GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION 9'9%
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO camares

“Aiio de la Consolidacién del Mar de Grau"

RESOLUCION DIRECTORAL U. G.E.L.N%104-2016/ED-SI.

SAN IGNACIO; )
2:0 MAY0 2016

VISTO; el Memorahdo N° 0760-2016/GR-DRE.CAJIUGEL-SID.,
demas documentos que se adjuntan, y;

CONSIDERANDO:

Que, con la finalidad de brindar al usuario atencion de calidad,
asimismo informacién actualizada, veraz y oportuna, resulta necesario establecer normas y
procedimientos para la recepcion, registro, derivacion y atencién de la documentacion queingresa a la
Unidad de Gestion Educativa Local de San Ignacio, en concordancia con la normatividad legal
vigente;

Que, mediante Memorando N° 0760-2016/GR-DRE-CAJ/UGEL.SI/D.,
el Despacho de Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio, dispone aprobar
mediante Resolucion Directoral N° 001 denominada “Lineamientos para un Correcto Empleo del
Sistema de Tramite Documentario en la UGEL San Ignacio”, siendo asi, resulta procedente expedir la
Aresente resolucion;

Que estando a lo dispuesto por el Despacho Directoral, a lo actuado
por el Especialista Administrativo | del Equipo de Personal, a lo visado por los Jefes de las Areas de:
Gestion Administrativa, Gestion Institucional y Asesoria Juridica de la Unidad de Gestion Educativa

—

#TON En s :
549" Local San Ignacio;

De conformidad con la Constitucion Politica del Pert, Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, Modificada por el D.L. N° 1029, Ley N° 28024 que
regula la Gestion de Intereses en la Administracion Pblica, Ley Organica del Ministerio de Educacion
N°® 25762, modificada por Ley N° 26510, D.S. N° 002-96-ED, que aprueba el ROF del Ministerio de
Educacion, D.S. N° 051-91-PCM, Ley Orgénica de los Gobiemos Regionales N° 27867, su
Modificatoria la Ley N° 27902, D.S. N° 015-02-ED, que aprueba el ROF de las Direcciones
Regionales, Resolucion Suprema N° 203-2002-ED, aprueba el ambito jurisdiccional Organizacion
P Interna y CAP de las Diversas Direcciones Regionales de Educacién, Ordenanza Regional N° 037-
m 2011-GR.CAJ-CR., que aprueba el CAP de las diferentes Unidades de Gestion Educativa Local, entre
&

N 5\ éstaslade San Ignacio, y;
‘AS%E &

>
) L A\—vg)c’ »

b, V&S e En uso de las facultades conferidas por la Resolucion Directoral
W UGEL N° 002283-2012/ED-San Ignacio, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la

Institucion;




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PR
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO csdres,,
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001 denominada
“Lineamientos para un Correcto Empleo del Sistema de Tramite Documentario en la UGEL San
Ignacio” la misma que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la directiva aprobada y
referida en el articulo precedente es de cumplimiento obligatorio; asi mismo se disponga su
publicacién en el portal institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local de San Ignacio
www.ugelsanignacio.gob.pe, bajo responsabilidad.

Registrese y Comuniquese,

PW%OI?EWA DAVALOS

. rector de Programa Sectorial lll
Unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio

ACDADUGEL-S!

LursProyecc.
SI 17082016



DIRECTIVA N° 001

LINEAMIENTOS PARA UN CORRECTO EMPLEO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
EN LA UGEL DE SAN IGNACIO

1. FINALIDAD
Organizar el sistema de tramite documentario de la UGEL y brindar al ciudadano
informacién actual, veraz y de forma oportuna.

2. OBJETIVO |

Establecer las normas y procedimientos para la recepcién, registro, ijéﬁ’\@;:ién y
atencién de la documentacion ingresada a la UGEL para su correcto segunm :nfo; asi

como la atencidn al ciudadano que la UGEL debe brindar.

3. ALCANCE

La presente Directiva serd de cumplimiento obligatori ”'pé"ra bda;é 1:;5 dreas y oficinas

de la UGEL.
4. BASE NORMATIVA

v' Ley N° 27444, Ley del Procedimieg§6 Qi§§rativo General.

v' Ley N° 27658, Léy Marco de Moderni 6n de la Gestién Pablica.
v Ley N° 28044, Ley General de Ediic:
Ley N° 29944, Ley d_g_,Béqupa_ Mégisterial

Decreto Supremo N° 008-92-JUS Reglamento de la Ley N° 25323

v

v' Ley 25323, Lexigué_‘ic}rga él_«._Sis'tema Nacional de archivos
S RN

v

Decreto.Supi o‘-N.°- 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Lgy-,N? 7806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

"515Ecr-e:’;’c'oh_>u‘premo N° 072-2003- PCM, que aprueba el Reglamento del Texto

'b“%rdenado de la Ley N° 27806, y su modificatoria.
A Décreto Supremo N° 043-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Educacién. . |
v" Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica al 2021
v" Resolucién Ministerial N° 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de

Implementacién de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica

2013 -2016; y la Resolucién Ministerial N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan
Nacional de Simplificaciéon Administrativa 2013 -2016

5. GLOSARIO DE TERMINOS:




material, incluso los soportes informaticos.

5.1 Administrado.- Persona natural y/o persona juridica, cualquiera sea su clasificacién
o situacidn, que participe en el procedimiento administrativo como titulér de derechos
o intereses legitimos, sean estos individuales o col_ectiVos.

5.2 Aplicativo Informético de tramite documentario: Software empleado cbmo
herramienta para el registro y seguimiento de la documentacion.

5.3 Derecho de peticion.-Derecho constitucionalmente reconocido a todas las
personas para formulvar solicitudes ante evntidades publicas o privadas y a obtener de
ellas respuesta en los términos perentoriamente establecidos.

5.4 Documento.- Todas las expresiones en lenguaje natural o convencion;jfi "§7:Cg§alquier

otra expresién grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte

5.5 Estado del tramite: situacion en la que se encuentra el.document o exbediente

ingresado en la UGEL.

5.6 Expediente.- Conjunto de documentos relaciongdo a_un mismo asunto que se
tramitan en cualquiera de las unidades orgéni;as*'y'__.bgené;ii'r‘i“u{na respuesta de la UGEL.
5.7 Foliacion.- Accién de numerar en es ict _ffbrd:‘en cronolégico cada una de las
paginas (folios) del documento o e;gpediéhtg__ :gcibido que contenga informacion, no
debiendo foliarse las hojas enal;lanéé! H’i}':fa}s coﬁias de documentos ya foliados.

Es el documento donde el ciudadano registra

5.8 FUT (Formato Unico de imite
informacion personal ydeltramlteque solicita. Es de distribucién gratuita.
5.9 Hoja de Ruta.- Docum :htgk'ai.le consigna la informacién del tramite administrativo
que permite el se uimle to d:él mismo hasta su finalizacién. |

5.10 Mesaﬁd:" Para efectos de la presente directiva, mesa de partes,

comprel 1de e]‘éﬁgﬂé fisica de recepcién documental.
Slsgefhéi"de Tramite Documentario.- Conjunto de normas, procesos y técnicas

regulan y gestionan la recepcién, registro, derivacién y atencién de

'Hg_cﬁhentacién, asi como el control y seguimiento de los documentos presentados,

transferidos o generados en la UGEL y su respectivo archivamiento.

5.12 Responsable de tramite documentario.- servidor de la UGEL encargado de velar
y gestionar por el correcto funcionamiento del sistema de tramite documentario. Tiene
como obligacidn recibir, revisar, registrar y derivar los documentos y/o expedientes
ingresados por Mesa de Partes.

5.13 Personal de mesa de partes: Servidor de apoyo encargado de recibir, revisar y

registrar los documentos y/o expedientes ingresados en la UGEL. El responsable de



tramite documentario podrd ser el encargado de mesa de partes, ello dependera de

los recursos de los que disponga la UGEL.

6. DISPOSICIONES GENERALES

Los documentos o expedientes deberan ingresar Gnicamente por Mesa de Partes. En
ningln caso se considerard valido el ingreso de documentos y/o expedientes por parte
de los administrados a través de otras oficinas de la UGEL, bajo responsabilidad.

- Todas las oficinas, dreas o direcciones deberan designar un responsable de recibir y

derivar la documentacién, el que seré el encargado del correcto cumplimie

dispuesto en esta directiva. Sin perjuicio de ello, todo servidor esta

el registro de la informacién de la documentacién recibida hasta |

corresponde atender o hasta la atencion final del document:

La Oficina de trdmite documentario, emitird un reporte informatico de forma semanal

de todos los documentos recibidos o cuando sea requer ,gor::fé Direccion de la UGEL

o el Organo de Control Institucional si existiese: ™

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Atencién en Mesa de partes:

“al administrado en la presentacién de sus

El personal de Mesa de partes orl
solicitudes y formularlos No obstante la UGEL podra de acuerdo a sus recursos,
asignar a un persongquqe sg,:encargue exclusivamente de brindar orientacion a los

ciudadanos.

La UGEL debera contar con paneles informativos o murales donde se consigne

mforma on respec o a los tramltes mas recurrentes, tramites TUPA u otros; sin
‘los medios informaticos (pagina web, redes sociales, etc.) que pueda

para optimizar su atencién.

'\Jiia\t___"ééncién al pblico se realizar en el siguiente horario: (en la mafiana de 07:45 AM

a 01:00 PM y en Ia tarde 03:00 PM A 05:45 PM).

7.2 Recepcion de documentos

Los administrados que deseen ingresar alguna solicitud para el inicio de un trémite de
la UGEL, deberan emplear el Formulario Unico de Tramite (FUT).

La recepcion implica la verificacién y conformidéd del ingreso de los documentos_ y/o
expedientes présentados. Se encuentra a cargo del responsable de Tramite

Documentario.



Al momento de recib_ir los documentos el personal de mesa de partes o responsable
de trémite documentario verificara el cumplimiento dé los siguientes requisitos
formaleS: Nombre, domicilio, documento de identidad, correo electrénico (en los casos
que el administrado desee ser notificado via este medio), lugar y fecha del documento.
Asimismo, deberd acompafiar el escrito fncluyendo la expresion concreta del pedido
(e'n caso de tratarse de solicitud), los requisitos anexos requeridos de acuerdo al
tramite, al MAPRO y/o TUPA vigente.
7.2.1 Observaciones a la documentacién presentada

La UGEL recibe, sin excepcién alguna y con las consideraciones antes mencionadas

y las previstas por ley, todo documento externo presentado en ‘tramite

documentario. '

Sin embargo, tal como lo estipula el articulo 125 de la Ley 27444, en un solo acto y

por unica vez, al momento de su presentacién, el personal podré realizar las

observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de

oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo de dos

dias habiles. Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, la UGEL

considera como no presentada esta solicitud o FUT. .

Para dejar constancia de las observaciones realizadas al documento presentado la

UGEL hard uso de un sello de subsanacién documental donde debera consignarse

expresamente la relacién de los documentos faltantes, la firma de la persona que

recibe el documento, y la firma del administrado o persona que presenta el

documento, asi como el otorgamiento del plazo de (2) dos dias habiles al

administrado para la subsanacién de las observaciones advertidas.

Mientras esté pendiente la subsanacidn, son aplicables las reglas establecidas en el

“inciso 125.3 del articulo 125 de la Ley N° 27444.

:7.2:2 Foliacién:

s obligatorio que los administrados presenten los documentos foliados
incluyendo los anexos. El personal de Mesa de Partes deberd asegurarse de recibir
el documento debidamente foIiado.

La foliacién de los documentos es obligatoria, se realiza de adelante hacia el final,

siendo la foliacién en forma correlativa, seglin se vayan integrando, es en nimeros

arabigos, se efectuara sobre la parte superior derecha de cada hoja con ndimeros
correlativos. No se foliardn las hojas totalmente en blanco, que no contengan

informacidn, asi como el reverso de las hojas foliadas.



En el caso de los éxpedientes, los documentos que se irdn sumando a raiz de su
tramite seran insertados al final del expediente, siguiendo la foliacién en forma
correlativa. -
7.3 Registro de documentos y/o expedientes
El Registro de documentos y/o expedientes consiste en consignar la informacién
pertinente de la documentacién a través de un soporte informatico o aplicativo
informatico d.e trémite de uso obligatorio existente, denominado fut.
El responsable de mesa de partes debera registrar lo siguiente:
ai Nimero de expediente
‘b) Fecha de registro
c) Datos (Nombfe/razén social; DNI/RUC)
d) Sumilla de documento o asunto
e) Folios

f) Fecha de derivacion

g) Areaala que se derivael documento.

h) Estado del documento 9 R4
i) Tipo de documento (de acuergg a Io -§§ﬁ;§lado en el punto 7.4 de la presente

Directiva)

La base de datos que contiene el regist ‘de los documentos de tramite documentario

debera ser permanenteme é-’actﬁ"é‘ljzéda bajo responsabilidad.

Adicionalmente cada:drea:de la. UGEL deberd actualizar la informacién registrada en el

7.4 Clasiﬁiécié' :

-Efectuado elregistro del documento, se procede a su clasificacion, determinando la

.oficil‘\,:a__', aréa o direccién a la que debe ser remitido el documento/expediente.

/ﬁmomento de realizar la clasificacion, el ehcargado de mesa de partes debera tener en
cuenta si se trata de:

a) Documento informativo.- estd relacionado a toda la documentacién que tenga como
Gnico fin el dar a conocer una informacién y no implique el inicio de algin trémite por
parte de los servidores de la UGEL. |

b) Solicitud.- Pedido que realiza el administrado a la UGEL, implica que la UGEL emita

algtin tipo de respuesta.



Asimismo, se debera tener especial atencién cuando se trate de los procedimientos
indicados a continuacién, con el fin de derivar el documento a la brevedad posible:

c) Recursos impugnatfvds.

d) Procedimientos con silencio administrativo positivo.

e) Solicitud de acceso a la informacién publica.- Aquel pedido para acceder a aquella
informacién que ha sido creada, obtenida, que posee o que se encuentre bajo el
control de la UGEL. La norma establece un plazo de 7 dias habiles para su contestacion.
f) Queja. por defecto de tramitacién: Es toda manifestécién de disconformidad

efectuada por el usuario, sobre defectos de tramitacion de sus peticiones pre sentadas,

plazo de 3 dias habiles para su contestacién.

7.5 Derivacion

registro.

El responsable de Tramite Documentario, derivard fisicamente al area u oficina

correspondiente, el expediente ingresado V,gegifStrado, para su atencién en el dia de

recibido el documento, de acueggo ,;.I:o é’é‘tablecido en el MAPRO o TUPA vigente.

Los documentos deberan sersdistrlbuiadé”é:on la hoja de ruta de envio general. La cual

debera ser colocada en lanpa e delantera de cada expediente. Las oficinas o dreas de la

UGEL, deberan obllgatoname ! e reglstrar en la hoja de ruta, el tipo de documento, el

nimero de docur to, fecha y oficina a la que se derivé, a fin de hacer un control y

seguimiento &uaﬁllzago.

ré’s_pié:ﬁsa bilidad.

El responsable de tramite documentario, deberd actualizar el registro con esta

informacion al finalizar el dia.

7.6 Notificacion

La UGEL esta obligada a notificar de oficio al administrado y de acuerdo a lo establecido

en el articulo 18 de la Ley 27444.



La UGEL debera tomar las medidas correspondientes para dar aviso a los administrados |
de la emisién de las notificaciones derivadas de los trémites realizados. Los medios a
| emplearse 'podrén ser: correos electrénicos, llamada telefénica, difusion’ radial,
publicacién en paneles de la UGEL, etc. Todo ello, con el objetivo -de cumplir con la

notificacién de los actos de forma oportuna.

La UGEL queda dispensada de notificar si el administrado tomara conocimiento del acto
respectivo mediante su acceso directo y espontaneo al expediénte', recabando su copia,

dejando constancia de esta situacion en el expediente.

8. RESPONSABILIDADES:

8.1 El responsable de Tramite Documentario estd encarga o de_la_operatividad y

actualizacién del soporte o aplicativo informatico empleado en.el trémite, asi como de

velar por su uso correcto.

8.2 Los encargados de la recepcion y derivacion documentaT en cada uno de Ias dreas,
oficinas o direcciones de la UGEL, asi como I ervndores a cargo de las etapas del
tramite, seran responsables de m'antéhe ;:tual'zado el soporte o aplicativo

informatico con informacidn actual y veraz.

«caso'de personal contratado, se aplicara las sanciones y penalidades establecidas en el

\ IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las presentes disposiciones entrardn en vigencié al dia siguiente de emitida la
: pERS \] / . Resolucion Directoral que la aprueba.
SEGUNDA: Lo dispuesto en la presente directiva, serd aplicado Unicamente para los
documentos que se ingresen desde su entrada en vigencia. Los documentos ingresados

con fecha anterior podrdn adecuarse a la misma.



SEGUNDA:'LO dispuesto en la presente directiva, sera aplicado Unicamente para los
documentos que se ingresen desde su entrada en vigencia. Los documentos ingresados
con fecha anterior podran adecuarse a la misma.

TERCERA: El cémputo de los plazos se efecttia a partir del m,isnﬁo dia de recibida la
documentaciéon por Mesa de Partes, de conformidad con lo establecido en la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

CUARTA: Para los casos de renuncia, retiro, rotacién o desplazamiento del servidor o
funcionario, és necesario contar con el reporte situacional de los expediéntes a su cargo,

brindado por el responsable de trdmite documentario. Este reporte ﬁgrmaf:

e de la
entrega de cargos que debe realizarse. ;
QUINTA: Para el 6ptimo cumplimiento de esta directiva se asign 3 alire onsable de
trdmite documentario, recursos informaticos consistente;_ en: C mpufédora e

impresora, minimamente.

SEXTA: Se designa como responsable del Sistema de T;'afmi_tgbpcﬁﬁ;iéntario de la UGEL, al

servidor MARTHA CAROLINA VERA MIRANDA. ,
En todo lo no previsto expresamente en la:-presente- Directiva, serd de aplicacién la

normativa legal vigente.

X ANEXOS

Ficha de Iié‘ggggtrq_‘dé' Ingreso y atencion de Expedientes.




‘Eé( (GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA , .
FORMULARIO UNICO DE TRAMITES

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA

y DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
} LOCAL SAN IGNACIO

F.U.T.

1. RESUMEN DE SU PEDIDO

Traiites realizar

Codigo del Tramite

(Insertar el cadigo de tramite que se muestra en el reverso del FUT)

Il. DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

lil. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombres y Apellidos:

Domicilio: ~ (Av, Jr, Calle, Pasaie) (N°MzILt) - (Urbanizacion)
Distrito: “Provincia:

N° Documento de Identidad:

N° de contacto: (teléfono fijo y/o celular)

Codigo Modular:

Correo Electronico: (en caso desee ser notificado por esta via)

DECLARO que los datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de CLARACION JURADA

IV. DETALLE DEL PEDIDO (De ser el caso)

V. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

Documentos -

N° Folios

LUGARY FECHA

FIRMA DEL USUARIO

[ Para consultas sobre su tramite, llame al teléfono:

076 - 356158 ANEXO 1116 110

 SOLICITO (DESCRIPCION DE LA SOLICITUD PARA EL CARGO)
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