areas de donde provienen las consultas. )
Instrucciones:

Duracion:
07 dias. IR

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusgo, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENT
OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
CONTRATO DE PERSONAL

CODIGO: 01-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
ANEXO N° 05
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica - DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL
Pig. 4/1
Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
CONTRATO DE PERSONAL.
. 01-2011-DREC-DOA-EP
ik ,__ = | Objetivo del Procedimiento: : :
To T "Garantizar el Servicio-educativo-en forma eficiente y'¢ Eibox:tuna.m&dxan_t_e_la_emw_mn e Resolucwmque e =
apruebe la accién de personal.
Alcance:
5 e  Direccién Regicnal de Educacién.
) o Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Base Legal:
e Ley28044.
e Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.
e D.S. N°19-90-ED
e Ley N°29626, Ley de Presupuesto del Sector Publico.
e Ley 29394,
e D.S.N°020-2001-ED.
e R.M.N°007-2001-ED.
e R.J.N°014-2005-ED.
o TeyN"23359 yD.S.N° 167-94-FF.
Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)
Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidén del Cusco
Requisitos:
El Director del Instituto eleva propuesta de contrato de personal y presenta solicitud en FUT dirigido al | o
Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando aprobar el contrato en una plaza vacante o bolsa de horas
en Instituto o Escuela de Educacion Superior.
Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El Director presenta la propuesta con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documeéntario donde’ fecepciona y registra el expedlente' deriva a Educacién Superior para‘ﬁ"én'ﬁ_gar los,
i’(&:qulsltos y espec1ahdad luego rEmite a presupuesto para oplmon tecmcaﬁ quien-remite el expediente a la.
M}E@nal, para proyectmon por triplicado y verifica que los datos que se consignan en el
L proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes, firma y sella ¢ el proyecto y entrega a_ la
s - | Direccién de Administracién con la pagina respectiva para su visacidn, y si esti confomem
e ~Direccién-de-Gestién-Institucional -para-que- el{Es’p‘?a(}lahstamde—l’resupuestoidemconfonmdadzy remIte-aI e
[ "Directoral flonde el Director Regional de Educacién revisa, verifica a y firma la resolucién y remite
a Tramite Docunmenfario para que enumere y entregue al usuario.
Instrucciones:
Duracién:
30 dias.
Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.

k ,' Req. M 93380
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
ASCENSO DE PERSONAL

_ CODIGO: 02-2011-DREC-DOA-EP.

__Cusco, agosto del 2011~
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GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL
Pag. 472
Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Procedimiento:
ASCENSO DE PERSONAL.
02-2011-DREC-DOA-EP

Objetivo del Procedimiento: - - = -~ - — " s

Desplazar al nivel de la Carrera Publica del Profesorado.

Alcance:
e Direccion Regional de Educacion.
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

o Ley N°24029 y su modificatoria Ley N® 25212.
e D.S.N°019-90-ED.

e LeyN°29394,

e D.S.N°004-2010-ED.

e RSG N°0530-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
El usuario Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacidén Cusco. Solicitando ascenso
de nivel.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticién con los requ ‘598 exigidos por las normas legales vigentes a Tramite

Docum@ntaﬁp@&@y regisira_el expediente, mommon de ascenso de pérsonia

gecepmona y remite al fécnico, quien hace informe esc escalafén ario, la comisién de ascenso JC_:éjlﬁca e
er

dlenﬁ remmite el expethente a la oficina de persoxl) quien revisa 'y dispone proyectar la resolucion por
triplicado e verlﬁca quéfos datos que se consignan en el proyecto ‘estén de acuerdo al expediente y las
normas v1g€"f’é"sd 1rma Ly sella el proyect y entrega a la’ Dgecc&on d@\ Administracién con la pagina
respectiva para su visacion, v si éstd conforrie genvé a la Direcdién de Gesfion Institucional para que el
Especialista de Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de
Educacmn\rewsa Verlﬁca 'y firma la resolucion y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones:

_.|.Duracién:

16 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

e haih e e s W—A*L,'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
DESTAQUE DE PERSONAL POR UNIDAD FAMILIAR O
CONYUGAL (EDUCACION SUPERIOR)

CODIGO:; 03-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011~~~ - -
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4 GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidén : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL

Pdg. 4/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
DESTAQUE DE PERSONAL POR UNIDAD FAMILIAR O
CONYUGAL (EDUCACION SUPERIOR). 03-2011-DREC-DOA-EP

-|.Objetivo del Procedimiento: sl =

; :f"‘ﬂéqp'lﬁ;fa% En"f“}\?ﬁ%ﬁempﬁmlh un qemdr#ﬁiﬁiﬁ?ﬁﬁh‘ﬁ“ﬁ'f;;?ﬁfida.d;Eaa{ré,‘des‘émpéﬁar.ﬁlﬁ(':i'oﬁéﬁ;'aSignadéiéﬁ~ e dE
la entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional.
Alcance:

* e Direccién Regional de Educacion.

e Unidad de Gestién Educativa Local.

* _Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

o LeyN°29394,

e D.S. N°004-2010-ED.

e R.D.N°®2843-88-ED.

e R.M.N°012-95-ED.

e D.S.N°034-92-ED.

e R.M. N° 594-95-ED.

‘ e D.IL.N°276.

J e D.S. N°005-90-PCM.

e Ley N° 24029 y su modificatoria Ley 25212,

= D.S. N°19-90-ED.

e R.M. N°0380-2004-ED.
Clasificacion:

Sustantivo ()

- Adjetivo (X)

t——— | Autoridad Competente para Resolver: _
' Director Regional de Educacién del Cusco
Requisitos:

El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando destaque
por Unidad familiar o conyugal.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva a la Comisién de destaque de personal,
recepciona y remite al técnico quien hace informe escalafén ario, la comisién de destaque califica el
R expediente, remite a la oficina de personal; quien revisa y dispone p‘lroyectar la resolucién por triplicado y e

R “verificaque o5 datos e se consigiian en el proyecto esténde acuerdo al expediente 'y 1as Tiormas vigentes,
| firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pégina respectiva para su visacion
y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de Presupuesto dé
conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacion revisa, verifica y
firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracién:
16 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

nygmﬂgf : Cusco, ago/zto 461 2011. §DIRECCNM§ '''''''''''' \ N
3 s v & o) e VIR B P
K - 5 w1 np. N° w3300
= . . ﬁ y ‘:’?w.:_,._r.-q‘, \RTETORA °F SIZTEMA AOKMAS ryvg ™
£ Racionalizacitn & - J—
| 'C) . O R ez sdmﬁﬂ-
[ B Prof. Liborio O;ﬁggnmﬂci&a 144
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
REASIGNACION DE PERSONAL

CODIGO: 04-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO .
Direccién 3 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgédnica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL
Pag. 4/4
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

REASIGNACION DE PERSONAL.

04- 2011 DR_EC-DOA EP

Objetivo del Procedimiento: = = o e et | ==
‘*-fl‘)eqnlaza:..en_fomnamdeﬁmhvaﬁa.,un_semdor_estab1e_de.unx.argaa_otro*l'g"u‘ﬁLasxmﬂar.a_un&Mn79 OEgAniCa =

presupuestada de la administracién publica, sin cesar en el servicio manteniendo el nivel de carrera adqumdo
La resignacién representa, cese en el cargo de origen y nombramiento en el cargo de destino. i
Alcance: f
e Direccién Regional de Educacion.

e Unidad de Gestién Educativa Local.

e Institutos y Escuela de Educacién.

Base Legal:

e Ley N°28044.

e LeyN°®29394,

e D.S.N°004-2010-ED.

e DI N°25762.

e LeyN°28427, Ley del Presupuesto de la Reptiblica 2005.
e Ley 24029, modificada por Ley N° 25212.

e DS.N°019-90-ED.

e RM. N°1174

*  R.M.N°0679-2003-ED.

Clasificacion:

Sustantivo ()

Adjetivo X)

Autoridad Competente para Resolver:

| Director Regional de Educacién del Cusco s o S

Requisitos:

El usuario Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando
reasignacion de personal.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documentario donde recepciona y reglstra el expediente, derwa\a la Comisién de reasignacién de personal,
recepcmna \Y remite aff'égﬁlcp quien hace informe escalaféf ario, la comisién de reasignacién califica el
expediente, remlte a la oficina de personal, quien revisa y proyecta la resolucién por triplicado y verifi verifica que
-~ | los datos que se comsignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes, ﬁrma 1y sella

el proyecto-y-entrega-a-la-Pireccién-de “Admimistracién-con-lapégina respectiva- para“su‘vrsaclon,"y’xésta e
conformey deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de Presupuesto™ dé
conformidad ¥ y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacion revisa, verifica y
firma la resolucidn. y remite a Trémite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
16 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

a: Cusco, agosto del 2011.

Prof. Libmo Ordofez
Especialista en Racicnalizacién IT
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

T T

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
PERMUTA DE PERSONAL DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO

CODIGO: 05-2011-DREC-DOA-EP.

- Cusco, agosto del 2011~ -
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

- Direceién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACGION CUSCO
Unidad Orgénica 3 - DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL '
Pdg. 45
| Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
PERMUTA DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.
: -3 1 05-2011-DREC-DOA-EP

Objetivo del Procedimiento: v
Desplazar en forma simultinea o autorizar el intercambio de colocacién, con caracter permanente, a dos
servidores por acuerde mutuo.

Alcance:
e Direccién Regional de Educacién.
e Institutos y Escuelas de Educaci6n Superior.

Base Legal:

o LeyN°®28044,

o LeyN°®29394.

D.S. N° 004-2010-ED.

Ley 24029 y su modificatoria la Ley N° 25212.
D.S. N° 19-90-ED

e R.M. N°1174-91-ED.

e R.M. N°639-2004-ED.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo X

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Los usuarios presentan solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando
permuta.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

Los usuarios presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tréamite
Documentario donde fecepciona y registra el expediente, @;‘@;@l_‘fécﬁé de escalafén quien hace informé)
escalafén ario, remite a la oficina de pefsofal, quien revisa y dispone proyectar la resolucién por triplicado y
verifica que los datos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes,
firma y sella el pfo@ y entrega a la Direccién de Administracién con la pagina respectiva para su
visacion, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de
Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacién
f’év'_s\@ verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al
usuario,

Instrucciones:

Duracién:
16 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.




41 oz uusony oo BIS[Ela2dsy
| PIYOUDE Z3Y0DL0 OLOGYT -fouy

ey

4 OALYRLSHIGY V31575 30 vz aaug
SOTEQ N oy

Mﬁnxﬁu‘.’j

¥ A....w,m

§ wosaaua §
&,

% £z

¥3/5071

OlvNsn
3IA1INAIC

VH3IWNNN3
AYNOIDd3D3Y

7

NOI2N10S3Y
IA1INAIA
»\ IS IS
zo_u.ﬂ.ﬂ_mn_wmm. QvaINY04NOD INYOINGD VdLS193Y
- - ON OoN
YAILZQ AYSH YAIYAA A VSIATY YAINIT A VSIATY VAIY3A A VSIATY YI41H3A OIINI
|BUDISaY 10103110 - 11E13IIDS oysendnsalyg {euosiagd Uoje[eas3 e3sienadsy OAJIBAISIUILPY B3SI|eRadsg 02judz)
NOI2D341a 30 ¢ vDE0

AVNORALILSNI NOILS3D 30 NOIDJIHIG

NORVHISININGY 30 NOIDJIHIa

ONVINIWNI0G FLINYYL

“IYNOS¥3d 30 NQIDVYNDISY3d -
TYNOSYH3d - NOIDVHLSININGY 30 VNIDIHO ¢
0JsN2 NOVINAI 3d IYNOIDIY NOIDIIYIQ

OLN3INIG300Yd 130 IYEINON

VOINVYDYHO avainn
NOJ23dI1a
availng

03SNJ TVNOIDIY ONYIIGOD :



GOBIERNO REGIONAL CUSCO .

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
- DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
ENCARGATURA DE CARGO Y FUNCIONES

CODIGO: 06-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011
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%Cy GOBIERNO REGIONAL CUSCO

b A

<

ANEXO N° g5

Entidad , e GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccidn DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO .

Unidad Orgénica oA DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL e
Pag. 4/6

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

ENCARGATURA DE CARGO Y FUNCIONES.
06-2011-DREC-DOA-EP

Objetivo del Procedimiento: . 12 & . ; Sl
Autorizar a un trabajador de carrera el desempefio de funciones de responsabilidad directiva, en forma
temporal, sin exceder el ejercicio presupuestal.

Alcance:
e Direccién Regional de Educacién.
e Instituto y Escuela de Educacién Superior.

Base Legal:
o Ley N°28044.
o ley29394,
1-e  D.S.N°004-2010-ED.
e LeyN°®24029,
e LeyN°25212.
& LeyN°26894.
e D.S.N°019-90-ED.
e D.Leg N°276.
e D.S.N°005-90-PCM.
Clasificacién:

Sustantivo ()
Adjetivo X

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando encarga
tura de cargo y funciones.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al técnico de escalafén quien hace informe
escalafn ario, remite a la oficina de personal, quien revisa y dispone proyectar la resolucidn por triplicado y
verifica que los datos que se consignan en el proyetto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes,
firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pagina respectiva para su
visacion, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de
Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacién
revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al
usuario.

Instrucciones:

Duracion:
10 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
.-DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
" DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
) RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR
MOTIVOS PARTICULARES.

CODIGO: 07-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011
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e ANEXC o o5
FINEA DE NECODIDOIAMN N RROCERESoR T

Entidad . GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién 5 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica St - DIRECCION DE-ADMINISTRACION - PERSONAL i

: ol : : Pag. 4/7

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES POR MOTIVOS

PARTICULARES. 07-2011-DREC-DOA-EP

| Objetivo del Procedimiento: : . G _ _
Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo uno o més dias. El uso del derecho de licencia se
inicia a peticién de parte. La licencia se formaliza mediante Resolucién. Este derecho se le concede al
trabajador nombrado y se formaliza mediante Resolucién.

Alcance:
e Direccidén Regional de Educacién.
e Instituto y Escuela de Educacién Superior.

Base Legal:

Ley N° 28044.

Ley N° 29394,

D.5. N° 004-2010-ED.

Ley N° 24029, del Profesorado y su modificatoria 25212.
D.S. N° 005-90-ED,

D.S. N° 019-90-ED.

RM. N° 016-96-ED.

D.L.N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM.

® © 0o o o o o o

Clasificacidn:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidn del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando licencia
sin goce de remuneraciones por motivos particulares.

Descripcion o Etapas del Procedimiento;

El usvario presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Trimite
Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al técnico de escalafén quien hace informe
escalafon ario, remite a la oficina de personal, quien revisa y dispone proyectar la resolucién por triplicado y
.verifica que los datos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes,
@n_ﬂm el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pégina respectiva para su
Vvisacion, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de
Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacion
revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al
usuario.

Instrucciones:

Duracién:
15 dias.

Diagramacién
Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
i : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - :
R S RACIONALIZACION
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| OFICINA DE ADMINISTRACION
d | PERSONAL
I
| PROCEDIMIENTO:

| LICENCIA POR MATERNIDAD

| CODIGO: 08-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011




GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° @5
IO, DE DESCDIRCNTR O DROOE SR ORI
Entidad : ~ GOBIERNO REGIONAL CUSCO y
" Direccién : . DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
"Unidad Orgénica - : - DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL
) Pdg. 4/8
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

LICENCIA POR MATERNIDAD.

08-2011-DREC-DOA-EP

Objetivo del Procedimiento:
Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo por el tiempo que determina la ley. El uso del
derecho de licencia se inicia a peticién de parte. La licencia se formaliza mediante Resolucion.

Alcance:
¢ Direccién Regional de Educacion.
o Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e LeyN°28044.

o LeyN°29394.

e D.S.N°004-2010-ED.

e Ley N° 24029, del Profesorado y su modificatoria 25212.
e D.S. N°005-90-ED.

e D.S N°019-90-ED.
e RM.N°016-96-ED.
e D.L.N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando licencia
or maternidad.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticion con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al téenico de escalafon quien hace informe
escalafon ario, remite a la oficina de personal, quien revisa y dispone proyectar la resolucién por triplicado y
verifica que losdatos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al exped1ente y las normas vigentes,
firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administraciéon con la pagina respectiva para su
'visacién, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de
Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacién
revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al
usuario.

Instrucciones:

Duracion:
16 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

ns

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
- DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PADRES,
CONYUGE E HIOS.

CODIGO: 09-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011




jALICA oL
e Pz,

ﬁg‘a CORBIERNVNO REGIONAL CUSCO
e

e ANEXO N 05

FICHA DE DESCRIPCION DEI PROCEDMAENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
il Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
2] | - .5 Unidad Orgénica - -~ : . DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL . .
/. 8 Pag. 4/9
, | Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PADRES, CONYUGE E
i HIJOS. 09-2011-DREC-DOA-EP

) . Objetivo del Procedimiento:
+ | Autorizar al trabajador para no asistir al Centro de Trabajo uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se
’ inicia a peticién de parte. La licencia se formaliza mediante Resolucién.

Alcance:
" ‘ e  Direccién Regional de Educacién.
' o Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Base Legal:
e Ley N°® 28044,
o LeyN°29394,
: e D.S.N°004-2010-ED.
e LeyN° 24029, del Profesorado y su modificatoria 25212.
e D.S.N°005-90-ED.
e D.S.N°019-90-ED.
e RM.N°016-96-ED.

- e D.L.N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM.

Clasificacidn:
‘L] Sustantivo ()
) Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando licencia
por fallecimiento de padres, cényuges o hijos.

ik Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al técnico de escalafén quien hace informe
escalafon ario, remite a Tgi' oficina de personal, quien revisa y dispone proyectar la resolucién por triplicado y
verifica que los datos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes,
firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pégina respectiva para su
visacion, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de

j 9 Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacion
T revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al
usuario.
£ Instrucciones:
‘ Duracién:
16 dias. TN

Diagramacién

Formatos y Anexos
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Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011. |

_ o
) ) ___,__..ig
‘ ; Kr:—cui’mrﬁfﬂbfﬁ T e
| Heg, N* 03388
! . e sy DE SISTEMA oW
Jf Libario Ordofes Saached



5

...W {18VZ Ezu«mn_._Snm.._.i - nﬁggcﬁ_ﬂ:ﬂ 123410 ~

2 N F ¥ BRI ! . RTIRA TRy

rl/l.l Eﬁamﬂ: t.r.....o. ue i ] oy . N&t%m.ﬁﬁ (LIERPEN) {
cavaunaagrHIre p 5

H3/501
i onvNSN
IATINAIT
YY3IWNNNI
T AVNOIDd303Y
NOIDN10S3Y
IATINAIA
IS IS
_\ﬂo\m.._“_mmm AYINBINGS SNE VY1S193Y
_ i ON ON
VAIHEL A VSIAZ M VAIN3A A VSIATY YAIY3A A VSIATY YAINIA A VSIAIY YIHINIA ODINI
jeuoiday 10 28I - £ 2321998 cisandnsald |euosIad uoje[easy e1sijelaads3y OALEAISIU|WIPY B1SI|E1I3dS] LRTTTRET
NOIDD3LId3A O 940 TYNOIDNLILSNI NOILSAD 30 NOI3D3HIa NOIZVHLSININGY 30 NOIDI3HIA OIEYININNIOA LINVYL
*SOMH 3 IDNANOD ‘S3¥AYd 30 OLNIINIDITIVS HOd YIINIIN OLN3INICID0Yd 130 IYFINON
_ TYNOSHId - NOIDVYLSININGY 30 YNIDIHO ¢ VYIINVDYO0 avadiNn
. 025N NORYINA3 30 TYNOIDIY NOIDIIYIQ NOID3YIa

025N TYNOIDIY ONYIIEOD ¢ avaiing

i |



GOBIERNO REGIONAL CUSCO

| 3%/ / DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
| ' ~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL ;
A £ | RACIONALIZACION
! ;
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: |l| OFICINA DE ADMINISTRACION |
: PERSONAL
| |
| PROCEDIMIENTO:
d LICENCIA POR ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION,
PARTICIPACION EN EVENTOS EDUCATIVOS Y
1 FUNCION MUNICIPAL.
—|| CODIGO: 10-2011-DREC-DOA-EP. |
| |

'l Cusco, agosto del 2011




(EPSIEA DEL pp

%%jl GOBIERNO REGIONAY, CUSCO

P

ANEXC N” G5

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO ] : e
Direccién : : «DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO P
“Unidad Organica e . DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL {7 - w
‘ e Pig. 4/10
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento? *

LICENCIA POR ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION,
PARTICIPACION EN EVENTOS EDUCATIVOS. Y FUNCION 10-2011-DREC-DOA-EP
MUNICIPAL.

Objetivo del Procedimiento: :

Autorizar al trabajador para no asistir-al Centro de Trabajo por estudios de especializacién o post-grado, sin
intervencién del Ministerio dq{ﬁcugciépl?él profesor tiene derecho a licencia sin goce de remuneraciones por
dos (02) afios, computados a partir del inicio de licencia, previa constancia de la institucién educativa.

Alecance:
e Direccién Regional de Educacion.
o Institutos y Escuelas de Educacioén Superior.

Base Legal:

o Ley N°28044.

o LeyN°29304,

e D.S.N°004-2010-ED.

e Ley N°® 24029, del Profesorado y su modificatoria 25212.
o D.S.N°005-90-ED.

e D.S.N°019-90-ED.

e RM.N°016-96-ED.

e D.L.N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM.

Clasificacidn:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando licencia
or estudios de especializacion, participacién en eventos educativos y funcién municipal.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién con los requisitos exigidos para cada caso por las normas legales vigentes a
Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al técnico de escalafén quien hace
informe escalafon ario, remite a la oficina de personal, quien revisa y dispone proyectar la resolucién por
triplicado y verifica que los datos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las
normas vigentes, firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pagina
respectiva para su visacion, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el
Especialista de Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de
Educacién revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuvario.

Instrucciones:

Duracidén:
16 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos ‘el Ostar

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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. GOBIERNO REGIONAL CUSCO

- . DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
ENCARGATURA DE PUESTO DE SUBDIRECTOR,
ASESOR O JEFE

CODIGO: 11-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO © s
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GOBIERNO REGIONAL CUS o

ANEXO N° 05

FICHA DE RESCRIBOINON DEI PROCEDIMIENTO

Entidad _ : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
e Direccién b DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO A
515 " Unidad Orgénica = = _ . DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL i e
f | ; R Pig. 4/11
' Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
ENCARGATURA DEL PUESTO DE SUBDIRECTOR, ASESOR O
JEFE. 11-2011-DREC-DOA-EP

! Objetivo del Procedimiento:

| Autorizar a un trabajador de carrera el desempefio de funciones de responsabilidad directiva, en forma
temporal, excepcional v fundamentada.

Alcance:

o  Direccidn Regional de Educacién.

o Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N° 28044,

o Ley N° 20394,

e D.S.N°004-2010-ED.

e Ley N° 24029, del Profesorado v su modificatoria 25212.
e D.S.N°005-90-ED.

e D.5.N°019-90-ED.

e RM.N°016-96-ED.

) e D.L.N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM.

Clasificacion:
] Sustantivo ()
) Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidn del Cusco
Requisitos:
El Director presenta propuesta en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando
encarga tura del puesto de Subdirector, asesor o jefe.
) Descripcién o Etapas del Procedimiento: !
& El usuario presenta la propuesta con los requisitos exigidos por las normas legales v1gentes a Tramite ¥
7 Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al técnico de escalafon quien hace informe
escalafon ario, remite a la oficina de personal quien revisa y ‘dispone proyectar la resolucion por triplicado y
verifica que los ‘dafos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes,
firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pagina respectiva para su
visacion, y si estd conforme deriva a la Direccion de Gestién Institucional para que el Especialista de

) # Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacién
L revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que_enumere y entregue al
& usuario.

o Instrucciones:

Duracion:
16 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| OFICINA DE ADMINISTRACION

. PERSONAL

l|

| PROCEDIMIENTO:

| ACUMULACION DE SERVICIOS PRESTADOS EN

OTROS SECTORES Y SERVICIOS EVENTUALES EN EL

1 SECTOR EDUCACION.

| CODIGO: 12-2011-DREC-DOA-EP.

A |

m _ . Cusco, agosto del 2011

i
||i
m



“@,suu OELpgy,,
@%ﬁ GOBIEBNO REGIONAL CUSCO
L ANEXO I° 05

Entidad g GOBIERNO REGIONAL CUSCO :

Direccién , :° DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO ; -

Unidad Orgénica’ St DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL '- ‘
g Pég. 4/12

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

ACUMULACION DE SERVICIOS PRESTADOS EN OTROS
SECTORES Y SERVICIOS EVENTUALES EN EL SECTOR 12-2011-DREC-DOA-EP
EDUCACION.. .

Objetivo del Procedimiento: <%
Acumular a su tiempo de servicios efectivos de los trabajadores de educacidn, el tiempo de servicios
prestados en otros sectores y/o los servicios eventuales en el Sector.

Alcance:
e  Direccién Regional de Educacion.
e Institutos y Escuelas de Educacién Superior,

Base Legal:

e LeyN°28044,

e LeyN®29304,

e D.S.N°004-2010-ED.

e Ley N° 24029, del Profesorado y su modificatoria 25212.
e D.S.N°005-90-ED.

e D.S.N°019-90-ED.

e RM.N°016-96-ED.

e DIL.N°276Y D.S. N°005-90-PCM.

Clasificacidn:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando
acumulacidn de servicios prestados en otros sectores y servicios eventuales en el sector educacion.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticion con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite
Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al técnico de escalafén quien hace informe
escalafén ario, remite a la oficina de personal, quien revisa y dispone proyectar la resolucién por triplicado y
verifica que los datos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las normas vigentes,
firma y sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administraciéon con la pigina respectiva para su
visacién, y si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién Institucional para que el Especialista de
Presupuesto dé - conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de Educacién
revisa, verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al
usuario.

Instrucciones:

Duracion:
16 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agos%o del 2011.
Libbrio Ordéhes Sanchez.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
ACUMULACION DE ESTUDIOS NO SIMULTANEOS

CODIGO: 13-2011-DREC-DOA-EP.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad = : GOBIERNO REGIONAL CUSCO R
Direccién : DIRECEION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgattica o - DIRECCION DE ADMINISTRACION - PERSONAL
Pag. 4/13
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

ACUMULACION DE ESTUDIOS NO SIMULTANEOS.

13-2011-DREC-DOA-EP

Objetivo del Procedimiento: - sl
Acumular a los trabajadores de educacidn, los afios de formacién profesional no simultineos a su tiempo de
servicio.

Alcance:
e  Direccién Regional de Educacion.
e Instituto y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e LeyN°28044,

e LeyN°®29394,

e D.S.N°004-2010-ED.

e Ley N° 24029, del Profesorado y su modificatoria 25212.
= D.S. N°005-90-ED.

e D.S.N°019-90-ED.
e RM.N°016-96-ED.
e D.L.N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando
acumulacién de estudios no simultaneos.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién con los requisitos exigidos por las normas legales vigentes a Tramite

Documentario dondefrecepciona y registra gl expediente, deriva-al-técnico-de escalafén quien hace informe
escalafon ario y proyecta resolucién luego remite a la-oficina ‘de-personal, quien revisa la resolucién por
triplicado y verifica que los datos que se consignan en el proyecto estén de acuerdo al expediente y las
normas vigentes, firma-y-sella el proyecto y entrega a la Direccién de Administracién con la pagina
respectiva para su visacién, y si estd conforme deriva a la Direccion de Gestién Institucional para que el
Especialista de Presupuesto dé conformidad y remite al Despacho Directoral donde el Director Regional de
Educacién revisa, verifica y firma la resolucién y remite a trAmite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
16 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
i uumsz;uwammie"z 2
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- . DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL: - -
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE RESTITUCION DE
NIVEL REMUNERATIVO

CODIGO: 14-2011-BREC-DOA-PEN.

" Cusco, agostodel 2011

GOBIERNO REGIONAL CUSCO \NYJ |
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO St
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO MN° @5

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDINIENTD

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién - ‘: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO T

Unidad Orgénica : DIRECCION DE-ADMINISTRACION - PENSIONES S
Pig. 4/14

Nombre del Procedimiento: Caédigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE RESTITUCION DE NIVEL

REMUNERATIVO. 14-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento:
Simplificar y facilitar el trdmite para la expedlcmn de Resolucién de Restitucién de nivel remunerativo.

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacmn

e Unidad de Gestién Educativa Local.

¢ Instituciones Educativas

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

e Ley N°29626, Ley del Presupuesto del Sector Publico.

e D L.N°22056 - Sistema de Abastecimientos.

e R.J.N°355-90-INAP /DNA Manual de Administracién de Almacenes para el sector Ptblico Nacional.
e R.C.N°072-98-CG, Normas Técnicas.de Control Intema.

Clasificacién:
Sustantivo ()
Adjetivo (0:9)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidn del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando la expedicién de Resolucion de
Restitucion de nivel remunerativo

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticion a Trémite Documentario donde recepciona y registra el expedientey deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y, deriva al Director de Admlnlstracmn verifica y si estd
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones quien révisa ¥ proyecta la
resolucion por triplicado y eleva a la Direccidn de Administracion para su visto bueno y eleva al despacho Directoral
quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a TrAmite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
30 dfas.

" Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE. GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

= ik i 1] e e = ity T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE AMPLIACION DE
BONIFICACION FAMILIAR.

____CODIGO: 15-2011-DREC-DOA-PEN.

=== E e s Cusco, agosto del 2011 - i e R




i _““‘“““Formatos Y Anexos

(PUALCADEL gy

sf GOBIERNO REGIONAL (CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOEBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién 3 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES

Pag. 415

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE AMPLIACION DE BONIFICACION

FAMILIAR. 15-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento: . e
- Simplificar v facilitar ¢l trémite parala cxpealclon de Resolucmn (Ie amphacmn de bonificacién familiar. — =

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e  Unidad de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas.

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

* Ley N°28044, Ley General de Educacién.

e Ley N°29626, Ley del Presupuesto del Sector Pablico.

e DL.N°22056 - Sistema de Abastecimientos.

¢ RJ.N°355-90-INAP /DNA Manual de Administracién de Almacenes para el sector Publico Nacional.
e R.C.N°072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidn del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicién de Resolucién de
ampliacion de bonificacién familiar.

-{-conforme deriva-al técnico- de escalafon si-estd conforme deriva.al especialista de pensiones quien revisa.y proyecta la

Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticion a Trémite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especm ista
Administrativo quien venﬁca el cumplimiento de los requisitos § deriva al Director de Administracion verifica y si estd

resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracién para su visto bueno y remite al despacho Directoral
quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracidn:

30 dias.

Diagramacién
S e e : p . \

.“.."1"

vl Letona

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

3__:_'_,_‘7" e e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE CESE Y PENSION
DEFINITIVA.

CODIGO: 16-2011-DREC-DOA-PEN.

" " Cusco, agosto del 2011
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¢ GOBIERNG REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO "
Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES .

Pdg. 4/16
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE CESE Y PENSION DEFINITVA.

16-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento: _— ——

se=emii= | <Facilitar y 51mp11ﬁcar el trimite para . la expedicién de resolucmn de cese y pension definitivar = 0 - - -
Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e Unidad de Gestién Educativa Local. .

e Instituciones Educativas M
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N® 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N°276 - Carrera Administrativa.

D.S. N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N° 073-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.

D.S. N°005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N°019-90-ED. -

e R.S.N°590-86-ED.

¢  Resolucion N° 009-90-TNCS.

o LeyN°28449,

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
ezt lor Regional de Bdncacidn del L8000 s s i o s it o} L
Requisitos: 7
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando 1a  expedicion de
Resolucidn de cese y pensidn definitiva.

Descripcion o Etapas del Procedimiento: N

El usuario presenta la peticion a Trémite Documentario donde recepciona y registra el expedxente,‘,denva al Espemallsta
Administrativo quien Q{hcnﬂqa el cumplimiento de los requisitos j deriva al Director de Administracidn verifica y si estd
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones thIlEl"l
revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracién para su visto bueno y remite al
- y despacho Directoral quien revisa y verifica y ﬁrma Ia resolucion y remite a Trémite Documentario para que enumere y |

il i s |- entregnie, AL USUAN O s Ty e s e —
Instrucciones: '

‘| Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

. b B L Letona
Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011. s e ”:cwf gﬁ‘?ﬂwﬂﬂ

R Taeg
ISR e

"’b Prof. Liborw Ordohez Sdnchez.
Especialistz en Racienalizacion IR
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

ol e vl e rn e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
OFICINA DE ADMINISTRACION
| PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
ASCENDIENTES

— CODIGO: 17-2011-DREC-DOA-PEN.

=T Cusco, agosto del 2011 =
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/e GOBIERBNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES
Pag. 417
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE ASCENDIENTES.

17-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento: . & e e
“Facilitar y simplificar el tramite para I3 expedlcmn detesolucion de pensmn de ascendientes - i S

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacién.

e Unidad de Gestion Educativa Local.

e Instituciones Educativas.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N° 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N° 276 - Carrera Administrativa.

D.S. N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
D.L.N" 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).
D.S. N°073-96-EF.

D.5. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.
D.S. N° 005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N 019-90-ED.

R.S. N°590-86-ED.

Resolucidn N° 009-90-TNCS.

Ley N°28449.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General
D.S. N°.048-2002-EF.

e Otras conexas.

Clasificacion:

@ @ o @ ¢ o @ o @ © @ © ©° O

A Sustamtive () L . o

Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la la expedicién de resolucion
de pension de ascendientes.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracién verifica y si esta

resolucion por triplicado y eleva a la Direccidn de Administracién para su visto bueno y remite al despacho Directoral
quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Trdmite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracién:

30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos 2 adendananeee
f)gca R Guz
L eCUISTAENF
Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011. e

/" Rey #eiana
L2 TORA BE SISTEMA ADMWISTRATIYG i

Prof. Eibﬁ'i Orddhez Sanchez,
Bapecialista :n Racionoiascidn if

—conforme.deriva.al. técnicode escalafén.si.estéd. conforme.deriva al.especialista de pensiones.quien.revisa_y.proyectala.|
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
VIUDEZ.

_________ cODIGO:18-2011-DREC-DOA-PEN.

— — Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad - GOBIERNO REGIONAL CUSCO ' o
Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES

Pag. 4/18
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE VIUDEZ.

18-2011-DREC-DOA-PEN

| Facilitar y simplificar el tramite para la expedicién de resolucion de pcnsnorLde vmdez et

Objetivo del Procedimiento: : e g

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacién.
e  Unidad de Gestion Educativa Local. - i
e Instituciones Educativas. f
e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N° 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N°276 - Carrera Administrativa.

D.S. N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N°073-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.

D.S. N° 005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N° 019-90-ED.

R.S. N°590-86-ED.

Resolucion N° 009-90-TNCS.

Ley N° 28449,

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

D.S. N°.048-2002-EF.

e  Otras conexas.

e @ o @ @ © © © © @ © o o

Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Clasificacion: S (— |

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicion de resolucion de
pensidén de viudez.

Descripcion o Etapas del Procedimiento: /

El usuario presenta la peticion a Tramite Documentario donde recepm’o__l}”a v reglstra el expediente, @al Especialistd ; 3 :
_Administrativo qmemvenﬁca ‘el cumplimiento de los requisitos f“ﬁenva al Director de Administracion, verifica y si esta ; =% gl
conforme deriva al téchico de escalafon si esta conforme deriva al especialista de pensiones quien révisa y proyecta la e
resolucién por triplicado y eleva a la Direccion de Administracién para su visto bueno y deriva al despacho Directoral
quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacidén

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.

Lr"’ld A INENE ZAMOAA F'E!EZ
Reg N° #3398
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

; ot - s S A R s =T L

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
VIUDEZ Y ORFANDAD.

1 - CODIGO: 19-2011-DREC-DOA-PEN.

= " “Cusco, agosto del 2011
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GOBIEFRNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES

Pég. 4/19

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE VIUDEZ Y ORFANDAD.

19-2011-DREC-DOA-PEN

~|_Facilitar y&mphﬁcar el trimite § par;a lae expedlclon de rcsolucm de penszcn “de viudez Vit orfandad T oL

Objetivo del Procedimiento:

Alcance:
e Direccidn Regional de Educacién.

y e Unidad de Gestion Educativa Local.

] ¢ Instituciones Educativas
s Institutos y Escuelas de Educaci6n Superior.
Base Legal:
e D.L.20530, Régimen de Pensicnes y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
e D.L.N°20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
e Ley N°25212, Ley del Profesorado.
e D.L.N°276 - Carrera Administrativa.
e D.S.N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

. e D.L.N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

’ »  D.S.N°073-96-EF.
e D.5. N°048-2004-PCM, autoriza presentacién del legajo personal del penstomsta
e D.S.N°005-90-PCM. (Art. 188).
» D.S.N"019-90-ED.
e R.5.N"590-86-ED.
¢  Resolucion N° 009-90-TNCS.

| o Ley N°28449.
e Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo General
e D.S. N°048-2002-EF.
®  Otras conexas.

| Clasificaciop: o o _ .
Sustantivo ( )
Adjetivo X)

' Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco
Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicion de resolucian de
pensién de viudez y orfandad.

&

Descripcién o Etapas del Procedimiento:
El usvario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista

Admm&tratwo.qméh.yenﬁca eLcumplimiento.de los requisitos.y. deriva al Director.de_Administracién_verifica_y_si estd_
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones quien revisa y proyecta la
resolucion por triplicado y eleva a la Direccion de Administracién para su visto bueno y remite al despacho Directoral
quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Trimite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

/‘Q,;e e
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

e s e o A A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

f b il e e

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
VIUDEZ VARON.

~— - CODIGO: 20-2011-DREC-DOA-PEN. |

_ Cusco, agostodel 2011 - ————
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad ‘ : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES
Pag. 4/20
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE VIUDEZ VARON.

20-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento:

| Facilitar y simplificar el trémite para la expedlcmn de resolucién de pensién de vmdez_varon Sasic. o e

b e et

Alcance:

*  Direccion Regional de Educacion.

o  Unidad de Gestion Educativa Local.

o Instituciones Educativas

» Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N°25212, Ley del Profesorado.

D.L. N° 276 - Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N°073-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.

D.S. N° 005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N°019-90-ED.

R.S. N° 590-86-ED.

Resolucién N° 009-20-TNCS.

Ley N°28449.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

D.S. N°.048-2002-EF.

°  Otras conexas.

@ & o @ o o ©® © o @ @ @ @ ° @

_Clasificacion: ; -

Sustantivo ()
Adjetivo X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidn del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicion de resolucion de
pension de viudez vardn.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticidén a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista

. ..Admimstratixo_quicn‘\fedﬁcahcLQumplimiento_de_Ids..J:e{iuisitps_yje,r;iyajl_l)irgctpjdeLAdminjgt':a‘qién"_\ﬁéﬁﬁ,ga*y_s_i__g:sté,_

conforme deriva al técnico de escalafén si estd conforme deriva al especialista de pensiones quien revisa y proyecta la
resolucién por triplicado y eleva a la Direccidn de Administracion para su visto bueno y remite al despacho Directoral
uien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracién:
30 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

L Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

e i et ;..;4 Zo

IVIANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
ORFANDAD POR HUJO DISCAPACITADO.

. _.CcODIGO: 21-2011-DREC-DOA-PEN.

e = Eneton s e Cusco, agosto del 2011 SRS e e e P e | PR
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES

Pdg. 4/21

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE ORFANDAD POR HIJO

DISCAPACITADO.

21-2011-DREC-DOA-PEN

-Objetivo del Procedimiento: - -

ey _Fz;_cllltarx SI mp lificar el tramite e >-para & expedmonﬁe reso]ucmn de penswn de orf'anda“a por huo d[scap citado

Alcance:

e  Direccidn Regional de Educacion.

e Unidad de Gestion Educativa Local.

e Instituciones Educativas

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
e D.L.N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
o LeyN°25212, Ley del Profesorado.

D.L. N° 276 - Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N° 073-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.

D.S. N° 005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N° 019-90-ED.

R.S. N° 590-86-ED.

Resolucion N° 009-90-TNCS.

Ley N° 28449,

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

D.S. N°.048-2002-EF.

e Otras conexas.

e @ ¢ ¢ ¢ @ o o @ o

B 5T T R S S L
Sustantivo () .
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando [a expedicién de resolucion de

pension de orfandad por hijo discapacitado.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién a Trimite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
—Administrativo-quien-verifica-el-cumplimiento-de- -los-requisitos-y-deriva-al-Director-de-Administracién-verifica-y-si-est -
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones quien revisa y proyecta la
resolucion por triplicado y eleva a la Direccidén de Administracion para su visto bueno y remite al despacho Directoral

quien revisa v verifica y firma la resolucién y remite a Trdmite Documentario para que enumere y entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

-7, w- ﬁ/m'mmfmom FEREF T
T = Ren, N° 2300
o DI TORA DE SIS 1EAIA oMMS TRAT YD 12

Prof. Liborio Ordifiez Sdnchez,
Especialista oo Racienalizastén IR
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

g _:,,___1

ANUAL DE PROCEDIM
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
ORFANDAD MENOR DE EDAD.

. _ CcODIGO: 22-2011-DREC-DOA-PEN.

====-"Cusco, agosto del 2011 -~ —————— =




‘|“Facilitar y siraplificar tramﬁ“para[aexpeﬁmmn de resolucmn de pensuﬁn de orfandad DOL. Sef menor daedad

e L

¢ GOBIERBRNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : 2 GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES

Pdg. 4/22
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE ORFANDAD MENOR
DE EDAD. 22-2011-DREC-DOA-PEN

.Objetivo del Procedimiento: : R

e

Alcance:

e Direccién Regional de Educacion.

e  Unidad de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas

e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N° 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N° 276 - Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N° 073-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.

D.S. N° 005-90-PCM. (Aurt. 188).

D.S. N°019-90-ED.

R.S. N°590-86-ED.

Resolucion N° 009-90-TNCS.

Ley N® 28449.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

D.S. N°.048-2002-EF.

e  Otras conexas.

e & © o o o ¢ ©o @ © © 0 ©° @ O

_Clasificacién: . _ _ _ _ _ _ _ s S M R
Sustantivo ()
Adjetivo - (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicién de Resolucién de
cese y pension definitiva.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticion a Trimite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista

Administrativo quien-verifica-el-cumplimiento-de-los. requisitos-y_deriva.al Director_de. Adminisfracion verifica.y si_est_|
conforme deriva al técnico de escalafén si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones guien
revisa y proyecta la resolucion por ftriplicado y eleva a la Direccion de Administracion para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

L 3 a: Cusco, agostp del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

e ,..__.'::::*"""’r"‘“‘“" o

1 cODIGO: 23-2011-DREC-DOA-PEN.

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE LUTO Y GASTOS DE
SEPELIO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Cusco, agosto del 2011 "= F ===
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad 3 GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidon : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES
Pdg. 4/23
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE LUTO Y GASTOS DE SEPELIO.

23-2011-DREC-DOA-PEN

~Facilitar y. stmphﬁcar el tramlte para f—éxpedlcmnuderesolucmn‘de’lﬁ’rc’)”"f g‘ast6'§ de sepe]lo

Objetivo del Procedmuent0° —

Alcance:

e Direccion Regional de Educacién.

e  Unidad de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N°© 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N° 276 - Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N° 073-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacién del legajo personal del pensionista.

D.S. N° 005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N° 019-90-ED.

R.S. N°590-86-ED.

Resolucién N° 009-90-TNCS.

Ley N° 28449,

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

D.S. N°.048-2002-EF.

e Otras conexas.

e @ o @ ¢ o @ © © © o @

Clasifieacién: . _
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicién de
Resolucidn de luto y gastos de sepelio.

Descripcidon o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo. qmermaeuﬁcmLcumphm1cnto_de_los,.requlsuos y.deriva al Director de_Administracién verifica y_si.estd.

conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien
revisa y proyecta la resolucion por triplicado y eleva a la Direccién de Administracién para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

1 N g3gaeg

DIREC ORA DE .ws
FEMA =gy
ATIVG w

Libario Ordofiez Sanchez.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

i — SRR o -_-:'..*'.'_ l ;.;— = 4' e e nen -'——AA—iw——ﬁ-—d
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MANUAL DE PR CEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
| PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION POR BONIFICACION
DIFERENCIAL Y CREDITO DEVENGADO.

. ______ _cODIGO: 24-2011-DREC-DOA-PEN.

~—  Cusco,agostodel 2011 =
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica ] DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES

Pag. 4/24
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
EXPEDICION DE RESOLUCION POR BONIFICACION DIFERENCIAL y
CREDITO DEVENGADO. 24-2011-DREC-DOA-PEN

-|-Objetivo del Procedimiento: .. ... . —

“Facilitary simplificar el tramite para-la-expedicion-de resolucion por bonificacién diferencial y-crédito_devengad

: gt

Alcance:
»  Direccién Regional de Educacion.
e Unidad de Gestion Educativa Local. 2

e Instituciones Educativas.

e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.

o D.L.N°20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N° 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N°.276 - Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N°(73-96-EF.

D.S. N°.048-2004-PCM, autoriza presentacion del legajo personal del pensionista.

D.S. N° 005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N®019-90-ED.

R.S. N° 590-86-ED. .
Resolucién N° 009-90-TNCS.

Ley N° 28449,

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General
D.S. N°.048-2002-EF.

s Otras conexas.

—— | Clasificacion: N T — 0 ¢
Sustantivo () ‘
Adjetivo (X

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicion de resolucién por
bonificacién diferencial y crédito devengado.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista

| Administrativo_quien_verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracién verifica y siestd | T T
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien y

revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracion para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones:
Duracion:
30 dias.
ia 16
Diagramacién e
B tﬂmdn LetoRa
Formatos y Anexos S é;gN FINANZAG
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION POR CREDITO
DEVENGADO.

CODIGO: 25-2011-DREC-DOA-PEN.

" Cusco, agosto del 2011
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i GOBIERNOG REGIONAL CUSCO

il ANEXC K7 65
Entidad ¢ GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO -
- Unidad Orgéanica - s DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES ‘ e
4 B e Pig. 425
_Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION POR CREDITO DEVENGADO.

25-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento: - .
Facilitar y simplificar el trdmite para la expedicién de resolucion por crédito devengado.

Alcance:

e Direccidén Regional de Educacién.

e  Unidad de Gestion Educativa Local.

e Instituciones Educativas.

e __ Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

e D D.L. 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por servicios civiles prestados al Estado.
Ley N° 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N°276 - Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.L. N° 817, Régimen Previsional a cargo del Estado (O.N.P.).

D.S. N° 073-96-EF.

o D.S.N°048-2004-PCM, autoriza presentacién del legajo personal del pensionista.

D.S. N°005-90-PCM. (Art. 188).

D.S. N°019-90-ED.

R.S. N° 590-86-ED.

Resolucion N° 009-90-TNCS.

Ley N° 28449,

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General

D.S. N°.048-2002-EF,

°  Otfras conexas.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando 1a expedicién de
Resolucién por crédito devengado.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracién verifica y si estd
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien
revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracion para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucidn y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.
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Instrucciones:
Duracion:
30 dias.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

'DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
| RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DEPENSION
DEFINITIVA.

CODIGO: 26-2011-DREC-DOA-PEN.

Cusco, agosto del 2011 e
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Entidad = e GOBIERNO REGIONAL CUSCO "~
Diteccion. . - = .DIRECCION REGIONALDEHDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica - e DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES
Pag. 4/26
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DEFINITIVA.

26-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento: . P
Facilitar y simplificar el trdmite para la expedicién de resolucidn de pensién definitiva.

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacion.

° Unidad de Gestidén Educativa Local.

¢ Instituciones Educativas

e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

e  D.L.N°20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones.
e  Ley N°23495, Nivelacion de Pensiones.

e  D.S.N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Docentes.
e D.L.N°817, Régimen Provisional,

o  Ley N°25008.

e D.S.N°015-83-PCM.

Ley N® 25212, Ley del Profesorado.

D.L. N°276.

R.G. N° 201-96-ONP-GG.

e  LeyN°28449.

e 9 o

Clasificacién:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedicion de
Resolucidon de pension definitiva.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién a Trémite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracién verifica y si esta
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien
revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracién para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones: e e e S R

Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
ORFANDAD.

CODIGO: 27-2011-DREC-DOA-PEN.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién L DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES
Pag. 4/27
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE ORFANDAD.
27-201 1—DREC~DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento:
Es el derecho que tienen los hijos menores de 18 afios, hijos mayores en estado de incapacidad fisica o mental que no
| puedan subsistir por si mismos del trabajador o pensionista fallecido a percibir una suma mensual.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacidn.

e  Unidad de Gestidén Educativa Local.

e Instituciones Educativas.

e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

e D.L. N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones.
e Ley N° 23495, Nivelacion de Pensiones.

e D.S.N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Docentes.
e D.L N°817, Régimen Provisional.

e Ley N°25008.

e D.S.N°015-83-PCM.

e LeyN°25212, Ley del Profesorado.

e DL N°276.

e R.G.N°201-96-ONP-GG.

e LeyN®28449.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidn del Cusco

Requisitos:
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la  expedicién de
Resolucién de pension de orfandad.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticion a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracién verifica y si esta
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien
revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracién para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario, -

Instrucciones:

Duracién:

15 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011,
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO - .
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL = = = o3y
RACIONALIZACION | '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE RESOLUCION DE PENSION DE
INVALIDEZ.

CODIGO: 28-2011-DREC-DOA-PEN.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad 5 Fias e GOBIERNO REGIONAL CUSCO gy
Direccion REF DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO . S P
Unidad Orgénica : " DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES g i
Pig.. 428
Nombre del Procedimiento: " | Cédigo del Procedimiento: |
EXPEDICION DE RESOLUCICON DE PENSION DE INVALIDEZ.
28-2011-DREC-DOA-PEN
Objetivo del Procedimiento: : = : “ e
Es el derecho que tienen los funcionarios y trabajadores del sector piblico, nombrados y contratados que sean victimas de
accidentes ccurridos en accién o comision de servicio, a percibir el integro del haber mensual que percibia al momento de
invalidarse. ¢
Alcance: -
e  Direccion Regional de Educacion.
e Unidad de Gestion Educativa Local.
e Instituciones Educativas
e Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Base Legal:
e  D.L.N°20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones.
e LeyN°25212, Ley del Profesorado. -
e D.L N°276. =
e D.L.N°817-96, Régimen Provisional.
e D.S.N°051-88-PCM (Arts. 6,7, 11, 12, 13, 14, 15, 16).
e D.L N°19990. )
e  Ley N°23495, Nivelacién de Pensiones.
e D.L. N°25008.
e D.5. N°005-90-PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Docentes
e R.G. N°201-96-ONP-GG.
e LeyN°28449.
Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo X
Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco
Requisitos
El usuario presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la expedzcmn de
Resolucién de pensién de invalidez.
Descripcién o Etapas del Procedimiento:
El usuario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepeiona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracion verifica y si estd
conforme deriva al técnico de escalafén si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien
revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracién para su visto bueno y remite al St
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y 5
entregue al usuario.
Instrucciones:
Duracién:
15 dias.
Diagramacion o
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

_.DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO N

" DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL i
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
PENSIONES

PROCEDIMIENTO: .
VERIFICACION Y ATENCION DE EXPEDIENTE DE
CREDITO DEVENGADO C.T.S. SUBSIDIOS.

CODIGO: 29-2011-DREC-DOA-PEN.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO :

Direccion g DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica =~ : ~ DIRECCION DE ADMINISTRACION - PENSIONES S
e Pdg. 429
_Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

VERIFICACION Y ATENCION DE EXPEDIENTE DE CREDITO o .

DEVENGADO, C.T.S, SUBSIDIOS. 29-2011-DREC-DOA-PEN

Objetivo del Procedimiento: . . , )
Mantener actualizadas las planillas de pago de los trabajadores activos de la jurisdiceidn.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacién.

e  Unidad de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas

e Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Base Legal:

¢ Ley N°19990.

e LeyN°25212.
Ley N2.26504: e
ey N°24029, Ley del Profesorado.
Ley del Presupuesto N° 26706.

D.S. N° 019-94-PCM.

D.S. N° 073-96-EF.

D.S. N° 051-91-PCM.

D.S.N° 154-91-EF.

D.S.E. N°077-93-PCM.,

D.S. N°027-92-PCM.

D.L. N° 25671, Bonificacién Especial.
D.U. N° 090-96.

Ley N°20530.

Ley N° 276.

T

¢ e o o o

e @ e o @

Clasificacidén:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presenta solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando verificacion y atencién de
expediente de crédito devengado C.T.S, Subsidios.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta la peticién a Tramite Documentario donde recepciona y registra el expediente, deriva al Especialista
Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al Director de Administracion verifica v si esta
conforme deriva al técnico de escalafon si estd conforme deriva al especialista de pensiones y remuneraciones quien
revisa y proyecta la resolucién por triplicado y eleva a la Direccién de Administracion para su visto bueno y remite al
despacho Directoral quien revisa y verifica y firma la resolucién y remite a Tramite Documentario para que enumere y
entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracidn:
08 dias.

Diagramacién

Formatos v Anexos

r y Fecha: Cusco, agosto del 2011. @
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION. CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

| [ RACIONALIZACION

-_'|[k | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ﬁ OFICINA DE ADMINISTRACION

|l ABASTECIMIENTO

1

I PROCEDIMIENTO:

fl PROGRAMACION ANUAL DE NECESIDADES DE
| BIENES Y ELABORACION DEL PLAN DE

1 ADQUISICIONES.

1 CODIGO: 30-2011-DREC-DOA-ABAS.

i

d b - s
;II : Cusco, agosto del 2011
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ANEXC N° G5
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) . Entidad ‘ : - GOBIERNO REGIONAL CUSCO, L)
R Direccién 2 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
i Unidad Orgénica : DIRECCION DE ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO
' Pidg. 4/30
; Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
PROGRAMACION ANUAL DE NECESIDADES DE BIENES Y
i ELABORACION DEL PLAN DE ADQUISICIONES. 30-2011-DREC-DOA-ABAS

Objetivo del Procedimiento: :

} Prever en forma racional y sistemética la satisfaccién de necesidades de bienes y la programacién calendarizada,
valorizada y clasificada por tipo de compra de los gastos de las 4reas organizacionales de las Unidades de Gestién
Educativa Local, y de la Direccién Regional de Educacién, que aseguren el normal desarrollo de sus actividades durante
el ejercicio presupuestal subsiguiente.

Alcance:

I e Direccién Regional de Educacion.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

# Base Legal:

e Ley del Presupuesto.

*  Ley N°22056, del sistema de abastecimiento.

; e D.S.N°083-2004-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e D.5. N°084-2004-PCM, Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

¢ R.C.N°072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno.

) Clasificacidn:

Sustantivo ()

Adjetivo (8,9)

! Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

! Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la programacién anual de
necesidades de bienes y elaboracién del plan de adquisiciones:

¢ Relacion de bienes y servicios.

i e  Formato Cuadro de Necesidades de bienes y servicios.

e Techo Presupuestal de la Direccién Regional de Educacién.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

) La peticién es presentado en trmite documentario, derivado a la Oficina de Administracién, la secretaria recepciona, firma el cargo,
registra y prepara hoja de envio y deriva al Especialista de Abastecimiento quien analiza, evalia, y racionaliza las cantidades

) especificadas en el Cuadro de Necesidades, de acuerdo a niimero de personas que conforman la Unidad de Gestién Educativa Local y al
Techo Presupuestal, De estar conforme visa Cuadro de Necesidades. De lo contrario, lo devuelve al 4rea organizacional, Elabora Cuadro

) Consolidado de Bienes y Servicios, confeccionado de acuerdo a los bienes y servicios que se dieron el afio anterior, ajustando la
. disponibilidad, segiin especifica el Calendario de Compromiso. Evaliia y determina el tipo de adquisicién de los requerimientos, de
e Do cant el acuerdo a las disposiciones legales y administrativas, y a la factibilidad técnica o de mercado. Propone el calendario o fecha probable de

adquisicidn de sus requerimientos, Fija los costos totales proyectando el Plan de Adquisiciones, de acuerdo a los procesos de seleccién a
nivel de rubro y por asignacién especifica, De estar conforme firma y sella los documentos Llenan ¢l Cuadro de Necesidades de acuerdo
a las metas y objetivos institucionales, datos estadisticos en caso de servicios previsiones relacionadas con el mantenimiento preventivo
y correctivo, Lo remite a la Direccién de Administracion, quien Aprueba el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones previa
\ revision del Cuadro Consolidado de Bienes y Servicios; de estar conformes, los firma y sella y los remite al auxiliar de abastecimiento
' quien, publica en el Sistema electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) en un plazo no mayor de 05 dias habiles
) de aprobado, en caso contrario, remite al Consejo Supremo de Contrataciones y Adquisiciones del Estado “CONSUCODE?” y distribuye
rincipalmente a la Direccién de Administracién, Direccién de Gestién Institucional y para el archive de la Unidad de Abastecimiento.

! Instrucciones:

Duracion:
30 dias.
Diagramacion

Formatos y Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

~ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
. - DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
ABASTECIMIENTO

PROCEDIMIENTO:
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

CODIGO: 31-2011-DREC-DOA-ABAS.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO S
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO o .
" Unidad Organica DIRECCION DE ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO T
- Pdg. 4/31 SR 1

Nombre del Procedimiento:
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

Cédigo del Procedimiento:

31-2011-DREC-DOA-ABAS

Objetivo del Procedimiento: _ |
Facilitar y simplificar el tramite para proporcionar el servicio de reproduccién de documentos a las diferentes 4reas
organicas.

Alcance: ; CA
e  Direccién Regional de Educacidn.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

°  Instituciones Educativas y Institutos y Escuclas de Educacion Superior.

Base Legal:

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e D.L.N°22056, Ley del Sistema de Abastecimiento.

e RC. N°072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo X

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite para proporcionar el
servicio de reproduccién de documentos a las diferentes dreas organicas.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El usuario presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde recepciona y registra el

expediente, deriva al Especialista Administrativo quien verifica el cumplimiento de los requisitos y deriva al técnico en

impresiones quien otorga el servicio de reproduccién de documentos a las diferentes areas orgéanicas y deriva al técnico
ara que entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
05 dias.

" Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.

Diagramacion

Formatos y Anexos

iborib Ordihez Sanochez.
g:{cmlm on Racirnazacion (R

anusnn®
yyaspaanpuanest manus

i oawns o n Lemna
7 CPC. (scy R» G““'m:
7 LP%QEC |STAEN FINANZAB U




E ) i ez tmaw Isa sag
e i <4 —- Nmﬂbmg _H_M. ..“.g o
=mﬁ§2ﬁzm~_£.m_,ﬁ5mmmmf s B OALLVUIS RO #539.0915 3 e * . %,»y
puosar] upknd) {0250 3d0 ; 9020 o oy .
armenpenen ...-.r............. !@.}ﬁ.@hﬁm}@%&-ﬂm_@ﬂﬁﬂ.m.ﬂwi.
L4
M 3 -
-
+
i
B

SVNIJIZ0 S31N3Y3H1a
3ANgYLSIa

VH1SIOTY
SOLNIWNNI0G
30N00¥JY VNidO
VSIAZY VAIN3Q A VSIATY YOIINIA OIDINI
021L93] 1037310 GAIEHISILIWPY e3sije1Iadsy 021U}

NOIDVHLISINIWNGY 30 NOIDI34I1a

OEVINIAINIO JLINVYEL

‘SOLNIINND0A 3d NOIDINA0¥dIY -
OLN3INIDILSVYEV - NOIDVHLSINIWGY 3d ¥YNIDIHO ¢
025N2 NOIDVY2NA3 3a TYNOIDIY NOIDD3HIa :
025N2 TYNOID3IY ONYIIG0D :

OLN3INIQ3204d 130 JHGINON| -
YIINVOYO avaiNn
NOIJ23¥1d

availng




GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
ABASTECIMIENTO

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE PEDIDOS DE ALMACEN.

CODIGO: 32-2011-DREC-DOA-ABAS.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO Wi
Direccién ; ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica ; DIRECCION DE ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO
Pag. 4/32
Nombre del Procedimiento: Coédigo del Procedimiento:

ATENCION DE PEDIDOS DE ALMACEN.

32-2011-DREC-DOA-ABAS
Objetivo del Procedimiento: 2 x i :
Atender y entregar oportunamente los requerimientos de materiales a los diferentes Sistemas Administrativos de la
Direccién Regional de Educacién, Unidades de Gestién Educativa Locales, Instituciones Educativas de la jurisdiccién e
Institutos Superiores, publicas y privadas.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacidn Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N°29626, Ley del Presupuesto del Sector Pablico.

e D L.N°®22056, Sistema de Abastecimientos.

e R.J.N°355-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de Almacenes para el sector Piiblico Nacional.
e R.C.N°072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo 0:9)]

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
La Direccién de Sistema de la DREC, Unidad de Gestién Educativa Local o Institucién Educativa Presenta solicitud en
FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el tramite para atencién de pedidos de almacén.

Descripceién o Etapas del Procei':;:‘;nto:

El usuario presenta la peticién a [rAmite Documentario donde r@gpgig%{g‘%:gyg al Especialista
Administrativo quien-verifica el cu Tequisitos y_deriva al (Director de Administracior verifica y si estd
conforme deriva al técnico de almacén quien verifica en el archivo de almacén los pedi eriores de la entidad:o drea
solicitante, la cantidad de materiales solicitados y entregados al usuario, revisa la PECOSA, verifica la existencia de los |

bienes y aprueba la cantidad de materiales que seran atendidos, de estar conforme, firma y sella la PECOSA y atiende al
usuario

Instrucciones:

Duracion:
05 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.

/ Ang W° 03308
RECTORA DE SIS TSMA ADMAISTHATYO 51

caf R. Grzm

plISTAEN



23
o
&
3
L
S
g
S
= - ./r.
L )
. )
&
D AV
>
& =

.

1 8VZNVNIZ N3V {02453

T puotaT woudng i 40350 Jd0

.
ds SAOEOG e e e -~

Z9YOPIO OLOGiT 4o,

e e 21

OlMYNSN 1V 3ANIILY

VYy1SI193y
VIONILSIX3
WIIIHIA YZioLnv
¥S003d VSIARY  fe— VAIM3A A YSIAZY YOI4H3A < OIDIN
031UI3 | iopang OAENSILIPY BYsie1aads] L3 ITRET
NODVYLSININGY 30 NODI3YHIG OIRIVLINIANIOO JLIAVHL

b

‘NIDYWIY 30 SOAId3d 3d NOIDNILY : OLN3INIQID0Yd 130 IHEINON
OLN3IIWIDILSYEY - NOIDVHLSININGY 30 YNIDIHO ¢ VIINVYDYHO avainn
025N2 NOIDYINA3 30 TYNOIDIY NOIDIFYIQ : NOI223d1a
025N T¥YNOIDIY ONYIIBOD : avaiLNg




eVICA DEg
pey )

- GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL '
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
ABASTECIMIENTO

PROCEDIMIENTO:
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS
CODIGO: 33-2011-DREC-DOA-ABAS.

Cusco, agosto del 2011
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. AMEXD N* 05
HICHA DE DESCRIPOION DEI PROCEDIAITNTO)
Entidad : GOBIERNO REGJONAL CUSCQ
" Direccién ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica -~ : - DIRECCION DE ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTQO £

; Pdg. 433
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

33-2011-DREC-DOA-ABAS

Objetivo del Procedimiento:

Adguirir los materiales y contratar los servicios solicitados por las 4reas u oficinas de la Direccién Regional de
Educacion.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Base Legal:

=  Ley N°29626, Presupuesto del Sector Piiblico.

» D.S. N"083-2004-PCM, TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e D.5.N°084-2004-PCM, Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
e D.L. N°22056, Sistema de Abastecimiento.

e R.C.N°072-98-CG, Normas y Técnicas de Control Interno.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Adquisicién de bienes y
contratacion de servicios.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Oficic de Requerimientos de Almacén es presentado en trémite documentario, solicitando material. Requerido por los
diferentes Sistemas Administrativos de la DREC y las Unidades de Gestién Educativa Local. El cual es derivado al
especialista de Abastecimiento, quien revisa el oficio de requerimiento de almacén verifica y evalta la programacion de
adquisiciones en el PAAC, verifica los montos aprobados de acuerdo al calendario de compromisos, a fin de no incurrir
en sobregiro la existencia suficiente de material, Coordina con el Comité de Adquisiciones para la ejecucion de compras
¥ prestacién de servicios, de estar conforme surte material y lo deriva a la Unidad funcional solicitante, para utilizar el
material, caso de no existir suficiente material solicitar mediante requisicién de compra y deriva al técnico de
abastecimiento para que solicite material mediante Orden de Compra al proveedor para que surte material para que surte
material caso contrario comunica la deficiencia del proveedor vy si existe material requerido se atiende al solicitante.
Instrucciones:

Duracion:
06 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL ;
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO:

CIERRE DE INSTITUTOS Y ESCUELA S DE EDUCACION

SUPERIOR PRIVADO, TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y
ARTISTICO

CODIGO: 01-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011
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Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : - DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO 4
Unidad Orgénica 'DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION

Pag. 5/1

Nombre del Procedimiento:
CIERRE DE INSTI?UTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO.

Codigo del Procedimiento:

01-2011-DREC-DGI-ER

Objetivo del Procedimiento: ; 25
Autorizar y registrar la apertura y funcionamiento de Instituciones Educativas Privados, de la Direccién Regional de
Educacion del Cusco.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

o Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.,

e D.Leg N° 882, Ley de Promoci6n de la Inversién en la Educacion.

o D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Clasificacién:
Sustantivo )
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el cierre de Instituto y Escuela
de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccion Regional de Educacién Cusco.

Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizacién quien revisd, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccidn de Gestién Pedagégica, el Director
de Sistema gevisa y derivalal Especialista de Educacién Superior quien ;ﬁ“ﬁﬁéa y opina)si existe observaciones devuelve

al interesado con informe y si estd conforme deriva con opinién a la Direccidn de Gestion Institucional, el Director de

caso de estar conformey Temite al Organo de Diteccion, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad,
firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcién. -

Instrucciones:

Duracion:

30 dias.

* Diagramacién =~ By

708 Gastitn e

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE CARRERA INSTITUTOS Y ESCUELAS DE ———
EDUCACION SUPERIOR PUBLIDO Y PRIVADO,
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO
CODIGO: 02-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011



== ——[-Objetivo'del Procedmuentm.'““,;‘ g e

(PO g

,','. : |

GOBIEBNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pag. 572

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

CIERRE DE CARRERA DE INSTITUTO Y ESCUELAS DE EDUCACION
SUPERIOR PUBLICO Y PRIVADO TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y 02-2011-DREC-DGI-ER
ARTISTICO. _ -

“Autorizar el cierre de carrera de Institutos de Educamon Supenor anados de la D1recc1on Reglonal de_Educacmn del
Cusco.

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacion.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacion Superior No Universitaria.

Base Legal: 7

e Ley N°28044, Ley General de Educacidn y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

e D.Leg. N° 882, Ley de Promocidn de la Inversién en la Educacion.

e D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Clasificacién:

Sustantivo xX)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el cierre de carrera de Instituto
y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccién Regional de Educacién Cusco.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestion Pedagdgica, el Director
| de Sistema revisa y deriva al Especialista de Educacion Superior quien verifica v opina, si existe observaciones devuelve

al interesado con informe y si estd conforme deriva con opinién a la Direccién de Gestién Institucional, el Director de
Sistema verifica y deriva al Espemahsta en Racionalizacion quien revisa, opina y proyecta la Resolucion por triplicado en
caso de estar conforme y remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad,
firma la Resolucién y deriva a Trimite Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracién:
30 dias.

Diagramacion — - R S e L S i e 7 e é s |

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO:
1——  RECESO DE FUNCIONAMIENTO DE-INSTITUTOS Y-
ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
HASTA POR DOS (2) ANOS TECNOLOGICO,

PEDAGOGICO Y ARTISTICO
... _CODIGO: 03-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011
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VY4 GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccion i DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica ; DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pig. 573

Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:

RECESO DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO
HASTA POR DOS (02) ANOS TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y 03-2011-DREC-DGI-ER
ARTISTICO g o ‘

“| Objetivo'del Procedimientor -~ =

Diagramacién L T e

Autorizar el receso de funcionamiento de Instituto Superior Privados, de [a Direccion Regional de Educacién del Cusco.
Alcance:

e Direccion Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

» _Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N"28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N® 28123 y N°28302-2004.

e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

e D.Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion.

° D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Clasificacion:

Sustantivo (X)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el receso de funcionamiento de
Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccion Regional de Educacién Cusco.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestion Pedagégica, el Director
de Sistema revisa y deriva al Especialista de Educacién Superior quien verifica y opina, si existe observaciones devuelve
—{-al interesado con informe y si esta conforme deriva con opinién a la Direccion de Gestién Institucional, el Director de

Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucion por triplicado en
caso de estar conforme y remite al Organo de Direccidn, el Director Regional de Educacion, verifica la conformidad,
firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones: :

Duracion:
30 dias.

Formatos y Anexos

sSo del 2011.

Lugar y Fecha: Cusco, a
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

S R T

R e e e e S e S ETE e e e e i LD e LT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO:

"REAPERTURA DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE

EDUCACION SUPERIOR PRIVADO TECNOLOGICO,
PEDAGOGICO Y ARTISTICO

CODIGO: 04-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pdg. 5/4

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

REAPERTURA DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO, TECNOLOGICO,

PEDAGOGICO Y ARTISTICO. 04-2011-DREC-DGI-ER

Objetivo del Procedimiento: R
_Autorizar la reapertura de Instituto- Supenor anado ado,-de la Direccion’

Alcance:
e Direccién Regional de Educacion. .
e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e  Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuclas de Educacion Superior.

e D.Leg N° 882, Ley de Promocion de la Inversién en la Educacién.

e D.S.N° 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Clasificacion:

Sustantivo (X)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando reapertura de Instituto y
Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccién Regional de Educacién Cusco.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Pedagdgica, el Director
de Sistema revisa y deriva al Especialista de Educacién Superior quien verifica y opina, si existe observaciones devuelve
al interesado con informe y si estd conforme deriva con opinidn a la Direccién de Gestién Institucional, el Director de
| Sistema verifica y deriva aLEspemal:sta en Racionalizacién-quien revisa, opina y proyecta la Resolucién-por triplicadoen { —— |
caso de estar conforme y remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad,
firma la Resolucién y deriva a Trémite Documentario para registro y transeripcién.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

D1agramacmn

= - FormatOS“}"ﬁnexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011,
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

" DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO:
RECESO DE FUNCIONAMIENTO DE CARRERA DE

INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PRIVADO HASTA POR DOS (2) ANOS
CODIGO: 05-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011




(PR PELpg
ol GOBIERNO REGIONAL CUSCO
‘ ANEXO N° 05
; FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
; Direccién 2 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
- Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pdg. 5/5
; Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
! RECESO DE FUNCIONAMIENTO DE CARRERA DE _INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO HASTA POR DOS 02 ANOS. 05-2011-DREC-DGI-ER

-1 -Objetivo del Procedimiento s s onemases e, e N
- Autorizar el recesa de: funciGnamienta’de-carrera de Instifuto-Superor teonolégico-Rrivado. de la-Direccion Regional

Educacidn del Cusco.

Alcance:

e Direccion Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e _ Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

} e Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

: e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

e D.Leg N°882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion.

e D.5. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

i Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

' Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando el receso de funcionamiento de
carrera de Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccién Regional de Educacién Cusco.
Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Pedagdgica, el Director
de Sistema revisa y deriva al Especialista de Educacién Superior quien verifica y opina, si existe observaciones devuelve
————-akinteresado con-informe y si-estéd conforme deriva con opinién.ala. Direccién-de-Gestién -Institucional,-el Director de |
Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucidn por triplicado en
caso de estar conforme y remite al Organo de Direccion, el Director Regional de Educacion, verifica la conformidad,
firma la Resolucién y deriva a Trimite Documentario para registro y transcripeidn.

Instrucciones:
| Duracion:
b 30 dias.
1 . e
e Diagramacion = — G S e SRR e e S S g A e e
- g 2 :
4 Formatos y Anexos

| Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO: |
~— —REAPERTURA DE CARRERA DE INSTITUTOSY
ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO
CODIGO: 06-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BREGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05
X FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pag. 5/6

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

REAPERTURA DE CARRERA DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO

TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO. 06-2011-DREC-DGI-ER

- | Objetivo del Procedimiento:
= i

“|Autorizar reapgxma_dé,gamém_delngumiq_supemnjtegloj.leQo_madg;:dg_lgj_l]recclon- Reggnal de-Educac 16 del

Cusco.
Alcance: ' :
e  Direccién Regional de Educacién.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

»  Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

¢ LeyN"29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

e D. Leg N° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacién.

» D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
Clasificacion:

Sustantivo x)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando reapertura de carrera de
Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccién Regional de Educacién Cusco.

Deseripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Pedagégica, el Director
de Sistema revisa y deriva al Especialista de Educacién Superior quien verifica y opina, si existe observaciones devuelve
— — — ————-al-interesado-con informe-y si-estd-conforme-deriva con opinién-a la -Direccién-de-Gestién Institucional;-el- Director-de | — —
Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en
caso de estar conforme y remite al Organo de Direccion, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad,
firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias. |

R .~ Diagramacion - -~ g SR g i s T S TR e el B

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, aggsto del 2011.
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- GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

_ ~_____PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUTOS Y ESCUELAS

DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO
o FQQVI'GQ: 07-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011




(GPURICA T g

GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direcci6n : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pig. 5/7
, Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
‘ GAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO. 07- 2011 DREC-DGI-ER

= | Objetivo del Procedimiento: — . Lt | e
~ = | Auforizar_el-cambio_de Director-de-Instifita _Sunermr‘PedprmngQ,_I;:gnglggM _Amsgcn nvadn de'la D1rcccmn—

| Regional de Educacion del Cusco.

' Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacion Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

»  Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

e D.Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacién.

e D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Clasificacidn:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver'

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos;

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el cambio de Director de
Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccion Regional de Educacion Cusco.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director
de Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizaci6n, quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por
———— ——}-{riplicado-en caso-de estar conformey-remite al Organo.de-Direceidn,- el Director- Regional de Educacidn, verificala | —
conformidad, firma la Resolucidn v deriva a Trimite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

* Diagramacién
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

_PROCEDIMIENTO:

CAMBIO DE PROPIETARIO DE INSTITUTOS Y
ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO

__ CODIGO: 08-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011




GOBIEBNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad :  GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidon : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - R_ACIONALIZACION
Pdg. 5/8
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
CAMBIO DE PROPIETARIO DE INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO. 08-2011-DREC-DGI-ER
_Q_Jb_jetl‘f(l _c_l_gl__Procedxmento. o e e A eR sl b = s Ri-lagt
=Altorizar-el-cambio de propictario-de Instttuto Sunenor Tecno]og]co edapbgico v Artlst:co “Privade). de ]a D:recmon (R =
Regional de Educacion del Cusco.
Alcance: ‘ .
e Direccidn Regional de Educacion.
e Unidades de Gestion Educativa Local.
¢ Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.
Base Legal:
e LeyN°28044 Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
o Ley N"29394 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.
e D.Leg N°882. Ley de Promocién de la Inversion en la Educacién.
e D.S.004-2010-ED Reglamento de la Ley 29394 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
Clasificacion:
Sustantivo X)
Adjetivo ()
Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco
Requisitos:
Presentar solicitud en FUT Dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el cambio de propietario de
Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccién Regional de Educacién Cusco.
Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director
de Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizacién, quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por
- |-triplicado -en caso de -estar-conforme, y remite al Organo de-Direccién,. el-Director Regional de- Educaclon—xrenﬁca Ja e -
conformidad, firma la Resolucién y deriva a Trimite Documentario para registro y transcripcién,
Instrucciones:
Duracién:
30 dias.
Diagramacion ’
= Formatos . Anex0s - e

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

e il i}
e e r,—._.,, rt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

__PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION DE CAMBIO DE LOCAL O USO DE
NUEVO LOCAL EN INSTITUTOS Y ESCUELAS DE

EDUCACION SUPERIOR PUBLICO Y PRIVADO |

_TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO |

CODIGO:-09-2011-DREC-DGI-ER—

Cusco, agosto del 2011




(EPUUCA DL gy

GOBIEBNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| .TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO oo

Entidad z GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direcci6én 3 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica "3 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pdg. 59

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

AUTORIZACION DE CAMBIO DE LOCAL O USO DE NUEVO LOCAL EN
INSTITUTO O ESCUELA DE SUPERIOR PUBLICO O PRIVADO 09-2011-DREC-DGI-ER

“/:Objetivo del Procedinionto s s it b ae e e

a5 =

Autorizar el Cambio de local 0 uso de nuevo local en Instituto o Escuela Superior publico o privado, Tecnolégico,
Pedagodgico y Artistico, de la Direccién Regional de Educacion del Cusco.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N"28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N°® 28302-2004.

e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

e D.Leg. N° 882, Ley de Promocion de la Inversidn en la Educacién.

» _D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Clasificacion:
Sustantivo ©:9)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando Autorizacién de Cambio de
Local o uso de nuevo local de Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segtn formato de la Direccién Regional de
Educacién Cusco.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director |
de Sistema revisa y deriva a Infraestructura para que el Ingeniero verifique in situ el local y opine, de ser conforme deriva
al Especialista en Racionalizacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado y remite al Organo de
Direccién, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite

Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

o .'T'T:'.;‘"' S et EA
Diagramacion = :

Formatos y Anexos
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Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

___ PROCEDIMIENTO:

CAMBIO DE NOMBRE DE INSTITUTOS Y ESCUELAS
DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO
- CODIGO: 10-2011-DREC-DGI-ER

Cusco, agosto del 2011

i



GOBIEFRNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO )
Entidad B GOBIERNO REGIONAL CUSCO )
Direccion 3 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica z DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pdg. 5/10
Nombre del Procedimiento: ‘ Cddigo del Procedimiento:
CAMBIO 'DE NOMBRE DE INSTITUTO SUPERIOR PUBLICO PRIVADO
TECNOLOGICO, PEDAGOGICO Y ARTISTICO. 10-2011-DREC-DGI-ER

Objetivo del Procedimiento: = =i v -0 o

= Autorizar cambiode nombre de en Iastitata o Escuela. Supenor pubhco 0 nrwaé Tecn

de la Direccién Regional de Educacién del Cusco.
Alcance: . .
e Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e LeyN"29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

® D.Leg N° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacién.

e D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Clasificacion:
Sustantivo 0:9)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en  FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el cambio de nombre de
Instituto y Escuela de Educacién Superior. Segiin formato de la Direccién Regional de Educacién Cusco.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director
de Sistema verifica y deriva al Especialista en Racionalizacién, quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por
______ 1. triplicado -en-caso de estar conforme, y-remite.al. Qrgam de Direccién, el -Director Regional de Educacion, verificala | — L
conformidad, firma la Resclucién y deriva a Trémite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracidn:
30 dias.

Diagramacién
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Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

i SETHE SR PR Byt g L S R e Lo e - T |

= i e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

-~ PROCEDIMIENTO:
RECONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION O
TRANSFORMACION DE PERSONAS JURIDICAS
PROPIETARIAS DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE
EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

———CODIGO:11-2011-DREC-DGI-ER——

L

Cusco, agosto del 2011
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GOBIFRNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica ; DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - RACIONALIZACION
Pag. 5/11

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

RECONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION O TRANSFORMACION DE
PERSONAS JURIDICAS PROPIETARIAS DE INSTITUTO Y ESCUELA 11-2011-DREC-DGI-ER
| SUPERIOR PRIVADO. .. — T ek
E|ZObjetivo del Brocedimiento it i et pes e T e——— !
Autorizar el reconocimiento de la organizacién o transformacion de personas juridicas propietarias de Instituto y
Escuela Superior Privado, de la Direccién Regional de Educacion del Cusco.

i Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e Instituciones de Educacion Superior No Universitaria.

Base Legal:

o Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N°28302-2004.

e Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

e D. Leg N° 882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacién.

° _D.S. N°004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.
Clasificacion:

Sustantivo X)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar sclicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el reconocimiento de la
organizacion o transformacién de personas juridicas propietarias de Instituto y Escuela Superior Privado. Segin formato
de la Direccién Regional de Educacién Cusco.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo, si estd conforme deriva a la Direccién de Gestion
Pedagégica, El Director de Sistema remite al Especialista en Educacién Superior el cual verifica, revisa y da conformidad | _
o devuelve a trimite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestion Institucional, el Director de Sistema revisa y
deriva al Especialista en Racionalizacién, quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en caso de estar
conforme, y remite al Organo de Direccion, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad y firma la
Resolucion y deriva a Trémite Documentario para registro vy transcripcién.

Instrucciones:
4 Duracion:
/ 30 dias.
"’H L ar A ACIO] e S E e e L G e e L e -

Formatos y Anexos

| Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
' DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

’ DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
; PLANIFICACION

| PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE CREACION Y REGISTRO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA:

¥ EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA'Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.

| — - ———cODIGO:12-2011-DREC-DGI-EP —

; m Cusco, agosto del 2011
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ANEXO K° o5
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Entidad : _~GOBIERNO REGIONAL CUSCO : s S i
Direccién ..~~~ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO :
Unidad Orgénica G DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION s et e
t o Pdg. 5/12
) Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
AUTORIZACION DE CREACION Y REGISTRO DE
! INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: 12-2011-DREC-DGI-EP
) EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA _ . M
ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.

Objetivo del Procedimiento:

) Facilitar y simplificar el trdmite para autorizacién de funcionamiento de Instituciones Educativas privadas de
Gestion Comunal: educacién bésica regular, educacién basica alternativa y educacién bésica especial.
Alcance:

] e  Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones educativas de gestién privada: educacién basica regular, educacién basica alternativa y
! educacidn bésica especial.

) Base Legal:

' Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

o LeyN°26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privadog.

) e LeyNe28123./epitty prf 28 Jue # 2 @,D‘?z/
= o LeyNe27050. jof ciianl F Pramo Com Puscepecsdes . AR 12
o DB:SNS-013-2004-ED;Reglament : it Basica Regtilar. e O /1= & Lt . F,\ i L
o ~~D.8-N>0152004-ED; Reglamentode P A el A 5 Y e Qo/d FHE
* D.S.N°002:2005-ED; Reglamento-de Eduicasion BasicaEspeeial. 4 L &

o DSN“669-2005-EP e A 5 Pasckuse] |
. D.S.N°009-2006.ED., 2o leucl o T U-Boce o ey 20/6- 17! aff‘:’_ﬁcbu /

: o F reerilicee kel
) e D.Le A probocioyt 4.
e R D] NP'?"?' o A ,f) '»(i_i? ﬁ @ fz T
Clasificacion:

! Sustantivo (X)
Adjetivo ()
Autoridad Competente para Resolver:
) - | Director Regional de Educacién del Cusco
) Requisitos: ) :
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizaciéa-de
i funcionamiento de Instituciones Educativas privadas de Gestion Comunal: educacién bésica regular,
) tb pris et | educacion bésica alternativa y educacién bésica especial.

s ;.U,’;fﬂ Descripcién o Etapas del Procedimiento: ==~~~ =~ 7 ' : )
M ! El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Trimite Documentario donde
;gl; s “\\ = | registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director de Sistema verifica y deriva a
i " Infraestructura quierﬂveriﬁca el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a
la Direccion de Gestién Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o
devuelve a Tramite Documentario, Juego deriva a la Direccién de Gestién Institucional, El Director del Sistema deriva al Especizalista en
) Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el
Director Regional de Educacién verifica la conformidad, firma la Resolucién y derva a Trimite Documentario para registro y
transcripcion,...
Instrucciones:

i Duracion:
30 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

i /R, Guzindn Lefong
ESPECIALISTA EN FINANZAB §
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO W
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO S
) DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL '

RACIONALIZACION

-~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE AMPLIACION DE GRADOS DE
ESTUDIO, CICLOS, PROGRAMAS, NIVELES, FORMAS
DE ATENCION Y MODALIDADES EDUCATIVAS DE
GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR,
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION
e S ——— - BASICA ESPECIAL, - — oo
CODIGO: 13-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNG REGIONAL CUSCO

, NEXO Ne 65
FROEER 1 DTS ORIDCES M P IO Y TR R D
Entidad ‘GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidn DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO % :
Unidad Organica DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION

Pég. 5/13

Nombre del Procedimiento:

AUTORIZACION DE AMPLIACION DE GRADQS DE ESTUDIO,
CICLOS, PROGRAMAS, NIVELES, FORMAS DE ATENCION Y
MODALIDADES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA,
EDUCACION BASICA 'REGULAR, EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.

Cédigo del Procedimiento:

13-2011-DREC-DGI-EP

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trdmite para autorizacién de funcionamiento de Instituciones Educativas privadas de
Gestion Comunal: educacién basica regular, educacién bésica alternativa y educacidn basica especial.

Alcance: '
e  Direccién Regional de Educacién.
e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones educativas de gestién privada: educacién basica regular, educacién basica alternativa y
educacidn bésica especial.

Base Legal:
Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
Ley N° 26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados.
Ley N° 28123, ~
Ley N° 27050. -~
D:5eN2.013-2004=ED), Reglamento.de Educacién Basica ar.
-BISTN®015-2004-ED, Reglamento-de Educacion Bésica Alternativa.
-B.5. N°.002-2005-ED; Reglamento.de Educacién Basi
DrS-N-009=2005EB. D S. v /M - RO/
e D.S. N°009-2006-ED.
e D.Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en 1a Educacién.

e RovENLS542-2005-FD.

3
EE £

Clasificacion:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacion de
funcionamiento de Instituciones Educativas privadas de Gestién Comunal: educacién bdasica regular,
educacién basica alternativa y educacién basica especial. - s e ; =

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde
registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestion Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del
nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a la Direcci6n de Gestién Institucional,
el Director de Sistema verifica y deriva a Infraestructura quien verifica el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o
devuelve a Tramite Documentario, deriva luego al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por
triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacion verifica la conformidad, firma la
Resolucion y deriva a Trimite Documentario para registro y transcripeion.

Instrucciones:

Duracidn:
30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

M=o B
: Cusgef?a del 2011.
j 7

Prof. Liborio Ordoftes Sdnshez.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
B DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

: H RACIONALIZACION
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
y DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
. PLANIFICACION
1l
1
L PROCEDIMIENTO:
I REAPERTURA O REINICIO DE FUNCIONAMIENTO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA:
1 EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA
| ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.
,’l CODIGO: 14-2011-DREC-DGI-EP
;ﬂ' e e S i bl
?.%f
|
<I|

Cusco, agosto del 2011
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A GOBIERNG REGIONAL CUSCO

ANEXG K° 05

{"P/‘I .2’ AT F“}P" ~ mc(\;"grﬁﬂ!f\r £ r’\ F"’f rﬁmqrﬂrﬂ{gﬁ!'lr’lﬂ_rj—n

—ETT e e o L i e S I

Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion ‘ : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
" Unidad Orgénica “ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION

- Pig. 5/14

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
REAPERTURA O REINICIO DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR,
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA

ESPECIAL.

14-2011-DREC-DGI-EP

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trdmite para reapertura o reinicio de funcionamiento de instituciones educativas de
gestion privada: educacién basica regular, educacién bésica alternativa y educacién bésica especial.

Alcance:

Direccion Regional de Educacion.
Unidades de Gestién Educativa Local.
Instituciones educativas de gestion privada: educacién bésica regular, educacién basica alternativa y educacién

bésica egpecial.

Base Legal:
Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e Ley N°26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados. N
e LeyN°28123.

e  Ley N°27050. i

e D.S. N°013-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Regular. \Tf‘%'\ /
e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacion Béasica Alternativa. f\ ’;
e  D.S.N°002-2005 -ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial. ™

e D.S.N°009-2005-ED. P

e D.5.N°009-2006-ED.

e D.Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacion.

e R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo X
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacidén del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacién
para reapertura o reinicio de funcionamiento de instituciones educativas de gestion privada: educacién bésica
regular, educacién bésica alternativa y educacién bésica especial.

Descripcion o Etapas del Procedimiento: .

El Promotor de la Institucion Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Trimite Documentario donde
registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del
nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestién Institucional,
el Director de Sistema verifica y deriva a Infraestructura quien verifica el local in situ, si curnple los requisitos da.conformidad o
devuelve a Tramite Documentario, deriva luego al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por
triplicado en caso de estar cnnfnrme remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad, firma la
Resolucién y deriva a Trdmite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lu echa Cusco, agosto del 2011.
.@ha‘dt!&rﬂ
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f Raclonalizacion
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
: DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL =~
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
) PLANIFICACION

\ PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE TRASLADO DE LOCAL O USO DE
J NUEVO LOCAL DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR,
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION
BASICA ESPECIAL.
~ CODIGO: 15-2011-DREC-DGI-EP

- DR s s e -

Cusco, agosto del 2011
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Entidad I GOBIERNO REGIONAL CUSCO o
Direccidn - DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION .CUSCO Aok
Unidad Orgénica i " DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION:

Pdg. 5/15

Nombre del Procedimiento:

AUTORIZACION DE TRASLADO DE LOCAL O USO DE NUEVO LOCAL
DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: 15-2011-DREC-DGI-EP
EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
Y EDUCACION BASICA ESPECIAL. - - sy |

Cédigo del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el tramite para autorizacién de traslado de local o uso de nuevo local de instituciones
educativas de gestion privada: educacién basica regular, educacién bésica alternativa y educacién bésica
especial.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones educativas de gestion privada: educacién bésica regular, educacién bésica alternativa y educacién
bésica especial.

Base Legal:

*  Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N°28302-2004,
e Ley N°26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados. ;‘

e Ley N°28123. i -

e Ley N°27050. I~

e D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de Educacién Basica Regular. {er

e D.S5.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacién Basica Alternativa, ,}

*  D.S.N° 002-2005-ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial. J

e D.S. N°009-2005-ED. Ny

e D.S.N°009-2006-ED.
e D. Leg N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacién.
°*  R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo x)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos: :
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando la Autorizacién de

traslado de local o uso de nuevo local de instituciones educativas de gestion privada: educacién basica |-

regular, educacion bésica alternativa y educacién bésica especial.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucion Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde
registra el Especialista Administrative y deriva a la Direccién de Gestidn Pedagégica, €l Director de Sistema deriva al Especialista del
nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o.devuelve a Tramite Documentario, Iuego deriva a la Direccién de Gestidn Institucional,
el Director de Sistema verifica y deriva g mﬁacstmc@qulen verifica el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o

% F P g = . p . : 4 .y

devuelve a Tramite Documentario, deriva ‘Tuegona-les@ecmhsta en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucion por
triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educaci6n verifica la conformidad, firma la

Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:
Duracién:
30 dias.
Diagramacién
Formatos y Anexos =
Cusco de 4 11.
Y
Prof. Tiborio Ordéfez Sanchas,

Especialista ca Raclonelimelén I
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION
BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.
- CODIGO: 16-2011-DREC-DGI-EP--

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO - . N '

Cusco, agosto del 2011

ok



Unidad Orgéanica

(GPRICATEL Py

GOBIERNGO REGIONAL CUSCO

ANEXQO N° a5

FICHA DE DEQCRIDOINT DY

e e o g e e p e
Eo it B =T R e ¢

Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION

Pag. 5/16

Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento:
CAMBIO DE DIRECTOR DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION
PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA

ALTERNATIVA Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.

16-2011-DREC-DGI-EP

Objetivo del Procedimiento: :
Facilitar y simplificar el tramite para autorizacién de cambm de Director de instituciones educativas de
gestion privada: educacion basica regular, educacion bésica alternativa y educacién bésica especial.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones educativas de gestién privada: educacién basica regular, educacién bésica alternativa y educacion
bésica especial,

Base Legal:
e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus mod
o Ley N°26549, Ley de Centrosy Programas Ed
e LeyN°28123.
o Ley N°27050.
e D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de/

rﬁémas Leyes N® 28123 y N°28302-2004.

ativos Privados.
IDEV

FEducacion Basica Regular.

o D.S.N°015-2004-ED, Reg]ame‘g;@’ae Educacion Basica Alternativa.
e D.S. N?002-2005-ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial.
D.S. N° 009-2005-ED.
D.S. N° 009-2006-ED.
e D.Leg. N° 882. Ley,de Promocién de la Inversién en la Educacién,
e R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacién:
Sustantivo x
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacion de
cambio de Director de instituciones educativas de gestién privada: educacién bésica regular, educacién
bisica alternativa y educacion basica especial.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde
registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del
nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o devuelve a Trimite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestién Institucional,
el Director de Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en
caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién
vy deriva a Trimite Documentaria para registro y transeripcion.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.

Prof. Liborio Orddflez Sénchez.
Esp{cmm- en Racionaimcitn IR
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
- - DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL "
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
RECONOCIMIENTO DE NUEVO PROMOTOR O
| PROPIETARIO DE UNA INSTITUCION EDUCATIVASDE
; GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR,
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION
BASICA ESPECIAL.
I~ cODIGO: 17-2011-DREC-DGI-EP =

Cusco, agosto del 2011



Al
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&4” GOBIERBNO BREGIONAL CUSCO

X ANEXO N° 05

FEIQEE R IS DMEOOIMDOEN AT FYTE DY T AT AT
Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : . DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica 8 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION

Pig. 5/17

Nombre del Procedimiento:

RECONOCIMIENTO DE NUEVO PROMOTOR O PROPIETARIO DE UNA
NSTITUCION EDUCATIVA DE  GESTION PRIVADA: EDUCACION 17-2011-DREC-DGI-EP
BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y
EDUCACION BASICA ESPECIAL. - s

Codigo del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el trAmite para reconocimiento de nuevo promotor o propietario de una institucion
educativa de gestion privada: educacidn bésica regular, educacién basica alternativa v educacién bésica
especial.

Alcance:
e Direccién Regional de Educacion.
e Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones educativas de gestién privada: educacion bésica regular, educacién béasica alternativa y educacién
bésica especial.

Base Legal:

e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
o Ley N® 26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados,

e LeyN°28123.

o Ley N°27050. ' J,/
e D.8. N°013-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Regular, /‘,ij { f

e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacion Basica Alternativa. L
e D.S.N°002-2005-ED, Reglamento de Educacion Basica Especial. y

e D.S.N°009-2005-ED.

e  D.S.N°009-2006-ED.

e D.Leg N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacion.
e R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el reconocimiento
de nuevo promotor o propietario de una institucién educativa de gestién privada: educacién bésica regular,
educacién bésica alterpativa y educacidn bésica especial.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de-la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde
registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestion Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del
nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o devuelve a Trimite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestién Institucional,
el Director de Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucion por triplicado en
caso de estar conforme, remite al Organo de Direccidn, el Director Regional de Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién
y deriva a TrAmite Documentaria para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

Tl
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:

- CREACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE

GESTION PUBLICA: EDUCACION BASICA REGULAR,
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION
BASICA ESPECIAL.

CODIGO: 18-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011



(PR OB py

GOBIERBNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccion i DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pag. 5/18

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

CREACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PUBLICA:
EDUCACION BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA 18-2011-DREC-DGIL-EP
Y EDUCACION BASICA ESPECIAL.

B

Objetivo del Procedimiento: . -~~~ - . : e %
Facilitar-y-simplificar-elrémite para-auterizacién-de-ereacién de- Instituciones-Educativas-de-Gestién-Publica—|

educacién basica regular, educacién bésica alternativa y educacion basica especial.

Alcance:

¢  Direccion Regional de Educacién.

o  Unidades de Gestién Educativa Local.

° Instituciones educativas de gestion privada: educacién bésica regular, educacién bésica alternativa y educacién
bésica especial.

Base Legal:
»  Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004,

e LeyN°26549, Ley de-Centros y Programas Educatiyos‘m@
e LeyN°28123. dDSE 07/
( P35S 09 Lo it

s

o Ley N°27050.
¢ D.S.N°013#7004;ED, Reglamento de Educagiéﬁ Basica Regular. Wt 28/~ 20
o W D&egfémem@‘ﬁgégucﬁcién lié;ieif%ftemativa. S !? fft\ "

2-2 . Reglaﬁ?ltoﬁe’ﬁducamésica Especial. \.,IW kj/f:’ c/

o ‘DrSsN2OGI006-ED |
e D, Lez N° -de-Promocion de la Inversion en la Educacién. ]
o RMIN®54277005=ED.

Clasificacion:

Sustantivo X
Adjetivo ()

Director Regional de Educacién del Cusco

Autoridad Competente para Resolver:

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién.Cusco. Solicitando la Autorizacién de
autorizacion de creacién de Instituciones Educativas de Gestign Piiblicajeducacion basica regular, educacién

bésica alternativa y educacién basica especial.

Y

Descripcién o Etapas del Procedimiento: -, 4515
El Promoter de la Institucién Educativa Prwadd, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Trdmite Documentario donde
registra el Especialista Administrativo y deriva a'la Direccién de Gestién Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del
nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestién Institucional,
el Director de Sistema verifica y deriva a Infraestructura quien verifica el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o
devuelve.a-Tramite-Documentario,-deriva-luego-al. Especialista-en -Planificacién-quien-revisa,- opina-y-proyecta-la-Resolicién-por—

triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccidn, el Director Regional de Educacién verifica la conformidad, firma la
Resolucion y deriva a Trimite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

/Q—":

;§ + mxraunn::rsmw.qg\ﬁiﬁf an

£ Racionalizac bl
IQ- ."-‘-“m-dmwﬂ i sl < op
By ; Prof. Librio ;l R r:"
: ; e P

Diagramacién
Formatos y Anexos

T v

_—

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
e P "o
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
RECESO PARCIAL (HASTA POR 2 ANOS) O TOTAL

- (CIERRE) DE INSTITUCIONES EDUCATIVASDE
GESTION PRIVADA: EDUCACION BASICA REGULAR,

EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y EDUCACION
BASICA ESPECIAL.
~CODIGO: 19-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




(PO

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNQ REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pag. 5/19

Nombre del Procedimiento: ~ Cédigo del Procedimiento:

RECESO PARCIAL (HASTA POR 2 ANOS) O TOTAL (CIERRE) DE

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION PRIVADA: EDUCACION 19-2011-DREC-DGI-EP

BASICA REGULAR, EDUCACION BASICA ALTERNATIVA X

EDUCACION BASICA ESPECIAL. e

e i

7 -Objetivo-del-Procedimiento: : ‘
Facilitar y simplificar el tramite para autorizar el receso parcial (hasta por 2 afios) o total (cierre) de
instituciones educativas de gestién privada: educacién basica regular, educacién basica alternativa y
3 educacién basica especial.
| Alcance:
e Direccién Regional de Educacién.
e Unidades de Gestién Educativa Local.
» Instituciones educativas de gestién privada; educacién bésica regular, educacion bésica altemativa y educacién
bésica especial.
Base Legal: y
e LeyN°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N°28302-2004. /
e LeyN"26549, Ley de Centrosy Programas Educativos Privados.
o LeyN°®28123. / P
e Ley N°27050. /! )
°  D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Regular. ,vj / A
e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Alternativa, L_, ./
e D.S.N°002-2005 -ED, Reglamento de Educaci6n Basica Especial. f"’ / Lj .
° D.S. N° 009-2005-ED. / I’ ‘L) r‘:r"ﬁ/
e D.S.N°009-2006-ED. o
¢ D.ILeg N°882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacion. / : e
°  R.M.N°542-2005-ED.
Clasificacion:
| Sustantivo (X)
ot Adjetivo™ — () -~ -~ — — ~ - T T ) T
Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco
Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacion
para el receso parcial (hasta por 2 afios) o total (cietre) de instituciones educativas de gestiéon privada:
educacién basica regular, educacién bésica alternativa y educacion basica especial.
# Descripcion o Etapas del Procedimiento:
El Promotor de la Institucion Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde
= registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestion Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del
"":" """"" | mivel'el cual Verifica, Tevisa y da conformidad ¢ dévuelvé @ Tramite Documeritario, luego deriva a'la Direccién de Gestion Institicional,”

el Director de Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en
caso de estar conforme, remite al Organo de Direccidn, el Director Regional de Educacion, verifica la conformidad, firma la Resolucién
y deriva a Trimite Documentaria pama registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

-

Diagramacién

Formatos y Anexos

iy

Lugar y Fecha: Cusco, agos o/giel 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:

- AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS

DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADA.
CODIGO: 20-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica Y DIRECCION DE GESTION IN STITUCIONAL PLANIFICACION

Pag. 5/20

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS DE EDUCACION

TECNICO PRODUCTIVA PRIVADA. ) },» 20-2011-DREC-DGI-EP
[——

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y sunphﬁcar el tramite para autorizacién de funcionamiento de-Centros de Educacién Técnico -

1 Productiva Privada, ~

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e  Centros de Educacién Técnico Productiva Privada.

Base Legal:
*  Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
e Ley N°26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados.

o LeyN°28123. .
e Ley N°27050. /;"" ‘} | T‘ o

e  D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de Educacion Bésica Regular. ((/’ AN TN
e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Alternativa. ST —

e  D.S.N°002-2005-ED, Reglamento de Bducacién Bésica Especial.

e D.S.N°022-2004-ED. -

e D.5.N°009-2005-ED.

D.S.N°009-2006-ED. .
e D Lep. N° 882, Ley de Promocion de la Inversién en la Educacién.

e RM. N°542-2005-ED.

Clasificacion: ’
Sustantivo [6:9) ' , ;
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

{ Director Regional de Educacidn del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacion de
funcionamiento de Centros de Educacién Técnico Productiva Privada.

{Descripcion o Etapas del Procedimiento:
Le. ‘

AR e

Instrucciones:
El Promotor de la Institucign Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario d_onde
registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director de Sistema verifica y deriva a

SIqucn verifica el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a

a Direccion de Gestion Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o
“devuelve a Tramite Dncumentano luego deriva a la Direccidn de Gestion Institucional, El Director del Sistema deriva al Especmllqta en
Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el
Director Regional de Educacién verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y

transcripcion.

Duracion:
30 dias.

S

Diagramacién
Formatos y Anexos
del 2011.

Lugar y Fecha: Cusco, agos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION A LOS CENTROS DE EDUCACION
~_ TECNICO PRODUCTIVA PRIVADA PARA OFERTAR
NUEVOS MODULOS OCUPACIONALES (CICLO
BASICO) O ESPECIALIDADES (CICLO MEDIO) DE
EDUCACION TECNICO PPRODUCTIVA.
CODIGO: 21-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




s s S ~Objetivo-del Procedimiento:

(CPUIICA T py

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad 3 GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion - DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pag. 5/21
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
= . AUTORIZACION A LOS CENTROS DE EDUCACION TECNICO
L i -| PRODUCTIVA PRIVADA PARA OFERTAR  NUEVOS MODULOS 21-2011-DREC-DGI-EP
OCUPACIONALES (CICLO BASICO) O ESPECIALIDADES (CICLO
= MEDIO) DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA. = . : e s

Facilitar y simplificar el trémite para autorizacion a los centros de educacién técnico productiva privada para
ofertar nuevos moédulos ocupacionales (ciclo basico) o especialidades (ciclo medio) de educacién técnico
productiva.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

¢ Unidades de Gestién Educativa Local.

°  Centros de Educacién Técnico Productiva Privada.

Base Legal:

e Ley N°28044 Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.

e LeyN°26549 Ley de Centros y Programas Educativos Privados.

e LeyN°®28123.

e Ley N°27050.

e D.S.N°022-2004-ED.

e D.S. N°009-2005-ED.

» D.S. N°009-2006-ED.

e D.Leg N°882. Ley de Promocion de la Inversién en la Educacién.

e R.M. N°®542-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco -

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacién a

los centros de educacién técnico productiva privada para ofertar nuevos médulos ocupacionales (ciclo bésico)

0 especialidades (ciclo medio) de educacidn técnico productiva.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

[ f El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde

‘ registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién Institucional, el Director de Sistema verifica y deriva a

® Infraestructura quien verifica el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a

/ la Direccion de Gestién Pedagdgica, el Director de Sistemna deriva al Especialista del nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o

s ; devuelve a Trdmite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestion Institucional, El Director del Sistema deriva al Especialista en

T ~|-Planificacién quien revisa;-opina-y-proyecta la Resolucién por triplicado en caso de-estar conforme, remite al Organo de-Direccion, el-f-+ ———
@ Director Regional de Educacién verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y

transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011,
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

" DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

| PROCEDIMIENTO: |
1 RECESO PARCIAL (HASTA POR 2 ANOS) O TOTAL
(CIERRE) DE CENTROS DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PRIVADA.
CODIGO: 22-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




SRS gy

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad o S GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pag. 5/22

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

RECESO PARCIAL (HASTA POR 2 ANOS) O TOTAL (CIERRE) DE

CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADAS. 22-2011-DREC-DGI-EP

Objetive del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el tramite para autorizacién de receso parc1a1 (hasta por 2 afios) o total (cierre) de

centros de educacién técnico productiva privadas.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e  Centros de Educacién Téenico Productiva Privada.

Base Legal:

*  Ley N°28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
Ley N° 26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados.

Ley N°28123.

Ley N°®27050.

D.S. N° 022-2004-ED ) p
D.S. N° 009-2005-ED.

D.S. N° 009-2006-ED.

D. Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversién en la Educacion.

e R.M.N°542-2005-ED.

f,}l A

e o o
% "‘\‘L/:

Clasificacion:
Sustantivo x)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la autorizacién de
receso parcial (hasta por 2 afios) o total (cierre) de centros de educacién técnico productiva privadas. - :

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién
Pedagogica, el Director de Sistema deriva al Especialista del nivel el cual verifica, revisa y da conformidad o
devuelve a Tramite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestion Institucional, el Director de
Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por
triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el Director Regional de Educacién,
verifica la conformidad, ﬁnna la Resolucién y deriva a Tramite Documentaria para registro y transcrlpcmn

_Instrucciones: ; Sk

Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, a 6bto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
REAPERTURA O REINICIO DE FUNCIONAMIENTO DE - - -
CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA
PRIVADAS.
CODIGO: 23-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BREGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pig. 5/23

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

REAPERTURA O REINICIO DE FUNCIONAMIENTO DE CENTROS DE

EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADAS. 23-2011-DREC-DGI-EP

Objetivo del Procedimiento: ; ' '
Facilitar y simplificar el trémite para reapertura o reinicio de funcionamiento de centros de educacion técnico | ===

roductiva privadas,
Alcance:
e Direcciéon Regional de Educacién.
e  Unidades de Gestién Educativa Local.
* Instituciones educativas de gestion privada: educacién bésica regular, educacién basica alterativa y educacién
basica especial.
Base Legal:
*  Ley N°28044 Ley General de Educacién y sus medificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
®  Ley N°26549 Ley de Centros y Programas Educativos Privados.
Ley N°28123.

Ley N° 27050, ’ o /DA
D.S. N° 013-2004-ED, Reglamento de Educaci 'élsica Regular. .

D.S. N° 015-2004-ED, Reglamento de Education Bésica Alternativa. s
D.S. N° 002-2005 -ED, Reglamento defE&ﬁcacién Basica Especial.

D.S. N° 009-2005-ED. ~~ ”

D.S. N° 009-2006-ED. ra

D. Leg. N° 882. Ley de Promocidn de la Inversién en la Educacién.

e R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo x
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
| Director Regional de Educacién del Cusco o " . o . i o
Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacion
para reapertura o reinicio de funcionamiento de centros de educacién técnico productiva privadas.
Descripcién o Etapas del Procedimiento: '

El Promotor de la Institucion Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de
Gestién Pedagdgica, donde el Especialista del nivel verifica, revisa y da conformidad o devuelve a trimite
Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestién Institucional donde el Director de Sistema revisa v
deriva a infraestructura quien verifica in situ si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a tramite
‘| documientatio luego deriva al Especialista en Planificacién quieh revisa, opina 'y proyecta la Resolucion por
triplicado en caso de estar conforme, y deriva al Organo de Direccién quien verifica la conformidad y firma
la Resolucién y deriva a trdmite documentaria para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracién:
30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos ,
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
- CAMBIO, TRASLADO DE LOCAL O USO DE NUEVO
LOCAL DE CENTROS DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PRIVADA.
CODIGO: 24-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




PURICADEL pg,

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO™

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pig. 5/24

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

CAMBIO, TRASLADO DE LOCAL O USO DE NUEVO LOCAL DE
CENTROS w DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA 24-2011-DREC-DGI-EP

PRIVADAS.
Objetivo del Procedimiento: - : TR PR T e ST

Facilitar'y simplific carel trantite para cambltr"traslado—de locat‘o uso—dm‘ruevo“local-de—centroyde'centros‘dc'
educacidn técnico productivo privadas.

Aleance:

e Direccion Regional de Educacion.

e Unidades de Gestion Educativa Local.

¢ Instituciones educativas de gestion privada: educacién bésica regular, educacién bdsica alternativa y educacién
basica especial :

Base Legal:
e LeyN°28044 Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
Ley N° 26549 Ley de Centrosy Programas Educativos Privados.

D.S. N° 009-2005-ED.
D.S. N° 009-2006-ED.
D. Leg. N° 882. Ley de Promocién de’ la Inversién en la Educacion.
»  R.M.N"542-2005-ED.

e LeyN°28123. ST
e LeyN°27050. Fe VY
e D.S.N°013-2004-ED, Reglaménto de Educgefon Bésj aR/egular. [ ¢
e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento de E caci?éfca Alternativa. Moot

e D.S.N°002-2005 -ED, Reglamento dé Educacion Basica Especial.

L]

L]

Clasificacidon:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacién
para cambio, traslado de local o uso de nuevo local de centros de centros de educacion técnico productiva
privadas.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucion Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Trémite Documentario donde registra el Especialista Administrativo si esta conforme deriva a la Direccién de
Gestién Pedagogica, donde el Especialista del nivel verifica, revisa y da conformidad o devuelve a tramite

~Documentario;-luego-deriva-a-la-Direccién-de-Gestion Institucional donde-el Director de Sistema-revisa y--|-

deriva a infraestructura quien verifica in situ si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a tramite
documentario luego deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucion por
triplicado en caso de estar conforme, y deriva al Organo de Direccién quien verifica la conformidad y firma
la Resolucién y deriva a trdmite documentaria para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:

i

i b

30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:

- - CAMBIO-DE NOMBRE DE CENTRO DE EDUCACION

TECNICO PRODUCTIVA PRIVADA.
CODIGO: 25-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




aw\\auu DEL Ep,

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad - GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion A DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pag. 5/25
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
CAMBIO DE NOMBRE DEL CENTRO DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PRIVADAS. 25-2011-DREC-DGI-EP
A Objetivo del Procedimiento: , = St S i
-, = —— | Facilitar y simplificar el trémite para cambio de nombre del centro de educacién técnico productiva ?ﬂy_@_(:lz}_g'i SESSTA | aeae s
f Alcance: I o
e Direccién Regional de Educacién.
» *  Unidades de Gestién Educativa Local.
: ° _ Centros de Educacidn Técnico Productiva Privadas.
[ Base Legal:
J e LeyN°28044 Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N°®28302-2004.
° LeyN°26549 Ley de Centrosy Programas Educativos Privados.
¢ LeyN°28123. S/ iy “
‘ o Ley N°27050. L, Pl
{ s D.S.N°013-2004-ED, Reglamento de Educacién Bjsica Regular. g / f
e D.S.N°015-2004-ED, Reglamento deggyeér?rr’éﬁsica Alternativa. & r s
e D.S.N°002-2005-ED, Reglamento de F ueé’ggn Basica Especial e
e D.S.N°022-2004-ED. e
e D.S.N°009-2005-ED.
e D.S.N°009-2006-ED,
* D.Leg N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacién.
e R.M.N°542-2005-ED.
Clasificacion:
Sustantivo X
Adjetivo ()
Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco
Lo SO - =71 31171 D T . . : o L
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacién para cambio de
nombre del centro de _educacién técnico productiva privadas.
Descripcién o Etapas del Procedimiento:
El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccion de Gestidn
Institucional, el Director de Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y
proyecta la Resolucion por triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccidn, el Director
' Regional de Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentaria para
A ; registro y transcripeién. . 2 : £
- jr-:--—*-—--—--‘—-——v- ~Instrucciones: s e e b e - o T e
Duracion:
30 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos
Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
- CAMBIO DE DIRECTOR DE CENTROS DE EDUCACION-
TECNICO PRODUCTIVA PRIVADAS.
CODIGO: 26-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




(PRI Py

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION

Pdg. 5/26

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

CAMBIO DE DIRECTOR DEL CENTRO DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PRIVADAS.

26-2011-DREC-DGI-EP

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trdmite para cambio de Dlrector del centro-de -educacién técnico productiva pnvadas

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacidn.

o  Unidades de Gestion Educativa Local

e  Centros de Educacién Técnico Productiva Privadas.

Base Legal:
o Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
Ley N° 26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados.
Ley N° 28123,
Ley N°©27050.
D.S. N° 013-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Regular.
D.S. N° 015-2004-ED, Reglamento de Educacién Basica Alternativa. /
D.S. N° 022-2004-ED. !
D.S. N° 009-2005-ED. 4
e D.S. N°009-2006-ED 'q
e D.Leg. N° 882, Ley de Promocion de la Inversién en la Educacién.
e R.M. N°542-2005-ED.

D.S. N° 002-2005-ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial

Clasificacion:
Sustantivo x
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos: .
Presentar solicitud en FUT dirigido al Dlrector Reglonal de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacion para cambio de
Director del centro de educacién técnico productiva privadas.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién
Institucional, el Director de Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y
proyecta la Resolucién por triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el Director
Regional de Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentaria para
registro y transcripeidn.

Instrucciones:— s

Duracién:
30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
-~ -RECONOCIMIENTO DE NUEVO PROMOTORO -~
PROPIETARIO DE UN CENTRO DE EDUCACION
TECNICO PRODUCTIVA PRIVADA.
CODIGO: 27-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pag. 5727

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

RECONQCIMIENTO DE NUEVO PROMOTOR O PROPIETARIO DE UN
CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PRIVADAS.  _—|  27.2011-DREC-DGI-EP
#

= -Facilitar y simplific

Objetivo del Procedimiento:

ar el trimite para reconocimiento de nuevo promotor o propietario den centro de - educacién técnico. | i

productiva privadas—

Alcance:

*  Direccién Regional de Educacion.

¢ Unidades de Gestién Educativa Local.

®  Centros de Educacién Técnico Productiva Privadas.

Base Legal:

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
Ley N°26549, Ley de Centrosy Programas Educativos Privados.
Ley N°28123.

Ley N°27050.

D.S. N° (013-2004-ED, Reglamento de Educacién Bésica Regular.
D.S. N° 015-2004-ED, Reglamento de Educacién Basica Alternativa.
D.8. N° 002-2005-ED, Reglamento de Educacién Bésica Especial.
D.S. N° 022-2004-ED.

D.S. N°009-2005-ED.

D.S. N°009-2006-ED.

D. Leg. N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacién.

e R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacién:
Sustantivo (0:9]
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacién para
reconocimiento de nuevo promotor o propietario de un centro de educacién téenico productiva privadas.

|_Tegistro.y transcripcion — S T s e R S el

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor de la Institucién Educativa Privado, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a
Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de Gestién
Institucional, el Director de Sistema verifica y deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y
proyecta la Resolucién por triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccion, el Director
Regional de Educacidn, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tradmite Documentaria para

Instrucciones:

Duracién:

30 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:
- - CREACION DE CENTROS DE EDUCACION TECNICO
PRODUCTIVA PUBLICOS.
CODIGO: 28-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




#qu BEL PQ‘,’

GORBIFEBNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién 3 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION

Pig. 5/28

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

CREACION DE CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA

‘| PUBLICOS; = 28-2011-DREC-DGI-EP

Objetivo del Pi‘qcedi.miehtﬂz

| Facilitar y simplificar el trimite para autorizacién de creacion de centros de educacién técnico productiva pitblicos: == -

g‘*"

[x3

<

Alcance: :

e  Direccién Regional de Educacion. )

e  Unidades de Gestion Educativa Local. - "hk

e Centros de Educacién Técnico Productiva Privada~ &=

Base Legal: el

e Ley N°28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123 y N°28302-2004.
e Ley N°26549, Ley de Centros y Programas Educativos%
e Ley N°28123,

e Ley N°27050.

e D.S.N°022-2004-ED

¢ D.S.N°009-2005-ED.

e D.S.N°009-2006-ED.

o D.Leg N°882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.

e  R.M. N°542-2005-ED.

Clasificacién:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la Autorizacién de creacién de
centros de educacién técnico productiva publicos.

Descripcion o Etapas-del Procedimiento: e

El Promotor de la Institucién Educativa” Privado })rescnta el expediente con los requisitos del TUPA a

Tramite Documentario donde registra el ESpecialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccion de
Gestién Pedagégica, donde el Especialista del nivel verifica, revisa y da conformidad o devuelve a tramite
Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestién Institucional donde el Director de Sistema revisa y
deriva a infraestructura quien verifica in situ si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a tramite
documentario luego deriva al Especialista en Planificacién quien revisa, opina y proyecta la Resolucion por
triplicado en caso de estar conforme, y deriva al Organo de Direccién quien verifica la conformidad y firma

la Resolucion y deriva a tramite documentaria para registro y transcripcion.

Instrucciones: St e e : o G T A S S 2

Duracién:
30 dias.
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Diagramacion

Formatos y Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

" DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO N

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE NUEVOS
MODULOS OCUPACIONALES (CICLO BASICO) O
ESPECIALIDADES (CICLO MEDIO) PARA CENTROS DE
EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA PUBLICOS.

CODIGO: 29-2011-DREC-DGI-EP

Cusco, agosto del 2011




Qﬂ“wu BEL p&"

/¢ GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
Pdg. 5/29

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE NUEVOS MODULOS

OC] NALES (CICLO BASICO) O ESPECIALIDADES (CICLO 29-2011-DREC-DGI-EP
MEDIO) P CENTROS DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA ;
PUBLICOS./ : = = S e o S - Smaen

= Sohi ["fé—‘dél-iProcedimjéﬁtbn. R e e = = =

Facilitar y simplificar el trdmite para autorizacién de funcionamiento de nuevos m¢dulos ocupacionales (ciclo basico) o
especialidades (ciclo medio) para centros de educacién técnico productiva-piblicos.

F

Alcance: y,
e  Direccion Regional de Educacion. ot -
e  Unidades de Gestion Educativa Local. _{'A ~ |

e Centros de Educacion Técnico Productiva/Privada.
Base Legal: { P

e Ley N°28044, Ley General de Educaci(’mlksuws/mdaiﬁcatorias, Leyes N° 28123 y N° 28302-2004.
*  Ley N°26549, Ley de Centros y Programas Educativos Privados. ;

e LeyN°28123. i r

s Ley N°27050. \ A

e D.S.N°022-2004-ED !

e  D.S.N°009-2005-ED.

e D.S.N°009-2006-ED,

e D. Leg N° 882, Ley de Promocién de la Inversion en la Educacién.

o R.M. N°542-2005-ED.

s

Clasificacion:
Sustantivo x)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la autorizacién  de

funcionamiento de nuevos médulos ocupacionales (ciclo basico) o especialidades (ciclo medio) para centros de educacién

técnico productiva pablicos- = ..

Descripcién o Etapas del Procedimiento: ,‘

El Promotor de la Institucién Educativa Privado, Presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite Documentario donde |-

registra el Especialista Administrativo y ‘derivaa la Direccién de Gestion Institucional, el Director de Sistema-verifica y deriva a

Infraestructura quien verifica el local in situ, si cumple los requisitos da conformidad o devuelve a Tramite Documentariq, luego deriva-a

la Direccién de Gestion Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del nivel el cual verifica, revisa y dal conformidad o

devuelve a Trimite Documentario, luego deriva a la Direccién de Gestion Institucional, El Director del Sistema deriva al Especialista en

Planificacién ‘quien revisa, opina y proyecta la Resolucién por triplicado en caso de estar conforme, remite al Organo de Direccién, el

Director Regi%%l& de- Educacion verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Trimite, Documentario para registro y
- transcripcion: e e : e ; s

Instrucciones: o

Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011. iy \
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
FINANZAS.

PROCEDIMIENTO:
-~~~ - - PROGRAMACION Y FORMULACION DE -
- PRESUPUESTO ANUAL.
CODIGO: 30-2011-DREC-DGI-EF

Cusco, agosto del 2011




qEPVBEATEL Ay,

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direcciéon ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - FINANZAS
Pig. 5/30

Nombre del Procedimiento: R, Cddigo del Procedimiento:

PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO,ANUAL.

~|.Definir Ios*_b_bjéfi_msy mgetas en‘funcign a los lin'eamientos'yA pﬁ(’)’rij_ﬂ@jdes’de asi éiieiéiéﬁ brésuﬁﬁsstai establecidaen [a fase™ |~

30-2011-DREC-DGI-EF
Objetivo del Procedimiento; E N

LeY 3069 %

de programacion. #ii/ /g iaiel +

Alcance:
e Direccidén Regional de Educaci6n. )
e  Unidades de Gestién Educativa Local. —~

e Unidades Ejecutoras.
°  Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal: o
»  Directiva N° 001-2007-EF/76.01, Directiva para la programacién, Formulacion y Aprobacién del presupuesto 2007.. _;J "
e Ley 29626, Ley de Presupuesto para el Sector Ptiblico para el afio Fiscal 2611, &€ { &% ta

e Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. ~—
—o—PSIN-Q09=2005=ED.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

La gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial de Gobierno Regional envia oficio
y cronograma a las Unidades Ejecutoras de la Direccién Regional de Educacién Cusco para la formulacién del
presupuesto ammt. ~M U |7 a6 Lo

Descripcién o Etapas del Procedimiento: .
_El docum ingresa por<J rémite"D'éEu’rﬁEﬁ?r@ionde registra el Especialista Administrativo y deriva a la{Direccién de |
(@?ﬁ@ el Director de Sistema revisa y deriva al Especialista de Finanzas, para recoger el techo
Presupuestal del Afio de Ia Sub. Gerencia de Presupuesto del Gobierno Regional, prepara Memorandum solicitando el
Cuadro de Distribucién de Gastos de Bienes y Servicios a la Oficina de Administracién y¥0ﬁ€i@Mﬁ]-Eip*]’E‘pﬁfﬂ-@ﬁﬂ¥@GﬁM
+as~Unidades-Ejecutoras, lanaliza el calendario de pagos y elabora el cuadro de proyecto Yle presupuesto analitico de

personal valorizandolo por niveles de acuerdo a la cadena funcional programatica, en bas€ al Marco Presupuestal y el
calendario de compromiso ingresando la informacién directamente al software del STAF, y prepara oficio firma el

Director Regional de Educacién luego remite al Gobierno Regional. w8

Instrucciones: fwd

Duracion: P N— ;.
) | '11dias. . ‘ e : R SV STSY i = s VL 17 e
o ) B & ] - - & - 2

o . D s.,..‘i‘ ! ;.’ ;;‘; L‘-: = S A -
‘_‘__.v_w—:;) & Q\L{)U [rd N L) [BE B IVATS) .&— o I1cLE Il BC 3'{\.-:(‘-4»,.

D. . s X f-“ ,:-!x:[
1agramacion |3'| L Q_SIQ N pet sl Dt R .{‘
SR . .y buptiTe
Formatos y Anexos PROMRnD G Y

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
FINANZAS.

PROCEDIMIENTO:
- PROGRAMACION MENSUAL DEL PRESUPUESTO.
CODIGO: 31-2011-DREC-DGI-EF

Cusco, agosto del 2011




(I DEL ey

Y GOBIEBNO BEGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05 \7<

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

X

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - FINANZAS
Pag. 5/31
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

PROGRAMACION MENSUAL DEL PRESUPUESTO.

31-2011-DREC-DGI-EF

|- Objetivo del Procedimiento: R Sis S e S o = e e

|~Realizar]a programacién mensual del presupuesto de acuerdo a-las necesidad: -de 1a Unidad-Ejecutora de la Direccion:

Regional de Educacién.

| Alcance:

% e Direccion Regional de Educacién. i

e  Unidades de Gestién Educativa Local. ¢~

e  Unidades gjecutoras.

= Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Directiva N° 001-2007-EF/76.01, Ejecucién, Control y Evaluacién del Proceso Presupuestal del Sector Publico para
2007, Ley 28927, Ley-de-Presupuestendel Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2007.

e Ley 29626 Ley de Presupuesto para el Sector Puiblico para el afio Fiscal 2011.

e D.S:N° 009-2005-ED.

Clasificacion:

Sustantivo ()

Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Cada Unidad de Gestién Educativa Local remite informacién e ingresa por tramite documentaria.

Descripcién o Etapas del Procedimiento: — |
El documento ingresa por Trémite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccidn de
»@é‘ﬁ&ﬁnstih&cioi@ el Director de Sistema revisa y deriva al Especialista de Finanzas, quien formula las aﬁﬁszTEﬁe—s?J
modificaciones al calendario de pagos. | Analiza la Planilla de Remuneracién del Mes y la desagregacion del Techo de
S Asignacion Trimestral y establece los montos a solicitarsej.Ingresa los datos de la programacién de Gastos mensual en el
Sistema de Ejecucién Presupuestal MEF; Imprime el reporte Calendario de Compromisos Mensual Por Programas y
Cadena Funcional y graba informacién en diskette y prepara oficio para que firme el Director Regional de Educacion para
la remisién al Gobiemno Regional.

Instrucciones:

L

Duracion:
06 dias.

e Diagramac_ién sty Aty T T i - Hrrro g T Sy _ T T e e e v e

Formatos y Anexos

_y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO \%/J |
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO s’ |

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL : o '
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
FINANZAS.

PROCEDIMIENTO:
EVALUACION DEL PRESUPUESTO.
CODIGO: 32-2011-DREC-DGI-EF

Cusco, agosto del 2011



ti,\mucx'm rov, i S
%fg;’ GOBIERVO REGIONAL CUSCO
FROLER YD SRS Eu R el BNV ENE TP R BT BTy
Entidad ; GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : . DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
~* Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - FINANZAS
Pig. 5/32

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

EVALUACION DEL PRESUPUESTO. .
32-2011-DREC-DGI-EF

Objetivo del Procedimiento:
Dar los resultados de la gestion, en base al anilisis y medicién de los avances fisicos y financieros asi como las
variaciones observadas sefialando sus causas, en relacién a los programas, proyectos y actividades aprobadas en el
Presupuesto y Planes Operativos. /‘1
Alcance:
e Direccién Regional de Educacion.
»  Unidades-Ejecutoras. , &/ £51 &
° &Institucioncs de Educacién Superior No Universitaria..y _f—
Base Legal: ’
/L e Directiva N° 001-2007./76.01, Aprobacion, Ejecucion, Control y Evaluacién del Proceso Presupuestal del Sector
¢ Pablico para 2007, ~
e Ley 28636, Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el afio Fiscal 2{}1&,\ 20‘66\3 %
e D.S. N°009-2005-ED. 7,

Clasificacién:

Sustantivo () N
Adjetivo X) o ;
oxi - s i
Aptondad Cpmpetente parlarResolver. 3 3 S
Director Regional de Educacién del Cusco L Ll
Requisitos: FACSHLS

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Presupuesto el Especialista en-Finanzas elaborapla Evaluacién del presupuesto
semestral y anual.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El documento ingresa por Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrajivo y deriva a la Direccién de
Gestidn Institucional, el Director de Sistema revisa y deriva al Especialista de Finanzas, quien elabora el esquema del
Informe de Evaluacién, prepara Informe de Evaluacién, teniendo en cuenta el marco presupuestal, Ejecucién de Gastos,
Reportes Estadisticos del afio y el esquema entregado por el Ministerio de Economia y Finanzas, elaboran cuadros anexos
de acuerdo a la Directivay-lo-grabagndiskette. o

Prepara Oficio para que firme €l Director Regional de Educacion para envio a la Gerencia Regional de Planificacién y
Presupuesto el Informe de Evaluacion yisketter

Instrucciones:

Duracion:
12 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos

Lugar v Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
' RACIONALIZACION ’

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
FINANZAS.

PROCEDIMIENTO:
ACTUALIZACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE
PERSONAL.

CODIGO: 33-2011-DREC-DGI-EF

Cusco, agosto del 2011




L

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANENO N° 05

FEIIA NE NEQORIBCIOR NEL PROCEDIRIIERTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO -
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica s DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - FINANZAS

Pdg. 5/33

Nombre del Procedimiento: ) Cédigo del Procedimiento:
ACTUALIZACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL.

33-2011-DREC-DGI-EF

Objetivo del Procedimiento:
Establecer mecanismos de control en la ejecucion del Presupuesto en las Areas de Administracién de Personal y en
Planillas; y dar conocer la distribucién del presupuesto de plazas existentes y sus caracteristicas en las Unidades de

Gestion Educativas del 4mbito de la Direccién Regional de Educacién.
Alcance:
e  Direccién Regional de Educacién.
. : [ 4
o Unidades Ejecutoras. V
e Instituciones de Educacion Superior No Universitaria.

Base Legal:

e R.M. N°205-ED, Aprueba la Estructura Organica y Cuadro para asignaciéon de Personal de la sede de la Direccion
Regional de Educacion, y Unidades Ejecutoras. :

o Ley 29624, Ley de Presupuesto para el Sector Piiblico para el afio Fiscal 201‘3 30 5lg _l_) LI

e D.S.N°009-2005-ED. =<

-

.

Clasificacion:
Sustantivo ()
Adjetivo (X)

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Cada Unidad de Gestién Educativa Local remite informacién por intermedio de la Unidad Ejecutora a la Direccidn
Regional de Educacidn.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El documento ingresa por Tramite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de
Gestion Institucional, €l Director de Sistema revisa y deriva al Especialista de Finanzas, quien analiza las resoluciones y
los Cuadro Analitico de Personal de las Unidades de Gestién Educativo Local, registra los informes y resoluciones que
hayan generado un cambio de la plaza tanto en la reubicacion o transferencia, ingresa los movimientos realizados en-la
base de datos del Cuadro de Plazas y emite el Reporte del Cuadro de Asignacién de Personal, formula la Resolucion de
aprobacién del PAP de la DREC sede y UGEL de cada Unidad Ejecutora, si estd conforme lo firma y sella y remite al
Despacho Directoral quien firma y remite al Gobiemo Regional. -

Instrucciones:

Duracion:
12 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos
Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011. ,
g
“ t.}’CL':’,CC.Gf} S

DIRECTORA DE SISTEMA ADADES Ty,
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4

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
FINANZAS.

PROCEDIMIENTO:
AMPLIACION DEL CALENDARIO DE PAGOS.
CODIGO: 34-2011-DREC-DGI-EF

Cusco, agosto del 2011

4% |
- 3 ' i

GOBIERNO REGIONAL CUSCO \Y/
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO ¥




NRY GOPIERNO REGIONAL CUSCO (R

S
b & NERO 10 05
Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO 4
" Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - FINANZAS A
Pag. 5/34
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

AMPLIACION DEL CALENDARIO DE PAGOS.

34-2011-DREC-DGI-EF

Objetivo del Procedimiento:

Incrementar en el Calendario de pagos, del personal cesante (nuevas pensiones, Sepelio y Luto, y demés regularizaciones
de pensiones) en lo referente al personal Activo (contratos, gratificaciones, Créditos Devengados, gastos ocasionales y
bienes y servicios.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacion.

»  Unidades Ejecutoras. £ U (g5 U

e Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

*  Directiva N° 001-2007-EF/76.01, Ejecucién, Control y Evaluacién del Proceso Presupuestal del Sector Publico para
2007, zg§

o Ley 6, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 201@ & 30{00"1)

*  Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. _

o D.S:N° 009-2005-ED. 2

Clasificacién:

Sustantivo ()

Adjetivo )

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional.de Educacién del Cusco

Requisitos:

Cada Unidad de Gestion Educativa Local remite documentos sustenta torios para la ampliacion del calendario de pagos, a
la Direccion Regional de Educacién.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El documento ingresa por Trémite Documentario donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de
G\e/s\tlon Instltuc@ el Director de Sistema revisa y deriva al Especialista de Finanzas, quien Prepara Hoja de Trabajo
tomando en cuenta las Resoluciones de Contrato y el requerimiento de las UGEL y de lavI\),lfiaccmn de Admlrgfﬁr_gﬂcmn de
la Sede Regional, elabora consohdado de la Ampliacién de Calendario de Compromisos Activos y~E€santes por Funcidn
y Programa Presupuestal, ingresa los datos de la Hoja de Trabajo en el Sistema de Ejecucién Presupuestal del MEF en la
Opcién Solicitud de Ampliacion, graba la informacién en diskette e imprime la Ampliacién del Calendario y el Anexo 03,

prepara Oficio de envio de documesnt la Oficina Regional de Planificacién y Presupuesto; Deriva al despacho
Directoral si estd conforme lo'firma y sella gemltc al Goblemo Reglona.l

Instrucciones: T

Duracion:
30 dias.

Diagramacién
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosjy del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO _ |
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL ' ' J 4
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE TENENCIA LEGAL DE TERRENO.
CODIGO: 35-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011




GOBIERNG BREGIONAL CUSCO

ANEMQ N° 05

IR DEL Py

FIOLA BE NECORIRCION DEI BROCEIYANENTN

C/ o o -

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccion ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-INFRAESTRUCTURA
Pdg. 5/35

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

REGISTRO DE TENENCIA LEGAL DE TERRENO.
35-2011-DREC-DGI-INF

Objetivo del Procedimiento:
Realizar el registro de los terrenos que pertenecen al Ministerio de Educacién en el Margesi de Bienes Inmuebles del
Ministerio de Educacion.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacién.

o  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal: § )

¢ Constitucién Politica del Perit 'g'{ L

o Ley28044. L’ @Q (% P '
o DL.265¥2 | A (8

Clasificacion: o

Sustantivo X) cal

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el registro de tenencia legal de
terreno.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra €l Especialista Administrativo, si estd conforme deriva a la Direccion de Gestidn
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y deriva al Especialista en Infraestructura el cual verifica,
revisa el registro de tenencia legal de terreno, la informacién establecida en los requisitos, efectia la verificacion IN-
SITU, registra el bien en el Libro de Margesi de Bienes Regionales, prepara oficio dirigido al Ministerio de Educacion y
devuelve a Tramite Documentario, para que remita al Ministerio de Educacién.

Instrucciones: o P £ hg

Duracién: _ o
09 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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| GOBIERNO REGIONAL CUSCO \ Y ’
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO el
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL :
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:
ASESORAMIENTO PARA LA REMODELACION O
MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA.

CODIGO: 36-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011
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lﬁg‘ GOBIERNG REGIONAL CUSCO

g B REETLS, i =
ANEXO N° 85

TTRERFF R OPNET FYFTOMSIRIRY N A PVITE PRI NI IR P A ST Y

Entidad ; GOBIERNO REGIONAL CUSCO
y Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO Z ;
& "1 g Unidad Organica - : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-INFRAESTRUCTURA .. - . - ﬁ. a
A | Pag. 536 - WA
\ Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
ASESORAMIENTO PARA LA REMODELACION O MANTENIMIENTO DE
‘ LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA. 36-2011-DREC-DGI-INF
i _ Objetivo del Procedimiento: 7
- Dar asesoramiento en la remodelacién o mantenimiento de Infraestructura_de las Instituciones o Programas Educativas. | 4
Alcance:

| e Direccién Regional de Educacion. '
§ e  Unidades de Gestion Educativa Local. |
‘ e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.
Base Legal: \
e D.S.N°047. \
! e D.S.N° 882, Reglamento Nacional de Construcc:ones
L e D.S.N°004-96-ED, RUA. \
e  RULCOP. \

b Clasificacién: ! 7
Sustantivo  (X) \ /
. Adjetivo () \ rd
' Autoridad Competente para Resolver: A "
Director Regional de Educacién del Cusco \ 7~
| Requisitos: \ /s
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Edu’éamon Cusco. Solicitando el asesoramiento para la
remodelacién o mantenimiento de la infraestructura educn\\{ yd
Descripcion o Etapas del Procedimiento: 4
El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administfativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y\deriva al Especialista en Infraestructura, quien revisa la
solicitud y el Plano de Distribucién del Local y £oordina con el Director de la Institucién Educativo sobre sus
necesidades, acordando la obra a realizar, visita Institucion o Programa Educativa, define el lugar donde se realizara la
obra, orienta sobre los procedimientos de qeg}élon de la obré\ y solicita al Director de la Institucién o Programa
Educativa: el Proyecto de los Planos c;? ondientes, relacion de materiales, presupuesto con costos unitarios

(incluyendo monto y sin incluir) y Félder de Supervision de Obra, efectia la supervisién de la Obra, Prepara Oficio
| dirigido a ]a Institucién Educativa y devuelve a Tramite Documentano para que remita a la Institucidn.

J Instrucciones: \

| Duracién:
[ # 10 dias.

| e

Diagramacion /

| & by

! Formatos y Anexos

| Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - -
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LA .
INFRAESTRUCTURA DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION CUSCO.

CODIGO: 37-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011




(PRI BEL Ry

GOBIERNO REGIONAL CUSCO

AREND Mo 05

FICHA DE DESCRIDCINK DEL PROCENMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgéanica Ay DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL- INFRAESTRUCTUR?\
Pig. 5/37

Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Procedimiento:

SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CUSCO. 37-2011-DREC-DGLINF

Objetivo del Procedimiento:
Supervisar el Mantenimiento de la Infraestructura de la Direccién Regional de Educacién del Cusco.

Alcance:

e Direccién Regional de Educacion.

o  Unidades de Gestion Educativa Local.
o Instituciones de Educativas.

Base Legal:

o D.S.N°004-96-ED, RUA.

e RULCOP.

o D.S.N°047.

o .D.5=N2882, Reglamento Nacional de Construc:cmnes
Claslﬁcacmn

Sustantivo (9:9)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacign Cusco. Solicitando la supervision al
mantenimiento de la infraestructura de la direccion regional de educacién del efisco.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si est4 conforme deriva a la Direccién de Gestién
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y deriva al Especialista en Infraestructura, quien verifica en el
Calendario de Compromisos si existe presupuesto para realizar mantenimientgCoordina con el Especialista de Finanzas
el presupuesto para Mantenimiento del Local Institucional. Coordina con el 'Especialista de Abastecimientos sobre Ia
cotizacion de materiales y/o mano de obra de la obra a ejecutar, Archiva el Acta de Recepcién de Obra en el Archivador
de Supervision de Obra; prepara Oficio Informe; y lo entrega al Director y deriva a Tramite Documentario, para que
remita a la Institucion.

Instrucciones:

Duracién:
10 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO w
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO N
~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL !

RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:
VALORIZACION DE APORTES REGLAMENTARIOS EN
DINERO POR PROCESOS DE HABILITACION URBANA.
CODIGO: 38-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

‘Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO -~

Unidad Organica “t ooz DIRBCCION DE §ESTION INSTITUCIONAL- INFRAESTRUCTURA
U Ty da st ~d 5 Pig. 5/38

Nombre del Procedimiento: g \\“ [ el Codlgo del Procedimiento:

VALORIZACION DE APORTES REGLAMENTARIOS EN‘DINERO POR _
PROCESOS DE HABILITACION URBANA. X _._a-*""38—2011—DREC—DGI—INF

\

hY

Objetivo del Procedimiento: \ &
Facilitar y simplificar el trdmite de valorizacién de aportes reglamentanos en dmero por procesos de habilitacidén urbarla

Alcance:

e Direccion Regional de Educacién. ‘
e  Unidades de Gestién Educativa Local. \
e Instituciones de Educativas.

Base Legal:

o Ley28044. \
o D.U.N°025-96.

Clasificacion:
Sustantivo (X) \
Adjetivo Q) |

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos: )
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la valorizacién de aportes
reglamentarios en dinero por procesos de habilitacién urbana.

Descripcién o Etapas del Procedimiento: ’

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente can\los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Adminisirativo si estd conforme derlva a la Direcciéon de Gestion
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y deriva al Espemalista n Infraestructura, quien verifica in
situ, emite opinién técnica, si existe observaciones es devuelto con informe, si se eniuentra conforme se emite opinion
técnica favorable y se proyecta la resolucidn, elevando al érgano de Direccionf ara que el Director Regional de
Educacion verifique la conformidad y firma la resolucién deriva a Trimite Documentario, para que entregue al usuario.

Instrucciones: /’

Duracion:
30 dias. /

" Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.

/
Diagramacién /

Formatos v Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
-DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:
APROBACION DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA DE
LOCALES EDUCATIVOS PRIVADOS.
CODIGO: 39-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011




GORIERN® REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

EICHA DE NEQCRIPCINA NEF PROCEDIAMIENTO)

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
~ Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO :
Unidad Orgénica : - DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-INFRAESTRUCTURA
Pdg. 5/39
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
APROBACION DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA DE LOCALES
EDUCATIVOS (PRIVADOS). 39-2011-DREC-DGI-INF

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trdmite de aprobacién de proyectos de arquitectura de locales educativos no estatales.

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.
e Instituciones de Educativas.

Base Legal: 7
¢  Norma A. 040 Educacién—-RINE.

e D.S.N°011-2006-Vivienda.

Clasificacion: ¥

Sustantivo )
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la aprobacién de proyectos de
arquitectura de locales educativos no estatales.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y deriva al Especialista en Infraestructura, quien wverifica in
situ emite opinién técnica, si existe observaciones es devuelto con informe, si se encuentra conforme se emite opinion
técnica favorable y se prJJyecta la resolucién, elevando al érgano de Direccién para que el Director Regional de
Educacion verifique la conformidad v firma la resolucién, deriva a Tramite Documentario, para que entregue al usuario.

Instrucciones:

Duracion:
10 dias.

Diagramacién

Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:
RESELLADO DE PROYECTO ARQUITECTONICO
APROBADO.
CODIGO: 40-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011




LA

3 J‘; GOBIFERBNVNO REGIONAL CUSCO
=

PR BN e p e

PR Y P s

e T e N Tl e

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO ;

Unidad Organica - : +  DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-INFRAESTRUCTURA e
Pig. 5/40 o

Nombre del Procedimiento: ) Coadigo del Procedimiento:

RESELLADO DE PROYECTO ARQUITECTONICO APROBADO.

40-2011-DREC-DGI-INF

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el trémite de resellado de proyecto arquitecténico aprobado.
Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educativas.

Base Legal:

e Ley28044,

e Norma A.040 Educacion—RNE.

e D.S.N°011-2006-vivienda.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo )

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando el resellado de proyecto
arquitecténico aprobado.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestidn
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y deriva al Especialista en Infraestructura, quien verifica in
situ emite opinidn técnica, si existe observaciones es devuelto con informe, si se encuentra conforme se emite opinion
técnica favorable y se proyecta la resolucién, elevando al érgano de Direccion para que el Director Regional de
Educacidn verifique la conformidad y firma la resolucién deriva a Trémite Documentario, para que entregue al usuario,
Instrucciones:

Duracion:
10 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO ! & 5 "
 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO N
‘ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL Vi s
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INFRAESTRUCTURA.

PROCEDIMIENTO:
DONACION DE INMUEBLES A FAVOR DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.
CODIGO: 41-2011-DREC-DGI-ENF

Cusco, agosto del 2011
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ANEXT N° 05

FICTEA D RESORIDOINN NEI PROCENIMIEMNTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO B

Diréccién : DIRECCION REGIONAL DE EDHG#4CTON CUSCO M
- Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL-INFRAESTRUCTURA. - ‘
. Pag. 5/41

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

DONACION DE INMUEBLES A FAVOR DEL MINISTERIO DE

EDUCACION. 41-2011-DREC-DGI-INF

Objetivo del Procedimiento: g
Facilitar y simplificar el trémite de donacién de inmuebles a favor del ministerio de educacién. ™
Alcance:
e  Direccion Regional de Educacion. 2
e Unidades de Gestiéon Educativa Local.
e Instituciones de Educativas.

Base Legal:

o Ley28044.

e D.S. N°154-2001-EF.

e Resolucién N° 026-2002-SBN.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la donacién de inmuebles a
favor del ministerio de educacion.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor del Instituto Superior y Escuela Superior presenta el expediente con los requisitos del TUPA 2 Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestidn
Institucional, el Director de Sistema revisa la conformidad y deriva al Especialista en Infraestructuraf quien, verifica in
situ emite opinidn técnical si existe observaciones es devuelto con informe, si se encuentra conforme se emite opinién
técnica favorable y se proyecta la resolucién, elevando al érgano de Direccién para que el Director Regional de
Educacion verifique la conformidad y firma la resolucién deriva a Trimite Documentario, para que entregue al usuario.
Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
ESTADISTICA. |

PROCEDIMIENTO:
INFORMACION ESTADISTICA.
CODIGO: 42-2011-DREC-DGI-EE.

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica 2 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - ESTADISTICA
' Pag. 5/42
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

INFORMACION ESTADISTICA.

42-2011-DREC-DGI-EE

Objetivo del Procedimiento:

Proporcicnar Informacién Estadistica de variables educativas en sus diferentes formas de desagregacion en

base a los archivos magnéticos de las Estadisticas Basicas y los Censos Escolares a los usuarios potenciales a

nivel regional para una eficiente toma de decisiones y satisfaga los requerimientos de investigacién y la
lanificacion del desarrollo educativo,

Alcance:

e Direccion Regional de Educacion.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

o  Ley General de Educacion.

e RM. N° 0289-94-ED, Normas para la Provisién, Procesamiento, Produccién y Difusién de la Informacion
Estadistica.

Clasificacion:
Sustantivo X
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

e Kl usuario presenta la Solicifud en formato Gnico de trimite a la DREC fundamentando la peticién a la0
Unidad de Tramite Documentario de la Director Regional de Educacién Cusco.

e Credencial y documento de identidad.

e Comprobante de pago segiin el TUPA.

Descripcidon o Etapas del Procedimiento:

ORGANQO DE DIRECCION

TRAMITE DOCUMENTARIO

1. Recepeiona, califica, registra e ingresa al sistema el expediente y deriva a la Direccién de Gestién Institucional.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

Recepciona y Registra el expediente.

Recibe el expediente mediante el Sistema de Tramite Documentario (STD).

Realiza el estudio y analisis del expediente. Deriva al especialista en estadistica.

Califica y Verifica el Archivo Magnético de los Sistemas de estadistica y consulta.
Sistematiza de acuerdo a los criterios y formas de desagregacién solicitados por el usuario.
Reporta la informacion: Diskette, CD y/o impreso laser en hojas A4.

Deriva a tramite documentario el informe.

SOV B LA

TRAMITE DOCUMENTARIO
9. Recepciona el informe, archiva y entrega al usuario.

Instrucciones:

Duracién:
06 dias.

Diagramacién

Formatos vy Anexos

(N

Prof. Liborlo Ordohez Sanches
Esnecialista en Raclonalizacion (B
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
: - DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTIONINSTITUCIONAL
INVERSIONES.

PROCEDIMIENTO:
EVALUACION Y MONITOREO DE PERFILES Y
EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL AMBITO
REGIONAL.
- —-— .. CODIGO: 43-2011-DREC-DGI-INV.

Cusco, agosto del 2011
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ANEXD f° G5
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Entidad W GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
" Unidad Orgénica - L DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - INVERSIONES
; Pdg. 5/43
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

EVALUACION Y MONITOREO DE PERFILES Y EXPEDIENTES DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA DE INSTITUCIONES 43-2011-DREC-DGLINV
EDUCATIVAS DEL AMBITO REGIONAL.

Objetivo del Procedimiento:

Evaluar y realizar monitoreo y supervisién de los proyectos de Inversién a Nivel de Perfil, evaluando el ex ante del
proyecto, destinada a determinar la pertinencia social y sostenibilidad del PIP, criterios que sustentan la declaracion de
viabilidad, observando su correcta formulacién, identificando los problemas, causas buscando alternativas técnicas de
solucién identificado los problemas, a fin de mejorar las condiciones de infraestructura mobiliario y otros de las ILEE. de
la Regién, observando las Normas del Sistema Nacional de Inversién Piblica (SNIP) LEY 27293.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

o Instituciones de Educacion Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica N° 27293 del 28/06/2000.

s  Reglamento de la Ley del SNIP D.S N° 157-2002-EF 69-01 Nov 2002 Directiva N° 004-2002-EF-68-01.
o Decreto N° 157-2002-EF. Reglamento de la Ley del Sistema de Inversién Publica.

e Directiva General del SNIP R.D N° 012-2002.

o Ley General de Educacidn Art.: 74.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educaciéon del Cusco

Requisitos:
El Director de la Institucién Educativa presenta la solicitud adjuntando el proyecto (perfil) con los requisitos exigidos a la
Direccion Regional de Educacion.

Descripeién o Etapas del Procedimiento:
El documento ingresa por Tramite Documentario\donde registra el Especialista Administrativo y deriva a la Direccién de*
Gestién Institucional donde el Director de Sistema revisa y deriva a infraestructura \quien Verifica in situ el Jocal de la-
IL.EE en coordinacién con el Economistai{ (el estado actual de la Infraestructura a intervenirRelacién aula, N° Alumnos
existentes, distribucién de aulas y ambientes, evaluacién del estado de infraestructura, accesibilidad, servicio que
presenta, rea de influencia, condiciones Pedagégicas, realiza célculos estructurales de infraestructura para_l_a\fo—xfnulacién_y
el perfil, Prepara inforfne técnico de Infraestructura 3’1\6176\72'1 a 1a UFPL donde el economista analiza el Diagnostico de la
situacion actual ( antecedentes, andlisis de contexto e intentos de solucién de la I1.EE, Identifica y analiza el problema
Central que se pretende resolver {Arbol de Efectos, Causas, Medios y Fines), analisis de estudio de la Oferta y la
Demanda de la I1.EE. descripcidn técnica de alternativas propuestas, andlisis de Costos Benéficios, Evaluacion Social
Anélisis de sostenibilidad y sensibilidad, registrar en formatos SNIP 02-10-1Z; Banco de Proyectos, anélisis del Impacto
Ambiental, copia en archivo digital (MS Excel o MS Word) impreso Formatos, Direccién de la DREC para firma
Director Oficio remisién, remisién al OPI Regional, aprobacién, declaratoria de viabilidad por la OPI Regianal.

Instrucciones:

Duracion:
30 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, aggsto del 2011.
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DIRECCION DE GESTION
PEDAGOGICA (06)




GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL :
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
VISACION (NOMINA DE MATRICULA, ACTAS
CONSOLIDADAS DE EVALUACION DE RENDIMIENTO
ACADEMICO CICLO REGULAR, ACTAS CONSOLIDADAS
DE AVALUACION DE CURSOS DE SUBSANACION).
CODIGO: 01-2011-DREC-DIGEP-ESP. ... _

Cusco, agosto del 2011
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Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO _

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA " ' -
Pdg. 6/1

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

VISACION (NOMINA DE MATRICULA, ACTAS CONSOLIDADAS DE

EVALUACION DE RENDIMIENTO ACADEMICO CICLO REGULAR, 01-2011-DREC-DIGEP

ACTAS CONSOLIDADAS DE EVALUACION DE CURSOS DE

SUBSANACION) -

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el tramite de aprobacién para la visacién (NOMINA DE MATRICULA, ACTAS
CONSOLIDADAS DE EVALUACION DE RENDIMIENTO ACADEMICO CICLO REGULAR, ACTAS
CONSOLIDADAS DE EVALUACION DE CURSOS DE SUBSANACION.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e  Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:
o  Constitucién Politica del Pert

o  Ley 28044, Ley General de Educacion. P4 7 ?
o  Ley 24029, del Profesorado y su modificatoria Ley N° 25212. Ao T@5i2 < ! SN <e. -
Clasificacion: < -
Sustantivo X

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando autorizacién para la visacién
de documentos.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra €l Especialista Administrativo si esti conforme deriva a la Direccién de Gestién
Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
la resolucién o devuelve a Trémite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién v deriva 2 Trdmite Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones: -

Duracion:
20 dias.

Diagramacion

Formatos v Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE DIPLOMA DE ACTUALIZACION
ACADEMICA O CAPACITACION.
CODIGO: 02-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad i GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccién ¢ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
Pig. 6/2
[ Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

REGISTRO DE DIPLOMA DE ACTUALIZACION ACADEMICA O

| “Facilitar y'simplificar el trsmite de registro de diploma - de actualizacién académica o capacitacién.~ -

CAPACITACION. 02-2011-DREC-DIGEP
Objetivo del Procedimiento: . . S,

o

Alcance:

®  Direccién Regional de Educacion.

®  Unidades de Gestién Educativa Local.
»__Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e  Constitucién Politica del Pert.

e Ley 28044, Ley General de Educacién.

e Ley 24029, del Profesorado y su modificatoria Ley N° 25212,
e D.S.N°023-2001-ED.

e R.D.N°173-2005-ED.

Clasificaci6n:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando registro de diploma de
acfualizacién académica o capacitacion. '

| la resolucidén o devuelve .2 Tramite Documentario, luego deriva al Organo. -deDireccién,—el Director-Regional de

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Trimite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién
Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta

Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Trdmite Documentario para registro y transcripcién,

Instrucciones:

Duracién:
10 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos = : T e e o e e o gL S

o SR LR

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

~ PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE DIPLOMA PROFESIONAL-DE-
| ESPECIALIZACION.
CODIGO: 03-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011




IO

4 GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica ’ DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
Pag. 6/3
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

REGISTRO DE DIPLOMA PROFESIONAL DE ESPECIALIZACION.

03-2011-DREC-DIGEP

Objetivo del Procedimiento: = s
Facilitar y simplificar el trimite de registro de: diploma profesional de e especializacion, -

Alcance:

e Direccion Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

Constitucion Politica del Peri

Ley 28044, Ley General de Educacion.

Ley 24029, del Profesorado y su modificatoria Ley N° 25212,
D.S. N° 023-2001-ED.

R.D. N° 173-2005-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando registro de diploma
rofesional de especializacion.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién
Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta

la—resolucion -o-devuelve -a-Tramite Documentario;—luego--deriva -al—Organe— de -Direccién—el-Director- Regional -de|
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracion:
10 dias.

Diagramacion

- Formatos y Anexos T T R S o ; R

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:

-——AUTORIZACION DEEVENTOS DE CAPACITACIONA
NIVEL NACIONAL.
CODIGO: 04-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Pag. 6/4
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
AUTORIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A NIVEL

NACIONAL. 04-2011-DREC-DIGEP
Objetivo del Procedimiento: B o e E e e s o) e s Sttt
‘|“Formalizar los évento‘s"de"c‘éi[':iacitaaéiéfi7Qfg§ﬁif§aﬁ§pﬁ@ﬁﬁ&éﬂgpﬁbl@fas‘y‘pﬁ,\gadas.m_"‘ : s e e s

Alcance: )
*  Direccién Regional de Educacitn. /

¥ e Unidades de Gestion Educativa Local.
¢ Instituciones de Educacién Superior No Universitaria,
Base Legal:

e Constitucién Politica del Pera

*  Ley 28044, Ley General de Educacion.

°  Ley 24029, del Profesorado y su modificatoria Ley N°25212.

Clasificacién:

Sustantivo x)

Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

‘ Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando autorizacién de eventos de
_} capacitacién a nivel Regional o Nacional,

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si est4 conforme deriva a la Direccién de Gestion
Pedagoégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
la resolucién o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva al Organo de Direccidn, el Director Regional de
\ Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcién.
| Ipstruceiones:. . i

Duracién:
20 dias.

Diagramacién
[ 4 Formatos y Anexos

s ey LugaryFecha:Cusco,'agos; del 2011 #=—= e o P
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

B Y o e e I et S R 45 4 Ao et S e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
| RECONOCIMIENTO Y REVALIDACION DE TITULO NO-
UNIVERSITARIO OBTENIDO EN EL EXTRANJERO.

- CODIGO: 05-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

LIGA BE,
e Ly,

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad g - GOBIERNO REGIONAL CUSCO ™

Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Unidad Orgénica ; DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Pdag. 6/5

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

RECONOCIMIENTO Y REVALIDACION DE TITULO NO UNIVERSITARIO

OBTENIDO EN EL EXTRANJERAO. 05-2011-DREC-DIGEP
=—=5———— * | Objetivo del Procedimiento: - T e T - T e A

g g Facilitar y simplificar el trimite de aprobacién para el reconocimiento y revalidacién de titulo no Universitario obtenido o
en el extranjero.

Alcance: s
e Direccidén Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.
Base Legal:

e Constitucion Politica del Peri.

e Ley 28044, Ley General de Educacién.

e R.M.N°® 0056.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando reconocimiento y revalidacién

de titulo no Universitario obtenido en e] extranjero.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor ¢ Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite

Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién

Pedagdgica, el Director de Sisterna deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta

la resolucién o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de
_Educacion, verifica la conformidad, firma la Resolucién v deriva a Trimite Documentario . para registro v transeripcién. |-

Instrucciones: :

Duracion:
14 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

- be—————~T.ugar'y FecharCusco. agostodel 2011-
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

A i B S e g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
EQUIVALENCIA DE TITULOS PERITO PROFESIONAL,

TECNICO DE MANDO MEDIO, EXPERTO
PROFESIONAL U OTRA DENOMINACION QUE
PERTENEZCA AL NIVEL DE EDUCACION SUPERIOR
POST-SECUNDARIA.

_ CODIGO: 06-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXON° 05  1/0 )/ A

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
Pag. 6/6
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
EQUIVALENCIA DE TITULOS PERITO PROFESIONAL, TECNICO DE
MANDO MEDIO, EXPERTO PROFESIONAL U OTRA DENOMINACION 06-2011-DREC-DIGEP
... QUE PERTENEZCA AL NIVEL DE EDUCACION SUPERIOR POST- - . T m— ;
e IS ECUND AR e e R e e i e ] | i SRS | D S g

“Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el tramite de equivalencia de titulos perito profesional, técnico de mando medio, experto
rofesicnal u otra denominacién que pertenezca al nivel de educacién superior post-secundaria.

Alcance:

e Direccion Regional de Educacién.

e Unidades de Gestién Educativa Local.

¢ Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Constitucién Politica del Pera

e Ley 28044, Ley General de Educacién.

e D.S.N°36-85-ED.

Clasificacion:
Sustantivo X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT Dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la equivalencia de titulos

perito profesional, técnico de mando medio, experto profesional u otra denominacién que pertenezca al nivel de

educacion superior post-secundaria.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite

Documentario donde registra el Especialista Administrativo si esti conforme deriva a la Direccién de Gestién
“Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta

la resolucién o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de

Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Trimite Documentario_para registro y transcripcién.

Instrucciones:

Duracién:
20 dias.

Diagramacién it ; e e s i

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO: |
EVALUACION-Y- APROBACION DE-RECURSOS — -
EDUCATIVOS DE INSTITUTOS Y ESCUELAS DE
EDUCACION SUPERIOR.
CODIGO: 07-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERBNO BREGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05 &ﬁ

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccidn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgéanica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Pig. 6/7

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

EVALUACION Y APROBACION DE RECURSOS EDUCATIVOS DE
INSTITUTOS Y ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIOR.

07-2011-DREC-DIGEP

-|-Facilitar’y simplificar el tramite de evaluac:on y aprobacmn de recursos educatlvos de educamon superlor pedagoglca

Objetivo del Procedimiento:

Alcance:

e Direccidn Regional de Educacién.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

Base Legal:

e Constitucidén Politica del Pert

e Ley 28044, Ley General de Educacién.
e Ley N°29394,

e D. Leg N°882.

» D.S.N°004-2010-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando la evaluacién y aprobacién de
recursos educativos de educacion superior pedagdgico.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucion Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Trémite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si esti conforme deriva a la Direccién de Gestién
Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
-la_resolucién o devuelve a- Trdmite Documentario, luego -deriva. al Organo- de-Direccidn,—el-Director Regional-de |
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Trémite Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:

30 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexosiscs s e = s T e o e
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y EXPEDICION DEL CERTIFICADO POR
EXPERIENCIA LABORAL.
CODIGO: 08-2011-DREC-DIGEP-ESP.

AUTORIZACION A UN CETPRO-PARA REALIZARLA— |

Cusco, agosto del 2011
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GORBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccitn : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Pag, 6/8
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
AUTORIZACION A UN CETPRO PARA REALIZAR LA EVALUACION Y
EXPEDICION DEL CERTIFICADO POR EXPERIENCIA LABORAL. 08-2011-DREC-DIGEP

-| Facilitar=y-simplificar ‘el tramiitepara_la ¢ autorizacién: a=un=CETPRO “para ‘reéi_iiar_;]ii_':'éya'lﬁ'é;:iéhijﬁ{exﬁ_ei&&éﬁi&é}i k]

Objetivo del Procedimiento: - . ... .. - ——

. -

certificado por experiencia laboral.

Alcance:

e Direccion Regional de Educacién.

e  Unidades-de Gestién Educativa.Local.

e  Instituciones de Centros de Educacién Técnico Productiva,

Base Legal:

e  Constitucion Politica del Per. 7 /;é;u

e Ley 28044, Ley General de Educacion. ° LA ;
e D.S. N°022-2004-ED. C f‘ﬂ' 10 RO

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando visacién y/o emisioén de
certificados de estudios.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presentan el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestién
Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revisa, da conformidad, devuelve a
Tramite Documentario y devuelve al usuario.

Instrucciones:  _

raeion:

09 dias.

Diagramacién

Formatos y Anexos
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
{ 'DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
' . RACIONALIZACION - ‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE.GESTION PEDAGOGICA

|
1 PROCEDIMIENTO:
| PROGRAMA DE VACACIONES UTILES.
A CODIGO: 09-2011-DREC-DIGEP-ESP.
l
)JI u =2 ‘ . e st
|I Cusco, agosto del 2011
l
A
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GOBIERNO BREGIONAL CUSCO

ANEYD MO Q5

FICLIA DE RECARIROIOA NEL PROCEDIRAIENTO

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccién 2 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Orgénica R DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Pég. 6/9

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

PROGRAMA DE VACACIONES UTILES.

09-2011-DREC-DIGEP

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el trimite para la autorizacién del programa de vacaciones 1tiles.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestién Educativa Local.

s Instituciones de Centros de Educacién Técnico Productiva.

Base Legal:

e  Constitucién Politica del Pert.

o Ley 28044, Ley General de Educacion.
e R.M.N"0394-2008-ED.

Clasificacion:
Sustantivo 0:9)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando autorizacién del programa de
vacaciones ttiles.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestion
Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
la resolucién o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién v deriva a Trimite Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
-07 dias.

R

Diagramacion

Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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'DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL -
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION O AUSPICIO DE EVENTOS
CULTURALES Y DEPORTIVOS A NIVEL
DEPARTAMENTAL O LOCAL.
CODIGO: 10-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011

GOBIERNO REGIONAL CUSCO ' @ ‘
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO u '




LICA DEL
Q&R Fex,

g/ " GOBIERNOG BREGIONAL CUSCO

iz
| Rl e e T et s el CRERPEY O VIR FRen LARETELVER BRI R T 4
Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO
Direccion : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Unidad Organica - o DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA ; : o
Pig. 6/10
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
AUTORIZACION O AUSPICIO DE EVENTOS CULTURALES Y
DEPORTIVOS A NIVEL DEPARTAMENTAL O LOCAL. 10-2011-DREC-DIGEP

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar y simplificar el tramite para la autorizacion o auspicio de eventos culturales y deportivos a nivel departamental o
local. ‘

Alcance:

e Direccién Regional de Educacidn.

o  Unidades de Gestién Educativa Local.

e Instituciones de Centros de Educacién Técnico Productiva.

Base Legal:

e Constitucién Politica del Peru.

e Ley 28044, Ley General de Educacién.
e D.S.N°006-2006-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando autorizacién o auspicio de
eventos culturales y deportivos a nivel departamental o local,

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccion de Gestién
Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
la resolucién o devuelve a Tramite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro v transcripcion.

Instrucciones:

Duracion:
07 dias.

Diagramacion
Formatos y Anexos

Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
~ DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION O AUSPECIO DE EVENTOS DE
CAPACITACION Y/O ACTUALIZACION CULTURAL,
DEPORTIVA O RECREATIVA A NIVEL
DEPARTAMENTAL O LOCAL.

CODIGO: 11-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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Ao A GOBIERNG REGIONAL CUSCO

ANEXQ NM° 05

EROLIA D nrc\r\ninf‘-:nm Y= DO EREAIERT Y

Entidad : GOBIERNO REGIONAL CUSCO . x o ;

Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO . ~ i

Unidad Organica - : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA - z B L
Pag. 6/11 & :

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

AUTORIZACION O AUSPICIO DE EVENTOS DE CAPACITACION Y/O

ACTUALIZACION CULTURAL, DEPORTIVA Y RECREATIVA A NIVEL 11-2011-DREC-DIGEP

DEPARTAMENTAL O LOCAL. .

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar y simplificar el tramite para la autorizacién o auspicio de eventos de capacitacién y/o actualizacion cultural,
deportiva y recreativa a nivel departamental o local.

Alcance:

e  Direccion Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestion Educativa Local.

e Instituciones de Centros de Educacién Técnico Productiva.
Base Legal:

e  Constitucién Politica del Pert

e  Ley 28044, Ley General de Educacién.

e D.S. N°006-2006-ED.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

Presentar solicitud en FUT dirigido al Director Regional de Educacion Cusco. Solicitando autorizacién o auspicio de
eventos de capacitacion y/o actualizacién cultural, deportiva y recreativa a nivel departamental o local.

Descripcion o Etapas del Procedimiento: S
El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta ¢l expediente con los requisitos del TUPA a; Tramite J
Documentanoj donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccion de “Gestion

.......

Eﬂi@glya el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
la resolucién o devuelve a »Tramlt}e__Aj Documentarioy luego deriva al Organo de Direccidn, el Director Regional de
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a TrAmite Documentario para registro y transcripeion.

Instrucciones:

P

Duracién: LJ
07 dias. -

Diagramacidn

Formatos y Anexos . S e e

Luar Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
RACIONALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS FUERA DEL
PAIS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS ESTATALES Y
PRIVADOS. |
CODIGO: 12-2011-DREC-DIGEP-ESP.

Cusco, agosto del 2011
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4 GOBIFBNG BEGIONAL CUSCOD

. ANEXC R° a5
o Y e e T L T L e
“Entidad Uy GOBIERNO REGIONAL CUSCO
; Direccién : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO suct]
M ) Unidad Orgéanica 5 - ‘DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA i aman
: Pdg. 6/12
Nombre del Procedimiento: ' Cédigo del Procedimiento:
AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS FUERA DEL PAIS DE LE.
ESTATALES Y PRIVADOS. 12-2011-DREC-DIGEP
(e Objetivo del Procedimiento:
il Facilitar y simplificar el trimite para la autorizacién de viajes de estudios fuera del pais de LE. estatales y privados.
i Alcance:
| e  Direccion Regional de Educacién.
B e Unidades de Gestién Educativa Local.
5 o Instituciones de Centros de Educacién Técnico Productiva.
( Base Legal:

e Constitucién Politica del Pert.
e Ley 28044, Ley General de Educacién.
| o D.S.N°006-2006-ED.

| Clasificacion:
Sustantivo (X)
- Adjetivo ()

i Autoridad Competente para Resolver:

Director Regional de Educacion del Cusco

Requisitos:

I Presentar solicitud en FUT Dirigido al Director Regional de Edugacién Cusco. Solicitando autorizacién de viajes de
estudios fuera del pais de L.E. estatal y privado.

Descripcién o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucién Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestidn
Pedagégica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad ¥ proyecta
la resolucién o devuelve a Trémite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Trémite Documentario para registro y transcripcién.
Instrucciones:

Duracion:
07 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos

S Lugar y Fecha: Cusco, agosto del 2011.
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO i‘ ug i |
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO N Pt
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL = il
RACIONALIZACION

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION U OFICIALIZACION DE TEXTOS,
MATERIAL EDUCATIVO PARA LA ENSENANZA DE LAS
ARTES Y LOS DEPORTES A NIVEL REGIONAL Y
NACIONAL.
CODIGO: 13-2011-DREC-DIGEP-ESP. - e

Cusco, agosto del 2011
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

ANEXO N° 05 /f,c‘ VA

>
EINHA NE DESORIDCION DEL PROCEDIMIENTO

Biiidad . " - GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Direccioén ; DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO - i

Unidad Orgénica : DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA -
Pag. 6/13

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

AUTORIZACION U OFICIALIZACION DE TEXTOS, MATERIAL

EDUCATIVO PARA LA ENSENANZA DE LAS ARTES Y LOS DEPORTES 13-2011-DREC-DIGEP

A NIVEL REGIONAL Y NACIONAL.

Objetive del Procedimiento: : : '
Facilitar y simplificar el trémite para la autorizacién u oficializacién de textos, material educativo para la ensefianza de
las artes y los deportes a nivel regional y nacional.

Alcance:

e  Direccién Regional de Educacion.

e  Unidades de Gestiéon Educativa Local.

e Instituciones de Centros de Educacion Técnico Productiva.

Base Legal:

e  Constitucién Politica del Perd.

e Ley 28044, Ley General de Educacion.
e  Ordenanza Regional 23-2007.

Clasificacion:
Sustantivo (X)
Adjetivo ()

Autoridad Competente para Resolver:
Director Regional de Educacién del Cusco

Requisitos:
Presentar solicitud en FUT Dirigido al Director Regional de Educacién Cusco. Solicitando autorizacién u oficializacion
de textos, material educativo para la ensefianza de las artes y los deportes a nivelsegional y nacional.

Descripcion o Etapas del Procedimiento:

El Promotor o Director de una Institucidn Educativa, presenta el expediente con los requisitos del TUPA a Tramite
Documentario donde registra el Especialista Administrativo si estd conforme deriva a la Direccién de Gestidn
Pedagdgica, el Director de Sistema deriva al Especialista del Nivel para que verifique, revise da conformidad y proyecta
la resolucién o devuelve a Trémite Documentario, luego deriva al Organo de Direccién, el Director Regional de
Educacién, verifica la conformidad, firma la Resolucién y deriva a Tramite Documentario para registro y transcripcion.

Instrucciones:

<M

Duracion:
07 dias.

Diagramacion

Formatos y Anexos
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