UNIDAIDE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TRAMITE N° 12

AREA DE GESTIQAEMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENT

PROCEDIMIENTINFORME ESCALAFONARIO CODIGO: AGAHES05
EQUIPO DE PERSONAL

OBJETIVO:
Informar al usuario sobre la actualizacién de su legajo personal.

BASE LEGAL:

e Ley N° 28044 Ley General de Educacion

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

Ley 24029 y su modificatoria Ley 25212.

Decreto Legislativo N° 276 y D.S N° 005-90-PCM

Ley 27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 29062 Carrera Publica Magisterial

[ ]

[ ]

[ ]
REQUISITOS:
e Solicitud en FUT

e Copia de DNI

e Copia del Ultimo Talén de Pago

¢ Recibo por derecho de pago en Caja de acuerdo al TUPA

ORIGEN:

Se inicia cuando el usuario presenta expediente.

ORGANO DE DIRECCION:

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Técnico Administrativo:

1. Recepciona, sella cargo y folea expediente
Oficinista:

2. Registra el expediente en el Sistema

3. Deriva los expedientes al Equipo de Escalafén

4. Recaba los cargos de entrega de expedientes

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA:

EQUIPO DE ESCALAFON:
Oficinista:

5. Recepciona, Clasifica, registra y Deriva el Expediente al Técnico Administrativo de
Escalafon para su atencion.



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TRAMITE N° 12

AREA DE GESTIQAEMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENT

PROCEDIMIENTINFORME ESCALAFONARIO CODIGO: AGBEES05
EQUIPO DE PERSONAL

Técnico Administrativo:
6. Elabora el Informe Escalafonario en base al legajo personal, visa el coordinador y el
Especialista de Personal para la firma.

EQUIPO DE PERSONAL

Especialista de Personal

7. Firma el informe escalafonario y deriva a la oficina de escalafén para su entrega y
deriva a escalafon.

EQUIPO DE ESCALAFON
Oficinista

8. Recepciona y entrega al usuario

DURACION

05 Dias



