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DIRECCION REGIONA
UNIDAD

DE GESTION EDUCA

TIVA LOCAL CHOTA
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”

RESOLUCION DIRECTORAL N° O 2 7 2 6 -2012-GR-CAJ/UGEL-CH.

Chota, 25 SET. 20}2

Visto el memorando N° 534-2012-GR-DRE.CAJ/UGEL-CH/D; el Proyecto de
Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) actualizado de la Unidad de Gestiéon Educativa
Local de Chota, con 101 folios ttiles.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° 037-2011-GR.CAJ-CR, se aprueba el
Cuadro de Asignacion de Personal y con Ordenanza Regional N° 038-2011-GR.CAJ-CR, se

aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local
Chota.

Que, es necesario contar con el Manual de Organizacion y Funciones
actualizado, como el documento de gestion que defina la Estructura Orgénica Interna y se
delimiten las funciones especificas de cada cargo aprobado en ¢l Cuadro de Adjudicacion de
Personal Estructural;

Que, el Equipo de Racionalizacién del Area de Gestion Institucional ha
formulado un Proyecto Actualizado del Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de
Gestion Educativa Local Chota;

Estando a lo opinado por el Organo de Direccion, informado al Area de Gestion
Pedagdgica, Area de Administracion, Area de Asesoria Juridica, lo actuado en el Area de
Gestion Institucional y lo autorizado por el Despacho Directoral, es procedente expedir la
presente Resolucion Directoral de aprobacion;

De conformidad con la nueva Ley General de Educacion 28044 su
modificatoria Ley N° 28123; D.S. N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Educacién y en uso de las atribuciones que le confiere la Ordenanza Regional N°
038-2011-GR.CAJ-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Unidad
de Gestién Educativa Local Chota;

SE RESUELVE:

el
e
e

o

]ro

Articulo 17.- ACTUALIZAR, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
de la Unidad de Gestion Educativa Local Chota, texto que forma parte de la presente

"YNONY
LI

~iE ., y -
A Resolucion Directoral, que define las funciones de los Careos aprobados en el Cuadro de
/i . g p
b Adjudicacion de Personal Estructural.

Articulo 2%.-  HACER, de conocimiento de las Instancias Superiores sobre
este documento para los fines consiguientes.

Articulo 3™.- DISPONER, el cumplimiento del Manual de Organizacion y
Funciones por todos los trabajadores nombrados, destacados v contratados, seglin corresponda.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

Articulo 4°.- ENCARGAR, al Organo de Control Institucional, velar por el
fiel cumplimiento de lo normado en la presente Resolucién Directoral.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Profesor GERARDO AGIP PEREZ
Director (e) del Programa Sectorial 111
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El Manual de Organizacidon y Funciones (MOF), constituye un
instrumento normativo de gestidon, que establece basicamente las
funciones especificas por cargo estructurado, linea de autoridad y-
responsabilidad, asi como los requisitos minimos para cada cargo
asignado a las unidades organicas que integran la estructura orgénica
de la Unidad de Gestion Educativa Local Chota.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento
de gestion complementario al Reglamento de Organizacién vy
Funciones (ROF). Se elabora sobre la base del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), de alcance para todas las unidades
organicas y quienes ejercen los cargos estructurados en las unidades
organicas de la Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL).

El Manual de Organizaciéon y Funciones, como todo documento
de gestion administrativa, en funcién a las necesidades de cambio y
efectos de los procesos de la vida institucional, puede ser actualizado
y modificado sobre la base de las necesidades institucionales,
correspondiendo esta accién al Director de Unidad de Gestién
Educativa Local, mediante dispositivo normativo correspondiente.

JEFATURA

s
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1:1

1.2

1.3

1.4

CAPITULO I
DE LAS GENERALIDADES

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Unidad de
Gestion Educativa Local (UGEL) Chota, constituye un
documento técnico normativo de la ‘gestidon institucional, cuya
finalidad es la de precisar las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos
dentro de la estructura organica aprobada en el respectivo
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como del
Cuadro para Asignacidon de Personal (CAP) .

CONTENIDO

El presente manual, estd organizado en = capitulos,
considerandose aspectos generales, funciones generales vy
cuadro para asignacién de personal por unidad organica; asi
como las respectivas hojas de funciones por cargo asignado, en
cada una de las Unidades Organicas, previstas en la Estructura
Organica de la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL)
Chota.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es de
observancia de todos los servidores publicos de las unidades
organicas que conforman la Unidad de Gestuon Educativa Local
(UGEL) Chota.

BASE LEGAL

- Resoluciéon Jefatural N© 182-79-INAP/DNR, aprueba las
Normas Generales del Sistema de Racionalizacidn. o

- Resolucién Jefatural N© 246-91-INAP/DNR, que aprueba el
Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la
Administracién Publica. o .

- Resolucién Jefatural N© 095-95-INAP/DNR, Aprueba la

Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la

Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones”.

Ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobierno Reg|onales y su

modificatoria Ley N° 27902.

Ley N© 28044, Ley General de Educacion.

- D.S NO© 011-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N0

28044, Ley General de Educacion.

UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 2



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

- Ordenanza Regional N© 037-2011-GR.CAJ-CR, aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la UGEL Chota.

- Ordenanza Regional N© 038-2011-GR.CAJ-CR, aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la UGEL
Chota. : oo

& Gé'L 2 CHO« 4
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO II

DEL MANUAL DE ORGANIZACIéI:I Y FUNCIONES
DE LAS UNIDADES ORGANICAS

2.1 ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL (UGEL)

El 6rgano de Direccion constituye el maximo nivel de gestién de
la Unidad de Gestién Educativa Local, responsable de orientar,
conducir, supervisar, controlar y evaluar el servicio educativo
en su ambito jurisdiccional, en concordancia con los
lineamientos de politica nacional, regional y local.

La Unidad de Gestidon Educativa Local, estd a cai*go de un
- Director que es designado de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes. L

Sus funciones son:

a) Formular y conducir los lineamientos de politica educativa
local y contribuir a la formulacién de la polltlca educativa
regional y nacional. .

b) Orientar y supervisar la aplicacion de la politica 'y
normatividad educativa e implementar el proceso de
mejoramiento continuo de la - calidad, equidad y
descentralizacién del servicio educativo.

c) Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacion del Proyecto
Educativo Local y los Planes Operativos Anuales, en
coordinacién con el Consejo Participativo Local de
Educacién; asimismo aprobar el Proyecto Educativo y los
Planes Operativos Anuales.

d) Delinear estrategias para disminuir el analfabetismo vy
promover la ejecucién de los programas estratégicos
multisectoriales. ‘ '

e) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de la
gestién pedagdgica, institucional 'y administrativa de las
Instituciones Educativas de su jurisdiccion.

f) Fortalecer el proceso de descentralizacion de la gestidon de

las Instituciones Educativas, garant|zando su autonomia y

participacion. :

Coordinar con la Direccion Regional de Educacién, la

creacion, ampliacidon, modificacion, traslado, suspension,

reapertura, cambio de nominacién de las instituciones
educativas publicas y coordinar en los casos de traslado de

local, cambio de denominacidn, transferencia de propiedad y

UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 4



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA !/[ANUAL DE ORG UVIZA C]ON / Fl/ NC;O \ES

reconocimiento de Director de las Instntucuones Educativas
Privadas.

h) Identificar las necesidades de capacitacion de personal» de -
las instituciones educativas y desarrollar programas de
formacién continua.

i) Suscribir convenios, segln corresponda, contratos .y
acuerdos con los gobiernos locales, sectores sociales y
economicos productivos, entidades publicas o privadas,
nacionales e internacionales, encaminados a mejorar  la
calidad de la educacion, la cultura el deporte, la recreacuon
la ciencia y la tecnologia. :

j) Impulsar el funcionamiento del Consejo Participativo Local -
de Educacion (COPALE)en coordinacidon con el Gobierno
Local, a fin de generar acuerdos concertados y promover la
participacion, vigilancia y el control ciudadano.

k) Orientar la formulacién, ejecucién y evaluac1on _del
presupuesto participativo de la sede institucional y las
instituciones educativas de su jurisdicciéon. |

|) Evaluar la gestion educativa de su &mbito, adoptando las
acciones preventivas y correctivas pertinentes, y presentar
los informes de gestion a las instancias correspondientes. ,

m) Conducir el proceso de evaluaciéon e ingreso del personal
docente y administrativo y desarrollar acciones de personal
atendiendo los requerimientos del servicio- educativo, en
coordinacién con la Direccién Regional de Educacidn.

n) Cautelar la actualizacion permanente de la informacion
sobre la realidad de los estudiantes y corregir situaciones de
inequidad educativa por razones de cultura, género,
religion, opinién, condicién econdémica, o de cualquier otra
indole. |

0) Elaborar y desarrollar estrategias intersectoriales que
permitan superar las inequidades.

P) Realizar una planificacion concertada con los gobiernos
locales para lograr una educacidén de calidad y equidad en su
ambito, optimizar el uso de los recursos y evitar la
duplicidad de esfuerzos.

q) Remitir oportunamente el Proyecto Educatlvo Local para la
elaboracién del Proyecto Educativo Regional.

r) Determinar las necesidades de infraestructura vy

equipamiento, asi como participar en su construccién y

- mantenimiento en coordinacién y el apoyo del gobierno local

y el gobierno regional.

Identificar prloridades de inversion que propendan a un

desarrollo armoénico y equitativo de la infraestructura

educativa en su ambito y gestionar su financiamiento.

Otras que se le asigne y corresponda. -

T
A S ST
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION

Organo de Control | DIRECCION UGEL |--- ;; Consejo Participativo de
Institucional ' ! Educacion

......................

Area de Asesoria

L Juridica

Area de Gestion

Administrativa y
Equipamiento
Area de Gestion Area de Gestiénv
- Pedagoégica ~ Institucional '
INSTITUCIONES Y J
PROGRAMAS
EDUCATIVOS
1
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. UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y F UNCIONES

~ LINEA DE AUTORIDAD

El Director de la UGEL Chota depende funcionalmente de la Direccion
Regional de Educacién Cajamarca. ‘

. CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS

I.__| DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL |
1.1 _| DENOMINACION DE LA UNIDAD: DIRECCION
e N° CARGO : : CARGO ] CARGO DE
Ord ESTRUCTURAL CODIGO  (CLASIFICACION | porpiicturapo |TOTAL | cONFIANZA
DIRECTOR PROGRAMA )
1 SECTORIAL Tl D5-05-290-3 EC Director de la UGEL 1 X
~ ESPECIALISTA
2 B o P3-05-338-1 SPES 1
ESPECIALISTA
- 3 s P3-05-338-1 SP-ES 1
4 | TECNICO ADMINISTRATIVOT | T3-05-707-1 SPES 1
- 5 SECRETARIA II T2:05-675-2 SP_AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

\ JEFATURA
{/6‘;:1_ & “Q*\ 4
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

DIRECTOR UGEL

cODIGO: D5-05-290-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

f)

9)

h)

Planear, supervisar, evaluar y conducir la gestion institucional de
la Unidad de Gestidn Educativa Local Chota. '
Dirigir, ejecutar y controlar las acciones tendientes a contnbuxr a
la formulacién de la politica educativa regional y la nacional.
Participar activamente en el Consejo Educativo Local de Educacion
(COPALE), especialmente en acciones de conformacion,
orientacion y apoyo en el cumplimiento de sus funciones, sobre la
base de los dispositivos legales vigentes, a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control
ciudadano.

Supervisar la aplicaciéon de la normatividad educativa nacional,
regional y local y emitir normas complementarias.

Promover acciones para efectivizar la d|versn°|cac10n curricular de
las instituciones educativas de su jurisdiccion.

Impulsar el proceso de descentralizacién de la gestlon en las
instituciones  educativas, fortaleciendo su autonomia vy
participacién. -

Delinear estrategias para disminuir el analfabetismo y promover la
ejecucion de los programas estratégicos multlsectorsales para su-
ambito. .
Suscribir convenios, contratos y acuerdos con entidades publicas y
privadas, nacionales e internacionales, encaminadas a mejorar la
calidad de la educacién, la cultura, deporte y recreacién, ciencia y
tecnologia.

Supervisar la formulacién, ejecucién y evaluacién del presupuesto .
de la sede institucional y las instituciones educativas de su
jurisdiccién. '

i) Evaluar la gestién educativa de su ambito, adoptando las acciones

1))
k)

)

preventivas y correctivas pertinentes. _
Presidir o delegar la Comisién de Nombramientos vy
Reasignaciones del personal en su jurisdiccion.

Presidir los Comités de Eva!uacmn o delegar, cuando las
circunstancias asi lo ameriten. '
Suscribir resoluciones administrativas de su competencia.

2l m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

UGEL - CHOTA -~ AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 8



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACI ON Y FUNCIONES

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD-

Mantiene dependencia técnico-funcional con el Dlrector Reg|onal
de Educacion.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacidn.

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Perd.

- Haber desempefiado la funcién docente oficial por un tiempo no
menor de diez (10) afios de servicios o encontrarse en el III, IV
o V nivel de la Carrera Publica Magisterial.

- Dos (2) afios de experiencia laboral en cargos de gestlon
jerarquicos o directivos.

- Buena salud fisica y mental acreditada por el sector salud.

UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 9



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MAN UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
cODIGO . P3-05-338-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir, organizar y controlar las actividades de tramite
documentario y archivo; asi como de actas y certificados en la
Unidad de Gestidén Educativa Local.

b) Orientar al usuario referente a la gestidn de sus peticiones vy
tramite documentario, a través de los 5|stemas informaticos
vigentes. ‘ ’

c) Efectuar las notificaciones de resoluciones y actos administrativos.

d) Coordinar con el Area de Asesoria Juridica Ia revisién de proyectos
de resoluciones y otros.

e) Coordinar con secretaria de la dlreCC|on el procesamlento de
expedientes.

f) Preparar documentos por encargo y emitir opinién sobre asuntos
que le derivan y sean de su competencia.

g) Asesorar y emitir informes técnicos, en asuntos de su
competencia. '

h) Expedir, visar, autenticar, documentos a su cargo o} que obran en
el archivo general como: Informes técnicos sobre casos
especificos, copias de documentos del archivo, certificados de
estudios, originales o duplicados; copia de titulos profesionales,
copias de actas de evaluacion final, de recuperacién o exdmenes
de cargo, que soliciten por desaparicidon, pérdida o deterioro de
los mismos.

i) Orientar y asesorar, segun las normas vigentes, casos como:
rectificaciones de apellidos y nombres, aprobat:ic’m de matricula
ordinaria y extraordinaria, autorizacién de examenes aplazados
subsanacién, convalidacion o revalidacién de estudios. :

j) Adecuar y difundir las normas de tramite. documentario, actas
titulos, y otros de su competencia.

k) Participar en la elaboraciéon de la memoria anual del érgano de
Direccion.

[) Distribuir oportunamente las comunicaciones y documentos, aSl'
como de la custodia del acervo documentario y archivo.

m) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Dlrector de la Unldad
de Gestion Educativa Local.

UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 10 .



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCI ONES

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional. . .

- Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en la administracion
publica.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacioén en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

UGEL - CHOTA - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 11



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

cODIGO : P3-05-338-1 ‘ | |
(Comunicacion y Relaciones Publicas)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar con secretaria de Direccién la revision de los
documentos que ingresa para firma y/o despachos del Director,
relacionados a actividades o compromisos. ’

b) Conducir la agenda del Director de la Unidad de Gestlon Educat|va
Local y la atencién al publico usuario, en coordinacién con la
secretaria de Direccién.

c) Actualizar perlodlcamente los Paneles de Informacnon al publico,
en coordinacion con las Areas, Equipos y Comisiones.

d) Publicar permanentemente el Rol de Fedatarios y coordinar con
éstos las acciones pertinentes que garantlcen el servicio al,
publico.

e) Coordinar con las Areas, Equipos y Comisiones, la preparacion
y publicacion de articulos relacionados con las actividades que
realizan, culturales o de otro caracter. ‘

f) Coordinar con los periodistas la organizacién de conferencias o
entrevistas que debe ofrecer el Director a la colectividad.

g) Coordinar y dirigir acciones de ceremonias y protocolos en la
Unidad de Gestidn Educativa Local. : _

h) Preparar material informativo sobre logros de la gestion, vy
difundirlos a través de los medios de informacién social. _

i) Producir y seleccionar material fotografico,  filmico y otros
documentos que permita informar con objetividad, las principales
acciones que realiza la institucion. )

j) Coordinar con el Equipo de Informdtica la difusién de las
actividades institucionales en la Pagina Web vy Portal de
Transparenoa

k) Apoyar en la programacion y difusién de las actividades -que
realizan las Areas sobre festivales, ferias, pasacalles, deportivas;
etc.

1) Atender las peticiones de informacién de los medios de prensa y

~ de otros sectores.

m) Mantener actualizados los archivos informativos de la lnstltucmn

n) Otras funciones que se le asigne y corresponda,

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrquica y administrativamente del Director de la Unidad
de Gestion Educativa Local.

UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL “Pdgina 12



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZA CION Y FUNCIONES
e o 0 A D s e e R S e Y A P B S AR ot

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional. _ ‘ I

- Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en la administracion
publica. ‘ '

- Conocimiento de computacién.

- Capacitacioén en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO  : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : T3-05-707-1 |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar acciones de apoyo para la recepcion, registro, clasificacion
y derivaciéon de expedientes y otra documentacion que mgresa a
la Unidad de Gestién Educativa Local.

b) Atender y orientar al publico usuario en la presentacién, gestion y
tramite de sus expedientes y documentos presentados en la
Unidad de Gestion Educativa Local. :

c) Elaborar, de manera periddica, informacion estadistica de los -
expedientes y documentos que sea necesario en la gestidn
documentaria y efectuar las acciones correctivas que hublere
lugar. :

d) Realizar acciones de segwmlento y control de los expedientes que
ingresan a la Unidad de Gestion Educativa Local, previa
verificacion de los requisitos minimos, notificando las omisiones u
observaciones a subsanarse.

e) Preparar el inventario de documentos archlvados y elaborar Ia»
relacion de documentos para su depuracién. -

f) Efectuar actividades de apoyo en el tramite documentarlo Yy
archivo.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Unidad
de Gestidén Educativa Local.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios.
- Conocimiento de computacion.
- Experiencia en labores de la espeaahdad no menor a dos (02)

afos.
N - Capacitacién en el area.
O
£ ALTERNATIVA:
J:FI\TURA
‘v ({G‘FL r\»\ol\
## - Poseer una combinacién equivalente de formauon y expenenc:a
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO : SECRETARIAII

cODIGO ‘ : T2-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)
)

f)
g)

h)

Administrar la documentacién normal y clasificada de la Umdad de
Gestion Educativa Local, a través del sistema informatico. -
Recepcionar, ingresar y controlar la documentacién normal vy
clasificada de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Coordinar la agenda de reunién de trabajo y visitas del Director de
la Unidad de Gestién Educativa Local con el responsable de
Comunicacién y Relaciones Publicas.

Intervenir con criterio técnico en la redaccién de documentos que
emita la Direccidn.

Registrar y orientar al publico usuario mterno y externo en
tramites ante la Direccion.

Aplicar normas técnicas sobre trédmite documentario y archivo.
Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax,
fotocopiado e internet, a su cargo.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LfNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Unldad
de Gestion Educativa Local.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Conocimiento de computacién.

Experiencia en trabajo secretarial no menor a dos (02) afios.
Capacitacidén en el area.

ALTERNATIVA:

Diploma de Secretariado
Experlenaa en labores de Secretaria no menor de dos (2) anos.
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2.2 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Institucional ejecuta las acciones y actividades
de control de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Control
y demas disposiciones, a fin de promover la correcta y transparente
gestidon de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad
y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el cumplimiento de .
los fines y metas Institucionales : :

Son funciones de la Oficina de Control Institucional:

a)

b)

d)

o ™\ 1

g)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la
entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan
Anual de Control, a que se refiere el Articulo 7° de la Ley y el
control externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley N2 27785
Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contralcrla ‘
General de la Republica.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de
la entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con
las pautas, que sefiale la Controlaria General. Alternativamente,
estas auditorias podrdn ser contratadas por la entidad con
Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion ‘al Reglamento
sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y
operaciones de la entidad, que disponga la Contraloria General,
asi como, los que sean requeridas por el Titular de la entidad.
Cuando estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su
realizacion sera comunicada a la Contraloria General por el Jefe
del Organo de Control institucional - (OCI). Se consideran
actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias,
estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y
verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al organo de
mas alto nivel de la entidad con el propdsito de optimizar la
supervisién y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de
control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que
comprometa el ejercicio de su funcién, via el control posterior.
Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como, al Titular de la entidad y del Sector
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la
materia. ’ '
Actuar de oficio, cuando en 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.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y los
servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la
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entidad, otorgandole eI tramite que corresponda a su merlto y
documentacion sustentatoria respectiva. _

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado .
por la Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos vy
disposiciones emitidas para el efecto.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que-adopte la
entidad, como resultado de las acciones y actividades de control,
comprobando su materializacion efectiva, conforme a los términos
y plazos respectivos. Dicha funcidn comprende efectuar el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derlvados
de las acciones de control. -

j) Apoyar a las Comisiones que designe la Contralorla General para
la ejecucién de las acciones de control en el ambito de la entidad.
Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Organo
colaboraran, por disposicion de Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por r‘azones operativas o de
especialidad.

k) Verificar el cumplimiento de las dlsposmlones legales y normativa
interna aplicables a la entidad, por parte de las unidades
organicas y personal de ésta.

I) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control )
Institucional para su aprobacién correspondiente por la entidad.

m) Cumplir. diligentemente con los encargos, citaciones vy
requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica. '

n) Otras que establezca la Contraloria General de Ia Republrca

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones- asignadas, el
Organo de Control Institucional ejercerd las atribuciones que le
confiere el Articulo 15° de la Ley 27785 Ley del Sistema Nacional
de Control. :

CUADRO DE ASIGNACI()N DE CARGOS

1L DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL

2.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAL
N CARGO : - CARGO CARGO DE
ord ESTRUCTURAL CODIGO  [CLASIFICACION | porpicryrapo |[TOTAL | cONFIANZA
DIRECTOR SISTEMA Jefe érgano de )
6 | ADMINISTRATIVO II LI pues = Control Tnstitucional | . © 5
7 | AUDITORI P3-05-080-1 SPES T
8 | ESPECIALISTA EN
el IR P3-05365-1 |  SPES 1
9 | SECRETARIA I T1-05-675-1 SP-AP I
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: . DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO II -
CcODIGO : D4-05-295-2

Jefe del Organo de Control Institucional -
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y evaluar las acciones y actividades de control
programadas, asi como aquellas dispuestas por la Contraloria
General, Organo Regional de Control Institucional, o - las
requeridas por el Titular de la Unidad de Gestién de Educativa
Local, cuando éstas tengan el caracter de no programadas.

b) Participar en la ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control,
aprobado por la Contraloria General de la Republica.

c) Evaluar e informar a las instancias correspondientes sobre la -
observancia de los lineamientos de Politica en. Control dispuestos
por la Contraloria General de la Republica.

d) Revisar los documentos de programacion de una accion. o
actividad de control, asi como del Informe correspondiente, para
su presentacién ante las instancias pertinentes del Slstema de
Control.

e) Supervisar el cumplimiento de las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptada (NAGA), Normas de Auditoria:
Gubernamental (NAGU), el Manual de Auditoria Gubernamental‘
(MAGU) vy las respectivas GUIAS.

f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operac1ones de la entidad,
se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de
incumplimiento, elaborando el informe de su propdsito a efectos
de que la direccién de la OCI informe al Titular de la entidad para
que adopte las medidas correctivas pertinentes. ‘

g) Efectuar control preventivo, sin caracter vinculante a la alta
direccién.

h) Atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad.

i) Supervisar los procesos de seguimiento de medidas correctivas.

j) Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

_; Depende jerarquica y administrativamente de la Contralorla General

./ dela Republica.

REQUISITOS MINIMOS:

D O 0 3 A P S SIS SR ey
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Titulo profesional, colegiatura y habllltacmn en el Colegio
Profesional respectivo. '
Experiencia comprobada no menor de dos (02) afios en el ejercicio
del control gubernamental o en la Auditoria Privada, o en
funciones gerenciales en la administracién publica o privada.

Capacitacion, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General, o por cualquier otra institucién de nivel
superior, Colegio Profesional o universitario, en temas vinculados
con el control gubernamental o la administracion publica; o
compromiso de capacitacién en dichos temas. '

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaaon profesional vy
experiencia.

T e —————————————— I3 L :
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: AUDITORI

cODIGO - _ : P3-05-080-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

Planificar, conducir y coordinar funciones relatlvas al Control
Gubernamental. ‘
Sistematizar la normatividad legal en materia de control
gubernamental. ’

Evaluar la aplicacién de la Normatividad y del Registro Contable
de conformidad con los prmC|p|os de contabilidad.

Ejecutar acciones de supervision y/o de jefe de comision en los
equipos de trabajo de Auditoria.

Elaborar informes técnicos en materia de control gubernamental
Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Control
Institucional. : _
Efectuar auditorias a los estados fmanc1eros y presupuestarios de
la entidad.

Realizar acciones y/o actividades de control, por disposicion del
Jefe del Organo de Control Institucional. '

Otras funciones afines que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo de
Control Institucional. '

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacién. '
Experiencia en la conduccidon de programas de auditoria no menor
de dos (02) afios. ’
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO_ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |

cODIGO : P3-05-365-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en los equipos de trabajo para el desarrollo de
Auditorias y Examenes Especiales. g L

b) Coordinar con el Jefe (a) de Comisién de Auditoria sobre los
procedimientos y técnicas a aplicar en las acciones de control.

c) Participar en la elaboracion de los informes de auditoria vy
examenes especiales, en cuyos procesos haya intervenido.

d) Proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad sobre
aspectos de su competencia.

e) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende. jerdrquica y administrativamente del Jefe del Organo de
Control Institucional : :

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en el area. o

- Experiencia en la conduccidon de programas de lnspe\_torla no
menor de dos (02) afios.

N\ JEFATURA
NG, ¢ “0'\ 7
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIAI
CODIGO . T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir a través del sistema informatico el tramite documentarlo
y archivo del area.

b) Efectuar las verificaciones, constataciones y comprobauones de.
informaciones materia de analisis y evaluaciones en las accnones;
de control.

c) Apoyar en el procesamiento de datos, de’ las acciones encargadas
por el Jefe (a) de las comisiones de auditoria.

d) Intervenir con criterio técnico enlos procedlmlentos especmcos
que les sean encargados.

e) Elaborar los anexos explicativos de las comprobaaones y otros
que le sean encomendados.

f) Realizar acciones de tramite documentario y archivo.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Organo de
Control Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de secretaria. '

- Experiencia no menor de dos (02) afios, en Iabores secretariales.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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2.3 ORGANO DE ASESORIA

El Area de Asesoria Juridica, tiene la responsabllldad de emitir oplmon
juridica legal y brindar asesoramiento en el campo de su
competencia.

Funciones del Area de Asesoria Juridica

a) Informar, opinar y absolver consultas de caracter juridico legal
formuladas por los érganos de la Unidad de Gestion Educativa '
Local y administrados.

b) Sistematizar y difundir la legislacién educativa. ‘

c) Formular proyectos de resolucion, disposiciones, . contratos,
convenios, visado de proyectos de resolucidon y otros dispositivos
de caracter juridico legal de competencia de la Unidad de Gestlon
Educativa Local.

d) Brindar asesoramiento en asuntos de cardcter juridico legal..

e) Emitir informes juridicos legales en materia de su competencxa

f) Otras que se le asigne y corresponda.

CUADRO DE ASIGNACI()N DE CARGOS

III. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORIA
3.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: AREA DE ASESORTA JURIDICA
N° CARGO : s CARGO CARGO DE
Ord ESTRUCTURAL CODIGO  |CLASIFICACION | porpyicturapo | TOTAL | CONFIANZA
DIRECTOR SISTEMA Jefe Area de Asesoria
10 | \DMINISTRATIVO II Exi-05-295:2 EC Juridica’ 1 X
11 | ABOGADO1 P3-40-005-1 SP-ES 1
12 | SECRETARIA T1-05-675-1 SP-AP ' 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA S 3

El cargo de DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVQ Il es plaza prevfsté sin

presupuesto.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO II. o
JEFE DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA

cODIGO | s P4=05+29552

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinidon técnico-juridica sobre normas y dISpOSItIVOS ’
legales de implicancia sectorial y administrativa.

b) Dirigir la formulacion, ejecucion y control del Plan Anual.

c) Elaborar informes en materia juridica. -

d) Absolver consultas de caracter juridico.

e) Formular proyectos de resoluciones, contratos, convenios y
demds documentos que la Unidad de Gestion Educativa Local
deba celebrar con terceros, para el desarrollo de sus actividades
o revisarlos cuando son formulados por otras dependencias.

f)  Opinar sobre documentos de implicancia juridica formulados por
las dependencias de la Unidad de Gestion Educativa Local.

g) Intervenir en comisiones de trabajo, en los que se reqwera su
presencia.

h) Representar, por delegacién a la Unldad de Gestién Educativa
Local, ante las instancias del Poder Judicial y otros, cuando sea
necesario. '

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Dlrector de Ia Unldad
de Gestién Educativa Local.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado. Colegiatura y habllltauon en el
Colegio Profesional respectivo.
m— Experl_enc_le’l profespngl no menor,de cinco (05) afios.
s )@@- Capac.ltaCI-on especnallzada?,en el area. _
,j %j;— Experiencia en la conduccion y gestion de personal.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADO I
cODIGO : P3-40-005-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar, proyectos de normas, dlSpOSlthOS y procedlmlentos '
juridicos especializados emitiendo opinion legal.

b) Formular proyectos de contratos, convenios u otros documentos
que requiera la institucion, en materia juridica. :

c) Participar en la elaboraCIon del Plan Anual del Area.

d) Participar en la elaboracién de normatividad de cardcter técnico
legal.

e) Preparar informes de los expedientes que se le encomienden,
adjuntando los proyectos de resolucién, de ser el caso.

f)  Representar, por delegaciéon a la Unidad de Gestlon Educativa
Local ante las demandas judiciales. .

g) Absolver consultas de caracter juridico puestas a su
consideracion. ‘ 4 :

h) Intervenir en comisiones de trabajo en materia juridica.

i) Estudiar y -emitir opinidon juridica en asuntos de caracter
administrativo.

j)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del- Area de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS MiNIMOS:

- Titulo Profesional de Abogado. colegiatura y habilitacién en el
Colegio Profesional respectivo.

- Experiencia profesional no menor de dos (02) afios.

- Conocimiento de computacién.

- Capacitacién especializada en el area.

/ x\02 »hx
JEFATURA ,}

o - cx\o“ 4
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%
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIAT

cODIGO : T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la documentaciéon normal y clasificada del area.

b) Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caracter juridico
que se le encomiende.

C) Apoyar en la elaboracién de informes y preparar expedientes que
se le encargue.

d) Apoyar en la elaboracién de documentos oficiales proyectos de'_
resoluciones, contratos, convenios y otros que se le encargue.

e) Coordinar y llevar el control de la numeracion correspondiente,
con el encargado de tramite documentario y archivo, sobre las
notificaciones de resoluciones por -actos administrativos
presentados ante la Unidad de Gestion Educativa Local.

f)  Revisar, sistematizar y actualizar la normatividad juridica de
interés para la gestién institucional.

g) Realizar acciones de trémite documentario y archlvo en el area.

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

NIVEL DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende Jerarqwca y administrativamente del Jefe del Area de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria.

- Experiencia en labores secretariales, no menor de dos (02) afios.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada.

ALTE RNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

o R ——
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2.4 ORGANO DE APOYO

El Area de Gestion Administrativa, Infraestructura vy
Equipamiento, tiene la responsabilidad de planificar, organizar,
dirigir acciones de gestion administrativa, infraestructura vy
equipamiento, ejecutar el presupuesto y = brindar apoyo
administrativo a los 6rganos de la Unidad de Gestién Educativa
Local.

Funciones del Area de Gestion Administrativa,
Infraestructura y Equipamiento. ' '

a) Proporcionar oportunamente, los recursos econémicos, bienes vy
servicios que demanden las Instituciones Educativas a su cargo,
en un marco de equidad y transparencia.

b) Formular, asesorar y ejecutar el presupuesto de la Unidad de
Gestion Educativa Local de conformidad con las normas Iegales
vigentes. :

c) Administrar los recursos materiales y financieros, asi como los
bienes patrimoniales de la Unidad de Gestion Educativa Local.

d) Administrar, controlar y evaluar los sistemas de personal,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, patrimonio e
infraestructura de la Unidad de Gestion Educatlva Local e
Instituciones Educativas.

e) Elaborar el calendario de compromisos para garantlzar la
disponibilidad de fondos.

f)  Conciliar la informacion contable, administrativa y presupuestal
de acuerdo con la normatividad vigente. :

g) Mantener actualizados, la base de datos del registro .
escalafonario, planillas, el inventario de bienes patrimoniales y el
acervo documental de la entidad.

h) Conducir el proceso de evaluacion, ingreso y permanencia del
personal docente y administrativo y desarrollar las acciones de
personal atendiendo los requerimientos de la Institucidon
Educativa y en coordinaciéon con la Direccion Regional de
Educacién. ‘

i) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, .

asi como participar en su construccion y mantenimiento, en:

coordinacion con la Direccidn Regional de Educacién, con el
apoyo del Gobierno Local y del Gobierno Regional.

Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles,

efectuando el saneamiento fisico-legal de las Instituciones

Educativas que lo requieran. '

Otras que se le asigne y corresponda.

T S e S S SRS
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

Iv. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
4.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO .
N° CARGO P . CARGO : CARGO DE
ord ESTRUCTURAL COPMIGO: | CLASIMCACION |y niCTURADO. | Do | CONFIANZA
Jefe Area de Gestion
DIRECTOR SISTEMA ) Adminstrativa, :
5 ADMINISTRATIVO II Da-2952 EC Infraestructura y ! X
Equipamiento
14 CONTADOR 1 P3-05-225-1 SP-ES 1
15 TESORERO I P3-05-860-1 SP-ES 1
16 INGENIERO I P3-35-435-1 SP-ES 1
ESPECIALISTA
17 ADMINISTRATIVO 1 P3-05-338-1 SP-ES 1
ESPECIALISTA
18 ADMINISTRATIVO I P3-05-338-1 SP-ES 1
19 ASISTENTE SOCIAL I P3-55-078-1 SP-ES 1
TECNICO
20 ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
21 ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
22 ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO -
2 | ADMINISTRATIVO1I TBE Lk !
TECNICO
24 ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
25 ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP . 1
TECNICO
26 ADMINISTRATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1
27 SECRETARIA 1 T1-05-675-1 SP-AO 1
28 OFICINISTA I A3-05-550-2 SP-AP 1
29 OFICINISTA 11 A3-05-550-2 SP-AP 1
30 CHOFER 1 T2-60-245-1 SP-AP 1
TRABAJADOR DE
31 SERVICIOS II A2-05-870-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19

Los cargos de ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ly ASISTENTE SOCIAL l,
son plazas previstas sin presupuesto.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS

\  JEFATIRA g
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -

IV. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
41 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO .
N CARGO . - CARGO : CARGO DE
Ord ESTRUCTURAL R CLASIFICACION | porpiicTurapo | TOTAL | cONFIANZA
Jefe Area de Gestion .
DIRECTOR SISTEMA Aaminsteafiva, -
13 | ADMINISTRATIVOT | D405-2952 EC Infraestructira y 1 &
Equipamiento
14 | CONTADORI P3-05-225-1 SP-ES E
15 | TESOREROI P3-05-860-1 SP_ES 1
16 | INGENIERO | P3-35-435-1 SP_ES 1
ESPECIALISTA
B | pe e P3-05-338-1 SP-ES 1.
ESPECIALISTA
B e P3-05-338-1 SP-ES 1
19 | ASISTENTE SOCIAL I P3-55-078-1 SPES T
TECNICO
20 | O RATIVO I T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
B 1| e e T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
R - T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
TR - T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO -
W R ATIVO T3-05-707-1 SP-AP 1
TECNICO
g e v T3-05-707-1 SP-AP B
TECNICO
R L T3-05-707-1 SP-AP 1
27 | SECRETARIA I T1-05-675-1 SP-AO ]
28 | OFICINISTA II A305-550-2 SP-AP 1
29 | OFICINISTA II A3-05-550-2 SP-AP 1
30 | CHOFERI T2-60-245-1 SP-AP 1
TRABAJADOR DE
B e A2-05-870-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

Los cargos de ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |y ASISTENTE SOCIAL |,
son plazas previstas sin presupuesto.

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FU \CIOIVES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR SISTEMA
ADMINISTRATIVO II ' '

Jefe Area Gestién Administrativa,
Infraestructura y Equipamiento. -

CODIGO : D4-05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar -
las acciones inherentes a los sistemas administrativos de:
abastecimiento, personal, contabilidad, tesoreria, capacitacion,
patrimonio y saneamiento de bienes de la Unidad de Gestion
Educativa Local.

b) Presidir el Comité de Altas Bajas y Enajenaciones de la Unidad de
Gestion Educativa Local.

c) Presentar y brindar informacién oportuna sobre los SIStemas que
dirige con la sustentacidon requerida.

d) Dirigir y evaluar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de su
Area.

e) Participar en la formulacién del Presupuesto de la Unidad de
Gestion Educativa Local .

f) Participar en las licitaciones, concursos pubhcos y adJudlcaaones
directas.

g) Supervisar el adecuado uso de vehlculos y equipos de la Umdad de
Gestidén Educativa Local.

h) Supervisar las operaciones que se registran en el Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera para el Sector Pubhco_
(SIAF-SP).

i) Participar en la formulacion de los lineamientos de politica para Ia
implementacién de los procesos técnicos administrativos.

j) Dirigir, supervisar y revisar la elaboracion de los Estados
Financieros.

k) Participar, dirigir vy evaluar el Plan Anual de Adqunsncnones y
Contrataciones.

I) Proponer la suscripcion de convenios de gest|on que coadyuven a
la buena marcha institucional.

m)Otras funciones que se le asigney corresponda

°} LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente derDlrector de la Unidad
de Gestidon Educativa Local.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE O,RGANIZACIO'N Y FUNCIONES

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario. : , : :
- Experiencia en cargos directivos no menor de cinco (05) afios. .
- Capacitaciéon especializada en el area. '

- Experiencia en la conduccion y gestion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR I
cODIGO : P3-05-225-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Coordinar con el Jefe del Area sobre el avance de la e_]eCUCIOI’l
presupuestal.

c) Revisar y firmar los anexos y formatos presupuestales y: verlﬂcar al
momento de la afectacion presupuestal que los diversos pagos
estén enmarcados dentro de la Ley General de Presupuesto.

d) Realizar el control interno de la documentaciéon (dérdenes de
compra y servicio), planillas de remuneraciones y pensiones,
antes de realizarse la fase devengado si es conforme en el
Sistema Integrado de Administracion Fmanaera para el Sector
Publico. _

e) Visar los comprobantes de pago, previa revision de la’
documentacién sustentatoria. '

f) Revisar y firmar la conciliaciéon bancaria y el informe mensual de
gasto.

g) Elaborar los estados financieros de la sede institucional.

h) Registrar y mantener actualizados los libros y registros contables
de la institucidn.

i) Brindar apoyo y asesoramiento en el manejo de informacion
contable a las Instituciones Educativas.

j) Coordinar con el Area de Gestidn Institucional, sobre la ejecucién
del gasto mensual y que éstos cumplan con las metas -
presupuestarias de la Unidad de Gestién Educativa Local.-

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento de la Umdad
x\O’\lW

c, o de Gestion Educativa Local.
gﬂzaﬁ E?EQUISITOS MINIMOS:
JEFATUKA
"’ Titulo Contador Publico Colegiado.
- Habilidad Profesional.

- Experiencia profesional en contabilidad gubernamental no menor
de dos (02) afos.

<
OG‘EL C\\O
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- Capacitacién especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TESOREROI
CODIGO 1 P3-05-860-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las
acciones del Sistema de Tesoreria de la Unidad de Gestion
Educativa Local. '

b) Administrar y cautelar el buen uso de los recursos financieros
asignados, por toda fuente, a la Unidad de Gestidon Educatlva
Local.

c) Revisar y fiscalizar la documentacién fuente que sustenta las.
operaciones financieras. S

d) Elaborar informaciéon para la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria (SUNAT) Confrontacion de OperaCIones
Autodeclaradas (COA).

e) Presentar la informaciéon  financiera a las mstanaas
correspondientes. ‘

f) Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques em|tldos

g) Proporcionar un oportuno y eficaz apoyo  con los recursos
financieros a las diferentes unidades organlcas de 'la Unidad de
Gestion Educativa Local.

h) Dirigir la ejecucion de las actividades de programacnon de caja,
recepcidn, ubicacion y custodia de fondos, asi como la distribucién
y utilizacion de los mismos.

i) Controlar y supervisar el pago de proveedores por Ias oqugacnones
y compromisos contraidos por la institucion.

j) Asesorar y absolver consultas sobre normas vy metodologla del
Sistema de Tesoreria.

k) Supervisar la administracién y operaciéon del Fondo para Pagos er
Efectivo.

I) Consolidar y presentar oportunamente la informacién del s&stema
a las instancias regionales pertinentes.

m)Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
“} Administracioén, Infraestructura y Equipamiento.
KJEFANRA

%,

/ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.
- Experiencia profesional no menor de tres (03) afos.
- Capacitacion especializada en el area.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALTERNATIVA

- Grado de Bachiller y poseer una combinacidon equwalente de
formacioén profesional y experiencia.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO I
cODIGO :+ P3-35-435-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

i)
k)

Realizar estudios de necesidad de construcciones, ampliaciones,
mobiliario, equipamiento y mantenimiento de la mfraestructura y
formular sus propuestas o recomendaciones.

Asesorar a los directores de las Instituciones Publicas en asuntos
de infraestructura, equipamiento, saneamiento de la propiedad e
inscripcion en los Registros Publicos y Margesi de Bienes.

Apoyar en la formulacion de la Carta Educativa de la Unidad de
Gestion Educativa Local. ‘
Coordinar acciones con los Gobiernos Locales'y otras instituciones
publicas y privadas para la construccion, ampliacion vy
mantenimiento de la infraestructura educativa.’

Integrar comisiones sobre licitaciones y adquisiciones, cuando
fuere necesario.

Dirigir y asesorar acciones de levantamiento topograﬂco de
inmuebles de la entidad e Instituciones Educativas, or;entando la
implementacion de sus documentos.

Difundir y orientar la aplicacién de las normas tecmcas en
infraestructura y equipamiento.

Elaborar documentos complementarios de orientacién: manuales '
separatas y otros respecto a la infraestructura y equ1pam|ento
escolar.

Integrar Comisiones Técnicas por funcion, encargo O norma
expresa. _ '
Asesorar y emitir informes técnicos en materia de su
competencia. -

Participar en las acciones de capacitacion docente vy
administrativa, en asuntos de su competencia.

Coordinar con el Area de Gestién Institucional, lo relacionado a la
gestion de los recursos para financiar el proceso de saneamiento
legal de los bienes inmuebles de las Instituciones Educativas.

m) Informar periddicamente a Infraestructura del Ministerio de

Educacion y Gobierno Regional del avance del saneamiento legal
de la propiedad de los bienes inmuebles de las Instntucnones
Educativas.

Organizar y actualizar el legajo del saneamiento de la propxedad
de los bienes inmuebles. } '
Coordinar con la Municipalidad Provincial y Distritales, la-
transferencia o conservacion de los aportes para fines educativos,
que posibilite ampliar el servicio educativo publico.
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p) Realizar la supervisién y monitoreo a las construcciones de
infraestructura educativas.

q) Emitir informe u opinidn sobre expedientes que le derlvan

r) Otras funciones que le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario.

- Ser miembro habil del Colegio Profesional. ' _
- Capacitacién y experiencia en programas de Infraestructura.

ALTERNATIVA:

Grado de Bachiller y poseer una combinacién equivalente.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO - ‘ : P3-05-338-1 (SISTEMA DE PERSONAL)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema
de Personal. .

b) Revisar y firmar proyectos de resoluciones, informes, decretos y
otros documentos sobre acciones de personal de acuerdo a las
normas legales vigentes.

c) Revisar y firmar constancias escalafonarlas ordenes de pagos
constancias de bonificaciones, beneficios y descuentos por
distintos conceptos.

d) Organizar e implementar propuesta de racionalizacion de personal
docente y administrativo en coordinacién con el Area de Gestion.
Institucional.

e) Preparar el rol de vacaciones y controlar su cumplimiento.

f) Supervisar y brindar asistencia técnica sobre los procedimientos a
los Directores de las Instituciones Educativas en asuntos
relacionados con el sistema de personal.

g) Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

h) Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro en las fichas
escalafonarias y mantener actualizado el legajo de personal de los
servidores de la Sede Institucional y de Ilas Instituciones
Educativas. | '

i) Participar, supervisar y coordinar en la elaboracién de las normas,
reglamentos, directivas y otros relacionados con su especialidad.

j) Analizar, evaluar y proponer el movimiento de personal de
acuerdo a su rendimiento y mérito para su permanencia en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

k) Otorgar licencias por: enfermedad, maternidad, fallecimiento de
conyuge, padre, hijos o hermanos, capacitacion oficializada,
citacion expresa: judicial, militar y policial, por funcidn edil y
licencias sin goce de haber. .

I) Participa en la elaboracién de la memoria anual de la Oficina de
Administracién para ser elevada al Director en el primer mes de
cada afio siguiente al afio préximo pasado. ,

m) Preparar informaciéon actualizada de las plazas vacantes de las

pr— Instituciones Educatlvas segun niveles, modalidades y turnos.

> \N) Supervisar la elaboracién de planillas mensuales de

\ remuneraciones para el personal activo y cesante; asi como la
informacidén correspondiente para los organismos .competentes.

(Procesamiento de Datos Telematicos (PDT), Essalud,

Administradora de Fondos de Pensiones (AFP), Oficina - de

JEFATURA /]
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Normalizaciéon Provisional (ONP), Mddulos de Recursos Humanos,
otros).
o) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente. del Jefe del Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional.

- Experiencia en el drea de personal. ‘

- Capacitacién especializada en el Sistema de Personal.
- Conocimiento de computacién.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién profesional y -
experiencia
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

cODIGO ; P3~05—338;1 (Integracién contable)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en el proceso de conciliacion administrativa 'y .
presupuestal. : '

b) Realizar mensualmente el arqueo de caja, cheques en cartera
compromiso de pago de comisiones de acuerdo con la revision de
los documentos por sub cuentas.

c) Registrar los asientos de movimiento de almacen pagos diversos.

d) Efectuar acciones de control previo a las 6rdenes de compra y/o
servicios del fondo para pagos en efectivo, recibos o
comprobantes de ingresos, de pago, notas de cargo y abono.

e) Coordinar con el contador lo referente a la verificacion vy
consolidacion de las informaciones contables de las Inst|tUC|ones '
Educativas Publicas y de Convenio. (RDR y otros). ‘

f) Apoyar las acciones de capacitacion a directores de Instntucuones
Educativas, en asuntos contables.

g) Registrar y elaborar los auxiliares estandar la mformacuon
contable o de presupuesto por partida especifica, registro de
operacmnes anexos complementarios de presupuesto y estados
de ejecucién presupuestal. . _

h) Registrar los avances de la ejecucion presupuestal 0 iaS'
operaciones contables en los libros respectlvos segln partidas o
sub cuentas.

i) Llevar la ejecucién y control de la presentacién del
Procesamiento de Datos Telematicos (PDT) a la Superintendencia
Nacional de Administracion  Tributaria  (SUNAT), segun
cronograma. '

j) Coordinar con tesoreria el pago mensual de retenciones por los
Regimenes Previsionales y la cuota patronal por concepto de
ESSALUD.

k) Apoyar en la formulaciéon de los Inventarios Patrlmomales segun :

se disponga.
Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparatwos
de operaciones contables.

) Procesar documentos contables en el SIAF y emitir mformes [

reportes de su GJECUCIOI‘I segun corresponda.
Emitir informe u opinidén sobre los documentos que pongan a su
consideracion.

0) Otras funciones que se le asigne y corresponda.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerérqu'ica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracidn, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional, Contador Publico Colegiado.
- Capacitacién en el area.

- Experiencia en labores de gestion de personal
- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE SOCIALI

cODIGO 1 P3-55-078-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de
Bienestar Social del Personal de la sede de la- Unidad de Gestidn
Educativa Local e Instituciones Educativas.

b) Elaborar, proponer, coordinar y ejecutar Programas de Baenestar
Social asi como servicios asistenciales.

c) Participar de la elaboracién del Plan Anual del Area.

d) Efectuar los trédmites y gestiones pertinentes de personal ante
ESSALUD.

e) Asesorar a los trabajadores (docentes y admlmstratlvos) y
familiares sobre los tramites de prestaciones de salud vy
econdmicas en EsSalud. :

f) Realizar servicio social mediante visitas domiciliarias a -los
trabajadores que adolecen de alguna enfermedad o problemas de_
indole familiar. :

g) Participar en acciones de organizacion de actividades socio-
culturales, recreativas, deportivas y de salud.

h) Gestionar y coordinar para el cumplimiento del seguro escolar
gratuito, elaborando los informes correspondientes.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente de Jefe del Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Asistenta Social o Trabajo Social.
- Experiencia profesional no menor de dos (02) afos.

- Capacitacién en el area.

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacnon profe5|onal y
experiencia. :
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASI‘GN‘ADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I - .
CcODIGO : T3-05-707-1 (SIAF)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar la ejecucion presupuestal de la unidad ejecutora a-
través de la programacién mensual de pagos, para su registro en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

b) Registrar y verificar mediante el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF) las operaciones financieras de la
entidad.

c) Elaborar reportes semanales y mensualizados 'sobre avance en la
ejecucion del programa de compromisos por toda fuente de
financiamiento de acuerdo al procedimiento establecido.

d) Coordinar con el Area de Gestidn Institucional los aspectos ,
relacionados a la consohdauon de la informacién sobre ejecucion
presupuestal.

e) Participar en el proceso de conciliacidon del marco presupuestal y
preparar informes para el Contador, sobre las diferencias o
desviaciones que identifiquen. o

f) Mantener estrechas relaciones de trabajo con los representantes
del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
proponiendo  procedimientos y acciones de coordinacion.
orientados a mejorar el proceso de eJecuaon presupuestal de la
unidad ejecutora.

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe deI Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento. ’

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionad'os con el drea.

- Conocimiento de computacién.
- Capacitacién especializada en el area.

ALTERNATIVA A
%z .
JtFATURA oseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
f" ﬂ
N\
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANI{/I Ci ON Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO'ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
cODIGO : T3-05-707-1 (ABASTECIMIENTO)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar y controlar - las actividades del Sistema - de
Abastecimiento a través de los registros y sistemas informaticos.

b) Coordinar con su Jefatura, los requerimientos de bienes vy
materiales que solicitan las Areas y equipos de la Sede, las
Unidades de Costeo y las Instituciones Educativas.

c) Revisar y dar conformidad a los documentos que se preparan'
para la adquisicién y distribucién de recursos: solicitud de-
cotizacion, ordenes de compra, cuadros comparativos de
cotizaciones, guias de internamiento, pedidos y comprobantes de
salida (PECOSA), notas de entrada, pollzas etc.; remitiendo a la
jefatura del Area para su aprobacion.

d) Coordinar con la jefatura, la formulacion de los documentos 0
instrumentos de trabajo y gestion:

- Actividades del Plan Anual.

- Plan de adquisiciones, listado de proveedores

- Reglamento y bases para el proceso de adquisiciones vy .
contrataciones. | .

- Registro de los procesos de seleccidon y de contratos

- Reglamento de altas y bajas, etc.

- Coordinar con el Area de Gestion Pedagdgica vy Umdades de
Costeo, lo concerniente a la distribucion de bienes y enseres,
material pedagdgico y otros, a fin de garantizar que Ileguen a
su destino.

e) Promover y apoyar la conformacion e |mplementac10n de los.
Comités: de Contrataciones y Adquisiciones, de DIStI’lbUCIOﬂ de_-
materiales, bienes y enseres; otros comités.

f) Adoptar o prever medidas de austeridad 'y prlorldad relacionado
con el control de calidad, uso y mantenimiento de los bienes
muebles, inmuebles, vehiculos, maquinarias, equipos y enseres de
la Sede; para lo cual coordina con el responsable de Patrimonio lo
referente a inventario, altas y bajas.

g) Llevar el control de la informacién que se reglstran en la Tarjetas
de Existencia Valoradas de Almacén (SA RIC 07) para lo cual

P coordina con el responsable de almacén. '

h) Cautelar el adecuado uso de los sistemas informaticos de su
competencia, para la eficiencia del servicio del equipo de
abastecimientos:

- Sistema Electrénico de Adquusncuones y ContrataCIones del
Estado (SEACE).

JEFATURA
,{»f/f‘m \y"

\‘-«‘
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- Instalacién del SOFTWARE de altas y bajas. , _ -
- Proceso de almacenamiento del material, maquinarias y equipo
con sus respectivas tarjetas visibles de existencia (Kardex)
i) Depurar, clasificar y preparar los documentos que va a ser parte
del Acervo Documentario Fisico y Digital del Area.
j) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracion, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico o estudios superiores.

Capacitacion en el area.

Experiencia en labores de gestién de abastecimiento.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
cODIGO : T3-05-707-1 (Almacén)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar los procesos técnicos de almacenamiento y distribucion
de los bienes adquiridos para la gestién de la Umdad de Gestidn
Educativa Local.

b) Proponer y establecer mecanismos y practicas apropiados para la
conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes
almacenados, de acuerdo a las normas técnicas establecidas.

c) Proponer y aplicar el Registro del Movimiento de Bienes por
Unidades (Kardex), y otros controles de existencias, debidamente
sustentados con la documentacién de ingreso y ‘egreso, asi como
realizar su actualizacién permanente.

d) Recibir, verificar, controlar y dar conformidad a la cantidad,
calidad y caracteristicas de los blenes enunuados en las 6rdenes
de compra respectivas.

e) Verificar la entrega de material para la gestiéon administrativa y
material educativo para las instituciones e_ducativas 'de - su
jurisdiccién. .

f) Elaborar la documentacién del movimiento diario de almacen para,-
los registros contables correspondientes.

g) Elaborar estadisticas e informes técnicos sobre movnmlento de
almacén.

h) Proponer el abastecimiento de existencias m|n|mas y necesarias de
bienes que usualmente requieren las diferentes Areas de la Unidad
de Gestién Educativa Local.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracion, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados con el area.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I ,
cODIGO : T3-05-707-1 (SUP-Operador PAD)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar Planillas de Haberes y Descuentos del personal activo,
cesante, jubilado y régimen Contrato Administrativo de Servicio
(CAS); asi como el respectivo Procesamiento de Datos Telematicos
(PDT) y confeccion de boletas de pago de la sede e |nst|tUC|ones_
educativas. :

b) Preparar la informacidon mensual de remuneraciones asegurables y
numero de trabajadores activos y pensnomstas de la Unldad de
Gestion Educativa Local.

c) Elaborar el informe mensual de remuneraciones y pensiones (E-2
y E-3) y otros informes técnicos que se requiera.

d) Elaborar y consolidar las modificaciones mensuales de Ampliacidon
de programacion de compromisos, cuando corresponda.

e) Absolver consultas y preparar informes técnicos sobre aspectos de
remuneracion y pensiones. , '

f) Elaborar la informacion para solicitar las ampliaciones
presupuestales para la aplicacién de bonificaciones, gratificaciones
y otros beneficios sociales, dispuestas por el Gobierno Nacionatl. -

g) Procesar informacion de datos telematicos (PDT) para la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT).

h) Efectuar calculos de liquidaciones por  bonificaciones,
gratificaciones y otros beneficios sociales.

i) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracion, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados al area.
Capacitacion en el drea. :

tg 4 ; Conocimiento de computacion.
JEFATURA 3
e ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
cODIGO . T3-05-707-1 -

(Proyectista de 'Resoluciones- NEXUS-

control de asistencia)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Redactar proyectos de resoluciones, informes, decretos y otros
documentos sobre acciones de personal de acuerdo a las normas
legales vigentes.

b) Conducir el sistema informatico de Control y Adm|n|straC|on de
Plazas (NEXUS).

c) Participar y coordinar en la elaboracion de las normas‘,
reglamentos, directivas y otros relacionados con su especialidad.

d) Organizar y desarrollar acciones de control de asistencia y
permanencia del personal de la sede de la Unidad de Gestion
Educativa Local y efectuar el consolidado de la informacion
pertinente de las Instituciones Educativas."

e) Preparar los informes sobre asistencia y permanencua del personal
para la elaboracién de planillas de remuneraciones, érgano de
control, Comité de Administracién de Ios Fondos de Asistencia y
Estimulo (CAFAE).

f) Procesar la informacién sobre la salida de personal por dlversos
motivos. '

g) Elaborar informes y cuadros estadisticos de su competenoa

h) Participar en acciones de apoyo a los equipos del Area

i) Elaborar propuestas de mejora en las acciones propias de contro|
de asistencia del personal docente y administrativo.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relac1onados al area
- Capacitacion en el area.

- Experiencia en labores de gestion de personal

- Conocimiento de computacion.
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ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVOI
cODIGO | : T3-05-707-1 (TOPOGRAFO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar acciones de apoyo técnico y administrativo en labores
de infraestructura y equipamiento, de competencia de la Unidad
de Gestion Educativa Local. ‘

b) Ejecutar levantamientos topograficos, georeferenciales y toma de

medidas perimétricas en los inmuebles que correspondan al sector
educacion en el ambito de la provincia. -

c) Representar graficamente en los planos que correspondan los
datos obtenidos en los trabajos de campo. : ‘

d) Participar en la gestion de trdmites administrativos conducentes a
viabilizar los requerimientos en materia de infraestructura y
equipamiento.

e) Apoyar en la elaboracion de informes técnicos respecto al estado,
conservacion y situaciones de riesgo o emergencia de la
infraestructura educativa, dentro de la jurisdiccidn competehté. '

f) Apoyar con la actualizacién del MARGESI de bienes inmuebles de
la Unidad de Gestion Educativa Local. 1)

g) Apoyar con las acciones para el saneamiento fisico legal de los
inmuebles en el dmbito provincial. ' | :

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Técnico o estudios universitarios relacionados al area.
- Capacitacién en el area.

- Experiencia en labores de gestion de personal

- Conocimiento de computacion.

ALTERNATIVA

TR
"
A
=T
EA
4
JEFATURA
(/("5, »\.\0«
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Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO-ADMINISTRATIVO I
CODIGO : T3-05-707-1 (Patrimonio)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)
i)

1))

p)

e)

Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los
bienes patrimoniales de la Unidad de Gestién Educativa Local e
Instituciones Educativas. ’

Participar en la elaboracién del Plan ‘Anual del Area.

Ejecutar la aplicacién de las normas técnicas de los procesos de
registro y control patrimonial en la Unidad de Gestion Educativa

Local. o R
Coordinar y participar en la realizacién de los inventarios fisicos y -
mantener actualizados los archivos fisicos e informaticos

correspondientes. .

Elaborar la informacién para los registros contables del patrimonio

institucional en lo que corresponda. :

Efectuar la depreciacion y reexpresién de activos fijos.

Proponer normas técnicas y efectuar peridédicamente la toma de
inventarios fisicos de los bienes patrimoniales de la Unidad de

Gestién Educativa Local. ,

Controlar el internamiento y custodia de bienes patrimoniales. . ,
Supervisar y mantener actualizado el registro de bienes y activo

fijo de la Unidad de Gestion Educativa Local e instituciones
educativas.

Supervisar y asesorar en el registro, control y saneamlento del
patrimonio de la entidades e Instituciones Educativas de la
jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Elaborar los informes técnicos de propuesta para baja de Ios
bienes patrimoniales e informacién para el saneamiento contable.
Recopilar y consolidar informacion relacionada al area de su.
competencia.

Participar en los procesos para valorizar los bienes muebles, sus
mejoras y ampliaciones, asi como para el saneamiento legal
respectivo.

Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de
bienes patrimoniales, la valorizacion de los activos, asi como
analizar y efectuar las conciliaciones de los |ngresos al almacén y
los registros contables.

Participar en comisiones de inspeccion y/o reuniones sobre

asuntos de su competencia. '
Proponer medidas para el uso y custodia de blenes muebles e
inmuebles y servicios. .

Otras funciones que se le asigne y corresponda.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area d»e"
Administracion, Infraestructura y Equipamiento. :

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo técnico o estudios superiores relacionados con el cargo.
- Experiencia no menor de tres (3) afios en el area.

- Conocimiento de computacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de .formacién profesional vy
experiencia. :
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIAI
cODIGO : T1-05-675-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recepcionar y tramitar la documentacién que corresponde al drea
a través de los sistemas informaticos.

b) Redactar, digitar y preparar documentos segun mdlcaCIOnes del
Jefe del Area.

c) Brindar apoyo en la redaccidn, trémite y archiv_o de la
documentacién que prepara el personal del drea.

d) Tomar taquigraficamente versiones orales en las reuniones del
Jefe o Equipo Técnico.

e) Informar y orientar a los interesados de la situacién o avance del
tramite de su expediente.

f) Elaborar la agenda de compromisos del Jefe de Area

g) Mantener actualizado el Acervo Documentarlo del Area en ﬂsnco y
digital.

h) Atender la comunicacién telefénica y- eI envio o recepcmn de
documentos via fax. ,

i) Actuar con criterio técnico en la formulacidn de documentos
oficiales del area. ' \

j) Atender y orientar a los usuarios.

k) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

NIVEL DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende JeraquIca y administrativamente del Jefe del Area de
Administracion, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria.

- Experiencia en labores secretariales, no menor de dos (02) afos.
- Conocimiento de computacion.

- Capacitacién especializada.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacién y. experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: OFICINISTA II
cODIGO : A3-05-550-2 (Cajero)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar la apertura y registros en el Libro Caja.

b) Verificar la documentacion sustentatoria que respalden las
operaciones del movimiento de caja. S

c) Llevary efectuar registros en el Libro Auxiliar Bancos. - .

d) Atender y controlar pagos por diversos conceptos y concmar,
estados de cuentas bancarias. :

e) Elaborar recibos de ingresos. -

f) Elaborar y registrar Auxiliares Estandar.

g) Revisar y llevar control sobre los pagos por d|ferentes conceptos
para que luego puedan ser ingresados al SIAF.

h) Registrar en libros auxiliares operaciones de captac:on y egresos
de fondos.

i) Seleccionar, codificar y custodiar documentos valorados.

j) Coordinar con el responsable de la elaboracion de planillas la
informacidn para ser remitida al Banco de la Nacién, para el
abono de remuneraciones y aportaciones del personal activo y
cesante. 4

k) Elaborar informes periddicos como gastos, movimientos de fondos
y captaciones, asi como procesar informacién para el
Procesamiento de Datos Telematicos (PDT).

I) Efectuar el registro de las fechas de entrega de cheques a través
del SIAF.

m) Recepcionar y efectuar la entrega de los cheques glrados’_
para pago de proveedores y otros. '

n) Informar al Tesorero respecto a las rendiciones pendnentes por
regularizar asi como de los cheques por vencerse.

o) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracién, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

y - Titulo Técnico o estudios universitarios.
J - Capacitaciéon en el Sistema de Tesoreria. -
- Conocimiento de computacion. :
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e e e e e

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: OFICINISTA II
coDIGOo : A2-05-550-2 (ESCALAFON)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar acciones de registro y escalafén. -

b) Mantener actualizados los legajos personales de los serwdores y
docentes de las instituciones educativas de la jurisdiccién,
realizando las comunicaciones correspondientes.

c) Elaborar informes y cuadros estadisticos de su competencia.

d) Proponer mejoras para el Registro y Escalafén.

e) Atender y revisar expedientes sobre beneficios sociales y
pensiones de los servidores y personal docente. ' '

f)  Aplicar normas técnicas sobre archivo escalafonario.

g) Elaborar constancias y certificados de trabajo. de serwdores
activos y cesantes.

h) Apoyar en la elaboracién de planillas: de haberes y descuentos
asi como en el procesamiento de datos telematicos. | _

i) Expedir los informes escalafonarios de los servidores vy
funcionarios de la Unidad de Gestién Educativa Local e
Instituciones Educativas. '

j)  Elaborar formatos escalafonarios.

k) Realizar actividades de conservacion de los files escalafonanos

I)  Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ‘

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Administracidn, Infraestructura y Equipamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

Secundaria completa

Capacitacion en el area.

Experiencia en labores de archivo y personal
Conocimiento de computacion.

f’“%
j;la\LTERNATIVA:
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFERI
CODIGO | 1 T2-60-245-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)

Conducir vehiculos motorizados en apoyo a las comisiones de

-servicio de funcionarios y servidores de la Unidad de Gestion

Educativa Local.

Mantener actualizado la Bitdcora del vehiculo a5|gnado

Efectuar el mantenimiento y las reparaCIOnes mecanicas menores
del vehiculo a su cargo.

Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

Apoyar al servidor usuario en la carga y descarga de los Gtiles o
enseres que éste requiera.

Informar sobre las necesidades de reparacidon y mantenimiento
del vehiculo a su cargo, dando su conformidad al servicio recibido.
Verificar antes de cada comision de servicio los niveles de
combustible, aceite, presidén de aire de los neumaticos, sistema de
frenos y otros aspectos relacionados con el optnmo funcionamiento
del vehiculo asignado.

Portar la documentacién actualizada del vehiculo a su cargo..
Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area def.
Administracion, Infraestructura y Equipamiento. -

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Licencia de conducir Categoria Profesional.
Capacitacion en mecanica y electricidad automotrlz
Amplia experiencia en el area.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIO II
cODIGO : A2-05-870-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar operaciones de servicio vy manten|m|ento de las
instalaciones y oficinas. A

b) Realizar actividades de conservacmn "y limpieza de’l local
institucional e instalaciones. ' ’

c) Proponer mejoras para el mantenimiento y conservacién de las
oficinas, mobiliario y sanitarios, asi como de la prestacnon de los
servicios de limpieza. :

d) Realizar acciones de apoyo en el manejo de los equipos proplos de;
apoyo a la gestidn administrativa, cuando sea requerido.

e) Operar eqmpos y materiales para acciones de Ilmpieza y
conservacion.

f) Ejercer -actividades de vigilancia y labores manuales de C|erta
complejidad en apoyo a las acciones de ‘mantenimiento vy
conservacion del mobiliario, instalaciones e .infraestructura del
local. ' ‘

g) Efectuar reparaciones de cierta complejidad de las instalaciones
eléctricas, agua y saneamiento. ‘

h) Efectuar labores de conserjeria en apoyo a las dlferentes Areas de
la Unidad de Gestion Educativa Local.

i) Informar oportunamente de las ocurrencias sobre ingreso y sahda
de personal, publico usuario, bienes muebles y vehiculos.

j) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area def.
Administracion, Infraestructura y Equnpamlento .o

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores propias del area.
- Capacitacidon en técnicas propias del area.
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2.5 ORGANO DE LINEA

Las unidades organicas de linea son las responsables del .

cumplimiento de las funciones sustantivas de la Unidad de Gestion
Educativa Local. Estdn conformados por el Area de Gestidn
Pedagégica y el Area de Gestidn Institucional. :

Area de Gestion Pedagogica.

El Area de Gestion Pedagdgica es responsable. de planificar,
organizar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones técnico-
pedagdgicas y las relacionadas con el desarrollo de la cultura, la
ciencia y la tecnologia, el deporte y la recreaciéon en el ambito local.

Funciones del Area de Gestion Pedagégica.

a) Difundir, orientar y supervisar la aplicacién de la politica y
normatividad educativa nacional y regional en materia de gestion
pedagdgica en las Instituciones Educativas, asi como evaluar sus
resultados.

b) Promover y facilitar los procesos de dlversmcauon desarroHo-

curricular y uso de materiales educativos.

c) Desarrollar acciones de acompafamiento y momtoreo ‘pedagdgico
en las instituciones educativas de la jurisdiccion.

d) Ejecutar programas de actualizacién y formaciéon continua del
personal directivo, docente y administrativo de las InstltuC|ones
Educativas de su jurisdiccién.

e) Participar en las acciones de formulacién del Proyecto Educativo
Local, planes y programas, segin corresponda. |

f) Desarrollar y adoptar nuevas tecnologias de comunicacion e

informacion para fortalecer el sistema educativo y los procesos de

aprendizaje.

g) Ejecutar programas y proyectos de investigacion, expenmentacnon
e innovacidon pedagdgica y evaluar su impacto en la comunidad.

h) Participar en las acciones de evaluaciéon y medicién de la calidad
educativa que ejecuta la Direccién Regional de Educacion y el
Ministerio de Educacién.

i) Incentivar y asesorar la creacién e |mp|ementac10n de centros de

recursos educativos y tecnoldgicos que apoyen el proceso de

aprendizaje.

Promover y ejecutar en coordinacion con las Instituciones
Educativas, estrategias de alfabetizacion, la educacién
intercultural y programas educativos estratégicos.. S
Desarrollar programas de prevenciéon y atencion - integral de
bienestar social para los estudiantes en coordinacion con' los
gobiernos locales e instituciones publicas vy privadas
especializadas, dirigidos a la poblaciéon en situacidn de pobreza y
extrema pobreza. :

M
R e  — ———=
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I) Formular proyectos de desarrollo educativo y proponerlos para
captar recursos de cooperacion técnica y financiera de -la
comunidad local, regional, nacional e internacional.

m) Promover y fortalecer centros culturales, bibliotecas, teatros,
talleres de arte, deporte, recreacidon en coordinacion con los
Gobiernos Locales y los Organismos Publicos. Descentralizados,
propiciando la participacién de la comunidad. -

n) Orientar, promover y supervisar que las Instituciones Educativas-
de la Educacién Basica y Técnico Productlva brinden servicios que
tengan relacion con los requenmlentos del desarrollo local,
regional y del mercado laboral. Y e

o) Cumplir en lo que corresponda con la aplicacién de la
normatividad educativa teniendo como marco orientador Ila
mejora permanente de la calidad del servicio educativo. _

p) Garantizar la articulacién de acuerdo a lo establecido por los
niveles de la Educacion Basica y la Educaciéon Comunitaria.

q) Emitir informes técnicos y asesorar en asuntos de su
competencia. _

r) Otras que se le asigne y corresponda.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

V. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA

5._| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
T S0, | como | cLasmiencon e B | 1o |ARCOLE
[T g | wc  [Meamec ||
3 | EbucACION e P L

w B By

3_| EpucacioN o :

» | Epucacion SHES | -

4| EpucACION ~ e :

% | sDumISTRATIVOT o Fapltic SPAP : 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA ‘ ’ =

ESPECIFICACI()N DE FUNCIONES?
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRA_MA

SECTORIAL II

, JEFE DEL AREA DE GESTION
PEDAGOGICA

CcODIGO : D4-05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones
propias de la gestién pedagoglca de acuerdo a Ias dlsposmlones
legales vigentes.

b) Dirigir, supervisar la elaboracion, ejecucion vy control del. Plan
Anual del Area de Gestién Pedagdgica.

c) Formular y proponer la adecuacién de la politica y normatividad
educativa, supervisando su aplicacion en. las Instituciones
Educativas y Programas Educativos. s

d) Supervisar las acciones y ejecucion del acompafiamiento
pedagdgico, asesoramiento y asistencia técnico-educativa a las
Instituciones Educativas de Educacidon Béasica Regular (EBR),
Educacion Basica Especia (EBE)I, Educacion Béasica Alternativa
(EBA) y Educacion Técnico Productiva (ETPRO), promoviendo un
trabajo centrado en el aprendizaje, de tal forma que ello coadyuve
a la optimizacién de la calidad del servicio que brindan.

e) Monitorear, supervisar y evaluar la calidad del servicio educativo
que brindan las Instituciones Educativas de Educacion Basica
Regular, Educacién Basica Especial, Educacién Basica Alternativa,
Educacién Comunitaria y Educacion Técnico Productiva. ,

f) Evaluar el cumplimiento de las observaciones técnico educatlvas
realizadas a las Instituciones Educativas.

g) Recibir las solicitudes de las instituciones facultadas para realizar
acciones de actualizacién, capacitacién docente y formacién en
servicio que requieran autorizacién auspicio,- o suscripcién de
convenios con la Direccién Regional de Educaciéon y el Mm!sterlo
de Educacion en el ambito local.

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

i) Impulsar la conformacién y funcionamiento del Consejo '
Participativo Local de Educacién (COPALE) y Consejo Educativo
Institucional (CONEI) en las Instituciones Educativas.

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

B
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k) Realizar la evaluacion de los Programas Especna!es de acuerdo ala
normatividad vigente. '

I) Organizar, implementar, dirigir y evaluar el desarrollo de
proyectos educativos, programas de alfabetizacion vy post-
alfabetizacion, de prevencidn y acciones de caracter no formal que
se declaren prioritarios.

m) Promover y ejecutar investigaciones e innovaciones técnico-
educativas, propiciando espacios  para la creacion,
experimentacion e intercambio reflexivo de nuevas estrategias de
aprendizaje centradas en el alumno, asi como la estimulacién de
talentos, entre las Instituciones Educativas.

n) Promover, asesorar y evaluar el desarrollo curricular y la
produccion de materiales educativos, adecuados a las
caracteristicas locales, asi como impulsar el uso de programas
informaticos en aplicaciones pedagdgicas.

0) Monitorear, supervisar y asesorar la diversificacion currlcular asi
como la propuesta curricular a nivel de Instituciones Educativas.

p) Dirigir la organizacion de la capacitaciéon y actualizacion del
personal Directivo y Docentes de las Instituciones y Programas,
asi como de los especialistas de la sede .

q) Aplicar acciones de medicién de la calidad educativa en su amblto
jurisdiccional. -

r) Identificar las necesidades de recursos para las diversas
actividades educativas y coordinar con el Area de Gestién
Institucional y el Area de Administracién, Infraestructura vy
Equipamiento para su aplicacidn. :

s) Proponer y promover la suscripciéon de convenios para lograr el
apoyo y cooperaciéon de la comunidad en materia de gestlon
pedagodgica.

t) Asesorar y emitir opinidn técnica en aspectos de su competencna

u) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Unidad
de Gestidén Educativa Local.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Pedagédgico de Instituto o Universidad.

AN, - III Nivel Magisterial o II nivel Carrera Piblica Magisterial.

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Perd.

i )/ - Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestion

pedagdgica.

e ]
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ALTERNATIVA:

Poseer una combinacidn equivalente de formacidén y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION

; (E.B.R.: NIVEL DE EDUCACION INICIAL-EBE) (1)
CODIGO :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estudiar y proponer acciones y procesos - de planificacion,
monitoreo, supervision, evaluacidon, asesoramiento de los
aspectos técnicos pedagodgicos para los docentes de las-
Instituciones Educativas en el Nivel Inicial y Educacion Basica
Especial.

b) Conducir, asesorar, monitorear y evaluar: -

- La aplicacién del Disefio Curricular Nacional y su dlversmcacmn
- Metodologia y técnicas de aprendizaje.
- Evaluacion del Aprendizaje, otros.

c) Participar de la Elaboracién, ejecucion y evaluauon del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local. _

d) Dirigir, promover y apoyar estudios de lnvestlgaCIon pedagoglca
en E.B.R. (Inicial) y Especial (EBE).

e) Elaborar y validar material educativo en coordinacién con las
instancias pertinentes. :

f) Evaluar el proceso de ensefianza - aprendlzaje.

g) Organizar y ejecutar jornadas técnico - pedagdgicas para
docentes. .

h) Elaborar informes técnicos pedagdgicos sobre las acciones
realizadas en el area de su competencia. .

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

j) Verificar el cumplimiento de las normas y dispositivos emanados
de los estamentos superiores en las Instituciones Educativas.

k) Promover, coordinar y organizar la realizacion de Programas
Escolarizados y no escolarizados.

I) Identificar la problematica de las Instituciones Educativas del nivel
Inicial y Educacion Basica Especial de la Jurlsdlcc10n propomendo
acciones de solucién.

m) Participar en la motivacién, difusién, apertura y funcnonamlento de ‘
los Programas no escolarizados del nivel inicial.

n) Promover la atencién de los nifos y nifias, de cero a dos (2) afos
y de tres (03) a cinco' (05) aflos que .no estén en el sistema
educativo, organizando y difundiendo campafas pertinentes.

0) Estudiar y analizar la realidad extraescolar y la problematica de
los Programas de Educacién Inicial en el ambito de la Unidad de
Gestion Educativa Local y proponer las acciones-de solucién..
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p) Participar y asesorar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
de los Programas No Escolarizados.

q) Proponer y participar en investigaciones y ‘experiencias que
contribuyan a lograr los objetivos propuestos por el Area, en
mejorar los programas no escolarizados.

r) Participar en reuniones de equipo para anallzar la problematica
técnico pedagdgica. :

s) Coordinar y promover la participacion de los sectores,
instituciones y organismos nacionales e internacionales para
apoyar ‘las acciones de atencidon integral del nifio Yy del
mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.

t) Promover, organizar, fortalecer y conducir acciones de apoyo al
desarrollo de las redes educativas en su ambito.

u) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica vy admmlstratlvamente del Jefe del Area de
Gestlon Pedagoglca

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacién.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.
- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.

- Capacitacién especializada y experiencia en programas de gestién
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experiencia,
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACIQN

cODIGO ! (E.B.R.: NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA) (4)
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacién,
monitoreo, supervision, evaluacién, asesoramiento de los
aspectos técnicos pedagdgicos para los: docentes de las
instituciones educativas en el nivel primario. '

b) Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:

- La aplicacion del Disefio Curricular Nacional y su dlversmcaaon
- Metodologia y técnicas de aprendizaje.

- Evaluacion del Aprendizaje, otros.

c) Evaluar la aplicacién de métodos y técnicas de aprendizaje,
proponiendo mejoras para su implememacién en el nivel primario.

d) Participar de la elaboracion, ejecucién y evaluacién del Plan Anual .
y del Proyecto Educativo Local. B

e) Elaborar y validar material educativo.

f) Evaluar el proceso de aprendizaje.

g) Organizar y ejecutar jornadas técnico pedagoglcas para docentes.

h) Elaborar informes técnicos pedagdgicos sobre las acciones
realizadas en el Area de su competencia.

i) Recepcionar, analizar y ejecutar los documentos normatlvos de
las instancias educativas superiores.

j) Verificar el cumplimiento de las normas y dispositivos emanados
de los estamentos superiores en las Instituciones Educativas.

k) Promover, coordinar y organizar la reahzacnon de Programas |
Escolarizados.

I) Identificar la problematica de las Instituciones Educativas del nivel
primario de la jurisdiccion, proponiendo las acciones de solucién.

m) Participar en la motivacion, difusion, apertura y funcionamiento de
los Programas no escolarizados del nivel primario.

n) Estudiar y analizar la realidad extraescolar y la problematlca de

los Programas de Educacién Primaria en el dmbito de la Unidad de

Gestidn Educativa Local y proponer las acciones de solucion. o

Planificar, monitorear, supervisar, evaluar, asesorar y efectuar el

seguimiento en el aspecto técnico pedagdgico.

Participar y asesorar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo

de los Programas No Escolarizados.

Proponer y participar en investigaciones y  experiencias ‘que

contribuyan a lograr los objetivos propuestos por el Area.
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Participar en reuniones de equipo para analizar la problematica
técnico pedagadgica.

Coordinar y promover la participacion de " los sectores,
instituciones y organismos nacionales e internacionales para
apoyar las acciones de atencion integral del estudiante y del
mejoramiento de la calidad de vida familiar y comunal.-

Promover, organizar, fortalecer y conducir acciones de apoyo al
desarrollo de las redes educativas en su ambito. .
Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar Ios Planes Espeuﬂcos de
Tutoria

Promover y conducir acciones referentes a apoyo en defensa civil
Proponer la racionalizacion de plazas y otros recursos segun los
resultados de supervision

Brindar asesoramiento a las Asociaciones de Padres de Familia
(APAFAS) y Consejos Educativos Institucionales (CONEI)

Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y admlmstratlvamente del Jefe del Area de
Gestion Pedagdgica. :

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacion.

III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.
Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Perd.

Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestlon
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION -.

(E.B.R.: Nivel de Educacién . Secundaria
Matematica) (1) ' :

cODIGO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacion,
monitoreo, supervisiéon, evaluacidn, asesoramiento de los.
aspectos técnicos pedagdgicos para los docentes de las:
instituciones educativas. - ‘

b) Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:" -

- La aplicaciéon del Disefio Curricular Nacional y su dlversmcauon
- Metodologia y técnicas de aprendizaje.
- Evaluacion del Aprendizaje, otros.

c) Dirigir, coordinar, apoyar y promover estudios de mvestlgacmn
pedagdgica.

d) Participar de la elaboracién, ejecucion y evaluaCIon del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local.

e) Participar en Comisiones Técnicas a nivel de Area o Institucion.

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

g) Participar en acciones de capacitacion del personal docente.

h) Emitir informe u opinidon de los expedientes derivados o formular
proyectos que contribuyan con el desarrollo del nivel.

i) Orientar y monitorear la aplicacién de las normas pedagdgicas del
nivel y propone sus adecuaciones.

j) Preparar separatas y otros documentos técnicos de ornentac&on

k) Participar o apoyar en el tratamiento de la problematlca del
educando de secundaria. '

) Proponer sugerencias o alternativas que contrlbuyan a mejorar el
servicio del nivel.

m) Coordinar y participar de la organizacion y apoyo en actlwdades
como campafias educativas, festivales, concursos entre otras.

n) Brindar asesoramiento a los Consejos Estudiantiles, Consejos

Educativos Institucionales y asociaciones de Padres de Familia.

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los Planes Especmcos de

Tutoria.

Otras funciones que se le asighe y corresponda.

}%%oéifmfiﬁ« y’ijINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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Depende jerdarquica y administrativamente del Jefe del Area de'
Gestion Pedagodgica. '

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacion.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.

- Capacitacion especializada y experiencia .en programas de gestlon
pedagdgica. :

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION

(E.B.R.: Nivel de Educacién' Secundaria
Comunicacion) (1) B

cODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, coordinar y ejecutar las labores de Investigacion,
Capacitacion y Tecnologia Educativa en el drea de Especialidad a
su cargo.

b) Disefiar, coordinar y proponer a las mstancnas superiores, sobre
los Procedimientos Técnicos e Instrumentos de Evaluacién
Curricular, orientados al mejoramiento del servicio educativo en el
nivel de Educacién Secundaria por Especxahdades

c) Participar de la Elaboracién, ejecucidon y evaluacion del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local.

d) Disefiar y experimentar métodos, es-trateglas % propuestas
pedagdgicas y tecnolbgicas apropiados a la realidad local en
relacion a cada especialidad. .

e) Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de investigacion vy
experimentacién de aspectos educacionales: y - de
perfeccionamiento docente para el desarrollo de Programas
Educativos en el Nivel de Educacién Secundarla de acuerdo a
cada especialidad. : :

f) Asesorar, orientar, emitir opinidon técnica sobre asuntos técnicos
pedagdgicos, puestos a su consideracion.

g) Gestionar el otorgamiento de Becas de Capacitacién por el Sector
Educacion en relacion a la especialidad y las que se den por,
convenio con otros organismos.

h) Elaborar ejecutar y evaluar los planes de investigacion,
capacitacion y supervisibn educativa en el drea de su
responsabilidad en coordinaciéon con los Especialistas de los
diferentes niveles educativos. : ' '

i) Coordinar y proponer ante las instancias correspondientes, las

facilidades para el otorgamiento de becas y derechos de pago

para los usuarios de programas de investigacién, capacitacion y

supervision educativa. .

Captar, procesar y determinar indices estadisticos referidos al

rendimiento académico de los educandos, para optar estrategias

que permitan repotenciar aprendizajes en Educacion Secundaria.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision general

y eventualmente la especializada en las Instituciones Educativas

Secundarias por especialidades. :
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I) Intervenir en acciones para comprometer la participaciéon activa
de instituciones publicas y privadas en apoyo a la educacion
mediante convenios, acuerdos y desarrollo de programas de
caracter multiple sectorial. '

m) Proponer la racionalizacién de plazas y otros recursos segln los
resultados de superv15|on \

n) Brindar asesoramiento a los Consejos: Estudlan’clles Consejos
Educativos Institucionales y asociaciones de Padres de Familia.

o) Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los Planes ECpecn‘lcos de
Tutoria.

p) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y admlmstratlvamente del Jefe del Area de
Gestion Pedagoglca :

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacién.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Perd.

- Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestion
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACI()N DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION |

(E.B.R.: Nivel de Educacién Secundaria - Ciencia
Tecnologia ~ Ambiente) (1)

CODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, monitorear, supervisar dirigir y ejecutar acciones de
enseflanza-aprendizaje en las areas de ClenCIa ‘Tecnologia' y
Ambiente.

b) Participar de la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local.

c) Planificar, monitorear, supervisar, evaluar, asesorar y efectuar el
seguimiento de aspectos técnico-pedagdgicos, coordinando las
actividades de mejoramiento de la enseﬁanza de las area
correspondientes.

d) Promover, organizar, ejecutar y apoyar actxwdades de difusién de
Ciencia, Tecnologia y Ambiente.

e) Disefar proyectos tendientes a mejorar la calidad del servicio
educativo en las dreas de su competencia.

f) Supervisar, monitorear los ambientes vy funcionamiento de
laboratorios y gabinetes en las Instituciones Educativas.

g) Promover, organizar y apoyar eventos en ciencia tecnologta y
ambiente. '

h) Preparar material para las acciones practicas que corresponden a
las areas de su competencia.

i) Proponer la racionalizacién de plazas y otros recursos segun los
resultados de supervisién.

j) Brindar asesoramiento a los ConseJos Estuduantlles Consejos
Educativos Institucionales y asociaciones de Padres de Familia.

k) Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los Planes Es_peaﬂcos de
Tutoria. '

I) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIbAD

Depende jerarquica y administrativamente deI Jefe del Area de
Gestidn Pedagdgica.

1 REQUISITOS MINIMOS:

«<% - Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacién.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.
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- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.
- Capacitacién especializada y experiencia en programas de gestlon
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia..
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION

(E.B.: Educacion Fisica, Cultlra y Turismo) (1)

cODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, monitorear, supervisar, dirigir, ejecutar y evaluar
Planes de investigacién en el drea de su incumbencia en
coordinacién con los Especialistas de Ios diferentes Niveles
Educativos

b) Participar de la Elaboracion, ejecucion y evaluauon del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local.

c) Asesorar a los Técnicos Deportivos para preparar a los equipos de
las Instituciones Educativas.

d) Asesorar en forma tedrica y practica para el desarrollo de las
diversas disciplinas de la motricidad.

e) Participar de las acciones de organizacidon de las etapas de los
juegos y olimpiadas escolares.

f) Programar, coordinar y ejecutar las labores de investigacion,
capacitaciéon, seguimiento y monitoreo en aspectos socio- cultural
y turisticos.

g) Diseflar y experimentar métodos, estrategias y propuestas
pedagdgicas y tecnoldgicas apropiados a la realidad local, en
aspectos socio-culturales y de desarrollo turistico. ' :

h) Asesorar, rientar, emitir opinidbn técnica sobre asuntos.
relacionados a cultura y turismo. _ ’ ' '

i) Promover y proponer la suscripcion de convenios
interinstitucionales con las municipalidades, ONGs vy otras
entidades para impulsar acciones y programas recreativos,
deportivos y socioculturales, en coordinacion con el Director de la
UGEL y demas Areas y el visto bueno de Asesoria Juridica.

j) Promover la participacion activa de instituciones publicas vy
privadas en las acciones educativas, recreacién y deporte,
culturales, artistica y turisticas. ‘

k) Promover, organizar y fomentar el desarrollo de orgamzaaones
estudiantiles de cardcter educativo, recreativo, deportlvo cultural,
artistico y turistico.

) Proponer la racionalizacion de plazas y otros recursos segun los
resultados de supervision.

m) Brindar asesoramiento a los Consejos Estudiantiles, Consejos
Educativos Institucionales y asociaciones de Padres de Familia.:

n) Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los Planes Especnﬂcos de
Tutoria.
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o) Otras funciones que se le asigne y correspbnda.v _
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Gestidon Pedagodgica. :

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado_en Educacion.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.
- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.

- Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestlon
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION

Educacién Bésica Alternativa: (Alfabetizacién,
Primaria y Secundaria de Jbévenesy .
Adultos), Educacién Técnico Productiva |
(Ocupacional ) (1)

coDpIGOo
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estudiar y proponer acciones y procesos de planificacion,
monitoreo, supervisién, evaluacién, asesoramiento de los
aspectos técnicos pedagdgicos para los docentes de las
instituciones educativas.- - o

b) Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:-

- La aplicacion del Disefo Curricular Nacional y su diversificacion.
- Metodologia y técnicas de aprendizaje. .
- Evaluacién del Aprendizaje, otros.
c) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Especmco de las modalldades*

y Proyectos.

d) Participar de la Elaboracién, eJecuaon y evaluacuon del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local.

e) Dirigir, coordinar, apoyar y promover estudios de mvestlgamon

pedagdgica en las modalidades de Educacion Basica Alternativa
(EBA) y Educaciéon Técnico Productiva (ETPRO), asi como en
programas de alfabetizacion.

f) Participar en comisiones técnicas a nivel de Area 0 Instntucnon

g) Proponer la racionalizacién de plazas docentes 'y otros recursos,
como resultado de las acciones de supervision y monitoreo.

h) Participar en acciones de capacitacion del personal docente.

i) Emitir informe u opinién de los expedientes derivados o
proyectos que contribuyan con el desarrollo de la modalidad.

j) Orientar y monitorear la aplicacién de las normas y proponer sus
adecuaciones.

k) Preparar separatas y otros documentos técnicos de orientacion.

I) Participar o apoyar en el tratamiento de Ia problematlca deI
educando de EBA y ETPRO.

m) Proponer sugerencias o alternativas que contrlbuyan a meJorar el
servicio del nivel.

n) Dirigir y participar en las acciones de superwsxon y monltoreo a las
instituciones educativas.

0) Recomendar o sugerir el otorgamiento de . estlmulos para el
personal docente de las modalidades de EBA y ETPRO
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p) Participar y apoyar en actividades como Campafias Educativas,
Festivales, y otros.

q) Brindar asesoramiento a los Comités de Partmpantes y Consejos
Educativos Institucionales.

r) Formalizar alianzas estratégicas con el Sector Productlvo (estatal
y privado) para la implementacion de los planes curriculares. '

s) Llevar el Registro de Organizaciones que ofertan el Servicio de
Capacitaciéon Docente y en otras areas o campos de los
conocimientos, las artes y habilidades. |

t) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende. jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Gestién Pedagdgica. '

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Ed.ucécic'm.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

- Ser miembro hdbil del Colegio de Profesores del Peru.

- Capacitacién especializada y experiencia en programas de gestlon
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.’

JEFATURA
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION

(Tecnologxas de la Informacién‘ y
Comunicaciéon-TIC) (1) -

CODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, monitorear, supervisar, dirigir y ejecutar _accion_es: de
ensefianza-aprendizaje en las dreas de la tecnologia de la
informacion, comunicacion y la sociedad del conocimiento. .

b) Participar de la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local.

c) Promover, organizar y conducir concursos en tecnologla de la
informaciéon y comunicacion.

d) Planificar, monitorear, supervisar, evaluar, asesorary efectuar el
seguimiento de aspectos técnico-pedagdgicos, coordinando las
actividades de mejoramiento de la ensefianza de las areas
correspondientes a través del uso de la Tecnologia de. la
Informacion y Comunicaciéon (TIC).

e) Promover, organizar, ejecutar y apoyar actividades de dlfusmn de
la Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (TIC).

f) Disenar proyectos tendientes a mejorar la calidad del servicio
educativo en el drea de su competencia. =

g) Supervisar, monitorear los ambientes vy funcnonamlento de
Centros de Informacion y Sistemas.

h) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de
implementacién de proyectos en Tecnologia de Informacién y
Comunicacion.

i) Asesorar, monitorear y evaluar la aplicaciéon de la teorla de
comunicacién e informatica en la Planificacion Curricular, que
facilite su aprendizaje. |

j) Difundir los alcances y la normatividad de proyectos de TICs.

k) Desarrollar y coordinar las acciones de . sensibilizacion,
acompafiamiento, monitoreo, evaluacion sobre las TICs.

l) Preparar informes sobre el avance de las actividades del Proyecto
Informatico. '

m) Participar en las acciones de capacitacion docente

n) Elaborar documentos técnicos de or|entaC|on (Dlrect|vas guias,

tripticos, etc.).
0) Promover la instalacion de redes de Aulas Virtuales e Imernet en
las Instituciones Educativas. :
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q) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jeradrquica y administrativamente del Jefe del Area de
Gestién Pedagdgica. . .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacion.

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.

- Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestion
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinaciéon equivalente de formacién y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDU'CA.CI(’)N

(EDUCACION COMUNITARIA - Y AMBIENTAL, .
INVESTIGACION E INNOVACION EDUCATIVA)

(1)
CcODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en la formulacion y actualizacién del Diagndstico
Situacional, Plan Anual, Lineamientos para la diversiﬁcacién
curricular y otros que competan a la modalidad.

b) Coordinar con los otros Especialistas de Nivel y Modahdad las
actividades que faciliten el conocimiento de la modalidad de
Educacién Comunitaria y su articulacién a las otras modalidades.

c) Formular y actualizar el Inventario y Registro de Instituciones y
Organizaciones que ofertan Educacion . Comunitaria a fin de que
posibilite un trabajo coordinado.

d) Promover la construccién de un Programa Curricular adecuado al
servicio de Educacion Comunitaria, articulado: a las Modalidades
de EBR, EBA y ETP. o

e) Coordinar y promover la participacion de las Instituciones de EBR,
EBA y ETP, en las actividades de Educacion Comunitaria.

f) Presentar propuestas sobre Educacidén Comunitaria en base a un
estudio de su necesidad.

g) Planificar, monitorear, supervisar, evaluar asesorary efectuar el
seguimiento de aspectos técnico-pedagdgicos, realizando las
coordinaciones y ejecutando las actividades de mejoramiento en
aspectos de innovacidn e investigacion.

h) Asesorar, monitorear y evaluar la aplicacion de: :

- El Disefio Curricular Nacional, su diversificacion y adecuacion a -
las Necesidades Educativas en el &rea. de innovacion e
investigacion.

- Metodologias y Técnicas de Aprendizaje.

- Evaluacion del Educando.

- Participar de la Elaboracién, e]ecuuon y evaluamon del Plan
Anual y del Proyecto Educativo Local.

i) c)Supervisar y brindar asesoramiento técnico. - pedagoglco en
innovaciones pedagdgicas. :

d) Promover acciones y proyectos en el campo de la |nnovaC|on e

investigacion. :

Preparar separatas u otro documento de- orientacién técnica.

e) Promover la realizacion de Ferias de Ciencias y Tecnologia

m) f) Promover la participacion de las Instituciones Educativas en
acciones de investigacién. :

e ]
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n) Participar como coordinador y expOSItor de capaC|tac1on docente '
en aspectos relacionados a innovacién e mvestlgaC|on
o) Otras que se le asigne y corresponda »

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y admlmstratlvamente del Jefe del Area . de
Gestion Pedagdgica. . : .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o L:cencxado en Educaaon

- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Maglsterlal

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Perd.

- Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestidn
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

UGEL - CHOTA : AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 80



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION

(EDUCACION INTERCULTURAL, BILINGUE Y
RURAL) (Primaria) (1)

cODIGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar y ejecutar las accuones de mvestlgacmn
capacitacién, seguimiento 'y monitoreo pedagdgico, en
coordinacion con agentes del proceso educativo en el Nivel de
Educacion Inicial, Primaria, Secundaria en el temas especnﬂcos de
Educacién Bllmgue Intercultural. .

b) Diseflar, coordinar y proponer a la Direccion de Gestién
Pedagdgica, sistemas de programacion, ejecucién, y evaluacidn
de los aprendizajes orientados al mejoramiento del servicio
educativo incluyendo contenidos de interculturalidad. .,

c) Disefiar y experimentar métodos, estrategias vy propuestas
pedagdgicas y tecnologlcas apropladas a la realidad local.

d) Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de actividades
sobre investigacidon y experimentacion de aspectos educacionales
y de perfeccionamiento docente, para el desarrollo de programas
educativos en Educacidn Basica Intercultural ‘(EBI).

e) Asesorar, orientar y emitir opinidn técnica sobre asuntos '
pedagdgicos; en Educacidn Bésica Intercultural (EBI).

f) Elaborar, ejecutar y evaluar Planes de investigacion, capacitacién
y supervisién pedagdgica en el drea de su responsabilidad, en
coordinacién con los Especialistas de los diferentes Niveles y
Modalidades Educativas. _

g) Coordinar con la Direccién de Gestidon Pedagdgica, la adecuacién
de las normas técnico-pedagdgicas del sector educacion, a las
necesidades vy caracteristicas de la realidad provincial en
Educacion Basica Intercultural (EBI).

h) Coordinar, supervisar y analizar las actividades y/o desarrollo de
las acciones Técnicos pedagdgicas en Educacion Bas|ca
Intercultural (EBI). :

i) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de superv15|on general

y especializada en Educacion Inicial, Primaria y Secundaria a

nivel local de Educacién Basica Intercultural (EBI).

Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre

EBI en lo referente a las acciones de administracion de personal

(nombramiento, contrato, reasignaciones). -

Rescatar los conocimientos, respeto, valoraciéon y didlogo con las

distintas culturas existentes en el &mbito provincial.

I) Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas, :la
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elaboracién del diagndstico socio y psicolinglistico para promover

aprendizajes y el desarrollo de la lengua orlgmarla y del castellano”

como segunda lengua. »

m) Implementar los procesos de diversificacion currlcular con
pertinencia cultural y linglistica incorporando saberes, valores,
conocimientos, normas de ordanizacidén- correspondiente ‘a la
cultura local- y regional, acorde con Ios‘lineamientos- de
diversificacion curricular.

n) Adecuar y emitir normas relacionadas al proceso de gestion
pedagdgica y administrativa del Area de Educacién Bilingiie
Intercultural.

0) Promover la participacion comunitaria para el desarrollo de la

EBI: Consejos Educativos, mesas de didlogo, comités consultivos,
haciendo participar a las comunidades nativas de la Unidad de
Gestién Educativa Local..

p) Difundir y velar por el uso pedagog|co de los alfabetos, de las
lenguas vernaculas indigenas de acuerdo a las normas legales
vigentes.

gq) Coordinar con las Instituciones Publicas vy Privadas, entes

ejecutores, academia regional del idioma quechua y demas
organizaciones de base para desarrollar acciones conjuntas en elr

desarrollo de la EBI en el ambito provincial.

r) Adecuar y emitir normas relacionadas al proceso de gestion
pedagdgica y administrativa del Area de Educaaon Bilingle
Intercultural.

s) Participar activamente en la elaboracién, ejecucion y evaluacion
del Plan Anual de Trabajo de la Direccidon de Gestidon Pedagdgica.

t) Supervisar a las Instituciones Educativas para asegurar que los
procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes se

impartan considerando la lengua materna, sea ésta originaria o el

castellano, asi como su segunda lengua.

u) Iniciar el proceso de identificacion de las Instituciones: Educatlvas
que deberian recibir una Educacién Bilinglie, segin cumplan con
los criterios establecidos por el Ministerio de Educacion.

v) Emitir informe u opinién sobre los documentos que pongan a su
consideracion. :

w) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerarqmca y administrativamente del Jefe del Area de
Gestlon Pedagdgica. :

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Profesor o Licenciado en Educacion.
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- III Nivel Magisterial o II Nivel de la Carrera Publica Magisterial.

- Ser miembro habil del Colegio de Profesores del Peru.

- Capacitacién especializada y expernencna en programas de gestlon
pedagdgica.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO'

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
cODIGO . T3-05-707-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar normas técnicas de tramite documentano y archlvo en
base a los sistemas informaticos.

b) Coordinar la atencién al publico usuario.

c) Intervenir con criterio técnico en la elaboracidén de documentos'
que requiera emitir el Area de Gestion Pedagoglca - '

d) Conducir la agenda de compromisos del Jefe del Area.

e) Efectuar el seguimiento de la documentamon emitida y recibida en
el drea.

f) Cautelar el adecuado uso de los servicios, muebles y enseres de
los que disponga el drea. '

g) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y admlnlstratsvamente del Jefe del Area de
Gestidn Pedagdgica. A

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Técnico.

- Conocimiento de computacién. ,

- Experlenoa en labores de Secretaria no menor de dos (2) afios
en el area secretarial.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL -Pdgina 84.



,\v

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Area de Gestion Institucional.

El Area de Gestién Institucional es responsable de planificar,
organizar, dirigir y evaluar los asuntos relacionados con . la
formulacién de proyectos, planes estratégicos y presupuesto de la
Unidad de Gestién Educativa Local, asi como con aspectos de gestidn,
fortalecimiento institucional y estadistica.

Funciones del Area de Gestién Institucional

a) Difundir, orientar y supervisar la aplicacién de la politica y
normatividad educativa nacional, regional y local en materia de
gestion institucional, asi como evaluar sus resultados.

b) Formular y evaluar el Proyecto Educativo' Local (PEL) en
coordinacion con el Consejo Part|C|pat1vo Local de Educacién
(COPALE).

c) Emitir opinién sobre Ia creacion, ampliacion, modiﬁcacion,
traslado, suspensién, reapertura, cambio de nominacién de las
instituciones educativas publicas y coordinar en los casos de
traslado de local, cambio de denominacion, transferenCIa de .
propiedad de las Instituciones Educativas Privadas.

d) Formular, programar y evaluar el presupuesto anual de la Umdad
de Gestion Educativa Local y de las instituciones educativas y
gestionar su financiamiento en coordinacién con el Consejo
Participativo Local de Educacién. '

e) Formular, aplicar y evaluar los instrumentos de gestion
institucional: Proyecto Estratégico Institucional (PEI), Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacion vy
Funciones (MOF), Cuadro para Asignacién '‘de Personal (CAP),
Manual de Procedimientos (MAPRO), y normatividad interna,
entre otros.

f) Monitorear, asesorar y supervisar a las Instltuuones Educativas
en la elaboracidn y aplicacion del Proyecto Educativo Institucional,
Reglamento Interno, Plan Anual de Trabajo y el Informe de
Gestion Anual.

g) Orientar, reconocer y registrar al Consejo Directivo y Consejo de
Vigilancia de las Asociaciones de Padres de Familia de las
Instituciones Educativas Publicas y los Consejos Educatlvos"
Institucionales (CONEI). '

h) Promover y proponer en los casos que corresponda, la creacion y

funcionamiento de redes educativas como estra_tegla de

organizacion y gestion.

Evaluar el funcionamiento de las Instntumones Educatlvas -con

criterios de calidad y pertinencia del servicio.

Racionalizar  personal, materiales fisicos, financieros vy

tecnoldgicos en la Unidad de Gestidn Educat;va Local y en las

Instituciones Educativas publicas.

: .
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k) Organizar, ejecutar y evaluar programas de formacion continua en
gestion institucional del personal Directivo, Profesional y Técnico
de la Unidad de Gestién Educativa Local y de las Instituciones
Educativas.

I) Elaborar y difundir la estadistica educativa local construyendo_
indicadores que definan la calidad y pertinencia del serv1c10
utilizando modernos sistemas de informacién.

m) Formular, asesorar y conducir proyectos de modernizacién para el
desarrollo educativo y equipamiento y proponerlos para su gestion
ante las instituciones publicas y privadas que correspondan.

n) Emitir informes técnicos y asesorar en - asuntos de su
competencia.

0) Otras funciones que se asigne y corresponda.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

VI. | DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE LINEA
5.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA REGIONAL: AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL
N CARGO : T CARGO CARGO DE
ord ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | porpuctirapo | TOTAL | CONFIANZA
DIRECTOR PROGRAMA Tefe Area de Gestion .
47 | SECTORIAL II D4-05-295-2 EC Thstitucional 4 . o
48 | PLANIFICADOR I P3:05-610-1 SPES 1
49 | ESTADISTICO P3205-405-1 SPES i
ESPECIALISTA EN
50 | paenc ST A N | P3-05-380-1 SP-ES 1
ESPECIALISTA EN
BI f ot P3-20-360-1 SP-ES T 1
52 | SECRETARIATI [2-056752 SP_AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA

ESPECIFICACION DE FUNCIONES

T ————
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA |
SECTORIAL II '

JEFE DEL AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

cODIGO | : D4-05-290-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones
propias de la gestién institucional, sobre la .base de las
disposiciones legales vigentes.

Participar de la elaboracién, ejecucién y evaluac:on del Plan Anual
y del Proyecto Educativo Local, en los aspectos que correspondan.
Dirigir, supervisar y controlar las fases del proceso presupuestarlo
de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Dirigir, supervisar y controlar la formulacién de proyectos para el
desarrollo educativo local para su gestién ante Ias instituciones de -
cooperacidn nacional e internacional.

Proponer y gestionar recursos para las Instntucnones Educatlvas
generando para ello proyectos productivos para la innovacion, que
le sirvan de base para la negociaciéon y blsqueda de fuente de
financiamiento.

Promover y conducir las acciones de asesoramiento a los
Directores de las Instituciones Educativas, en cuanto al Proyecto
Educativo Institucional, su articulacion con el Plan Anual de
trabajo y la Programacion Curricular del Centro, y la promocnon
educativa.

Incluir en los planes anuales de formacion y capacitacién docente
el desarrollo de capacidades para el manejo de la diversidad y la
atencién a las necesidades educativas especiales.

Promover, organizar y ejecutar acciones de capac:tauon en dreas
de la gestidn institucional.

Dirigir, supervisar y controlar la formulacién y aprobacidn de los
documentos de gestién que correspondan. a la Unidad de Gestidn
Educativa Local e Instituciones Educativas.

Promover y orientar el disefio y la raCIonallzacmn de func:ones
estructuras, cargos y procedimientos.

Revisar y firmar los informes técnicos y los proyectos de normas y
demds documentos que se procesan en el drea a su cargo.
Coordinar y orientar la formulacidon y evaluaciéon de los planes vy
presupuestos de las Instituciones Educativas de la JUI’ISdICCIOn de
la Unidad de Gestidn Educativa Local. :
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m) Dirigir y promover la difusién de las estadlstlcas educac:onales de
la Institucion.

n) Visar los proyectos de resoluciones que lmphca modlﬂcacmn del
presupuesto.

0) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Director de la Unidad
de Gestion Educativa Local. .

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional que incluya estudios relacionados con los
campos funcionales del area.

- Amplia experiencia en la conduccion de las areas admzmstratwas

de planificacidn, presupuesto y racionalizacion, preferentemente.
- Capacitacidn especializada en los campos funcionales del area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinaciéon equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO
DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR |-

cODIGO : P3-05-610-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones
propias de la planificacién operativa, programas, proyectos y
actividades sobre la base de las disposiciones legales vigentes.

b) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del Plan Anual.

c) Participar en la programacion, formulaciéon y evaluaciéon del .

Proyecto Educativo Local, en aspectos de su competencna

d) Revisar y emitir opinién técnica en la propuesta de Planes
Operativos y otros documentos de Planeamiento Educatlvo de las
Instituciones Educativas de su ambito.

e) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y
proponerlos para su gestidn ante las instituciones de cooperamon
nacional e internacional.

f) Contribuir a realizar la programacién, aprobacion y evaluacion de
los proyectos de infraestructura y equipamiento educativo. =

g) Efectuar estudios de oferta y demanda educatlva mercado
ocupacional y otros del ambito local.

h) Analizar y evaluar periédicamente la ejecucién de los Planes,
Programas, Proyectos y las actividades de la Unidad de Gestidn
Educativa Local y de las Instituciones Educativas, seguln
corresponda.

i) Emitir opiniébn y asesoramiento técnico en asuntos relacionados
con su especializacién.

j) Participar en la formulacion del diagndstico educativo y en _
acciones de investigacion sobre Planeamiento Educativo. '

k) Informar y canalizar la documentacién para proyectos de creacidn
y funcionamiento de Instituciones Educativa publicas y pnvadas

I) Otras funciones que se le asigne y corresponda

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD'

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de-
Gestidn Institucional. :

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional.
- Experiencia laboral en el drea no menor de dos (2) anos
- Capacitacion especializada en el area.
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- Conocimiento de computacién y programas informéticos.
ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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"HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESTADISTICO I
CODIGO : P3-05-405-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones
propias de la planificacién operativa, programas, proyectos y
actividades sobre la base de las disposiciones legales vigentes.

b) Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluaciéon del Plan Anual.

c) Participar en la programacién, formulaciéon y evaluacién del
Proyecto Educativo Local, en aspectos de su competencia. o

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

e) Emitir informes técnicos estadisticos que sean requeridos por Ias
instancias correspondientes de gestién educativa.

f) Promover, organizar y ejecutar acciones de capacitacion en el

area.

g) Elaborar y publicar informacién estadistica relevante del dmbito
provincial.

h) Participar de la formulacion de proyectos para eI desarroHo
educativo.

i) Contribuir a realizar la programacion, aprobacién y evaluacmn de
los proyectos de infraestructura y equipamiento educativo. .

j) Efectuar estudios de oferta y demanda educativa, mercado
ocupacional y otros a nivel local.

k) Analizar y evaluar periddicamente la ejecucion de los Planes,
Programas, Proyectos y las actividades de ' la Unidad de Gestion
Educativa Local y de las Instituciones Educativas, segL'm
corresponda.

[) Emitir opmlon y asesoramiento técnico en asuntos relacnonados
con su area. o

m) Participar en la formulacion de diagndéstico educativo -y en
acciones de investigacion sobre Planeamiento Educativo.

n) Realizar el estudio de proyectos y planes de trabajo para la
aprobacién de organizacién y funC|onam|ento de las Instltucxones
Educativas estatales y privadas. '

0) Otras funciones que se le asigne y corresponda

7 \ LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
4 % 4 Depende jerdrquica y administrativamente del Jefe del Area de

&

Q

z g

= e / Gestién Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:
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Titulo profesional en Estadistica.

Experiencia laboral en el drea no menor de dos (2) anos
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de computacién y programas mformatlcos

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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- HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA  EN
RACIONALIZACION | |

CcODIGO : P3-05-380-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las. acciones
propias del desarrollo institucional, sobre Ia base de las
disposiciones legales vigentes.

b) Participar en la elaboracién, e_]ECUCIOﬂ y evaluacmn del Plan Anual.

c) Participar en la programacion, formulacion y -evaluacién del
Proyecto Educativo Local, en aspectos de su competencia.

d) Estudiar, proponer y realizar acciones :administrativas de
racionalizacion y adecuacién de estructuras, funcidnes, cargos,
procedimientos y métodos de trabajo de acuerdo a normas y
exigencias de la modernidad educativa.

e) Realizar estudios y opinar sobre raC|onaI|zaCIon del potencial
humano, recursos, medios y materiales . e infraestructura en
forma racional y éptima.

f) Aplicar los dispositivos y normas técnicas para la formulacion,
aprobacién y modificacion de los documentos de gestion
institucional. , '

g) Emitir opinién técnica y elaborar proyectos de resolucion de-
apertura, fusion, supresion, reubicacidon. y  modificacion de
Instituciones Educativas y Programas Educativos Estatales y No
Estatales.

h) Elaborar informes técnicos y asesorar en asuntos de. su
competencia. -

i) Operar los sistemas informaticos de racionalizacion, gestién
institucional y otros.

j) Proponer mecanismos para la snmphﬂcacnon administrativa.

k) Elaborar y proponer normatividad interna para la gestién
administrativa e institucional. o :

I) Orientar y asesorar a los usuarios en los procedimientos y
prestacion de servicios exclusivos contenidos en el Texto unlco de
Procedimientos Administrativos (TUPA)

m) Formular y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los
usuarios de los servicios que brinda la Unidad de Gestidn
Educativa Local \ '

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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Depende jerérquica y administrativamente del Jefe del Area de
Gestion Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional.

- Experiencia laboral en el d&rea no menor de dos (2) afios.
- Capacitacion especializada en el drea.

- Conocimiento de computacién y programas informaticos.

ALTERNATIVA: ,
Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia.

e A RS S S SRR PSS,
UGEL - CHOTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL Pdgina 94



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CHOTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS |

CODIGO : P3-20-360-1
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y presentar la informacion para la programacion vy
evaluacién presupuestaria.

b) Efectuar la Programacion de Compromisos Anual (PCA).

c) Aprobar la certificacion de crédito presupuestal.

d) Priorizar la programacién de Compromisos Anual.

e) Realizar ajustes, cuando corresponda, de la Programaaon de
Compromisos Anual de la Unidad de Gestidon Educativa Local.

f)  Sustentar ante el Pliego, el incremento de la Programacién de
Compromisos Anual, segun corresponda. .

g) Realizar la Evaluacién FmanCIera del Presupuesto de la umdad
ejecutora.

h) Efectuar acciones de seguimiento de la aplicacidn de Ias normas
técnicas del sistema de presupuesto.

i) Participar de la elaboracién del Plan Anual de la Unidad de
Gestién Educativa Local.

j)  Elaborar informes técnicos y brindar asesoramlento a las
diferentes unidades estructuradas de la Unidad de Gestion
Educativa Local en materia presupuestal. ' _

k) Elaborar proyectos de resolucidn sobre modlﬂcaCIones
presupuestarias en coordinacién con el Area de Adm|n|strac10n
Infraestructura y Equipamiento. ,

) Emitir informes técnicos y asesorar sobre asuntos
presupuestarios sobre la base de ‘las disposiciones legales
vigentes.

m) Elaborar la evaluacidn financiera semestral.

n) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

#oiney, Depende jerdrquica y administrativamente  del Jefe del Area de
{‘% 2\ Gestion Institucional. -
‘\;E 77/ REQUISITOS MINIMOS:
%;.7 C*‘?"«’y

- Titulo profesional.

- Experiencia laboral en el area no menor de dos (2) anos.
- Capacitacion especializada en el area.
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- Conocimiento de computacién y programas informaticos.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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HOJA DE FUNCIONES POR CARGO ASIGNADO

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA II
CODIGO : . T2-05-675-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar y ejecutar actividades de tramite-
documentario y archivo en el Area. :

b) Conducir la agenda de compromisos del Jefe del Area de Gestidn
Institucional.

c) Intervenir con criterio técnico en la redaccion de documentos de
acuerdo a las indicaciones de la jefatura o servidores del Area. .

d) Recepcionar, ingresar y controlar Ia documentauon normal y
clasificada del Area.

e) Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre tramite
documentario y archivo.

f) Cautelar el adecuado uso de los servicios de telefonia, fax y
fotocopiado y mobiliario con que cuenta el Area

g) Recepcionar y atender a delegaciones vy usuarlos en asuntos

relacionados al Area. 4

h) Otras funciones que se le asigne y corresponda.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquica y administrativamente del Jefe del Area de,
Gestion Institucional. ~

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Conocimiento de computacion.

- Experiencia en labores de Secretaria no menor de dos (2) afios
en el
area secretarial.

- Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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