Resolucion Viceministerial
N9 87-2019 MINEDU
Lima, 19 NV 2019

VISTOS, el Expediente N° 0193730-2019, los informes técnicos contenidos en el
referido expediente, el Informe N° 01444-2019-MINEDU/SG-OGAJ de la Oficina General

0t fande Asesoria Juridica, v,
/:?fa‘ 1'%.
E!:%"ACH}N l} CONSIDERANDO:
\ , ’{:}
\"f‘iﬁw.;..,.«.....‘-"‘77/ Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 79 de la Ley N° 28044, Ley General

de Educacion, en adelante la Ley, el Ministerio de Educacion es el 6rgano del Gobierno
Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y articular la politica de educacion, cultura,
#\ recreacion y deporte, en concordancia con la politica general del Estado;

Que, el literal h) del articulo 80 de la Ley establece como funcién del Ministerio de
Educacion, definir las politicas sectoriales de personal, programas de mejoramiento del
personal directivo, docente y administrativo del sector e implementar la Carrera Publica
Magisterial;

Que, el literal d) del articulo 173 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU,
establece que la Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar tiene la funcion de
formular documentos normativos y brindar asistencia técnica para orientar la creacion y

Que, a su vez, el literal ) del articulo 169 del precitado Reglamento establece que
. . la Direccién de Apoyo a la Gestion Educativa Descentralizada, dependiente de la
/N I Direccion General de Gestion Descentralizada, tiene la funcion de formular documentos
& normativos y brindar asistencia técnica para orientar la creaciéon y racionalizacién de
NStret plazas, seleccion, formacion y desempefio del personal administrativo de las Direcciones
Regionales de Educacion, o las que hagan sus veces, y de las Unidades de Gestion
Educativa Local, asi como la elaboracion de documentos de gestion, en el marco del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos;

_ Que, conforme a la Resolucion Viceministerial N°282-2019-MINEDU, se asigna a
la Direccion General de Educacién Técnico-Productiva y Superior Tecnologica y Artistica,
G 2 través de la Direccion de Servicios de Educacion Técnico-Productiva y Superior

2 *@J ecnoldgica y Artistica, y de la Direccion de Gestion de Instituciones de Educacién

écnico-Productiva y Superior Tecnologica y Artistica, en materia de personal
dministrativo, la funcion de formular, proponer, supervisar y evaluar politicas,



Que, asimismo, a través de la precitada Resolucién Viceministerial, se asigna a la
o=~ Direcciéon General de Desarrollo Docente, a través de la Direccion de Formacion Inicial
""éz;,ﬂ ocente, en materia de personal administrativo, la funcion de formular, proponer,

supervisar y evaluar politicas, documentos normativos y estrategias para la mejora del
N ! Qbrsonal administrativo de las instituciones de educacion superior pedagdgica;
£/

oAt Que, considerando las funciones antes sefialadas, a través del Oficio N® 00531-

2019-MINEDU/VMGI-DIGC, la Direccion General de Calidad de la Gestion Escolar remitié
al Despacho Viceministerial de Gestién Institucional el Informe N° 00262-2019-
isro0 | MINEDU/VMGI-DIGC-DIF, el cual fue complementado con el Informe N° 00279-2019-

+/MINEDU/NVMGI-DIGC-DIF; suscritos por la Direccion de Fortalecimiento de la Gestion
=/ Escolar, la Direccion de Apoyo a la Gestion Educativa Descentralizada, la Direccion de
Formacion Inicial Docente, la Direccidn de Servicios de Educacion Técnico-Productiva y
Superior Tecnologica y Artistica, la Direccion General de Calidad de la Gestidon Escolar,
la Direccion General de Gestiéon Descentralizada, la Direcciéon General de Desarrollo
Docente y la Direccion General de Educacion Técnico-Productiva y Superior Tecnolégica
=) y Artistica; a través de los cuales se sustenta la necesidad de aprobar la “Norma que
regula el proceso de contratacion de personal administrativo, bajo el regimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales
de Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos
y Escuelas de Educacion Superior Publicos”;

Que, asimismo, en el Informe N° 00262-2019-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF, se
solicita la derogacion de la Norma Técnica denominada “Normas para el proceso de
contratacion de personal administrativo en las sedes administrativas de las DRE/UGEL,
“:5~_ Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos, y de
) profesionales de la salud”, aprobada por el articulo 2 de la Resolucion de Secretaria

General N° 346-2016-MINEDU,;

Que, de acuerdo al literal a) del numeral 2.2 del articulo 2 de la Resolucion
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en el Viceministro de Gestion Institucional
del Ministerio de Educacion, entre otras facultades y atribuciones, la de emitir y aprobar
los actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia conforme a lo
dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion;

Con el visado del Despacho Viceministerial de Gestién Pedagdgica, de la
oy Secretaria General, de la Secretaria de Planificacion Estratégica, de la Direccion General
"’% de Calidad de la Gestion Escolar, de la Direccion General de Gestion Descentralizada,

t\de la Direccion General de Desarrollo Docente, de la Direccién General de Educacion
écnico-Productiva y Superior Tecnoldgica y Artistica, de la Oficina General de Recursos




Resolucion szcemmLstena[
N°287-201% MINEDU

Lima, 19 NOV 2019

! De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510; en el Reglamento de
e, .«Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Educacion, aprobado con Decreto Supremo
o N° 001-2015-MINEDU; y en virtud a las facultades delegadas mediante Resolucion
Ministerial N° 735-2018-MINEDU y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la Norma Técnica denominada “Normas para el proceso de
contratacion de personal administrativo en las sedes administrativas de las DRE/UGEL,
Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de Educacién Superior Publicos, y de
\profesionales de la salud”, aprobada por el articulo 2 de la Resoluciéon de Secretaria
eneral N° 346-2016-MINEDU.

Articulo 2.- Aprobar la Norma Técnica denominada “Norma que regula el proceso
de contratacion de personal administrativo, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo

° 276, en las sedes administrativas de las Direcciones Regionales de Educacion,
Unidades de Gestion Educativa Local, Instituciones Educativas, Institutos y Escuelas de
ducac;on Superior Publicos”; la misma que, como anexo, forma parte de la presente

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo en el
Sistema de Informacién Juridica de Educacion (SIJE), ubicado en el portal institucional
del Ministerio de Educacién (www.gob.pe/minedu), el mismo dia de la publicacién de la
presente resolucion en el Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.






























































































Codigo Denominacion del dacumento normativo

“Norma que regula el proceso de contratacion de
personal administrativo, bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N® 276, en las sedes
administrativas de las Direcciones Regionales de

1| Ministerio
de Educacion Educacién, Unidades de Gestion Educativa Local,

Instituciones Educativas, Institulos y Escuelas de
Educacion Superior Publicos”

287-2019 . MINEDU

6-B : GRUPO TECNICO

item Aspecto a evaluar Puntaje | Max. | Calificacién

[ Tituio profesional Universitario

| (En materia relacionada al cargo).

Grado de Bachiller |

a.2. | (Enmateria relacionada al cargo). 15 |
- Excluyentecon a.l. ya.3. [

Egresado Universitario

Y

a.l. 16

a) Formacién a.3. | (Enmatena relacionada al cargo). 12
Académica? - Excluyenteconal. yaZ2 30
a.4. | Titulo profesional técnico de acuerdo a la
formacién reguerida para el cargo, 14

detallada en el Anexo 1. °

Educacién Secundaria completa (Aplicable |

St para el cargo Técnico Administrativo | y 14
| Chofer 1o i)

- Excluyente con a.4

Capacitacion en materias relacionadas con
el cargo realizada en los Gltimos cinco (05)
afios, con una duracién minima de 24 30 30
horas. Cinco {05) puntos por cada uno de
ellos.

Experiencia General

- Corresponde 0.15 punlos por cada mes
¢.1. | acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

b) Capacitaciones | >

15

Experiencia Especifica
(Se considera la experiencia laboral 40
acumulada en el cargo al que postula o
afines en el sector publico ylo privado).
- Corresponde 0.50 puntos por cada mes 25
acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

c) Experiencia
Laboral

c.2

Puntaje
Final

Boniieaciones adcionales de coresponder):

[ P
s

Discapacidad

Licenciado de las Fuerzas Armadas 10%

Segun Escala
(Del 4% al 20%)

TOTAL

Deportistas Calificados de Alto Nivel
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PRESENTACION

“Me interesa el futuro, porque en
él, pasaré el resto de mi vida®
F. Kettering

La Unidad de Gestion Educativa Local Santa, pone a consideracién el Manual de Organizacion y
Funciones {MOF), en concordancia con el D.S N° 011--2012-ED que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Educacion.

La Unidad de Gestion Educativa Local Santa, a través del Area de Gestién Institucional, en coordinacion
con las diferentes Areas ha elaborado el presente documento denominado “Manual de Organizacion y
Funciones” (MOF), teniendo en cuenta las funciones que deben cumplir los diferentes cargos para el
proceso de mejoramiento de la calidad de la educacion y de modernizacion de! Sistema Educativo.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de gestion
institucional que regula y fija la esfructura organica de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa
(UGEL-S), describiendo las funciones especificas a nivel de carge o puesto de trabajo de las diferentes
areas institucionales, desarrolladas a partir de las funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones y de los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal. La
importancia del MOF de la Sede Institucional estriba en que sus miembros tienen una vision clara de su
organizacion y funciones; es decir, precisa la estructura organica institucional y cada uno conoce las
lineas de autoridad y responsabilidad, asi como las funciones generales de cada Area y las actividades
propias de cada uno de sus miembros.

En su elaboracion se ha tomado como referencia las orientaciones precisadas en el Proyecto Educativo
Local 2012- 2021; con el propésito de garantizar la MISION, VISION, VALORES y objetivos orientados a
brindar un servicio educativo integral y de calidad con las politicas del sector y los requerimientos de la
comunidad. Este documento tiene su basamento legal en la Ley General de Educacion N° 28044, Ley N°
27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion, Decreto Supremo N° 015-2002-ED “Aprueban el
Reglamentc de Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las
Unidades de Gestion Educativa”, R .S N° 205-2002-ED Aprueban ambito jurisdiccional, organizacién
interna y CAP diversas Direcciones Regionales de Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion
Educativa y REE.R N° 0165-2008-REGION ANCASH/PRE, Art. Segundo “Aprobar el R glarie
Organizacién y Funciones de las Unidades de Gestion Educativa Local del ambito del Goti ¥

de Ancash..”, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Admimstrahvo -_ aajr,uormas
especificadas en la Base Legal del Presente Documento. " e 5‘ ‘“10‘ 0o .
%\ﬂ %d pﬁ‘ 10 g‘v (’g\" .

Asimisme, debemos indicar que en su formulacion se ha tenido en cuenfa’ I‘a?a" ro gﬂga
que consigna los cargos comprendidos en el Cuadro para Asignacion y l'a reo?
de cada miembro de la institucién, aplicando el andlisis de documentos
personales y observacion directa del desarrollo de las actividades cotidianas en -
tanto es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones para su ;

po P e, em P

archi

Debe ser objetivo y registrar fielmente al conjunto de actividades necesarias y permanentes gque se
cumplen en las diferentes Areas de la institucion.

= Ser coherente. Esto es, considerar las funciones en forma gradual y guardando una afinidad
esmerada.
= Ser flexible. Es decir evitar la rigidez y fa monotonia en las actividades.,

Finalmente el Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa, los Directores de Areas y el
Jefe del Organo de Control Institucional, invocan a los trabajadores de la UGEL Santa, al cumplimiento
de las funciones que se les asigne, en el cargo que les corresponde, brindando una atencién amable,
eficaz, transparente y oportuna a los usuarios, para que nuestra Institucidn refleje un servicio educativo
integral y de calidad.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL SANTA

Consejo Participativo
DIRECCION Local de Educacion
(COPALE)

Oficina de Control

Institucional

Area de Asesorfa 5
Area de

Administracion

Area de Gestion

Area de Gestion
Pedagogica Institucional

Centros y CEI
Programas S
Educativos Colegio
T i
(I Centro ’
3’ Base f
Escuela
Programa
#u-....._’,, .........
FUENTES:

1} Reglamento de Organizacion y Funciones - Oireccion Regional de Educacion de Ancash (R.E.R N° 0165-2008-
REGION ANCASH/PRE, Art. Segundo “Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funcianes de fas Unidades de
Gestion Educativa Local del 4mbito del Gobierno Regional de Ancash...”)

2) Resolucitn Suprema N°2058-2002-ED- Aprueban ambito jurisdiccional, organizacién interna y CAP de diversas
Direcciones Regionales de Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion Educaliva.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

AREA CARGOCLASIFICADO CODIGO NUMERO NECESARIO
SEGUN CAP | OPERATIVA
Director de Programa Sectorial Nl |D505-200-3 | 1 |
| Especialista Administrativol Pa-05-3381 4 1 |
, Relacionista Publicol  |P310-6681 | 1 |
SRecooN | Tecnico Administrativol Teoszory | 1 1
Técnico Administrativol T13-05-707-1 8 N Sy — ==
Secreteriah __JE@S;GE-£+ v ]
Oficinista Il |A3-05-550-2 | g 6
Director de Programa Sectorial H | D4-05-290-2 jl_q_ i
Director de Programa Sectorial | | D3-05-290-1 (I R
5 EspecialistaenEducacion | | 12 | 3
Anemon Asistente en Servico de Educacion y Cultwra | P125073-1 | 1 i
PEDAGOGICA |Técnico Administrativol S ]LI3;05‘7_231_J_ 1 |
| Secretartial B T1-05-675-1 | ¢ DR
Psicdioge  |P355640-1 lr— 1
l i
Director de Sistema Administrativo i [D4-05-205-2 } =1
rPlamif'cadcnrl _________ ~|P30s6101 | 4 | ]
Estadisticot P3-05-405-1 1 1 _
&p&lallsta en Raclonahzacron \ P3-05- 380 1 ~__]__ P N
Especialistaen Finanzas|  |P3-203601 | 1 DI .
AREA DE Ingenierol |P3-35-435-1 | 19"”" s/
GESTION | Programador de Sistema PAD | TS056%0-1 | AW*‘-‘@W#? F-
INSTITUCIONAL [ Tioagrafol 43??? I ﬁe&& :oﬂ 2
Secretgriay | T1-05-675-1 . b” s Va W |
Técnico. en Racionalizaciénl __ﬂl T1-05- 315:f“¢° ,«e-«?* s B |
| Analista de  Sistemas | S P3 05-050-1 0 "_Q >
‘Operador de Sistemas PAD Il lT2-0'.:3-59£5—‘| B AL
Técnico en Planificacion | - 72058051 | VS 1 i
Técnico en Finanzas | | T3-20-765-1 | ?QQ'& 1
Oficinistatt T A305-550-2 | | B
Director de Sistema Administrativo Il D4-05-206-2 | ¢+ |
Director de Sistema Administrative | | D3-05-295-1 | | +
(Personal) 1
S T —
Tesorero | _T53£5§§9_ (I D I B |
| Especialista Ad Admrnlstratwo l (Abastectmento) P3-05-338-1 T; i
é‘;g‘lgﬁ [Especialista Administrativo | (Escalafén) | P305-338-1 | 4 ]
ADMINISTRATIVA | ESpecialista Administrativo | (Planitas) ~ |P305-3381 = 1 |
Asistenta Social | | P3-55-p78-1 B | _
Técnico Administrativo | {Personal) |T3-05-707 | 1 | o
| Técnico Administrativo | (Planilias) | T3-05-707-1 I
Técnico Administrativo | (Tesoreria) ___ |[T805707-1 | 4 |
| Técnico Administrativo | (Control Patrim.) | T3-05-707-1 | 1 i —
| Tecnico Administrativo | (Almacén) | 13-05-707-1 | 1 20 |
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OperadorPADI | T2-05-595-1 1
Eﬁ’ﬂ_ _____ — T2-60-245-1 1 ﬂL 1 :
Secretatial 77‘_1 -05-675-1 _’:‘_1 -
Oficinistah A3-05-550-2 | 4 B
Trabajado de Servicio I | A2-05-870-2 | 3 6
ingenierol | P3-35-436-1 2 ]
L;iq_uitecto I P3-35-058-1 - \ 1
Economista | }P3-20-305 1 1
Tipégrafo ! - - - T3-35-865-1 | | 1 {
" @o_g_amador PAD! T3-05 630-1 D
gggﬁlgﬁ Secretaria | T1-056751 | [
ADMINISTRATIVA | Oficinistan——— |A305 5501J:. o 3
OperadorPADN |T2-05595-1 | 2 |

Médicol | P3-50-525-1 l ! 1

Abogadol ¢P3-40—0051 l 1

gsge_mah_st_a Administrativoel P3-05-338-1 1]
T3-30-060-1 1

Artesano ! |

AREADE  |Director de Sistema Administrativo I! | D4-052952 | 1 ( -
ASESORIA | Abogado | ~ |P3-40-005-1 1
JURIDICA Secretario | [T 1
Director de Sistema Administrativo Il l D4-05-295-2 J 1
Auditor] P3-05-080-1 1 l
ORGANO DE  |Especialistaen Inspectorial | P3-05-365-1 1 |
CONTROL '_Eecretana_r - T1-05-675-1 | 1 | .
INSTITUCIONAL [Abogado | P340005-1 | | 4 |
Especialistaen Auditorial  |P3053654 | | 1
Oficinista Il A3-05-550-2 1
TOTAL CAP | 50 67
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TitTuLo1I
GENERALIDADES
CAPITULO I

DE LA BASE LEGAL

Articulo 1. Elpresente Manual de Organizacién y Funciones, determina la naturaleza, funciones,
esfructura organica y relaciones de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa

Articulo 2. El prasente Manual tiene como base legal las siguientes normas:

4 & ¢ » @ * & = @ * 2

* o @

Constitucion Politica del Perd.

Decreto Ley N° 256762, Ley Orgénica del Ministerio de Educacion, modificada por la Ley N°
26510.

Ley General de Educacién N° 28044, v sus modificatorias Leyes N° 28123, N° 28302,

Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”, modificada por las leyes N°® 27950, N°
28139, N° 28274, N® 28453 y N° 20379,

Ley N°® 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de [a Contraloria. General de la
Republica.

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificada por las Leyes N° 28961,
N° 28968, N° 22053 y N° 29739.

Laey N° 28175, Ley Marco del Empleo Pudblico ‘ot;
Ley N° 28628, Ley que regula la participacion de las Asociaciones de Padres de Fam‘il‘ reftag
instituciones Educativas Pablicas Do, "0:‘,’5‘
Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial o ?\fﬂ\%tgﬁﬁ\\b,_ /
Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad oS :-;o%figo s
Ley N° 26059, Ley de Centros Educativos Privadas O :

Lay N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acredi Nyl IC e la
Calidad Educativa. e v/

13
Ley N 28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como Servicio P@Iico Es
Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. //\igbo or
ey N° 30057, ley del servicio civil <
Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Ley N° 27806 Ley de transparencia y acceso a la informacion Pablica.

D. Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector publico

D. S N° 005-90-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 276

D. S N° 008-2006-ED, que aprueba los Lineamientos para el seqguimiento y Control de la Labor
Efectiva de Trabajo Docente en las Instituciones Educativas Pliblicas.

R. 8 N° 205-2002-ED" Aprueban ambito jurisdiccional, organizacion infema y CAP de diversas
Direcciones Regionales de Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion Educativa”

D. § N. 015-2002-ED "Aprueban el Reglamento de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestién Educativa”

D.8 N° 017-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28988, Ley que declara la
Educacion Basica Regular como Servicio Pablico Esencial.

D.S N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28944, Ley de Reforma
Magisterial.
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o D8 N°006-12-ED Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacién de
Perscnal del Ministerio de Educacidn,

¢ [D.8 N° 040-2014-PCM- Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, lay del Servicio
Civil,

D. 8 N°® 011-2012-ED"Aprueba el Reglamento de la, Ley General de Educacion”.

e  Resolucién de Contraloria N° 353-2018-CG

+ R M N° 0518-2012-ED, que aprueba el Plan Estratégico Sectorial Muitianual Educacién
(PESEM) 2012-2016.

«  Resolucion de Contraloria General N° 459-2008-CG

e R M N° 571- 94-ED Control de Asistencias y Permanencia de los Trabajaderes del Sector
Educacion.

s RE.R N° 0165-2008-REGION ANCASH/PRE, Art. Segundo “Aprobar el Reglamento de
Organizacién y Funciones de ias Unidades de Gestion Educativa Local del ambito del Gobierno
Regional de Ancash...”

» Resolucion Jefatural N°095-38 —INAP/DNR, "Normas para la Formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones”.

¢  Directiva N° 065-2009-ME/VMGI — Normas para la Ejecucion del Mantenimiento Preventivo de
los locales de las Instituciones Educativas Pablicas a Nivel Nacional 2010, &

k.Y

o,

CAPITULO II S 14

Vit
DEL CONTENIDO, ALCANCES, DOMICILIO LEGAL ¥.EINA

ol
‘bebb;%g ::, o
Del Contenido & P

estructura organica de la Unidad de Gestién Educativa Local Santa,
De los Alcances

Articuto 4. El presente MOF, es de aplicacion de todos los Funcionarios, Directivos, Profesionales,
Técnicos y Auxiliares (Titulares, Destacados o Contratados) que laboran en Ia UGEL Santa y en su ambito
jurisdiccional, cuenta con 6rganos desconcentrados denominados Instituciones y Programas Educativos,
para el desarrollo de sus actividades.

Del Domicilio Legal

Articulo 5, La sede de la UGEL-Santa, tiene como domicilio legal el inmueble ubicado en la Avenida
Los Alcatraces s/n del distrito de Nuevo Chimbote, Provincia del Santa, Region Ancash.

De la Finalidad

Articulo 6. El MOF es un documento normativo de la gestidn administrativa, tiene por
finalidad delimitar las funciones generales y especificas de los Servidores de las diferentes
Areas que conforman la Sede Institucional de {a Unidad de Gestién Educativa Local Santa.
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CAPITULO Il

DE LA NATURALEZA, AMBITO JURISDICCIONAL, FINES Y
LINEAMIENTOS DE POLITICA INSTITUCIONAL

De la Naturaleza

Articulo 7. La UGEL- Santa, es un érgano desconcentrado del Ministerio de Educacion, con personeria
juridica de derecho piblico interno, es responsable del desarrollo y administracion de la educacion que se
ofrece en las Instituciones y Programas Educativos de su ambito jurisdiccional y depende de la Direccion
Regional de Educacion de Ancash.

De su Ambito Jurisdiccional

Articulo 8. Ei ambito jurisdiccional de la UGEL-Santa comprende los siguientes distritos:

a) Chimbote
b) Caceres del Pert
¢) Coishco
d) Macate S
e) Moro ?,o‘oo"’\
f) Nepefia e
g) Samanco @@g;%gézggé /
h) Santa AR ROCH 4
Oy e /
i} Nuevo Chimbote ,‘q?:é?fr-*-'@ ”
. A"%‘.\é;?f‘%’g s bw?
De los fines de la UGEL-Santa AL )
) @""f{i’o"

a) Fortalecer las capacidades de gestion pedagodgica, institucional y admifi ffa% de las
Instituciones educativas para lograr su autonomia. Asimismo, promoVer y asegurar
estrategias para que las Instituciones y programas educativos formen nifios, adolescentes y
jovenes en el contexto de una Educacion Integral para su desarrollo personal, social y
econdmico sustentado en valores, en concordancia con las exigencias del desarrollo
economico y social del pais y nuestra region,

b) Impulsar la cohesién social; articular acciones enire instituciones pdblicas y las privadas
alrededor del Proyecto Educativo Local; contribuir a generar un ambiente favorable para la
formacién integral de las personas, el desarroillo de capacidades locales y propiciar la
organizacion de comunidades educadoras.

c) Promover el aporte de los Gobiemos Municipales, las instituciones de Educacién Superior,
las Universidades plblicas y privadas, asi como otras entidades especializadas de la
sociedad civil para mejorar la calidad del servicio educativo.

d) Asumir y adecuar a su realidad las politicas educativas y pedagégicas establecidas por el
Ministerio de Educacién y por la entidad correspondiente del gobierno Regional.
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De los Lineamientos de Politica Institucional

Articulo 10. Son Lineamientos de Politica Institucional los siguientes {consolidado del PEL}):

1. Fortalecimiento de [as capacidades para una practica pedagdgica caracterizada por su integralidad,
estableciendo las lineas de investigacion educativa local.

2. Educacion inclusiva, equitativa orientada hacia el desarrolio humano integral,

3. Los Municipios contribuyen eficaz y eficientemente al desarrollo del proceso educativo.

4. Desarrollar una cultura alimentaria integral de calidad en forma participativa, promovida desde la
escuela.

5. Afirmacion de la identidad local, regional y nacional en el marco de la interculturalidad.

6. Promover alianzas estratégicas y compromisos con autoridades, instituciones, sociedad civil en
forma compartida para fortalecer los valores civicos patridticos v fa identidad local, regional y
nacional.

7. Funcionamiento del monitoreo y de un sistema de acompafiamiento pedagégico y de las Redes
Educativas en los niveles inicial, primaria y creacion de las mismas en el nivel secundaria.

8. Fortalecimiento de los espacios de participacion, concertacion y vigitancia ciudadana (CONEI vy
COPALE).

9. Afirmacion personal, profesional y social del docente.

10. Desarrollo de un programa de capacitacion y acomparniamiento docente.

11. Establecimiento de una politica de estimulos para trabajadores destacados.

40
12. Disefiar e implementar un curriculo provincial holistico, sistémico, pertinente y %?’b %
<>“"’v

0&

de la calidad y de las dinamicas socicecondmicas en los niveles, modalida
educativos. G&

13. Conftribuir al desarrollo regional en la oferta de servicio técnico de ca%ﬁb "p€s

14. Contribucidén a la autonomia institucional y la participacion social e@%aeﬁdgﬁ la%\‘"
descentralizacion educativa. & o® N\

15. Impulsar y garantizar la participacion ciudadana a través de los Consejos parti
contrarrestar toda forma de corrupcion.

16. Institucionalizacion y operativizacion de los Instrumentos de gestion.

17. Servicio de calidad a los administrados en la sede e Instituciones Educativas.

18. Impulsar el cambio de actitudes de la saciedad, autoridades y lideres sociales, asumiendo
responsablemente la préactica de valores y compromisos formales de participacion, concertacion y
vigilancia.

19. Garantizar el cumplimiento de las funciones estahlecidas en la normatividad vigente.

20. Desarrollar capacidades en la formacion integral, para fortalecer la practica de valores en los
educandos de todos los niveles y programas educatives a través de la institucionalizacion de la
Escuela de Padres,

21. Impulsar Pactos Sociales con los medios de comunicacion local y regional, para construir una
sociedad educadora en valores humanos.

22. Instituciones de educacion superior no universitaria formadoras inicial y en servicio docente
permanente.

23. Aplicacion de programas de estimulos a profesionales destacados del sector educacion de la
provincia.

24. impulsar una cuitura de desarroilo institucional crientada hacia la acreditacion,
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TITULO 1

DE LA ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS

CARGOS

CAPITULO 1V

DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

SANTA

Articuto 11. De la Estructura Organica interna

El Organo de Direccion esta constituido por:

S 5 & 5 &

el
Articulo 12. Del Director de Programa Sectorial fil  D5-05-290-3 W 7¢50°

Director de programa sectorial (!
Especialista administrativo |
Relacicnista publico |

Técnico administrativo |
Secretaria |l

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS.

et

Depende del Director Regional de Educacion de la Region Ancash v de B\é as
siguientes funciones: > of
1 <%

a)

b}
c)
d)

e)

f)
g9)

h)

Dirigir, asegurar la aplicacién y adecuacion de la politica Educativa na‘&onal, regional y
normatividad educativa liderando el proceso de mejoramiento de la calidad vy equidad del
servicio educativo; asi como el aspecto cultural, deportivo y recreacional en armonia con
los planes educatives de desarrollo Regional, y Sectorial con arveglo a ley.

Dirigir, supervisar y evaluar la formulacion y ejecucion presupuestal en coordinacion con
ta oficina de desarrollo técnico Regional y del Organo Central,

Conducir el desarrollo de las acciones educativas, culturales, recreacionales y deportivas
de alcance jurisdiccional de la Unidad de Gestidn Educativa de Santa.

Administrar el Potencial Humano, recursos materiales, financieros, y ejecutar fas acciones
administrativas que se generen en su jurisdiccién, en concordancia con las normas de Jos
respectivos sistemas.

Proponer alternativa de Politica Educativa, Cultural, Recteacional y Deportiva.

Resolver casos técnicos administrativos; pedagégicos no previsto y en lo que se refiere a
escolaridad.

Proporcionar asesoramiento y asistencia técnica en gestion educativa a las Instituciones
Educativas en sus diferentes niveles y programas implementando medidas efectivas
encaminadas a modernizar, desceniralizar y fortalecer la gestidn de las Instituciones
Educativas, maodalidades y programas de su jurisdiccion.

Crientar la adecuacién de Curricula y Programas Educativos a la realidad de la Unidad de
Gestion Educativa Local Santa en coordinacion con la Direccidon Nacional de Tecnologia
Educativa del Organismo central.

Lograr el apoyo de las entidades pablicas y privadas, suscribiendo convenios y contratos
para implementar el desarrollo de las acciones educativas.
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)

k}
)

m)

n)

o)
>)]

q)
n
s)
t)

u}

Promover y Coordinar ¢l apoyo y participacion de los agentes educativos para el
mejoramiento de los servicios y actividades educativas, culturales, deportivas y
recreacionales.

Presidir el Consejo Participativo Local de Educacién y los comités de coordinacién
interna, y hacer cumplir sus acuerdos.

Promover y fortalecer la moralizacién administrativa del Sector en todas las institucionales
educativas.

Promover en coordinacién con la Direccién Nacional de Investigacidn Educativa y
Capacitacién Docente; acciones de investigacion y experimentacion educativa en el
ambito de la Unidad de Gestién Educativa Local Santa.

Promover fa produccion, experimentacion, publicacion y difusién de los trabajos de
Investigacion y Desarrollo Educative.

Firmar Resoluciones Directorales de su competencia.

Autorizar la creacion, modificacion, fusidn y receso de, Institucionales educativas, en
concordancia con los procedimientos que establece la normatividad vigente.

Motivar la participacion de los padres de familta y la comunidad en el proceso educative
de sus hijos y comunidad en general.

Orientar y coordinar los programas de Alfabetizacion, Promocion Comunal, Promocion
Estudiantil y otros analogos.

Promover la participacion de las universidades y otras entidades en las actividades y
proyectos de la Unidad de Gestién Educativa Local Santa.

Gerenciar ia entidad a su cargo y evaluar la gestibn de las Instituciones Educativas
adoptando las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

Orientar y aprobar la formulacion, implementacion, ejecucién y evaluacion del Plan
Operative Institucional (POI}, y remitir la evaluacion trimestraimente a la Direccion
Regional de Educacion de Ancash.

v)  Foarmular la Memoria Anual de Gestion y remilir a la Direccion Regional de Educacion de
Ancash en enero de cada afio. “

w) Delegar funciones Administrativas y/o técnico - pedagogicas a los Director%d‘e las
diferentes Areas de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa y Diréelore§ de
Programas e Institucionales Educativas. Oy j

X} Puede disponer la conformacion de Comités Técnicos de caracter esgggiq‘l@)w&@smorf ,
para ejercer las funciones que no corresponden a los Organos Perma&ég@%\i%oo ,_ A

4’2,:__‘0‘?(?'&\9 Ve > 0%
@‘;’S‘-‘@t%z‘ff 2 &
Linea de autoridad: xﬁB‘ <5ee ‘ O

Relacionista Pablico | y Secretaria Il &Q;l

Requisitos minimos del cargo:

Titulo Profesional Universitario o tener Titulo de Profesor o Licenciado en Educacian.

Articulo 13. Del Especialista Administrativo | (Tramite Documentario) P3-05-338-1

Depende del Director de Programa Sectorial |1l y desempefia las siguientes funciones:

a)
b)

¢}

d)

Formular, gjecutar y evaluar las accicnes del Plan de Trabajo de Tramite Documentario.
Dirigir, coordinar y monitorear los procesos técnicos de Tramite Documentario y Archivo
en la sede de la UGEL.-Santa. )

Participar en coordinacion con el Area de Gestion Institucional, en aspectos de
racionalizacion y simplificacion de los procedimientos administrativos (MAPRQ),
Capacitar ¢ implementar al personal de la sede de la UGEL-Santa, asi como a
Instituciones Educativas Publicas y Privadas de la jurisdiccion en materia de Tramite
Documentario y Archivo
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e) Controlar la conservacion y custodia de los documentos destinados al archivo, de
acuerdo al a normatividad vigente.

f) Atender y orientar las consultas de los administrados.

g) Orientar y controlar la certificacion y autenticacidén de copias de documentos originales
que obran en el Archivo del Organo de Direccion.

h) Coordinar con la Direccion y los QOrganos de linea el tramite oportuno y la conservacion
de los expedientes vy documentos gue se generan; teniendo en cuenta que cada Jefe de
Area cautelara su archivo interno.

I} Dirigir y controlar la conservacion, custodia y depuracion de la documentacion destinada
al archivo de acuerdo a la normatividad vigente.

j) Parlicipar, coordinar y hacer seguimienfc de los expedientes y documentos que
requieren atencion y/o respuesta.

k} Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director (a).

Linea de autoridad:

El Especialista Administrativo |, tiene autoridad sobre ei Técnico Administrativo 1.

Requisitos minimos del cargo;

Titulo Profesional Técnico o estudios relacionados con la especialidad.
Alguna experiencia en [abores de la especialidad.

Articulo 14. De la Relacionista Pablico | P3-10-665-1

Depende del Director de Programa Sectorial Hl de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa v
desempefia las siguientes funciones;

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

Promover y ejecutar acciones, dirigidas al mejoramiento de la imagen institucional,

Realizar acciones de difusion de las actividades desarrolladas por las diferentes Areas de la
UGEL-S y capacitacion del personal a nivel interno y externo de la Jurisdiccion, en los sistemas a
sU cargo. o5
Elaborar, procesar material informativo y periodistico como notas de prensa, program%ﬁ:aﬁ“la{,es,
boletines y otros. Q:’é}:@ 4°:‘:.5' '
Analizar, clasificar y archivar el periddico "El Peruano” y otras publicaciones. @%‘:@g}e{?,ﬁ;\ ;
Atender funciones protocolares. OO 5/
Coordinar permanentemente con la Direccion de la UGEL-S sobre la organiZaciér
actividades diversas de competencia a su cargo. ,:?o"’;g
Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de »

Requisitos minimos del cargo:
¢ Titulo Profesional de Comunicador Social.
*  Alguna experiencia en labores de su especialidad.

Articulo 15. Del Técnico Adminlstrativo (Resoluciones) 3-05-707-1

Depende del Especialista Adminisfrativo | y desempefia las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Recepcionar, verificar numerar, registrar, clasificar, notificar v administrar las Resoluciones
Directorales gue expide la UGEL Santa.

Llevar el control numérico de Resoluciones Directorales en los Libros de Registro vy el archivo de
informético, oficios simples, oficios multiples, circulares. Memorandos, Fax e informes y
mantener actualizado el registro correspondiente.

Recepcionar, verificar, nofificar y levar el control de Registro en los libros que correspondan, las
Resoluciones, Directorales Regionales, expedidas por la DREA-Huaraz.
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d}

e}

f)

1)

Recepcionar, registrar y tramitar expedientes sobre recursos impugnatorios de apelacion, ¥ su
remisidn a la DREA, asimismo los recursos de Reconsideracion al Area de Asesoria Legal de la
UGEL-S.

Recepcionar registrar, tramitar y atender expedientes sobre solicitudes de copias de R.D, RDR,
Autodgrafas y otros, constancias de notificacion de R.D, RDR y transcripciones de R.D y R.D.R.
Confrol, regisiro y archivamiento de documentos emitidos y recibido por la Oficina de
Resoluciones y Archivo.

Control y archivo de Resoluciones Directorales, Resoluciones Directorales Regionales, oficios,
directivas, clasificandolos por afios en libros empastados.

Control, registro, archivo y administrar las autégrafas de R.D de la UGEL Santa. Las mismas que
constituyen Patrimonio Documental de la Nacion,

Facilitar la informacion y documentacion que obran los archivos, solicitados ofictalmente por las
Areas de la UGEL-Santa,

Atencifn al pablico usuario en los tramites inherentes a la Oficina de Resoluciones y Archivo.
Regisfro, recepcion, y tramite de expedientes solicitudes varias a través del Sistema Informatico
de Tramite documentario de la entidad, y transcripciones.

Custodia bajo responsabilidad administrativa y funcional la documentacion a su cargo.

m} Realizar otras funciones de su competencia que le encargue su jefe inmediato superior.

Requisitos minimos del cargo:

» Instruccidén Secundaria Completa.
» Capacitacion Técnica en el Area.

Articulo 16. Del Técnico Administrativo | (Registro de Titulos, Actas y Certificados)

T3-05-707-1

Depende dsl Especialista Administrativo | y desempefia las siguientes funciones:

g)
h)

i)

)

Coordinar y monitorear las actividades del Plan de Trabajo de ta Oficina. .
Maniener aciualizado el Registro de firmas de los Directores d las Instituciones Educ w&’
Revisar y elaborar los proyectos de resoluciones sobre inscripcion y expedicion de{;’%@o 4
Asesorar a las enfidades educativas en la elaboracidn de la documentam%rﬁ» *ﬁa“seba f
requisitos para la presentacion de expedientes para regisiro de titulos. o?o .\x“‘o@" £
Emitir informes sobre autenticidad de Grados y Titulos expedidos y/o |né¢?;a§§s‘r’_ Direcol
la Unidad de Gestién Educativa Local de Santa. e »:"%o’“
Verificar, informar, proyectar los documentos respecto a la mscnp@ﬂ*d@:@m %
firma del Director. o ”
Revisar y visar Certificados, Actas de Evaluacion-Subsanacion de las eh?dad& educ;
jurisdiccion en coordinacion con el Especialista Administrativo 1. é
Prever la celeridad en la tramitacion y efectuar el seguimiento de los expedlente,%’ @‘a |oﬁados al
proceso de inscripcion,

Emitir informes y resoluciones de registro e inscripcion de Grados y Titulos de Ias Universidades,
de los Institutos Superiores Tecnoldgicos y Pedagogicos Piblicos y Privados, Titulos de
Auxiliares Técnicos, egresados de los Centros de Educacion Técnico Productiva (CETPRO) y la
elaboracion de Formularios de Registro e Inscripcion de reconocimiento, revalidacion de Titulos
del Sector Educacion (UGEL-3) seglin las normas vigentes.

Visar Certificado de estudios de Educacion Basica Regular, Basica Alternativa, Educacion Basica
Especial, que obran en esta sede, asi como de los Inslituios Superiores Tecnoldgicos vy
Pedagégicos Puablicas y Privados para el ingreso a las Universidades, Fuerzas Armadas y el
extranjero.

Visar Titulos inscritos para el extranjero, de Titulos de la Segunda Especialidad Profesional y de
Nivel Técnico.

Elaborar un Registro de Auxiliares Técnicos de las Instituciones Educativas de Nivel Técnico.
Mantener la estadistica de los titulos expedidos e inscritos.,

Expedir constancias cerlificadas de titulos perdidos y/o deteriorados.
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0o} Remitir informacion sobre expedicién & inscripcion a las instancias administrativas superiores.
P} Realizar otras funciones de su competencia que le asigne por la necesidad del servicio el
Especialista Administrativo 1.
Requisitos minimos del cargo
o Titulo profesional Técnico o estudios universitarios no conciuidos (IV ciclo).
+ Capacitacion Técnica, experiencia en ¢l cargo, entre ofros.
Articulo17. De la Secretaria ll T2-05-675-2

Cepende del Director de Programa Sectoriat N y desempeiias ias siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i}

Iy
k)

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Director del Programa Sectorial iil.

Requisitos minimos del cargo

Recepcionar registrar, clasificar y distribuir la documentacion por emitir, manteniendo reserva
sobre las mismas.

Realizar el seguimiento y control de la documentacion y mantener informado af Director de los
asuntos de su competencia.

Redactar y digitar la documentacién que corresponden a la Direccion.

Archivar la documentacién, observando las normas correspondientes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del acervo documental y bienes de la
oficina de Secretaria y de la Direccion.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo del Director y
registrar las audiencias.

Atender las comunicaciones telefonicas y brindar informacion al piblico usuario.

Asumir tareas relacionadas con el suministro de materiales de oficina para el Organo de
Direccién, velando por su control ¥ seguridad; asi como Recepcionar y remitir documentos via
fax, correo relacionadas a las actividades de ia Direccion.

Transcribir y distribuir a cada Grganc de la Unidad de Gestion Educativa los documeritos de
competencia de la Direccion, remitiendo el original al archivo general.

Gestionar la produccion e impresion de los documentos que sean requeridos porda.DirecCion.
Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director.

relacionado al area.

Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina.
Capacitacion técnica en el area que desarroila.

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

Experiencia de 02 afios en labores administrativas.
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ORGANO DE DIERCCION

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

CONSEJO
PARTICIPATIVO IE)OCAL
DE EDUCACION
DIRECCTOR DE F (COPALE)
PROGRAMA = }----- 3
SECTORIAL I ' COMITE DE
Lo COORDINACION
INTERNA (COCOI)
SECRETARIA li
ESPECIALISTA RELACIONISTA
ADMINISTRATIVO | PUBLICO | (lMSAGEN
INSTITUCIONAL)

TECNICO ADMINISTARTIVO i
(TITULOS, CERTIFICADOS Y

ARCHIVO}

TECNICO ADMINISTARTIVO |

(RESQOLUCIONES)
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CAPITULO V

EL ORGANO DE PARTICIPACION

CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION (COPALE)

Articulo 18. De ia Estructura Organica Interna

s Presidente
« Consejeros

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

Articulo 19. Funciones del Consejo Participativo Local de Educacion (Art. N° 145 del D.S
N° 011-2012-ED):

Las funciones del Consejo Participativo Local de Educacion son lag siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g

Canalizar ia participacion de la comunidad tocal en Ja elaboracion, seguimiento y evaluacion del
Proyecto Educativo Local, dentro del marco detl Proyecto Educativo Regional.

Participar en la elaboracién y rendicion de cuentas del presupuesto de ia Unidad de Gestion
Educativa Local, cuidande [a transparencia de la gestion educativa. E;g,.»

Establecer canales de didlogo en materia educativa entre la poblacion y las ‘r,dgdas

educativas locales. : é:{

Apoyar a la Unidad de Gestidn Educativa Local de Santa, en la promo%éﬂ'f )
politicas de incentivos que promuevan la mejora de la eficiencia de l%ggsﬁ P \‘éa&o jca e
&

Institucional. e;,.;, VP
Coordinar con los Consejos Educativas Institucionales de las In u de
jurisdiccion. f,v

OO
Opinar sobre las politicas, estrategias de desarrolio local y medidas a fa ‘?or d&la univ
calidad y equidad de la educacion en su jurisdiccion, y velar por su cumplimiento. Q9" <%
Promover convenios entre la Unidad de Gestion Educativa Local y las organiz e&%@%ales
publicas y privadas en beneficio del servicio educativo. /‘aé. <

Articulo 20. Del Presidente

a.
b.

c.
d.

Presidir el Consejo Participativo Local de Educacion (COPALE)

Dirigic y orientar las acciones del Consejo Participativo Local de Educacion (COPALE)
representandole y responsabilizandose de su funcionamiento.

Convocar vy presidir las reuniones del COPALE y asegurar el cumplimiento de sus acuerdos.
Realizar ofras funciones gue dinamice el COPALE.

Articulo 21. De los Consejeros

a. Proponer criterios para la formulacion de la politica educativa en su jurisdiccion,

b. Analizar la politica educativa, la problematica educativa y proponer alternativas de salucidn.
¢. Integrar comisiones especiiicas designadas por el Consejo.

d. Asesorar al Presidente en asuntos propios de su funcidn,

e. Elaborar los Planes Operativos de su competencia.

f. Realizar las demas funciones gue le asigne el Presidente o por acuerdo det Consegjo
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-

CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION
(COPALE)

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

PRESIDENTE
VICEPRESIDENTE
o
SECRETARIO(A) VOCALES | ¢95ee?
J&e? A
TECNICO o] ;23\%‘;&%';
,Qf‘ li'o L
'ﬁ’%ﬁx’f@g.
SECRETARIO(A) DE CONJSEJEROS N RN
ORGANIZACION Y Ve QN
CULTURA
A
<
SECRETARIO(A) DE A
COMUNICACION Y
DIFUSION
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DEL COMITE DE COORDINACION INTERNA (COCOI)

Articulo 22. De los integrantes del COCOI:

+« Director de la UGEL, quian preside
Director del Area de Gestién Institucional, actGa como secretario
Director del Area de Gestion Pedagdgico
Director del Area de Administracion, Infraestructura y Equipamiento
Director del Area de Asesoria Juridica
Director de la Oficina de Control Institucional

. & ¢ 9 @

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COCOIl

Articulo 23. Del Comité de Coordinacion interna:

Dehatir y deliberar temas o problemas que aquejan a la UGEL Santa
Establecer objetivos y metas de gestion

Debatir y dilucidar temas puestas a consideracién por el presidente
Unificar ¢riterios en materia de gestion educativa

Recomendar la solucion de un problema presentado

Analizar temas de coyuntura y otros

Firmar el Acta de acuerdos.

@mpopoD

CAPITULO VI
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 0&";:‘;;

Articulo 24. De la Estructura Organica Interna

EL Organo de Control Institucional esta constituido por:
e Director de Sistema Administrativo I}

s Auditor |
* Especialista en Inspectoria |
s Secretaria |

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

Articulo 25. Del Director del Sistema Administrativo Il D4-05-295-2

El OCI esta a cargo del funcionario o servidor designado por la CGR ¢ encargado como Jefe por la
CGR o por el Titular de la entidad. Por tanto debe dar cuenta a la CGR del gjercicio de sus funciones,
entre sus principates funciones son:

a) Ejercer la funcion de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacién, ejecucion y
etaboracion del inforrme de auditoria.

b} Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacian de las
recomendaciones formuladas en los resuitados de la ejecucion de los servicios de control.

¢} Aplicar y mantener un adecuado confrol de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de
control posterior,

d) Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor
encargado o jefe de comisién y al supervisor de auditoria.
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e} Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y
cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad establecidos, en
busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamentai.

f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por 1a Alta Direccion de
la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

g) Realizar la evaluacion del desempefo 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 mismos, a fin de cautelar un adecuado clima labaral.

i} Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o confratacion de personal, y
los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCL
En ningtin caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion o asignacion de nuevo
personal para reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha sido debidamente sustentado e
informado al DOCI,

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

k) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politlpas ﬂé 1a @Gg odela
entidad, segin corresponda, L c

I} Ejercer el control de la permanencia y rendimienta del personal a su cargo: s f K

m) Solicitar de forina fundamentada que ¢! personal del OCI que incurra en una, def‘ é‘ienz& rn ;0
de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibi Qgg?ggyﬁ“e Tmer. la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempeiid OQ& ria
General de la Republica y de los Organos de Control Institucional, sed; uesto*a di de la
unidad organica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la uni rgarica que
haga sus veces de la CGR, segln corresponda, para la adopcion de las acciones &::, segln

la narmativa vigente. C)

n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se in y‘§ una clausula de
confidencialidad y reserva de la informaciéon a la cual tengan acceso en ¢! ejercicio de sus
funciones.

o) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo
a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el area usuaria de bienes, servicios u
ohras materia de la convocatoria, en cuyo ¢aso se encuentran habilitados para participar de dicho
Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contratacicnes del
Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccidn de personal para el QCJ,
independientemente de la modalidad.

p) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u
ofras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q} Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia
emitidas por la CGR.

r} Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienss asignados al OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

s) 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 Cédigo de
Etica de la Funcion Publica.

t) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en ia Directiva
N 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefic del Personal de la Contraloria General de
la Republica y de los Organos de Control institucional™.

u) Adopiar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del
OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo
documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

v) Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCl de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

w) Informar al DOCI, a través del medio que se establezea, la vinculacion o desvinculacién del personal
del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.
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Linea de autoridad:

€l Director de Sistema Administrative Il, tiene autoridad sobre los siguientes cargos; Auditor |,
Especialista en Inspectoria | y Secretaria |;

Articulo 26. Requisitos minimos del Cargo:

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

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

b} Contar con titulo profesional universitaric y cuando corresponda para el ejercicio de la profesion,
con la colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo.

En caso, que el profesional cuente con grado de magister no sera exigible &l titulo profesional,

¢) Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en
la auditoria privada. El compuio de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la
obtencidn del grado de bachiller.

d} No haberse declarado la quiebra cuiposa o fraudulenta.

&) No haber sido condenado por la comisidn de delito doloso o conclusién anticipadwcuerdo

bajo el principic de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deu rg:%té‘nte de
pago por sancidn penal, S &*:.% 20
f) No haber sido sancionado con destitucion o despido. qﬁt’@\&, ‘,fg P

g} Contar con capagcitacién en temas vinculados con la auditoria, &l control gugé?
publica, en tos (ltimos dos (02) afios. é,“:},g“ v

h) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, co X Woﬁ% &
postulacion, derivado de una accién de control o servicio de controbi eﬁ&vo d{:‘
funcion publica. YR

i} No tener sancidn vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte gé

i} No haber sido separado definitivamente del gjercicio del cargo de Jefe del OCI, C,° o

k} No haberse dado término a |la encargatura como Jefe del OCl, por acreditarse 2fgy a $&ficiencia
funcional en la realizacion de los servicios de control o evidenciarse e incumplimfentd de las normas
de conducta y desempefic profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la
Funcidn Pablica.

I} 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 funcion que desarrolla la entidad.

n) La CGR podra autorizar 1a prescindencia del cumplimiento de los requisitos establecidos en los
literales c) y g} del presente numeral, o solicitar una experiencia mayor a la sefialada en el literal c),
atendiendo al volumen y complejidad de las operaciones de la entidad.

N) Para acreditar et cumplimiento de ios requisitos sefialados en los literales a),d), e), f}, h), i) ), Ky y D)
del presente numeral, se debe presentar una Declaracion Jurada.

p) Sin perjuicio de lo sefialado, la CGR podra efectuar la verificacion posterior de la informacion que se
presenie; asi como, del cumplimiento de los requisitos.

Articulo 27. Del Auditor P3-05-080-1
Depende del Director de Sistema Administrativo Il del Organo de Control institucional.

a) Planificar, dirigir y coordinar programas de fiscalizacion e investigacion contabie.

b) Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacion y controt financiero.

¢} Elaborar instrumentos técnicos, normas y procedimientos de verificacion para la practica de los
servicios de control,

d) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiclones legales y detectar
anomalias.

e) Estudiar, analizar y verificar los expedientes sobre quejas, reclamos o denuncias que le delegue
el Director de la Oficina.
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f} Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

g) Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja  y similares.

h} Participar en estudios y evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los drganos
auditados.

iy Participar en la redaccidon de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

i} Reaslizar auditorias internas yfo servicios de control de los sistemas de personal, contabilidad,
tesoreria, presupuesto, abastecimiento, aplicando técnicas e instrumentos adecuados.

k} Preparar medidas comrectivas competentes a su cargo y sugerir el uso de técnicas adecuadas
para &l mejoramiento de los Sistemas de Control en su ambito jurisdiccional.

I} Realizar e seguimiento de las recomendaciones y medidas correctivas adoptadas como
producto de las acciones de control y segln o disponga el jefe.

m) Brindar asesoramiento y orientacion en asuntos relacionados a su cargo.

n) Evaluar trimestralmente las medidas de austeridad y moralidad de la ejecucion del gasto pablico.

o) Evaluar semesiralmente el presupuesto en cumplimiento de las metas fisicas y financieras
previstas.

p) Participar en los equipos de inspeccion, de acuerdo al plan operativo del Organo de Control,

q) Recopilar, estudiar, interpretar, adecuar y difundir las normas y demas disposiciones sobre
aspecios de controf.

r}  Promover y coordinar 0 participar comne expositor en los eventos de capacitacion del personal de
las Instituciones Educativas. oS

s} Elaborar, aplicar y evaluar las comunicaciones de desviaciones NS

t) Realizar las demas funciones afines a su cargo que le asigne el Director de la Oﬁcm@ &5 ”'(’ R

Requisitos minimos del Cargo:
»  Titulo de Contador Plblico
»  Capacitacion especializada en el Area
= Experiencia en labores especializadas de auditoria.
«  Experiencia en conduccion de personal (alguna).

Articulo 28. Del Especialista en Inspectoria | P3-05-365

Depende del Director de Sistema Administrativo Il de ta Oficina de Control Institucional y desempefia
las siguientes funciones:

a) Estudiar y proponer normas, procedimientos de control y fiscalizacion Técnico Administrativas.

b) Efectuar inspecciones variadas en las distintas Areas Administrativas de trabajo en concordancia
con las normas de control gubernamental.

.c) Realizar visitas de verificacion, atender quejas y reclamos dandoles el tramite correspondiente.

d) Preparar informes sobre las inspecciones realizadas.

e} Participar en la programacion del Plan Anuzl de Control.

f) Puede asesorar y/o capacitar a personal en acciones de investigacion y control gubernamental.

h} Evaluar la eficiencia institucional.

i} Realizar el control técnico administrativo y/o servicios de control de los sistemas de personal,
Planificacién, Racionalizacidon Administrativa, Remuneraciones, tramites Certificados, aplicando
téenicas e instrumentos adecuados.

1) Elaborar ios informes del contral interno yio servicios realizados, recomendado las medidas
correctivas vy, elevarios a la Direccién de la Unidad de Gestién Educativa, la contraloria de ia
Repiblica y otras instancias segin corresponda.

k} Brindar asesoramiento y orientar en asunlos relacionados a su cargo.

1) Recopilar, estudiar, adecuar y difundir las normas y demas disposiciones sobre aspectos de confrol.

m) Promover y coordinar ¢ participar como expositor en los eventos de capacitacidon de las Instituciones
Educativas.

n) Elaborar, aplicar y evaluar las comunicaciones de desviaciones.

0} Ofras funciones afines al cargo de! Director del Sistema Administrativo i
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Requisitos minimos del Cargo:

*

Titulo Profesional de Licenciado en Administracion vo de la especialidad.
Capacitacion especializada en el Area.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

Articulo 29. De ja Secretaria | T1-05- 675-1

Depende del Diractor de Sistema Administrativo 1l del Organo de Control Institucional y desempefia
las siguientes funciones:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida y preparar la
documentacion por remitir que produce el Area.
b) Preparar la documentacion para el despacho con el Director del Area.
o) Realizar el seguimiento e informar sobre la documentacion que se tramita en el Organo de
Control Institucional )
d) Llevar la agenda de reuniones de! Director del Area.
e) Mantener actualizade el archivo de Ia documentacion de acuerdo a las normas vigentes
correspondientes.
fy Llevar el registro de control de asistencia del personal del Organo de Control.
9) Recibir y orientar e informar al plblico usuario sobre 1a situacion de la  documentacién que se
encuentra en tramite dentro del Organo de Control Institucional
h} Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados.
i) Atender las comunicaciones y Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes y llevar el inventaric correspondiente.
a} Mantener la existencia de dtiles de Oficina y encargarse de su distribucién.
b} Transcribir fas normas especificas que corresponda, emitidos por las instancias supericres.
¢) Coordinar fa impresién de documentos y demas materiales que se elaboren en el Area.
d) Llevar el registro y control de los materiales asignados al Area.
e} Colaborar en tareas de disefio y programacién,
f)  Otras funciones de su competencia que le encargue ef Director de! Sistema Adminjstrativo I, de
la Oficina de Control Institucional. Qe%v &
O Oy
- - DA NG
Requisitos minimos del Cargo: oqjq,%%g,{;,&
+ +  Titulo de Secrefaria Ejecutiva y/o Titulo no universitario de un e 0 0s

relacionado al 4rea. (0T O
. . . éev-‘hé&vd’
Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina, ¢x€§° ) a,:%‘,«, s&
Capacitacion técnica en el area que desarrolla, 3 vg’f,%‘@e \$
Manegjo de computadora a nivelo de usuario y de aplicativos iﬁfo&ﬁéti@s relaci
actividad, A
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

DIRECTOR DE PROGRAMA

SECTORIAL lli

DIRECTOR DE
SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il

r SECRETARIA |

ESPECIALISTA
EN INSPCTORIA

AUDITOR |
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CAPITULO VH
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

AREA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 30. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

El Area de Asesoria tiene la siguiente estructura organica interna:

& Director de Sistema Administrativo I1
+ Abogado !
+ Secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

Articulo 31. Del Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2

Depende del Director de Programa Sectorial (Il de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa

Y

desempania las siguientes funciones:

a}) Asumir la defensa legal de la UGEL-S en asuntos contenciosos en coordinacion con la

procuraduria del sector.

b) Asesorar al érgano de Direccién de la Unidad de Gestidon Educativa Local ogeb%%nta en
4_

¢} Emitir dictamen u opinion sobre los recursos de impugnacion en asu%

d} Participar en la formulacion y determinacion de la politica del Sj,ste?zn% é‘a?t%ﬁondl
e) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos: no

asuntos de carécter jUI’IdlCO y legal, oY,

oflgdos al

servicio del sector como instancia administrativa incluyendo la form s» 2
Resoluciones. %,n:: ;x\ d”\

aplicacién del Sistema. e Q\
f) Revisar y aprobar expedientes de caracter técnico legal. &
9) Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios del sistema. La/ \/ *P
h) Participar en la formulacion de proyectos de Resolucion y otros documen ‘e’é%(a@?icos para

i

la ejecucion de contratos, convenios, reglamentos y otros.

Participar en [as comisiones de proceso administrativos, licitaciones, ooncursos de precios y
otros que se le asigne.

Coordinar con los 6rganos homologos las acciones de su cargo en las diferentes instancias
administrativas y en la procuraduria de la Republica.

k) Sistematizar, difundir y aplicar, la legisiacion Educativa en coordinacion con la Oficina de

I

Asesorfa Juridica de la Direccidn Regional de Educacion.
Absolver consultas de caracter juridico legal formulados con las dependencias de la
institucidn y los usuarios,

m) Participar en acciones de Capacitacion de Personal en asuntos de su competencia.
n) Realizar las demas funciones afines al cargo gue le asigne el director Il de la Unidad de

Gestion Educativa de Santa.
Linea de autoridad:

E! Director de Sistema Administrativo II del Area de Asesoria Juridica, tiene
autoridad sobre los siguientes cargos: Abogado I v secretaria 1.
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Requisitos minimos del cargo:

» Titulo Profesional de Abogado.
e  Haber desempeftado cargos administrativos en Administracion Publica.

Articulo 31. Del Abogado | P3-40-005-1

Depende del Director de Sistema Administrativo I y desempefa las siguientes funciones:

a) Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

b) Formular yfo revisar ante- provectos de dispositivos legales, Directivas y otros documentos,
concardandoles con la normatividad vigente.

¢) Absolver, consultar y orientar a los usuarios en aspectos juridico legales.

d) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

e} Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

f) Participar en diligencias judiciales juridicas para respaldar los intereses del estado.

g} Intervenir en la solucidn de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar
como secretario de consejos y comisiones.

h) Participar en acciones de capacitacion de personal en aspectos de naturaleza juridica y legal.

i} Realizar ofras funciones delegadas por su jefe inmediato superior de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

s  Titulo Profesional de Abogado.
¢  Experiencia en labores de la especialidad.

Articulo 32. De la Secretaria | T1-05-295-1 Q"%
b
0&9 o 0
Depende del Director del Sistema Administrativo Il del drea de Asesoria y desequa;{[‘g a "ﬁ ;
siguientes funciones: } AR

N J C ‘ ‘*’4,; O
y
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar toda la docum R @;a &qﬁ

genera la oficina de Asesoria Juridica. G e“‘
b) Digitar documentos variados que produce la direccién del sistema. e \
¢) Recibir y atender al puiblico. ?Q, &99'

d) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas. 0

e) Se encarga de las acciones de abastecimiento e inventario fisico de la oﬁcm%e’(*’-' Q@

f)  Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

g) Elaborar oficios de remision al drgano superior de los recursos impugnativos.

h} Transcribir y distribuir a cada oficina de la Unidad Educativa los documentos de competencia
de la oficina de Asescria Juridica y remitir el original al archivo general,

i)  Recopilar y archivar las disposiciones legales; y realizar las demas funciones afines al argoe.

j) Reagzar otras funciones afines al cargo que lg asighe el Director del Sistema Administrativo Il
del Area.

Requisitos minimos del Cargo:

¢ Titulo de Secretaria Ejecutiva yfo Titulo no universitario de un centro superior de estudios
relacionado al area.

+ Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina.

e Capacitacion técnica en el area que desarrolla.

» Manejo de computadora a nivelo de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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.- . - - - —————————

AREA DE ASESORIiA JURIDICA

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL il
DIRECTOR DE SISTEMA o
ADMINISTRATIVO II ﬁ‘gﬁv";

SECRETARIA {

ABOGADO |

i 5 l # / DIRECCION DE LA UGEL SANTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL



UGEL - SANTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2 017

CAPITULO Vil
DEL ORGANO DE APOYO:
AREA DE ADMINISTRACION

Articulo 33. De la Estructura Organica Interna

Funciones Especificas de los Cargos

Articulo 34. Del Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-27

El Area de Administracion esta constituido por:
Director de Sistema Administrativo |1

Director de Sistema Administrativo |

Tesorero |

Contador

Especialista Administrativo | {Abastecimientos)
Especialista Administrativo | (Escalafén )
Especialista Administrativo | (Planillas)
Asistente Social |

Técnico Administrativo | (Personal)

Técnico Administrativo | (Planillas)

Técnico Administrativo | (Tesoreria)

Técnico Administrativo | (Control Patrimonio)
Teécnico Administrativo | {Almacén)

Operador PAD |

Secretaria |

Oficinista Il pr
Chofer | i
Trabajador de Servicio I @}3\ fgf,‘s;, »
Trabajador de Setvicio |l ¥ =©
Trabajador de Servicio It

o ol ol S SRR SR R S 2R K S S S S S SR

Depende del Director de Programa Sectorial )l y desempeita las siguientes funciones:

a)

b)

¢}

d)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla el Area
Administrativa.

Dirigir, coordinar y controlar las acciones correspondientes a los sistemas administrativos de
personal, contabilidad, fesoreria y abastecimientos; asi como los correspondientes a
fransportes y servicios auxiliares, y coordinar la formulacidn de documentos técnicos
normativos para la correcta aplicacion.

Participar en las modificaciones presupuestales necesarios, en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional.

Formular, coordinar y efectuar el establecimiento de tasas del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos- TUPA.

Coordina con el Area de Gestién Institucional la formulacion del Plan Anual de adquisiciones de
bienes y servicios, asi como los respectivos Calendarios de Compromisos.

Revisar y firmar los informes de ejecucion presupuestal y propuestas de modificacidon, los
calendatios de pagos; las solicitudes de giro; la relacidn de chegues anuiados; los
compromisos de pagos; los cheques, las constancias de pago de remuneraciones y la relacion
de retenciones de pagos.
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g)
h)

i}

Linea de autoridad:

El

siguientes cargos: Director del Sistema Adminisirativo |, Contador%v
Administrativo | (abastecimiento), Secretaria |. o .,o

Requisitos minimos del cargo

¢ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especi
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Disponer la formulacién y visar los proyectos de resoluciones sobre aspectos financieros y
contables.

Proporcionar oportunamente los recursos egondmicos, bienes y servicios gue demande la
prestacion del servicio educativo de los ceniros y programas educativos de su jurisdiccion,
mediante la gjecucion eficaz de los recursos presupuestarios de Unidad de Gestion Educativa.
Administrar el personal, los recursos materiales, financieros y bienes patrimoniales de la
institucion y de las entidades educativas a su cargo.

Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestion administrativa simplificado su
ejscucion,

Conciliar la informacién contable, administrativa y presupuestal del ejercicio fiscal en los niveles
administrativos y plazos correspondientes; y verificar las conciliaciones bancarias.

Participar en el comité de administracién de SUB-CAFAE.

Visar Jas planiitas de haberes (nicas de remuneraciones.

Firmar las transcripciones de las resoluciones que procesa el area de personal.

Revisar y refrendar el Cuadro de Adquisiciones y de Suminisfros, asi como el inventario de
bines muebles e inmuebles.

Coordinar la distribucion de recursos, bienes y servicios a las Instituciones Educativas.
Participar en las Comisiones de Licitacion Puablica y Concurso Publico de precios vy
adquisiciones directas.

Supervisar y monitorear 10s procesos administrativos de seleccién de personal, capacitacién,
reasignacion, revision de cuadros de horas de clases y ofras en calidad de secretario técnico.
Organiza e implementa las acciones de seguridad, mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, equipos y materiales de la sede institucional,

Asesora 2 la Direccion de la UGEL-S, Y Areas en asuntos especificos de su competencia.

Visar las oOrdenes de servicios y Ordenes de compra elaborades por el Especialista
Administrativo en Abastecimiento.

Realizar otras funciones que le asigne el Director ill de la Unidad de Gestion Educativa de
Santa.

Director del Sistema Administrativo I del Area de Administracion, &%‘,

Experiencia en la conduccion de Programas relacionados con la especialidad degarrollo de
personal,

Articulo 35. Del Director de Sistema Administrativo | (Personal) D3-05-295-1

Depende del Director de Sistema Administrativo |l y desempefia las siguientes funciones:

a}

b)

c)
d)

e)

Dirigir, coordinar, orientar y supervisar ias acciones del Sistema de Personal, que se realizan
en las instituciones Educativas, asl como en la UGEL-SANTA.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion y actualizacién EN EL
Sistema de Personal Ditectivo y Administrativos de las Instituciones Educativas v de la sede
institucional,

Formular, Aprobar v mantener actualizade el Cuadro para Asignacion de Personal {CAP), de
las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional en Coordinacion con Racionalizacion.
Coordinar y controfar ia aplicacién de Normas Técnico Administrative y dispositivos legales
vigentes referidos al sistema de personal.

Recepcionar y visar los expedientes, proyectos de resoluciones del Sistema de Personal que
se procesan en ef Area.
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f) Formular, aprobar, ejecutar, Evaluar y confrolar el Plan Analitico de Personal (PAP} en
coofdinacion con Racionalizacion - AGI.

g}  Elaborar informes, resoluciones y otros documentos analogos, sobre acciones de personal.

h}  Revisar y firmar Constancias Escalafonarias, érdenes de pagos, ceses de pagos, constancias
de bonificaciones, beneficios y descuentos, por distintos conceptos.

)] Organizar e implementar propuestas de racionalizacion de personal en coordinacion con el
Area de Gestion Institucional.

J}) Controlar la asistencia y puntuaiidad del personal de la sede de la UGEL-SANTA.

k) Preparar e! rol de vacaciones del personal, controlando su cumplimiento.

}] Participar en la Comisién de Procesos Administrativos y Disciplinarios; asi como en las de
seleccidn de personal, capacitacian, reasignaciones, contratos, bienestar y otras relacionadas
al sistema de personai.

m) Absolver consuitas y asesorar a los Directores de las Instituciones Educativas del dmbito
jurisdiccicnal de la UGEL-S.

n)  Organizar, dirigir y controlar el Proceso de Registro de las Fichas Escalafonarias y
mantener actualizado el Archivo de las Carpetas Personales del Personal de las Instituciones
Educativas y, de la sede de la UGEL-S.

o) Programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de su competencia; asi como la
elaboracion de normas, reglamentos, directivas y otros relacionados con su especialidad.

p)  Disponer la formulacién de los proyectos de resolucion de las acciones de personal gue
determina el reglamento de la Unidad de Gestion Educativa vy aquellos que por delegacién le
asigne el Director Administrativo 1.

q) Analizar y proponer las acciones de movimiento de personal, en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.

r) Revisar y visar los informes técnicos y los proyectos de resolucidén que comrespondan a su
oficina.

s}  Supervisar y brindar asistencia técnica sobre sistemas informaticos y procedimientos técnicos
de personal a las Instituciones Educativas y de la UGEL-SANTA, proponiendo mejoras en la
administracion de personal.

t) Revisar y firmar los informes periddicos sobre control de asistencia y puntualidad del p |
de la unidad de Gestion Educativa y de las Instituciones Educativas. e <P

u) Realizar otras funciones afines su cargo que le asigne el Director Admnmstrahvg, ».& e*‘”

G}O,_\b“@;g\}%}‘i"

. Bty
Linea de autoridad: \5.5?“ %ﬁ o D8 e
ﬁ@ ‘3

e B
El Director del Sistema Administrativo | del Area de Administracion, %tbndw rel |
siguientes cargos: Especialista Administrativo | (planillas), Especialista Ad trﬁ\fm _
Asistents Social |, Técnico Administrativo 1 (personal) y Oficinista (.

Requisitos minimos del cargo: 4

e Titulo Profesional en Derecha, Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

+ Experiencia en la conduccién de Programas relacionados con el sistema adminisirativo
correspondiente.

Articulo 36. Del Contador | P 3-05-225-1

Depende del Diractor de Sistema Administrativo I} y desempefia las siguientes funciones:

a} Elaborar los asientos contables con informes de SIGA, libro de caja y formatos contables en el
SIAF,

b} Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificado [a correcta aplicacion de cuenta
contable.
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¢) Confeccionar el avance de gastos por partidas especificas, en coordinacion con el tesoro
publico; y, Coordinar con el Director del Area de Administracion sobre el avance de la ejecucion
presupuestal.

d) Revisar y firmar las operaciones contables de la UGEL-8, asi como la informacion contable
provenientes de las Instituciones Educativas.

e} Revisar y firmar los anexos y formatos presupuestarios; asi como la conciliacién bancaria y el
informe mensual del gasio en lo que le corresponda.

f} Visar los comprobantes de pago previa revision de la documentacion sustentatoria.

g} Elaborar los estados financieros de la sede institucional; asi como registrar y mantener
actualizados los libros y registros contables en el SIAF.

h) Revisar y firmar la conciliacion bancaria y el informe mensual del gasto proporcionado por
tesoreria,

i} Formula balances del mavimiento contable.

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

k) Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o participar en las modificaciones
presupuéstales necesarias.

I} Recibir y consolidar inventarios de Instituciones Educativas y la sede institucional.

m) Organizar y ejfecutar el sistema SIAF de acuerdo a normas técnicas tantoc en manegjo contable y
administrativo.

n)} Participar en 1a elaboracion del calendario de compromiso.

o) Conciliar ta informacidon contabie y presupuestal del ejercicio fiscal en los niveles y plazos
correspondientes.

p} Registrar las operaciones contables financieros y presupuéstales que ejecuta la sede durante
el ejercicio fiscal correspondientes.

gq} Presentar oportunamente al jefe inmediato superior las informaciones contables vy financieros
presupuestales para su presentacién a entes superiores segln corresponda de acuerdo a
cronograma de informacion financiera. ST

r} Ejecutar arqueos sorpresivos y frecuentes sabre la totalidad de fondos y valoresdigje gstomas
para garantizar su integridad y disponibilidad, efectiva, levantando actqg fa-‘r JOI‘IBS e
informando al jefe inmediato superior. 1,0.‘\ m‘gﬁ&fﬂ A

s) Realizar ofras funciones afines a su cargo que le asigne el Drre f j cion,

6’3 9¢‘$ @;‘
Requisitos minimos del cargo: f,voo:';'é
« Titulo de Contador Publico. ot

Articulo 37. Del Tesorero |

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

Depende del Director de Sistema Administrativo H y desempefia las siguientes funciones:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h}

)

Revisar la documentacién en general para su pago y disponer de depdsitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

Asegurar y confrolar el desarrollo de las aclividades de caja y pagaduria, presentando la
informacion contable correspondientes.

Conirolar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos efectivos.

Participar en la elaboracion del Calendario de Pagos vy solicitud de giros.

Organizar y ejecutar el Sisterna de Administracién Financiera (SIAF) de acuerdo a normas
técnicas y su competencia.

Girar los cheques de pagos previa verificacion de los montos de las autorizaciones de giro y los
documentos sustentatorios.

Elaborar y visar informes de movimientos de fondos, controlando el movimiento de Jos fondos
para pagos efectivos de acuerdo de las normas establecidas.

Procesar la informacion del movimiento de fondos del Libro Caja respectivo.

Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

Girar cheques de bienes y servicios, encargos, bienes de capital, devoluciones y otras
obligaciones.
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k) Revisar y firmar los documentos siguientes: relacion ds retenciones, giros, relacion de cheques
anutados, constancias de pago, comprobantes de pago, recibos de ingresos, liguidacion de la
planilla de haberes, conciliaciones bancarias y la informacion administrativa y contable.

I} Revisar y firmar documentos de liquidacién para prestaciones de ESSALUD.

m) Firmar todos los cheques e informar sobre los documentos judiciales por mandato del juez.

n} Visar la conciliacién de las cuentas vinculadas con la sede central ¥ la informacidn contable al
tesorero pablico.

0} Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a la tesorerla para el cajero y el
auxiliar.

p) Efectuar Ja conciliacion bancaria de las cuentas del tesoro piblico.

g) Procesar mediante et Programa de Datos Telematicos {POT) la informacion para el pago que
demanden las Leyes Sociales.

r} Remitir el reporte ylo liquidacion de planilas al equipo de contabilidad con la relacién de
retenciones y/o descuentos girados en el mes.

s) Ejecutar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director del Area de Administracion.

Linea de autoridad:

El Tesorero |, tiene autoridad sobre e siguiente cargo: Técnico Administrativo | {tesoreria). Depende
del Director de Sistema Administrativo Il del Area de Administracion.

Requisitos minimos del cargo

s  Titulo de Contador Pablico.

=  Experiencia en actividades de administracion de fondos y conduccion de personal.
s« Conocimiento de sistemas informaticos.

Articulo 38. Del Especialista Administrativo | {Abastecimiento). P3-05-338-1

Depende del Director de Sistema Administrativo Hl y desempefia las siguientes funciones:

a) Dirigir y coordinar la formulacion, consolidacién y reajustes de los Cuadros de Necesit
las Instituciones Educativas.

b) Revisar y actualizar la tramitacion de las solicitudes de cotizacion, Cuagdf.
Cotizaciones, drdenes de compra, guias de internamiento, pedidos géfcony
drdenes de servicios y otros relacionados a su area. '

¢} Participar sn l[as Comisiones de licitacién piblica v de concursos
hienes muebles y ofros que se asigne.

d) Formular los presupuestos de compras y el calendario de entrega.

e) Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

f) Revisar y controlar la calidad de bienes que adquiera {Almacén).

g} Elaborar los cuadros de suministros de la Sede y Centros Educativos.

h} Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores, con las especificaciones
de las ordenes de compra y realiza el almacenamiento (Almacén).

i} Revisay firma e inventario fisico de las existencias y notas de entrega al aimacén de la Unidad
de Gestidon Educativa {Almacén).

j} Revisar y mantener actualizados el inventario de bienes patrimoniales de la Sede institucional y
de las Insfituciones Educativas (Patrimonio). _

k} Mantener actualizado el registro de proveedores, bienes y servicios de la sede institucional.

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

m) Revisa y firma informes para dar de baja a los materiales y equipos de oficina en desuso
{Patrimonio).

n} Elaborar la congiliacion de remesa de bienes racibidos de la sede Central del Ministerio de
Educacion y de ia Direccion Regional de Educacion de Ancash (DREA) (Almacén).

o) Elaborar los pedidos (comprobantes de salida y ordenes de compra y servicio).

p) Supervisar y asesorar a las Instituciones Educativas del ambito de la UGEL-S, en asuntos
relacionados con el sistema de abastecimiento y pago de Servicios Béasicos..
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q) Controlar las entradas y salidas de los vehiculos dando cuenta al Director del Sistema
Administrativo |l {Patrimonio).

r) Visar la documentacion administrativa contable quie se genera en el sistema de abastecimiento.

s) Organizar y ejecutar el Sistema Administrativo Financiero (SIAF) de acuerdo a normas técnicas
¥ su competencia,

f) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director del Sistema Administrativo
.

u) Elabora los informes de la distribucién del Material Educativo al MED y Region.

Linea de autoridad:

El Especialista Administrativo | (Abastecimisnto}, tiene autoridad sobre los siguientes cargos:
Técnico Administrativo | (Control Patrimonial), Técnico Administrativo ! (Almacén), Chofer | y
Trabajador de Servicio Il

Requisitos minimos del cargo:
¢  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especiafidad.
] Experiencia en labores de abastecimiento.

Articulo 39. Del Especialista Administrativo | (Escalafon) P3-05-338-1

Depende del Director de Sistema Administrativo | y desempefia las siguientes funciones:

a) Organizar, dirigir y confrolar, el proceso de actualizacion y registro en las fichas escalafonarias
y llevar el archivo de las carpetas personales de los servidores del Ambito jurisdiccional a través
del SILEX y vela por su conservacion; y, firmar los pases de la Unidad de Gestion Educativa de
Santa.

b) Mantener actualizado la base de datos del registro escalafonario de la sede institucional v de

centros de programas educativos. O
¢} Emitir los informes escalafonarios para et otorgamiento de beneficios por difere Bricentos.
d) Verificar v firmar los informes escalafonarios de los {rabajadores del 4 ‘@n‘jﬁi de
Gestion Educativa Local de Santa que son emitidos para el ofef %ﬂﬁ:ﬁbﬂéﬂgd‘s,

bonfficaciones y otros conceptos. y&f{‘&a;"" sgé@gf‘, g"';‘\’c-"“ _.

e) Elaborar proyectos de resoluciones para el otorgamiento de bornifiga @y E ¥

f} Efectuar el descargo de legajos de personal. SN\ 25

g} Realizar la apertura y reapertura de fichas escalafonarias, legajo pers&a}y llevar *ﬂ*u
actualizacién e ingreso al SILEX. \ 6% o

h} EBiaborar informe de personal docente y administrative que cumpwﬁﬁo B afios
respectivamente para cese por limite de edad. — g‘f(’ﬁ ¢®

i} Cumplir ofras funciones afines al cargo que le asigne el Direclor del Sist;}na Agministrativo L

Requisitos minimos dei cargo:

» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
+ Experiencia en labores de escalafén y manejo de sistemas informaticos.

Articulo 40. Del Especialista Administrativo | {Remuneraciones y Liquidaciones)
P3-05-338-1

Depende del Director de Sistema Administrativo | y desempeiia las siguientes funciones:

a) Dirigir, distribuir, orientar y controlar las acciones y tareas de Planillas a su cargo.

b) Coordinar con los drgangs competentes de la Sede Ceniral, Regional y Oficina de informatica
todo lo relacionado al proceso de elaboracién de planillas de activos y pensionistas.

¢} Elaborar mensualmente la ampliacion dei calendario de compromisos para su requerimiento
oporfuno a las instancias correspondientes.
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f)

Q)
h)
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Revisar firmar los informes de liquidaciones, compensacion por tiempo de servicio, créditos
devengados, subsidios, gratificaciones, ascensos de nivel, compensatoria, planilias manuales.
Revisar y firmar ceses de pago. )
Procesar adecuadamente las Planillas de activos y pensionistas fravés del Sistema Unico de
Pagos.

Verifica, ejecuta e informa de la existencia de procesados informados por los Directores d las
I1. EE vy de la Sede.

Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el Directar del Sistema Administrativo 1.

Linea de autoridad:

El Especialista Administrativo | {Planillas), tiene autoridad sobre el Técnico Administrativo |
{ptanilias).

Requisitos del cargo:

= Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
+ Experiencia en labores de la especialidad y manejo de sistemas informaticos.

Articulo 41. De la Asistencia Social | P3-55-078-1

Depende del Director de Sisterna Administrativo | y desempefia las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e}

)
h)

)
k)
)

Tramitar el reembolso ante ESSALUD de los subsidios de licencia por materidad y

enfermedad; de los docentes, Administrativos y Direclores, coordinar y orientar al usuario los

datos requeridos para la atencion de salud de los trabajadores cesantes y activos.

Llenar Formatos de lactancias, Formatos de inscripciones de hijos v esposa{o) de la asegurada

o asegurado, Formatos de inscripciones Departamentales de los frabajadores que se

atenderan en otros departamentos, y Formatos de reinscripcion de hijos vy esposa(ozbg ;Ia
et

asegurada(o). S
Eiaborar el cuadro de declaraciones juradas del empleador para 8%@@9@@@@
reconocimiento de los AFP y ESSALUD y velar para una mejor atencionds pﬁEFgﬁf;’;'-;‘.jfﬁ SNy
Registrar expedientes de licencias por maternidad y enfermedadé: e "’%'{:tﬁaﬁfé i

control de licencia con goce de haber del personal docente y adminigtrafivc @hﬁﬁuris

Solicitar la copia de la PDT mensual al encargado del PDT para e eﬁ”gd(\cg\%e o
informe a la SUNAT para el tramite de subsidio en ESSALUD. \} [27\R8

Coordinar con los hospitales para chegueo medico a los trabajadores de la sede inst @ﬁ’
Promoaver convenios de cooperacion institucional a fin de obterwﬁ pﬁ\%e
profesionales en las especialidades de Psicologia, Medicina y otros, \'85 <oP
Coordinar con los Direclores de las de las Instituciones Educatigé, s%g're el buen

funcionamiento de los programas de alimentacion escolar y estudios de casos sociales de su
personal.

Visitar en los domicilios a docentes y trabajadores del sector para verificar su estado de salud y
bienestar general y realizar estudios sobre {a realidad socio econdmico para la implementacién
de Programas a desarrollarse.

Visitar en los hospitales a docentes y administrativos hospitalizados verificar su atencion
adecuada o apoyar en sus gestiones que requiera realizar.

Supervisar y coordinar la ejecucién de los programas alimentarios que se implementa en el
sector con el apoyo de la redes Pacifico Sur y Norte de Directores de las il EE.

Coordinar permanentemente la ejecucion del convenio “Educacion — Santiago Apéstol’ para
atencion de docentes y familiares con cancer en fase terminal.

Orientar a las personas para desarrollar las capacidades que les permita resolver sus
problemas sociales individuales y colectivos.

Coordinar con el Equipo de responsable la entrega de Boletas de Pago de los Cesantes en
situaciéon de incapacidad fisica permanenite.
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Organizar y concluir comisiones para las celebraciones del : INISTERIO DIE Eggcg&p;%ggg

ridad de Geast
SANTA - CHIMBOTE
EL PRESENTE DOCUMENTS® E6

* Aniversario de la Sede Institucional |COFIA FIEL DEL ORIGINAL -
=  “Dia de la Secretaria” "No se Juzga el Cantans

=  “Diade la Madre” 81 DIC.

*  “Dia del Empleado Publico” 5

=  “Dia del Padre”

*  “Dia del Maestro” Teresa

] “Navidad y Afio Nuevo” FEDATARIO

Realizar demas funciones afines al Cargo que le asigne el Jefe del Area de Gestion
Administrativa.

Requisitos minimos del cargo:

Titulo Profesional de Asistente Social |.
Expetiencia en Programas de Servicio Sogcial I.

Articulo 42. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | (PERSONAL).  73-05-707-1

Depende del Director de Sistema Administrativo | y desempefia las siguientes funciones!

Emitir informes técnicos sobre nombramientos, contratos, reasignaciones, licencias, destaques
y modificaciones correspondientes.

Participar en la elaboracion de Directivas y ofras relacionadas con la administracion de
personal,

Supervisar y Monitorear los procedimientos técnicos de personal en las Instituciones
Educativas.

Recepcionar expedientes y proyectar resoluciones sobre acciones de personal, de acuerdo al
requerimiento y en coherancia a dispositivos legales vigentes.

Formular y mantener actualizado el Cuadro de Asignacién de Personal de las Instituciones
Educativas y de la UGEL-S.

Participar en el desarrolic de asesoramiento y supervision de los procedimientos técnicos que
sean de aplicacion en las Instituciones Educativos.

Mantener actualizado &l control de licencia del personal docente y administrativo.

Consolidar el rol de vacaciones, elaborar y llenar los formularios de control y cuadros
estadisticos de las resolucionss y expedientes.

Organizar y mantener actualizados los archivos de proyecios de ias resoluciones, asi como los
dispositivos legales sobre asuntos relacionados con fa administracion de personal,

Realizar ofras funciones afines al cargo gue le asigne el Director del Sistema Administrativo |
del Area de Administracién.

Requisitos minimos del cargo:

¢ Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).

« Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre otros,

» Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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Articulo 43 TECNICO ADMINISTRATIVO | (Equipo de Remuneraciones y
Liquidaciones) 3-05-707-1

Depende del Especialista Administrativo I: Planillas y desempefia las siguientes funciones:

a) Elaborar planillas v ejecutar los cdlculos mensuales en casos de reintegros para ser
procesades en el SUP a cargo del Centro de Computo.

b} Ejecutar las resoluciones emitidas por ia Direccion por conceptos relacionades con el pago de
haberes y remuneraciones.

t) Atender expedientes por descuentos judiciales y deudas sociales.

d)} Efectuar la liquidacién de expedientes gue soliciten cese de pagos.

e) Depurar mensualmente las planillas de cesantes y activos para su actualizacion.

f) Verificar las planillas para el proceso de pagos y efectuar el calculo de muitas.

g) Procesar datos contables y estadisticos mediante procedimientos computarizados.

h) Ejecutar las resoluciones emitidas por la Direccidén por conceptos relacionados con el pago de
haberes y remuneraciones.

)  Ofras funciones afines al cargo que le asigne el Especialista Administrativo i

Requisitos minimos del cargo:
s Titulo Profesional Técenico o Estudios universitarios no concluidos (V1 ciclo).
» Capacitacidn técnica, experiencia en el cargo enfre ofros.

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

Articulo 44. Técnico Administrativo I: Tesorero T3-05-707-1 falta

Depende del tesorero | y desempefia las siguientes funciones:

a) Control y exigencia de la declaracion jurada de supervivencia de docentes y adminisirativos

cesantes. 1ot
b) Registrar en le auxiliar estandar los cheques girados del parte diario de fondos Eoﬂﬁf; Coc?
¢} Integrar las operaciones contables de area de fondos en el Libro Caja. E Ouon Ebo1E, o €5
ST Ge? GH"‘ MEN QAL .
d) Elaborar la liquidacion de las planilias de haberes de acuerdo: 1} e m"-‘ e 93,?031 ‘,. ao
co

- Resumen PDT del mes
- Cheques Anulados del mes
- Planillas Manuales
- Cheques anulados después de la informacion.
e} Elaborar los informes mensuales del gasto.
f}  Elaborar cuadros rendicion de cuentas por encargo.
g} Elaborar y efectuar conciliaciones bancarias.
k) Realizar las demas funciones afines al cargo.
i) Remilir y recepcionar planillas de pagos de las Instituciones Educativas en los plazos de ley.

Requisitos minimos del cargo:

» Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).

« Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre ofros.

¢+ Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
aclividad.
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Articulo 45, Técnico Administrativo | (Control Patrimonial) T3-05-707-1

Depende del Especialista Administrativo |: Abastecimiento y desempefa las siguientes funciones:

a) Llevar Inventario de Activo Fijo y de Bienes Muebles de la Sede Institucional y de la
jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa de Santa.

b) Recepcionar y Consolidar los Inventarios de Bienes Patrimoniales de los Centros y
Programas Educativos.

c) Emitir Informes para dar de Baja a los Bienes Musbles en desuso de la Sede Institucional y
de las Institucicnes Educativas; asi mismo para determinar las altas.

d) Elaborar las Conciliaciones de Remesas de los Bienes recibidos de la Sede Central del
Ministerio de Educacion, Gobierne Regional Direccion Regional de Educacién y ofras
Entidades.

e) Elaborar actas de fransferencias en asignacion de usc de bienes excedentes a las H. EE. .

f Autorizar por escrito, registrar y controlar la entrada v salida del local Institucional de los
Bienes Patrimaniales, firmado para tal efecio la comespondiente *Papeleta de autorizacion
para el Desplazamiento interno/Externo yfo Entrada/Salida de Bienes Patrimoniales”.

a) Participar en la Comision de inexistencia de Bienes Patrimoniales de la Sede Institucional.

h) Controlar uso adecuado de los vehiculos motorizados de ta Sede Institucional y elabora &l
parte Diario de Salida de los mismos.

i) Lievar un archivo permanente de la reparacion y mantenimiento de los vehiculos de la
Sede Institucional.

I Proponer y aplicar medidas dirigidas a la conservacion de los bienes patrimoniales de Igso,\
sede institucional de ias Instituciones Educativas. go‘gm

k) Otras funciones afines al cargo que le asigne el Especialista Adwgﬁ‘ k2,
Patrimonial) del Area de Administracion) 1‘},’; Y g,;.&ﬁpﬂ oﬁl‘qnldo

i”copm g‘uﬁ%ﬂa g

Requisitos minimos del cargo: ] \ o Qm

» Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (Vi ciclo).
+ Capacitacién técnica, experiencia en el cargo entre otros.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informatico
actividad. €

Articulo 46. TECNICO ADMINISTRATIVO | (ALMACEN) T3-05-707-1

Depende del Especialista Administrativo 1: Abastecimiento y desempeiia las siguientes funciones:

9)
h)

i)

i
kK

Registrar y mantener actualizado las {arjetas de control visible de articulos almacenados e
informar sobre la existencia fisica de los bienes del almaceén.

Formular el plan de pedido de materiales.

Revisar y firmar los documentos notas de entradas de almacenamientos.

Recepcionar, verificar y codificar el Stock de materiales aplicando las técnicas pertinentes
para cada caso.

Recepcionar, varificar y clasificar los articulos de acuerdo a las especificaciones de las
ordenes de compra y nolas de enirada de almacenamiento, y almacenarlos en espacios
debidamente acondicionados.

Organizar y verificar la salida de los materiales usando los comprobantes de salida
aplicados a cada caso, efectuando la enfrega de los articulos de acuerdo al calendario
correspondiente.

Elaborar la conciliacion de las remesas de bienes recibidos.

Verificar la conformidad de las facturas para su conciliacidn.

Elaborar los informes mensuales de los ingresos y salida de materiales y los informes para
dar de baja a los materiales y equipos de oficina en desuso.

Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes y servicios de la Sede Institucional.
Realizar otras funciones afines a su cargo que el jefe inmediato superior le asigne.
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Requisitos minimos del cargo:

+ Titulo Profesional Tecnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).

e Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre otros.

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

Articulo 47. Del Operador PAD | T2-05-595-1

Depende del Director de Sisterma Administrativo | (Personat)

a) Controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los documentos procesados.

b) Programar, desarrollar e implementar aplicaciones informaticas conducentes a facilitar |a
Gestion Administrativa.

¢}  Diagnosticar causas de interrupcidn en el procesamiento.

d) Registrar el tiempe que toma cada programa,

e) Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

f)  Puede sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos.

g} Controlar, Registrar, Archivar la informacidn de todos los sistemas.

h} Encargado de Administrar el SUP,

i) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne su jefe inmediato superior

Requisitos minimos del cargo: N
eq 9 ) .m&%ﬁﬁ'ﬁ“«v
. . , . L LD LB e M e
e Titulo profesional de Ingeniero de Sistema e Informatica, Ing&&% ‘;ﬁgq Softy { "
especialidades afines. BL c:;)%gg fﬁ‘é fs‘t Contenids
. Capacitacién especializada en el campo de su competencia “po 80 _ m
. Experiencia en programacion o desarrolio de sisternas 0 1 B“:n 2

Articulo 48. De la Secretaria | T1-05-67
~eresd

dpaTARC
Depende del Director de Sistema Administrativo Il y desempefia las siguientes@unciones:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la oficina de
administracion y prepara la documentacion por remitir.

b) Digitar documentos variados que sea requerida por el personal del Area de Administracion.

¢} Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al plblico sobre la situacion de la
documentacion que se encuentra en tramite en &l Area.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo del Area de acuerdo a las normas vigentes,
cuidando de su seguridad con observacion de fas normas correspondientes.

e} Preparar los pedidos de materiales y (tiles de oficina para el personal del Area, asi como
mantener actualizado el inventaric correspondiente.

f}  Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la oficina y llevar el
inventario correspondiente.

g) Transcribe y distribuye a cada oficina de la Unidad de Gestion Educativa los documentos de
competencia del Area de Administracion.

h) Gestionar la reproduccion e impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal del Area.

i)  Orientar al pUblico usuario sobre gestiones a realizar y la situacion de sus documentos.

j)  Coordinar la impresion de documentos, materiales que se elaboran en la oficina.

k) Preparar el despacho y la agenda de reuniones del Director del Sistema Administrativo I,

I} Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como remitir y recepcionar documentos via
facsimile, en cumplimiento de las actividades del Area.

m) Registrar el documento de asistencia del personal del Area.

n} Realizar las demas funciones afines al cargo que el Director del Sistema Administrativo
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Requisitos minimos del cargo:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva yfo Titulo no universitario de un centro superior de estudios
relacionado al area.
Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina.
Capacitacion técnica en el area que desarrolla.

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

Articulo 49. Del Oficinista It A3-05-550-2
Depende del Director de Sisterna Administrativo | y desemperia las siguientes funciones:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion relacionada con el Sistema
de Personal y prepara documentos por remitir,

b} Orientar e informar al pablico usuario, sobre la situacion de la documentacion que se
encuentra en tramite en la Oficina del Area de Personal.

¢} Apoyar en el requerimiento, almacenamiento v distribucidn de materiales y Gtiles de oficina.

d) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documental del Area.

e} Prestar y coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e impresiéon de
documentos,

fy  Redactar informes, proveidos y ofros documentos de acuerde a modelos preestablecidos y
dispositivos legales vigentes,

g) Llevar escalafones v/o archivos complejos y reservados.

h) Organizar y mantener actualizados el archivo de resoluciones proyectadas, documentos y
dispositivos que compete a la Oficina de Personal.

i)  Llevar el registro de control de asistencias diarias e inasistencias y/o tardanzas y elaborar

&l informe consolidado diario y mensual. - DTG &‘E‘E%a.
j}  Realizar ofras funciones afines al cargo que le asigne su jefe inﬁm' S th.ég;‘g" e
Pas? SSaTa - O CENT 2,
Requisitos minimos del cargo: pL ERES p?:gé BEL Zntanias
a)  Educacion secundaria completa. «rie s U= ' al&
b)  Capacitacion en el Area R Bu% A
c) Experiencia en labores de archivo y personal. 1 Gles
d)  Conocimiento de Computacion. pélo Gon?
Jevesd €D 1ARIO
Articulo 50. Del Chofer | T2-60-245-1

Depende del Especialista Administrativo I: Abastecimiento y desempefia las siguientes
funciones:

a) Conducir vehiculos motorizados para transporte del personal yfo carga en zonas urbanas y
rurales; asi mismo efectuar viajes interprovinciales de caracter oficial.

b} Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

¢} Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

d} Realizar labores de limpieza, mantenimiento ¥ reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

e) Verifica las reparaciones mecanicas complejas y el servicio prestado al vehiculo, considerando las
condiciones del contrato.

f)  Elaborar la papeleta de salida del vehiculo, asi mismo verificar con el personal de porteria las
guias de remision u otros documentos gue autorizan las salidas de materiales, equipos, muebles y
enseres de la sede institucional.
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g) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados en el
vehiculo.

h) Dar cuenta del kilometraje de recibido del vehiculo durante su turno.

i} Registrar y mantener actualizada la tarjeta de mantenimiento del vehiculo, dando cuenta al
Especialista Administrativo | (Abastecimiento).

j)  Ofras funciones afines al cargo que le asigne el Especialista Administrativo 1.
Requisitos minimos del cargo:

. Instruccion Secundaria Completa.
* Brevete Profesional o de vehiculos menores segln corresponda,
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AREA DE ADMINISTRACION

-ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL Il
$?;‘:$
DIRECTOR DE SISTEMA ,,,gz 000 oy m’ :
ADMINISTRATIVO Il siecsacs [/

SECRETARIA | DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
(ESCALAFON)
TESORERO | CONTADOR i ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
(ABASTECIMIENTO) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
TECNICO {PLANILLAS)
ADMINISTRATIVO f TECNICO ADMINISTRATIVO |
(ESORERIA) (CONMTROL PATRIMONIAL) r* —_Téér\lu'co—# ]
ADMINISTARATIVO | |
(PLANILLAS) |
TECNICO ADMINISTRATIVO | o o
(ALMACEN) ASISTENTE SOCIAL |
OPERADOR PAD |
OFICINISTA I
——
TRABAJADOR DE SERVICIO
I
CHOFER 1|
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CAPITULO IX

DE LOS ORGANOS DE LINEA
DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Articulo 52. De fa Estructura Organica Interna

La Direccién de Gestidn Pedagdgica esta constituida por:

Director de Programa Sectorial 1l

Director de Programa Sectarial |

Especialista en Educacion Inicial

Especialista en Educacion Inicial

Especialista en Educacion Especial

Especialista en Educacion Primaria

Especialista en Educacion Primaria

Especialista Bilingde {ntercultural

Especialisia en Educacion (Logico matematice)
Especialista en Educacion {Desarrcllo Ambiental)
Especialista en Educacion (Desarrollo Social)
Especialista en Educacion ( Areas Técnicas )
Especialista en Educacién (Tutoria y Prevencion Integral)
Especialista RED |

Asistente en Servicio de Educacidn y Cultural
Técnico Administrativo |

Secretaria {

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

* & 9 & & @ 8 & 9 B & S B B P S

Articulo 53. Del Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2

Depende del Director de Programa Sectorial lI de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa, es el
responsable de conducir el drea dentro del marco normativo de la Ley, y desampefia las siguientes
funciones:

a} Participa en la formulacion de la politica educativa institucional y el Proyecto educativo Local, asi como
enla evaluacion de sus objetivos y metas propuestas.

b} Dirigir la planificacién, sjecucion y evaluacion del plan Operativo del drea, de los planes y proyecios
especificos de la actividades educativas, culturales, deportivas vy recreativas en las instituciones y
programas Educativos, de la formulacién de propuestas pedagdgicas y evaluacion de sus resultados y
programas de prevencion y atencion integral en coordinacion con instituciones publicas vy privadas.

c) Asesorar la drgano de Direccion sobre la aplicacidn de la politica educativa nacional, regional y local
¥ gue son de sus competencia.

d) Formular propuestas pedagdgicas y la evaluacidn de sus resultados, asi como aplicar estrategias
alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos en los diferentes niveles y
modalidades educativas.

e) Apoyar, participar y promover programas y proyectos de investigacion e innovacién pedagogica
promaovidos por la sede Central del Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion y ofras
instituciones publicas y privadas.

f) Promover y apoyar actividades de investigacion pedagégica e Impuisar la creacion de centrales de
recursos educativos y tecnolégicos que apoyen el proceso de aprendizaje.
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g) Proponer Proyectos Educativos que permitan el mejoramiento de la calidad educativa en la zona rural
de nuestra provincia en coordinacidn con los gobiernos municipales distritales, mediante la suscepcién
de convenios interinstitucionales y con otras insfituciones pablicas y privadas para la solucién de
problemas concernientes alos programas as u cargo.,

h} Realizar programas provinciales de evaluacién y medicion de la calidad educativa y participar en las
acciones de mediciébn nacional de aprendizajes que ejecute la Sede Central del Ministerio de
Educacién asi coma la Direccion Regional de Educacidén Ancash.

i) Promover el Planeamiento de Programas y Proyectos de Inversién y operaciones con empresas
industriales, v agropecuarias de nuestra “provincia.

i) Asesorar y apoyar la implementacion de centrales de servicios de recursps educativos y tecnolbgicos
que apoyen &l proceso de aprendizaje.

k} Coordinar, supervisar y evaluar la organizacion y funcionamiento de los equipos de trabajo del area
a su cargo.

) Promover y/o establecer acciones de coordinacion con los municipios y empresas para ejecutar
programas de alfabetizacion considerando las caractetisticas socio econdmicas de la comunidad.

i} Realizar acciones de coordinacion con los demas drganos componentes de la Unidad de Gestion
Educativa , para [a ejecucion de programas y supervision de fos mismos.

m) Realizar acciones de actualizacién y capacitacion continua del personal responsable de la gestidn
pedagdgica en la Unidad de Gestidn Educativa Local-Santa y en otras areas de gestidn que se
implementen en su ambito.

n) Elaborar, evaluar e implementar el avance del PAT del area a su cargo v el plan de Supervisién,
monitorec y acompanamiento, a fin de cautelar el cumplimiento las metas y objetivos propuesto.

i) Elaborar informes {écnicos relacicnados con sus competencias.

o} Planificar, organizar y ejecutar las actividades nacionales de promocion de la cultura y el deporte.

p) Establecer las actividades que corresponden al POl monitorea su cumplimiento y su evaluacion del
avangce trimestral.

ry Parficipar en todas las actividades programadas por la UGEL Santa.

s) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director (a) de la UGEL-Santa.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende jerarquicamente del Director(a) de la UGEL Santa.
b) Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Santa en el cumplimiento de las funciones y objetivos
de la UGEL Santa vy ¢jeice autoridad sobre los cargos asignados dentro del marco normativo de la ley.

LINEA DE AUTORIDAD S
El Director de Programa Sectorial Il tiene autoridad sobre los siguientes c%rgﬁ‘,%iﬁg‘w de Programa
Sectorial 1, Técnico Administrativo |, Secretaria. 220 RIS
A EGes . CoToNs }’
REQUISITOS MINIMOS: N
» Titulo de Profesor o Licenciado en Educacion .
« Capacitacion Técnica en el Area.
« HI Nivel magisterial o mas de 15 aflos de servicios, \o G%\o
s
Qo )
ART. 54. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | .tef"'gfa?- 5-290-1

Depende del Director de Programa Sectorial H y desempena las siguientes funciones.
a) Participar en la elaboracién, ejecucion y evalla las acciones propias de los equipos de frabajo del

area y del Plan de Supervisibn, Monitoreo y Acompafamiento, asi como de las actividades.

b} Programar, cocrdinar con el director de Programa Sectorial Il, ejecutar y evaluar las acciones propias
de tos Equipos de Trabajo integrados por los especialistas y por cada uno de sus integrantes.

¢} Realizar las funciones de supervision, monitoreo y acompanamiento en las Instituciones educativas vy
programas dando cuenta a ia directora de programa Sectorial Il

d) Asesora y brinda asistencia técnica a fos especialistas del Area de Gestion Pedagdgica.

e) Analizar la problematica educativa del drea en coordinacion con el Director de Programa Sectorial |,
aspecialistas del area y formular observaciones, sugerencias y alternativas de solucion,
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f)  Programar y realizar funciones de supervision, monitoreo, acompafiamianto en las instituciones vy
programas educativos, dando cuenta e informe at Director de Programa Sectorial il sobre sus
resuliados.

g) Brinda grientacion y asesora en aspectos técnico pedagogico a los docentes de la jurisdiccion de la
unidad de Gestion Educativa Lacal en refacién a planes y programas, métodos y técnicas del proceso
ensefianza-aprendizaje.

h} Formular propuestas pedagogicas vy la evaluacion de sus resultados, asi como aplicar estrategias
alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos en los diferentes niveles y
modalidades educativas.

iy Proponer Proyectos Educativos que permitan el mejoramiento de la calidad educativa en fa zona rural

de nuestra provincia en coordinacidon con los gobiernos municipales distritales, mediante la
suscepcion de convenios interinstitucionales y con otras instituciones publicas y privadas,

j) Realizar acciones de actualizacion y capacitacion continua del personal responsable de la gestion
pedagdgica en la Unidad de Gestidn Educativa Local-Santa y en otras areas de gestién que se
implementen en su ambito.

k) Apoyar, participar en programas y proyectos de investigacion e innovacién pedagégica y evaluar el
impacto de los servicios educativos.

I} Proponer Proyectos Educativos que permitan el mejoramiento de la calidad educativa en la zona rural
de nuestra provincia en coordinacién con los gobiernos municipales distritales, mediante la
suscepcidn de convenios interinstitucionales y con otras instituciones plblicas y privadas,

[} Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificacion, contextualizacion y desarrollo
curricular en las instituciones educativas de su ambito, asi como la distribucion y aplicacion
adecuada de los materiales educativos donados por el Ministetio de Educacion.

m) Promover y gjecutar en coordinacion con los centros y programas educativos estrategias efectivas
de alfabetizacion, acorde con las caracteristicas socto culturales del ambito jurisdiccional.

n} Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacion e innovacion pedagogica y evaluar el
impacto de los servicios educativos.

fi} Elaborar, evaluar e implementar el avance del PAT del area a su cargo y el plan de Supervision,
monitoreo y acompafamiento, a fin de cautelar el cumplimiento las metas y objetivos propuesto.

o} Planificar, organizar y ejecutar las actividades nacionales de promocion de la cultura y el deporte.

p) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Santa.
q) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director (a) de la UGEL-Santa,

LINEA DE AUTORIDAD
El Director de Programa Sectlorial | tiene autoridad sobre los siguientes cargos: Especialistas en
Educacién y Asistente de Servicios de Educacion y Cultura. O

P-c'\,‘c'
REQUISITOS MINIMOS: ﬁf,‘g%?g%o Y
»  Titulo de profesor o Titulo de Licenciado en Educacion 2303 o\ﬁw&‘,‘g«:ﬁ‘-‘i\d" /’
s  Experiencia en actividades de docencia. "fé ‘gtﬁ“e “o"‘,"
« It Nivel magisterial o0 mas de 15 afios de servicio ﬂ?”b 9° '
»  Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestion ﬁé‘@gb@nci Q\(’( ”

0 .

Art 55. DE LOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION: \0.‘(;%"0

P.\
Dependen del Director de Programa Sectorial | y desempena las siguientes fune@?' (ﬁre
a) Participar en la planificacion de Plan Operativo del Area de Gestién Pedagognca asi como formular

y gjecutar y evaluar el Plan especifico y proyectos del nivel a su cargo.

b) Conducir, asesorar, monitorear, acompafiar y evaluar la aplicacion del Disefio Curricular Nacional y
su diversificacion, metodologias, técnicas de aprendizaje; Evolucidn del aprendizaje y ofros.

¢} Planificar, monitorear, supervisar, evaluar, y efectuar el seguimiento de aspectos iécnico
pedagdgico en la ejecucion de actividades de mejoramiento de la calidad educativa en los niveles
de Educacion Basica Regular, Alternativa y Técnico Productivo y Programas no escolarizados

d) Asesorar a Directores y docentes de las ll. EE. de Educacién Basica Reguiar, Altemativa v
CETPROS en la elaboracidn de los Provectos Curriculares de la institucidon, médulos ocupacionales,
perfiles laborales, programas anuales, programas de corto alcance y evaluacion.
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e) Organizar y ejecutar jornadas técnico pedagdgicas de actualizacidn y capacitacidn dirigidas a
Directores y Docentes.

f) Evaluar el proyecto curricular institucional de apertura y funcionamianto de las ll. EE. de educacion
Basica, Alternativa y CETPROs de gestion privada.

g} Organizar y ejecutar programas de apoyo a la educacion, la ciencia y la tecnologla, la cultura, la
recreacion y el deporte, propiciando la parlicipacion de los directores, docentes, esfudiantes v la
comunidad en su conjunto.

h}y Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacian e innovacion pedagdgica informando
el impacto de los servicios educativos. Y técnico productivo.

i} Promover el desarrollo de programas de apoyo a la Educacion, Ciencia y Tecnologia, la cultura, la
recreacion y el Deporte, asi como la participacion activa de la comunidad.
i} Promover y coordinar el desarrollo de acciones escolarizado y no escolarizado, atendiendo a la
diversidad.
k) Promover alianzas estratégicas y/o firma de convenios con Instituciones Puablicas y Privadas.
1} Sugerir el otorgamientc de estimulos para el personal docente y administrativo que hayan
realizado acciones relevantes en beneficio de la Educacion de acuerdo a la normatividad vigente.
i} Disefiar, coordinar y proponer al Area de Gestién Pedagégica sistemas de evaluacion curricular,
orientados al Servicio Educativo.
m) Disefiar y experimentar métodos, estrategias yo sistemas pedagégicos y tecnologicos apropiados
a la realidad local
i) Realizar programas provinciales de evaluacién y medicion de la calidad educativa y participar en
las acciones de medicién nacional de aprendizajes que gjecute la Sede Central del Ministerio de
Educacién asi como la Direccion Regional de Educacion Ancash

o) Desarrollar programas de apoyo a la educacion, la ciencia y Tecnologla, la Cultura, la Recreacion
y el deporte, promoviendo la participacién de la comunidad.

p)} Promover y ejecutar programas escolarizados y no escolarizados y de alfabetizacion acorde con
las caracteristicas socioculturales.

q) Coordinar con la jefatura del Area de Gestion Pedagdgica la adecuacion de normas técnico
pedagdgicas a las necesidades y caracteristicas de la realidad local

r Fé:;)mo:er la participacion de las Organizaciones Base, la comunidad y los sectores en 1a gestién

ucativa.

s) Realizar acciones de promocion y difusion del nivel y/o Modalidad de, proyecios o programa
especial a su cargo, promoviendo la participacion de la comunidad educativa local & institucion al en
la gestion educativa, O

t} Supervisar y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el ambito IOCQLOQ%\«O &,

U) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Santa. SR O

v) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagbgica dentro gelg’géﬁﬁp@ &'su

competencia. «.,O,,-.\“E“‘oefgeéf‘&;’
o :
Ve 52 S
g?&oe"';‘@;:» Nt

LINEA DE MANDO: S a5
Et especialista en Educacion, depende del Director de Programa Sectorial 7% '
REQUISITOS MINIMOS:

¢ Titulo Profesional de profesor o de Licenciado en Educacion ‘\e'

» Experiencia en actividades de docencia.

+ N Nivel magisterial

o Cenicientos sobre [os Disefios Curriculares Basicos de los Niveles y Modalidades del Sistema

educativo Nacional.

‘ . ' f 7 DIRECCION DE LA UGEL SANTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL



UGEL ~ SANTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2 017

ARTICULO 56. DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURAL P1-25-073-1.
Depende del Director de programa Sectorial | y desempefia las siguientes funciones:

a) Organiza, dirige y evalia las actividades de caracter técnico-culturales y deportivas.
b) Coordinar con diversas instituciones la parficipacion, gjecucion, programacién de actividades
y eventos culturales.
¢} Programar actividades no formales con poblacién escolar trabajadora.
d) Efectuar estudios e investigacion sobre normas técnicas referentes a la asistencia profesional
cultural.
e) Organizar, coordinar y ejecutar actividades técnicas, culturales y deportivas con la poblacion
escolar.
.f) Participar en comisiones y/o reuniones interinstitucionales para la realizacion de actividades y
eventos culturales.
d) Organizar los talleres recreativos en el periodo vacacional.
e} Organizar, dirige y evalta las actividades civico-escolares.
f) Participar en todas las actividades programadas por [2 UGEL Santa.
@) Oftras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagogica dentro del campo de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD:
El asistente en servicios de Educacion y Cultura | depende del director de programa

‘tﬁ ‘\ i A
REQUISITOS PARA EL CARGO: WD Sl oo
- Titulo, profesional de Profesor ¢ Licenciado en Educacion kg Gvggq»: o
- it Nivel Magisterial o méas de 15 afios de servicios. San®
Art. 57 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1

Depende del Director de Programa Sectorial |l del Area de Gestidn pedagégica y des
siguientes funciones:
a) Revisar, claslificar, conservar los documentos técnico pedagdgico que se tramitan en el area.

b) Revisar el expediente, proyecta resoluciones a que dé lugar verificando su conformidad.

¢) Digitar, registrar y archivar documentacion que sea requerida por el personal del 4rea.

d) Recepcionar, numerar, foliar, registrar y distribuir los documentos que ingresan al area, previo
cargo a los Especialistas del Area yfu 6rganos de la institucion.

e} Apoyar en los requerimientos, almacenamiento y distribucion de materiales y Gtiles de oficina.

f) Prever la celeridad en la tramitacidn vy efectuar el seguimiento a los expedientes decepcionados,
gue se procesan por ios diferentes especialistas v drganos en la sede.

g} Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del maobiliario, squipos y acervo documental
del area.

h) Elaborar 1a informacion estadistica del tramite de expedientes que atiende el drea en forma
mensual

i) Facilitar la informacion y documentacion que obra en el archivo, solicitada en forma oficial y por
escrito por los Directores de las dreas correspondientes y de la superioridad.

j} Prestar y coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensgjeria e Impresion de
documentos.

k} Reemplazar a la Secretaria ! en caso de ausencia.

I} Realizar ofras funciones de su competencia que ie encargue el director de programa Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

» Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).

¢ Capacitacion técnica, experiencia en &l cargo entre ofros.

¢ Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados con la
actividad.
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Articulo 59. De la Secretarial T1-05-675-1

Depende del Director de Programa Sectorial Il y desempefia las siguientes funciones:

a)

b)
)

d)
e)

f)
g)

h}
)

)
k)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar La documentacion recibida o los que

genere el area; preparar y descargar los que salen fuera de la misma.

Preparar la documentacion para el despacho del Director del programa Sectorial I! del &rea.

Realizar el seguimiento, control e informacion sobre la documentacidon que se tramita en el
area.

Recepcionar y efectuar lamadas telefénicas y concertar audiencias correspondientes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de! drea llevando el

inventario fisico valorado correspondiente y de documentos a su cargo haciendo la distribucion

pertinente.

mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Recibir, orientar e informar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de la

documentacion que se encuentra en tramite, dentro del drea.

Lievar el registro de control de asistencia del personal que labora en el area.

Transcribir normas especificas que corresponda al area, de acuerdo a las normas especificas

vigentes.

Coordinar la impresion de documentos y demas materiales que se elaboran en el area.

Realizar otras funciones a fines al cargo que le asigne el Director de Programa sectarial Il

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.

Titulo de Secretaria Ejecutiva yo titulo no universitario de un ceniro superior de estudios

relacionado al rea.

Experiencia en labores de secrstaria y labores de oficina.

Capacitacion técnica en el rea que desarrolla.

Manejo de computadora a nivelo de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 60. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

El Area de Gestion Institucional tiene la siguiente organizacion interna: M
W

Director de Sistema Administrativo 11
Planificador |

Estadistico |

Especialista en Finanzas |
Especialista en Racionalizacion |
ingeniera |

Programador de Sistemas PAD |
Topografo |

Secretaria |

N R Sk TN

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

Articulo 61. Del Director del Sistema Administrativo Il  D4-05-295-2

Depende del Director de Programa Sectorial Hi de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa y
desempeiria las siguientes funciones.

a)

b)

c)
d)

€}

f)

g)
h)

)
k)

)

m)

n)

Brindar asesoramiento a la Direccidén de la UGEL-Santa para una adecuada toma de
decisiones, proporcionando la informacion necesaria, sobre aspectos relacionados a los
sistemas de su responsabilidad.

Coordinar con el érgano de Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa la
Elaboracion de instrumentos de Gestidn institucional que orienten el desarrollo integral de
la educacion fomentando su calidad vy equidad.

Conducir ¢! drea de gestion institucional en coordinacién con las demas dreas para la
optimizacion del servicio educativo.

Dirigir, coordinar y asesorar la formulacion de documentos técnicos normatives para la
correcta aplicacion del Sistema de Planificacion y organizacion.

Coordina vy orienta la elaboracidon, implementacion, ejecucion y evaluacion del Plan
Operativo Institucional, informando trimestralmente a la Direccién Regional de Educacion
sobre el avance,

Coordinar y orientar las acgiones de racionalizacion; asi como la identificacion vy
verificacion de las necesidades de incremento de plazas docentes y administrativas.
Revisar y firmar e! estudio sobre la distribucion de plazas docentes y administrativas de las
Instituciones y Programas Educativos de gestion pubilico.

Asesorar, monitorear y supervisar los instrtumentos de gestidn de las Instituciones
Educativas.

Validar ta opinion técnica sobre la ampliacién, conversion, fusidn, clausura, traslado de
local, cambio de denominacion, transferencia de propiedad y actualizaciones de cobros
por pensiones de ensefanza y ofros de las Instituciones Educativas Privadas y de ser
pertinentes a las instituciones educativas publicas; y de ser el caso por deiegacion sobre
creacion de Instituciones Educativas.

Organizar y desarrollar eventos de capacitacion y actualizacién del personal directivo y
docente de las Instituciones Educativas y de la sede de UGEL.

Dirigir, aprobar y supervisar los estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area
de su competencia.

Monitorear los sistemas adminisirativos de: planificacion, racionalizacion y presupuesto.
informar el avance y logros de los objetivos del Plan Operativo Institucional (POI} v la
ejecucion presupuestaria de ia Unidad de Gestion Educativa Local Santa.

Visar [os proyectos de Resolucion que se formulan en el drea.
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0)  Revisar y firmar los documentos que procesa fa oficina de su responsabilidad, tales como:
informes, directivas, manuaies, reglamentos, boletines, oficios, memaorandos, etc.

p}  Revisary visar los cuadros de horas de las Instituciones y programas educativos.

q) Dirige y coordina la identificacion de las necesidades de infraestructura y equipamiento de
las Instituciones y Programas Educativos, manteniendo actualizado el margesi de bienes
inmuebles de la jurisdiccion de la UGEL-Santa,

r Representar a la institucidn en evenios sectoriales o infersectoriales, para convenios y
delegaciones.

s) Manejar técnicas de conciliacidn de conflictos; asi como un enfeque intersectorial
muttidisciplinario para la solucién de problemas educativos y sociales.

{) Realizar las demas funcione afines al cargo que el Director de la UGEL Santa encargue.

Linea de autoridad:

El Director del Sistema Administrativo |l tiene autoridad sobre los siguientes cargos: Planifi can&
|, Estadistico |, Especialista en Finanzas |, Especialista en Racionalizacién 1, In

Programador de Sistema PAD 1, Topbgrafo | y Secretaria 1. g} fff,&»\gg%z%o \*":'
< It nnd
Requisitos minimos del cargo g‘i}.‘f“e “éif "3? o / /
f&\" ,u"-
« Titulo Profesional Universitario, Titulo de Profesor o Licenciado en Ed &‘am% \ 4¢s
s Experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especiatidad.
o Manejo de enfoques de Planificacion y Organizacion. {0Y
0P
fe-’ 0?‘
Articulo 62. Del Planificador | F3-05%10-1

Depende del Director de Sistema Administrativo |l del Area de Gestion Institucional y desemperia
las siguientes funciones:

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

b} Formular, manitorear y evaluar el Plan Operativo Institucional (PO}, consolidando las
propuestas de las diferentes areas, asimismo informar trimestralmente a la superioridad
sobre el avance de su ejecucion y al culminar el afo el informe anual.

¢}  Asesorar la formulacion del PAT de las diferentes Areas de la UGEL Santa, consolidando
las propuestas para su remision al Gobierno Regional via la DREA, si asi lo requiere.

d)  Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagndstico educativo,
lineamientos de politica y en accién de investigacion sobre planeamiento educativo, con
miras a la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecio Educativo Local.

@)  Asesorar la conformacion y funcionamiento del Consejo Educativo Local de Educacion
(COPALE)

f) Asesorar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién de los instrumentos de gestion (PEI,
PAT, RI, IGA) y ofros documentos de planificacidon que manejan las Instituciones y
Programas Educativos de la jurisdiccion de la UGEL-Santa.

g} Mantener actualizados los instrumentos de gestion: Reglamento de QOrganizacion y
Funciones {ROF), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Reglamento Interno (RI),
Plan Estratégico Institucional (PE!)

h)  Informar y formular Proyectos de Resolucion Directoral aprobando los Planes de Trabajo
de ltos Centros de Educacion Técnico — Productiva (CETPROs).

i) Realizar estudios sobre la distribucion, incremento de plazas Docentes y Administrativas,
en las instituciones y Programas Educalivos respecto a la oferta y demanda del servicio
educativo.

i} Desarrollar estrategias de sensibilizacion, orientadas a fortalecer la participacion de las
entidades plblicas y privadas y de las organizaciones civiles en el quehacer educativo.
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k) Participar en Jas reuniones de la “Comision Técnica para la Evaluacion y Racionalizacidén
de Plazas de Educacion Basica y Técnico-Productiva” de la UGEL-Santa.

1y Elaborar indicadores que permitan el monitoreo y evaluacién del conjunto de programas,
proyectos y actividades de la institucién en coordinacion con los especialistas del Area.

m} Disefiar organizar ejecutar y supervisar programas de actualizacidon y capacitacion
continua en Gestidn iInstitucional y Proyectos Innovadores en gestion institucional, ai
Personal Directivo Profesional y Técnico y los Centros de Programas Educativos.

n}  Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacidn en gestion
educativa dirigidos al personal directivo, docente y administrativo de la sede y de las
Instituciones y Programas Educativos de la jurisdiccién y fuera de ella con autorizacion.

o} Mantener actualizado la linea de base y el registro de los Consejos Educativos
institucionales de las Instituciones Educativas Pablicas.

p)  Ofras funciones afines al cargo que le asigne el Director del Area. w@tﬁ“
= Foom v ﬁ e ﬂﬁs
Requisitos minimos del cargo: i egj % v““”*gﬂa_,,a .
%ﬂ%‘gd Aﬂ:“ﬁi “.&i,é;"__.mu /.
S¥Gxele ) ;
» Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especlaﬁﬂg‘:g"ﬁ aurs
« Experiencia laboral en el drea no menor de dos (2) afios. o o
o  Capacitacion especializada en ¢l area,
* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relaci
actividad. //e:
fev
Articulo 63. Del Estadistico | P3-05-405-1

Depende del Director de Sistema Administrativo I del Area de Gestién Institucional y desempefia
las siguientes funciones:

a) Organizar y coordinar la recopilacion de datos, analisis y elaboracién de cuadros
estadisticos.

b}  Absolver consultas y/o emitir informes t&cnicos relacionados con ia estadistica.

c)  Coordinar la formulacion del disefio de los instrumentos cddigos para los trabajos de
investigacion.

d) Disefiar, elaborar y difundir publicaciones de indole estadistico.

&) Consfruir indicadores de Relaclon de Variables, de cobertura, asi como deficiencia interna
del Sistema Educativo, reportandose a la superioridad. Sugerir nuevos métodos de
estadisticas.

f) Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadisticas en sistema de ejecucion y
proyeccion; utilizar la aplicacién de métodos y reglas de la estadistica para describir,
interpretar y explicar el comportamiento de los fenémenos materia del acopio de la
informacién estadistica para una eficiente toma de decisiones.

g) Elaborar, analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones,
indices de correlacion y extraer conclusiones.,

h}  Procesar, consolidar y difundir el Registro de los centros, programas e instituciones
educativas de la Unidad de Gestion Educativa por niveles, modalidad y forma educativa.

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

i) Elaborar en boletin de informacion estadisticas de la Unidad Gestién Educativa en forma
periodica.

k) Participar en la elaboracion y evaluacion de metas educacionales.

i) Preparar informes y demas documentos téenicos e instrumentos referidos al area de su
competencia.

m} Realizar estudios estadisticos para la toma de decisiones.

n)  Orientar a los Centros y Programas educativos en las acciones que aseguren una
informacién estadistica actualizada y oportuna.

0)  Emitir informes sobre el estado de locales, mobiliario y otros, producto de la captacion de
datos estadisticos.
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P}

Reafizar las demas funciones afines a su cargo que lo asigne el Director del Sistema
Administrativo |l

Requisitos minimos del cargo:

-

Titulo Profesional Universitario o afines al cargo que incluya estudios relacionados con la
especialidad. )
Capacitacion especializada en e Area.

Articulo 64. Del Especialista en Finanzas | P3-20-360-1
Depende del Director de Sistema Administrativo Il y desempeiia las siguientes funciones:

a) Formular el Presupuesto Institucional de la UGEL Santa.

b) Realizar las fases del proceso presupuestal en concordancia al Marco Legal vigente.

¢} Validar la Certificacion Presupuestal a solicitud del Area usuaria.

d) Proponer y revisar las propuestas de Modificacion Presupuestal en el nivel Funcional
Programdtico.,

e) Elaborar informes técnicos de su competencia.

f} Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion al
personal directivo, docente y administrativo de las Instituciones y Programas Educativos.

g) Coordinar y brindar asesoramiento sobre asuntos de su competencia.

h) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Sistema Administrativo 1.

Requisitos minimos del cargo: ﬁg‘gg?; -

‘ot\b‘\ \!"‘e
Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, éﬂ@;% :' 69, \%& F@%ﬂ%
profesion que incluya estudios relacionados con (a especialidad:~®®__Ssviss
Capacitacién especializada en el area de finanzas. ﬁ“ "‘ -“‘

A
Articulo 65. Del Especialista en Racionalizacién | P3-05-380?1 0 6%0
oW L ab
Depende del Director de Sistema Administrative i1 y cumple con las siguient ‘Q ; ”SP

a) Realizar estudios e investigacion sobre el Disefio de nuevas formas organizacionales y
sugerir medidas para fortalecer el funcionamiento tanto de la sede institucional como de
las Instituciones Educativas.

b)  Proponser normas y alternativas que arienten las acciones de racionalizacién del potencial
humano y recursos materiales tanto de la sede institucional, como de las Instituciones
Educativas.

c) Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), conjuntamente con el
Especialista de Tramite Documentario.

d}  Formular normas y documentos técnicos sobre gestibn organizacional, asesorando a las
Instituciones Educativas en su elaboracion y aplicacion.

e} Participar en la formulacion de estructuras organicas, manuales de funcién, estructuras,
niveles de cargos, y Cuadros de Asignacién de Personal.

f Efectuar andlisis inherentes a los procedimientos administrativos relacionados con los
servicios de la Unidad de Gestion Educativa de Santa; asi como proponer la simplificacion
de procedimiento.

g) Reslizar estudios y ejecutar acciones de racionalizacion de los recursos materiales,
fisicos, financieros, de personal, utilizados en la prestacion de servicios Educativos a fin de
lograr mayor equidad en su distribucion.

h)y  Formuiar y difundir, manuales, guias, cartillas, para orientar a los usuarios de los servicios

que brinda la Unidad de Gestion Educativa de Santa.
Emitir opinidn técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas, emitic informes y
proporcionar informacion en asuntos de su competencia.
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j) Estudiar, analizar y opinar en asuntos relacionados con la creacion de instituciones
Educativas Publicas y Privadas.

k) Estudiar opinar y emitir resolucion en asuntos relacionados con la ampliacién, conversion,
fusion, receso y/o clausura, reapertura, cambio de denominacion, cambio de local, cambio
de Director, cambio de Promotor, pensién de ensefianza de Instituciones Educativas
Privadas.

)] Realizar estudios sobre organizaciéon y funcionamiento de las Instituciones Educativas
proponiendo el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), que tienda a lograr su
optimizacién.

m)  Participar en la Formulacién y evaluacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacion con Personal.

n) Verificar presupuestos de Operacion, lnversion, pensiones de enseflanza y adeudos sobre
costos educatives en los centros, programas e Instituciones Educativas de Gestion No
Estatal de acuerdo a normas.

0) Formular provectos de resoluciones, directivas, informes y demas documentos de caracter
técnico de su competencia.

p) Realizar estudios y opinibn sobre racionalizacion, de delegacidn de funciones y
descentralizacion Administrativa.

a) Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion en gestion dirigido
al personal Directivo y Administrativo de las Instituciones Educativas.

r) Asesorar a los Directores de las Instituciones Educativas en la aplicacion de la
normatividad vigente para el funcionamiento de las Asociaciones de Padres de Familia.

8) Orientar al Consejo Directivo vy a la Junta de Presidentes de los Comites de Aula de las
Instituciones Educativas, en las funciones que le compete.

t) Derivar los expedientes de las Asociaciones de Padres de Familia que contengan
denuncias sobre presuntos hechos delictivos institucional y Asesoria Juridica.

u) Registrar a los Consejos Directivos de las APAFAs vy emitir Constanq@ de su
confarmacion.

v} Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del SI mtastratlvo .

Requisitos minimos del cargo:

« Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, | ng@n@ﬁﬁ
incluya estudios relacionados con la especialidad.
+ Experiencia en labores técnicas de racionalizacién.

Articulo 66. Del Ingeniero |

Depende del Director de Sistera Administrativo {l y desempena las siguientes funciones:

a) Participar y supervisar (en) la ejecucion de proyectos y programas de conshuccion,
mantenimiento y conservacion de los locales escolares, remitiendo informe sobre ta
conformidad de ias obras.

b) Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestnictura, mobiliario, maquinaria y
equipos en la sede institucional y en las Instituciones Educativas.

¢) Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la realidad
geografica de su localidad en los Proyectos de Infraestructura; es decir, calcular y/o disedar
estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

d) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos; y verificar las
tasaciones de los bienes muebles de uso educativo en ia jurisdiccion.

e} Efectuar trabajos de investigacién Cientifica y técnica en asuntos referentes a su cargo.

f} Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de tetreno.

g} Promover y orientar la captacion de bienes inmuebles para uso educativo y apoyar la gestién
de donaciones, adjudicaciones, permutas, expropiaciones y compra-venia de locales
escolares.
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h}
i)

)

k)

i)

Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes de la jurisdiccion, en coordinacion con
los Grganos homaélogos del Ministerio de Educacion.

Difundir ejecutar y supervisar normas orientados para una adecuada consiruccion y
mantenimiento de los locales escolares en coordinacién con la comunidad y el drgano
competente de la Direccidén Regional y/io Ministerio de Educacion.

Supervisar y monitorear el mantenimiento de las instalaciones de las Instituciones Educativas
y comunicar al finalizar ef primer semestre de cada afio a la Direccion Regional de Educacion
yfo Ministerio de Educacion el estado de la infraestructura.

Estudiar y verificar la titulacion de las propiedades del Ministerio de Educacion y preparar los
antecedentes para la defensa judicial del patrimonic inmobiliario en el ambito jurisdiccional de
la UGEL-SANTA.

Realizar otras funciones afines al cargo delegado por el Directo del Sistema Administrativo 1L

Requisitos minimos del cargo:

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Experiencia en labores de la especialidad y conocimientos de sistemas informaticos.

Articulo 68. Del Programador de Sistema PAD | T3-05-630-1

Depende det Director de Sistema Administrativo  desempefia [as siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Mantener operativo los sistemas informaticos, asegurando su confiabilidad respecto al
contenido, oportunidad y compatibilidad con las aplicaciones informaticas vigentes,
controlando la calidad de los documentos procesados.,
Coordina actividades administrativas y técnicas relacionadas con el proceso automgyeo de
Datos, inter - areas. cip‘ Lo
Desarrollar y/o implementar sistemas de informacién automatizados ggie[entes
procesos que se cumplen en la institucidn, en coordmaclén ﬁg 568735
responsables. ) de w‘ © o@voo‘“'
Organizar, mantener actualizado y dehidamente ordenad%fm ﬁe
computo, asi como de archivos de respalde de mformaméen‘ jim@ra%qgr
instalados.
Diagnosticar causas de interrupcidén en el procesamiento de d os y
mantenimiento y conservacion de los equipos y suminiistros de equipo de Cé
Proveer informacion a la Direccion y Areas competentes de la UGEL-
Sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos. 1
Controlar, registrar y archivar la informacién de todos los sistemas.
Apoyar en tareas de disefio y diagramacion,
Emitir opinién técnica, asesorar y proparcionar informacién en aspectos de su competencia.
Promover, coordinar ylo participar como expositor en los eventos de capacitacidn del
personal de las Instituciones Educativas.
Realizar las demas funciones afines al cargo designados por el Director del Sistema
Administrative 1.

Requisitos minimos del cargo:

Técnico en Computacion.
Experiencia en el Cargo dos afios.
Capacitacion en Programacion y manejo de Sistemas Informaticos,
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Articulo 69. Del Topégrafo i T3-35-865-1

Depende del Director de Sistema Administrative il, y desempefia las siguientes funciones:

a) Manejar con destreza los instrumentos de topografia y accesorios en acciones
topograficas.

b) Realizar con eficacia y eficiencia levantamientos topograficos de terrenos de centros y
programas educativos.

c) Dibujar planos diversos en el Programa Auto CAD.

d) Participar en coordinacién con el ingeniero | en estudios de factibilidad de obras
inversiones y proyectos.

e) Coordinar y sugerir 1a adquisicion de equipos y herramientas y materiales para el
desarrollo de las acciones de su competencia,

f) Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion del
perscnal de las Instituciones Educativas.

o) Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno,

h)  Realizar otras funciones afines al cargo que el Director dal Area le asigne. ﬁcf‘-‘:‘ﬁg\

™ .5

.. . . Ergder st o v

Requisitos minimos del cargo: S5 B%: - ;‘;ﬁﬁ%ﬁié"' )

s Titulo Técnico o estudios superiores relacionados con la especi ? g}ig}éﬂ%ﬁ Py o’ /

Articulo 70. De la Secretaria | \ A

Depende del Director de Sistema Administrativo ll, y desempeiia las siguiente

h)

i)
)

Experiencia en acciones de levantamiento topografico y disefio de planps), ++
%)

tﬂ ;.4.

F

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién recibida'g( los Eue genere el

area; prepara y descarga los que salen fuera de la misma.

Preparar la documentacion para el despacho del Director det Area.

Digitar documentos variados que produce la Direccidn del Sistema.

Realizar €l seguimiento y el control de la documentacidn que tramitara el drea, informando

de lo actuada,

Archivar la documentacion observando las normas correspondientes,

Velar por [a seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la oficina y Nevar el

inventario correspondiente.

goordinar la impresion de documentos y demas materiales técnicos que se elaboran en &
rea.

Transeribir y distribuir a cada area de la Unidad de Gestion Educativa los documentos de

sU competencia.

Colaborar en tareas de disefio y diagramacion.

Realizar ofras funciones de su competencia que le encargue el Director del Sistema

Administrativo |l del Area de Gestidn institucional.

Requisitos minimos del cargo:

« Titwlo de Secretaria Ejecutiva y/o titulo no universitario de un centro superior de

estudios relacionado af area.

+ Capacitacion en relaciones publicas y/o humanas.

Capacitacion en computacion.

s  Manejo de Procesador de Textos.
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
~  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL -

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL Il

DIRECTOR DE
SISTEMA
ADMINISTRATIVO il

SECRETARIA | J

PLANIFICADOR | INGENIERO | |
ESPECIALISTA EN -
RACIONLIZACION | ESTADISTICO [
ESPECIALISTA EN

FINAZAS TOPOGRAFO |
PROGRAMADOR
DE SISTEMA PAD |
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CAPITULO X

ORGANOS DE EJECUCION DESCENTRALIZADOS

Articulo 75. Los drganos de ejecucion descentralizados estan representados por las Instituciones
Educativas. Son responsables de la prestacion de los servicios educativos, desarrollando los procesos
y procedimientos educativos orientados al logro de los aprendizajes de los actores educativos
directos. Su funcionamiento se rige por las normas de caracter nacional emitidas por el Ministerio de
Educacion, asi como las adecuaciones que expida la Direccién Regional de Ecuacion de Ancash y la
UGEL-Santa.

Articulo 76. De conformidad con los procesos de descentralizacion, las instituciones educativas
tienen autonomia pedagogica, institucional y administrativa, dentro de los alcances de (a ley vigente, y
se clasifican en:

a) Instituciones Educativas Publicas de Gestidn Directa, a cargo de autoridades educativas
nombradas o encargadas por el Sector Educacion, otros Sectores o Instituciones del Estado. Su
servicio lo brindan en forma gratuita.

b} Instituciones Educativas Publicas de Gestion Privada, a cargo de Entidades sin fines de lucro
que que prestan servicios educativos gratuitos en convenio con el Estado.

¢} Instituciones Educativas Privada, a cargo de personas naturales o juridicas de derecho privado.

Articulo 77. El Director de la I. E, es la maxima autoridad y es el responsable de la gestidn integral.

TiTULO IN
DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES Y LOS DEMAS ORGANOS

Articulo 78. La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa, coordinaré para el mejor
cumplimiento de sus funciones, con otras instituciones pablicas y privadas tanto del sector como de
ofro sector, a fin de lograr mayor apoyo técnico y alcanzar calidad y eficiencia del servicio educative.

Articulo 79, La Direccidn de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa, coordinara y canalizara
el apoyo de las municipalidades Provincial y Distrital v, entidades privadas en la expansién y calidad
de la Educacion; asi como en la Gesfion Educativa de las Instituciones Educativas del ambito
jurisdiccional.

Articulo 80. La Direccidn de la Unidad de Gestion Educativa Local-Santa sostendrd relaciones
interinstitucionales con entidades locales nacionales e internacionales gue contribuyen al mejor
de los objetivos institfucionales,

TiTULO IV | ;&; :

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y/O FINAISE’S“\\

Articulo 81. Se consideran las siguientes disposiciones complementarias:

Primera. Las solicitudes, los recursos impugnativos, reclamaciones, quejas seran atendidas o
resueltos segin sea el caso, de acuerdo a Ley de Normas Generales de Procedimientos
Administrativos, debiendo tener en cuenta que la Presidencia Regional resuelve en dltima instancia
administrativa.
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Segunda. En ausencia del Director de [a Unidad de Gestion Educativa lo reemplaza el Director del
Programa Sectorial Il del Area de Gestion Pedagdgica.

Tercera. Todo el personal de la Unidad de Gestién Educativa debe conocer y manejar ef presente
manual, bajo responsabilidad de su Director de Area.

Cuarta. Las autoridades administrativas de [a Unidad de Gestion Educativa, no podran dejar de
resolver o administrar por deficiencia de las normas legales o administrativas, las cuestiones que se
proponga; en este caso acudiran a las fuentes supletorias del derecho administrativo.

Quinta, El presente Manual de Organizacion y funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Santa tendra vigencia a partir de la emision de [a Resolucidon Directoral de aprobacién del MOF, sera
evaluado y reajustado de acuerdo a ia dindmica administrativa, al reordenamiento de cargos y de
acuerdo a las Normas emitidas por el Organo superior.

Sexta. El personal de apoyo que presta sus servicios en las diversas dreas de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Santa, desempefiaran las funciones que se establezca en el Reglamento Interno
de la sede, previa aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Santa.

Sétima. El Director de ta UGEL es responsable de convocar y organizar el Consejo Participativo
Local de Educacion.

Octavo, El Consejo Participativo Local de Educacion (COPALE) se rige por su propio Reglamento
interno.
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