Direccion Regional. d'e Ed'acwn de Ayacucho
Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huamdn

Resolucion Directoral \° " 1230 2018
Vilcas Huaman, [{ | D|C 2018

Visto, la Orden de Proyeccién N° 1335-2018-DREA-DUGEL-
’ Kano\&\ EPER-VH, Informe N° 020-2018-GRA/GG/GRDS/DREA/UGEL-VH-AGI-PALNIF, Proceso de
—77 /2 formulacién actualizacién y aprobacion de Manual de Organizacién y Funciones de esta Unidad

/' Ejecutora N°311 Educacion Vilcas Huaman y la OPINION LEGAL N° 010-2018-ME-GR-DREA-UGEL-
2 VH/OAJ y el Exp:1562-2018 y demas documentos en 54 folios adjuntos al presente acto
administrativo;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de:la
Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman, es un documento Normativo que contiene
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, describiéndolas a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion
. Funciones de las UGEL-VH, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en €l
' Cuadro Asignacion de Personal (CAP):
' Que mediante el D.S. N° 015-2002-ED se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Ugels
y la R.S. N° 204-2002-ED Aprobacion del CAP de las diversas Direcciones Regionales de Educacion
y sus Respectivos Ugels.
2\ Que es necesario contar con un Manual de Organizacion y
- s | Funciones actualizado, donde se defina la Estructura Organica Interna y se delimiten las funciones
g ?espedﬁcas de cada cargo de acuerdo a la estructura Organica interna.

Que mediante el informe N° 020-2018-
GRA/GG/GRDS/DREA/UGEL VH-AGI-PALNIF, Proceso de formulacion actualizacion y aprobacion de
Manual de Organizacion y Funciones de esta Unidad Ejecutora N°311 Educacién Vilcas Huaman,
mediante este acto administrativo segun el caso corresponda, que el Area de Gestion Institucional
a través del equipo de Planificacion ha cumplido con elaborar y presentar el Proyecto de Manual
de Organizacion y Funciones de la Unidad Ejecutora N° 311-Educacion Vilcas Huaman en estricta
concordancia con las normas legales vigentes por lo que es necesario emitir la resolucion directoral
que lo aprueba;
Estando, con Orden de Proyeccion del Especialista
Administrativo I, Jefe de Personal, visado por el Director de Sistema Administrativo II, por el
Director del Programa Sectorial II y la Directora de Gestion Institucional, de esta Sede
Administrativa; vy,

De conformidad a los dispositivos legales vigentes, ley
N°28044, Ley General de Educacion y su Reglamento Decreto Supremo N°011-2012,ED, el D.S.
N°009-2005-ED, Reglamento de la Gestion del Sistema Educativa, el D.S. N°015-2002-ED,
Reglamento de Organizacidn y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacién y Unidades
de Gestion Educativas y la R.J N° 095-95-INAP/DNR Norma para la Formglacién del Manual de
Organizacion y Funciones y conforme establecido por Ley N© 27444, Texto Unico del Procedimiento
Administrativo General, y en uso de las atribuciones conferidas por la Resolucién Directoral
Regional Sectorial N© 01993-2016-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR de fecha 25 de julio del 2016;



ARTICULO PRIMERO. — APROBAR EN VIAS DE
REGULARIZACION, la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad
Ejecutora N° 311-Educacion de Vilcas Huaman para el presente afio del 2018, que consta de seis
(06) capitulos con su respectivo indice y presentacidn, generalidades su naturaleza el organigrama
estructural el cuadro orgénico de cargos con la respectiva descripcién de las funciones con una
final de disposiciones complementarias

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR sin efecto las resoluciones
anteriores al presentes acto administrativo con las formalidades de ley

ARTiCULO TERCERO.- DISPONER, que el Area de
Gestion Administrativa realice la difusidn entre todos los personales de la Institucion el presente
Manual de Organizacidn y Funciones, en la parte que le corresponda.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, al organo de
control Institucional, como también el Area de Gestién Administrativa adopte las medidas
necesarias para el Estricto cumplimiento de la presente Resolucion Directoral.

__REGISTRESE Y COMUMQUESE,

Ruth @a&:mmo Gutiérrez—
Irectora dekacrg/rama Sectorial Il
Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaméan

PGJRDUGELVH
WVF/DOADM
LESQ/JOAGP
RIMIJ.AGI (e)
GGM/.R.EPER.
ACM/PROY

Proy. N° 1335-2018
Tiraje: 2: 25 €.

- .y
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. PRESENTACION

Este Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huamén,
es un documento técnico normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal, informacién que busca garantizar un trabajo coordinado y arménico dentro de la
B Institucion, coadyuvando al logro de las metas previstas.

1\=8 presente manual ha sido elaborado teniendo en consideracion la RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
M °615-32017-GRA/GR de fecha 11 de setiembre de 2017 y la ORDENANZA REGIONAL N° 022-2014-GRA/CR
Ae fecha 30 de diciembre 2014, la RESOLUCION SUPREMA N° 204-2002-ED de fecha 19 de diciembre de
2002, que aprueba en forma excepcional, la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones
— ROF y el ambito jurisdiccional, la Organizacion Interna y el Cuadro para Asignacion de Personal de la Unidad
T de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman, respectivamente, asi como la Resolucion Jefatural N° 095-95-
. INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulaciéon del Manual de
¥ Organizacion y Funciones”, con el propésito de garantizar la Mision, Vision y Objetivos, los mismos que estan
J orientados a brindar un servicio Educativo de calidad, en observancia de las politicas establecidas por el Estado,
el sector y los requerimientos de la comunidad.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), tiene como proposito orientar al personal de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman, sobre las funciones que les compete desarrollar en los diferentes
cargos y niveles jerarquicos, a fin de consolidar sus objetivos y por ende a contribuir al logro de los Objetivos
Institucionales. Es importante por tal razon, contar con el liderazgo, la identificacién, la responsabilidad y la
idoneidad del personal, porque consideramos que el logro de la excelencia y la calidad de la institucidn, en gran
medida se basan en el potencial humano del que disponen.

Es importante considerar que el presente manual, es un documento perfectible en su contenido, lo que significa
que debe ser actualizado periodicamente a fin de disponer de una herramienta de gestidn util para el desarrollo
de una administracion eficiente y eficaz.

El Area de Gestion Pedagogica e Institucional, a través del Equipo de Planificacion, pone a disposicion de los

Funcionarios, Profesionales, Técnicos y Auxiliares el presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), para
su conocimiento y cumplimiento.

Unidad de Planificacion.

& Unidad de Planificacion ©@MACS/Planif. {ZTmarkitos.cs.2022@gmail.com
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lll. GENERALIDADES

3.1. FINALIDAD

Permitir que la Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman, disponga de un documento
normativo de gestion institucional que describa las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de
trabajo, desarrollado a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal, el mismo que busca garantizar la eficiencia y
eficacia en los servicios que debe prestar cada servidor. Cuando el presente documento haga referencia
al MOF de la UGEL, se tipifica como Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Vilcas Huaman.

El presente Manual de Crganizacion y Funciones (MOF) permitira:

Mayor eficiencia en la prestacion de los servicios a los usuarios;

Delimitar en forma escrita: funciones, responsabilidades y autoridad de cada cargo;

Normalizar y controlar los tramites de los procedimientos;

Adoctrinamiento del personal nuevo;

Adiestramiento y orientacién al personal en servicio;

Identificar los canales de comunicacion y de coordinacion; ademéas se convertira en fuente
permanente de informacion tecnica.

—~oooow

3.2 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

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

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

Decreto Ley N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de  Educacion y su modificatoria Ley N°

26510.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

v Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones

Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de Modemizacion de la

Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 013-2004-ED, Reglamento de Educacion Basica Regular.

Decreto Supremo N° 015-2004-ED, Reglamento de Educacion Bésica Alternativa.

Decreto Supremo N° 022-2004-ED, Reglamento de Educacion Técnico Productiva.

Decreto Supremo N° 002-2005-ED, Reglamento de Educacion Especial.

A NI AN NN

\
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’Umdad de Planificacién OMACS/Planif. [ZImarkitos.cs.2022@gmail.com
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Decreto Supremo N° 013-2005-ED, Reglamento de Educacién Comunitéria.

v Decreto Supremo N° 009-2005-ED, Reglamento de la Gestion de Sistema Educativo.

v Decreto supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion
Publica y modificatorias.

v Decreto Supremo N° 006-2006-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacion y modificatorias.

v Resolucion Suprema N° 204-2002-ED, Aprueba el ambito jurisdiccional, organizacion y el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) de las Direcciones Regionales de Educacion y sus
respectivas Unidades de Gestion Educativa.

v Ordenanza Regional N° 022-2014-GRA/CR, Aprobar el Organigrama Estructural y el reglamento
de organizaciones y Funciones R.O.F de la Direccion Regional de Educacion y Unidades de
Gestion Educativa Local.

v Ordenanza Regional N° 004-2017-GRA/CR, Aprueba Cuadro para Asignacion del Personal
Provisional de la Direccion Regional de Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local.

v Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones.

v Directiva N° 002-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion en un marco de Modernizacion Administrativa.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de alcance a todos los servidores, sean
nombrados, contratados, destacados o comisiones organicas que laboran en la Unidad de Gestion
Educativa Local de Vilcas Huaman.

3.4.  APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones - MOF, sera aprobado conforme a normas por
Resolucion Directoral de la Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman.

3.5.  ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones, se evaluara y revisara por lo menos una vez al afio,
pudiendo ser actualizado y/o modificado en los siguientes casos:

© 000

Por disposicion de la Direccion.

A solicitud de los Jefes de las Areas usuarias.

A solicitud del Equipo de Planificacion.

Cuando se apruebe o modifique una disposicion que afecte las funciones generales y
atribuciones de la unidad organica respectiva.

& Unidad de Planificacion ©@MACS/Planif. [ZTmarkitos.cs.2022@gmail.com
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4.1.

IV.  NATURALEZAY FUNCIONES GENERALES

NATURALEZA

La Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman, es un organo desconcentrado de la
Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y una instancia de ejecucion descentralizada del
Gobiemo Regional de Ayacucho, proporciona el soporte técnico pedagégico, institucional y
administrativo a las instituciones educativas con autonomia en el &mbito de su competencia. EI &mbito
de la Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman esta determinado territorialmente por la
provincia de Vilcas Huaman, pudiendo ser modificada bajo criterios de dindmica social, afinidad
geografica, cultural o econémica y facilidades de comunicacion, de acuerdo al procedimiento
establecido en las normas especificas sobre la materia y en concordancia con los lineamientos de la
Politica del sector.

>/ 4.2. FUNCIONES

Son funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local de Vilcas Huaman:

a)

Contribuir a la formulacion, difusion y asesoramiento en la aplicacion de la politica y normatividad
educativa regional y nacional; asi como evaluar sus resultados y retroalimentar el sistema
educativo.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) de su jurisdiccion, articulado con
el Plan de Desarrollo Local Concertado, con el Proyecto Educativo Regional y Nacional, como
instrumento orientador de la gestion educativa local.

Regular, asesorar y supervisar la gestion pedagogica, administrativa e institucional de las
Instituciones y Programas Educativos de Educacion Basica Regular, Basica Especial, Basica
Alternativa, Técnico — Productiva y Comunitaria bajo su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia
institucionat .

Prestar apoyo administrativo y logistico a las instituciones educativas de su jurisdiccion.

Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del presupuesto anual de las instituciones
educativas.

Conducir el proceso de evaluacion y de ingreso del personal docente y administrativo, desarrollar
acciones de personal, atendiendo los requerimientos de las Instituciones y Programas
Educativos, en coordinacion con la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho.

Promover la formacion y funcionamiento de redes educativas como forma de cooperacion entre
Instituciones y Programas Educativos de su jurisdiccion, las cuales establecen alianzas
estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.

Apoyar el desarrollo y la adaptacion de nuevas tecnologias de la comunicacion y de la
informacion para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientacion
intersectorial.

Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetizacion, de acuerdo con las
caracteristicas socio-culturales y lingiiisticas, de cada localidad.

Conformar, impulsar y asesorar el Consejo Participativo Local de Educacion (COPALE), como
oérgano de participacion y concertacion a fin de generar acuerdos y promover la vigilancia
ciudadana.

Unidad de Planificacion ©MACS/Planif. {=Tmarkitos.cs.2022@gmail.com
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k)

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad de Gestion Educativa Local y sus
modificaciones, sobre la base de objetivos y metas regional y local.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en su
construccion y mantenimiento, en coordinacion y apoyo del gobierno local y regional.

Promover y apoyar la diversificacion y desarrollo de los curriculos de las Instituciones y
Programas Educativos en su jurisdiccion, incorporando contenidos significativos de su realidad
socio cultural, econdmico, productivo y ecologico y respondiendo a las necesidades e intereses
de los educandos.

Promover y apoyar centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte asi como el deporte
y recreacion, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiemos Locales que lo requieran. Esta
accion la realiza en coordinacion con los Organismos Publicos Descentralizados de su zona.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal docente y administrativo y desarrollar
programas de capagcitacion, asi como brindar facilidades para la superacion profesional.

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las instituciones de
cooperacion nacional e internacional.

Coordinar con los Gobiernos Locales, Universidades y otras Instituciones Publicas y Privadas el
establecimiento del Programa de Prevencion y Atencion Integral; asi como programas de
Bienestar Social, dirigidos especificamente a la poblacion pobre y de extrema pobreza.

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion,
experimentacion e innovacion pedagogica que aporte al mejoramiento de la calidad del servicio
educativo.

Participar en las acciones de evaluacion y medicion de la calidad educativa que ejecuta la
Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y la Sede Central del Ministerio de Educacion.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

Informar a las entidades oficiales correspondientes y a la opinion publica de los resultados de su
gestion.

Unidad de Planificacién @MACS/Planif. [ZTmarkitos.cs.2022@gmail.com
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD GESTION EDUCATIVA

LOCAL DE VILCAS HUAMAN.
ORDENANZA REGIONAL N°022-2014-GRA/CR
RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N°615-2017-GRA/GR

Organo de Control ORGANO DE }-‘égligéj_o Part_iépativo :
ituci DIRECCION i Localde Educacion |
Institucional | COPALE :

Area de
Administracion

L

Area de Gestion
Pedagogica

Area de Gestion
Institucional

[nstituciones :
Educativas

L_]

CETPR

Unidad de Planificacion ©@MACS/Planif. [=Tmarkitos.cs.2022@gmnail.comn
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V. _CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Unidad de Gestion Educativa Local - Vilcas Huaman
R.S.N°204-2002-ED
ORDENANZA REGIONAL N° 004-2017-GRAJ/CR

DENOMINACION DE LOS CARGOS CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

ORGANO DE DIRECCION 04

Director de Programa Sectorial IlI Director de UGEL 01
VN Abogado | 01

| ) Técnico Administrativo | 01

°2§’ Secretaria |l 01
ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional 02
Jefe del Area de Control Institucional Jefe de Area 01

\ Secretaria | 01

ORGANO DE APOYO
Area de Gestion Administrativa 11
Director de Sistema Administrativo |l Jefe de Area 01
Contador | 01
Especialista Administrativo | 01
Técnico Administrativo | 03
Operador de Sistemas PAD | 01
Chofer | 01
Secretaria | 01
Trabajador de Servicios |l 02
ORGANO DE LINEA
Area de Gestion Pedagogica 09
Jefe de Gestion Pedagogica Jefe de Area 01
Especialistas en Educacion inicial 01
Especialistas en Educacion Primaria 02
Especialistas en Educacion Secundaria 02
Especialista en Educacidn Intercultural Bilingiie 01
Asistente en Servicio Educacion y Cultura | 01
Secretaria | 01
Area de Gestion Institucional 03
Director de Sistema Administrativo Il (PREVISTA) Jefe de AGI 01
Planificador | 01
Especialista en Finanzas | 01
TOTAL C. A. P.=Orgénica + Prevista 29

Unidad de Planificacion @MACS/Plani. [=Tmarkitos.cs.2022@gmail.com
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
A NIVEL DE CARGOS
I. ORGANO DE DIRECCION

l.1.- DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL.

El 6rgano de Direccion constituye el maximo nivel de gestion de la Unidad de Gestion Educativa Local,
responsable de orientar, conducir, supervisar, controlar y evaluar el servicio educativo en su ambito

ORGANO DE DIRECCION

" DE CARGOS CLASIFICADOS | CARGO
ORDEN NOMENCLATURA CODIGO DE CODIGO DE ESTRUCTURAL | OBSERVACION
PLAZA CARGO
(001 DirectordeUGEL | 116111103319 | 44401017 DESIGNADO |
002 | Abogado | 116111191312 | 444-01-01-5
] . o Tramite

003 | Técnico Administrativo 116111193316  444-01-01-6

004 |Secretaria Il 116111193312 | 444-01-01-6
Las funciones especialistas de los cargos del Organo de Direccion, son las siguientes:

Documentario

P —

1. DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL.
1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Director de la UGEL
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-01-01-7 y RE

» CODIGO DE PLAZA: 116111193319

> N° DE ORDEN: 001

1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnicos pedagogicos, administrativos e
institucionales.

b) Formular los lineamientos de la politica educativa local en la formulacion de la politica educativa regional
y nacional.

¢) Conduciry concertar la aplicacion de la normatividad educativa nacional, regional y local y emitir normas
complementarias.

d) Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Local y los Planes de Trabajo
Anuales, en coordinacién con el Consejo Participativo Local de Educacion.
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e) Impulsar el proceso de descentralizacion de la gestion en las instituciones educativas, fortaleciendo su
autonomia y participacion.

f) Delinear estrategias para disminuir el analfabetismo y promover la ejecucion de los programas
estratégicos multisectoriales.

g) ldentificar necesidades de capacitacion de personal de las instituciones educativas y desarroliar
programas de formacion continua.

h) Suscribir convenios, contratos y acuerdos con entidades publicas privadas, nacionales e
internacionales, encaminadas a mejorar la calidad de la educacion, fa cultura, el deporte, la recreacion,
la ciencia y la tecnologia.

i) Presidir e impulsar el funcionamiento del Consejo Participativo Local de Educacion en coordinacion con
el gobierno local, a fin de generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano.

j) Orientar la programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto participativo de la sede
institucional y las instituciones educativas de su jurisdiccion.

k) Evaluarla gestion educativa de su ambito, adoptando las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

) Conducirel proceso de evaluacion e ingreso del personal docente y administrativo y desarrollar acciones
de personal atendiendo los requerimientos de las instituciones educativas en coordinacion con la
Direccion Regional de Educacion de Ayacucho.

m) Conformar equipos funcionales de trabajo, para apoyar la gestion pedagdgica, administrativa e
institucional de las instituciones educativas de |a jurisdiccion.

n) Aprobar normas, directivas para la ejecucion de programas y/o actividades de su jurisdiccion.
0) Visar los certificados de estudios que se expiden en las instituciones educativas.

p) Suscribir resoluciones directorales de su competencia.

q) Delegar funciones que considere necesarias, dentro de los limites que establece la ley.

=
——

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director (a) Regional de
Educaciéon de Ayacucho.

1.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del (la) Director (a) Regional de Educacion de Ayacucho y ejerce autoridad sobre
los Jefes de Area y personal de los 6rganos estructurados. Desempefia el cargo de acuerdo a norma
expedida por el Ministerio de Educacion y es responsable de las decisiones finales en materia pedagogica,
administrativa e institucional

1.4 REQUISITOS MINIMOS:
> Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion o Profesor con estudios de
postgrado relacionados con la especialidad.

»  Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.

> Experiencia en la direccion de programas del area.

> Amplia experiencia en conduccion de personal.

> Haber desempefiado la funcion de docente oficial por un tiempo no menor de 15 afios de
Servicios.

> Dos afios de experiencia laboral en cargos de gestion jerarquicos o directivas.

» Buena salud fisica y mental, acreditada por el Ministerio de Salud.

» Manejo de la Ley General de Educacion y demas legislacion educativa.

» Conocimiento de |a realidad Educativa.

> Liderazgo y solvencia moral comprobada.

> Manejo de procesos modernos de Gestion Educativa, planificacion, coordinacion,
implementacion, ejecucion y evaluacion.

> Desarrollo de proceso de administracion de personal, de recursos, de procesos financieros

y presupuestales.
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> Habilidad para promover e involucrar al personal en el cumplimiento de los planes,

programas y politicas del gobierno nacional, regional y local.

2. ABOGADO L.

2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Asesoria Juridica
» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-01-01-5 y SP-ES

» CODIGO DE PLAZA: 116111191312

> N° DE ORDEN: 002

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar al Director de la UGEL y demas Areas en los asuntos que tengan implicancia de caracter
juridico - legal, asimismo asumir la Defensa legal de la UGEL.

Dictaminar en los asuntos de caracter juridico legal y absolver las consultas de caracter juridico legal
y administrativo que se le formule.

Emitir opinion legal en los asuntos y expedientes que requieran dicho tramite.

Participar a solicitud de la Direccion de la UGEL, en la formulacion de proyectos de resoluciones,
convenios, contratos, directivas y otros actos juridicos de su competencia.

Sistematizar y difundir la legislacion educativa, para su cabal cumplimiento y proponer
recomendaciones y/o sugerencias para su mejoramiento y aplicacion practica.

Prestar asistencia técnica educativa.

Participar en las comisiones de procesos administratives, licitaciones, concurso de precios y otros
cuando se requieran que por mandato de la Ley y los Reglamentos, establecen su participacion.
Participar en los proyectos destinados a optimizar la defensa de los bienes e intereses de la UGEL e
instituciones educativas de la jurisdiccion.

Dotar, actualizar y/o regularizar la documentacion sobre el saneamiento fisico-legal de los inmuebles
de la sede y de las instituciones educativas de la jurisdiccion.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director

2.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director de la UGEL. Es el responsable de atender los requerimientos
administrativos de caracter juridico — legal de los érganos estructurados.

2.4 REQUISITO MINIMOS:

~o oo oow

Titulo Profesional Universitario en Derecho.

Capacitacion especializada en el area y la legislacion educativa.

Experiencia profesional no menor de dos (2) afios.

Experiencia en actividades técnico - legales del sector y la Administracion publica.
Experiencia en asuntos Juridico, Contencioso, constitucional, civil y penal.
Referencia laboral acreditada en el sistema juridico.
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3. TECNICO ADMINISTRATIVO .
3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADQ: Tramite Documentario
» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-01-01-6 y SP-AP

» CODIGO DE PLAZA: 1161111193316

> N° DE ORDEN: 003

3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Orientar a los usuarios en la presentacion de sus expedientes y documentos en tramite.

b)  Recepcionar, revisar, foliar y registrar los expedientes y documentos que ingresan a la UGEL,
distribuyendolos a las Oficinas que correspondan.

¢) Clasificar, archivar y custodiar los documentos que se tramiten en la UGEL.

d) Dirigiry controlar la conservacion, custodia y depuracion de la documentacion destinado al archivo de
acuerdo a la normatividad legaf vigente.

e) Administrar la documentacidn normal y clasificada de la Unidad de Gestion Educativa Local, a través
del sistema informatico (SISGEDOQ).

f)  Preparar semestraimente el inventario de documentos archivades y elaborar la relacion de
documentos para su depuracion.

g) Coordinar con la direccidn y los érganos estructurados el tramite oportuno y la conservacion de los
expedientes que se generen.

h)  Evaluary seleccionar documentos para verificar la conservacion, transferencia interna y/o externa del
patrimonio documental existente.

i) Revisar, numerar, fechar, transcribir, distribuir, remitir y archivar en estricto orden las resoluciones
directorales emitidas por la UGEL.

i) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los mabiliarios, equipos y acervo
documentario.

k)  Realizar otras funciones de su competencia que se encargue o asigne el Director de Ugel.

3.3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director de la UGEL. Es responsable de conducir el proceso de tramite
documentario acorde al sistema implementado por el Gobierno Regional en las Instituciones Publicas.

3.4 REQUISITOS MINIMOS:

a. Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en el que se
desarrolla (Tramite Documentario).

Experiencia en labores técnicas de la especialidad y/o area en el que se desarrolla.

Capacitacion técnica en el area en el que se desarrolla.

d.  Capacitacion en computacion e informatica (entorno Windows, Word, Excel y otros)

o o
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4. SECRETARIA IL.

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Secretaria de Direccion
» CODIGQO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-01-01-6 y SP-AP

> CODIGO DE PLAZA: 116111193312

> N° DE ORDEN: 004

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan al despacho de la Direccion.
b) Atender al publico y llevar control de las personas que solicitan entrevista con el Director de la UGEL.
c) Administrar la documentacion normal y clasificada de la Direccidn, a través del sistema informético
(SISGEDO).
d) Llevarla agenda de actividades y/o reuniones del Director de la UGEL.
e) Tomar dictado, redactar segun las indicaciones del Director la correspondencia, preparar la
documentacion para el despacho y firma de Ia Direccion y la correspondiente remision.
f) Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes, cuidando y
estableciendo la seguridad, conservacion y confidencialidad.
g) Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentran en tramite e informar al
Director y al publico usuario sobre su situacion.
h) Apoyar en la Secretaria Técnica, cuando la Direccion asuma en las reuniones multisectoriales.
i) Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para la Direccion.
) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.
k) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director.

4.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director de la UGEL. Es responsable de recepcionar, registrar, clasificar,
distribuir, digitar y remitir los documentos que ingresan y egresan al y del despacho de la Direccion de la
UGEL y las relaciones publicas inherentes.

4.4 REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto de Educacion Superior Tecnologico.
Certificado de buena conducta.

Experiencia en labores de secretariado, no menor de un (1) afio.

Capacitacion especializada en el area.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados a la actividad.

® 20 oe
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Il. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
II1.- AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL

, La oficina de Control Institucional ejecuta las acciones y actividades de control de conformidad con la
\Ley de Sistema Nacional de Control y Demas disposiciones, a fin de promover la correcta y transparente
=|hestion de los recursos y bienes de la identidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
' /operaciones, asi como el cumplimiento de los fines y metas Institucionales.

=
W

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:
El Area de Control Institucional tiene la siguiente Organizacion Interna:

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
N DE ‘ CARGOS CLASIFICADOS CARGO
; | CODIGO DE | CODIGO DE OBSERVACION
ORDEN | ESTRUCTURAL
' NOMENCLATURA PLAZA CARGO |
ooy | JefedelAreadeControl 14550311006 | 444-02-01-3 ‘
|- Instltuuonal_ | - - : B ]
002 \ Secretaria | —[ 1028225501 | 444-02-01-6
Las funciones de los especialistas de los cargos del Organo de Control Institucional, son las
siguientes:

1. JEFE DEL AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL
1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADQO: Director de OCI
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-02-01-3 y SP-DS

» CODIGO DE PLAZA: 1028311006

> N° DE ORDEN: 001

1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones desarrolladas en el area.

b)  Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control, de conformidad con la politica
y planes de control del organismo y teniendo en consideracion el requerimiento de la Contraloria
General de la RepUblica y del Titular de la entidad.

c) Mantener relaciones funcionales de asesoramiento, orientacion y coordinacion con las demas areas
de la UGEL.

d)  Recibir y atender quejas, reclamos y denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su
mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

e) FEfectuar auditorias a los sistemas administrativos, estados financieros y presupuestarios de fa entidad,
asi como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.

f)  Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las
medidas correctivas pertinentes.
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g) Efectuar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de las medidas correctivas, superacion de
observaciones y aplicacion de las recomendaciones contenidas en los informes y que adopte la
entidad, como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

h)y Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por

parte de las unidades organicas y personal de la UGEL.

Evaluar el desarrollo del control interno de la UGEL.

Elaborar los informes de su competencia.

Dirigir, asesorar y evaluar permanentemente las acciones de control preventivo.

Realizar el control posterior de resoluciones emitidas e investigaciones realizadas en el control

administrativo de fa UGEL e instituciones educativas de fa jurisdiccion.

Estudiar, analizar y adecuar las normas y demas disposiciones sobre aspectos de control.

Participar en acciones de informacion y difusion sobre ef Sistema Nacional de Control.

Recibir, orientar e informar al plblico usuario sobre la situacion de la documentacion que se encuentra

en tramite dentro de la OCI.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de control financiero de las Instituciones

Educativas y programas educativos.

Elaborar los informes de las auditorias y examenes especiales realizados, recomendando las medidas

correctivas de acuerdo a las normas de control.

Velar por la correcta y eficiente administracion financiera y educativa de la jurisdiccion de la UGEL.

Otras que establezca la Contraloria General.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director de la UGEL.

1.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende jerarquicamente del Director de la UGEL, funcional y técnicamente de la Contraloria General de
la Republica y ejerce Autoridad sobre el personal del area su cargo. Es responsable de planificar, organizar,
dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones y actividades de control institucional de la UGEL.

1.4 REQUISITOS MINIMOS:

a) Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la
profesion, con la colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo.

b) Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del controf gubernamental
0 en la auditoria privada.

¢) Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la
gestion publica, en los dos (2) ultimos afios.

d) No haber desempefado funcion ejecutiva o asesoria en la entidad en los Gltimos cuatro (4)
afos.
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2. SECRTEARIAI.

2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Secretaria de OC!
» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-02-01-6 y SP-AP

» CODIGO DE PLAZA: 1028225501

» N° DE ORDEN: 002

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la Direccion de la Oficina
de Control Institucional.

b)  Administrar la documentacion normal y clasificada del area de Control Institucional, a través  del
sistema informatico (SISGEDO).

c) Atender al publico y llevar control de las personas que solicitan entrevista con el Jefe de la OCI.

d) Llevar la agenda de actividades y/o reuniones del Jefe de OCI.

e) Tomar dictado, redactar segun las indicaciones la correspondencia, preparar la documentacion para
el despacho y firma del Jefe de la OCl y la correspondiente remision.

f)  Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes, cuidando y
estableciendo la seguridad, conservacion y confidencialidad.

g) Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentran en tramite e informar al
Director y al pblico usuario sobre su situacion.

h)  Apoyar en la Secretaria Técnica, cuando la Direccion asuma en las reuniones y/o comisiones.

Preparar los pedidos de materiales y (tiles de oficina para la Direccion.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo

documentario.

k)  Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

2.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional. Es responsable de recepcionar,
registrar, clasificar, distribuir, digitar y remitir los documentos que ingresan y egresan al y del despacho de
la Direccion del OCl y las relaciones publicas inherentes.

2.4 REQUISITOS MINIMOS:
a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico.
b. Certificado de buena conducta.
c. Experiencia en labores de secretariado, no menor de un (1) afio.
d.  Capacitacion especializada en el area.
e. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informativos relacionados con su actividad.
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[Il. ORGANO DE APOYO

Ill.1.- AREA DE ADMINISTRACION.

El Area de Gestion Administrativa, tiene la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir acciones de
gestion administrativa. Ejecutar el presupuesto y brindar apoyo administrativo a los 6rganos de la

Unidad de Gestion Educativa Local.

\ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:
| Area de Gestion Administrativa tiene la siguiente Organizacion Interna;

N° DE

ORDEN NOMENCLATURA

ORGANO DE APOYO

CARGOS CLASIFICADOS

Director del Sistema
| Administrativo Il

002 . Contador |

003 Especialista Administrativo |

004

Técnico Administrativo |

CARGO 2

CODIGO DE | CODIGO DE ESTRUCTURAL OBSERVACION
PLAZA CARGO
116111194313 | 444-03-01-3
1161111913/5 | 444-03-01-5

| 116111191319

116111193313

010 Trabajador de Servicio Il

011 | Trabajador de Servicio

005 Técnico Administrativo | 116111193314
006 I Técnico Administrativo | - 116111193315
007 ;.Operador PAD | o . 1161111943)2
008 Chofer I 116111191314
009 ' Secretaria | 116111192310

116111193317

116111193318

| 444-03-01-5

| 444-03-01-6
| 444-03-01-6
| 444-03-01-6
| 444-03-01-6
| 444-03-01-6

444-03-01-6

I i
444-03-01-6

‘ 444-03-01-6

Jefe Personal

Abastecimiento

Proyectista
Estadistica

Remuneraciones.

Las funciones especialistas de los cargos del Organo de Apoyo, son las siguientes:

1. DIRECTOR DEL SISTEMA ASMINISTRATIVO II.

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Director de Administracion
» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-3 y SP-DS
» CODIGO DE PLAZA: 116111194313

> N° DE ORDEN: 001
1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades que realiza el Area a su cargo.
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b) Participar en coordinacion con el Area de Gestion Pedagégica e Institucional la Programacion y
formulacion del Plan Anual de Trabajo y del Presupuesto Institucional de Apertura y los respectivos
calendarios de compromisos.

¢) Revisar y firmar los informes de ejecucion presupuestaria y las propuestas de modificacion, los
calendarios de pagos, las solicitudes de giro, la relacion de retenciones, la relacion de cheques
anulados, los compromisos de pagos y constancias de pago de remuneraciones.

d) Administrar los recursos financieros de ejecucion del gasto asignados a la UGEL, realizando las
actividades de captacion, custodia y registro de las operaciones financieras y de rendicion de cuentas.

e) Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativo-financieras de la UGEL, asi
como mantener actualizada la contabilidad de las transacciones y proponer oportunamente [os ajustes
y modificaciones necesarios.

f)  Consolidar los informes sobre implementacion y medidas correctivas que formule el Organo de Control
Institucional.

g) Disponer la formulacion y visar proyectos de resolucion sobre aspectos de caracter financieros,
contables y movimientos de personal que se procesen en su area.

h)  Autorizar los pagos con cargo a cuenta de los fondos fijos para pagos en efectivo.

i) Realizar arqueos de caja y de cheques en cartera al tesorero.

j)  Participar en las comisiones de licitacion y concurso publico de precios y adquisiciones directas.

k)  Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.

) Participar en el Comité de Administracion del Sub Cafae.

m) Coordinar con los Directores (as) de las instituciones y programas educativos, la distribucion de
recursos, bienes y servicios asi como el pago de remuneraciones.

n)  Adecuar, orientar, coordinar y supervisar €l cumplimiento de las normas y procedimientos de los
sistemas a su cargo.

o) Estudiary calificar expedientes con el especialista o técnico del equipo correspondiente.

p) Revisar, visar y/o firmar los informes técnicos, opiniones técnicas, proyectos de normas, directivas y
demas documentos que se procesan en el Area a su cargo.

q) Participar en la comision de procesos administrativos disciplinarios, seleccion de personal,
capacitaciones, reasignaciones, bienestar social y otros.

r)  Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion y actualizacion del personal
directivo y administrativo de la sede e instituciones educativas de Ia jurisdiccion.

s) Revisar y firmar los informes periodicos sobre control de asistencia y puntualidad del personal de la
UGEL.

t)  Revisar y refrendar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios y de los
inventarios de bhienes muebles e inmuebles de la sede e instituciones educativas.

u) Organizar e implementar las acciones de seguridad mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, equipos y materiales de la UGEL.

v)  Visarlos proyectos de resoluciones.

w)  Emitir opinién y/o informe técnico sobre asuntos de su competencia.

x)  Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director de la UGEL.

1.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Director de la UGEL vy ejerce autoridad sobre el personal de!l area a su cargo.
Es responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones administrativas,
asimismo la de conducir los sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y abastecimiento,
asi como los aspectos de gestion y fortalecimiento institucional de la UGEL.

1.4 REQUISITOS MINIMOS.

a.

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, que incluya estudios relacionados con el
cargo.
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b.

c
d.
e

Experiencia en la conduccion de los sistemas administrativos.

. Experiencia en la conduccion de personal y administracion educativa

Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informéticos relacionados a la actividad.

. Capacitacion especializada en el area.

2. CONTADORI

2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

J » CODIGO DE PLAZA: 116111191315
> N° DE ORDEN: 002

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar y evaluar el movimiento econémico de la UGEL.

b)  Prever, ejecutar, controlar y rendir las cuentas documentadas de los fondos fijos para pagos en
efectivo, asimismo llevar el auxiliar estandar para el control de los fondos mensuales de acuerdo a las
normas establecidas.

¢) Elaborar los asientos, libros de caja y formatos contables de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes.

d) Revisar y firmar los anexos y formatos presupuestales y verificar al momento de la afectacion
presupuestal de los diversos pagos estén enmarcados dentro de la Ley General de Presupuesto.

e) Registrar y mantener actualizado los libros y registros contables de la UGEL.

fy  Procesar los documentos fuentes de ingreso y egreso de fondos.

g) Elaborar los asientos contables con las pdlizas de entrada y salidas de Almacén, libros de caja y
formatos contables de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

h) Recepcionar y archivar las planillas de remuneraciones, transferencias corrientes, pensiones y
descuentos judiciales previa visacion del Especialista Administrativo | (responsable de Personal).

i)  Efectuar el Devengado de remuneraciones del personal activo, cesantes, sobrevivientes, descuentos
judiciales, bienes y servicios, cargos y otros, previa verificacion de documentos sustentatorios.

i) Realizar el control interno de la documentacion (6rdenes de compra y servicio), planillas de
remuneraciones y pensiones, antes de realizarse el devengado si es conforme en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera para el sector publico.

k) Registro de la planilla de pensiones, remuneraciones, contratos CA, Pronoeis y gastos ocasionales en
su fase de Devengado.

I} Elaborar los Estados Financieros de la Sede Institucional.

m) Revisar, firmar la conciliacion Bancaria y el informe mensual de gastos.

n) Visar los comprobantes de pago previa revision de la documentacion sustentatoria.

0) Efectuar la conciliacion con las area de abastecimiento, almacén, finanzas, patrimonio y tesoreria..

p) Elaborar reportes mensuales de la captacion y ejecucién de los ingresos de la UGEL.

q) Coordinar con el Area de Gestion Institucional, sobre la ejecucion del gasto mensual y que estos
cumplan con las metas Presupuestarias de la UGEL.

r)  Brindar el apoyo y asesoramiento en el manejo de la informacion contable a las instituciones
educativas de la jurisdiccion,

s) Revisary visar la informacion contable provenientes de las instituciones educativas de la jurisdiccion

por los ingresos propios.
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.
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2.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y ejerce Autoridad sobre el personal
directivo y docente de las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL. Es responsable de
planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones administrativas de contabilidad de la
UGEL.

2.4 REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Contador Publico Colegiado.

Conducta moral intachable en el manejo de fondos debidamente acreditada.

Experiencia profesional acreditada en contabilidad gubernamental no menor de dos (2) afios.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Capacitacion en contabilidad gubernamental acreditada.

Experiencia en conduccion de programas de tesoreria y administracion.

Experiencia en conduccion de personal.

3.ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |,

.. 3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Jefe de Personal
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-5y SP-ES

» CODIGO DE PLAZA: 116111191319

> N° DE ORDEN: 003

3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y acciones de personal en la
UGEL, sobre ingreso, reingreso, desplazamientos, deberes, derechos, régimen disciplinario, recursos
administrativos y cese, que demanda la carrera publica del profesorado, magisteriat y del personal
administrativo.

Disponer la elaboracion de proyectos de Resolucion sobre las acciones del sistema de personal:
permuta, bonificacion de personal, bonificacion familiar, gratificaciones, subsidios por luto, gastos de
sepelio, créditos internos (devengados), regularizacion de remuneraciones y bonificaciones,
acumulacion de afios de servicios, licencias, contratos, destaques, reasignaciones, sanciones y
estimulos y otros por expresa decisidn del Director.

Formular programas de incentivos y estimulos que propicien el bienestar del servidor y el adecuado
clima institucional.

Implementar, supervisar y evaluar la ejecucion del sistema de remuneraciones, pensiones y
beneficios, asi como dirigir y controlar la formulacién de la Planilla Unica de Remuneraciones,
pensiones y beneficios del personal activo y cesante.

Formular y actualizar el cuadro de plazas vacantes de la UGEL y de las instituciones educativas de
los diferentes niveles y modalidades.

Estudiar y proponer los movimientos de personal docente y administrativo de acuerdo a las normas y
disposiciones legales vigentes.

Confeccionar el rol de vacaciones y elaborar los formularios de control de asistencia, permanencia,
cuadros estadisticos de las resoluciones y expedientes.

Estudiar y calificar expedientes, conformando la comision pertinente para este efecto.
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aa)

Participar en la comision de procesos administrativos y disciplinarios, seleccion de personal,
capacitacion, reasignaciones, bienestar y otros en calidad de Secretario Técnico.

Disponer, revisar y visar los proyectos de resolucion formulados por el Técnico Administrativo |
(Proyectista), informes, decretos y otros documentos sobre acciones de personal conforme a la
normatividad.

Elaborar y desarrollar planes de capacitacion y actualizacion del personal directivo, docente y
administrativo, coordinando su ejecucion.

Elaborar y desarrollar el Plan de Bienestar Social para los servidores de [a sede.

Organizar y ejecutar propuestas de racionalizacion del personal, en coordinacion con el Area de
Gestion Pedagogica e Institucional (Equipo de Planificacion).

Coordinar, absolver consultas y asesorar a los Directores (as) de las instituciones educativas de los
diferentes niveles y modalidades sobre asuntos relacionados con las normas de personal.

Emitir opinién y/o informes técnicos de su competencia.

Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro de datos en las fichas escatafonarias.

Verificar y firmar los informes constancias escalafonarias, ordenes de pagos, constancias de
bonificaciones, beneficios y descuentos por distintos conceptos.

Controlar la entrada y salida del personal de la UGEL.

Elaborar el parte diario consolidado de asistencia, permanencia y puntualidad del personal de la
UGEL.

Firmar las planillas de remuneraciones de los activos, cesantes y CAS.

Revisar y ejecutar el control previo y posterior de las planillas de remuneraciones del personal activo
y cesante, en forma mensual informando al Jefe de Area de las observaciones que hubiera.
Participar, supervisar y coordinar en la elaboracion de las normas, reglamentos, directivas y otros
relacionados inherentes al cargo.

Coordinar la actualizacion de la informacion de plazas directivas, docentes y administrativas de la
jurisdiccion a través del Sistema NEXUS y formular e Cuadro Nominal de Personal en todos los
estamentos dependientes de la UGEL.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la
UGEL.

Mantener en orden el archivo de documentos de gestion, resoluciones y demas expedientes de su
competencia.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar las demés funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

3.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y ejerce Autoridad sobre €l personal del
Equipo su cargo, asi como sobre el personal directivo y docente de las instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL. Es responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar ias
acciones administrativas del sistema de personal de la UGEL.

3.4 REQUISITOS MINIMOS

a.

®ooo

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia o Educacion, que incluya estudios
relacionados con el cargo.

Experiencia en conduccion de labores y programas de la especialidad y/o area en el que se desarrolla.
Experiencia en conduccidn de personal.

Capacitacion especializada en el area correspondiente.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados a la actividad.
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4. TECNICO ADMINISTRATIVO I.

4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Responsable de Abastecimiento
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-6 y SP-AP
> CODIGO DE PLAZA: 116111193313

» N° DE ORDEN: 004

24 2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades del proceso de
abastecimientos y servicios auxiliares.

Dirigir, elaborar, consolidar y reajustar los cuadros de necesidades de la Sede Institucional en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) en todas sus fases.

Revisar y autorizar y firmar la tramitacion de las solicitudes de cotizacion, cuadro comparativo de
cotizaciones, 6rdenes de compra y de servicios, guias de internamiento, pedidos de comprobantes de
salida y otros documentos relacionados con el area.

Formular el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo al presupuesto institucional de apertura dentro
de los primeros 5 dias de aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura del Pliego Presupuestal
y proponer la modificacion del Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las modificaciones
presupuestales, los requerimientos y/o modificaciones de metas de acuerdo a la normatividad vigente.
Participar en las comisiones de licitacion pablica y de concurso de precios, para adquirir bienes
corrientes y de capital.

Programar la distribucion de materiales de escritorio, ensefianza y limpieza de acuerdo a las
necesidades de los érganos estructurados de la UGEL e instituciones educativas.

Mantener actualizado el registro de proveedores y que estos estén debidamente acreditados para
contratar con el Estado.

Visar la documentacion administrativa contable que se genera en el sistema de abastecimiento.
Elaborar la solicitud de cotizaciones, cuadro comparativo de cotizaciones, ordenes de compra,
6rdenes de servicios y otros documentos inherentes al proceso de programacion y adquisicion de
bienes y servicios.

Formular la solicitud de Calendario de compromisos de Bienes y Servicios.

Registrar en el SIAF las fases de certificacion, compromiso anual y el registro administrativo del
compromiso de Gastos de Bienes y Servicios.

Registro de anulaciones de ejecucion de gasto y rebaja de compromisos en bienes y servicios.
Elaborar la conciliacion de remesa de bienes en sus diversas modalidades.

Revisar y refrendar la péliza de entrada y salida de los bienes.

Apoyar en el equipamiento de las instituciones y programas educativos en coordinacion con sus
Directores (as).

Emitir opinién y/o informes técnicos de su competencia.

Recomendar procedimientos y técnicas para mejorar el sistema de abastecimientos.

Administrar la impresion y distribucion de materiales técnico-pedagogicos y administrativos.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar las demas funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.
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4.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y ejerce Autoridad sobre el Equipo a su
cargo. Es responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones
administrativas del sistema de abastecimiento de la UGEL.

4.4 REQUISITOS MINIMOS

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o Titulo en contabilidad,
administracidn, economia o estudios relacionados.

Experiencia en el sistema de abastecimiento y aplicacion de las normas técnicas de control interno.
Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).

Capacitacion técnica en el area en el que se desarrolla.

Certificado y habilitado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

5.TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADOQ: Proyectista
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-6 y SP-AP
> CODIGO DE PLAZA: 116111193314

> N° DE ORDEN: 005

5.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir, distribuir, orientar y supervisar las actividades y acciones a su cargo.

b)  Formular y revisar los proyectos de resolucion.

¢) Proyectar resoluciones de nombramiento, contratos, encargos, ingresos a la carrera plblica, ascensos
de nivel, devengados, reasignaciones, regularizacion de situacion laboral, licencias y otros, de acuerdo
a los requerimientos y en observancia de los dispositivos legales vigentes.

d) Analizar expedientes y emitir opinion y/o informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

e) Participar en la revision y analisis de documentos técnicos, referente al sistema NEXUS.

f)  Mantener actualizado el sistema NEXUS, con todo el movimiento del personal en base a las relaciones
existentes.

g) Verificar la codificacion de las plazas asignadas en cada institucion educativa.

h)  Organizar y mantener actualizado los archivos de resoluciones y las disposiciones legales sobre
asuntos relacionados con la administracion de personal.

i) Coordinar con el Especialista Administrativo | sobre asuntos relacionados a la aplicacion de las normas
en materia de personal.

) Observar acciones que contravenga a las normas.

k) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo

documentario.
Realizar las demas funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area y el
Especialista Administrativo |.
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5.3LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y del Especialista Administrativo . Es
responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones administrativas sobre
la proyeccidn de resoluciones de la UGEL.

5.4 REQUISITOS MINIMOS.

oo o

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en el que se
desarrolla.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad y/o 4rea en el que se desarrolia.

Capacitacion técnica en el area en el que se desarrolla.

Capacitacion en computacion e informatica.

6. TECNICO ADMINISTRATIVO |

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADOQ: Estadistico
> CODIGO Y CLASIFICACION: 444-03-01-6 y SP-AP

> CODIGO DE PLAZA: 116111193315

> N° DE ORDEN: 006

Participar de las funciones de planeamiento, organizacion de los aspectos operativos, en lo
que corresponda.

Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual.

Conducir, supervisar y realizar el censo escolar de las I.E en el sistema ESCALE.

Recopilar y sistematizar informacion estadistica relevante de la realidad educativa de la
provincia.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades del proceso de estadistica, en
subir la informagién requerida en los sistemas de ESCLAE y el SIAGIE.

Emitir informes técnicos estadisticos que sean requeridos por las instancias correspondientes de
gestion educativa.

Elaborar y actualizar la Carta Educativa de la UGEL.

Procesar y consolidar el Padron de las instituciones y programas educativos de la jurisdiccion de la
UGEL, por niveles, modalidades educativas.

Recopilar, procesar, analizar, actualizar, consolidar y difundir la informacion estadistica educativa en
forma continua, garantizando su validez y confiabilidad.

Planear, disefiar y administrar el sistema de estadistica institucional, en coordinacion con las otras
dependencias, asi como proporcionar el soporte estadistico a los especialistas de la UGEL.

Promover, organizar y ejecutar acciones de capacitacion sobre temas relacionados al area.

Contribuir a realizar la programacion, aprobacion y evaluacion de los proyectos de infraestructura y
equipamiento educativo.

Elaborar indicadores, indices, ratios y otros para uso estadistico en el area.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne del Jefe de Area.
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6.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL. Es responsable
de la recopilacion, procesamiento, analisis, actualizacion, consolidacion y difusion de la informacion
estadistica educativa de la UGEL.

6.4 REQUISITOS MINIMOS:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o &rea en el que se
desarrolla.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad y/o area en el que se desarrolla.

Manejo de los Sistemas de MINEDU SIAGIE y ESCALE.

Capacitacion técnica en el area en el que se desarrolla.

Capacitacion en computacion e informatica.

7.0PERADOR PAD .

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Remuneraciones y pensiones
» CODIGO Y CLASIFICACION: 444-03-01-6 y SP-AP

> CODIGO DE PLAZA: 116111194314

» N° DE ORDEN: 007

7.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar el manejo, control y evaluacion de la planilla de remuneraciones.

b) Elaborar planillas de Haberes y Descuentos del personal activo, cesante, jubilado, asi como la
informacion correspondiente para los organismos competentes (PDT, ESSALUD, AFP, ONP, otros) y
confeccion de boletas de pago de la sede e instituciones educativas.

¢) Realizar las liquidaciones de remuneraciones, descuentos, subsidios por luto, subsidio por gastos de
sepelio, devengados, gratificaciones, compensacion por tiempo de servicios, pension provisional y
definitiva y otros.

d) Revisar la documentacion que debe archivarse en planillas.

e) Depurar mensualmente las planillas para su actualizacion.

f)  Reportar mensualmente sobre los ingresos de planillas y los listados de planilla de remuneraciones.

g) Realizar el control del numero de plazas presupuestadas y pagadas.

h) Informar al Tesorero sobre la retencion, anulacion de cheques, descuentos por diversos motivos:
préstamos administrativos, judiciales, pagos indebidos, inasistencias, tardanzas y otros similares.

i) Informar al Especialista en Finanzas | del Area de Gestion Pedagdgica e Institucional, sobre las
solicitudes de ampliacion mensual del calendario de compromisos para su consolidacion y gestion.

i} Revisar cheques y planillas antes de realizar el pago al personal activo y pensionista.

k)  Confeccionar y revisar los actualizadores de remuneraciones y descuentos judiciales mensualmente.

)  Proyectar las resoluciones sobre reconocimiento de bonificaciones, subsidios, quinquenios o
gratificaciones, compensacion por tiempo de servicio (CTS), ceses y ofro que se generen.

m) Procesar expedientes y/o informes referentes a remuneraciones, subsidios, reconocimientos y otros.

n) Procesar informacién de datos telematicos (PDT) para fa SUNAT.

o)  Emitir opinion y/o informes tecnicos sobre asuntos de su competencia.

p) Atender y asesorar a los usuarios en temas relacionados con el sistema de remuneraciones.
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q) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario. ,

r)  Realizar las demas funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area y el
Especialista Administrativo .

7.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y del Especialista Administrativo . Es
responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones administrativas de
remuneraciones y pensiones de la UGEL.

7.4 REQUISITOS MINIMOS:
a. Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en el que se
desarrolla.

b.  Experiencia en labores técnicas de la especialidad no menores a un (1) afio.
c.  Experiencia en computacion y programacion de sistemas PAD.

d.  Capacitacion en el Sistema Unico de Planillas (SUP).

e. Capacitacion técnica en el area en el que se desarrolla.

8.CHOFERI

2" 8.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADQ: Chofer

» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-6 y SP-AP
» CODIGO DE PLAZA: 116111191314

» N° DE ORDEN: 008

8.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir el vehiculo que se le asigne para uso exclusivo de servicio oficial.

b)  Mantener actualizado la bitacora de! vehiculo asignado.

¢) Informar sobre las necesidades de reparacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo, dando su
conformidad al servicio recibido.

d) Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de combustible, aceite, agua, presion de aire
de los neumaticos, sistema de frenos y otros aspectos relacionados con el dptimo funcionamiento del
vehiculo asignado.

e) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

f)  Verificar las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo, segun las especificaciones del contrato.

g) Elaborar la papeleta de salida del vehiculo, asimismo verificar con el personal de porteria las guias de
remision u otros documentos que autorizan la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la
UGEL.

h)  Apoyar en labores de carga, descargue y almacenamiento de los materiales trasladados o conducidos
en el vehiculo.

i)  Registrar y mantener actualizado la tarjeta de propiedad, tarjeta de mantenimiento y/o la bitacora
respectiva del vehiculo.

j)  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

& Unidad de Planificacion ©MACS/Planif. [=Tmarkitos.cs.2022@gmail.com



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UGEL VILCAS HUAMAN 2018 Pag. 29

k)

Realizar las demas funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Areay el Técnico
Administrativo | (responsable de Abastecimiento).

8.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y del Técnico Administrativo | (Responsable
de Abastecimiento). Es responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones y
labores de conduccion del vehiculo oficial de la UGEL.

8.4 REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa.

Licencia de conducir profesional actualizado.

Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
Certificado de mecanica automotriz actualizado y acreditado.
Record de transito.

9.SECRETARIA|

9.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Secretaria de Administracion
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-6 y SP-AP

> CODIGO DE PLAZA: 116111192310

» N° DE ORDEN: 009

9.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la Direccion del Area de
Gestién Administrativa.

b)  Administrar la documentacion normal y clasificada del Area de Administracion, a través del sistema
informatico.

c) Atender al plblico y llevar control de las personas que solicitan entrevista con el Jefe del AGA.

d) Llevarlaagenda de actividades y/o reuniones del Jefe del AGA.

e) Tomar dictado, redactar seglin las indicaciones la correspondencia, preparar fa documentacion para
el despacho y firma del Jefe del AGA y la correspondiente remision.

f)  Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes, cuidando y
estableciendo la seguridad, conservacion y confidencialidad.

g) Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentran en tramite e informar al
Director y al plblico usuario sobre su situacion.

a) Apoyar en la Secretaria Técnica, cuando la Direccion asuma en las reuniones y/o comisiones.

b)  Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para la Direccion.

¢) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

d) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.
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9.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa. Es responsable de recepcionar,
registrar, clasificar, distribuir, digitar y remitir los documentos que ingresan y egresan al y del despacho de
ta Direccion del AGA y las relaciones publicas inherentes.

9.4 REQUISITOS MINIMOS:

““Pk:\ A A

a)
b)

®e0 o

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto de Educacion Superior Tecnologico.
Certificado de buena conducta.

Experiencia en labores de secretariado, no menor de un (1) afio.

Capacitacion especializada en el area.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informativos relacionados con su actividad.

10. TRABAJADOR DE SERVICIO Il (2).

; %£@ﬁ/101 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Trabajdor de Vigilancia y Limpieza
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-03-01-6 y SP-AP

> CODIGO DE PLAZA: 116111193317 y 116111193318

> N° DE ORDEN: 010

10.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cumplir labores de porteria y guardiania del local de la UGEL.

Realizar el control de ingresos y salidas del personal de la sede, de usuarios, de materiales, muebles
y enseres de los ambientes de la UGEL.

Realizar el cuidado de la infraestructura y custodio de los mobiliarios, equipos, materiales y acervo
documentario propiedad de la UGEL.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportando sobre cualquier
incidencia.

Cumplir labores de limpieza y vigilancia de! local de la UGEL.

Realizar el control de ingresos y salidas del personal de la sede, de usuarios, de materiales, muebles
y enseres de los ambientes de la UGEL.

Realizar la limpieza de los ambientes, servicios higiénicos, muebles y equipos de la UGEL.

Distribuir los oficios, directivas y demas documentacion de la UGEL interna y externamente.

Realizar las labores de artesania e impresion de documentos a través del mimeografo.

Prestar y coordinar los servicios auxiliares del servicio de mensajeria.

Apoyar en labores de transporte, carga, descargue y almacenamiento de materiales, muebles,
enseres y equipos.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar las demas funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area y el
Especialista Administrativo |
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10.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Administrativa y del Especialista Administrativo I. Es
responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones y labores de porteria,
vigilancia y seguridad de! local institucional.

Experiencia en labores técnicas: carpinteria, electricista, gasfiteria, albafiileria, otros.

10.4 REQUISITOS MINIMOS:
a. Instruccion Secundaria Completa.
b
c.  Experiencia en trabajos variados de impresiones.
d
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Certificados de educacién ocupacional: carpinteria, electricidad, gasfiteria, albaiiileria, otros.

IV. ORGANO DE LINEA.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Fl Area de Gestion Pedagdgica tiene la siguiente Organizacion Interna:

N° DE
ORDEN

001

002

003

I_Pedagégica

AREA DE GESTION PEDAGOGICA
| CARGOS CLASIFICADOS i

| Jefe de Gestidn

Especialista en Educacion
Inicial

Especialista en Educacién
Primaria

004

005

Especialista en Educacion
Primaria

Especialista en Educacion
Secundaria

006

007

Especialista en Educacion
Secundaria
| Especialista en Educacion

| Intercultural Bilinglie

Asistente en Servicio de

| Educacidén y Cultura |

|
CODIGO DE | CODIGO DE | CARGO OBSERVACION
NOMENCLATURA PLAZA CARGB ESTRUCTURAL -
05EV01700294 | 444-04-01-7 | | DESIGNADO
| 116111191310 444-04-017_—-I
;' 116111191317 | 444-04-01-7 -
‘ 116111192312 | 444-04-01-7
n Educ 116111192314 I444—04—01—-7 _ _E;p Comunicacién_
116111192315 | 444-04-01-7 | Esp. Matematica
116111192311 454_—01-7 ! Esp. Primaria E.I.B L
3 116111191313 ‘_444-04-01-;
116111192319 | 444-04-01-6

Secretaria |

Las funciones especialistas del Area de Gestion Pedagogica, son las siguientes:
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1. JEFE DE GESTION PEDAGOGICA
1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Jefe de Gestion Pedagdgica
» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-04-01-7 y RE

» CODIGO DE PLAZA: 05EV01700294

> N° DE ORDEN: 001.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones propias de |a gestion pedagogica,

de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Dirigir, supervisar la elaboracion. Ejecucion y control del Plan Anual del Area de Gestidn

pedagdgica.

Formulary proponer la adecuacion de la politica y normatividad en educacion, cultural, deporte,

recreacion, ciencia y tecnologia, supervisando su aplicacion en las ILEE y Programas

educativos.

Supervisar las acciones y ejecucion del acompafiamiento pedagogico, asesoramiento y

asistencia técnico-educativa a las Instituciones Educativas de educacion basica regular,

educacion basica alternativa y educacion técnico productiva, promoviendo un trabajo centrado
en el aprendizaje, de tal forma que ello coadyuve a la optimizacion de la calidad del servicio
que brindan.

e) Promover, dirigir, coordinar y evaluar acciones orientadas a la prevencion y tratamiento de las
situaciones de violencia escolar en el ambito de su jurisdiccion.

f) Monitorear, supervisar y evaluar la calidad del servicio educativo que brindan las Instituciones
Educativas de educacion basica regular, educacion basica altemativa y educacion técnico
productiva.

g) Evaluar el cumplimiento de las observaciones técnico-educativas realizadas a las Instituciones
Educativas.

h) Aprobar la Calendarizacién del Afio Escolar en base al estudio de la realidad comunal.

) Impulsar fa conformacién y funcionamiento del COPALE y CONEI en las Instituciones
Educativas.

j) Realizar el seguimiento y control de las capacitaciones en su ambito.

k) Realizar la evaluacion de los Programas Especiales de acuerdo a la normatividad vigente.

) Brindar facilidades y apoyo a los programas de alfabetizacion y otros programas estratégicos en el
marco de las politicas y programas nacionales y regionales, de acuerdo con las caracteristicas socio-
culturales de la localidad.

m) Coordinar con los gobiernos locales, universidades y otras instituciones especializadas, publicas y
privadas, el establecimiento de programas de prevencion y atencion integral; asi como, programas de
bienestar social dirigidos especialmente a la poblacion escolar en situacion de pobreza y extrema
pobreza.

n) Organizar y promover eventos de capacitacion y/o actualizacion docente dirigido al personal directivo,
docente de las redes educativas, instituciones educativas y programas de los diferentes niveles.

0) Promover, asesorar y evaluar la formacion y funcionamiento de redes educativas, asimismo supervisar
su gestion para asegurar su sostenibilidad.

p) Promover el desarrollo de capacidades y practicas de liderazgo para fortalecer Ia gestion de las redes

educativas.
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q) Proponer y promover la suscripcion de convenios para lograr el apoyo y cooperacion de la comunidad
en materia de gestién pedagdgica.

r)  Emitir opinion y/o informe técnico en asuntos de su competencia.

s) Organizary desarrollar programas en apoyo de la educacion, la ciencia y tecnologia, cultura, recreacion
y deporte.

t)  Definir politicas y estrategias a sequir en las acciones de supervision y monitoreo en las instituciones
educativas y programas de la jurisdiccion.

u) Asesorar a los Directores (as) de las instituciones educativas, en la formulacion, ejecucion y evaluacion
del Proyecto Educativo Institucional, su articulacién con el Plan Anual de Trabajo y el Proyecto Curricular
de Centro.

v)  Participar en la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Horas de las instituciones educativas del nivel
Secundaria.

w) Orientar y reconocer a los Consejos Directivos de las Asociaciones de Padres de Familia (APAFA).

x) Dirigir y difundir las estadisticas educativas de la institucion

y) Revisar, visar y/o firmar los informes técnicos, opiniones técnicas, proyectos de normas, directivas y
demas documentos que se procesan en el Area a su cargo.

z) Visar los proyectos de resoluciones.

aa) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director de la UGEL.

n.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Director de la UGEL y ejerce autoridad sobre el personal del &rea a su cargo.
Es responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones pedagdgicas y las
relacionadas con el desarrollo de la cultura, la ciencia, la tecnologia, el deporte y la recreacion de la UGEL.

1.4 REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Universitario de licenciado y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

> Experiencia en conduccion y supervision de programas y labores especializados de caracter
educativo.

> Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.

»  Experiencia en la conduccion de personal y administracion educativa,

»  Capacidad gerencial y Liderazgo.

> Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la

actividad.

2. ESPECIALISTA DE EDUCACION INICIAL.

2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Especialista de Inicial
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-04-01-7 y RE

» CODIGO DE PLAZA: 116111191310

> N° DE ORDEN: 003

Unidad de Planificacién ©@MACS/Planif. (Z'markitos.cs.2022@gmail.com



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UGEL VILCAS HUAMAN 2018 Pag. 34
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo, de Supervision y
Monitoreo del Area y del nivel Inicial.

b) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacion, monitoreo, supervision, evaluacion,
asesoramiento de los aspectos técnicos pedagogicos para los docentes de las instituciones educativas
en el nivel inicial.

¢) Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagogica.

d) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision especializada y monitoreo en las
instituciones educativas de Educacion Inicial.

e) Orientar, monitorear y evaluar los procesos de adecuacion, diversificacion, implementacion y
evaluacion curricular, asi como la produccion, adquisicion, uso y distribucion de materiales educativos
para el nivel,

f)  Conducir, asesorar, monitorear y evaluar: La aplicacion del disefio de curriculo Nacional y su
diversificacion, Metodologias y técnicas de aprendizaje y Evaluacion del Aprendizaje.

g) Desarrollar los planes de trabajo, supervision y monitoreo.

h)  Sugerir la racionalizacion de plazas docentes y otros recursos, como resultado de las acciones de
supervisién y monitoreo.

i) Mejorar los métodos, técnicas y los procesos educativos de aprestamiento.

J)  Promover la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion, experimentacion e
innovacion pedagogica que aporten al mejoramiento de la calidad del servicio educativo local en el
nivel Inicial.

k)  Elaborar y validar material educativo que coadyuve a elevar la productividad del aprendizaje.

) Evaluar el proceso de ensefianza de aprestamiento y proponer correctivos.

m) Asesorar a los Directores (as) y docentes de Educacion Inicial en la adecuacion de los programas
curriculares basicos y la programacion de los mismos y proponer métodos y técnicas de
aprestamiento.

n)  Promover la elaboracion de materiales educativos, asi como el manejo metodolbgico.

0) Organizar y ejecutar jomadas técnico-pedagdgicos sobre las acciones de su competencia, asimismo
participar como coordinador y expositor en eventos de capacitacion docente

p)  Recepcionar, analizar y ejecutar los documentos normativos de las instancias educativas superiores.

q) Verificar el cumplimiento de las normas y dispositivos emanados de los estamentos superiores en las
instituciones educativas.

r)  Revisary aprobar mediante Resolucion la propuesta de ubicacion de los Programas no escolarizados
preparados por el equipo de coordinadoras.

s) Identificar la problematica de las instituciones educativas del Nivel Inicial y Programas no
escolarizados de la jurisdiccion, proponiendo alternativas de solucion.

t)  Participar en la motivacion, difusion, apertura y funcionamiento de los Programas no escolarizados de
nivel inicial.

u) Participar y asesorar en la elaboracion del Plan de Trabajo de los Programas no escolarizados.

v)  Asegurar la equidad de género en las instituciones educativas ubicadas en las zonas rurales.

w)  Promover la atencion de los nifios y nifas, de 0 a dos (2) afios y de tres (3) a cinco (5) afios que no
estén en el sistema educativo, organizando y difundiendo campafias pertinentes.

x)  Participar y organizar acciones de evaluacion y medicion de la calidad educativa.

y)  Generar mecanismos de sensibilizacion, participacion y cogestion de los padres de familia y de la
comunidad en la Educacion Inicial.

Z) Realizar la evaluacion trimestral, semestral y anual del afio académico del nivel, identificando las
fortalezas y debilidades.

aa) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

bb) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.
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2.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas del nivel de educacion inicial de la jurisdiccion
de la UGEL. Es responsable de planificar, organizar, monitorear y evaluar las acciones pedagégicas
relacionadas con el desarrollo curricular, evaluacion del aprendizaje, tutoria y orientacion educativa, asi
como la educacion y diversificacion curricular en el nivel de Educacion Inicial y Programas no escolarizados.

2.4 REQUISITOS MINIMOS:
> Ser miembro habil del Colegio de Profesores.
> Titulo Profesional en Educacién Inicial o Licenciado en Educacion.
> Contar con Il Nivel de la Carrera Plblica Magisterial.
» Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la

Y/

actividad.
Capacitacion especializada y experiencia en programas de Gestion Pedagdgica.

3. ESPECIALISTAS DE EDUCACION PRIMARIA (2).

?\ 3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Especialistas de Primaria (2)
» CODIGO Y CLASIFICACION: 444-01-01-7 y RE

> CODIGO DE PLAZA: 116111191317 y 116111192312

» N° DE ORDEN: 004

3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo, de Supervision y
Monitoreo del Area y del nivel de Educacion Primaria.

b) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacion, monitoreo, supervision, evaluacion,
asesoramiento de los aspectos técnicos pedagogicos para los docentes de las instituciones educativas
en el nivel inicial.

¢) Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagégica.

d) Planificar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones técnico-pedagogicas del nivel.

e) Perfeccionar y/o proponer nuevos métodos y técnicas de ensefianza y evaluacion del educando.

f)  Orientar, monitorear y evaluar los procesos de adecuacion, diversificacion, implementacion y
evaluacion curricular, asi como la produccion, adquisicién, uso v distribucién de materiales educativos
para el nivel,

g) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar constantemente la programacion curricular y la elaboracion de
materiales educativos.

h) Realizar acciones de supervision y asesoramiento a nivel de Directores (as) y Docentes de las
instituciones educativas.

i) Sugerir la racionalizacion de plazas docentes y otros recursos, como resultado de las acciones de
supervision y monitoreo.

j)  Planificar, coordinar y ejecutar acciones de implementacion y actualizacion docente de su nivel,
asimismo participar como coordinador y expositor en fos eventos de capacitacion.

k)  Promover la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion, experimentacion e

innovacion pedagoégica que aporten al mejoramiento de la calidad del servicio educativo local en el
nivel.
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1)

m)

n)

o)

p)

ALBOEEN, 9)
77 v @) 1
*‘é\ 8)

2 1)

aa)

bb)

Adecuar normas técnico-pedagogicas a las necesidades y caracteristicas del nivel.

Desarrollar las actividades que les corresponden de acuerdo al plan anual de trabajo establecido.
Analizar la problemética educativa del nivel primario, dando sugerencias para su solucion.

Articular la Educacion Primaria con los niveles educativos de la Educacion Basica Regular, en
concordancia con los requerimientos y necesidades de los educandos y de la sociedad, en el marco
de una educacion intercultural, bilingiie e inclusiva.

Formular lineamientos, acciones y estrategias para la elaboracion y uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion aplicadas a la educacion concordante con la modernizacion del curriculo.
Promover, asesorar y evaluar la formacion y funcionamiento de redes educativas.

Orientar y dirigir el desarrollo y la implementacién de la Educacion Rural.

Promover la participacion de la sociedad civil y de los usuarios directos de la Educacién Rural.
Formular directivas, normas, informes, proyectos que implementen las acciones educativas,
formulando clausulas para convenios y otros documentos técnicos que implementen las acciones
Tecnico-Pedagbdgicas de su responsabilidad.

Asegurar la equidad de género en las instituciones educativas ubicadas en las zonas rurales.
Promover la participacion de las organizaciones de base, la comunidad y otros sectores en la gestion
educativa.

Participar y organizar acciones de evaluacion y medicion de la calidad educativa.

Promover acciones orientadas a reducir el abandono escolar de los educandos, especialmente en las
zonas rurales.

Realizar la evaluacion trimestral, semestral y anual del afio académico del nivel, identificando las
fortalezas y debilidades.

Revisar y visar las néminas de matricula, actas de evaluacion y los certificados de estudios que
generen y/o expidan las instituciones educativas para ser visadas por el Jefe de Area y Director de la
UGEL, asimismo archivar y custodiar los mismos.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

3.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas del nivel de educacién primaria de la jurisdiccion
de la UGEL. Es responsable de planificar, organizar, monitorear y evaluar las acciones pedagogicas
relacionadas con el desarrollo curricular, evaluacion del aprendizaje, tutoria y orientacion educativa, asi
como la educacién y diversificacion curricular en el nivel de Educacidn Primaria.

3.4 REQUISITOS MINIMOS:
> Ser miembro habil del Colegio de Profesores.
> Titulo Profesional en Educacion inicial o Licenciado en Educacion.
> Contar con [l Nivel de la Carrera Publica Magisterial.
> Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la

actividad.
Capacitacion especializada y experiencia en programas de Gestion Pedagogica.
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4. ESPECIALISTA DE EDUCACION SECUNDARIA.
4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Espec. de Secundaria Comunicacion.
»> CODIGO Y CLASIFICACION: 444-04-01-7 y RE

> CODIGO DE PLAZA: 116111192314

> N° DE ORDEN: 005

{.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo, de Supervision y
Monitoreo del Area y del nivel de Educacion Secundaria,

b) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacion, monitoreo, supervision, evaluacion,
asesoramiento de los aspectos técnicos pedagdgicos para los docentes de las instituciones educativas
en el nivel.

c) Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagégica

d) Planificar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones técnico-pedagogicas del nivel.

e) Perfeccionar y/o proponer nuevos métodos y técnicas de ensefianza y evaluacion del educando.

fy  Orientar, monitorear y evaluar los procesos de adecuacion, diversificacion, implementacion y
evaluacion curricular, asi como la produccion, adquisicion, uso y distribucién de materiales educativos
para el nivel.

g) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar constantemente la programacién curricular y la elaboracion de
materiales educativos.

h)  Realizar acciones de supervision general y especializada y el asesoramiento a nivel de Directores (as)
y Docentes de las instituciones educativas.

i) Planificar, coordinar y ejecutar acciones de implementacion y actualizacion docente de su nivel,
asimismo participar como coordinador y expositor en los eventos de capacitacion.

J)  Promover la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion, experimentacion e
innovacion pedagogica que aporten al mejoramiento de la calidad del servicio educativo local en el
nivel.

k)  Adecuar normas técnico-pedagogicas a las necesidades y caracteristicas del nivel.

) Desarrollar las actividades que les corresponden de acuerdo al plan anual de trabajo establecido.

m)  Analizar la problematica educativa del nivel, dando sugerencias para su solucién.

n) Articular la Educacion Secundaria con los niveles educativos de la Educacion Basica Regular, en
concordancia con los requerimientos y necesidades de los educandos y de la sociedad, en el marco
de una educacion intercultural, bilingiie e inclusiva.

0) Formular directivas, normas, informes, proyectos que implementen las acciones educativas,
formulando clausulas para convenios y otros documentos técnicos que implementen las acciones
Técnico-Pedagogicas de su responsabilidad.

p)  Adecuar, difundir y evaluar las normas técnico-pedagogicas del nivel.

q) Elaborar proyectos donde se promueva la cultura de paz a través de una educacion en valores en el
area de comunicacion.

r)  Integraria comision de Aprobacion de cuadro de Horas Lectivas a nivel UGEL.

s)  Sugerir la racionalizacién de plazas docentes y otros recursos, como resultado de las acciones de
supervision y monitoreo.

t)  Asegurar el aprendizaje de por lo menos una segunda lengua con la finalidad de ampliar el acceso a
la informacion, facilitar la comunicacion, el conocimiento, la valoracion de otras culturas y saberes, el
acceso a las demas tecnologias asi como el desempefio de un rol activo en la globalizacion.

u) Asegurar la equidad de género en las instituciones educativas ubicadas en las zonas rurales.
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aa)

bb)

v

Y Y ¥

v

Promover la participacion de los padres de familia, instituciones y organismos de la comunidad en la
formacion integral de las y los estudiantes.

Participar y organizar acciones de evaluacion y medicion de la calidad educativa.

Propiciar reuniones con el personal docente por el logro de intercambio de experiencias.

Realizar la evaluacion trimestral, semestral y anual del afio académico del nivel, identificando las
fortalezas y debhilidades.

Revisar y visar las nominas de matricula, actas de evaluacién y los certificados de estudios que
generen y/o expidan las instituciones educativas para ser visadas por el Jefe de Area y Director de la
UGEL, asimismo archivar y custodiar los mismos.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

_—===_ 4,3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe de! Area de Gestion Pedagogica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas del nivel de educacion secundaria de la
jurisdiccion de la UGEL. Es responsable de planificar, organizar, monitorear y evaluar las acciones
pedagogicas relacionadas con el desarrollo curricular, evaluacion del aprendizaje, tutoria y orientacién
educativa, asi como la educacién y diversificacion curricular en el nivel de Educacion Secundaria.

2\ 4.4 REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo Profesional en Educacién Inicial o Licenciado en Educacion con estudios relacionados
a la especialidad.

Ser miembro hébil del Colegio de Profesores.

Contar con Ill Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

Capacitacién especializada y experiencia en programas de Gestién Pedagbgica.

5. ESPECIALISTA DE EDUCACION SECUNDARIA

5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Espec. de Secundaria Matematica
> CODIGO Y CLASIFICACION: 444-04-01-7 y RE

» CODIGO DE PLAZA: 116111192315

» N° DE ORDEN: 006

5.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo, de Supervision y
Monitoreo del Area y del nivel de Educacion Secundaria.

b) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacion, monitoreo, supervision, evaluacion,
asesoramiento de los aspectos técnicos pedagogicos para los docentes de las instituciones
educativas.

¢) Participar en la formulacion del Plan Operativo de Area de Gestion Pedagogica.
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d)  Planificar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar acciones técnico-pedagdgicas del nivel.

e) Perfeccionar y/o proponer nuevos métodos y técnicas de ensefianza y evaluacion del educando.

f)  Orientar, monitorear y evaluar los procesos de adecuacion, diversificacion, implementacion y
evaluacion curricular, asi como la produccion, adquisicién, uso y distribucion de materiales educativos
para el nivel.

g)  Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar constantemente la programacion curricular y la elaboracion de
materiales educativos.

h)  Realizar acciones de supervision general y especializada y el asesoramiento a nivel de Directores (as)
y Docentes de las instituciones educativas.

i) Planificar, coordinar y ejecutar acciones de implementacion y actualizacién docente de su nivel,
asimismo participar como coordinador y expositor en los eventos de capacitacion.

j)  Promover la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion, experimentacion e
innovacion pedagégica que aporten al mejoramiento de la calidad del servicio educativo local en el
nivel.

k) Integrar la comision de Aprobacién de Horas Lectivas a nivel de UGEL.

) Sugerir la racionalizacion de plazas docentes y otros recursos, como resultado de las acciones de
supervision y monitoreo.

m) Adecuar normas técnico-pedagogicas a las necesidades y caracteristicas del nivel.

n)  Desarrollar las actividades que les corresponden de acuerdo al plan anual de trabajo establecido.

0) Analizar la problematica educativa del nivel. dando sugerencias para su solucion.

p)  Atticular la Educacion Secundaria con los niveles educativos de |a Educacion Basica Regular, en
concordancia con los requerimientos y necesidades de los educandos y de la sociedad, en el marco
de una educacion intercultural, bilingiie e inclusiva.

q) Formular lineamientos, acciones y estrategias para la elaboracion y uso de tecnologias de la
informacian y comunicacion aplicadas a la educacion concordante con la modernizacion del curriculo.

r)  Establecer lineamientos para la implementacion de la plataforma tecnologica en las instituciones
educativas, en lo que corresponde a las aulas de innovacion u otro ambiente en el que debe
impulsarse la integracion de las TIC.

s) Formular directivas, normas, informes, proyectos que implementen las acciones educativas,
formulando clausulas para convenios y otros documentos técnicos que implementen las acciones
Tecnico-Pedagdgicas de su responsabilidad.

)  Adecuar, difundir y evaluar las normas técnico-pedagdgicas del nivel.

u)  Asegurar la equidad de género en las instituciones educativas ubicadas en las zonas rurales.

v)  Promover la participacion de los padres de familia, instituciones y organismos de la comunidad en la
formacion integral de las y los estudiantes.

w)  Participar y organizar acciones de evaluacion y medicién de la calidad educativa,

x)  Propiciar reuniones con el personal docente por el logro de intercambio de experiencias.

y) Realizar la evaluacion trimestral, semestral y anual del afo académico del nivel, identificando las
fortalezas y debilidades.

z) Revisar y visar las néminas de matricula, actas de evaluacion y los certificados de estudios que
generen y/o expidan las instituciones educativas para ser visados por el Jefe de Area y Director de la
UGEL, asimismo archivar y custodiar los mismos.

aa) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

bb) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

5.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagodgica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas del nivel de educacion secundaria de la
jurisdiccion de la UGEL. Es responsable de planificar, organizar, monitorear y evaluar las acciones
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pedagogicas relacionadas con el desarrollo curricular, evaluacion del aprendizaje, tutoria y orientacion
educativa, asi como la educacion y diversificacion curricular en el nivel de Educacion Secundaria.

5.4 REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

YYV Y

v

Titulo Profesional en Educacion Inicial o Licenciado en Educacion con estudios relacionados
a la especialidad.

Ser miembro habil del Colegio de Profesores.

Contar con [l Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

Capacitacion especializada y experiencia en programas de Gestion Pedagogica.

6. ESPECIALISTA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADQO: Espec. Primaria E.I.B
> CODIGO Y CLASIFICACION: 444-04-01-7 y RE

> CODIGO DE PLAZA: 116111192311

> N° DE ORDEN: 007

6.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo, de Supervision y
Monitoreo del Area y del nivel de Educacion Primaria.

Programar, coordinar, proponer y ejecutar las acciones de investigacion, capacitacion, seguimiento y
monitoreo pedagogico, en coordinacion con agentes del proceso educativo en el Nivel de Educacion
Inicial, Primaria y Secundaria en temas especificos del Area de Educacion Bilingtie.

Participar en la formulacion del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagogica.

Disefiar, coordinar y proponer sistemas de programacion, ejecucion, y evaluacion de los aprendizajes
orientados al mejoramiento del servicio educativo incluyendo contenidos de interculturalidad,
Orientar y adecuar las normas para la aplicacién de la politica nacional y regional de Educacion
Intercultural Bilinglie en todos los niveles y modalidades educativas, estableciendo las coordinaciones
necesarias con los especialistas en educacion de la DREA.

Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de actividades sobre investigacion y
experimentacion de aspectos educacionales y de perfeccionamiento docente, para el desarrollo
de programas educativos en Educacion Basica, relacionadas al area de EIB.

Disefiar y definir los criterios técnicos para la diversificacion curricular, los medios y materiales, las
estrategias de aprendizaje y las estrategias de evaluacion del educando de la Educacion
Intercultural Bilinglie.

Orientar, supervisar y evaluar el desarrollo y la implementacion de la Educacion intercultural Bilingiie
en coordinacion con los directores de las instituciones educativas que corresponda.

Sistematizar propuestas para la adecuacion de las normas técnico pedagogico del sector educacion,
a las necesidades y caracteristicas de la realidad local en el &rea de EIB.

Identificar y promover la realizacion de investigacion sobre temas etnoculturales, sociolingiiisticos y
educativos en lenguas nativas, en coordinacion con los especialistas en educacion de la UGEL y de
la DRE.
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2)

Desarrollar programas de produccion y validacion de material educativo, cultural y lingiiisticamente
pertinente en las lenguas existentes en el &mbito provincial.

Capacitar al personal docente en el trabajo técnico pedagégico y de la direccion del aprendizaje en
educacion intercultural bilinglie.

Desarrollar las actividades que les corresponden de acuerdo al plan anual de trabajo establecido.
Implementar los procesos de diversificacion curricular con pertinencia cultural y lingtiistica
incorporando saberes, valores, conocimientos, normas de organizacion correspondiente a la cultura
local y regional, acorde a los lineamientos de diversificacion curricular.

Adecuar y proponer normas relacionados a los procesos de gestion pedagdgica y administrativa del
area de educacion Intercultural Bilinge.

Participar en la elaboracion de las propuestas de lineamiento de politica educativa regional, en la
actualizacion de proyecto educativo regional y en la elaboracién del disefio curricular diversificado.
Promover la participacion comunitaria para el desarrollo de la EIB, consejos educativos, mesas de
dialogo, comités consultivos, haciendo participar a las comunidades nativas del ambito local.
Difundir y velar por el uso pedagogico de los alfabetos, de las lenguas originarias existentes, de
acuerdo a las normas vigentes.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas, gobiemos locales y comunidades para desarrollar
acciones conjuntas en el desarrollo de la EIB en el ambito local.

Supervisar a las Instituciones Educativas para asegurar que los procesos de ensefianza y aprendizaje
de los estudiantes se impartan considerando la lengua materna, sea esta originaria o el castellano
como segunda lengua.

Sintetizar informacion sobre las Instituciones Educativas que deben recibir una Educacion Bilingtie,
segun cumplan con los criterios establecidos por normas legales y vigentes.

Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar constantemente la programacion curricular y la elaboracion de
materiales educativos.

Realizar acciones de supervision y asesoramiento a nivel de Directores (as) y Docentes de las
instituciones educativas.

Planificar, coordinar y ejecutar acciones de implementacion y actualizacion docente de su nivel,
asimismo participar como coordinador y expositor en los eventos de capacitacion.

Promover la formulaciéon, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion, experimentacion e
innovacion pedagégica que aporten al mejoramiento de la calidad del servicio educativo local en el
nivel.

Integrar la comision especial de evaluacion y seleccion para nombramiento, reasignaciones y contrato
de docentes para Instituciones Educativas Bilingties.

aa) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

6.3 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas del nivel de educacién primaria de la jurisdiccion
de la UGEL. Es responsable de planificar, organizar, monitorear y evaluar las acciones pedagogicas
relacionadas con el desarrollo curricular, evaluacion del aprendizaje, tutoria y orientacion educativa, asi
como la educacion y diversificacion curricular en el nivel de Educacion Primaria.

6.4 REQUISITOS MINIMOS:

P

»
>

Titulo Profesional en Educacion Inicial o Licenciado en Educacion con estudios relacionados a la
especialidad.

Ser miembro habil del Colegio de Profesores.
Contar con lIl Nivel de fa Carrera Publica Magisterial.
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> Estaren el Padron de EIB nivel intermedio
> Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.
> Capacitacion especializada y experiencia en programas de Gestion Pedagdgica.

7. ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURALL

7.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Responsable de ASEC.
» CODIGO Y CLASIFICACION: 444-04-01-5 y SP-ES

> CODIGO DE PLAZA: 116111191313

» N° DE ORDEN: 008.

Elaborar el plan de Imagen Institucional de acuerdo a los objetivos de la gestion educativa.
Programar, coordinar, elaborar y difundir material informativo, notas de prensa, copias de audio y
video, articulos o cronicas relativos a las actividades y/o acciones ejecutadas y que realiza la UGEL,
para los diversos medios de comunicacion local y regional.

Mantener informada a la Direccion acerca de las noticias generadas y difundidas en torno a las tareas
desarrolladas por la UGEL.

Asistir a los actos oficiales, protocolares y/o conferencias de prensa, con la finalidad de cubrir toda la
informacion de caracter educativo.

Programar, atender y ejecutar las atenciones oficiales, actos protocolares (internos y externos) u otras
actividades institucionales.

Editar y distribuir boletines informativos, crénicas, revistas, folletos y otros documentos educativos.
Seleccionar material fotografico para su publicacion en los paneles, revistas y/o articulos periodisticos
que se requiera difundir.

Prepara programas informativos, tanto televisivos, radiales y/o conferencias de prensa y otras de
caracter oficial.

Realizar investigaciones bibliogréficas y biograficas para producir articulos inéditos.

Coordinar y orientar las actividades y programas de promocion escolar, gestion cultural y sistemas
deportivos escolares.

Promover el aprendizaje, practica e identificacion con fas manifestaciones culturales locales,
regionales y nacionales, asi como el conocimiento y practica del deporte y la recreacion en sus
diferentes modalidades.

Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales, campeonatos, juegos deportivos,
juegos florales, olimpiadas de actividades culturales, artisticas, cientificas, tecnolégicas, deportivas y
recreativas en coordinacion con las areas pertinentes.

Promover entre los estudiantes el conocimiento, defensa y conservacion del Patrimonio Cultural de la
Nacion.

Emitir opinion tecnica sobre expedientes para realizar actividades de beneficio, viaje de estudios y
otros.

Promover, incentivar y realizar investigaciones relacionados a la educacion y la cultura.

Participar y coordinar con los diferentes érganos estructurados de la UGEL para la dptima ejecucion
de cursos, foros, seminarios, aniversarios, celebraciones y eventos diversos,

Promover la creacion e implementacion de centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte,
deporte y recreacion, en coordinacion con los organismos publicos y privados de la localidad.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.
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s)

-

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

7.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL. Es responsable
de organizar y conducir el sistema de informacion y comunicacion interna y externa de la UGEL, asi como
de la promocion escolar, la cultura, el deporte y la recreacion en todos los niveles y modalidades del sistema
educativo.

7.4 REQUISITOS MINIMOS:

\;

Titulo profesional en Educacién, Ciencias de la Comunicacién ylo titulo universitario
racionado al cargo.

Experiencia en la conduccion o supervision de programas y labores especializadas de
caracter educativo

Experiencia en la conduccion de personal y administracién educativa.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

8. SECRETARIAI.

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Secretaria de A.G.P.|
» CODIGO Y CLASIFICACION: 444-04-01-6 y SP-AP

» CODIGO DE PLAZA: 116111192319

» N° DE ORDEN: 011

8.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

e)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la Direccion del Area de
Gestion Pedagbgica e Institucional.

Administrar la documentacion normal y clasificada del Area de Gestion Pedagégica e Gestion
Institucional, a través del sistema informatico.

Atender al plblico y llevar control de las personas que solicitan entrevista con el Jefe del AGPI.
Lievar la agenda de actividades y/o reuniones del Jefe del AGPI.

Tomar dictado, redactar segun las indicaciones la correspondencia, preparar la documentacion para
el despacho y firma del Jefe del AGP! y la correspondiente remision.

Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes, cuidando vy
estableciendo la seguridad, conservacion y confidencialidad.

Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentran en tramite e informar al
Director y al publico usuario sobre su situacion.

Apoyar en la Secretaria Técnica, cuando la Direccién asuma en las reuniones y/o comisiones.
Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para la A.G.P.I.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.
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8.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica e Institucional. Es responsable de
recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, digitar y remitir los documentos que ingresan y egresan al y del
despacho de la Direccion del AGP! y las relaciones publicas inherentes.

8.4 REQUSITOS MINIMOS.

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto de Educacién Superior Tecnologico.
Certificado de buena conducta.

Experiencia en labores de secretariado, no menor de un (1) afio.

Capacitacion especializada en el area.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados a la actividad.

P oo

%
"'6'& \n\/ “El Area de Gestion Institucional es responsable de planificar, organizar, dirigir y avaluar los asuntos

relacionados con la formulacion de proyectos, plan estratégico y presupuesto de la Unidad de Gestion
,,o‘"'\\ Educativa Local, asi como con aspectos de gestion y fortalecimiento institucional.

DI'
B°\g\
:’ ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:
El Area de Gestion Institucional tiene la siguiente Organizacion Interna:

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
N°DE —— CARGOS CLASIFICADOS CARGO ‘
CODIGO DE  CODIGO DE OBSERVACION
ORDEN ‘ ‘ ESTRUCTURAL
NOMENCLATURA  pLaza CARGO
Director del Sistema ] -
001 . . 116111191316 | 055-SP/DS-2 Jefe de A.G.|
n Administrativo I _ . |
002 l Planificador | 116111192318 | 083-SP/ES-1 l
003 | Especialista en Finanzas | ’ 1161111933i0 | 058-SP/ES-1 ‘
Las funciones especialistas del Area de Gestion Institucional, son las siguientes:
~ 1. DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINITRATIVO II.

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADOQ: Director de A.G.|
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-04-01-3 y SP-DS

» CODIGO DE PLAZA: 116111191316

> N° DE ORDEN: 001

1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones propias de la Gestién
institucional, sobre la base de las disposiciones legales vigentes.
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b) Dirigir y participar en la elaboracion, ejecucion y avaluacion del Plan Anual y del Proyecto
educativo local, en los aspectos que corresponda.

c) Dirigir, supervisar y controlar las fases del proceso presupuestario de la UGEL.

d) Dirigir, supervisar y controlar la formulacion de proyectos para el desarrollo educativo local
para su gestion anta las instituciones de cooperacion nacional e internacional.

e) Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa nacional y regional
en materia de Gestion Institucional.

f)  Brindar asesoramiento técnico a la Direccion en materias de su competencia.

g) Coordinar, orientar la formulacién y evaluacién del presupuesto a nivel de la Unidad
Ejecutora.

h) Conducir, orientar y asesorar la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo,
Presupuesto, acciones de racionalizacién, estadistica e infraestructura.

i) Analizar el avance de la ejecucién presupuestaria, la evaluacion del cumplimiento de las
metas y visar los proyectos de Resoluciones que impliquen afectacion y modificacion
presupuestaria.

j)  Orientar las actividades destinadas a perfeccionar la organizacion y funcionamiento de la
UGEL para lograr la mejor optimizacion y utilizacion de los recursos.

k) Coordinar y orientar la formulacion, programacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto institucional de la UGEL.

) Coordinar y monitorear en la formulacion, elaboracion, ejecucion y evaluacion de los documentos de
gestion institucional.

m) Promover, analizar y asesorar la formulacién de los Cuadros para Asignacion de Personal de la
UGEL y las instituciones educativas.

n) Emitir opinion técnica, brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos de organizacion y
gestion Institucional.

o) Coordinar, participar y orientar la ejecucion de las acciones de racionalizacion del potencial humano,
recursos materiales y financieros en fas instituciones educativas, en coordinacion con el Area de
Gestion Administrativa, asi como identificar y verificar la necesidad de incremento de plazas
docentes y administrativas.

p) Elaborary difundir la estadistica educativa local construyendo indicadores que definan la calidad y
pertinencia del servicio, utilizando modernos sistemas de informacion.

q) Revisar, visar y/o firmar los informes técnicos, opiniones técnicas, proyectos de normas, directivas y
demas documentos que se procesan en el Area a su cargo.

r) Visar los proyectos de resoluciones.

s) Formular, asesorar y conducir proyectos de modemizacion para el desarrollo educativo y
equipamiento, proponerlos para su gestion ante las instituciones educativas publicas.

t)  Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Director de la UGEL.

1.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la UGEL y ejerce autoridad sobre el
personal del area a su cargo. Es responsable de conducir los sistemas administrativos de planificacion,
presupuesto, racionalizacion y estadistica, asi como los aspectos de gestion y fortalecimiento institucional
de la UGEL.

1.4 REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo profesional en Economia, Administracion, contabilidad ylo relacionados con la
especialidad.
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>
>

Amplia experiencia en la conduccién de las areas administrativas de planificacion,
presupuesto y racionalizacion preferentemente.

Amplia experiencia de conduccion de personal.

Capacitacion especializada en los campos del &rea.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.

2. PLANIFICADOR .

2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

» DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Resp. de Planificacion y Racionalizacion
> CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-04-01-5y SP-ES

> CODIGO DE PLAZA: 116111192318

> N° DE ORDEN: 002.

Participar, asesorar y coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de
la UGEL y su correspondiente remision a las instancias superiores.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el Plan Operativo Institucional (POI).

Coordinar y supervisar el seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) en el
Aplicativo del Centro Nacional de Planeamiento Estrategico (CEPLAN).

Disefiar y/o promover, en coordinacion con los 6rganos estructurados, la realizacion de analisis y
estudios del diagndstico sobre la realidad educativa y otros que se requieran para apoyar la
formulacion de planes educativos.

Formular, evaluar y actualizar los documentos de gestion institucional como el Reglamento de
Organizaciones y Funciones, Manual de Organizaciones y Funciones, Reglamento Interno, Manual de
Procedimientos, Cuadro para Asignacion de Personal y otros.

Asesorar a los (as) Directores (as) en la formulacion, ejecucion y evaluacién de los instrumentos de
gestion institucional como del Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno, el Plan Anual
de Trabajo, otros.

Promover la investigacion en gestion institucional y administrativa y formas de participacion ciudadana
en la gestion de las instituciones educativas orientadas a fortalecer su autonomia.

Asistir tecnicamente en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Local, en
concordancia con el Proyecto Educativo Regional.

Revisar y emitir opinion técnica en los planes de trabajo y otros documentos de planeamiento
educativo.

Elaborar, formular y emitir opinion y/o informes técnicos, proyectos y resoluciones en materia de
planificacion sobre asuntos relacionados con creacion, fusion, apertura, reapertura, reubicacion,
receso, ampliacion y clausura de instituciones educativas plblicas y privadas de los diferentes niveles
y modalidades.

Formular y proponer anteproyectos de normas, reglamentos, documentos de organizacion, de gestion
institucional y otros.

Realizar el estudio de la oferta y demanda de servicios educativos, necesidad ocupacional y otros
analogos.

Analizar y adecuar normas técnicas educativas y proponer mejoras de procedimientos.

Racionalizar y proponer a la Direccion de la UGEL, la distribucion de las plazas docentes y
administrativas de las instituciones y programas educativos.
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0) Estudiar y analizar procesos, identificar funciones, disefiar estructuras organicas, redisefiar y
simplificar procesos y procedimientos administrativos.

p) Realizar estudios y opinar sobre la racionalizacion del potencial humano, recursos, infraestructura,
otros.

q) Elaborar el organigrama estructural y nominal de la UGEL.

r)  Preparar informes y demas documentos técnicos e instrumentos de su competencia.

s)  Determinar los requerimientos de informacion para el proceso de planificacion y gestion estratégica

institucional, en coordinacién con las areas involucradas.

Realizar estudios estadisticos de su competencia para la toma de decisiones.

Verificar las metas de atencion y ocupacion de las instituciones educativas, para su correspondiente

analisis y toma de decisiones.

Evaluar y actualizar la informacion de plazas directivas, docentes y administrativas de la jurisdiccion

a través del Sistema de Informacion para la Racionalizacion - SIRA WEB.

Apoyar en coordinacion con el Area de Gestion Administrativa la programacion, formulacion y

aprobacion del presupuesto institucional, estableciendo las metas correspondientes.

Consolidar la informacién de identificacion de las necesidades de construccion, equipamiento y

mantenimiento de la infraestructura educativa.

Programar y realizar estudios de investigacion estadistica para detectar necesidades de

infraestructura, mobiliario y equipamiento escolar.

Elaborar y difundir manuales de mantenimiento permanente de la infraestructura educativa.

Elaborar la ficha técnica de infraestructura para cada institucion educativa de la jurisdiccion.

Supervisar los programas de mantenimiento y construccion de las instituciones educativas.

Realizar inspecciones de los locales escolares para verificar el estado fisico de la infraestructura y

equipamiento, asi como su uso correcto y funcionamiento.

dd) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acervo
documentario.

ee) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

2.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagégica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL. Es responsable
de normar, orientar, monitorear, evaluar e informar sobre el proceso de planificacion y racionalizacion de la
UGEL.

2.4 REQUISITOS MINIMOS:

a. Titulo Profesional en Economia, Contabilidad, Administracion o Educacion, gue incluya estudios
relacionados con el cargo.

Experiencia en labores especializadas en planificacion.

Capacitacion especializada en el area y manejo del Aplicativo del CEPLAN.

Experiencia en conduccion de personal.

Capacitacién acreditada en el Sistema de Planificacion.

»aoo

3. ESPECIALISTA EN FINANZAS I.
3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO:

> DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURADO: Resp. de Finanzas
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» CODIGO Y CLASIFICACION DE CARGO: 444-04-01-5 y SP-ES

> CODIGO DE PLAZA: 116111193310
> N° DE ORDEN: 003.

3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir, coordinar y orientar, en concordancia con el Plan Anual de Trabajo, el proceso de
programacion y formulacion del Presupuesto institucional de la UGEL, de acuerdo a las directivas y
normas emitidas por las instancias correspondientes.
Efectuar el seguimiento y control del marco presupuestal autorizado a la UGEL.
Consolidar y elaborar los informes de evaluacion presupuestaria semestral y anual, para su remision
a las instancias correspondientes.
Formular directivas y procedimientos complementarios para mejorar el proceso de gestion
presupuestaria.
Analizar, conjuntamente con el Area de Gestion Administrativa las asignaciones de presupuesto de
presupuesto de la UGEL, a fin de definir su desagregado a nivel de Programa, Sub-Programa y
Actividades.
Analizar, consolidar y solicitar fas asignaciones de presupuesto, asi como lo referente a la priorizacion
de presupuesto y gestionar ante el Pliego Gobierno Regional del Departamento de Ayacucho, la
aprobacion de los mismos.
Implementar mecanismos de participacion para una eficiente y transparente distribucion de los
recursos autorizados en los calendarios de compromisos trimestrales y mensuales.
Efectuar y priorizar la Programacion de Compromiso Anual (PCA).
Elaborar y presentar la informacion para la programacion y evaluacion presupuestaria.
Elaborar y analizar la estadistica presupuestaria y realizar el control y distribucion de plazas
presupuestadas, en coordinacion con el Planificador,
k) Emitir opinion y/o informe técnico relacionados sobre aspectos presupuéstales y de su competencia,
en observancia de las normas y disposiciones vigentes.
) Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos de su competencia.
m)  Efectuar la consolidacion de! Presupuesto Analitico de Personal - PAP, por instituciones y programas
educativos de la jurisdiccion de la UGEL.
) Revisary visar los anteproyectos de resoluciones que impliquen afectacion presupuestaria.
0) Realizar ajuste cuando corresponda, de la programacion de compromiso anual de la UGEL.
)
)

Aprobar la certificacion de crédito presupuestal.

Elaborar y presentar la informacion para la programacion y evaluacion presupuestaria.

r)  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los mobiliarios, equipos y acernvo
documentario.

s)  Realizar otras funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de Area.

3.3 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica e Institucional y ejerce Autoridad sobre el
personal directivo y docente de las instituciones educativas de la jurisdiccion de la UGEL. Es responsable
del proceso de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Institucional
de la UGEL.

3.4 REQUISITOS MINIMOS:

a. Titulo Profesional en Economia, Contabilidad y Administracién, que incluya estudios relacionado con el
cargo.
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cargo.
Capacitacion especializada en el Sistema de Presupuesto.
Experiencia en el desarrollo y conduccion de actividades financieras.
Manejo del Sistema de Integrado Administracion Financiera.
Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia en conduccion de programas informaticos en el SIAFWEB.

oo o
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ORGANOS DE EJECUCION

INSTITUCIONES Y PROGRAMAS EDUCATIVOS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

DE LAS ISNTITUCIONES Y PROGRAMAS EDUCATIVOS

a) Efectuar la prestacion de los servicios educativos dentro de determinado nivel, modalidad o ciclo del
sistema, desarrollando los procesos y procedimientos educativos orientados al logro de aprendizajes
de los actores educativos directos.

ORGANO DE PARTICIPACION
CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

DEL PRESIDENTE

a) Presidir las sesiones y dirige los trabajos del Consejo representandolo y responsabilizandose de su
funcionamiento.

b)  Aprobar la estructura de los Comités integrantes del consejo.

c) Convocary determinar la agenda de trabajo.

d) Participar en forma activa y presencial en las reuniones de trabajo, motivando la accion del didlogo e
intercambio de opiniones.

e) Realizar otras funciones que dinamicen el Consejo.

DEL SECRETARIO TECNICO

a)  Colaborar con el Presidente en la conduccion del Consejo.

b)  Elaborar y proponer la organizacion de comites integrados del Consejo.

¢) Prepararla agenday la programacion de las sesiones de trabajo.

d) Realizar coordinaciones necesarias para asegurar la participacion de los miembros representantes al
Consejo.

e) Elaborar las actas correspondientes para su aprobacion.

f)  Formular los informes sobre acuerdos y cumplimiento de los mismos.

g) Canalizar la informacion técnica que los solicitan los miembros integrantes.

h)  Elevar el archivo del Consejo de Participantes Educativos.

i) Cumplir las demas funciones afines al cargo que le asigne el Presidente.

DE LOS MIEMBROS

a) Formular propuestas relacionadas con la naturaleza y caracteristica de la agenda de trabajo;
participando en forma activa y presencial en las reuniones del Consejo ¢ en los Comités integrados.

b) Analizar problemas y proponer alternativas de solucion desde la perspectiva Institucional a que
representan.

c) Apoyar en los asuntos especificos que se les encomienda.

d) Asesorar al presidente en asuntos propios de su especialidad.

e) Desempefiar comisiones especificas designados por el Comité integrado al que pertenece.
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PRIMERA.-

SEGUNDA.-

QUINTA.-
-\ SEXTA.-

SEPTIMA.-

TERCERA.-

Vvill.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Direccion del Area de Gestion Pedagogica e Institucional, a través del Equipo de
Planificacion, evaluara periddicamente al grado de cumplimiento del presente Manual, para su
modificacion y/o actualizacion pertinente, cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables en coordinacion con los organos
estructurados, previa autorizacion de la Direccion de la UGEL Vilcas Huaman, los mismos que
seran puestas a conocimiento de los servidores.

Las disposiciones no contemplados en el presente Manual, seran agregados en concordancia
y arreglo a las normas legales vigentes del sector.

La UGEL considera las relaciones de trabajo como una obra comin de integracion,
concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus integrantes en Ia
consecucion de los objetivos de la institucion y satisfaccion de sus necesidades humanas.
Los servidores que laboran en la sede provincial de la UGEL, deben conducirse dignamente
en el desempefio de sus funciones, asimismo se deberan mutuo respeto, deferencia, buen
trato y lealtad.

La Oficina de Control Institucional realizara el seguimiento correspondiente velando por el
estricto cumplimiento del presente Manual.

El presente Manual, luego de su aprobacion, sera distribuido a todos los servidores de la sede
educativa, para su conocimiento y cumplimiento.

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la UGEL, entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de la fecha de aprobacion por acto administrativo.

Vilcas Huaman, setiembre de 2018.

Unidad de Planificacién
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