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RESOLUCION EJECUTIVA REG)ONAL N° /980 2016-GRLLIGOB

Trujillo. 1% NOV. 2016

VISTO:
El oficio N° 056-2016-GRLL- GER/CGRSE-UGEL SC-AGI/DIR, de fecha 14 de Dotubre del 2016,

mediant el cual el Director del Programa Sectorial Il de la UGEL Sanchez Carridn, de la Gerencia Regional de Educacidn del Babierno
Regional de La Libertad. remite el proyecto de MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES - MOF, VERSION D1, DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRIGN, para su aprobacion, y;

CONSIDERANDD:

(e, la Constitucidn Politica del Estado en su articulo 131° y Ley N° 27867, -Ley Orgéanica de
Bobiernos Regionales. en su articulo 2°, establecen que los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho piblico, con
autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia.

Que | autonomia en su dimension politica y administrativa, segin el articulo 3° de la Ley
N° 27783. Ley de Bases de la Descentralizacidn, es la facultad de autorregulacion en materia organizacional interna, que ejercen
lns gabiernos regionales. en concordancia con el articula 3%, literal a) de la Ley N° 27867, el cual prescribe que dichos organismos
tienen competencia constitucional de aprobar su estructura organizacional interna;

[ue, mediante Drdenanza Regional N° 08-201-GR-LL/CR, se aprabi la Estructura Orgénica
v Reglamento de Organizacicn y Funciones del Gobierno Regional de La libertad, el mismo que ha sido madificade mediante

¢ Drdenanzas Regionales N° 012-2012-GRLL/CR, N° DI2-2013-GRLL/CR y N° 02-2014-GR-LL/CR:

(ue, mediante Resolucisn Ejecutiva Regional N® B07-2014-GR-LL/PRE. de fecha 06 de Junio
dei 2I]|f| se aprobd el Cuadro de Asignacidn de Personal - CAP Institucional del Gobierno Regional de la Libertad en su versidn 09.

(ue, mediante Resolucidn Ejecutiva Regional N° 2082-2012-GR-LL/PRE, se aprobd la Norma
Beneral Regional para la Formulecian, Aprabacidn. Difusidn, Evaluacion y Actualizacion del Manual de Organizacian y Funciones (MOF)
del Gobierno La Libertad en su versidn 01

En el marco del proceso de descentralizacian, el ampara de fa Ley N° 27783, Ley de Bases
de la Descentralizacion y la Ley N° ?7857 ley Orgénica de Gobiernos Regionales, la UGEL Sanchez Carridn, ha procedido a la
farmulacidn de sus diferentes instrumentos de gestion institucional, entre ellos el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), cuya
formulacion cbedece &l propésito da determinar las funciones especificas y atribuciones asignadas a los diferentes cargos de los
drganos estructurados en el Reglamento de Organizacian y Funciones (ROF) del GRLL:

! Due. la propuesta del Manual de Organizacitn y Funciones de la UGEL Sanchez Carrin, ha
: | sido formulado de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Norma General Regional anteriormente referida y sobre la base
/" técnica normativa de la Estructura Organica. Reglamento de Organizacion y Funciones y Cuadro para Asignacidn de Personal
vigentes del Gobierno Regional de La Libertad. Este Manual es un instrumento técnico normativo de gestidn institucional. el cual
permitira cumplic con las funciones asignadas a las diferentes unidades organicas de la UGEL Sanchez Carrion, evitando asf su
duplicidad, superposicion, interferencia y fragmentacidn de funciones, orientado al mejoramiento de |a prestacidn de servicio al
publico usuario del sector de Educacidn;

_ (ue, la Sub Gerencia de Desarrolla y Modernizacion Institucional, mediante Constancia N°

027-2016. GRLL-GRPAT/SGOMI e Informe Tecnico N° 026-2015-GRLL-GRPAT/SGOMI/CCL. de fecha 18 Dctubre del 2016, y la

. sprobacitn de la Gerencia Regional de Planeamienta y Acondicionamiento Territorial, se han pronunciado en sentida favorable por
\ la viabilidad técnica de la propuesta del Manual de Organizacidn y Funciones de la UGEL Sanchez Carridn;
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Con las visaciones de la Sub Gerencia de Desarrollo y Modernizacidn Institucional, de la
Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamienta Territoriel, de la Gerencia Regional de Asesorfa Juridica y de la Gerencia

General Regional, y, _
En uso de las facultades conferidas en el inciso C) del articulo 41 de la Ley 27867 Ley

Orgénica de Gobiernos Regionales, el articulo 4° de la Ley N° 28716 Ley de Controf Interno de las Entidades del Estado:

SE RESLELVE:

ARTICULD PRIMERD.- APROBAR; el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DE LA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION, drgano desconcentrada de la Berencia Regional dz Educacidn del Gobierno
Regional de La Libertad. que contiene cuarenta y dos (42) cargos: el mismo que consta de 73 folios, estructurada en siete (07)
capftulos y una (01) Disposicin Transitoria y Final, debidamente visados. el mismo que como anexo forma parte integrante de la

presente resolucidn

ARTICLILD SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTD; las normas y actos administrativos que se

opongan a la presente resolucidn,

ARTICULD TERCERO.- NOTIFICAR; La presentz resolucidn al Consejo Regional, a la
Gerencia General Regional, Gerencia Regional de Educacidn, a la UGEL SANCHEZ CARRION, la Gerencia Regional de Planeamienta y
Acondicionamiento Territorial, Sub Gerencia de Desarrollo y Modernizacidn Institucional y a los demds Organas y Unidades Organicas
que corresponda del Gobierna Regional de La Libertad.

ARTICULO CUARTO.- PUBLICAR: El presente documento de gestion, en el Portal
Institucional del Bobierno Regional de La Libertad. (www.regionlalibertad.qob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

GOBERNADOR REGIONAL
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PRESENTACION

El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) de la Unidad de Gestién Educativa Local - UGEL
Sanchez Carrién, es un documento técnico normativo de gestién institucional, que describe y
norma basicamente las funciones institucionales y de sus unidades orgdnicas componentes;
| asimismo define las funciones especificas o tareas, relaciones de jerarguia y requisitos
minimos de sus cargos aprobados en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) vigente.

El presente documento permitird orientar a los funcionarios y directivos de la UGEL Sanchez
Carrién, a una efectiva asignacion de funciones especificas o tareas a quienes desempefien sus
diferentes cargos contenidos en el MOF, teniendo en cuenta sus requisitos minimos exigidos
para cada uno; asimismo servird de guia a los empleados publicos en el desempefio de sus
funciones o tareas del cargo asignado, el mismo que lo ejercerd teniendo en cuenta su
descripcién regulada en el mencionado instrumento de gestion.

El MOF de la Unidad de Gestion Educativa Local Sdnchez Carrién, ha sido elaborado
bdsicamente, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas normativas, establecidas en
Norma General Regional para la Formulacion, Aprobacién, de Documentos Normativos del,
Gobierno Regional La Libertad , aprobada con R.E.R. N° 618-2012-GRLL/PRE, de fecha 09 de
abril del 2012 y Norma General Regional para la Formulacién, Aprobacion ,Difusion,
Evaluacién y Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Gobierno
Regional de la Libertad, aprobada con Resolucién Ejecutiva Regional N2 2082-2012-GRLL/PRE,
del 27 de setiembre 2012.

Finalmente, teniendo en consideracion que la dindmica administrativa y normativa
compromete a mantener actualizado el citado instrumento de gestidn institucional, en el
marco de contar con una herramienta técnica normativa que contribuya en la parte que le
compete, a facilitar el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales; es que el Area de
Gestidn Institucional de la UGEL Sanchez Carrién, asume la responsabilidad de evaluarlo
permanentemente y mantenerlo actualizado.

Vald

T YT LIl

Lic. Adm.
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CAPITULOI
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1. FINALIDAD

El M.O.F. de la Unidad de Gestién Educativa Local Sdnchez Carridn, tiene por
finalidad establecer y regular su organizacion interna, determinando las funciones
generales de su estructura y las funciones especificas de cada cargo que
comprenden las unidades orgdnicas, asi como establecer las lineas de
dependencia, supervisién y coordinacion entre ellas, finalmente sefiala los
requisitos minimos exigidos para cada uno de los cargos establecidos en el Cuadro
de Asignacidn de Persanal.

=
)

. ALCANCE
El presente documento alcanza de manera formal al personal que desempefia las

funciones especificas o tareas de cada uno de los cargos contenidos en el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF de la Unidad de Gestion Educativa Local
Sanchez Carridn.

Moreno Infantes

ROGRAMA SECTORIAL i

1.3. BASE LEGAL

e Lley N° 27867 Ley Orgdnica de Goblernos Regionales y sus modificatorias las
leyes N° 27902, 28926, 28961, 28368 y 29053.

Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y
5 su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N2 030-2002-PCM.

» Ordenanza Regional N® 008-2011-GR-LL/CR - Aprueba la modificacién
del Organigrama Estructural y del Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF) del Gobierno Regional La Libertad y sus modificatorias,
Ordenanza Regional N°012-2012-GR-LL/CR, Ordenanza Regional N°012-
2013-GR-LL/CR, Ordenanza Regional N°002-2014-GR-LL/CR vy la
Ordenanza Regional N° 006-2016-GR-LL/CR.

= Resolucién Ministerial N° 0338-87-ED., se crea la Unidad de Servicios

Educativos Huamachuco.

» Resolucidn Ejecutiva Regional N° 2082-2012-GRLL/PRE. Aprueba la “Norma
General Regional para la Formulacion, Aprobacién, Difusion, Evaluacion y
Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Gobierno
Regional de la Libertad”.

¢ Resolucidn Ejecutiva Regional N2 618-2012-GRLL/PRE — Aprueba la Norma
General Regional para la “Formulacién, Actualizacién y Aprobacién de

[ ]

Documentos Normativos en el Gobierno Regional de la Libertad.
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s Ley N° 30305, Ley de reforma de los articulos 191°, 194° y 203° de la
Constitucion Politica del Perd sobre denominacién y no reeleccion
inmediata de autoridades de los gohiernos regionales y de los alcaldes.

s Resolucidn Ejecutiva Regional No. 807-2014-GR-LL/PRE de fecha 06 de junio
del 2014, aprueba la modificacién del Cuadro Para Asignacién de Personal —
CAP del Gobierno Regional La Libertad, en su version 9.

¢ R.E.R. N° 1060-2015-GRLL/GOB. Aprueba el Manual Normativo de Clasificacién
de cargos del Gobierno Regional la Libertad version 01 aprobado.

¢ Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG — Aprueba la Directiva N° 007-
2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional”.
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CAPITULO Il

DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION

2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Area De Auditorfa Interna === ====== DlRECClON

e

Area De Administracidn

Area De Gestion Pedagdgica

Area De Gestion
Institucional

1

I

Instituciones Educativas
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2.2 VISION

Al 2021, la UGEL Sanchez Carrién, es una institucion descentralizada que brinda un
servicio educativo eficiente y de calidad, que permite el acceso a la educacion con
igualdad de oportunidades, en todas las modalidades y niveles educativos, articulando
los aspectos sociales, econémicos, productivos y ambientales; a través de docentes
capacitados, actualizados y comprometidos con la educacion, con manejo del curriculo
contextualizado y diversificado; para lograr el desarrollo integral de nifias, nifios,
adolescentes, jovenes y adultos comprometidos con el desarrollo sostenible y
sustentable de nuestra dmbito jurisdiccional.

2.3 MISION

La Unidad de Gestién Educativa Local Sanchez Carridn, es una Unidad Ejecutora del
Gobierno Regional La Libertad, que orienta la aplicacion de politicas nacionales y
regionales en gestidn educativa que ayudan a las instituciones educativas a promover

sassneaddnssnnuird

foreno Infantes
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una educacion integral, basada en valores, que logren el desarrollo personal de nifias,
nifios, adolescentes, jévenes y adultos y su integracion a la sociedad como ciudadanos

justos y saolidarios.

Tetl
o4 H
* 2.4 OBJETIVOS GENERALES
a) Contribuir en la formacion integral de las personas, al pleno desarrollo de sus
potencialidades, a la creacion de cultura, y al desarrollo de la familia y de la
comunidad de la provincia.
.1
g \ i b) Fortalecer las capacidades de gestion pedagdgica y administrativa de las
“_“f‘.E o\ instituciones educativas para lograr su autonomia.

¢) Impulsar la cohesién social, articular acciones entre las instituciones publicas y
las privadas alrededor del Proyecto Educativo Local.

2.5 FUNCIONES:

REGIONALA LIB

a)  Contribuir a la adecuacién e implementacion de la politica educativa local en
concordancia con las politicas educativas regicnal y nacional.

Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de la jurisdiccion en
concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales y con
aporte, en lo que corresponda del gobierno local.

Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las instituciones
educativas, preservando su autonomia institucional.
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Asesorar la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas
de la jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia institucional.

Prestar apoyo administrativo y logistico a las Instituciones Educativas publicas
de la jurisdiccion,

Asesorar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto anual de
las instituciones educativas.

Conducir el proceso de evaluacién y de ingreso del personal docente y
administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los
requerimientos de las Instituciones Educativas, en coordinacién con la
Gerencia Regional de Educacion La Libertad.

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

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

Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetizacion, de
acuerdo con las caracteristicas socio-culturales y lingiiisticas de cada localidad.
Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de
generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.

Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atencién a las necesidades de
las Instituciones y Programas Educativos y gestionar su funcionamiento local.
Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento educativo, asi
como participar en su construccion y mantenimiento, en coordinacién con el
gobierno lacal y regional.

Promover y apoyar la diversificacion de los curriculos de las Instituciones
Educativas en la jurisdiccién.

Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte asi como el
deporte y la recreacién y brindar apoyo sobre la materia al Gobierno Local que
lo requiera.

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

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos en
coordinacién con la Gerencia Regional de Educacion y el Gobierno Regional,
ante las instituciones de cooperacidn nacional e internacional.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

Las demas asignadas por la Gerencia Regional de Educacion.
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2.6 UNIDADES ORGANICAS COMPONENTES
a) Organo de Direccidn:
= Direccidn

b) Organo de Control :
* Area de Auditoria Interna

¢) Organo de Apoyo:
Area de Administracion

d) Organos de Linea:
* Areade Gestion Pedagogica
= Area de Gestion Institucional

LISTA EN RR
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2.7 CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
| dE::iiif?:ai:jn Cargo Clasificado Cargo Estructural Cégiagr::el Total (f:,:ﬁ: ::Ea
Organo de Direccién
307-9-7-11-1 Director de Programa Sectorial lll Director 05-05-290-3 1 1
307-9-7-11-2 Abogado | P3-40-005-1 1
307-9-7-11-3 Secretaria | T1-05-675-1 1
Total Unidad Organica 3 1
Area de Auditoria Interna
307-9-7-111-4 Director de Sisterna Administrativo Il | Jefe de Area D4-05-295-2 1 1
307-9-7-111-5 Auditor | P2-05-080-1 1
307-9-7-111-6 Secretaria | T1-05-675-1 1
Total Unidad Orgénica 3 1
i Area de Administracién
307-9-7-112-7 Director de Sistema Administrativo Il lefe 04-05-255-2 1 1
307-9-7-112-8 Contador | P3-05-225-1 1
: - 307-9-7-112-9 Tesorero | P3-05-860-1 1
E ;z} ;:'% g 307-9-7-112-10 Relacionista Publico | P3-10-665-1 1
iE  IRE 307-9-7-112-11 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1
ic® 307.9.7-112-12 | Asistente Social | P3-55-078-1 1
v 3 § 5 307-9-7-112-13 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 1
NES § 307-9-7-112-14-19 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 6
; % 307-9-7-112-20 | Programador de Sistemas PAD | T13-05-630-1 1
g b 307-9-7-112-21 | Secretaria | T1-05-675-1 1
' &1 5 g" 307-9-7-112-22 | Chofer | T2-60-245-1 1
i : 307-9-7-112-23 | Trabajador de Servicios | Al1-05-870-1 1
307-9-7-112-24 | Trahajador de Servicios |l A3-05-870-3 L
Total Unidad Organica 18 1
Area de Gestion Pedagdgica
i 307-9-7-113-25 | Director de Sistema Administrativo |l lefe D4-05-295-2 1 1
g 307-9-7-113-26-35 | Especialista en Educacion | ; P3-25-355-1 | 10
1 = 307-9-7-113-36 | Secretaria | T1-05-675-1 1
Total Unidad Organica 12 1
- Area de Gestidn Institucional
i 307-9-7-114-37 | Director de Sistema Administrativo Il lefe D4-05-295-2 1 1
‘!I 307-9-7-114-38 | Planificador | P3-05-610-1 1
% | 307-9-7-114-39 | Especialista en Finanzas | P3-20-360-1 1
a b, 307-9-7-114-40 | Estadistico | P3-05-405-1 1
- \ 307-9.7-114-41 | Especialista en Racionalizacién | P3.05-380-1 1
\3[0?—9-?-1 14-42 | Secretaria | T1-05-675-1 1.
N Total Unidad Orgénica 6 1
Total UGEL Sanchez Carrion 42 5

i
IL}E_';}. ...
E/SEFEi%IA LISTA EN



. Cédigo: GRE-UGELSCR-MAN N° 01
Tipo de Documento: MANUAL o
Versién: 01

Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DE LA

UGEL SANCHEZ CARRION

Pagina: 14 de 73

CAPITULO Il

DEL ORGANO DE DIRECCION

3.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA REGIONAL
AL DE EDUCACION
2 8% DIRECCION
LE i3 UGEL
23 i8S g
o

3.2 OBIETIVOS ESPECIFICOS:

: =

e ,".'..-:

Ll e A . o =

g g. a) Implementar politicas y directivas locales, para fortalecer el servicio que brindan

las instituciones educativas, en el marco de coadyuvar en la formacion integral de
las personas, al pleno desarrollo de sus potencialidades, a la creacién de cultura, y
al desarrollo de la familia y de la comunidad de la provincia.

b) Administrar el proceso de fortalecimiento de las capacidades de gestion
pedagégica y administrativa de las Instituciones Educativas para impulsar el
desarrollo del mejoramiento de la calidad educativa en la jurisdiccion.

FUNCIONES:

a) Dirigir y monitorear el proceso de adecuacion e implementacién de la pelitica
educativa local en concardancia con las politicas educativas regional y nacional.

b) Aprobar, coordinar y monitorear la ejecucién del Proyecto Educativo de Ia
jurisdiccidn en concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales
y con aporte, en lo que corresponda del gobierno local.

¢) Dirigir y monitorear el proceso de regulacién y supervision de las actividades y

servicios que brindan las instituciones educativas, preservando su autonomia
institucional.
d) Dirigir y monitorear el proceso de formacion y funcionamiento de redes

educativas como forma de cooperacién entre instituciones y programas
educativos de la jurisdiccion.

TA EN RACIQ

ESPECIALIS
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e) Promover y monitorear el desarrollo y la adaptacion de nuevas tecnologias de la
comunicacién y de informacién.

f) Promover y coordinar la ejecucién de estrategias y programas efectivos de
alfabetizacidn, de acuerdo con las caracteristicas socio-culturales y lingtiisticas de
cada localidad.

g) Promover y desarrollar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacion.

h) Coordinar y monitorear la formulacidn, ejecucion y evaluacion del presupuesto
institucional.

i) Promover la identificacién de las necesidades de infraestructura y equipamiento,
asi como monitorear su construccién y mantenimiento, en coordinacién con el

] gobierno local y regional.

j) Promover la diversificacién de los curriculos de las instituciones educativas en la

jurisdiccion.

k) Promover la creacién y funcionamiento de centros culturales, bibliotecas, teatros

iﬂ_?_ %é% y talleres de arte, asi como el deporte y la recreacién y brindar apoyo sobre la
% gf‘ég materia al Gobierno Local que lo requiera.

£ gg 3 ) Promover y monitorear el desarrollo de capacidades, mediante eventos de

' - % capacitacion al personal docente y administrativo.

.:‘3 2 }ié & m) Promover, coordinar y monitorear la formulacion de proyectos para el desarrollo
2 NIE T educativo local.

3 n) Gestionar en coordinacién con la Gerencia Regional de Educacién y el Gobierno
‘; E % Regional, ante las instituciones de cooperacién nacional e internacional, el

financiamiento de los proyectos de desarrollo educativo local.
0) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.
p) Las demds asignadas por la Gerencia Regional de Educacion.

3.4. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

| dE:fi;?:agfé 2 Cargo Clasificado Cargo Estructural Co::];gr:;iel Total g;;f;::a
Organo de Direccidn
Director de Programa
307-9-7-11-1 | Sectorial 11l Director D5-05-290-3 1 1
307-9-7-11-2 | Abogado | P3-40-005-1 1
307-9-7-11-3 | Secretaria | T1-05-675-1 1
Total Unidad Organica 3 1




Codigo: GRE-UGELSCR-MAN N° 01

Ti Documento: MANUAL ?
Iprda ° Versién: 01

Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGAMNIZACION Y FUNCIONES — MOF DE LA

UGEL SANCHEZ CARRION

Pagina: 16 de 73

3.5. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
i RECIBE SUPERVISION DE: GERENTE REGIONAL DE
c6DIGO: 307-9-7-11-1 EDUCACION LA LIBERTAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Dirigir y monitorear la gestion administrativa, institucional y pedagégica de la
UGEL.

b) Dirigir y monitorear el proceso de adecuacién e implementacion de la politica
educativa local en concordancia con las politicas educativas regional y nacional.

c) Aprobar el Proyecto Educativo Local, asi como dirigir y monitorear su ejecucion.

d) Dar conformidad a los planes y programas relacionados con el proceso de
regulacion y supervision pedagdgica a nivel de las instituciones educativas, asi
como manitorear su ejecucidn.

e) Aprobar la creacion de redes educativas en su jurisdiccion, asi como monitorear

RPN

oreno Infantes

PROGRAMA SECTORIAL It

su funcionamiento.
f)  Autorizar y monitorear la aplicacién de nuevas tecnologias de la comunicacién y
de informacion.
g) Coordinar y monitorear la ejecucion de estrategias y programas de alfabetizacion
en su jurisdiccion.
Dirigir y coordinar la ejecucién de actividades del Consejo Participativo Local de
Educacién.
i) Coordinar y monitorear la formulacién, ejecucidn y evaluacion del presupuesto

DIRECTOR

Mg.

institucional.

i} Coordinar la identificacion de necesidades de infraestructura y equipamiento, asi
como monitorear su construccidn y mantenimiento, :

k) Aprobar y monitorear la implementacion de la diversificacién de los curriculos de
las instituciones educativas en la jurisdiccion.

I} Coordinar la creacidon y funcionamiento de centros culturales, bibliotecas, teatros
y talleres de arte, asi como el deporte y la recreacién.

m) Aprobar y monitorear la ejecucion de programas de desarrollo de capacidades
docentes y administrativos.

n) Aprobar y monitorear la formulacion y ejecucion de proyectos para el desarrollo
educativo local.

o) Coordinar y proponer proyectos educativos de impacto local a la Gerencia
Regional de Educacidon y/o Gobierno Regional, asi como gestionar su
financiamiento.

p) Emitir Resoluciones Directorales en materia administrativa, de gestion
institucional y gestion pedagogica.

q) Suscribir convenios, contratos y adendas relacionadas con el fortalecimiento de Ia

gestion administrativa, institucional y pedagdgica.

Autorizar la ampliacion, conversion, fusion, y clausura de Instituciones Educativas,

y propaner la creacién de Instituciones Educativas publicas y privadas ante la

Gerencia Regional de Educacion.
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s) Cumplir otras funcianes que se le asigne.
2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a) De autoridad: Ejerce autoridad jerdrquica administrativa sobre:

- Director de Sisterna Administrativo Il - Jefe del Area de Administracion
- Director del Programa Sectorial Il - Jefe del Area de Gestion Pedagogica
- Director de Sistema Administrativo Il — Jefe del Area Gestidn Institucional

-~ Abogado |
~ Secretaria |
b) De responsabilidad: Responde por la gestién administrativa, pedagogica e
institucional de la UGEL-Sanchez Carridn ante el Gerente Regional de Educacién.
c) De coordinacidon: Mantiene esta relacién con funcionarios y directivos del

Ministerioc de Educacién, del Gobierno Regional, de la Gerencia Regional de
Educacidn, de las Instituciones plblicas y privadas de su jurisdiccion y directores
de las UGEL's, en materia de gestion pedagogica, gestion institucional y gestion
administrativa.

3. REQUISITOS MINIMQOS DEL CARGO:

sasssageyanapispiai

foreno Infantes

ROGRAMA SECTORIAL It

SR £
2N ' a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacién, con
DY estudios de postgrado relacionados con la especialidad; estar ubicado entre la V
= :

od : 5 y VIII escala magisterial, colegiado y habilitado (Ley 29444 lLey de Reforma

Magisterial).

b) Experiencia en el Cargo: 02 afios de experiencia en el cargo o similar en el Sector
Publico.

c) Capacitacion Especializada: 06 meses en capacitacion o similares.

3E Ao

s

LIBERTAD"
sgsdide .d;{u)'_':- -
gel Nentiia Gustorichn
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CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO |

CODIGO: 307-9-7-11-2

DEL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)
d)

e)

g

Emitir dictamen u opinion legal sobre recursos impugnativos y en aguellos que
le solicitan.

Asumir la defensa de la Institucién y del Estado por delegacion de la
Procuraduria Publica.

Sistematizar y difundir la legislacion educativa.

Visar y/o recomendar la reformulacién de proyectos de resoluciones,
convenios, cantratos y otros documentos preparados por las dreas.

Absolver consultas de cardcter juridico legal procedentes de las oficinas o
usuarios.

Asesora y propone mecanismos concernientes al Saneamiento Técnico Legal
de las propiedades de la UGEL SC; y lo correspondiente a la inscripcion en el
margesi de bienes del sector en coordinacion con el drea de Gestion
institucional.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 11

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Acreditar 01 afio de experiencia en el cargo en el Sector

Publico.

¢) Capacitacién Especializada: Acreditar 06 meses de capacitacion en eventos de

Gestién Publica.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |
cODIGO: 307-9-7-11-3 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.
b) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y

acervo documental del area.
c) Gestionar la produccién e impresion de los documentos que sean requeridos
por el personal del area.

§§ g d) Llevar el control de los documentos variados emitidos por el drea.
E:%% e) Redactar y/o tomar dictado, digitar y hacer seguimiento de documentos
gg‘g variados.
-_ 3 f) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el
: directorio institucional.
) Hee g) Atender al personal y publico usuario respecto de la situacion actual de sus
: ' expedientes ingresados al area.
?‘1 : % h) Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestidn.
s i) Mantener actualizado la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su
distribucion,
i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo, otargado por un
Instituto Superior Tecnolégico autorizado de nivel superior.

b) Experiencia en el Cargo: Acreditar 01 afio de experiencia en el cargo en el
Sector Publico.

c) Capacitacion Especializada: Acreditar 06 meses de capacitacion en eventos de
Secretariado y manejo bésico del sistema operativo Windows oficce
actualizado.

ALISTA EN

Lic. Adp:

E/S?ECI
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CAPITULO IV

DEL ORGANO DE CONTROL

4.1. AREA DE AUDITORIA INTERNA

4.1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL
) CONTRALORIA
n  is3 GENERAL DE LA
3 58 REPUBLICA
©Z ifh
28 8=
R
Ny
gg ;Q’% Area De Auditoria Interna | -—-----—-- D|RECC|ON

4.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Velar por el cumplimiento de la normatividad en la ejecucion de las actividades

' T

de los sistemas administrativos.
= b) Brindar la atencion y orientacién a denuncias de actos indebidos realizados en
\;\;g las Instituciones Educativas.

5 4.1.3. FUNCIONES (segun a lo normado en el item 7.1.7 de la Resolucién de
E Contraloria N° 163-2015-CSG):

& a) Formular en coordinacién con las unidades organicas componentes de la CGR,
= : Iy .
¢4 el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia

emita la CGR.
b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su

aprobacién correspondiente.
Ejecutar el control interno simultdneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas

normas emitidas por la CGR.
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d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas
por la CGR.

e) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado
de los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a
los esténdares establecidos por la CGR.

f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios del control a la CGR
para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
Titular de la entidad o del sector, y los érgancs competentes de acuerdo a ley;
conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico ¢ al Titular, segtin corresponda, bajo responsabilidad, para

:@z ggg que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la
gg coordinacién con la unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra
é‘g’ el OCl.
Bé i) Elaborar la carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas

competentes de la CGR para la comunicacion de hechos evidenciados durante
el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a
las disposiciones emitidas por la CGR.

. Segu
L

Mg
DIRECT

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de

Atencién de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

k) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en
los resultados de los servicios del control, de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.

Apovyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los
servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCl,
de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

Asimismo el jefe y el personal del OCl deben prestar apoyo, por razones

operativas o de especialidad y por disposicién expresa de las unidades
orgénicas de linea u érganos desconcentrados de la CGR, en otras servicios de
control y servicios relacionados fuera del @mbito de la entidad. El jefe del OCI,
debe dejar constancia de tal situacion para efectos de la evaluacion del
desempefio, toda vez que dicho apoyo impactara el cumplimiento de su Plan
Anual de Control.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.
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n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y
servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.

0) Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto
asignado o al ROF, en lo relativo al OCl se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

p) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional vy desarrollo de
competencias del Jefe y Personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (10)
afios a los informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeles de
trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las
funciones del OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigentes para el sector publico.

r) Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacion
en los aplicativos informaticos de la CGR.

s) Mantener en reserva y confidencia la informacion y resultados obtenidos en el
ejercicio de sus funciones.

t) Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la entidad.

u) Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera.

v} Otras que establezca la CGR.

4.1.4. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

- —_— Cargo de
C°d_'$° d?, Cargo Clasificada Cargo Estructural Crdigadel Total | Confianz
Identificacion Cargo 4
Area de Auditoria Interna
Director de Sistema
307-9-7-111-4 | Administrativo Il lefe D4-05-295-2 1 1
307-9-7-111-5 | Auditor | P3-05-080-1 1
307-9-7-111-6 | Secretaria | T1-05-675-1 1
Total Unidad Organica 3 1
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4.1.5. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il —JEFE DE AUDITORIA INTERNA

RECIBE SUPERVISION DE: CONTRALORIA GENERAL DE LA
cODIGO: 307-9-7-111-4 REPUBLICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO (segin a lo normado en el item 7.2 de la
Resolucion de Contraloria N°® 163-2015-CSG):

El OCI esté a cargo del funcionario o servidor designado por la GR o encargado como jefe
por la CGR o por la entidad del titular.

El jefe del OCI debe dar cuenta a la CGR del ejercicio de sus funciones .Entre sus
principales funciones operativas se encuentran:

a) Ejercer la funcién de direccion supervisién y verificacion en las etapas de planificacion,
ejecucién y elaboracién del informe de auditoria.

b) Realizar el seguimiento a la secciones que las entidad implementacion de las
recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucién de los servicios de

-RI
CeaFessnednannapany
oteno Infantes

OGRAMA SEC TORIAL i

control.

c¢) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de

D2 x5 servicio de control posterior.
=2 o Oh (D
¥ &
! d) Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al

auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

e) Verificar que el contenido del informe se enmargue en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiade de calidad , conforme a los
estandares de calidad establecidos , en busca de la eficiencia vy eficacia en los
resultados del control gubernamental. '

f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la
Alta Direccién de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que
desarrolla la entidad .

g) Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

\ Administrativamente le corresponde al jefe del OCI, las funciones siguientes:

h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a
su cargo y entre los mismaos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

i) Requerir de forma sustentada , ante la entidad o la CGR , la asignacion o -
contratacién de personal , y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para
el cumplimiento de las funciones del OCI.

ESPECIALISTA ENRA

JrYr



* ==

I
R
FE =3
P ='-1 ud
] Ha
1 = L
§\§ =
ial,  PE
BN S
o
._!

)

4

-

/

.3

LIBERTAD”

ay
ONIYA

£

REGI

Tctor Ric

E;?E CIALISTA EN

Lic. Adpy

ana

F
ay,

Cédigo: GRE-UGELSCR-MAN N° 01
S, | Tipo de Documento: MANUAL &
3 . Version: 01
' pg / Fecha de Vigencia:
N2 Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MOF DE LA
VN UGEL SANCHEZ CARRION
= Pagina: 24 de 73

THRECT

k)

m

—_

n)

En ningin caso , el jefe del OCI puede solicitar a la entidad , la contratacion o
asignacion de nuevo personal para remplazar al existente en el OCl, siello no ha
sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI,
los niveles y categorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera de personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR
o de la entidad, segtn corresponda.

Ejercer el control de permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitare de forma fundamentada que el personal del OCl que incurra en una
deficiencia funcional; o de acreditarse alguna delas situaciones establecidas como
prohibiciones de la Directiva N°010-2008-CG “Normas para la
conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de

los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad orgdnica

en el numeral VI

gue haga sus veces de la CGR ,segun corresponda , para la adopcion de las acciones
pertinentes , segun la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se incluya una
cldusula de confidencialidad vy reserva de la informacion a la cual tenga acceso en el
ejercicio de sus funciones.

los Comités
Adquisiciones , de acuerdo a las disposiciones vigentes , en los casos que el OCl, sea

Participar como miembro de Especiales de Contrataciones vy
gl area usuaria de bienes servicios u obras materia de la convocatoria , en cuyo
caso se encuentra habilitados para participar de dicho Comité , conforme a lo
establecido en el articulo 29° del Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado.

De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI,

independientemente de la modalidad.

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad , el entrenamiento profesional ,
desarrollo de competencias v la capacitaciones del personal del OCl a través de la
Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o
extranjeras.

Atender las denuncias conforme al &mbito de su competencia y a las disposiciones
sobre la materia emitidas por la CGR.

Cautelar el adecuado uso vy conservacion de los bienes asignados al OCl, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones .

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen
la conducta , impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos
, de acuerdo al publico al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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t) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en
la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la Conducta y Desempefio del Personal dela
Contraloria General dela Republica y de los Organos de Control Institucional”.

u} Adoptar las medidas pertinentes para cautelar , preservar y custodiar el acervo
documentario del OCI debe remitir el DOCI el acervo documentario del OCl respecto
a los servicios de control y servicios relacionados.

v) Efectuar la entrega de cargo del jefe de QCl de acuerdo a las disposiciones emitidas por
la CGR,

w) Informar al DOCI a través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion
del personal del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal

2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

TR - Auditor |
3, iE 2 - Secretaria |
§-'- ,é;:g b)  De responsabilidad: Funcional y Administrativamente responde ante la Contraloria
1% 3 § General de la Republica, y laboralmente ante el Director de la UGEL-S.C.
JE
: é c) De coordinacion: Mantiene esta relacion con funcionarios y directivos de la

Contraloria General de la Republica, del Gobierno Regional La Libertad, de la
Gerencia Regional de Educacién, de las Instituciones publicas y privadas de su
jurisdiccién y director de las UGEL-S.C, en materia de control.

3. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO (segin lo normado en el item 7.2.1 de la
Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CSG):

Para asumir el cargo de Jefe del OCl se deben cumplir con los requisitos siguientes:

a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laboral al servicio del Estado.

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

En caso que el profesional cuente con grado de magister no serd exigible el titulo
profesional.

c) Experiencia comprebable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada, El cdmputo de los afios de experiencia
profesional se realiza a partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

e) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusidn anticipada

o por acuerdc bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito

doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancidn penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el control

gubernamental o la gestion publica, en los Gltimos dos (02) afios.
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h) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con cardcter
preexistente a su postulacion, derivado a una accién de control o servicio de
control posterior o del ejercicio de la funcién pdblica.

i) No tener sancién vigente derivada en un proceso administrativo sancionador por
parte de la CGR.

i) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.

k) No haberse dado termino a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse
alguna deficiencia funcional en la realizacién de los servicios de control o
evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del codigo de ética de la
Funcién Publica.

) No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los ultimos
cuatro (04) afios.

m)  Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que se desarrolla la
entidad.

La CGR podra autorizar la prescindencia del cumplimiento de los requisitos establecidos en

é-fz g § los literales c) y g) del presente numeral, o solicitar una experiencia mayor a la sefialada en
_: %‘.g el literal ¢), atendiendo al volumen y complejidad de las operaciones de la entidad.
i) ic g Para acreditar el cumplimiento de los requisitos sefialados en los literales a), d), e), f), h), i},
' & i), k) v 1) del presente numeral, se debe presentar una Declaracién Jurada. Sin perjuicio de
: é lo sefialado, la CGR podréa efectuar la verificacion posterior de la informacion que se
e presente; asi como, del cumplimiento de los requisitos.

=
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CARGO ESTRUCTURAL: AUDITOR |

CODIGO: 307-9-7-111-5 | RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO (segin a lo normado en el item 7.1.7 de la
Resolucidn de Contraloria N® 353-2015-CG):

a) Formular en coordinacién con las unidades orgdnicas competentes de la CGR, el Plan
Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

b) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demds disposiciones emitidas por la CGR.

¢) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los
resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas
por la CGR.

d) Mantener reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el
ejercicio de sus funciones,

e) Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Area de Auditoria Interna de

acuerdo al ambito de su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO (segln a lo normado en el item 7.3.1 de la Resolucién
de Contralorfa N® 163-2015-CSG):

Para asumir el cargo de Personal Especializado al OCI se deben cumplir con los requisitos
siguientes:

a) Contar con titulo universitario o estudios concluidos, segln las necesidades del OCI.

b) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.
¢) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

d) No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

e) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusion anticipada o
por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No
tener deuda pendiente de pago por sancion penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién
de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte
de la CGR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la Funcién
Pablica.

No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacion de
los servicios de control, en el Gltimo afio.

Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segin corresponda, relacionados con la

funcién que desarrolla la entidad.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |
CODIGO: 307-9-7-111-6 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.
b) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y

acervo documental del area.
c) Gestionar la produccién e impresion de los documentos que sean requeridos
por el personal del drea.

d) Llevar el control de los documentos variados emitidos por el area.

e) Redactar y/o tomar dictado, digitar y hacer seguimiento de documentos
variados.

f) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el
directorio institucional.

g) Atender al personal y publico usuario respecto de la situacién actual de sus
expedientes ingresados al drea.

h) Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

i) Mantener actualizado la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su
distribucion.

i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un
Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo en el Sector Piblico.

c) Capacitacidn Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Secretariado

y manejo bdsico del sistema operativo Windows Oficce actualizado.
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CAPITULO V

DEL ORGANO DE APOYO
5.1. AREA DE ADMINISTRACION

5.1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE ADMINISTRACION

DIRECCION
ﬁa 18 AREADE
£a iS5 ADMINISTRACION
wz iF

tusspleesnsanyne
AdAareno

BROGRAMA SECTORIAL It

5.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Emitir oportunamente los proyectos de resoluciones que concretizan los actos
administrativos.

F
DIRECTOR DL

b) Pagar sus respectivas remuneraciones a los docentes activos y cesantes, segun
cronograma establecido por el MEF.

c) Verificar la asistencia de docentes en Instituciones Educativas del ambito de la
E UGEL Sanchez Carridn.

5.1.3. FUNCIONES

a) El Area de Administracion, es el érgano de apoyo, responsable de administrar
y evaluar al personal, los recursos materiales, financieros y patrimoniales de la

sede de la UGEL - SC, cumplir los procesos técnicos de los sistemmas de
abastecimiento, contabilidad y tesoreria y asesorar la aplicacian de los mismos
en las Instituciones Educativas.

b) Ejecutar el Presupuesto asignado, proporcionando los recursos econdmicos,

bienes y servicios que demande la prestacion del servicio educativo, en un
marco de equidad.

c) Controlar la ejecucion del Presupuesto asignado a la Unidad de Gestién
\ Educativa Local de Sanchez Carridn.

d) Propaner las modificaciones presupuestales necesarias de acuerdo a la

normatividad vigente, a fin de lograr un mejor cumplimiento de las metas
propuestas por la UGEL - SC.

EL
=
- .
L
i
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e) Proyectar el calendario de compromisos de la UGEL - SC.

f) Elaborar y mantener actualizado el registro escalafonario, el inventario de
bienes patrimoniales y el acervo documentario de los Sistemas Administrativos
a su cargo.

g) Emitir opinidn técnica en aspectos de su competencia.

h) Consolidar el Proyecto de Presupuesto de la UGEL - SC.

i) Asesorar a los érganos dependientes en la elaboracién y aplicacién de sus
presupuestos.

j) Controlar la ejecucidn del Presupuesto asignado a la UGFL-SANCHEZ CARRION.

k) Promover y proponer la suscripcién de convenios y/o contratos en materia de
gestion administrativa.

I) Aplicar los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimientao,
contabilidad y tesoreria, en las dependencias administrativas a su cargo, de
conformidad a la normatividad emitida para cada sistema administrativo.

m) Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestién administrativa
simplificando su ejecucion.

n) Conciliar la informacion contable, administrativa y presupuestal del ejercicio
fiscal, en los niveles administrativos y plazos correspondientes, .

o) Cumplir otras funciones que se le asigne,

5‘53 g% 5.1.4. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
| dg:filf?:agizn Cargo Clasificado Cargo Estructural Cog;grgodel T:it Cc:n:fi: ::a
Area de Administracion
Director de Sistema
307-9-7-112-7 Administrativo I Jefe D4-05-295-2 | 1 1
307-9-7-112-8 Contador | P3-05-225-1 | 1
& 307-9-7-112-9 Tesorero | P3-05-860-1 | 1
k 307-5-7-112-10 | Relacionista Publico | . P3-10-665-1 | 1
(3‘_‘, 307-9-7-112-11 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 | 1
! 307-9-7-112-12 | Asistente Social | P3-55-078-1 | 1
. E 307-9-7-112-13 | Técnico Administrativo 11 T4-05-707-2 1
5 307-9-7-112-14-19 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | 6
;_"- Programador de Sistemas PAD
" 307-9-7-112-20 || T3-05-630-1 1
g | 307-9-7-112-21 | Secretarial T1-05-675-1 | 1
= 7307-9-7-112-22 | Chofer | T2-60-245-1 | 1
e 307-9-7-112-23 | Trabajador de Servicios | Al-05-870-1 | 1
307-9-7-112-24 | Trabajador de Servicios Il A3-05-870-3 | 1
Total Unidad Organica 18 1




V/

&

P

REGION 7 A LIRE

!

Codigo: GRE-UGELSCR-MAN N° 01

Tipo de Documento: MANUAL Versién: 01

Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DE LA

UGEL SANCHEZ CARRION
Pagina:31de 73

5.1.5. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

CARGO ESTRCUTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE ADMINISTRACION

CcODIGO: 307-9-7-112-7

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL
PROGRAMA SECTORIAL Il = DIRECTOR DE UGEL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)
c)
d)
£ Suw
: £
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Planificar, coordinar y evaluar las actividades que realiza el Area a su cargo.

Por delegacién de Funciones del Director, esta facultado para representar
legalmente a la UGEL - SC.

Formular en coordinacion con el equipo técnico el plan de trabajo del Area.
Revisar y firmar los informes de ejecucidn presupuestaria y los partes diarios
de fondos, los calendarios de pagos, las solicitudes de giro, relacién de
retenciones, la relacién de cheques acumulados, los compromisos de pago, los
cheques y las constancias de pago de remuneraciones.

Revisar y refrendar el cuadro de adquisiciones y de suministros.

Mantener actualizado la informacion de PEAS de personal activo y cesante del
ambito de la UGEL SC vy reportar trimestralmente al Gobierno Regional La
Libertad.

Coordinar con el Area de Gestién Institucional la formulacién del presupuesto
de remuneraciones y bienes y servicios, y los respectivos calendarios de
compromisos.

Elaborar el Calendario de Compromisos de la Unidad de Gestion Educativa
Local y tramitar los requerimientos a las instancias correspondientes, para
garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos presupuestales.

Disponer la formulacién y visar los proyectos de Resolucién sobre aspectos de
personal.

Firmar y visar los Estados Financieros de la Institucion.

Revisar los cuadros de horas de las Instituciones Educativas, en coordinacion
con los Jefes de las Areas de Gestion Institucional y Gestion Pedagdgica.

Revisar las rendiciones de gastos de fondas para pagos en efectivo,

Participar en las comisiones de licitacién, concurso publico en precios y
adquisiciones directas.

Verificar y revisar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.

Visar las planillas de haberes. s
Controlar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento vy
conservacién de las instalaciones, equipos y materiales de la Sede de la UGEL -
SC.

Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las. normas y
procedimientos de los sistemas a su cargo.

Autarizar el suministro de combustible para la movilidad de la institucién.
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s) Coordinar la actualizacion del Margesi de bienes, muebles, enseres e
inmuebles de la sede e instituciones educativas del ambito de la UGEL - SC.

t) Desarrollar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director de la
UGEL —SC.
u) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. RELACIONES DE JERARQUIA

a) De autoridad: Ejerce autoridad jerdrquica administrativa sobre:
e Caontador|
e Tesorerol
e Relacionista Publico |
e Especialista Administrativo |
e Asistente Social |
e Técnico Administrativo Il
e Técnico Administrativo |
e Programador de Sistemas PAD |
e Secretarial
» Choferl
* Trabajador de Servicios |

e Trabajador de Servicio Ill

b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Area de Gestion
Administrativa de la UGEL Sanchez Carrion ante el Director del Programa
Sectorial Il

c) De coordinacién: Mantiene esta relacién con los Jefes de Areas de la UGEL

Sanchez Carridn.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Administrador y/o Economista,
colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) afios de experiencia en el cargo.

c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos de

Gestion Publica.

b
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CARGO ESTRUCTURAL: CONTADOR |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
CODIGO: 307-9-7-112-8 ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo de su sistema.
b) Elaborar los estados financieras y presupuestales, registros contables y notas
complementarias.
c) Integrar las operaciones contables de hienes, fondos, presupuesto,
recaudacién de ingresos y complementarias en el SIAF-SP.
d) Realizar el control previo de las 6rdenes de compra y/o servicios, planillas de
viaticos, planillas de movilidad local y las rendiciones del fondo para pagos en
A a3 efectivo.
:5 E\é e) Consolidar la informacion contable de las diferentes areas para elaborar los
mE 54 estados financieros.
ia gfe f) Realizar arqueos sorpresivos de fondos a la oficina de caja y existencias
45 é valoradas de Almacén.
g E:\ g) Elaborar los Estados Financieros del Cafae de la Unidad Ejecutora.
B h) Cumplir otras funciones que se le asigne.
A3 2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Contador, colegiado y habilitado en el
Colegio Profesional respectivo.
b) Experiencia en el Cargo: 01 aiio de experiencia en el sistema.
c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Gestion

Publica y Programas Contables.
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CARGO ESTRUCTURAL: TESORERO |

CcODIGO: 307-9-7-112-9 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
Il — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo del sistema.
b) Ejecutar la fase Girado del calendario de compromisos mensual autorizado en
el sistema SIAF-SP.
c) Elaborar, revisar y firmar cheques, comprobantes de pago, recibo de ingresos,
y liquidacién de planillas de haberes.
d) Realizar los abonos electrénicos de remuneraciones, pensiones, CAFAE y
*q 's?.; abonos en cuenta interbancaria a los proveedores.
g;?g Eg e) Controlar el movimiento de fondos para pagos en efectivo.
HE E g f) Firmar los cheques e informes sobre los descuentos judiciales por mandato del
52 juez.
g g) Elaborar el cuadro de compromisos pendientes de pago.
~ h) Efectuar la conciliacién bancaria con el Banco de la Nacion.
Exe: i) Efectuar semestralmente la conciliacion de cuentas de enlace con la DGTP,
3 g% j) Emitir los duplicados y desagregados de boletas de pago solicitados por los
L usuarios.
k) Procesar informacién en base de datos para el sistema TELEAHORRO del
personal pensionista y activo.
1) Realizar las reversiones T-6 a favor del tesoro publico por pagos indebidos en
remuneraciones, pensiones y bienes y servicios.
m) Elaborar planilla de pago de Pronoei, CAS y PELA del dmbito de la UGEL

Sanchez Carridn,
n) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Contador y/o Lic. En Administracion,
colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el sistema de tesoreria.
c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Gestion
Plblica y Tesoreria Publica.
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CARGO ESTRUCTURAL: RELACIONISTA PUBLICO |

CODIGO: 307-9-7-112-10

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

d)

| '-* f)

g)

h)

ECIALISTA EN

E

Informar vy difundir sobre las actividades de la UGEL - S.C, a través de los
diferentes medios de comunicacidn existentes en la localidad.

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios,
a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.

Desarrollar y conducir Programas de Actividades Institucionales, sociales,

culturales y deportivas en la entidad.

Recepcionar y atender a comisiones, o delegaciones que visiten a la entidad
sobre asuntos relacionados a la misma.

Elaboracion de medios de comunicacion, como ediciones radiofanicas, el
Periodico Mural de la Entidad, boletin interno, etc.

Difundir las normas del Sector Educacion publicados en el diario oficial El
Peruano, Procedimientos Administrativos (TUPA) en coordinacion con las
Areas y/o Unidades Organicas Internas, utilizando la Pagina Web, paneles

internos y medios de comunicacion local.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Relaciones Publicas y/o Ciencias de la Comunicacion,
colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia.

Capacitacidn Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Gestion
Publica y/o similares.
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CARGQ ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (PERSONAL)
cODIGO: 307-9-7-112-11 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO 1l — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.
b) Emitir opinién técnica sobre todas las acciones que implican desplazamientos
de personal del ambito de la UGELS.C.
c) Llevar el control de asistencia y permanencia, licencias y anticipos del personal
de la sede UGEL-SC y docentes del ambito.
d) Llevar el control de las papeletas de salida, memorandum de comision de
servicios y de omisién de marcado de tarjeta, tardanzas del personal de la sede
110 g‘g e) Gestionar los reembolsos del personal que se encuentra de licencia por
g"; & enfermedad y/o maternidad ante ESSALUD.
:. 2 f) Emitir Resoluciones Directorales de Gratificaciones, Subsidios por Luto y
- é Gastos de Sepelio, Procesos Administrativos, Devengados, Sentencias
s L Judiciales y otros.
2 : R S g) Mantener actualizada la informacién de PEAS de personal activo y cesante del
3: §‘§ dmbito de la UGEL SC y reportar trimestralmente al Gobierno Regional La
%3 Libertad.
h) Participar como Secretario Técnico en las diferentes comisiones que

comprometan acciones de personal.
i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

~a 8
2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Economia y/o Lic. en Administracién,
colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el sistema de personal.
Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacién en eventos de Gestion
Publica y Sistema de Personal.
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE SOCIAL I

CODIGO: 307-9-7-112-12 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trahajo de su sistema.

b) Participar de la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, aportando
elementos de fundamentacidn socio pedagdgicos.

c) Generar vinculaciones entre las instituciones educativas y la comunidad,
partiendo del andlisis del diagnostico de la situacion socioeducativa.

d) Abordar desde propuestas superadoras, las problematicas del ausentismo vy el
abandono escolar.

e) Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO
a) Nivel Educativo: Titulo Profesional en Asistentado Social, colegiado vy

habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el sistema.

c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacién en eventos de Gestion
Publica y Asistentado Social.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (TRAMITE DOCUMENTARIQ)
CODIGO: 307-3-7-112-13 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO || - JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.

b) Atender al publico y orientarlo en la presentacion de los expedientes y
documentos.

¢) Revisar, registrar y codificar las resoluciones emitidas por la Direccidn, archivando
los originales con sus respectivos antecedentes y llevando su control
correspondiente.

d) Expedir copia autenticada de las resoluciones directorales y otros documentos
que obran como antecedentes en el archivo de la UGEL - SC.

e) Mantener el archivo general de la UGEL SC; indicando el inventario de los

‘ )

r?r;:g _:gé documentos archivados y la relacién de documentos depurados.

3 »“ég f)  Recepcionar, verificar, registrar y distribuir los documentos a las areas
hh E S correspondientes.

ﬁ § g) Clasificar, conservar, custodiar las néminas y actas de evaluacidon de las
»ﬂz 4 Instituciones Educativas.

jofo o- h) Actualizar los datos de las ndminas y actas, alcanzadas por los directores de las
%: %% Instituciones Educativas con la resolucién correspondiente.

i)  Expedir y visar los Certificados de Estudios de todos los niveles y modalidades
educativas de la UGEL - SC.

j)  Orientar al usuario sobre el estado de tramite de sus expedientes.

k) Registrar los Titulos, Actas y Certificados de las Instituciones Educativas.

- I)  Transcribir Resoluciones Directorales, emitidas por la UGEL SC.
% m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

< a) Nivel Educativo: Titulo de Centro de Estudios Superior No Universitario

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
‘3 b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.

c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacién en eventos de sistemas
N\ administrativos.
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CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (PERSONAL — NEXUS)

CODIGO: 307-9-7-112-14 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.

b) Revisar y firmar informes mensuales, sobre control de asistencia y permisos de
personal de las Instituciones Educativas e informar para sus correspondientes
descuentos.

c) Llevar actualizado la informacién de plazas vacantes, cuadro nominal de

personal de la sede y de las Instituciones Educativas, del ambito jurisdiccional
de acuerdo a los niveles y modalidades en el sistema NEXUS.

d) Emitir informes técnicos y absolver consultas de su competencia.

e) Emitir Resoluciones Directorales de contratos de personal de la sede e
instituciones educativas, vacaciones, modificatorias asi como dejar sin efecto
resoluciones.

f) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Universitario y/o de Centro de Estudios Superior No
Universitario.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.

c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitaciéon en eventos de sistemas

de persanal.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | (ESCALAFON)

CODIGO: 307-3-7-112-15 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA

ADMINISTRATIVO |1 — JEFE DE ADMINISTRACION

0@l PROGRAMA SECTORIAL i

N
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1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)

1)

a)

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de trabajo de su sistema.

Organizar y controlar el proceso de registro de fichas escalonarias y llevar el
archivo de las carpetas personales de todos los servidores del &mbito de la UGEL -
SC, asi como de los pensionistas de la misma.

Verificar y firmar los informes de Escalafon para el otorgamiento de beneficios por
diferentes conceptos: Remuneracion personal, remuneracion familiar,
acumulacion de afios de estudio, gratificaciones, devengados, etc.

Preparar el informe y resolucion de los docentes que cumplen veinticinco (25) y
treinta (30) afos de servicio para el otorgamiento del beneficio correspondiente.
Mantener actualizadas las fichas escalonarias y carpetas respectivas por orden
alfabético.

Elaborar y firmar los pases de UGEL.

Elaborar y revisar los cuadros sobre cémputo de tiempo de servicios,
remuneracion personal y gratificacion.

Emitir informes técnicos y absolver consultas sobre su especialidad.

Emitir resoluciones sobre ascenso de nivel, remuneracion personal, remuneracion
familiar, acumulacidn de afios de estudio, gratificaciones, devengados, etc.
Actualizar permanentemente el Sistema de Legajos (SILEG).

Otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director de Sistema
Administrativo Il.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo Universitario y/o de Centro de Estudios Superior No
Universitario.

Experiencia en el Cargo: Acreditar 01 afio de experiencia en el cargo.
Capacitacian Especializada: Acreditar 06 meses de capacitacion en eventos de
sistema escalafonario.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | (ABASTECIMIENTOS)

CODIGO: 307-9-7-112-16 ) RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA

ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)
c)
d)
:;.; E-’.j )
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h)
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k)

TLA

1)

a)
b)
c)

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo de movimiento de la
existencia fisica de los bienes de la entidad.

Llevar el registro de proveedores afiliados a la entidad.

Elaborar los cuadros de necesidades en funcion de los lineamientos
estratégicos y normativos de la de la entidad.

Efectuar la entrega de articulos de acuerdo a las necesidades debidamente
sustentadas.

Verificar la conformidad y calidad de los articulos de acuerdo al cuadro de
necesidades, remitidos a los proveedores con las especificaciones de las
érdenes de compra y realizar su almacenamiento.

Elaborar el compromiso contable de adquisiciones de los bienes y servicios a
través del SIAF de la entidad.

Preparar el inventario fisico de las existencias de notas de entrega de
almacen.

Velar por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes
almacenados.

Elaborar los pedidos de comprobantes de salida.
Emitir opinién técnica de expedientes de su competencia.
Dar informacidn relativa al area de su competencia.

Integrar las comisiones que por norma expresa asi lo determine.

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Centro de Estudios Superior No Universitario.
Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.

Capacifacién Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de sistema de
abastecimiento.




Cédigo: GRE-UGELSCR-MAN N° 01
Version: 01
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DE LA

EL SANCHEZ CARRION
us Pagina: 42 de 73

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | (CAJA)

CcODIGO: 307-9-7-112-17 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO Il — JEFE
DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.

b) Expender documentos técnicos — pedagogicos y servicios a los usuarios,
otorgando el respectivo comprobante de Pago.

c) Realizar diariamente los depésitos de los ingresos recaudados en el Banco de la
Nacidn.

d) Informar mensualmente la recaudacion al Jefe del Area, contabilidad, tesoreria 'y
abastecimiento.

e) Efectuar el gasto del Fondo para Pagos en Efectivo (Caja Chica) y la rendicion
correspondiente para su reembolso.

f) Efectuar los pagos de terceros (Pensionistas y Activos) y proveedores de bienes y
servicios.

g)  Llevar actualizado los libros auxiliares de Caja.

h) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
a)  Nivel Educativo: Titulo de Centro de Estudios Superior No Universitario.

b)  Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.
c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en manejo de fondos.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | (MODULO DE RECURSOS HUMANOS)

CODIGO: 307-9-7-112-18 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO |1 — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.

b) Realizar altas, bajas y modificaciones de plazas de activos, pensionistas,
sobrevivientes y CAS.

c) Informar el registro de nuevas plazas, horas y montos remunerativos de las bolsas
de horas.

d)  Informar al Ministerio de Economia y Finanzas la migracién de nuevas instituciones

educativas, activos, pensionistas, sobreviviente y CAS.

e)  Reportar al Ministerio de Economia y Finanzas, las gratificaciones de 20, 25 y 30
afios de servicios y subsidios por luto y sepelio.

f) Coordinar con los sistemas NEXUS, SIRA SUP para la actualizacion y/o modificacion
del MGRRHH.

g)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

Infanics

areno

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

%’ a)  Nivel Educativo: Titulo de Centro de Estudios Superior No Universitario.
b)  Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.
c)  Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en recursos humanos.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO | (CONTROL PATRIMONIAL)

cODIGO: 307-9-7-112-19 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL  SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.

b) Identificar, codificar y registrar los bienes muebles estatales, adquiridos por
cualquier modalidad.

c) Llevar el control, registro y archivo de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de la sede e instituciones educativas, debidamente valorizados.

d) Elaborar los informes técnicos para el alta, baja, administracién y disposicién de
los bienes muebles.

e) Valorizar mediante tasacién los bienes muebles, que carecen de la respectiva

.c"‘; ‘%’% documentacidn sustentatoria de su valor para su incorporacién al patrimonio de
rJE :%’g la entidad.
1<, E g f)  Elaborar los proyectos de resoluciones respectivas para altas y bajas,
is § administracién y disposicidn de los bienes de la institucién.
o g) Mantener actualizado el Margesi de bienes, muebles, enseres e inmuebles de la
2 sede.
h) Procurar el Saneamiento Técnico Legal de los bienes, muebles e inmuebles de la

sede e instituciones educativas.
i) Registro del Software Inventario Mobiliario Institucional — SIMI, de la Sede e
Instituciones Educativas.
Realizar la Depreciacién del valor de los activos fijos.
Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Centro de Estudios Superior No Universitario.
Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.
Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en control patrimonial.

PFECIALISTA EN RAGIONA
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CARGO ESTRUCTURAL: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD |

CcODIGO: 307-9-7-112-20 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO || — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de su sistema.
b) Mantener copias de respaldo de cada una de las bases mensuales de planillas.
c) Analizar y determinar las causas de interrupciones en el procesamiento e
imperfecciones en el procesamiento de planillas.
d) Controlar el funcionamiento de las mdquinas y calidad de los documentos
procesados.
e) Formular propuestas de mantenimientos de sistemas.
f) Elaboracién y procesamiento de pago de remuneraciones, compensacion por
s tiempo de servicio, gratificaciones, subsidio por luto y reintegros en la planilla
s é 4 mensual de la UGEL - SC.
rg :;%g g) Programacion mensual de pago de pensionistas, que es emitida a la ONP.
DON I8 g h) Elaboracidn y procesamiento mensual de planillas de las AFP.
' ; gg i) Procesar los expedientes sobre descuento judicial, ordenados por mandatos
& judiciales (cesantes y activos).
g i) Elaborar informes por sentencias judiciales de subsidios por luto y gastos de
; : N sepelio, gratificaciones y otros relacionados al sistema.
PR '. g k) Coordinar permanentemente con los érganos competentes de la Sede Central

y con la Oficina de Cémputo de la GRSE, todo lo relacionado al proceso,
elaboracion e impresién de planillas de cesantes, activos y judiciales.

) Actualizacién y verificacién de datos del Modulo de Gestion de Recursos
Humanos en coordinacién con el sectorista de nuestra institucion.
m) Reportar mensualmente a la SUNAT, sobre las retenciones por atencion
médica a ESSALUD, D.L. N° 19990 (PDT).
n) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo de Centro de Estudios Superior No Universitario.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.

c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en  procesamiento de
planillas.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |

CODIGO: 307-9-7-112-21 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il —
JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.
h) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y
acervo documental dl drea.
c) Gestionar la produccién e impresion de los documentos que sean requeridos
por el personal del drea.
d) Llevar el control de los documentos variados emitidos por el area.
Eh E&% e) Redactar y/o tomar dictado, digitar y hacer seguimiento de documentos
i85 IEE variados.
HE %@ f) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el
ga’ g directorio institucional.
g) Atender al personal y publico usuario respecto de la situacion actual de sus
" expedientes ingresados al area.
233 g h) Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
§ i) Mantener actualizado la existencia de utiles de oficina y encargarse de su
: distribucién.
i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

.
AD
i

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un
Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.
b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo en el Sector Publico.

¢) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacién en eventos de Secretariado
y manejo bésico del sistema operativo Windows Oficce actualizado.
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CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER |

CODIGO: 307-9-7-112-22 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO || — JEFE DE ADMINISTRACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Conducir el vehiculo de transporte con la autorizacién correspondiente.

b) Salir fuera de la ciudad en la unidad vehicular siempre que se cuente con la
autorizacién (Memoréandum) emitida por el Director de la UGEL — SC y/o
Administrador.

c) Mantener actualizado los registros y control por utilizacion de combustible,
lubricantes, mantenimiento y otros servicios en el Libro de Control del vehiculo
por kilometraje de recorrido.

Q. iz . 2 '

o3 :'*Eé’ d) Velar por el mantenimiento y conservacion del vehiculo en cuanto a la
Q0 89 S oncests . Y
(21 :@g limpieza, uso, etc. y observar comportamiento adecuado de cortesia vy

£ C :8§ colaboracion en su funcidn.
5 § e) Cumplir estrictamente las normas y reglamento de transporte y disposiciones
RS internas vigentes.
s f) Solicitar las herramientas, llantas de repuestos, etc. que debe estar
Q EE-., implementado el vehiculo.
1 A g) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: 5to de Secundaria.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo, brevete profesional
categoria A-Il.

c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacién en mecanica automotriz

y cursos de manejo.
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CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

CODIGO: 307-9-7-112-23

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE ADMINISTRACION

s

Tanaa

Y

ity

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Distribuir interna y/o externamente la documentacioén.

b) Realizar la limpieza de las oficinas de la Sede y equipos a su cargo.

¢) Realizar los traslados de muebles, equipo y otros enseres.

d) Verificar diariamente el estado de limpieza de los ambientes y del local de la UGEL

—5C.

e) Apoyar en labores de conservacion, mantenimiento y reparacion del local de la

sede.

4
CION

L

yE’CIALISTﬁL EN RACION,

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: 5to de Secundaria.
b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.
c) Capacitacion Especializada: Seis 06 meses de capacitacion en labores técnicas.

f)  Cumplir otras funciones que se le asigne.
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CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS I1I

CcODIGO: 307-9-7-112-24 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA

ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE ADMINISTRACION

=Jiido Moreno Infantes
3R DEL PROGRAMA SECTORIAL it

-

.
u
1
.
.
.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Velar por la seguridad de infraestructura y muebles y equipos de oficina que
cuenta la UGEL - S.C.

b) Registrar los muebles y equipos de oficina que ingresen o salgan de la
institucion.

c) Realizar los traslados de muebles, equipo y otros enseres.

d) Apoyar en labores de conservacion, mantenimiento y reparacion del local de la
sede.

e) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: 5to de Secundaria.
b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.
c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacién en seguridad.

1

Lie. dip?
E‘(}?ECIAUSTA EN RAG
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CAPITULO VI
DEL ORGANO DE LINEA

6.1. AREA DE GESTION PEDAGOGICA

6.1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

DIRECCION

. =
¥ g8 AREA DE GESTION
b -] PEDAGOGICA
- g
-
o
% 6.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
~ 5.0 a) Ejecutar capacitaciones que fortalezcan el desempefio profesional del personal
it docente y Directive de las Instituciones Educativas del ambito de la UGEL

Sanchez Carridn en coordinacidn con Instituciones aliadas.

b) Desarrollar talleres de actualizacién docente en concordancia a los nuevos
aportes pedagogicos (Disefio Curricular Diversificado) y estrategias de
evaluacién del PEl en las II.EE. de la jurisdiccién educativa local.

¢) Evaluar de manera oportuna la gestion educativa del ambito, con la finalidad
de adoptar acciones preventivas y correctivas en su momento.

d) Formar, reorganizar y fortalecer las redes educativas para mejorar el
desempefio docente.

6.3. FUNCIONES

a) El Area de Gestioén Pedagdgica, es el érgano técnico pedagdgico, responsable
de realizar funciones de supervision educativa, asesorar y capacitar a los
agentes educativos de las diversas Instituciones Educativas de la jurisdiccion
de la UGEL — Sanchez Carrion.

b) Formular y proponer la adecuacion de la politica y normatividad educativa,

cultural, recreacional y de prevencidn a la realidad socicecondmica de su
ambito; asi como orientar y supervisar su aplicacion en las Instituciones
Educativas.
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¢) Promover el trabajo pedagdgico centrado en el aprendizaje.

d) Disefiar, organizar, monitorear y evaluar proyectos educativos, programas de
prevencidn social y acciones de caracter no formal.
e) Promover y ejecutar investigaciones e innovaciones técnico - pedagogicas y

propiciar la creacién, experimentacion e intercambio de nuevas estrategias de
aprendizaje centrado en el estudiante.

f) Impulsar, apoyar y asesorar la diversificacién curricular, asi como la propuesta
curricular a nivel de Institucion Educativa y aula.

_—

g) Promover e impulsar el uso de programas informaticos en aplicaciones

pedagodgicas.

h) Promover y apoyar la capacitacion técnico-pedagogica del personal directivo y
docente de las Instituciones Educativas de su jurisdiccién y evaluar los
resultados de desempefio para brindar el asesoramiento correspondiente.

i) Apoyar las acciones de medicion de la calidad educativa que ejecuta la Sede
Central del Ministerio de Educacion.

j) Identificar la necesidad de recursos para las diversas actividades pedagdgicas y
coordinar con el Area de Gestién Institucional y de Administracion su solucién.

k) Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.

I) Impulsar la aplicacion de la politica educativa para el desarrollo de la

JOEL PROGRAMA SECTORIAL Il

Educacion Basica Alternativa en coordinacidn con los 6rganos pertinentes de la
Sede Central del Ministerio de Educacion.

m) Impulsar la aplicacién de la educacién comunitaria en las Instituciones Publicas
y Privadas.

n) Impulsar la aplicacién de la politica de formacién profesional, que se imparte
en la Educacién Secundaria diversificada, los Centros de Educacion Técnico
Productiva.

DIREGAO

2 :ﬁ o) Brindar asistencia técnico pedagogica, supervisar y evaluar al personal de los
. ,33 !S Centros de Educacion Técnico Productivo — CETPROS.
l Q : p) Propener y promover la suscripcién de convenios y contratos para lograr el apoyo y
X § cooperacién de la comunidad nacional e internacional en materia de gestion técnico-
-l W pedagogica.
[ V]

6.4. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

-i"‘lti”-

&4
AN
] 3 - Codigo de = Codigo del Total Cargo de
) i Identificaclén Cargo Clasificado Cargo Estructural Cargd otal | . fianza
\) Area de Gestion Pedagdgica
307-9-7-113-25 | Director de Sistema Administrativo Il lefe D4-05-295-2 1 1
307-9-7-113-26-35 | Especialista en Educacidn | P3-25-355-1 10
307-9-7-113-36 Secretaria | T1-05-675-1 1
TOTAL . 12 1

Chavany
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6.5. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

’ RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL
CODIGO: 307-9-7-113-25 PROGRAMA SECTORIAL |ll = DIRECTOR DE UGEL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Visarydar proveido a todos los documentos que ingresan al drea.

b) Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del area a su cargo a través del equipo
de especialistas.

c) Elaborar, orientar y asesorar la adecuada aplicacion de las normas y disposiciones
tecnico-pedagogicas.

d) Promover y coordinar con otros sectores e instituciones el apoyo y/o la
participacion de las actividades programadas.

e) Asesorar al Director de la UGEL - SC, en asuntos relacionados con el drea de su
competencia.

i) e g
: 3 ég f)  Formular, controlar e informar el avance del Plan Operativo del drea a su cargo.
> *S g g) Programar, coordinar y evaluar estudios en materia de Tecnologia Educativa,
§ métodos y técnicas del proceso de aprendizaje.
g ; § h)  Revisar y firmar los documentos que se elaboran en el drea.
g _ i) Participar en las reuniones del Comité de Coordinacién Interna y del Consejo de
SR Participacion Educativa de la UGEL - SC.
s Egﬁ% j) Reemplazar al Director de la UGEL - SC en caso de ausencia o licencia.
e : k) Coordinar y evaluar la ejecucién de acciones de capacitacién y actualizacion

docente.
l)  Orientary asesorar al personal docente y especialistas en aspectos afines al drea.
m) Orientar y evaluar la programacién y aplicacion de la Curricula y el servicio
educativo.
Participar en eventos relacionados con la naturaleza del drea.
Programar, coordinar y difundir en los Medios de Comunicacién el Programa
“Educacidn al Dia".
Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad educativa que
brindan las Instituciones Educativas bajo su ambito.
Cumplir otras funciones que se le asigne.

RELACIONES DE JERARQUIA

\ a) De autoridad: Ejerce autaridad jerarquica administrativa sobre:

*  Especialistas en Educacién

s  Secretaria

b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Area de Gestion Pedagégica
UGEL Sanchez Carrion ante el Director del Programa Sectorial [Il.
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c) De coordinacién: Mantiene esta relacién con los Jefes de Areas de la UGEL
Sanchez Carridn.

3. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
a) Nivel Educativo: Titulo de Profesor o Licenciado en Educacidn, estar ubicado

entre la Ill y VIII escala magisterial, colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley de
Reforma Magisterial).

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.

c)  Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacién en Gestién Educativa o
similar.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 307-9-7-113-26-28 ADMINISTRATIVO I — JEFE DE GESTION
PEDAGOGICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo.

b) Programar, coordinar y ejecutar las funciones a su cargo, dando cuenta al Jefe de Area.

c) Realizar las funciones de supervision pedagégicas en las Instituciones Educativas del nivel
y modalidad a su cargo, dando cuenta a la Jefatura del Area.

d) Orientar y asesorar en aspectos técnicos - pedagdgicos a los docentes y directores en:
Planes, Programacion Curricular, Métodos y Técnicas de Ensefianza y Aprendizaje,
Evaluacidon y Material Educativo.

e) Organizar, ejecutar y evaluar eventos de actualizacion y capacitacion docente, de acuerdo
a los intereses de los profesores y a las funciones especificas de cada uno de los
especialistas.

f)  Elaborar informes técnicos y opinar en asuntos de su competencia.

g) Realizar acciones de promocion y difusion del nivel o0 modalidad a su cargo promoviendo

la participacion de la comunidad e instituciones en la gestion educativa.
h} Realizar la adecuacion de los conocimientos curriculares y demas normas y disposiciones
educativas.

i)  Participar en acciones de auto implementacién técnica para el mejor desempefio de sus
funciones individuales y grupales.

i) Propiciar y fomentar el trabajo de investigacion técnico-pedagdgico.

k) Analizar la problematica educativa en sus responsabilidades, realizando las observaciones

y planteando sugerencias que correspondan a soluciones.

Formular su Plan Anual de Capacitacion y Supervisién.

Participar en las reuniones del Area, asumiendo responsabilidades que se deriven de los

acuerdos, salvo que se deje constancia escrita de sus oposiciones.

Propiciar intercambio en experiencias educativas entre docentes, para el mejoramiento

del proceso educativo.

Coordinar la implementacién de programas de prevencidon y atencion integral de

bienestar social para los educandos de los centros y programas educativos en

coordinacion con los gobiernos municipales e instituciones ptblicas y privadas

especializadas.

Asesorar y apoyar la implantacion e implementaron de centrales de recursos educativos y

tecnologicos que apoyen el proceso de aprendizaje.

Elaborar proyectos educativos para captar recursos de |a cooperacion técnica y financiera
de la comunidad local, regional, nacional e internacional.

Asesorar y apovyar la implementacion de Centros de Recursos Educativos y tecnolégicos
que apoyen el proceso de aprendizaje.

Confarmar, reconocer e impulsar la conformacién de redes educativas.
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t)  Asesorary monitorear el funcionamiento de las redes educativas.

u) Menitorear y acompafiar a formadores, acompafiantes, directores y docentes

involucrados en el Programa de Educacion Logros de Aprendizajes.

v)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Profesor o Licenciado en Educaciéon Primaria, colegiado y

a)
habilitado y estar ubicado entre la lll y VIl escala magisterial, (Ley 29444 Ley de Reforma

Magisterial.
b)  Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.
c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en Gestion Educativa o similar.

reno Infantes
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CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN EDUCACION |
RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il —
CODIGO: 307-9-7-113-29-30 JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas.

b) Disefiar, proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo,
investigacidn, experimentacion e innovacidn pedagdgica.

c) Revisary visar documentos técnico pedagdgicos y emitir opinién en asuntos de su
competencia.

d) Monitorear, adecuar y orientar la aplicacion de la politica y normatividad regional
y nacional en materia de Educacion Inicial.

e) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo
y evaluacion curricular en las |Instituciones Educativas y Programas No
Escolarizados de su jurisdiccién, de acuerdo al Plan de Estudios del Nivel.

f) Promover y conducir talleres sobre estrategias de ensefianza-aprendizaje y
funcionalidad de los materiales educativos para el nivel.

g) Desarrollar programas de prevencién y atencion integral, asi como programas de
bienestar social para los nifios y nifias de las Instituciones Educativas y Programas
No Escolarizados de su jurisdiccion, en coordinacion con los gobiernos
municipales y demas entidades publicas y privadas.

h) Monitorear y Acompafiar, las acciones educativas en instituciones educativas y
programas no escolarizados a su cargo, con sentido innovador, remitiendo el
informe oportunamente a su jefe inmediato y/o a quienes le corresponda de los
logros y dificultades.

i)  Monitoreary supervisar a las coardinadoras de los Programas no Escolarizados.

j)  Organizar y desarrollar programas en apoyo a la educacién, la ciencia y la
tecnologia, la cultura, la recreacién y el deporte, propiciando la participacion de
docentes y comunidad.

k) Identificar la problematica de las Instituciones Educativas del Nivel Inicial y
Programas No Escolarizados de la lurisdiccion, proponiendo alternativas de

solucion
I) Promover la atencién de los nifios y nifias del | y Il Ciclo de Educacion Inicial

(Inicial, Cunas y Pronaoeis).
m) Cumplir con otras funciones que se le asigne.
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2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Profesor o Licenciado en Educacién Inicial, estar

a)
ubicado entre la 11l y VIl escala magisterial, colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley

de Reforma Magisterial).
b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo.

c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en Gestion Educativa o

similar.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION |

CcODIGO: 307-9-7-113-31 Il - JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

DIREGTORADEL PROGRAMA SECTORIAL f

d Feasesaceanse

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

f)

g)

Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagogicas del
Area de Comunicacion.

Disefiar, proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo,
investigacién, experimentacion e innovacién pedagdgica.

Revisar y visar documentos técnico pedagdgicos y emitir opinién en asuntos de su
competencia.

Monitorear, adecuar y orientar la aplicacion de la politica y normatividad regional
y nacional en materia del Area de Comunicacion.

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo
y evaluacion curricular en las Instituciones Educativas, de acuerdo al Plan de
Estudios del Nivel.

Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de
bienestar social para los educandos de las Instituciones Educativas en
coordinacién con los gobiernos municipales y demas entidades publicas y
privadas.

Acompafiar y monitorear las acciones educativas en Instituciones Educativas a su
cargo, con sentido innovador, remitiendo el informe oportunamente a su jefe
inmediato y/o a quienes le corresponda de los logros y dificultades.

Capacitar y actualizar al personal docente y evaluar su aplicacion en el aprendizaje
de los educandos, respecto al Area de Comunicacion.

Promover actividades de caracter educativo, cultural, cientifico, deportivo y
recreaciones para la participacion de la comunidad educativa.

Cumplir con otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Profesor y/o Licenciado en Educacién Secundaria —
Especialidad Comunicacién, estar ubicado entre la 1ll y VIII escala magisterial,
colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley de Reforma Magisterial).

Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el Sector
Publico.

Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacién en Gestién Educativa, o
similares.
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CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN EDUCACION |

cODIGO: 307-9-7-113-32 — JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

LA L LRIV T TR YT |

equugabdoreno Infanies

DEL PROGRAMA SECTORIAL Il

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

DIRECT(
ag,

i)

Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas del
Area de Matematica.

Disefiar, proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo,
investigacion, experimentacidn e innovacidn pedagégica.

Revisar y visar documentos técnico pedagdgicos y emitir opinidn en asuntos de su
competencia.

Monitorear, adecuar y orientar la aplicacion de la politica y normatividad regional
y nacional en materia del Area de Matemtica.

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo
y evaluacién curricular en las Instituciones Educativas, de acuerdo al Plan de
Estudios del Nivel.

Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de
bienestar social para los educandos de las Instituciones y Programas Educativos
en coordinacion con los gobiernos municipales y demas entidades publicas y
privadas.

Acompaiiar y monitorear las acciones educativas en Instituciones Educativas a su
cargo, con sentido innovador, remitiendo el informe oportunamente a su jefe
inmediato y/o a quienes le corresponda de los logros y dificultades.

Capacitar y actualizar al personal docente y evaluar su aplicacién en el aprendizaje
de los educandos, respecto al Area de Matematica.

Promover actividades de cardcter educativo, cultural, cientifico, deportivo y
recreaciones para la participacion de la comunidad educativa.

Cumplir con otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Profesor y/o Licenciado en Educacién Secundaria —
Especialidad Matematica, estar ubicado entre la Ill y VIl escala magisterial,
colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley de Reforma Magisterial).

Experiencia en el Cargo: 01 afic de experiencia en el cargo o similar, en el Sector
Publico.

“c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacién en Gestién Educativa, o

similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |I
CODIGO: 307-9-7-113-33 — JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Coordinar, pramover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas del
Area de Ciencia, Tecnologia y Ambiente.

b) Disefiar, proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo,
investigacion, experimentacion e innovacién pedagdgica.

c) Revisar y visar documentos técnico pedagdgicos y emitir opinion en asuntos de
su competencia.

d)  Monitorear, adecuar y orientar la aplicacién de la politica y normatividad
regional y nacional en materia del Area de Ciencia, Tecnologia y Ambiente.

e)  Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion,
desarrollo y evaluacidn curricular en las Instituciones Educativas, de acuerdo al
Plan de Estudios del Nivel.

f) Desarrollar programas de prevencidn y atencion integral, asi como programas
de bienestar social para los educandos de las Instituciones y Programas
Educativos en coordinacion con los gobiernos municipales y demas entidades
plblicas y privadas.

g) Acompafiar y monitorear las acciones educativas en Instituciones Educativas a
su cargo, con sentido innovador, remitiendo el informe oportunamente a su
jefe inmediato y/o a quienes le corresponda de los logros y dificultades.

) h) Capacitar y actualizar al personal docente y evaluar su aplicacién en el

\ aprendizaje de los educandos, respecto al Area de CTA.

\\ i) Promover actividades de cardcter educativo, cultural, cientifico, deportivo y
recreaciones para la participacién de la comunidad educativa.

i) Cumplir con otras funciones que se le asigne.

' REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

" ;\ A\ a)  Nivel Educativo: Titulo de Profesor y/o Licenciado en Educacion Secundaria —
5§ _g Especialidad Ciencia, Tecnologia y Ambiente, estar ubicado entre la Il y VIII
2] i3 escala magisterial, colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley de Reforma
% — Magisterial).

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el

Sector Publico.
c) Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en Gestion Educativa, o
similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION |
RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO: 307-9-7-113-34 — JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagodgicas del
Area de Ciencia Sociales.

b) Disefiar, proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo,
investigacion, experimentacion e innovacién pedagogica.

¢) Revisary visar documentos técnico pedagdgicos y emitir opinidn en asuntos de su
competencia.

d) Monitorear, adecuar y orientar la aplicacion de la politica y normatividad regional
y nacional en materia del Area de Ciencia Sociales.

e) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo
y evaluacion curricular en las Instituciones Educativas, de acuerdo al Plan de
Estudios del Nivel.

f)  Desarrollar programas de prevencidn y atencion integral, asi como programas de

p-¥Moreno Infantes

PROGRAMA SECTORIAL it

bienestar social para los educandos de las Instituciones y Programas Educativos
en coordinacién con los gobiernos municipales y demas entidades publicas y
privadas.

g) Acompaiiar y monitorear las acciones educativas en Instituciones Educativas a su
cargo, con sentido innovador, remitiendo el informe oportunamente a su jefe
inmediato y/o a quienes le corresponda de los logros y dificultades.

h) Capacitar y actualizar al personal docente y evaluar su aplicacion en el aprendizaje
de los educandos, respecto al Area de Ciencias Sociales.

i) Promover actividades de caracter educativo, cultural, cientifico, deportivo vy
recreaciones para |a participacion de la comunidad educativa.

i} Cumplir con otras funcicnes que se le asigne.

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo de Profesor y/o Licenciado en Educacién Secundaria —
Especialidad Ciencia Sociales, estar ubicado entre la Ill y VIII escala magisterial,
colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley de Reforma Magisterial).

Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el Sector
Publico.

Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en Gestién Educativa, o
similares.
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CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN EDUCACION |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE  SISTEMA
CODIGO: 307-9-7-113-35 ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagogicas,
concerniente a Educacion Bésica Alternativa y Educacidn Técnico Productiva.

b) Disefiar, proponer, promover, asesarar y evaluar proyectos de desarrollo,
investigacién, experimentacion e innovacion pedagogica

c) Revisar y visar documentos técnico pedagogicos y emitir opinioén en asuntos de

su competencia.

d) Monitorear, adecuar y orientar la aplicacion de la politica y normatividad
regional y nacional en materia de la Educacion Basica Alternativa y CETPROs.

e) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion,
desarrollo y evaluacién curricular en las Instituciones de Educacion Basica
Alternativa y CETPROs, de acuerdo al Plan de Estudios del Nivel.

f) Monitorear, brindar apoyo y seguimiento de las acciones educativas en
Instituciones Educativas a su cargo, con sentide innovador, remitiendo el
informe oportunamente a su jefe inmediato y/o a quienes le corresponda de

eno Infantes

DEYPROGRAMA SECTORIAL It

.c.i los logros y dificultades.
=]
;‘; ;E 3 g) Promover y Orientar la elaboracion de perfiles laborales.
h) Promover, ejecutar y desarrollar en coordinacion con el Ministerio de

Educacién, el Programa Nacional de Movilizacidn por la Alfabetizacidn
(PRONAMA), estrategias efectivas de alfabetizacion acorde con las
caracteristicas socio culturales de la localidad.

i) Planificar, organizar, monitorear y evaluar programas en apoyo a la educacion,
la ciencia y la tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte, propiciando la
participacion de docentes, estudiantes y de la comunidad.

i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

\ a) Nivel Educativo: Titulo de Profesor y/o Licenciado en Educacién, estar ubicado

\ entre la lll y VIl escala magisterial, colegiado y habilitado (Ley 29444 Ley de
Reforma Magisterial).

Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el Sector

Publico.

Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en Gestién Educativa, o

similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA | l

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
CODIGO: 307-9-7-113-36 Il - JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.
b) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo y
acervo documental del area.
c) Gestionar la produccién e impresion de los documentos que sean requeridos
por el persanal del area.
d) Llevar el control de los documentos variados emitidos por el area.
é‘}z Eg% e) Redactar y/o tomar dictado, digitar y hacer seguimiento de documentos
Q 5@5 variados.
E’éﬁ f) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el
5 g directorio institucional.
" é g) Atender al personal y publico usuario respecto de la situacion actual de sus
= expedientes ingresados al area.
- - h) Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
;’j E % i) Mantener actualizado la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su
’ distribucion.

j) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un
Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.
Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo en el Sector Publico.
Capacitacién Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Secretariado
y manejo basico del sistema operativo Windows Office actualizado.
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CAPITULO VII
DEL ORGANO DE LINEA

7.1. AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
7.1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECCION

AREA DE GESTION
INSTITUCIONAL

£ - e

:jf "é: %' 7.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4 L_"’e’g a) Ejecutar la Programacién Regional Concertada, en el marco del Modelo de

£ g ‘§‘ Ampliacién de Cobertura en Educacién Inicial 2012-2016. Se prevé gestionar

E,; % 60 plazas docentes para el 2016.

;%% b) Establecer lineas de coordinacidn con diversas instituciones y directores de las
3’\& instituciones educativas para llevar a cabo el Mantenimiento de Locales

Escolares.

‘Mg
DHRECT,

¢) Ejecucion del Proyecto de Cobertura en Educacion Secundaria en zona rural,
bajo la estrategia de redes educativas.
7.1.3. FUNCIONES

a) El Area de Gestion Institucional, es el érgano de linea responsable de asesorar,
orientar y capacitar al personal de la UGEL - 5C, Directares y Docentes de las
Instituciones Educativas, en la elaboracién y aplicacion de los instrumentos de
Gestién Institucional: planes, proyectos, presupuestos, y documentos de

SEERSRAIsNES

gestion.

b) Adecuar la politica y normatividad de gestion institucional del Sector
Educacién a las caracteristicas y necesidades locales y a los objetivos de
desarrollo educativo en su ambito, supervisando su aplicacidn.

c) Emitir opinién sobre creacion, fusién, recesos, reapertura de Instituciones
Educativas Publicos v Privados segln corresponda.

d) Identificar las necesidades de incremento, ampliacién, control de las plazas
docentes y administrativas y realizar las acciones de racionalizacion

pertinentes.

oy ()
EN

ESPECIALISTA E

r
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e) Promover y apoyar la capacitacién técnica en gestién institucional del personal
directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

f] Determinar y priorizar las necesidades de infraestructura y equipamiento
educativo, apoyar y supervisar los programas de rehabilitacion, mantenimiento
y construccion de locales escolares y mantener actualizado el margesi de
bienes inmuebles, en el drea jurisdiccional, en coordinacién con los drganos
del Ministerio de Educacion.

g) Apoyar las acciones de medicion de la calidad de la educacion.

h) Modernizar los sistemas de informacion y producir la estadistica y los
indicadaores educativos necesarios para el mejoramiento de la gestidn.

i) Promover y proponer la suscripcion de convenios y contratos, con
Municipalidades, Empresas Mineras y APAFAS, en apoyo a las I1.EE.

j)  Emitir opinidn técnica en aspectos de su competencia.

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

7.1.4. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

B izg Cédigo de » Cargo codigodel | Tora| S22 9e
:f §§ % Identifgicacién Cerge:Gigsificade Estrucfural Cagrgo | Cantlanz
XN\ DD a
. : § Area de Gestion Institucional
= Director de Sistema
% 307-9-7-114-37 | Administrativo Il lefe D4-05-295-2 1 1
; &, | 307-9-7-114-38 | Planificador | P3-05-610-1 il
SQE—3¥®  |307-9-7-114-39 | Especialista en Finanzas | P3-20-360-1 | 1
23 g%’ 307-9-7-114-40 | Estadistico | P3-05405-1 | 1
o : 307-9-7-114-41 | Especialista en Racionalizacion | P3-05-380-1 1
307-9-7-114-42 | Secretaria | T1-05-675-1 1
Total Unidad Orgdnica 6 1
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7.1.5. DESCRIPCION DE LOS CARGOS

CARGO : DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: 307-9-7-114-37 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA

SECTORIAL Il - DIRECTOR DE UGEL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

d)

e)

f)

j)

Tqgasneensarss i '!

Brindar asesoramiento para una adecuada toma de decisiones proporcionando
la informacién necesaria sobre aspectos relacionados a los sistemas de su
responsabilidad.

Coordinar y orientar la formulacién del Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto de la UGEL-SC.

Coordinar con la Especialista en Estadistica para la actualizacion de la
informacion Estadistica.

Evaluar e informar sobre el avance y logro de los abjetivos del Plan Operativo y
la ejecucion presupuestaria de la UGEL - SC.

Participar en la elaboracion del Diagnéstico Educativo y en acciones de
investigacian sobre planeamiento educativo.

Revisar y visar Proyectos de Resolucién del Area, que implican modificacion del
Presupuesto.

Programar los requerimientos de infraestructura de las Instituciones
Educativas.

Revisar y analizar estudios técnicos sobre requerimiento y distribucion de
plazas docentes y administrativas de las instituciones Educativas Publicas.
Revisar y firmar documentos que se procesan en el drea de su responsabilidad
y aquellos que delegue el Director de la UGEL - SC.

Participar en la formulacién de Proyectos de Cooperacién, convenios y
contratos con fines educativos proponiendo las bases y fundamentaciones
técnicas.

Brindar asesoramiento a las Instituciones Educativas, para la elaboracién y
evaluacion de sus respectivos proyectos, planes de trabajo y documentos de
gestion institucional.

Elaborar el presupuesto analitico de personal, en coordinacién con el
Especialista de Racionalizacion y el Area de Administracidn.

Coordinar acciones sobre racionalizacion de personal, recursos e
infraestructura, asi como la distribucién racional de materiales educativos y
financiero.

Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. RELACIONES DE JERARQUIA

a) De autoridad: Ejerce autoridad jerdrquica administrativa sobre:
e Planificador |
e Especialista en Finanzas |
e Estadistico |
¢ Especialista en Racionalizacion |
e Secretaria

b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Area de Gestion Institucional
de la UGEL Sanchez Carrién ante el Director del Programa Sectorial lll.
c) De coordinacién: Mantiene esta relacién con los Jefes de Areas de la UGEL

Sanchez Carridn.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Lic. en Administracién y/o Economia,
n E;,: g colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
';_'555 g%é b) Experiencia en el Cargo: 01.afio de experiencia en el cargo o similar, en el
ERNE § Sector Publico.
= c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Gestién
> % Publica y Sistemas administrativos.
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CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 307-9-7-114-38 ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular el Plan de Trabajo de sistema.

b) Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de trabajo de las dreas de la
UGEL - SC.

c) Formula y evalia, el Plan Operativo Institucional, el Plan Estratégico, asi mismo
proyecto de corto, mediano vy largo plazo.

d) Emitir informes técnicos en los aspectos de su competencia.

e)  Asesorar, orientar, implementar y evaluar los planes anuales de trabajo, los
proyectos de desarrollo institucional, los proyectos de innovacién, el diagnostico
situacional de las Instituciones Educativas.

Lre gg f) Disefiar, organizar, ejecutar y supervisar programas de actualizacién y capacitacidn
o h continua en gestion institucional del personal directivo, profesional y técnico que
"; cumple funciones de esta drea.

g) Evaluar y medir la eficacia de la gestion institucional y participar en las acciones
de evaluacion y mejoramiento de la gestién de las Instituciones Educativas.

h) Brindar apoyo Administrativo, capacitacién y orientacién correspondiente a los
directores de las Instituciones Educativas concerniente al Programa de
Mantenimiento de Locales Escolares.

i) Registrar en el Aplicativo “Sistema de Declaracion de Gastos” las modificaciones
de los Directores y la rendicion correspondiente segln Rubros establecidos del
Programa Mantenimiento de Locales Escolares.

j) Cumplir otras funciones que se le asigne,

!§ 2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en Lic. en Administracion,
colegiado y habilitado.
Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el Sector
Publica.

Capacitacion Especializada: 06 meses en Gestion Publica, Planificacién, o similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CcODIGO: 307-9-7-114-39 ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular el Plan de Trabajo de su Sistema.
b) Formular el Presupuesto de la UGEL-SC y realizar modificaciones
presupuestarias necesarias en coordinacién con el Area de Administracion.
c) Conciliar la ejecucion del presupuesto trimestral, semestral y anual en el
Gobierno Regional de la Libertad.
d) Elaborar y analizar la asignacién presupuestaria y revisar el control y la
distribucion de plazas presupuestadas.
5 ; e) Realizar el andlisis y evaluacion de la ejecucion presupuestaria.
lj?iz §£ f) Emitir opinion técnica e informar sobre asuntos de presupuesto y afines
3:'% 2 conforme a las normas y dispositivos vigentes.
e

Brindar asesoramiento y coordinar con Instituciones Educativas en materia
presupuestaria.
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h) Realizar funciones afines al cargo que le asigne el Jefe del Area.

i) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la UGEL- S.C. y realizar sus
modificaciones, sobre la base de objetivos y metas regionales y locales, con
participacion de las Instituciones Educativas.

J) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Lic. en Administracién y/o
Economia, colegiado y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afic de experiencia en el cargo o similar, en el
Sectaor Publico.

c) Capacitacion Especializada: 06 meses en Gestién Publica, Presupuesto, o

similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
CODIGO: 307-9-7-114-40 |l — JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formular el Plan de Trabajo de su Sistema.

b) Procesar y consolidar el Padrén de Centros Educativos de la UGEL-SC, por niveles y
modalidades.

c) Elaborar, actualizar, procesar y consolidar las estadisticas en forma continua.

d) Elaborar el cuadro de necesidades de Mobiliario y otros, para efectos de gestionar a
instancias superiores.

e] Elaborar base de datos Estadisticas educativas y construir los indicadores que definan la
calidad y pertinencia del servicio, utilizando los modernos sistemas de informacion.

f) Elaborar y actualizar la Carta Educativa.

g) Proporcionar informacién Estadistica a todos los sistemas, para la toma de decisiones.

h) Elaborar el Boletin de Informacidn Estadistica de la UGEL - SC.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indice de

correlacion para el sistema de Planificacién.

i) Participar en la elaboracion y evaluacién de metas educacionales.

k) Preparar informes y demds documentos técnicos e instrumentos referidos a su

na0-MOreno Infantes
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R

competencia.
1} Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Lic. en Estadistica, colegiado y
habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el  Sector

Publico.
c) Capacitacion Especializada: 06 meses en capacitacién en Gestién Publica, Estadistica, o

similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |
RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 307-9-7-114-41 ADMINISTRATIVO Il — JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Formularel Plan de Trabajo de su Sistema.

b) Organizar, programar, ejecutar y evaluar el proceso de racionalizacion,

¢) Asesorar a las Instituciones Educativas y absolver consultas de carédcter integral,
relacionadas al sistema de racionalizacion,

d) Opinar sobre la aplicacion de la normatividad técnico-legal para efectos de
racionalizacion.

e) Elaborar y actualizar los documentos de gestion técnicos normativos: Reglamento de
Organizacién y Funciones ( ROF ), Manual de Organizacién y Funciones ( MOF ),
Reglamento Interno de Trabajo ( RIT ), Cuadro de Asignacién de Personal ( CAP )y
Presupuesto Analitico de Personal { PAP ).

f)  Emitir informes especializados de estudios y/o proyectos de racionalizacién.

g) Realizar estudios de investigacion sobre estructuras, evaluacidon de puestos,
racionalizacion de recursos humanos, materiales, financieros etc.

h) Elaborar estudios técnicos para autorizar la ampliacién, modificacion, receso y
reapertura de centros y programas educativos publicos y privados en base a la

Frof DEL PROGRAMA SEETORIAL |

2 normatividad vigente.

i) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la
demanda de la pablacion escolar y sustentarla ante el 6rgano regional competente,

j)  Realizar convenios con Municipalidades, Empresas Mineras y APAFAS, para cubrir
necesidades de docentes en las |I.EE.

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Lic. en Administracién, colegiado y
habilitado.

| Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo o similar, en el Sector Publico.
Capacitacion Especializada: 06 meses en capacitacion de Gestion Publica, Racionalizacién,

o similares.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO: 307-9-7-114-42
ADMINISTRATIVO 11

eno Infanies

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.
b) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y

acervo documental del drea.

c) Gestionar la produccion e impresion de los documentos que sean requeridos

por el personal del 4rea.
d) Llevar el control de los documentos variados emitidos por el 4rea.
Redactar y/o temar dictado, digitar y hacer seguimiento de documentos

e)
variadaos.
e f) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el
é’ directorio institucional.
§ g) Atender al personal y publico usuario respecto de la situacién actual de sus
;_E“ expedientes ingresados al drea.
§ h) Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
; i) Mantener actualizado la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su

distribucion.

i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un
Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.

b) Experiencia en el Cargo: 01 afio de experiencia en el cargo en el Sector Publico.
c) Capacitacion Especializada: 06 meses de capacitacion en eventos de Secretariado
y manejo basico del sistema operativo Windows Office actualizado.

a)
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CAPITULO VIII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Primero.- La difusién, implementacion y sensibilizacion del Manual de Organizacién vy
Funciones (MOF), se efectuara a través de la Oficina de Administracién o la que
i haga sus veces.

Segundo.- La evaluacion y actualizacion del Manual de Qrganizacién y Funciones (MOF), serd
efectuado por el Area de Gestion Institucional, en coordinacién con las instancias
j correspondientes.

Tercero.- Aprobado el presente Manual de Organizacién y Funciones, es de obligatorio
cumplimiento, su incumplimiento dard lugar a las sanciones administrativas de
' acuerdo a Ley.

Cuarto.- la Unidad de Gestién Educativa Local como drgano desconcentrado de la
Gerencia Regional de Educacion; su estructura organica se sustenta en criterios de
dindmica social, afinidad geografica, cultural o economica y facilidades de
comunicacion, esto de conformidad con el Articulo 73° de la Ley General de
Educacion N” 28044, asi como en cantidad de Instituciones Educativas y personal
a su cargo; teniendo como razdn de ser la gestion pedagogica, la gestidn
institucional y la gestidn administrativa.

Quinto.- EL Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE) constituye un espacio de
participacion, concertacion vy vigilancia en la elaboracién, seguimiento vy
evaluacion del Proyecto Educativo Local; asi como de concertacién entre los
estamentos vinculados al quehacer educativo y en favor del mejoramiento de la
calidad educativa regional; conforme lo establece la Ley N2 28044 Ley General de
Educacion y su Reglamento aprobado por el D.S. N2 011 -2012 —ED. Estd integrado
por el Director de la Unidad de Gestién Educativa Local y los representantes de la
sociedad civil establecidos en la Ley. Es presidido por uno de sus miembros,
elegido por votacién secreta y universal de sus integrantes.

El plazo para la implementacién del presente Manual de Organizacion y Funciones
serd de quince (15) dias habiles a partir de su vigencia, bajo responsabilidad.
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