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Abancay,

Visto, el Informe N° 207-WIE/GR.APURUVIACJDREA/OGI-RAC-2005. y demas
documentos adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 015-2002-ED se aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones ele las Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de
Gestion Educativa Local;

Oue, por RDRE. N° 004-2004, se dispone que apartir del 15 de Enero del 2004 entre
en vigencia las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada del Sistema Educativo Nacional
gué comprende la Institucion Educativa, Unidades de Gestion Educativa Local de Abancay-
Andahuaylas, Chincheros,. Cotabambas, Aymara.es, Grau y An.tabam.ba, debiendo adecuarse .la
actual estructura organizativa y funcional dé las Unidades de Servicios Educativos y Areas de
Desarrollo Educativo a las instancias de gestion educativa;

Que, por RDRE. N°'0200-2004, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) y el Organigrama Estructural de la Direccion Regional de EducaciénMé Apurimac y las
Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas,
Avmaraes, Grany Antabamba a partir del 15 de Enero, del 2004,

Que, por RDRE. N° 0448-2004, se aprueba el Reglamento -de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Direccién Regional de Educacion de Apurimac y.-.de' las Unidades de

Gestion Educativa Local de: Abancay. Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Grauy
Antabamba:

Que. por Resolucién Ejecutiva Regional N° 349-2005. GR.APURIMAC/PR. se
reordenci el Cuadro de Asigriacion de Personal (CAP) de la Direccion Regional de Educacién de
Apurimac con un total de 57 plazas;



RESOLUCION DIRECTORAL N°:  .iI22.8

Que, es necesario contar con el Manual de Organizacion y Funciones por constituir
un documento técnico - normativo de gestion institucional, que describe la estructura, objetivos y
funcionesy precisa las interrelacionesjerarquicas, funciones internasy externas de cada una de las
dependencias de la Direccion Regional de Educacién de Apurimac y de las Unidades de Gestion
Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymarcies, Gran vy
Antabamba con el fin de posibilitar una administracion eficaz y equitativa en las instancias
desconcentradas; por lo que, es necesario aprobar resolutivamente;

Estando a lo opinado por la Oficina de Gestion Institucional de la Direccion
Regional de Educacién de Apurimac; vy,

De conformidad con la Constitucion Politica del Peni, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado, Ley Nro. 27658; Ley de Bases de la Desceritralizacién, Ley Nro. 27783;
Ley Organica de los Gobiernos Regionales, Ley Nro. 27867y su modificatoria Ley Nro. 27902; Lev
Nro. 28044, Ley General de Educacidn; Ley Nro. 28302 - Ley que modifica d. Art. 73° de la Ley
Nro. 28044, Ley General de Educacion; D. S. Nro. 015-2002-ED - Reglamento de Organizacién y
Funciones de las Direcciones Regionales de Educaciény de las Unidades de Gestién Educativa; D.
S. Nro. 023-2003-ED - Disposiciones de Emergenciay Reforma en aplicacion de la Ley'General de
Educacion ; R. S. Nro. 205-2002-ED - Aprobar el &mbito jurisdiccional, la Organizacion Inierna y
el. Cuadro para Asignacidn de Personal. (CAP) de las Direcciones Regionales de Educacioén y sus
respectivas Unidades de Gestion Educativa, modificada por laR. S. Nro. 004-2003-ED; RDRE. N°
0448-2004, Aprueban d. ROF de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac y de las
Unidades de Gestion Educativa de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes,
Gran y Antabamba y, en uso de las atribuciones conferidas.por el D. S. N° 015-2002-ED -
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educaciéon y de las

Unidades de Gestion Educativa 'y el Decreto ‘Ley Nro. 25762 - Ley Orgénica del Ministerio ele—
Educacion, modificada por Ley Nro. 26510;

SE RESUELVE:

Articulo 1ro.- APROBAR, el Manual de Organizaciéon y Funciones (i\40F) de la
Direccion Regional de Educacién de Apurimacy de las.Unidades de Gestion Educativa Local de:

Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Gran y Antabamba, cuyo textoforma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2do.- DEJAR SIN EFECTO, todas las disposiciones que se opongan a lo
dispuesto por la presente Resolucion.

Articulo 3ro.- TRANSCRIBIR la presente Resolucidn al Ministerio de Educacidn,
Gobierno Regional de Apurimac, Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas,
Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Grciy. y Antabamba y Sistemas Administrativos que
correspondan a la Direccién Regional de Educacion de Apurimac para su estricto cumplimiento y
fines consiguientes.
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Articulo 4to.- DISPONER, a la Oficina de Auditoria Interna del Organo de Control
de la Direccion Regional de Educacion de Apurimacy al Area de Auditoria Interna del Organo de
Control de las .Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros,
Cotabambas. Aymaraes, Gran y Antabamba, velar por el estricto cumplimiento del contenido del
Manual de Organizaciény Funciones (MOF) en todas las instancias administrativas.

Registrese y Comuniquese,
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PROF. BALTAZAR LANTARON NUNEZ
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

DREA. -
BLN/DIR. m
MYGV/DOAT.
LCGR/E-RAC-1JI.
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Abancay, 0 J ABO. 2005

Visto, el Informe N° 207-ME/GR.APURHVIAC/DREA/OGI-RAC-2005. y demas
documentos adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 015-2002-ED se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de
Gestion Educativa Local;

Que, por RDRE. N° 004-2004, se dispone que apartir del 15 de Enero del 2004 entre
en vigencia las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada del Sistema Educativo Nacional
que comprende la Institucién Educativa, Unidades de Gestion Educativa Local de Abancay;
Andahuaylas, Chincheros,. Cotabambas, Aymaraes, Grau y Antabamba, debiendo adecuarse  la
actual estructura organizativa y funcional de las Unidades de Servicios Educativos y Areas de
Desarrollo Educativo a las instancias de gestion educativa;

Que, por RDRE. N° 0200-2004, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) y el Organigrama Estructural de la Direcciéon Regional de EducacidnrUe Apurimac y las
Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas,
Aymaraes, Grauy Antabamba apartir del 15 de Enero, del 2004;

Que, por RDRE. N° 0448-2004, se aprueba el Reglamento--de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Direccién Regional de Educacion de Apurimac y.,de las Unidades de

Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Grauy
Antabamba;

Que, por Resolucion Ejecutiva Regional N° 349-2005.GR.APURIMAC/PR. se
reordena el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la Direccion Regional de Educacion de
Apurimac con un total de 57 plazas;
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Owe, es necesario contar con el Manual de Organizacion y Funcionespor constituir
un documento técnico - normativo de gestidn institucional, que describe la estructura, objetivosy
funcionesy precisa las interrelacionesjerarquicas, funciones internasy externas de cada una de las
dependencias de la Direccion Regional de Educacion de Apurimacy de las Unidades de Gestion
Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Grau vy
Antabamba con el fin de posibilitar una administracién eficaz y equitativa en las instancias
desconcentradas; por lo que, es necesario aprobar resolutivamente;

Estando a lo opinado por la Oficina de Gestion Institucional de la Direccion
Regional de Educacion de Apurimac; vy,

De conformidad con la Constitucién Politica del Per(, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado, Ley Nro. 27658; Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley Nro. 27783;
Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, Ley Nro. 27867 y su modificatoria Ley Nro. 27902; Ley
Nro. 28044, Ley General de Educacién; Ley Nro. 28302 - Ley que modifica el Art. 73° de la Ley
Nro. 28044, Ley General de Educacion; D. S. Nro. 015-2002-ED - Reglamento de Organizaciony
Funciones de las Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa; D.
S. Nro. 023-2003-ED - Disposiciones de Emergenciay Reforma en aplicacion de la Ley General de
Educacion ; R. S. Nro. 205-2002-ED - Aprobar el ambito jurisdiccional, la Organizacién Internay
el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de las Direcciones Regionales de Educacién y sus
respectivas Unidades de Gestion Educativa, modificada por la R. S. Nro. 004-2003-ED; RDRE. N°
0448-2004, Aprueban el ROF de la Direccidn Regional de Educacion de Apurimac y de las
Unidades de Gestion Educativa de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes,
Grau y Antabamba y, en uso de las atribuciones conferidas por el D. S. N° 015-2002-ED -
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las
Unidades de Gestion Educativay el Decreto Ley Nro. 25762 - Ley Orgéanica del Ministerio de
Educacién, modificadapor Ley Nro. 26510;

SE RESUELVE:

Articulo 1ro.- APROBAR. el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Direccién Regional de Educacion de Apurimac y de las.Unidades de Gestion Educativa Local de:

Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Grauy Antabamba, cuyo textoforma
parte integrante de lapresente Resolucion.

Articulo 2do.~ DEJAR SIN EFECTO, todas las disposiciones que se opongan a lo
dispuesto por la presente Resolucion.

Articulo 3ro.- TRANSCRIBIR la présente Resolucion al Ministerio de Educacion,
Gobierno Regional de Apurimac, Unidades de Gestién Educativa Local de: Abancay', Andahuaylas,
Chincheros, Cotabambas, Aymaraes, Grau y Antabamba y Sistemas Administrativos que

correspondan a la Direccion Regional de Educacién de Apurimac para su estricto cumplimiento y
fines consiguientes.
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Articulo 4to.- DISPONER, a la Oficina de Auditoria Interna del Organo de Control
de la Direccion Regional de Educacion de Apurimacy al Area de Auditoria Interna del Organo de
Control de las Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros,
Cotabambas, Aymaraes, Grau y Antabamba, velar por el estricto cumplimiento del contenido del
Manual de Organizaciény Funciones (MOF) en todas las instancias administrativas.

Registrese y Comuniquese,

om im - FIRMADO

PROF. BALTAZAR LANTARONNUNEZ
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

DREA-
BLN/DIR. =
MYGV/DOAT.

L CGR/E-RAC-III.
MOF2005



GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

®fSECE®&3 UE@O©&ML DE EOPONgB@M JIPUHIlflAe

. MINISTERIO DE EDUCAC
“AYLLUKUNAQRIMANAKUYNIN WATA, APURIMAKSUYUPIMUNAY YACHACHIY
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DIRECCIONDE GESTIONINSTITUCIONAL
AREA DE RACIONALIZACION

"DECADA DELA EDUCACION INCLUSIVA™

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC Y DE LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE: ABANCAY,
ANDAHUAYLAS. AYMARAES, GRAU, ANTABAMBA,
CHINCHEROS Y COTABAMBAS

PRESENTACION

La Direccion Regional de Educacion de Apurimac como érgano especializado de! Gobierno Regional de
Apurimac es responsable del servicio educativo en el &mbito de su respectiva circunscripcién territorial y con una
relacion técnico normativa con el Ministerio de Educacion; cuya finalidad es promover la educacion, la cultura, el
deporte, la recreacion, la cienciay la tecnologia, asegura los servicios educativosy los programas de atencién integral
con calidady equidad en su ambitojurisdiccional, para lo cual coordina con las Unidades de Gestion Educativa Local
y convoca la participacidn de los diferentes actores sociales para una adecuada prestacion de servicios a los alumnos,
docentes, administrativos, padres defamiliay comunidad en general con los principios de eficienciay eficacia.

La Direccién de Gestion Institucional de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, ha elaborado el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) en la que se describe las funciones especificas a nivel de cargo,
desarrolladas a partir de lasfunciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciéony Funcionesy de los
cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal afin de indicar las funciones especificas de cada
cargo, determinando la ubicacion de los cargos, precisando las interrelaciones jerarquicas y funcionales,
proporcionando informacién a losfuncionariosy servidores publicos sobre susfunciones especificasy la relaciones
formalesy funcionales (de autoridad, responsabilidady coordinacién), constituyendo como instrumento de base para
las supervisionesy auditorias.

ElManual de Organizaciény Funciones es importante por que describe enforma clara la estructura orgéanica,
lasfuncionesy las lineas de responsabilidady coordinacion de la institucion, facilitando la normalizaciéon, evaluaciény
control de actividades, permitiendo que el personal conozca con claridad las responsabilidades asignadas, su
dependenciajerarquica y mando, segln sea el caso, determinando el equilibrio de funcionesy evita la interferenciay
duplicidad de las mismas.

Abancay, julio del 2005.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION APURIMAC

‘Afio de la Integracion Nacionaly el Reconocimiento de Nuestra Diversidad” . ,,.M

DIRECCIONDE GESTIONINSTITUCIONAL
AREA DE RACIONALIZACION

TITULO |

ASPECTOS GENERALES
L - FINALIDAD:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento normativo que establece la naturaleza,
fines, estructura organica y funciones especificas que corresponden a cada 6rgano administrativo para una eficiente
utilizacion del potencial humano que labora en la Direccién Regional de Educacién de Apurimacy de las Unidades de
Gestion Educativa Local, en concordancia con la Ley N° 28044 - Ley General de Educacién, Ley Nro. 28302, Ley que
modifica el Articulo 73° de la Ley N° 28044, Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional del Capitulo X1V del Titulo
IV sobre Descentralizacion, Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27658 - Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N°27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales, Ley N° 27902 - Ley
que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales - Ley N °27867.

El Manual de Organizaciony Funciones de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, es elaborado
por la Direccion de Gestion Institucional, en el marco del D. S. Nro. 015-2002-ED - Reglamento de Organizacién y
Funciones de las Direcciones Regionales de Educaciony de las Unidades de Gestion Educativa, la Resolucion Vice
Ministerial N° 081-2002-ED y la Directiva N° 009-2fi02-VMGI-OAAE que aprueba las Orientaciones para la
Reestructuracion de los Organos Intermedios Regionalizados del Ministerio de Educacion con el Unico propésito de
normar el ordenamiento sectorial, estableciendo una gestion educativa transparente, equitativa y eficaz que garantice
la adecuada descentralizacion de la educacion, fortaleciendo la capacidad de gestion de las instituciones, programasy
redes educativas con calidad, equidady promover mecanismos de vigilanciay control ciudadano con participacion de
la sociedad civil en estrecha coordinacion con la Direccién Regional de Educacién de Apurimac y las Unidades de
Gestion Educativa Local de: Abancay, Antabamba, Aymaraes, Grau, Andahuaylas, Chincheros, Cotabambas y
Huancarama.

2.- BASES LEGALES:

Constitucion Politica del Peru;

Ley Nro. 28044 - Ley General de Educacion;

Ley Nro. 28302, Ley que modifica el Articulo 73° de la Ley N °28044;

Ley de Reforma Constitucional del Capitulo X1Vdel Titulo IVsobre Descentralizacion, Ley N° 27680;
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27658;

.Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N°27783;

Ley Organica de los Gobiernos Regionales, Ley N° 27867;

Ley que modifica la Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales, Ley N° 27902;

Acuerdo Nacional;

Decreto Ley Nro. 25762 - Ley Organica del Ministerio de Educacion;

Ley N°26510, modificatoria de la Ley N° 25762;

Decreto Supremo N° 015-2002-ED - Reglamento de Organizaciony Funciones de las Direcciones Regionales
de Educaciény de las Unidades de Gestion Educativa.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, , Lincamientos para la elaboracion



Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, , Lincamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de la Administracion Publica.

Resolucion Vice Ministerial Nro. 081-2002-ED. - Directiva "Orientaciones para la Reestructuracion de los
Organos Intermedios Regionalizados del Ministerio de Educacion;

Resolucién Suprema N° 205-2002-ED, Aprueba el ambito Jurisdiccional, la Organizacion Internay el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac y sus respectivas
Unidades de Gestion Educativa.

R. S. N° 004-2003-ED, modificatoria de laR. S. N° 205-2002-ED;

RDRE. Nro. 0448 - Aprueba el Reglamento de Organizaciony Funciones (ROF) de Id Direccion Regional de
Educacion de Apurimacy de las Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros,
Cotabambas, Aymaraes, Grany Antabamba.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 349-2005. GR.APURIMAC/PE - Reordencm el Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP) de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac con un total de 57plazas.

3. -ALCANCES:

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizaciony Funciones de la Direccion Regional de

Educacion de Apurimac, comprende lasfunciones y desarrollo de las tareas dentro de los limites organicos para cada
uno de los cargosy tiene alcance a la Sede Institucional, las Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay,
Antabamba, Aymaraes, Grau, Andahuaylas, Chincherosy Cotabambas.

a)

b)

c)

d)

€)

9

h)

TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

FUNCIONES GENERALES:
Sonfunciones generales:

Formular, aprobar, ejecutar, evaluary administrar las politicas regionales de educacion, cultura, cienciay
tecnologia, deportey recreacion de la region.

Disefiar, ejecutary evaluar el proyecto educativo regional, losprogramas de desarrollo de la cultura, ciencia
y tecnologiay elprograma de desarrollo del deportey recreacion de la regién, en concordancia con la politica
educativa nacional

Diversificar los curriculos nacionales, incorporando contenidos significativos de su realidad socio cultural,
economica, productivay ecolégicay respondiendo a las necesidades e intereses de los educandos.

Promover una cultura de derechos, de pazy de igualdad de oportunidades para todos.

Promover, regular, incentivary supennsar los servicios referidos a la educacion basica (inicial, primaria,
secundaria), educacion bésica alternativa (PEBANA Y PEBAJA), Educacion Especial, Educacién Ocupacional
y Superior No Universitaria.

Modernizar jos sistemas descentralizados de gestién educativa y propiciar la formacion de redes de
instituciones educativas, en coordinacion con el Gobierno Regional de Apurimac.

Adecuar los Lineamientos de Politica Educativa, cultural, deportivay recreacionales a las caracteristicas del
contexto regional plasmadas en losfines de los planes de desarrollo regional.

Promover, coordinary evaluar el desarrollo de la educacion, la cienciay tecnologia, la cultura, la recreacion

y el deporte en el ambito de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, con participacion de los
diferentes actores sociales afin de asegurar servicios educativosy programas de atencion integral de calidad y
con equidad en las instituciones y programas educativos y en las Instituciones de Educacion Superior No
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EDUCACIONDE APURIMAC
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE

EDUCACION DE APURIMAC

REP. N°349-2005. GRAPURIMA C/PR

e i CARGOS CLASIFICADOS CARGOS TOTAL OBSERVACIONES
ESTRUCTURALES
OR. [ NOMENCLATURA I CODIGOS | NECES
A.- ORGANO DE DIRECCION 6
T DIRECTOR DE PROGRAMA D6-05-290-4 DIRECTOR 1 DE CONFIANZA
SECTORIAL IV REGIONAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i P4-05-338-2
@
03-04 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 T4-05-707-2
05 SECRETARIA I T3-05-675-3
1
06  OFICINISTA 1l A3-05-550-3 1

B.- ORGANOS DE LINEA

DIRECCION DE GESTION 18
PEDAGOGICA
07 DIRECTOR DE PROGRAMA D5-05-290-3  DIRECTOR DE CONFIANZA
SECTORIAL il 1
08-20 ESPECIALISTA EN EDUCACION Il P5-25-355-3 13
21  ASISTENTE EN SERVICIO DE P2-25-073-2 1
EDUCACION Y CULTURA i
22 OPERADOR PAD Il T3-05-595-2 1
23 SECRETARIA Il T2-05-675-2 1
24 OFICINISTA Il A3-05-550-2 1

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

25 DIRECTOR DE SISTEMA D5-05-295-3 DIRECTOR 1 DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO Il -

26 PLANIFICADOR I P4-05-610-2 I 1

27 ESTADISTICO 1 P4-05-405-2 1

28 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION P4-05-380-2 1
I

Jos) ESPECIALISTA EN FINANZAS 1 P4-20-360-2 1

30 INGENIERO I P4-35-435-2 1

31 OPERADOR PAD I T3-05-595-2 1

32 SECRETARIA I T2-05-675-2 1

C.-ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION 18
33 DIRECTOR DE SISTEMA D5-05-295-3 JEFE 1 DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO Il
34 CONTADOR I P4-05-225-2 1
35 TESORERO I P4-05-860-2 1
36-39 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 P4-05-338-2 4
40-43 TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 4
44 JOPERADOR PAD II T3-05-595-2 1



45-46 SECRETARIA I T2-05-675-2
47 CHOFER I T3-60-245-2
48 OFICINISTA 1l A3-05-550-3
49-50 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1l A3-05-870-3
D.- ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
51 DIRECTOR DE SISTEMA D5-05-295-3 JEFE
ADMINISTRATIVO 1ll
52 ABOGADO 1 P4-40-005-2
53 SECRETARIA I T2-05-675-2
E.- ORGANO DE CONTROL
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
54 DIRECTOR DE SISTEMA D5-05-295-3 JEFE
ADMINISTRATIVO 1l
55 AUDITOR I P4-05-080-2
56 ESPECIALISTA EN INSPECTORIA | P4-05-365-2
57 SECRETARIA | T2-05-675-2
(*) CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA TOTAL:
RESUMEM
GENERAL
CARGOS SEDE UGELs
PREVISTAS PRESUPUESTADAS PREVISTAS
DIRECTIVOS 0 6 18
PROFESIONAL 0 29 67
ES
TECNICOS 0 17 44
AUXILIARES 0 5 8
TOTAL 0 57 137

2
1
1
2
3
1 DE CONFIANZA
1
1
4
1 DE CONFIANZA(*)
1
1
1
57
TOTAL 1
PRESUPUESTADAS
20 44
70 166
37 98
11 24
138 332



ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion Regional de Educacion de Apurimac tiene la siguiente Estructura Organica:

ORGANO DE DIRECCION
Direccion Regional de Educacién de Apurimac.

ORGANOS DE LINEA
Direccion de Gestion Pedagdgica.
Direccién de Gestion Institucional.

ORGANO DEAPOYO
Oficina de Administracion.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica.

ORGANO DE CONTROL
Oficina de Auditoria Interna.

ORGANO DE PARTICIPACION
-- Consejo Participativo Regional de Educacién.

ORGANOS DESCONCENTRADOS
Unidad de Gestion Educativa Local de Abancay.
Unidad de Gestion Educativa Local de Antabamba.
Unidad de Gestion Educativa Local de Aymaraes.
Unidad de Gestion Educativa Local de Grau.
Unidad de Gestion Educativa Local de Andahuaylas.
Unidad de Gestion Educativa Local de Chincheros.
Unidad de Gestion Educativa Local de Cotabambas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AFURIMAC

CAPITULO |
A.- DEL ORGANO DE DIRECCION
I. -NATURALEZA.
La Direccion Regional de Educaciéon de Apurimac es un 6rgano desconcentrado del Gobierno Regional de
Apurimac. Tiene relacién técnico normativa con el Ministerio de Educacién, responsable de promover, coordinary

evaluar el desarrollo de la educacion, la ciencia y la tecnologia, la cultura, la recreacién y el deporte, con
participacién de los diferentes actores sociales a fin de asegurar servicios educativosy programas de atencion integra!



de calidady con equidad en las Institucionesy Programas Educativosy en las Instituciones de Educacién Superior No
Universitaria de! ambito Regional.

2. - FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

CODIGO DE PLAZA: 1)6-05-290--! (01 PLAZA)

El Director Regional de Educaciéon de Apurimac es elfuncionario con mayor niveljerarquico, con autoridady
facultad para adoptar decisiones resolutivas y gerenciales de acuerdo a Ley. Estd representado por el Director
Regional con cargo de Director de Programa Sectorial 1V, es designado por Resolucion Ministerial del Sector v
desempefia las siguientesfunciones:

a) Adecua los lincamientos de politicay normaividad educativa, liderando el proceso de mejoramiento continuo
de la calidad, equidady eficiencia del sen'icio educativo.
b) Conduce y orienta laformulacién, implementaciény evaluacién del Proyecto Educativo en Coordinacion con

el Consejo Participativo Regional de Educacién, asi como aprobar el Proyecto Educativo Regional y jos
Planes Operativos Amiales.

) Orienta y evalGa las acciones conducentes al desarrollo de la educacion, ciencia y tecnologia, cultura,
recreaciony deporte en el &mbito regional.

d) Conduce e incrementa ja productividad y eficiencia de los procesos de gestién pedagdgica, institucional y
administrativa.

e) Impulsa la descentralizacion efectiva de la gestion pedagdgica, institucional y administrativa y el

fortalecimiento de la gestion en las instituciones v programas educativos, evaluando permanentemente la
gestién educativay adoptando las acciones preventivasy correctivas pertinentes.

J) Coordina, sobre asuntos de su competencia con las entidades publicasy privadas que trabajan afavor de ja
educacion, la cienciay tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte en la regién, mediante la celebracién
de contratosy/o convenios.

9) Promueve y realiza acciones de mejoramiento profesional del personal docente y administrativo de su
dependenciay de las institucionesy programas educativos.

h) Orienta laformulacion, ejecucion v evaluacion del presupuesto en el ambito regional en coordinacién con las
Unidades de Gestion Educativa.

ij Establece e implemento mecanismos de participaciéon y vigilancia ciudadana para garantizar una gestion
transparentey equitativa.

j) Conforma equiposfuncionales de trabajo para apoyar la gestion pedagogica, institucionaly administrativa de
las Unidades de Gestion Educativa, institucionesy programas educativos,

k) Aplica estrategias efectivas y pertinentes para disminuir drasticamente el analfabetismo y apoya a los
programas de organizacién multisectorial de alfabetizacion.

) Delegafuncionesy atribuciones quefaciliteny flexibilicen la descentralizacion de la gestién educativa,

m) Promueve la creatividad, iniciativa, productividady eficiencia personal.

n) Evalla la gestion de las instituciones y programas educativos, adoptando oportunamente las acciones
preventivas y correctivas pertinentes, presentando los informes correspondientes a la autoridad inmediata
superior.

0) Orienta la formulacién, ejecuciéony evaluacion de los planes regionales institucionales en el aspecto cultural,
deportivoy recreadonal.

p) Orienta laformulacion, ejecuciony evaluacion del presupuesto en coordinacidon con la Direccion de Gestion
Institucional.

[o)] Conduce, promuevey fortalece la moralizacién administrativa del sector en las instancias administrativas,

r Firma Resoluciones Directorales de acuerdo con las atribuciones conferidas,

S) Preside el Consejo Participativo Regional de Educaciony hace cumplir sus acuerdos,

t) Impulsa la modernizaciony elproceso de descentralizacion del Sistema Educativo.

u) Designa a los Directores y en los cargos de confianza de las Unidades de Gestion Educativa del ambito

Regional, previa selecciony evaluacion del personal de conformidad a normas legales vigentes.

REQUISITOS MINIMOS:

10



b)
©)
d)

Titulo Profesional Universitarioy/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en la direccidon de programas del area.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

CODIGO DE PLAZA: P4-05-33H-2 (01 PLAZA)

Depende del Director Regional de Educaciény desempefia las siguientes funciones:

Revisa los informes técnicosy proyectos de resoluciones para la firma del Director.

Elabora informes especificospor encargo del Director.

Absuelve las consultas de caracter administrativo que demande el usuario.

Apoya en la coordinacion inter sectorial, relacionado con educacion, cultura, deportey recreacion.

Controla la labor de recepcion, registro, distribuciéony archivo de documentos.

Participa en reunionesy comisiones de trabajo.

AdeclUa normas técnicas para el eficaz funcionamiento de sistemas de tramite documentaria de. actas v
certificados.

Promueve labores de capacitaciény adiestramiento en su area.

Representa a la entidad en reuniones v comisiones sectoriales.

Autentica copias simplesy fotostaticas de documentos originales emitidos por la Sede Institucional,

Visa los Certificados y Titulos de los egresados de Institutos Superiores y Universidades que viajan al
extranjero.

Asesora en aspectos de su especialidad.

Efectla exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

Coordina las actividades de informacion, divulgaciony comunicacion de relaciones internasy externas,

Verifica las actividades de informacion, comunicacién v similares antes de su impresiony divulgacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario yv'o profesor que incluya estudios relacionados con ja especialidad v'o area en
que se desarrolla (Tramite Documentarlo).
Colegiatura.

Experiencia en labores de la especialidady o area en que se desarrolla.

Experiencia en conduccion de personal, abastecimiento, contabilidad y/o trdmite documentaria segin sea el
caso, 0

Capacitacion especializada en el area correspondiente.

DE LOS TECNICOSADMINISTRATIVOS II

CODIGO DEPLAZA: T4-05-707-2 (02 PLAZAS)

a)

b)

d)

€)
f)

Es el responsable de conducir el proceso de tramite documentaria de la Direccién Regional de Educacion.
Dependejerarquicamente de! Especialista Administrativo |1y desempefia las siguientesfunciones:

Participan en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las actividades de Relaciones
Publicas.

Ejecutan y coordinan actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion v
archivo del movimiento documentaria.

Verifican procedimientos técnicosy evaclan los informes respectivos.

Ejecutan v coordinan actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion v
archivo del movimiento documentaria.

Recepcionan, registran, clasificany distribuyen la documentaciony ejecuta el sequimiento respectivo.
Transcriben las Resoluciones Directorales, oficios y otros.

1



g) Participan en la elaboraciéon de documentos técnicos para la simplificacién de procedimientos administrativos.

h) Expiden copias certificadas de Resoluciones Directoralesy otros documentos que obran en el archivo.

i) Elaboran la informacidn estadistica del movimiento documentarlo y realizan su evaluacion enforma mensual
proponiendo medidas correctivas.

j) Despachan las comunicaciones oficiales.

k) Archivan y mantienen en buen estado de conservacion el patrimonio documental.

1) Revisan, numerany registran lasResoluciones Directorales,

m) Visan los certificados de estudios de los alumnos que viajan al extranjero.

n) Clasifican, consejan y custodian las actasy certificadosy otros documentos administrativos pedagégicos que
se trasmiten.

0) Expideny visan los certificados de estudios de todos los nivelesy modalidades educativas.

p) Proyectan decretos de rectificacion de nombres, autorizaciéon de subsanacién, reconocimiento de estudios por

diferencia de cambio del Plan de Estudios, exoneracion de asignaturas, revalidacion y/o convalidacion de
estudios realizados en el extranjeroy otros,

q) Mantienen actualizado el Registro de Titulos profesionales expedidos por los Centros de Educacion Superior
No Universitaria.

r) Verifican las Actas de Evaluacion para la visacion de Certificados de Estudios.

s) Organizan, clasifican, codificany mantienen en condiciones de seguridad las actasde evaluaciony néminas de
matricula.

1 Realizan las demasfunciones afines al cargo que se le asigne.

REQUISITOSMINIMOS:

a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o &rea en que se desarrolla
(Tramite Documentaria).

b) Experiencia en conduccion de personal y tramite documentarloy en labores técnicas de la especialidad y/o
area en que se desarrolla.

c) Capacitacion técnica en el area que se desarrolla.

DE LA SECRETARIA 111

CODIGO DE PLAZA: T3-05-675-3 (01 PLAZA)

Dependejerarquicamente del Director Regional, y realiza las siguientesfunciones:

a) Recepciorta, analiza, sistematizay archiva la documentacién clasificada.

b) Redacta documentos de acuerdo a las indicaciones del Director Regional.

c) Coordina reunionesy prepara la agenda respectiva.

d) Preparay ordena la documentacion respectiva para reunionesy/o conferencias.

e) Realiza el seguimiento y control de la documentacién a su cargoy mantiene informado al Director en asuntos
de su competencia.

j) Mantiene actualizado el inventariofisicoy archivo de la Direccion.

Q) .Atiende la comunicacion telefénicay recepciorta a las personas que solicitan entrevista con el Director.

h) Vela por la seguridad, conservaciény mantenimiento de los bienes a su cargo v de la Direccion.

i) Realiza las demasfunciones afines al cargo que le asigne el Director,

j) Ejecuta trabajos en sistemas de computo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnologico autorizado de nivel superior..
b) Experiencia en la interpretacion de idioma(s) requeridos.

c) Experiencia en labores administrativas de oficina.

d) Alguna experiencia en la conduccion de personal.

e) Capacitacion en computacién e informatica.
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f) De no poseer titulo de Secretaria (0) Ejecutiva(o), contar con certificado de estudios secretariales concluidos,
no menores de un afo. (*).

DELILA} OFICINISTA 11

CODIGO DE PLAZA: A3-05-550-2 (01 PLAZA)

Depende de la Secretaria I11 del Organo de Direccién vcumple las siguientesfunciones:

a) Estudia, analiza e informa sobre la documentacién que ingresa a la oficina.

b) Toma taquigraficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audienciasy otros.

c) Redacta comunicaciones como proveidos, memorandum y otros documentos de rutina.

d) Digita oficios, circulares, matrices de impresiony otra documentacidn similar.

e) Evacla informe de las actividades de sil competencia.

f Atiende v absuelve consultas relacionadas con su actividad.

g) Administra la correspondenciay/o informacion clasificada.

h) Ejecuta labores de clasificacién de documentos, recepcionay da tramite a los expedientes en la oficina de

Mesa de Partes.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios superiores no concluidosy/o Instruccion Secundaria completa.
b) Experiencia en labores variadas de oficina
c) Capacitacion en el area requerida.

CAPITULO |1

B.-DELOS ORGANOS DE LINEA
Los Organos de Linea son responsables del cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccion

Regional de Educacion ck Apurimac. Estan conformadas por ja Direccion de Gestion Pedagdgica y la Direccion de
Gestion Institucional.

a- DELA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
La Direccion de Gestion Pedagogica es el 6rgano de linea encargado de realizar acciones de capacitacion,

asesoramiento, orientacién, investigacion, monitoreo y supervision de las acciones técnico pedagdégicas, socio
culturalesy deportivas de acuerdo a lapolitica sectorialy los planes de desarrollo regional.

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111
CODIGO DE PLAZA: D5-05-290-3 (01 PLAZA)

El Director ele Gestion Pedagdgica depende del Director Regional de Educacién de Apurimac, estd a cargo de
un profesional docente con cargo de Director de Programa Sectorial Ill.

El Director de Programa Sectorial 111 de la Oficina de Gestion Pedagdgica tiene las siguientesfunciones:

a) Adecta la politicay normatividad educativa regional, en funcion a la realidad socioecondmicay cultural; asi
como orientay supervisa sil aplicacion en las institucionesy programas educativos del ambito regional.

b) Aplica estrategias orientadas a mejorar la calidad de los se/vicios educativos de los diferentes niveles y
modalidades educativas.

c) Desarrolla programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de bienestar social para los

educandos en las instituciones y programas educativos en coordinacion con las Unidades de Gestion



Educativa, los gobiernos municipales e instituciones publicas y privadas especializadas, dirigidos
especialmente a lapoblacién en situacion de pobrezay extrema pobreza.

d) Monitorea y evalla el se/vicio educativo que prestan las instituciones de educacidn superior no universitariay
academias, para asegurar estdndares de calidad académica.

e) Promueve, elabora, ejecutay evalia, en coordinacidon con las Unidades de Gestion Educativa, proyectos de
innovacién pedagdgicay estrategias de alfabetizacion acorde con las caracteristicas socio culturales.

f) Apoyay participa en los programasy proyectos de innovacion pedagdgica promovidos por la Sede Central del
Ministerio de Educaciény otras instituciones publicasy privadas.

g) Asesora, monitoreay evalla las acciones de diversificacion y desarrollo curricular en los diferentes nivelesy
modalidades educativas, en coordinacién con las Unidades de Gestion Educativa.

h) Impulsa la creaciéon e implementacion de centrales de recursos educativos y tecnoldgicos que apoyen el
proceso de aprendizaje.

i) Realiza programas regionales de evaluaciony medicion de la calidad educativay participa en las acciones de

medicion nacional de aprendizajes que ejecute la sede central del Ministerio de Educacién, por tipo de
institucion educativa.

j) Realiza acciones de actualizaciony capacitacion continua del personal responsable de gestién pedagogica en
las Unidades de Gestion Pedagogicay otras areas de gestion que se implemente en su ambito.

k) Elabora proyectos de innovacion educativa para captar recursos de la cooperacion técnicay financiera de la
comunidad local, regional, nacional e internacional.

1) Impulsa el uso de programas informaticos en aplicaciones pedagogicas.

m) Identifica la necesidad de recursos para las diversas actividades pedagoégicas y coordina con la Oficina de
Gestion Institucional.

n) Promueve la aplicacion de la politica de Educacion Bilingle Intercultural en coordinacion con los 6rganos
pertinentes de la Sede Centra! del Ministerio de Educacion.

0) Impulsa la aplicacién de la politicay estrategias de alfabetizacion y post alfabetizacion en coordinacién con
las entidades pertinentes.

p) Promueve la participacion de la sociedad civil en apoyo del desarrollo del deportey la cultura en beneficio del
estudiantey lajuventud.

q) Emite opinidn técnica en aspectos de su competencia.

r) Planifica, programa, dirige, supervisa y evalGa las actividades culturales,deportivasy  recreacionales en
coordinacion con los drganos descentralizados competentes.

S) Propone y canaliza politicas que promuevan la generacion de alternativas para el desarrollo cultural,

deportivo, recreacional, en coordinacién con los 6rganos competentes de la Region Apurimac.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Profesional Universitarioy/ o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Colegiatura.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Amplia Experiencia en la direccion de programas del area.

DEL EQUIPO TECNICO

DELOS ESPECIALISTASEN EDUCACION I

CODIGO DE PLAZA: P5-25-355-3 (13 PLAZAS)

Dependen jerarquicamente del Director de la Direccion de Gestion Pedagogica y cumplen las siguientes
funciones:

a) Planifican, coordinan, supervisan y evalGanactividades de investigacion, experimentacién de aspectos
educacionalesy de capacitacion docente en el desarrollo de programas educativos.

b) Supen’isan actividades de orientacion profesionaly de difusiénde programas educativos.

c) Planifican, coordinan, ejecutany evalGan programasy proyectos especiales de educacion regional.

d) Elaborany proponen normasy documentos educativos.

e) Participan yproponen estudios de politicas educativas.
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f)
9)
h)
i)
)]
k)
)

m)
n)

0)
P)

)
s)
Y
u)

a)

b)
<)
d)
€)
f)

Participan en comisiones intersectoriales para la aplicacion de programas y proyectos especiales de
educacion.

Asesoran en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Disefiany proponen sistemas de evaluacidn curricular orientados al mejoramiento del servicio educativo.
Disefiany experimentan métodos, estrategiasy sistemas pedagogicos apropiados a la realidad regional,
Participan en labores de investigaciény experimentacidon de aspectos educacionales.

Promueveny coordinan el desarrollo de acciones escolarizadasy no escolarizadas.

Detectan, previenen, evaliany diagnostican casos de excepcionalidad en los diferentes nivelesy modalidades
de las instituciones educativas,

Planifican, aprueban, ejecutan y evalGan las acciones de monitoreo, acompafiamiento, supen'ision general y
especializada a las institucionesy programas educativos,

Orientan, coordinan, supen'isany evalGan la organizaciény funcionamiento de la Asociacidon de Padres de
Familia.

Elaboran y adectan las normas técnico pedagégicas de acuerdo a las caracteristicas regionales,

Asesoran, orientany emiten opinién técnica sobre asuntos técnico pedago6gicos de su competencia,

Participan en estudios para proponer politicas educativas.

Planifican, programan, dirigen, supen’isany evalGan las actividades culturales, deportivasy recreacionales en
coordinacién con los 6rganos descentralizados competentes,

Proponen y canalizan politicas que promuevan la generacion de alternativas para el desarrollo cultural,
deportivo, recreacional, en coordinacion con los 6rganos competentes de la Regién Apurimac.

Promueveny estimulan laparticipacion estudiantil, comunaly rmitisectorial en acciones de caracter cultural,
deportivoy recreacional.

Promocionali la conformacién de cuadros técnicos para garantizar el mejoramiento y proyeccidon de los
servicios en el campo de la cultura, deportey recreacion, estimulando a los que resalten.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario de Licenciado en Educacién y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la
especialidad

Colegiatura..

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion o supen’isién de programas educativos.

Contar con el I11 Nivel Magisterial (Art. 181°D.S. N° O19-90-ED).

Alguna experiencia en conduccién de personal.

DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA 11

CODIGO DE PLAZA: P2-25-073-2 (01 PLAZA)

Dependen jerarquicamente del Director de la Direccion de Gestion Pedagogica y cumplen las

siguientesfunciones:

a)

b)

Analiza normas técnicasy propone la mejora de procedimientos.

Estudia y emite opinidn técnica sobre expedientes especializados.
Analiza e interpreta cuadros, diagramasy otros similares.

Ejecuta actividades especializadas de asistencia profesional.

Efectla estudios e investigaciones stibre normas técnicas.

Analiza expedientesy formula o evacta informes de casos especializados.
Elabora e interpreta cuadros estadisticosy resimenes variados.
Participa en comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
Programa, ejecutay supe/visa programas de capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS:
Grado Académico de Bachiller Universitario, Profesor y/o 'Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con

estudios no menores de 06 semestres académicos.
Experiencia en labores de la especialidad.



c) Capacitacién especializada en el area.
DEL OPERADOR PADII

CODIGO DE PLAZA: T3-05-595-2 (01 PLAZA)

Dependen jerarquicamente del Director de ja Direccion de Gestion Pedagdgica v cumplen las siguientes
funciones:

a) Prepara la computadora para lafase de produccion diaria.

b) Opera el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.
c) Controla elfuncionamiento de maquinasy calidad de los documentos procesados.

d) Diagnostica causas de interrupcion en el procesamiento.

e) Corrige imperfecciones en los datos aprocesar.

f) Coordina actividades administrativasy técnicas relacionados con el procesamiento automatico de datos.
9) Evalia el rendimiento del sistema.

h) Presta apoyo técnico especializado en la conservaciony manejo de las computadoras.

i) Vela por el mantenimientoy consen>acién de las computadoras.

j) Preparay ordena los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion,
k) Capacita a persona! técnico en el rea de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Profesional Técnico en Computacion e Informatica que incluya estudios relacionados con la especialidad
requerida.
b) Experiencia en el area de Computacion.

DE LA SECRETARIA (O) Il
CODIGO DE PLAZA: T2-05-675-2 (01 PLAZA)

Dependen jerarquicamente del Director de la Direccién de Gestion Pedagodgica y cumplen las siguientes
funciones:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuyey archiva la documentacion en la oficina.

b) Redacta documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

c) Toma dictadoy digita documentos variados.

d) Revisa vprepara la documentacion para jafirma respectiva.

e) Velapor la seguridady conservacion de documentos, bienesy enseres de la oficina.

J) Coordina reunionesy citas.

9) Evaltay selecciona documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
h) Orienta sobre gestiones a realizary la situacion de expedientes.

i) Coordina la distribucion de materiales oficina.

j) Mantiene actualizado el inventario fisicoy archivo,

k) Recibey orienta al publicoy atiende los servicios de comunicacion.

1) Lleva el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

m) Lleva el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,
n) Realiza las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico autorizado.

b) Experiencia en labores de secretariado.

C) Capacitacion en Computacion e Informatica.

d) De no poseer titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretaria/es concluidos, no menores

de un afo. (*).
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PEIJA) OFICINISTA |1

CODIGO DEPLAZA: A3-05-550-2 (01 PLAZA)

a)
b)
©)
d)
€)

9)
h)

Depende de la Secretaria Ill del Organo de Direcciony cumple las siguientesfunciones:

Estudia, analiza e informa sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Toma taquigraficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audienciasy otros.

Redacta comunicaciones como proveidos, memorandumy otros documentos de rutina.

Digita oficios, circulares, matrices de impresion v otra documentacion similar.

Evacua informe de las actividades de su competencia.

Atiendey absuelve consultas relacionadas con su actividad.

Administra la correspondenciay/o informacidn clasificada.

Ejecuta labores de clasificacion de documentos, recepcionay da tramite a los expedientes en la oficina de
Mesa de Partes.

REQUISITOS MINIMOS:
Estudios superiores no concluidosy o Instruccion Secundaria completa.
Experiencia en labores variadas de oficina.

Capacitacion en el area requerida.

h.- DE LA DIRECCION DEGESTION INSTITUCIONAL

Es el 6rgano encargado de asesorary conducir los procesos de planificacién, presupuesto, racionalizaciony

estadistica, asi como las acciones técnicas de infraestructura educativa.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |11

CODIGO DE PLAZA: D5-05-290-3 (01 PLAZA)

Depende del Director Regional de Educacién de Apurimac y esta a cargo de un profesional con cargo de

Director de Sistema Administrativo 111y desempefia las siguientesJunciones:

a)

b)

©)

d)

f)

9)

h)

Adectay desarrolla la politica educativay normatividad de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac
en materia de gestién institucional de acuerdo a las particularidades regionales; asi como, orientay supervisa
sil aplicacion.

Elabora el Plan Estratégico Regional y el Plan Operativo y otros instrumentos de gestion institucional que
orienten el desarrollo integral de la educaciénfomentando su calidady equidad.

Elabora estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion, traslado, clausura, recesoy reapertura de
instituciones superiores no universitariasy academias, sobre la base de la normatividad vigente y a los estudios
presentados por los interesados.

Promueve y realiza la actualizacion y capacitacion continua en gestion institucional del personal directivo,
profesionaly técnico que cumplefunciones en esta area.

Utiliza indicadores para la evaluacion y medicidn de la eficiencia de la gestidon regional, en las Unidades de
Gestion Educativa e institucionesy programas educativos.

Elabora proyectos de modernizacion de la gestion y equipamiento para captar recursos de la cooperacion
técnicay financiera en el ambito local, regional, nacional e internacional.

Orienta y asesora en laformulacidn, ejecucion y evaluacién a las Instituciones y Programas Educativos y
Unidades de Gestion Educativa en la elaboracién y aplicacién de los instrumentos de gestion institucional:
Planes, proyectos, presupuestos, reglamentos y otros que impulsen el proceso de modernizacion v
descentralizacion defunciones.

Elabora el presupuesto anual de la Direccion Regional de Educacion de Apurimacy realiza sus modificaciones
sobre la base de objetivosy metas regionalesy jocales, con participacidn de las Unidades de Gestion Educativa
y las Institucionesy Programas Educativos.
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)]

k)

a)
h)

€)

Identifica la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la demanda de la poblacién
escolary sustenta ante el 6rgano regional competente, el Ministerio de Educacidny el Ministerio de hconomia
y Finanzas.

Racionaliza en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros v de personal, utilizados en la
prestacion de los servicios educativos, afui de lograr mayor equidad en su distribucion,

Autoriza y registra la creacién, modificacion, fusion, reubicacién, cierre y/o reapertura de Instituciones y
Programas Educativos Publicos v Privados, seglin corresponda de acuerdo a la demanday oferta educativa.
Promueve y apoya la capacitacion en gestion institucional del personal directivo y administrativo de las
Institucionesy Programas Educativos,

Identifica las necesidades de infraestructura canalizando en las entidades que manejan programas de inversion,
asi como de apoyary supervisar losprogramas de mantenimientoy conservacion de locales escolares, mantiene
actualizado el margesi de bienes inmuebles, en coordinacion con la Oficina de Administracion y con los
6rganos pertinentes ele la sede central del Ministerio de Educacion,

Difunde, ejecutay supervisa normas orientadas para una adecuada construcciéon y mantenimiento de los locales
escolares en coordinacion con lacomunidady el 6rgano competente de! Ministerio de Educacion,

Apoya en la modernizacion de los sistemas de informatica, produce la estadisticay los indicadores educativos
necesarios para el mejoramiento de la gestion, asimismo apoya y coordina las acciones orientadas a la
medicién de la calidad educativa,

Promueve y propone la suscripcion de convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la
comunidad en materia ele gestion institucional
Elaboray mantiene actualizado ja carta educativa, padrén de institucionesy programas educativos y otros
documentos anélogos.

Emite opinién técnica en aspectos de su competencia,

Evalla la ejecucién de! presupuestoy propone los reajustes necesarios,

Realiza estudios estadisticosy elabora indicadorespara la torna de decisiones,

Recopila, procesa, analizay difunde la estadistica educativa,

Brinda asesoramiento técnico a la Direccion en materia de sil competencia.

Orienta las actividades destinadas a perfeccionar la organizaciony funcionamiento, asi como lograr la mejor
utilizacion de los recursos,

Conduce, orientay asesora la planificacién en el ambito regional,

Elabora, revisa, modifica los-Cuadros de Asignacion de Personal,

Revisa vfirma losproyectos de resolucion,

Demasfunciones cjue le asigne e! Despacho Directoral.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad,
Colegiatura.

Amplia experiencia en la conduccién eleprogramas relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

DEL EQUIPO TECNICO

El equipo técnico esta integrado por los especialistas: Planificador I, Estadistico Il, Especialista en Finanzas

Il, Especialista en Racionalizacion Il, Ingeniero Il, dependen jerarquicamente del Director de la Direccion de Gestion
Institucionaly cumplen las siguientes funciones:

DEL PLANIFICADOR 11

CODIGO DE PLAZA :P4-Q5-610-2 (01 PLAZA)

a)

b)
c)

Estudia planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas encaminadas a su
cumplimiento.

Supervisay coordina la ejecucién de programas de desarrollo sectorial.

Supen’isa la ejecucidn y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para la formulacién de planes v
programas de desarrollo sectorialy regional.
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0)
p)

q)

a)

b)
c)
d)
€)

Brincia asesoramienlo técnico en programas de desarrollo en el area de sil competencia, asicorno en la
formulaciony aplicacién de normasy procedimientos para la implementacién de nuevos sistemas.

Revisa y emite opinion sobre provectos e informes técnicos de planificacién, resoluciones,decretos y
reglamentos relacionados con el desarrollo sectorialy regional.

Estructura el Plan Estratégico Regional.

Establece los indices de éxito de la gestion anual del Plan.

Participa en laformulacion, ejecuciony evaluacién de los Planes de DesarrolloEducativo.

Emite opinion técnica en materia de planificacién para la apertura, fusion,cierrey ampliacion de centrosy
programas publicosy privados.

Realiza estudios de demanday oferta educativa, mercado ocupacionaly otros en el ambito regional,

Elabora enforma trimestral la evaluacién del Plan Operativo Institucional.

Elabora la carta educativa.

Participa en el levantamiento del diagndstico educativo.

Realiza estudios sobre la distribucidon de plazas docentesy administrativas de las Institucionesy Programas
Educativos.

Aprueba y revisa los cuadros de distribucion de horas de las Instituciones y Programas Educativos de
conformidad a la consistencia presupuestaly normas vigentes.

Coordina reuniones sectoriales e Iinter sectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los planes
socioecondmicos pertinentes,

Cumple con las demasfunciones asignadas por el Director.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller en Educacion y/a profesor que incluya estudios relacionados con la
especialidad de Planificacion.

Colegiatura.

Experiencia en labores especializadas de planificacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccién de personaly administracidn educativa,

Capacitacion acreditada en el Sistema de Planificacion.

DEL ESTADISTICO Il

CODIGO DE PLAZA: P4-05-405-2 (01 PLAZA)

a)
b)
<)
d)
€)
f

9

h)
?
)
k)
)
m)

n)

a)

b)
<)

Procesay consolida el padron de Institucionesy Programas Educativos por nivelesy modalidades.
Elabora, actualiza, procesay consolida las estadisticas enforma permanente.

Elabora el boletin de informacidn estadistica.

Realiza estudios estadisticos para la loma de decisiones.

Emite opinion técnicay participa en el calculoy evaluacion de las metas educacionales,

Apoya en el proceso eleformulacidny evaluacion de! Plan Operativo del Sector.

Efectda proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada sobre la base de la informacion estadistica
reconocida.

Interpreta calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagnostico \>o tratamiento de estudio.
Revisay aprueba metodologiaspara diferentes actividades estadisticas.

Asesoray absuelve consultas sobre normasy métodos de estadistica especializada,

Dicta disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadistica.

Promueve el intercambio de informacion estadistica con organismos nacionales.

Supervisa la preparacion de cuestionariospara realizar encuestasy calculos de tendencias v proyecciones,
Integra equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

REQUISITOS MINIMOS:
Grado Académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad, licenciado en leducacion
y/o Profesor.

Colegiatura.
Experiencia en conduccién de programas estadisticos.
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d)
€)

Capacitacion especializada en el area.
Alguna experiencia en conduccién de personal

DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS I!

CODIGO DE PLAZA: P4-20-360-2 (01 PLAZA)

a)
b)
©)
d)
€)

D
9)
h)
i)

)]
k)
)

ni)

n)
0)

P)
a)

a)

b)
©)

Formula el anteproyecto del Presupuesto Anual.

Elaboray consolida las autorizaciones calendariais en coordinacion con la Oficina de Administracion.
Realiza el andlisisy evaluacién de ejecucién presupuestal.

Estudia, elaboray propone modificaciones presupuestarias.

Elaboray analiza la estadistica presupuestariay realiza el controly distribucién de plazas presupuestariasy
de incremento.

Consolida los calendarios de compromisos mensualespresupuestados por la Oficina de Administracion.

Revisa los proyectos de resoluciones que impliquen afectacion presupuestaria.

Emite opinion técnica sobre asuntos de presupuesto conforme a normasy dispositivos vigentes.

Evalla los logros obtenidos en la ejecucion de programasfinancieros,

Supennsa la ejecucion de programas de sistemafinanciero.

Establece sistemas de control para la comprobaciény fiscalizacién deprogramasfinancieros.

Coordina la aplicacién de normasy procedimientos del sistemafinanciero.

Coordina con organismos del sector publico la aplicacién de normas técnicasy participa en el establecimiento
de po liticas financieras,

Brinda asesoramientoy coordina sobre asuntos de su competencia.

Analiza proyectos de desarrollo de inversién emitiendo opinién técnica,

Programa el calendario de compromisosy pagos.

Organiza, consolida, verifica y presenta la informacién que se genere asi como coordina y controla Ila
informacion de ejecucién de ingresosy gastos autorizados en los Presupuestosy sus modificaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado académico de Bachiller en Administracion, Contador Publico, Economista o profesiéon que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el Sistema de Presupuesto.

Experiencia en desarrolloy conduccion de actividades financieras.

Experiencia en conduccién de personal.

DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il

CODIGO DE PLAZA: P4-05-3H0-2 (01 PLAZA)

a)
b)
©)

d)
€)
f

9)

h)

Dirige, supervisay evalla el desarrollo de programasy/o proyectos de racionalizacion.

Participa en el planeamientoy organizacion de procesos de racionalizacion.

Participa en la elaboracion de politicas de racionalizacion.

Asesoray evacuUa informes técnicos especializados de estudiosy/o proyectos de racionalizacion.

Estudia, proponey realiza acciones de: Estructuras, funciones, cargos, procedimientosy métodos de trabajo de
acuerdos a normas del sistema.

Realiza estudiosy opina sobre racionalizacién del potencial humano, recursos e infraestructura, asi como la
distribucion racional de materiales educativos.

Formula y difunde: manuales, guias, cartillas para orientar al usuario de los servicios que brinda la
institucion.

Elaboray actualiza en coordinacién con los 6rganos de la institucion los siguientes documentos:

Manual de organizacién yJunciones (MOF);

Manual de Procedimientos administrativos:

Texto Unico de ProcedimientosAdministrativos (TUPA);

Reglamento de organizacionyfunciones de centros v programas educativos.

Programa y participa en el desarrollo de eventos de capacitacion del personal directivo, jerarquico y
administrativo que organiza la Direcciéon Regional de Educacion de Apurimac.
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j) Revisay opina sobre aprobaciony autorizacion de textosy materiales educativos.

k) Emite opinién técnica, brinda asesoramiento, absuelve consultasy proporciona informaciéon enasuntos de su
especialidad.

)} Integra comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién,

m) Elabora, aprueba, revisay modifica el Cuadro de Asignaciéon de Personal - CAP .

n) Proyecta resoluciones defelicitaciény reconocimiento.

0) Emite opinion técnicay proyecta resoluciones de inscripciony expedicion de Titulos Pedagogicosy Técnicos,

p) Desempefia las demasfunciones que le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Grado universitario de Bachiller en Administracion, Educacién y/o Profesor, Ingeniero Industrial o en
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiado.

c) Experiencia en labores especializadas en el Sistema de Racionalizacion.

d) Capacitacion acreditada en el Sistema de Racionalizacion.

DEL INGENIERO 11

CODIGO DE PLAZA:P4-35-435-2 (01 PLAZA)

a) Planificay realiza estudios de investigacion estadistica para detectar necesidades de construccién, mobiliario
y equipamiento escolar.

b) Elabora elfélder técnicoy coordina la ejecucion de actividades destinadas a construcciones escolares.

C) Realiza inspecciones de construcciones de infraestructura educativa.

d) Estudia presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

e) Presenta programas de construccion, reconstruccion, ampliacién y reequipamiento de talleres de
mantenimientoy otros.

f) Participa en ja elaboracion de disefios técnicos de arquitectura escolar.

9) Asesora, elabora informes y medidas que permitan desarrollar disefios arquitectonicos y costos de
construccion escolar.

h) Proyectay dirige obras de ingenieria especializada.

1) EvalGay recomienda proyectos en sus diversasfases, dentro del area de su especialidad,

j) Efectla visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida. (Ingeniero o Arquitecto) colegiado.
b) Capacitacion especializada en el area.

DEL OPERADOR PAI) 1l

CODIGO DE PLAZA : T3-05-59S-2 (01 PLAZA)

a) Prepara la computadora para jajase de produccion diaria.

b) Opera el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.
) Controla elfuncionamiento de maquinasy calidad de los documentos procesados.

d) Diagnostica causas de interrupcion en el procesamiento.

e) Corrige imperfecciones en los dalos a procesar.

f Coordina actividades administrativasy técnicas relacionados con el procesamiento automatico de datos.
9) Evalda el rendimiento del sistema.

h) Presta apoyo técnico especializado en la conseivaciony manejo de las computadoras.

i) Vela por el mantenimientoy consen-r/cion de las computadoras.

j) Preparay ordena los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion,

k) Capacita a personal técnico en el area de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:
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a) Profesional Técnico en Computacion e Informatica que incluya estudios relacionados con la especialidad
requerida..
b) Experiencia en el area de Computacion.

DELA SECRETARIA (O) Il
CODIGO DE PLAZA: T2-05-675-2 (01 PLAZA)

Depende jerarquicamente del Director de la Direccion de Gestion Institucional y cumple las siguientes
funciones:

a) Recepciona, clasifica, registra, distribuye, controla v archiva la documentacién que ingresa o genera la
Direccion.

b) Redacta, mecanografiay revisa la documentacion que se asigna con criterio propio sobre asuntos inherentes a
su cargo.

c) Atiende la comunicacion telefénicay recepciona al usuario que solicita entrevista.

d) Mantiene actualizado el inventario fisicoy archivo clasificado.

e) lela por la seguridad, conservaciony mantenimiento de los bienes a su cargo.

f) Redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

9) Revisay prepara ja documentacion para lafirma respectiva.

h) EvalGay selecciona documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

i) Orientar sobre gestiones a realizary la situacion de expedientes recepcionados.

j) Toma dictado taquigraficoy mecanografia documentos confidenciales.

k) Utiliza sistemas de computo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.
b) Experiencia en labores de Secretariado.

c) Capacitacion en Computacion e Informatica.

d) De no poseer titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores

de un afo. (*).

CAPITULO I11
C- DEL ORGANO DE APOYO

DE LA OFICINA DE ADMINISTRA CION

La Oficina de Administracién es el érgano de apoyo encargado de conduciry ejecutar las actividades de los-
sistemas administrativos de: abastecimientos, contabilidad, tesoreria, personal, escalafén, bienestar social y
remuneraciones de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, asi como la ejecucién presupuestaria de la
entidad. Depende del Director Regional de Educacién y esta a cargo de un profesional con cargo de .Jefe de Sistema
Administrativo IlI.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRA TIVO 111
CODIGO DE PLAZA: 1)4-05-295-2 (01 PLAZA)

Depende del Director Regional de Educacion de Apurimac y estd a cargo de un profesional con cargo de
Director de Sistema Administrativo |11y desempefia las siguientes funciones:

a) Administra al personal, los recursos materiales, financierosy bienes patrimoniales de la Direccion Regional de
Educacion de Apurimac; cumple con los procesos técnicos de los sistemas de personal, remuneraciones.



b)

©)

d)

X)
y)
2)
aa)

bb)

cC)
dd)

ee)

ff)
99)

a)

el

escalafén, abastecimiento, contabilidad, tesoreria; supervisa y controla la aplicacién de los mismos en las
instancias administrativas. Institucionesy Programas Educativos, Unidades de Gestion Educativa de acuerdo
a las normas establecidas.

Ejecuta el presupuesto asignado al sector, suministrando los recursos de bienesy servicios que demanda el
servicio educativo dentro del marco de equidad.

Brinda atenciéon a los jUsuarios y administra los servicios de publicacién, transporte, mantenimiento y
seguridad.

Asesora a las Instituciones Educativas v a las Unidades de Gestion Educativa en los procesos técnicos de los-
sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad y tesoreria; y, formaliza las acciones de personal
efectuados por los directores de las Instituciones Educativas con sujecion a las normas.

Elabora v mantiene actualizado el registro escalafonario, el inventario de bienes patrimonialesy el acervo
documental de los sistemas administrativos a su cargo.

Promuevey propone la suscripcion de convenios v/o contratos en materia de gestion administrativa.

Emite opinién técnica en aspectos de su competencia.

Ejecuta el presupuesto de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac.

Ejecutay evalla la contabilidad integrada.

Actualiza el inventario de bienes, muebles, maquinariasy equipos del sector.

Ejecuta los procesos técnicosy acciones de personal docente y administrativo desu jurisdiccion conforme a
normasy disposiciones vigentes.

Planificay ejecuta acciones de bienestar, desarrollo personaly administra los servicios pertinentes,
Elaboraplanillas de remuneracionesy pensiones.

Coordina laformulacion del presupuesto de bienesy serviciosy los respectivos calendarios de compromisos,
Revisay firma los informes de ejecucion presupuestariay propuesta de modificaciones, calendarios de pagos,
solicitudes de giro, relacion de retenciones, compromisos de pagos, constancia de pagosy otros,

Revisay refrenda el cuadro de suministros, inventario de bienes, muebles e inmuebles,

Dispone laformulacion, visay firma proyectos de resoluciones de caracterfinancieroy contable,

I erifica las conciliaciones bancariasy extractos bancarios.

Participa en las comisiones de licitacion pablica, concurso publico de preciosy adquisicionesdirectas,
Participa en el Directorio de Administracion del SUB CAFAR

Coordina con las Instituciones y Programas Educativos, Unidades de Gestidn Educativa la distribucién de
recursos, bienesy servicios, asi como el pago de remuneraciones,

Visa lasplanillas de pagosy remuneraciones.

Implemento acciones de seguridad, mantenimiento y conservacién de las instalaciones, equipo y materiales de
la institucion.

Planifica, orienta, coordinay supervisa el cumplimiento de normasy procedimientos del sistema de pagos,
Dispone laformulacion de proyectos de resoluciones de personaly firma.

Participa en la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, seleccion de personal capacitacion,
reasignacionesy otros en calidad de secretario técnico,

Planifica, coordina, ejecuta v evalla acciones de capacitaciéon v actualizaciéon de! persona! docente y
administrativo.

Lleva la informacién actualizada de plazas vacantes de Institucionesy Programas Educativos segin nivel y
modalidad.

Revisay firma los informes periodicos de control de asistenciay puntualidad de personal,

Proporciona oportunamente los recursos econdmicos y bhienes y sen-icios que demande la prestacion del
servicio educativo de las instituciones educativas a su cargo, en un marco de equidad v transparencia,
mediante la ejecucidn eficaz de los recursos presupuestarios de la Direccion Regional de Educacién de
Apurimac.

Elabora el calendario de compromisos de la Direccién Regional de Educacion de Apurimac en coordinacion
con las Unidades de Gestion Educativa Local, para garantizar la disponibilidad,

Elabora, revisa, modifica, actualiza el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Demasfunciones que le asigne el Director Regional de Educacion de Apurimac.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en ja conduccion de programas relacionados con la especialidad,
Capacitacién especializada en el campo de su competencia.
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DEL EQUIPO DEADMINISTRACION

DEL CONTADOR II
CODIGO IDEPLAZA; P4-Q5-225-2 (01 PLAZA)

Depende del Director de la Oficina de Administraciény desempefia las siguientesfunciones:

a) Elaboray formula notas de contabilidady asientos del parte diario defondosy de almacén.

b) Analiza sobre el avance de ejecucion presupuesta! opinando laspropuestas de modificacion.

) Revisay firma la conciliacion bancariay el informe mensual de gasto.

d) Visa los comprobantes de pago previa revision de la documentacidn sustentadora.

e) Revisay visa la afectacion presupuesta! de las 6rdenes de compray 6rdenes de sen’icio.

f) Confecciona el avance de ejecucion de gasto por asignaciones genéricasy especificasy por sub programas.

g) Realiza mensualmente el arqueo de cajay de cheques en cartera.

h) Revisay firma las operaciones contables de la entidad.

i) Revisay firma la informacion contable proveniente de las Instituciones Educativas que recauden y realizan
actividades productivas.

j) Preparay coordina con el tesoro publico la rendicion documentada de la cuenta encargo,

k) Elabora el balance de comprobacién.

1) Interpreta estadosfinancieros, contables, balances e informes técnicos,

m) Revisay firma balances, anexosy otros documentos del sistema contable.

n) Supervisa actividades de cuentas corrientes, consolidaciones, cuadro de costosy otros documentos similares,

0) Coordinay evalla el desarrollo de las actividades contablesy presupuéstales.

p) Organiza reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos relacionados al sistema de
contabilidad.

q) Coordina actividades contables con otras unidades de la dependencia, para visualizar el cumplimiento de las
metas.

r) Analiza balancesy efectia liquidacion de ejercicios presupuéstales,

S) Organizay supervisa el proceso de control patrimonialy/o sistema de pagos,

t) Formula normasy procedimientos contables.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Contador Publico Colegiado.

b) Capacitacion especializada en el area debidamente acreditado.

C) Experiencia en conduccién de programas de contabilidady administracion o,
d) Experiencia en conduccion, de personal.

DEL TESORERO II
CODIGO BE PLAZA: P4-Q5-860-2 (01 PLAZA)

Depende del Director de la Oficina de Administracién y desempefia las siguientesfunciones:

a) Revisa, analizay firma el Libro de Caja de Recursos Ordinarios, Recursos Propiosy Donaciones.

b) Revisa, analizay firma el Libro de Bancos de Recursos directamente recaudados.

c) Revisa, analizay firma el Libro Bancos de Donacionesy Transferencias.

d) Ejecutala conciliaciénbancaria de recursos directamente recaudados.

e) Ejecuta la Conciliacion bancaria de Recursos directamente recaudados,

f Ejecuta la conciliacion bancaria de donacionesy transferencias.

9) Revisa, analizay firma el registro auxiliar de cheques anulados de recursos ordinarios, propios y donaciones.
h) Coordina con remuneracionesy abastecimientos sobre calendario de compromisos v de pago.

24



i)
)
k)
)

n)
0)

P)
a)
)
s)
Y

b)
c)
d)
€)

Gira cheques manuales de bienesy servicios, encargos, devolucionesy otras obligaciones,

Firma cheques e informa sobre descuentosjudiciales,

Coordina, supervisay controla los préstamos administrativosy otros.

Lleva a! dia los auxiliares standard para el control defondos mensuales,

Visa la conciliacion de las cuentas bancarias, tesoro plblico, ingresos propios,

Revisay controla las acciones de documentos que ingresan a tesoreria.

Remite previa coordinacion el reporte y/o liquidacion de planillas a! equipo de contabilidad con relacién de
retencionesy descuentos girados.

Controla las amortizaciones del tesoro publico afin de no tener sobregiros.

Coordina laformulacién delplan de trabajo de Tesoreria,

Elabora el Presupuesto Analitico ele Personal.

Coordina, conducey supervisa Ict ejecucion de programas del sistema detesoreria.

Coordina con la Oficina de Control del Sistema, la implementacidn, ejecucion y evaluacion de las normasy
procedimientos; asi como las normas técnicas de control que le competen,

Evacua informes de la evaluacion técnica de! sistema de contabilidad,

Presenta la informacion contable a las instancias correspondientes.

Controla y verifica la actualizaciéon permanente del registro contable de las transacciones financieras ele
conformidad con el sistema de contabilidad integrada,

Visay firma los comprobantes de pagoy cheques girados.

Integra comisiones sobre asuntos especializados de tesoreriay representa a la entidad.

Dicta charlasy cursos de capacitacion relacionados con el sistema.

Analizay ejecuta el cierre de saldos de autorizaciones de giro.

Analizay ejecuta el cierre de operaciones al término del ejercicio.

Supervisa, coordinay verifica el trabajo realizado por el persona! a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Contador Publico Colegiado.

Capacitacion especializada en el area de tesoreria.

Experiencia en actividades especializadas del sistema.

Experiencia en conduccién de personal.

Conducta moral intachable en el manejo elefondos debidamente acreditada.

DELOS ESPECIALISTASADMINISTRATIVOSII

CODIGO DE PLAZA: P4-G5-338-2 (04 PLAZAS)

Dependen del Director de la Oficina de Administracién, abarcan lasAreas de: Personal, Escalafén, Planillasy

Remuneracionesy Abastecimientosy desempefia las siguientesfunciones:

a)

b)

Dirigen, coordinan y supervisan actividades especializadas ele los sistemas administrativos de: personal,
escalafon, abastecimientos, planillasy remuneraciones de la entidad.

Coordinan y conducen la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros,
relacionados con la especialidad.

Asesorany absuelven consultas técnico - administrativosy sobre la normativiclad del area.

Programan y dirigen estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,directivas
y otros relacionados con la especialidad,

Efectdan labores de capacitaciony adiestramiento.

Emiten informes técnicos especializados.

Planifican, coordinany consolidan el cuadro de necesidades ele la seele, centrosy programas educativos.
Formulan el presupuesto correspondiente, asi como el calendario cie entregas.

Revisany autorizan la tramitacion de solicitudes de cotizaciones, 6rdenes de compray ele servicios, guias de
internamiento, pedido comprobante ele salida, notas de entrega a almacén y otros.

Ejecutan el control de calidad de los bienes que adquiere la institucion.

Participan en comisiones de licitacion pablica, concurso publico deprecios de adquisicién de bienes, servicios
Votros.

Llevan el registro de proveedores.
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m) Levantan el inventario actualizado de bienes muebles, equipos e inmuebles de la sede regional, Unidades de
Gestidn Educativa, Institucionesy Programas Educativos,

n) Supenisany asesoran al equipo de abastecimientosy equipo de servicios generales.

0) Revisan y controlan la tramitacion de solicitudes y cotizaciones, cuadros comparativos de cotizaciones,
ordenes de compray de internamiento, notas de entrada de almacén, pedido comprobante de salida,

p) Distribuyeny controlan el trabajo de personal auxiliar de seivicio.

Q) Controlan la entraday salida de los vehiculos dando cuenta detallada al Jefe de la Oficina de Administracién,

r) Formulan y actualizan el cuadro de plazas vacantes del CAP de la sede regional, Unidades de Gestidn
Educativa Localy de las Institucionesy Programas educativos,

S) Estudian y proponen el movimiento de personal docente, administrativoy de servicio de acuerdo a normasy
disposiciones vigentes.

t) Elaboran el Presupuesto Analitico de Personal - PAP.

it) Elaboran el rol de vacaciones, formularios de controly cuadro estadistico de resolucionesy expedientes,

V) Recepcionany revisan los expedientes de resolucionesformuladospor los técnicos.

w) Controlan, dirigen y elevan el informe de asistencia del persona! de la Sede, UGELs e Instituciones
Educativas.

X) Elaborany desarrollan elplan de bienestar social para los trabajadores,

y) Elaboran informes, decretosy otros de acciones de personal.

) Firman las autdgrafas de los proyectos de resoluciones de los actos administrativos que se tramitan en la
oficina.

aa) Coordinan con diferentes oficinas, Unidades de Gestion Educativa, Instituciones y/o Programas Educativos
sobre las acciones de personal que ejecutan,

bb) Coordinan con la Direccion de Gestion Institucional la ejecucién presupuestal asignados por diferentes
conceptos.

cc) Organizan, dirigen v controlan el proceso de registro de actualizacion de fichas escalafonarias y llevan el

archivo de carpetaspersonales de los servidores activos, asi como de pensionistas.
dci) Verifican y firman los informesy fichas escalafonarias para el otorgamiento de beneficios de remuneracion
personal, familiar, devengados, préstamos de ESSALUD.

ee) Preparan el informe mensual de los docentes que cumplen 20, 25y 30 afios de servicios para el otorgamiento
de remuneracion personal.

fj) Elaboran informes escalafonarias solicitados por la Comision de Procesos Administrativos Disciplinariosy de
la Oficina de Auditoria Interna,

gg) Realizan el control del nimero de plazaspresupuestadasy pagadas.

hh) Coordinan con los 6rganos competentes lo relacionado alproceso de elaboracion de planillas,

i) Elaboran y remiten el calendario de compromisos a la Direccion de Gestién Institucional para su
requerimiento al Ministerio de Economiay Finanzas,

i) Ejecutan el chequeo de planillasy remite a Tesoreria para el pago mensual.

kk) Revisan y firman informes de liquidaciones, planillas mensuales, proyectos de resoluciones y créditos
devengados.

)] Revisany firman ordenes de pago, constancia de remuneracionesy otros.

mm)  Proyectan resoluciones de ceses, compensacion por tiempo de servicios, subsidio por lutoy sepelioy otros.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional universitarioy/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidady/o &rea en
que se desarrolla (Persona!, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentarlo).

b) Experiencia en conduccion de laboresy programas de la especialidady/o area en que se desarrolla.

c) Experiencia en conduccién de persona!, abastecimiento, contabilidady/o tramite documentarlo segin sea el
caso.

d) Capacitacion especializada en el &rea correspondiente.

DE LOS TECNICOSADMINISTRATiIVOS1
CODIGOBE PLAZA: T3-05-707-1 (04 PLAZAS).

Dependen jerarquicamente del Director de la Oficina de Administracién y de los Profesionales de las
respectivas areas, segun sea el casoy cumplen las siguientesJunciones:

26



n)

0)
P)

Q)
)
s)
Y
u)
v)

w)

X)

y)
2)

aa)

bb)
cC)
dd)
ee)

b)

<)
d)

Ejecutan y coordinan actividades relacionados con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentarlo.

Recepcionan, almacenan, entregan o levantan inventarios de materialesy equipos solicitando su reposicion.
Registran operaciones contablesy preparan balances de comprobacion.

Elaboran cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutan procesos sencillos de administracion de personal.

Participan en laprogramacion de actividades técnico administrativosy reuniones de trabajo.

Elaboran los estados de ejecucidn presupuestario, anexos, registros contablesy notas complementarias.

Integran las operaciones contables de bienes, presupuestoy complementarios.

Recepcionan,, verifican y consolidan informaciones contables de la Sede, Unidades de Gestion Educativa
Local y de Institucionesy Programas Educativos que realizan actividades productivas.

Elaboran operaciones patrimoniales en auxiliar estandar,

Registran en libros presupuestarios:

Auxiliar de compromisospor partidas.

Auxiliar de asignacionespor programas.

Estadistica diaria por objeto de gasto.

Incidencias presupuestarias.

Elaboran el controly la conciliacién de la remesa de bienes recibidos de la entidad.

Ejecutan lafiscalizacion previa de 6rdenes de compra y-'o servicios, planilla de viaticos, movilidad local y
rendicion defondos de pago en efectivo,

Llevany actualizan las tarjetas de control visible de bienes adquiridosy/o almacenados,

Ejecutan la entrega de bienes de acuerdo al cuadro de suministro.

Verifican la conformidad de articulos remitidos por los proveedores, con observacion rigurosa de las
especificaciones de drdenes de compra, control de calidady almacenamiento respectivo,

Preparan el inventariofisico de existenciasy notas de entrega de almacén,

Velan por la conservacién, seguridady mantenimiento de los bienes almacenados,

Emiten informe para dar baja a los materialesy equipos de oficina en desuso,

Elaboran informes escalafonariosy pases de zona.

Registrany descargan resolucionesy documentos enfichas escalafonariosy carpetas personales,

Elaboran proyectos de resoluciones para el otorgamiento de: remuneracion personal, familiar, créditos
devengados, asignacionesy otros,

Ejecutan proyectos de resoluciones de contratos, nombramientos, ascensos de nively otros,

Llevan el control de asistencia del personaly elevan el informe respectivo a las instancias correspondientes
con la aprobacién de sujefe inmediato superior,

Realizan liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en planillas,

Revisan planillasy cheques antes de efectuar pagos.

Realizan el control de nimero de plazas presupuestadasy pagados en el ambito regional elevando el informe
al 6rgano competente,

Elaboran planillas de descuentosjudiciales.

Ejecutan liquidaciones de expedientes de subsidios por lutoy gastos de sepelio, créditos devengados v otros,
Formulan losproyectos de resoluciones de trasladoy transferencia de pensiones y otros,

Demasfunciones que se asigne.

REQUISITOSMINIMOS:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o &rea en que se desarrolla
(Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentarlo).

Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidady/o area en que se desarrolla.

Instruccion Secundaria Completa (*).

Capacitacion técnica en el area.

DEL OPERADOR PAD Il

CODIGODE PLAZA: T3-05-595-2 (01 PLAZA)
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Dependen jerarquicamente del Director de la OJicina de Administraciony de los Profesionales responsables de
las respectivas areas, seguin sea el casoy cumplen las siguientesjunciones:

a) Prepara la computadora para lafase de produccion diaria.

b) Opera el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.

c) Controla elfuncionamiento de las maquinasy la calidad de los documentos procesados.

d) Diagnostica causas de interrupciéon en el procesamiento.

e) Corrige imperfecciones en los datos a procesar.

f) Coordina actividades administrativasy técnicas relacionados con el procesamiento automatico de datos.
9) Evalla el rendimiento del sistema.

h) Presta apoyo técnico especializado en la consen’aciéony manejo de jas computadoras.

i) Velapor el mantenimientoy conservacion de jas computadoras.

REQUISITOSMINIMOS:

a) Profesional Técnico en Computacion e informatica que incluya estudios relacionados conla especialidad
requerida.

b) Instruccion Secundaria Completa (*).

c) Capacitacion técnica en operacion de Procesamiento A utomatico de Datos.

d) Experiencia en el area de la computacion.

DE LAS(OS) SECRETARIA iOSI SI
CODIGO DE PLAZA: T2-05-675-2 (02 PLAZAS)

Dependenjerarquicamente del Director de la OJicina de Administraciony cumple las siguientesfunciones:

a) Recepciona, registra, clasifica, distribuyey archiva la documentacién de la oficina.
b) Revisay prepara documentospara lafirma respectiva.

c) Redacta documentos de acuerdo a instrucciones generales.

d) Lleva el archivo de documentacion clasificada.

e) Atiende la comunicacion telefénicay recepciona al usuario que solicita entrevista,
f Mantiene actualizado el inventariofisicoy archivo de oficina.

9) Velapor la seguridad, conservaciony mantenimiento de los bienes a su cargo.

h) Evaltay selecciona documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
i) Orienta sobre gestiones a realizary la situacion de expedientes,

j) Coordina la distribucion de materiales de oficina.

Io) Ejecuta trabajos en sistemas de computo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.
b) Instruccion Secundaria Completa (*).

c) Alguna experiencia en interpretacion de idioma (s).

d) Alguna experiencia en la conduccién de personal.

e) Capacitacién en computacion e informatica.

f) De no poseer Titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretaria/es concluidos, no menores

de un afio. (*).

DEL CHOFER II
CODIGO DE PLAZA: T3-60-245-2 (01 PLAZAS)

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administraciény del Especialista responsable del area de
Abastecimientosy cumple las siguientesfunciones:

a) Conducen vehiculos motorizados livianosy/o pesados para transporte de personas v/o carga.



b)
c)
d)
€)
f)

Efectlan viajes interprovinciales.

Realizan labores de limpieza, mantenimientoy reparacion de vehiculos a su cargo.

Verifican la reparaciény el sen’icio prestado al vehiculo.

Elaboran lapapeleta de salida del vehiculo

Verifican con el personal de porteria las guias de remision de otros documentos que autoriza la salida de
materiales, equipos, mueblesy enseres de la sede regional.

Apoyan en labores de carga, descargay almacenamiento de los materiales portados en el vehiculo.

Llevan la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a laDireccion Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa.

Licencia de Conducir Profesional actualizado.

Certificado en mecénica automotriz actualizadoy acreditado.
Récord de transito.

DEL OFICINISTA 11

CODIGO DE PLAZA: A3-05-550-2 (01 PLAZA)

a)
b)
©)

Depende de la Secretaria Ill del Organo de Direcciony cumple las siguientesfunciones:

Estudia, analiza e informa sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Toma taquigraficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audienciasy otros.

Redacta comunicaciones como proveidos, memorandumy otros documentos de rutina.

Digita oficios, circulares, matrices de impresiony otra documentacion similar.

EvacuUa informe de las actividades de su competencia.

Atiendey absuelve consultas relacionadas con su actividad.

Administra la correspondenciay/o informacidn clasificada.

Ejecuta labores de clasificacion de documentos, recepcionay da tramite a los expedientes en la oficina de
Mesa de Partes.

REQUISITOS MINIMOS:
Estudios superiores no concluidosy/o Instruccion Secundaria completa.

Experiencia en labores variadas de oficina.
Capacitacion en el area requerida.

DE LOS TRABAJADORES DE SER VICIOS 111

CODIGO DE PLAZA: A3-05-S70-3 (02 PLAZAS)

Dependen del Jefe de la Oficina de Administraciony de! responsable del area de Abastecimientosy cumplen

las siguientesfunciones:

a)
b)
c)

d)
€)
f)

9)

a)

Ejecutan actividades de vigilanciay/o labores manuales de cierta dificultad.

Recibeny distribuyen documentosy materiales en general, trasladay acomoda muebles v otros.

Controlan y orientan el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la
institucion.

Cumplen labores de porteriay vigilancia del local de la sede institucional.

Realizan la limpieza de las oficinas, servicios higiénicos, muebles y equipos a su cargo.

Velan por el mantenimientoy seguridad de los bienesy enseres de la institucion, areas verdes, infraestructura.
Realizan trabajos de almacenamiento, embalajey distribucion de materiales.

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccién Secundaria Completa.
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b) Experiencia en labores técnicas: Carpinteria, Electricidad,Gasfiteria, Alhafileria, otros.

c) Experiencia en labores similares.
d) Capacitacion especializada de corta duracion en el area.
e) Certificados ele Educacion Ocupacional: Carpinteria, Electricidad,Gasfiteria, Alhafiileria, otros.

D.- DEL ORGANO DE ASESORAMTENTO

DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina de Asesoria Juridica esta representado por el Director de Sistema Administrativo Ill, con cargo de
Jefe, dependejerarquicamente del Director Regional de Educacién de Apurimacy cumple las siguientesfunciones:

DEL DIRECTOR DESISTEMA ADMINISTRATIVO I11

CODIGO DE PLAZA: D5-05-295-3 (01 PLAZA)

a) Asesora a la Direccion Regional de Educaciéon de Apurimac en asuntos de caracter legal.

0) Emite dictamen u opinion legal en recursos impugnativosy en asuntos relacionados al senecio del sector
como instancia administrativa que le corresponde, incluyendo laformulacion del proyecto de resolucion.

C) Informa, opina y absuelve consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen las diferentes
dependencias de la Direccién Regional de Educacion de Apurimac.

d) Sistematizay difunde la legislacion educativa en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica de la Sede
Central del Ministerio de Educacion.

e) Participa en la formulacion de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos, conveniosy otros actos
juridicos de competencia de la Direccién Regional de Educacién de Apurimac.

f) Ejecuta la defensa judicial preliminar de la entidad y acciones judiciales por delegacion del Procurador
Publico del Ministerio de Educacion.

g) Compendia las normas de interés sectorial, sistematizay difunde a los 6rganos correspondientes.

h) Brinda asesoramiento a las comisiones de procesos administrativos disciplinarios.

i Asume la defensa legal de la Direccidon Regional de Educacion.

j) Absuelve consultasformuladas por las dependencias de la entidad conforme a normasvigentes,

k) Ejerce la defensa de los intereses de la instituciéon de acuerdo a Ley, dando cuenta a la Procuraduria Plblica
del Estado al cual pertenece el Sector.

1) Dictamina en asuntos de caracter juridico lega!, absuelve consultas legales y administrativas que sean
solicitadas.

m) Evalda la labor del personal de ja oficina.

n) Demasfunciones afines a su cargo que le asigne el Director Regional de Educacion de Apurimac.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional universitario y/o profesor(colegiado) que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especialidad.
c) Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

DEL ABOGADO 11
CODIGO DE PLAZA: P4-40-005-2 (01 PLAZA)
Dependejerarquicamente del Director de la Oficina de Asesoria Juridicay cumple las siguientesfunciones:
a) Analiza normas, dispositivosy procedimientosjuridicos especializados, emitiendo opinion legal.
b) Colabora en laformulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter muitisectorial v/io en los que

estuviesen enjuego intereses del Estado.
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a)
b)
c)
d)
€)
f)

Estudia e informa sobre expedientes de caracter técnico legal.

Interpretay resume dispositivos legales de caracter general.

Estudia e informa sobre proyectos de convenios, contratosy similares.

Participa en diligenciasjudiciales para respaldar los intereses de! Estado.

Participa en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal

Absuelve consultas legales en aspectospropios de la organizacion.

Participa en actividades de capacitacién en materia propia de la especialidad.

Redacta y contesta demandas e interviene en procesos administrativos y colabora en la elaboracion de la
normatividad.

Participa en la sistematizacion de la legislacién del sectory propone su mejoramiento.

Transcribey difunde la normatividad vigente del Sector.

Participa en representacidn del Director en las comisiones de licitaciones, concurso de preciosy otros que por
mandato de Ley le corresponde participar,

Realiza otrasfunciones afines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Abogado

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el areay la Legislacion Educativa.

Experiencia en actividades técnico - legales del sectory la administracion publica.
Experiencia en conduccién de personaly asuntosJuridico - Contenciosos.
Referencia laboral acreditada en el sistemajuridico.

DELA SECRETARIA (O) 1l

CODIGO DE PLAZA: T2-05-675-2 (01 PLAZA)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Dependejerarquicamente del Director de la Oficina de Asesoria Juridicay cumple jas siguientesfunciones:

Recepciona, clasifica, registra, distribuyey archiva la documentacién de la oficina.

Revisay prepara la documentacion para lafirma respectiva.

Toma dictado en reuniones mecanografiando documentos diversos.

Lleva el archivo de documentacion clasificada.

EvalUay selecciona documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Orienta sobre gestiones a realizary la situacion de expedientes.

Velapor la seguridady consen'acitn de documentos.

Realiza seguimientoy control de documentos que tramita la oficina.

Mantiene actualizado el inventario fisicoy archivo.

Guarda absoluta reserva del contenido de dictdmenes o informes que se emiten en la oficina,
Realiza las demasfunciones que se le asigne.

Ejecuta trabajos en sistemas de computo.

REQUISITOSMINIMOS:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnolégico autorizado de nivel superior.
Instruccién Secundaria Completa(®).

Experiencia en labores de secretariado.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

Capacitacion en computacion e informética.

De no poseer Titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores
de un afio. (*).

CAPITULO V

E- DEL ORGANO DE CONTROL
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DELA OFICINA DEAUDITORIA INTERNA

El control se ejerce a través de la Oficina de Auditoria Interna encargado de programar, ejecutary evaluar las

actividades de control referidos a la gestion administrativa y financieray de efectuar investigaciones en los diversos
organos y organismos dependientes de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Controly demas disposiciones pertinentes. Esta a cargo de un Director de Sistema
Administrativo |11 con el cargo de Auditor.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 111

CODIGO DE PLAZA: D5-05-295-3 (01 PLAZA)

b)

€)

€)
J)

9)
h)

i)
)
m)

n)
0)

a)
b)
<)

La Oficina de Auditoria Interna realiza las siguientesfunciones:

Formula, ejecuta y evalta el Plan Anual de Controly de Auditoria Gubernamental de conformidad con la
politicay planes de control del organismo Centra! de! Ministerio de Educaciény de la Contraloria General de
la Republica.

Realiza jas acciones de seguimiento que correspondan, cautelando la ejecucién de medidas correctivas y/o
sanciones dispuestas por el titular de la entidad.

Realiza las auditorias de gestion administrativay financieras, asi como exdmenes especiales de investigacion.
Organizay ejecuta las acciones de control que especificamente le encargue el titular de la entidad.

Informa oportunamente a los niveles competentes sobre los resultados de las acciones de control ejecutados.
Asesora a la Direccion Regional de Educacidn en asuntos relacionados con el Sistema de Control.

Cumpley hace cumplir las disposiciones legales provenientes de instancias superiores.

Contribuye a la moralizacién administrativa del Sector en todas las instancias administrativas.

Dirigey evalta el control posterior interno y la eficiencia institucional en la Sede Regionaly de las Unidades
de Gestidn Educativa.

Promueve el mejoramientoy difusién de la doctrina de control.

Atiende quejas, redamos, denunciasy dispone la investigacion correspondiente.

Promueve la capacitacion del personal en sil oficinay asesora a los trabajadores de las diferentes direcciones
y oficinas en las acciones de control interno.

Coordina con la Direccion de Gestion Pedagdgica la ejecucion de acciones de control de jagestiéon educativa.
Dirigey evalua el trabajo que realiza el personal de la Oficina de Auditoria.

Demas funciones que le asigne la Direccion Regional, el Gobierno Regional de Apurimac y la Contraloria
General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

DEL AUDITOR 11

CODIGO DE PLAZA: P4-05-080-2 (01 PLAZA)

Dependejerarquicamente del Director de la Oficina de Auditoria Internay cumple las siguientesfunciones:

Programay coordina la ejecucién de auditoriasy/o examenes especiales.

Supervisay coordina la ejecucion de programas de auditoria especializada.

Revisas informes de auditoria emitiendo opinién técnica.

Verifica las observacionesy deficiencias en auditorias, preparando el informe correspondiente.
Estudia los antecedentes de los organismos por auditar.

Realiza auditorias especializadas a organismos programados.
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0)
p)
o))

)

s)
Y

Formula informesfinales de las auditoriaspracticadas.
Supervisay coordina la ejecucién de programas de auditoria especializada.
Elabora cuadros estadisticos de las auditoriasy de los realizados,
Prepara el Plan Anual de A uditoriosy Examenes Especiales.
Participa en laformulacion de politicas de auditoria para la implementacion de programas de trabajo.
Programa, ejecutay supenfisa auditoriasfinancieras, presupuéstalesy legales,
Desarrolla auditorias programadas en el Plan Anual de Control.
Efectia el seguimiento y evaluaciéon de la implementacién de las medidas correctivas contenidas en los
informes de auditoria.
Propone al Despacho del Auditor General laformulacién de equipos de auditoria,
Dicta charlasy preside por delegacién comisiones de investigacion.
Realiza el control posterior interno mediante auditorias v/o examenes especiales en los aspectos relacionados
con el controlfinanciero.
Ejecuta acciones de seguimiento, verificando el cumplimiento de las recomendaciones y las acciones
correctivas derivadas de estos,
Brinda asesoramiento en asuntos de controlfinanciero,
Realiza las deméasfunciones afines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador Publico.

Colegiatura.

Referencia laboral acreditada en el Sistema Nacional de Control.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de programasy labores de auditoria,
Alguna experiencia en conduccién de persona!.

DEL ESPECIALISTA EN INSPECTORIA 11

CODIGO DE PLAZA: P4-05-365-2 (01 PLAZA)

)
)

m)

Dependejerarquicamente del Director de la Oficina de Auditoria Internay cumple las siguientesJunciones:

Planifica, dirige, supervisa y coordina la inspeccion de programas técnico administrativos complejos y
variados.

Programa acciones de inspectoria especializaday/o de investigacion técnico administrativo.

Estudiay propone normas de control e inspeccion técnico administrativo.

Asesora e informa a la superioridad sobre las inspecciones programadasy realizadas.

Evalla las acciones desarrolladas dentro del Plan General de inspecciones de! organismo.

Integra comisionesy reuniones en asuntos de. la especialidad.

Propone, ejecutay supervisa auditorias de gestion.

Desarrolla auditorias de gestion sobre aspectos administrativosy técnico operativos programados en el Plan
Anual de Control.

Efectia el seguimiento de la implementacion de las medidas correctivas contenidas en los informes de
auditoria.

Propone el desarrollo del Auditor General la conformacién de los equipos de auditoria,

Realiza control posterior interno en los aspectos relacionados al control administrativo.

Brinda asesoramiento en materia de control administrativo.

Elabora instrumentos técnicos, normas y procedimientos de verificacién tendentes a mejorar el control
administrativo.

Realiza mediante inspecciones, auditorias administrativasy/o examenes especiales el control posterior interno
en los sistemas de:

Personal, revisando los procedimientos de administracién integral de personaly el liso racional del potencial
humanoy su capacitacion.

De abastecimientos, revisando los procedimientos utilizados en la programacién, obtencion, almacenamiento,
distribuciény conservacidony/o mantenimiento de bienes.



a)

b)
©)
d)
e)

De planificacion, verificando los procedimientos utilizados en la formulacion, avance y evaluaciéon de los
planes de desarrollo acorde a lapolitica educativa.

De comunicacién e informacion verificando las actividades desarrolladas y procedimientos de acciones de
comunicacion e informacion tanto interna como externa.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, licenciado en educacion y/o profesor o en profesion que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de inspeccion técnico administrativa.

Alguna experiencia en la conduccién de personal.

DELA SECRETARIA(O) II

CODIGO DE PLAZA: T2-05-675-2 (01 PLAZA)

b)
c)
d)
€)
J)

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Auditoria Internay cumple las siguientesfunciones:

Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacién de la oficina.

Redacta documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Toma dictadoy mecanografia documentos variados.

Velapor la seguridad}’ conservacion de documentos.

Revisay prepara la documentacion para lafirma respectiva.

Coordina reunionesy concerta citas.

Evallay selecciona documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia a! archivo pasivo.
Orienta sobre gestiones a realizary la situacidon de expedientes recepcionados.

Coordina la distribucion de materiales de oficina,

Mantiene actualizado el inventariofisicoy archivo.

Recibey orienta alpublicoy atiende los servicios de comunicacién.

Lleva el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

Lleva el registro de control de asistencia, puntualidady permanencia delpersonal de oficina,
Ejecuta trabajos en el sistema de computo,

Realiza las demdsjunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico autorizado de nivel superior.
Instruccién Secundaria completa(*).

Experiencia en labores de secretariado.

Alguna experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion en computacién e informatica.

De no poseer titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores
de un afio. (*).

CAPITULO v
F- DEL ORGANO DE PARTICIPACION

DEL CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

El Consejo Participativo Regional de Educacion de Apurimac estd encargado de promover y apoyar la

participacion de la Sociedad Civil en el desarrollo de la educacion, la cienciay la tecnologia, la cultura, la recreacion
y el deporte de la Region Apurimac; asi como contribuir a una gestién educativa transparente, moraly democratica.



El Consejo Participativo Regional esta conformado por el Director Regional de Educacion de Apurimac, quien

lo preside e integrado por representantes de instituciones eclesiasticas; Municipalidad Provincial de Abancay;
Asociaciones de Padres de Familia; Organizaciones magisteriales; Asociaciones de Directores de Instituciones
Educativas; consejos escolares e instituciones pUblicasy privadas que desarrollen trabajo en el campo de la educacion.

a)
b)
©)

d)

Sonfunciones del Consejo Participativo Regional de Educacién de Apurimac;

Participa en laformulaciény adecuacion de la politica educativa nacional a las caracteristicas de su contexto;
asi como en la elaboracion delplan estratégico regionaly losplanes educativos anuales.

Fomenta relaciones de cooperacion entre la Direccion Regional de Educacion de Apurimacy las instituciones
publicasy privadasy organizaciones de cooperacion institucional.

Apoya la instauracion de mecanismos de vigilancia y control ciudadano que garanticen la equidad, la
honestidady la transparencia de la gestion educativay la rendicién de cuentas.

Establece canales permanentes de informaciény dialogo con la poblacién, con los Consejos Participativos de
Educacion de las Unidades de Gestion Educativay con el Consejo Nacional de Educacion.

Delibera sobre asuntos que competen cd cumplimiento de los objetivos, metas, politicas educativas, culturales,
deportivasy recreacionales.

Coordina, integray evalla el desarrollo de las actividades de la sede institucional.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

BIItE©C8@u REOIOUML ®E HPLJitilM Ae

MINISTERIO DE EDUCAU

“AYLLUKUNAO RIMANAKUYNIN WATA, APURIMAK SUYVPIMUNAY YACIIACHIY
RURAKUNAMPAQ"
“ANO DE LA CONCERTACION SOCIAL PARA LA CONSTRUCCION DF.L PROYECTO EDUCATIVO
REGIONAL DE APURIMAC”

TITULO V

DE LAS UNIDADESDE GESTION

EDUCATIVA LOCAL

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

Las Unidades de Gestion Educativa Local de: Abancay, Andahuaylas, Chincheros, Cotahambas, Aymaraes,
Grany Antabamba, ambito de ejecucion de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, tienen relacion técnico
normativa y administrativa con la Direccion Regional de Educacién de Apurimac, son 6rganos desconcentrados y
responsables de administrar el servicio educativo que se ofrece en las Instituciones Educativas del area de ejecucion a
su cargoy en las Instituciones de Educacion Superior no Universitaria de su ambitojurisdiccional; para este efecto, la
Direccion Regional de Educacién de Apurimac, ha localizado estratégicamente las UGELs. de: Andahuaylas,
Chincheros, Cotabambas, Abancay, Aymaraes, Grauy Antabamba.

El cargo de Director de UGEL, sera desempefiado por un profesor con cargo de Director de Programa
Sectorial Ill, depende funcional y jerarquicamente del Director Regional de Educaciéon de Apurimac. El titular de la
Unidad de Gestion Educativa es el funcionario con mayor nivel jerarquico, con autoridad y facultad para adoptar
decisiones resolutivas 'y administrativas de acuerdo a ley. Es designado por el Director Regional de Educacion de
Apurimac, previo Concurso Publico de Seleccion y por el periodo de tres afios, siempre y cuando cumplan con las
normas generales de administracién y sin atentar contra el principio deontolégico. Concluido el periodo de
designacién, se convoca a otro Concurso Publico (D.S.NO 015-2002-ED, Titulo VI - Tercera Disposicién
Complementaria, parrafo segundo, Ley N° 28302, modifica elArt. 73@0de la Ley Nu2H044, D. S. "M0o019-2004-ED).

Cabe precisar que el presente manual de Organizacion y Funciones de las Unidades de Gestion Educativa

Local, por la variabilidad de plazas se elabor6 por UGELs, de acuerdo a la Estructura Organicay por similitud en
algunos casos y como a continuacién se detalla:
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

®MBg(S0@'M REGIONAL DE EPW l«E SI

MINISTERIO DE EDUCAt
“AYLLUKUNAQ RIMANAKUYNIN WATA, APURIMAKSUYUPIMUNAY YACHACHIY
RURAKUNAMPAO”
"ANO DE LA CONCERTACION SOCIAL PARA LA CONSTRUCCION DEL PROYECTO EDUCATIVO
REGIONAL DE APURIMAC”

TITULO n

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

DE

ABANCAY

CAPITULO |

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DEABANCAY

La Unidad de Gestion Educativa Local de Abancay es una instancia de ejecucion descentralizada del Gobierno
Regional de Apurimac, con autonomia en e! ambito de su competencia. Depende técnica y normativamente de la
Direccion Regional de Educacion de Apurimac, responsable de fortalecer las capacidades de gestion pedagogica v
administrativa de las instituciones educativas para lograr su autonomia impulsando la cohesion social/ articular
acciones entre las instituciones publicasy las privadas alrededor del Proyecto Educativo Loca! canalizando el aporte
de los Gobiernos Municipales, las Instituciones de Educacién Superior, las Universidades Publicasy Privadasy otras
entidades especializadas, asumiendoy adecuando a su realidad las politicas educativasy pedagdgicas establecidas por
el Ministerio de Educaciény por la entidad correspondiente del Gobierno Regional de Apurimac. Esta a cargo de un
profesional docente con el cargo de Director de Programa Sectorial Ill.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DELA UNIDAD DE GESTIONEDUCATIVA LOCAL DEABANCAY.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCA T1VA

LOCAL DEABANCAY

OR.

01

02

03

04

05

06

07-
18
19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
29

30-
32
33-
36
37

38-
39
40

41

CARGOS CLASIFICADOS CARGOS TOTAL OBSERVACIONE
ESTRUCTURALES S
NOMENCLATURA CODIGOS IMECES
A.- ORGANO DE DIRECCION 5
DIRECTOR DE PROGRAMA D5-05-290-3 DIRECTOR DE UGE 1 DE CONFIANZA
SECTORIAL 1lI
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 1
SECRETARIA I T2-05-675-2 1
OFICINISTA 1l A3-05-550-2 1
B.- ORGANOS DE LINEA
AREA DE GESTION PEDAGOGICA 15
DIRECTOR DE PROGRAMA D4-05-290-2 JEFE 1 DE CONFIANZA
SECTORIAL 1l
ESPECIALISTA EN EDUCACION I P4-25-355-2 12
ASISTENTE EN SERVICIO DE P1-05-073-1 1
EDUCACION Y CULTURA |
SECRETARIA | T1-05-675-1 1
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 6
DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE 1 DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO 1
PLANIFICADOR | P3-05-610-1 1
ESTADISTICO | P3-05-405-1
ESPECIALISTA EN FINANZAS | P3-20-360-1 1
INGENIERO | P3-35-435-1 1
SECRETARIA | T1-05-675-1 PRI
C.-ORGANO DE APOYO
AREA DE ADMINISTRACION 14
DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE 1 DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO I
CONTADOR | P3-05-225-1 1
TESORERO | P3-05-860-1 1
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 3
TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 4  TmmTom
CHOFER 1 T2-60-245-1 1
TRABAJADOR DE SERVICIOS I AD-OBGTQ-p i e e s 5
SECRETARIA | T1-05-675-1 1
D.- ORGANO DE ASESORAMIENTO
AREA DE ASESORIA JURIDICA 2
DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE 1 DE CONFIANZA

ADMINISTRATIVO 1
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42 SECRETARIA | T1-05-675-1

E.- ORGANO DE CONTROL

AREA DE AUDITORIA INTERNA

43 DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE DE
ADMINISTRATIVO I confianza;¥)
44 ESPECIALISTA ADMINISTRADO P3-05-338-1 /
45 SECRETARIA | T1-05-675-1 1 u
(*) CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA " TOTAL Ts
J
RESUMEN
CARGOS UGEL ABANCAY TOTAL |

PREVISTAS PRESUPUESTADAS

DIRECTIVOS 4 2 6
PROFESIONALES 20 4 24
TECNICOS 11 1 12
AUXILIARES 1 2 3
TOTAL 36 9 45

ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Gestién Educativa Local de Abancay tienen la siguiente Estructura Organica:

ORGANO DE DIRECCION
Direccién de Unidad de Gestion Educativa Local.

ORGANOS DE LINEA
Area de Gestion Pedagdgica.
Area de Gestion Institucional.

ORGANO DE APOYO
Area de Administracion.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
Area de Asesoria Juridica.

ORGANO DE CONTROL
Area deAuditoria Interna

ORGANO DE PARTICIPACION
Consejo Participativo de Educacion.

ORGANOS DE EJECUCION
Instituciones Educativas Publicas y Privadas: Educacion Basica Regular (Inicial, Primaria, Secundaria),
Educacién Basica Alternativa (Programa de Educacion Basica Alternativa de Nifios y Adolescentes -

PEBANA, Programa de Educacion Basica Alternativa de Jovenes y Adultos - PEBAJA. Programa de
Alfabetizacion), Educacion Especial, Ocupacional y Superior No Universitaria.
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Cunas y PRONOElIs.
CAPITULO 11
FUNCIONES ESPECIFICAS

A - DEL ORGANO DE DIRECCION

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111

CODIGO DE PLAZA: D5-05-290-3 (01 PLAZA)

El Director de Programa Sectorial 111 de la Unidad de Gestion Educativa Local de Abancay, depende

jerarquicamente del Director Regional de Educacion de Apurimacy cumple las siguientesJunciones:

a)

b)

d)
€)

J)
9i

h)

)]
k)

i)

Orientan y supenfisan la aplicacion de la politica y normatividad educativa e implemento el proceso de
mejoramiento continuo de la calidad, equidady democratizacion del servicio educativo.

Conducen laformulacién, ejecuciony evaluacion de! proyecto educativo de la Unidad de Gestion Educativay
los planes operativos anuales en coordinacién con el Consejo Participativo de Educacion; asimismo, aprobar
elproyecto educativoy los planes operativos anuales.

Conducen e incrementa la productividad y eficiencia de los procesos de gestion pedagdgica, institucional y
administrativa de los centrosy programas educativos.

Apoyan elproceso de descentralizacion de la gestion efectiva de los centrosy programas educativos.

Suscriben convenios de cooperacion v/o contratos con entidades publicas, nacionales o internacionales,
encaminados a mejorar la calidad de la educacion.

Evaltan permanentemente la gestion educativa de su &mbito, adoptando oportunamente las acciones
preventivasy correctivas pertinentes; y, presenta los informes de su gestién a las instancias correspondientes,
Coordinan con las entidades publicasy privadas en su dmbito, para ejecutar programas de accion conjunta a
favor de laeducacion, lacienciay tecnologia, la cullura, la recreaciony el deporte, en su ambito.

Organizan, ejecutan y evalGan acciones de capacitacion continua del personal de los centros'y programas
educativos, asi como de! personal de la sede institucional.

Conducen laformulacion, ejecuciény evaluacion del presupuestoy sus modificaciones en coordinacion con los
centrosy programas educativos de su &mbito territorial.

Implementan mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana para garantizar una gestion transparente y
equitativa.

Aplican estrategias efectivas y pertinentes para disminuir drasticamente el analfabetismo y apoya los
programas de organizacion multisectorial de alfabetizacion.

Deleganfuncionesy atribuciones quefaciliten yflexibilicen la descentralizacién de la gestién educativa,
Demasfunciones que le asigne la Direccion Regional de Educacion de Apurimac.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Licenciado en Educacién y/ profesor que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la direcciéon de programas del area.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

CODIGO DE PLAZA: P3-05-338-1 (01 PLAZA)

Depende de! Director de la UGELY desempefia las siguientesJunciones:
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b)
c)
d)
€)

a)

b)
©)
d)
€)

Ejecuta y coordina el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos sobre las acciones inherentes al cargoy ja oficina.

Absuelven consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasifican la documentacidn y/o ejecuta el proceso de evaluacién.

Revisan y/o estudian documentos administrativosy evacla los informes respectivos.

Controlan la recepcién, registro, distribucion, controly archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

Participan en laprogramacién de actividades.

Efectlan exposicionesy participan en comisionesy reuniones especializadas.

Revisan los informes técnicosy provectos de resoluciones para lafirma del Director.

Elaboran informes especificos por encargo del Director.

Apoyan en la coordinacion inter sectorial, relacionado con educacion, cultura,deporte y recreacion,

Adectan normas técnicas para el eficaz funcionamiento de sistemas detramite documentarlo de actas y
certificados.

Promueven labores de capacitaciony adiestramiento en su area,

Representan a la entidad en reunionesy comisiones sectoriales.

Autentican copias simplesy fotostaticas de documentos originales emitidos por la Sede Institucional,

Visan los Certificados y Titulos de los egresados de Institutos Superiores y Universidades que viajan al
extranjero.

Coordinan las actividades de informacioén, divulgaciéony comunicacién de relaciones internasy externas,
Verifican las actividades de informacion, comunicacidny similares antes de su impresiény divulgacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidady/o area en
que se de desarrolla (Personal, Tramite Documentarlo).

Colegiatura.

Experiencia en conduccion de laboresy programas de la especialidady/o &rea en que se desarrolla.
Experiencia en conduccion de laboresy programas de la especialidady/o area en que se desarrolla.
Experiencia en conduccién de personaly trdmite documentaria.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO DE PLAZA: T3-05-707-1 (01 PLAZA)

Es el responsable de conducir elproceso de tramite documentaria de la Unidad de Gestién Educativa Local de

Abancay.
Dependen jerarquicamente del Especialista Administrativo |y desempefia las siguientesJunciones:

a) Ejecutan actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciény archivo de documentos técnicos.

b) Coordinan actividades administrativas sencillas.

c) Ejecutany verifican la actualizacidn de registros, fichasy documentos técnicos de la oficina.

d) Estudian expedientes técnicos sencillosy evacuan los informes preliminares.

e) Recopilany preparan informacién para estudios e investigaciones.

J) Apoyan las acciones de comunicacién, informaciony relaciones publicas.

9) Colaboran en laprogramacion de actividades técnico - administrativasy en reuniones de trabajo.

h) Verifican el cumplimiento de disposicionesy procedimientos.

i) Ejecutan y coordinan actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion y
archivo del movimiento documentarlo.

j) Transcriben las Resoluciones Directorales, oficiosy otros.

K) Expiden copias certificadas de Resoluciones Directoralesy otros documentos que obran en el archivo.

1) Elaboran la informacién estadistica del movimiento documentariay realiza su evaluacion en forma mensual
proponiendo medidas correctivas,

m) Despachan las comunicaciones oficiales.

n) Archivany mantienen en buen estado de conservacion el patrimonio documental,

Revisan, numerany registran las Resoluciones Directorales.
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p) Visan los certificados de estudios de los alumnos que viajan al extranjero.

q) Clasifican, conservany custodian las actasy certificadosy otros documentos administrativos pedagégicos que
se trasmiten.

r) Expiden y visan los certificados de estudios de todos los nivelesy modalidades educativas,

S) Proyectan decretos de rectificacion de nombres, autorizacién de subsanacion, reconocimiento deestudios por

diferencia de cambio del Plan de Estudios, exoneracidn de asignaturas, revalidacidon y/o convalidacion de
estudios realizados en el extranjeroy otros,

1) Mantienen actualizado el Registro de Titulos profesionales expedidos por los Centros de Educacidn Superior
No Universitaria.

u) Verifican las Actas de Evaluacion para la visaciéon de Certificados de Estudios.

V) Organizan, clasifican, codificany mantienen en condiciones de seguridad las actas de evaluacién yndminas de
matricula.

Wj Realizan las deméasfunciones afines al cargo que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con /a especialidad y/o area en que se desarrolla
(Tramite Documentarlo)

b) Instruccion secundaria completa (*).

c) Capacitacion técnica en el area.

d) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DE LA SECRETARIA (O) I!
CODIGO DE-PLAZA: T2-05-675-2 (01 PLAZA)

Dependen jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local y realiza la siguiente
funcion:

a) Revisany preparan la documentacion para lafirma respectiva.

b) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones generales.

c) Toman dictados taquigraficos en reunionesy conferencias, mecanografiando documentos variados.

d) Coordinan reunionesy concertan citas.

e) Llevan el archivo de documentacion clasificada.

f) Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

9) Orientan sobre gestiones a realizary la situacion de los expedientes.

h) Coordinan la distribucidn de los materiales de oficina.

i) Realizan labores variadas de secretariado bilingue.

j) Recepcionan, analizan, sistematizany archivan la documentacion clasificada,

k) Preparany ordenan la documentacién respectivapara reunionesy/oconferencias.

1) Realizan el sequimientoy control de la documentacion a su cargoy mantiene informado al Director en asuntos
de su competencia.

m) Mantienen actualizado el inventariofisicoy archivo de la Direccion.

n) Atienden la comunicacion telefénicay recepciona a laspersonas que solicitan entrevista con el Director,

0) Velan por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargoy de la Direccion,

p) Realizan las demds funciones afines al cargo que le asigne el Director,

) Ejecutan trabajos en sistemas de computo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico.

b) Instruccién Secundaria completa(*).

c) Alguna experiencia en interpretacion de idioma (s).

d) Alguna experiencia en la conduccion de personal.

e) Capacitacion en computacion e informatica.

f De no poseer titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretaricdes concluidos, no menores

de un afio. (*)
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DEL(A) OFICINISTA 11

CODIGO DEPLAZA: A3-05-550-2 (01 PLAZA)

Depende de la Secretaria 11 de! Organo de Direcciény cumple las siguientesfunciones:

a) Mecanografian oficios, circulares, matrices para impresiény otra documentacién similar.

b) Informan a los empleadosy publico en general sobre los serviciosy tramites que cumple la oficina.

c) Toman dictados taquigréaficos de las correspondencias, dictdmenesy otros.

d) Mecanografian y reciben mensajes por telex, elaboran inventarios sencillos, llevan controles diversos del
personal, controlan el stock de Gtilesy materiales similares.

e) Redactan comunicaciones como proveidos, memorandumy otros documentos de rutina.

J) Evacua informe de las actividades de su competencia.

9) Atiendeny absuelven consultas relacionadas con su actividad.

h) Administran la correspondenciay/o informacion clasificada.

i) Ejecutan labores de clasificacion de documentos, recepcidnany dan tramite a los expedientes en la oficina de

Mesa de Partes.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios superiores no concluidos v/o Instruccién secundaria completa.
b) Experiencia en labores variadas de Oficina.
c) Capacitacion en el area requerida.

CAPITULO Il

B.-DELOS ORGANOS DE LINEA

Los Organos de Linea son responsables del cumplimiento de lasfunciones sustantivas de las Unidades de
Gestion Educativa Local. Estan conformadas por lasAreas de Gestion Pedagdgicay Gestion Institucional.

a) DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA
El Area de Gestion Pedagdgica es el drgano de linea encargado de realizar acciones de capacitacion,

asesoramiento, orientacion, investigacion, monitoreo y supervision de las acciones técnico pedagdgicas, socio
culturalesy deportivas de acuerdo a lapolitica sectorialy josplanes de desarrollo regional.

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
CODIGO DE PLAZA: D4-05-290-2 (01 PLAZA)

ElDirector del Area de Gestion Pedagodgica depende del Director de la Unidad de GestionEducativa Local de
Abancayy estd a cargo de un profesional docente con cargo de Director de Programa Sectorial Il.

El Director de Programa Sectorial 11 del Area de Gestion Pedagdgica tiene las siguientesfunciones:

a) Planifican, dirigen, y coordinan las actividades técnico - pedago6gicasy administrativas de los programas de su
competencia.

b) Participan en laformulacién de politicas educativas regionalesy nacionales.

c) EvalGan actividades del Sistema Educativoy determinan las medidas correctivas para el buenfuncionamiento
del mismo.

d) Asesoran afuncionariosy a dependencias de su especialidad.

e) Adectan las politicas y normatividad educativa de su ambito de ejecucién, en funcién a la realidad

socioeconémica y cultural; asi como orienta y supervisa su aplicacién en las instituciones y programas
educativos del &mbitojurisdiccionaly regional.
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9

h)

)

k)

m)

n)

0)
P)

Q)
)

s)

D

a)

b)
c)

e)

Participan en el estudioy determinacion de la politica educativa general del organismo.

Aplican estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos de los diferentes niveles y
modalidades educativas.

Desarrollan programas de prevencion y atencidn integral, asi como programas de bienestar social para los
educandos en las instituciones y programas educativos en coordinacién con los gobiernos municipales e
instituciones publicas y privadas especializadas, dirigidos especialmente a la poblacion en situacién de
pobrezay extrema pobreza.

Monitorean y evaltan el servicio educativo que prestan las instituciones de educacién superior no universitaria
y academias, para asegurar estandares de calidad académica.

Promueven, elaboran, ejecutany evalian proyectos de innovacién pedagogicay estrategias de alfabetizacion
acorde con las caracteristicas socio culturales.

Apoyan v participan en los programas v provectos de innovacion pedagoégica promovidos por la Direccién
Regional de Educacion de Apurimacy otras institucionespublicasy privadas.

Asesoran, monitorean v evaltan las acciones de diversificado/!y desarrollo curricular en los diferentes niveles
y modalidades educativas.

Impulsan la creacion e implementadén de centrales de recursos educativos y tecnolégicos que apoyen el
proceso de aprendizaje.

Realizan programas sectorales de evaluaciony medicion de la calidad educativa y participan en jas acciones
de medicion nacional de aprendizajes que ejecute la sede central del Ministerio de Educacién, por tipo de
institucion educativa.

Realizan acciones de actualizaciény capacitacion continua del personal responsable de gestidn pedagogica de
su ambito de ejecuciény en otras areas de gestion que se jtriplemente en su ambito.

Elaboran proyectos de innovacion educativa para captar recursos de la cooperacion técnicay financiera de la
comunidad local, regional, nacional e internacional.

Impulsan el uso de programas informaticos en aplicaciones pedagdgicas.

Identifican la necesidad de recursos para las diversas actividades pedagoégicasy coordina con el Area de
Gestion Institudonal.

Promueven la aplicacion de la politica de Educacién Bilingle Intercultural en coordinacion con los 6rganos
pertinentes de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac y de la Sede Central clel Ministerio de
Educacion.

Impulsan la aplicacion de la politicay estrategias de alfabetizaciony post alfabetizacion en coordinacion con
las entidades pertinentes.

Promueven la participacion de la sociedad civil en apoyo del desarrollo del deporte y la cultura en beneficio
del estudiantey lajuventud.

REQUISITOSMINIMOS:

Titulo profesional universitario de Licenciado en Educacidn y/o profesor que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la direccion de programas de area.

Poseer una combinacidn equivalente deformacion universitaria y experiencia (*)

DEL EQUIPO TECNICO

DE LOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION Il

CODIGO DE PLAZA: P4-25-355-2 (12 PLAZAS)

b)
©)

Dependen del Director de! Area de Gestion Pedagdgicay cumplen las siguientesfundones:

Coordinan, supeiyisany evalGan actividades de investigacidn, experimentacion de aspectos educacionales y ele
reentrenamiento docente en el desarrollo de programas educativos.

Proponen politicas educativas a niveljurisdiccional, regional y nacional.

Supervisan actividades de orientacion profesionaly de difusion de programas educativos.

Emiten opinién sobre asuntos técnico - pedagdgicos de su competencia.
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a)
b)
©)

€)

Planifican, coordinan, ejecutany evalian programasy proyectos especiales de educacién regional.

Elaborany proponen normasy documentos educativos.

Participany proponen estudios de politicas educativas.

Participan en comisiones intersectoriales para la aplicacion de programas y proyectos especiales de
educacion.

Asesoran en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Disefiany proponen sistemas de evaluacion auricular orientados al mejoramiento del sen-icio educativo,
Disefian y experimentan métodos, estrategiasy sistemas pedagdgicos apropiados a la realidad regional.
Participan en labores de investigaciény experimentacién de aspectos educacionales,

Promueveny coordinan el desarrollo de acciones escolanzadasy no escolarizadas.

Detectan, previenen, evaliany diagnostican casos de excepcionalidad en los diferentes nivelesy modalidades
de las instituciones educativas.

Planifican, aprueban, ejecutany evallan las acciones de monitoreo, acompafiamiento, supervision general y
especializada a las institucionesy programas educativos.

Orientan, coordinan, supervisany evalGan la organizacion y funcionamiento de la Asociacién de Padres de
Familia.

Elaborany adecuan las normas técnico pedagdégicas de acuerdo a las caracteristicas regionales,

Asesoran, orientany emiten opinion técnica sobre asuntos técnico pedagdgicos puestos a su consideracion,
Participan en estudios para proponer politicas educativas.

Planifican, programan, dirigen, supervisany evallGan las actividades culturales, deportivasy recreacionales en
coordinacion con los érganos descentralizados competentes,

Promueveny estimulan laparticipacién estudiantil, comunaly multisectorial en acciones de caracter cultura!,
deportivoy recreacional.

Promocionan la conformaciéon de cuadros técnicos para garantizar el mejoramiento y proyeccién de los
servicios en el campo de la cultura, deportey recreacion, estimulando a los que resalten.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Experiencia en actividades de docencia.

Contar con el 11 Nivel Magisterial (Art. 181°D.S. N° 019-90-ED).

Alguna experiencia en conduccién de personal.

DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA |

CODIGO DE PLAZA: P1-25-073-1 (01 PLAZA)

a)

c)
d)
e)

9)
h)
)

b)
<)

Dependen del Director del Area de Gestién Pedagdgicay cumplen las siguientesfunciones:

Efectlan estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
Analizan normas técnicasy propone la mejora de procedimientos.

Estudiany emiten opinidn técnica sobre expedientes especializados.

Analizan e interpretan cuadros, diagramasy otros similares.

Ejecutan actividades especializadas de asistencia profesional.

Analizan expedientesy formulan o evactan informes de casos especializados.
Elaboran e interpretan cuadros estadisticosy resimenes variados.
Participan en comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
Programan, ejecutany supenfisan programas de capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS:
Grado Académico de Bachiller Universitario, Profesory/o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
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DELA SECRETARIA (O) 1

CODIGO DE PLAZA:TI-05-675-1 (01 PLAZA)

a)
b)
©)
d)
€)
f)

9

h)
i)
)]

)

m)

Dependenjerarquicamente del Director de! Area de Gestion Pedagogica.

Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacion de la Oficina.

Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectian llamadas telefénicasy concertar! citas.

Velan por la seguridady conservacion de documentos.

Mantienen la existencia de Utiles de oficinay encargarse de su distribucion.

Orientan al publico en general sobre gestiones a realizary la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

Revisan ypreparan la documentacion para lafirma respectiva.

Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacién otransferencia al archivo pasivo,
Lleva el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

Lleva el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,
Realizan las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado, otorgado por un Instituto Superior Tecnolégico.
Instruccion secundaria completa (*).

Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia en labores variadas de Oficina.
De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

b) DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Es el 6rgano encargado de asesorar v conducir los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizaciény

estadistica, asfi como las acciones técnicas de infraestructura educativa.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

CODIGO DE PLAZA: D4-05-295-2 (01 PLAZA)

Depende de! Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Abancay y estd a cargo de un profesional

con cargo de Director de Sistema Administrativo 11y desempefia las siguientesfunciones:

a)

b)

c)

d)

J)

Adecuan y desarrollan la politica educativay normatividad de las Unidades de Gestion Educativa en materia
de gestion institucional de acuerdo a las particularidades localesy regionales; asi como, orientay supervisa su
aplicacion.

Elaboran el Plan Estratégico Local y el Plan Operativo y otros instrumentos de gestidon institucional que
orienten el desarrollo integral de la educacionfomentando su calidady equidad.

Elaboran estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion, traslado, clausura, recesoy reapertura de
instituciones superiores no universitarias y academias, sobre la base de la normatividad vigente y a los
estudios presentados por los interesados.

Promueveny realizan la actualizaciény capacitacion continua en gestidn institucional del personal directivo,
profesionaly técnico que cumpleJunciones en esta area.

Utilizan indicadorespara la evaluaciony medicién de la eficiencia de la gestidn local en sus areas de gestion e
institucionesy programas educativos.

Elaboran proyectos de modernizacion de la gestién y equipamiento para captar recursos de la cooperacion
técnicay financiera en el ambito local, regional, nacional e internacional.
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9)

h)

n)

0)

a)
b)
©)
d)

Orientany asesoran en laformulacion, ejecuciony evaluacion a las Institucionesy Programas Educativos en
la elaboracion y aplicacion de los instrumentos de gestion institucional: Planes, proyectos, presupuestos,
reglamentosy otros que impulsen el proceso de modernizaciény descentralizacion defunciones.

Elaboran el presupuesto anua! de la Unidad de Gestion Educativay realizan sus modificaciones sobre la base
de objetivosy metas locales, con participacion de las Institucionesy Programas Educativos.

Identifican la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la demanda de la poblacién
escolary sustenta ante el érgano regional competente, el Ministerio de Educacién v el Ministerio de Economia
y finanzas.

Racionalizan en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros y de personal, utilizados en ja
prestacion de los servicios educativos, afin de lograr mayor equidad en su distribucion,
Autorizan y registran la creacién, modificacion, fusion, reubicacién, cierre y/o reapertura de Institucionesy
Programas Educativos Publicosy Privados, segin corresponda de acuerdo a la demanday oferta educativa.
Promueven y apoyan ja capacitacion en gestién institucional del personal directivo y administrativo de las
Institucionesy Programas Educativos,

Identifican las necesidades de infraestructura canalizando en las entidades que manejan programas de
inversion, asi como de apoyar y supen’isar los programas de mantenimiento y consen’acién de locales
escolares, mantiene actualizado el margesi de bienes inmuebles, en coordinacion con el Area de
Administraciony con los érganos pertinentes de la sede central del Ministerio de Educacién,

Apoyan en la modernizacion de los sistemas de informética, produce la estadisticay los indicadores educativos
necesarios para el mejoramiento de la gestion, asimismo apoya y coordina las acciones orientadas a la
medicién de la calidad educativa,

Promueven y proponen la suscripcion de convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la
comunidad en materia de gestion institucional,

Elaborany mantienen actualizado la carta educativa, padron de institucionesy programas educativosy otros
docij.nientos analogos.

Emiten opinién técnica en aspectos de su competencia,

Evaltan la ejecucién del presupuestoy propone los reajustes necesarios,

Realizan estudios estadisticosy elabora indicadores para la toma de decisiones,

Recopilan, procesan, analizany difunden la estadistica educativa,

Conducen, orientany asesoran laplanificacion en el ambito local,

Revisany firman los proyectos de resolucion,

Demasfunciones que le asigne el Despacho Directoral de la UGE.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especialidad.
Poseer una combinacion equivalente deformacion universitariay experiencia. (*).

DEL EQUIPO TECNICO

El equipo técnico esta integrado por los especialistas: Planificador I, Estadistico I, Especialista en Finanzas I,

Ingeniero |, dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestion Institucional y cumplen las siguientes
funciones:

DEL PLANIFICADOR I

CODIGO DE PLAZA: P3-05-610-1 (01 PLAZA)

a)
b)

©)
d)

€)

Investigan, analizan, programany procesan datos utilizando técnicas de investigacion.

Participan en la elaboracién y discusion de documentos en cuanto a diagnoésticos y lineamientos de politica
educativa.

Revisan planes, anteproyectosy preparan resimenes.

Elaboran estudios, diagnosticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos generales de desarrollo
educativoy socio econémico.

Actualizany recomiendan prioridades sobre proyectosy programas de desarrollo.
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Supennsany coordinan la ejecucion de programas de desarrollo sectorial.

Supervisan la ejecucion y elaboracién de estudiosy disefios de metodologia para laformulacion de planesy
programas de desarrollo sectorialy regional

Brindan asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su competencia, asi como en la
formulaciony aplicaciéon de normasy procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas.

Estructuran el Plan Estratégico Local.

Establecen los indices de éxito de la gestion anual del plan.

Participan en laformulacidn, ejecuciony evaluacion de los Planes de Desarrollo Educativo.

Emiten opinién técnica en materia de planificacidn para la apertura, fusién, cierre y ampliacién de centrosy
programas publicosy privados,

Realizan estudios de demanday oferta educativa, mercado ocitpacionaly otros en el &mbito regional

Elaboran enforma trimestral la evaluacion del Plan Operativo Institucional,

Elaboran la carta educativa.

Realizan estudios sobre la distribucion de plazas docentesy administrativas de las Institucionesy Programas
Educativos.

Aprueban y revisan los cuadros de distribucién de horas de las Instituciones y Programas Educativos de
conformidad a la consistencia presupuestaly normas vigentes,

Coordinan reuniones sectoriales e inter sectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los planes
socioeconémicos pertinentes,

Cumplen con las demas funciones asignadas por el Director.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitarioy/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Alguna experiencia en labores especiales de planificacion.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en conduccidn de personaly administraciéon educativa.

DEL ESTADISTICO |

CODIGO DE PLAZA: P3-05-405-1 (01 PL/IZA)

a)

b)

©)
d)

Organizany coordinan la recopilacion de datos, andlisisy elaboracion de cuadros estadisticos.
Absuelven consultasy/o evactan informes técnicos, relacionados con estadistica especializada.
Supervisan los disefios de cuestionariosy codigosy el trabajo de campo de las encuestas.

Preparan publicaciones de caracter estadistico.

Sugieren nuevos métodos de estadistica especializada.

Coordinan actividades sobre aplicacion de estadistica en sistemas de ejecuciény proyeccion.
Analizan e interpretan cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de correlaciény sacan conclusiones.
Procesany consolidan el padrén de Institucionesy Programas Educativos por nivelesy modalidades.
Elaboran, actualizan, procesany consolidan las estadisticas enforma permanente,

Elaboran el boletin de informacion estadistica.

Apoyan en el proceso deformulaciony evaluacion del Plan Operativo del Sector.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad, Licenciado en
Educaciény/o profesor.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de programas estadisticos.

DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS |

CODIGO DE PLAZA: P3-20-360-1 (01 PLAZA)

a)

Programan la ejecucién de actividadesfinancieras.
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b) Formulan la normatividad para su aplicacion en programasfinancieros.

C) Evaltan los logros obtenidos en la ejecucion de programasfinancieros.

d) Programan el calendario de compromisosy pagos.

e) Analizan provéelos de desarrollo de inversidn emitiendo opinién técnica.

f) Intenfienen en la programacion del presupuestoy su calendario de utilizacion.
9) Participan en la determinacion de la estructura programatica.

h) Elaboran informacién estadistica de los avances, programasy/o proyectos.

i) Elaboran informes técnicos de desarrollofinanciero.

j) Colaboran en la sistematizacion de actividadesy dispositivos legales.

k) Formulan el anteproyecto del Presupuesto Anual.

1) Elaborany consolidan las autorizaciones calendariales en coordinacién con el Area de Administracion,
m) Estudian, elaborany proponen modificacionespresupuestarias,

n) Revisan losproyectos de resoluciones que impliquen afectacion presupuestaria.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Grado Académico de Bachiller en Administracion, Contador Publico, Economista o profesién que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el Sistema de Presupuesto.

C) Alguna experiencia en actividades financieras.

DEL INGENIERO |

CODIGO DE PLAZA: P3-35-435-1 (01 PLAZA)

a) Ejecutan proyectosy programas de ingenieria civil.

b) Calculany/o disefian estructuras, planosy especificaciones de proyectosy obras.

c) Participan en estudios defactibilidad de obras, inversionesy proyectos de infraestructura educativa.

d) Efectian trabajos de investigacidn cientificay técnica dentro del area de su especialidad.

e) Elaboran presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obrasy equipos, asi como bases de licitaciones,

f EfectGan delimitaciones, tasacionesy otras acciones similares en extensiones de terrenos.

9) Proponen la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de
ingenieria.

h) Analizan, evaltany preparan informes técnicos sobre denuncias, concesiones, posibilidades de conser\jacion
de equiposy maquinariasy sobre areas especializadas de ja ingenieria.

i) Planifican y realizan estudios de investigacion estadistica para detectar necesidades de construccion,
mobiliarioy equipamiento escolar.

j) Elaboran elfélder técnicoy coordinan la ejecucion de actividades destinadas a construcciones escolares,

k) Realizan inspecciones de construcciones de infraestructura educativa.

1) Presentan programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de talleres de
mantenimientoy otros,

m) Efectlan visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
b) Colegiatura.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DE LA SECRETARIA (O) I
CODIGO DE PLAZA.-T1-05-675-1 (01 PLAZA)
Depende jerarquicamente del Director de la Direccion de Gestion Institucional v cumple las siguientes
funciones:

a) Reciben, Clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de la oficina.
b) Toman dictado taquigraficoy mecanografiany/o digiian documentos variados.
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c) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) EfectGan llamadas telefénicasy concertan citas.

e) Velanpor la seguridady conservacioén de documentos.

f) Mantienen la existencia de Gtiles de oficinay se encargande su distribucién.

9) Orientan al pablico en general sobre gestiones a realizary la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

h) Mantienen actualizado el inventariofisico y archivo clasificado.

i) Utilizan sistemas de computo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado otorgado por un Instituto Superior Tecnolégico.

b) Instruccion Secundaria completa (*).

c) Capacitacion en computacion e informatica.

d) Experiencia en labores variadas de Oficina.

e) De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretaria/es no menores de un afio. (*).

CAPITULO IV
C- DEL ORGANO DEAPOYO

DEL AREA DEADMINISTRACION

El Area de Administracion es el drgano de apoyo encargado de conducir y ejecutar las actividades de los
sistemas administrativos de abastecimientos, contabilidad, tesoreria, personal, escalafén, bienestar social y
remuneraciones de la Unidad de Gestion Educativa Local, asi como de ja ejecucidn presupuestaria de la entidad.
Depende del Director de la Unidad de Gestion Educativa Localy estd a cargo de un profesional con cargo de Director
de Sistema Administrativo 11

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO DE PLAZA: 1)4-05-295-2 (01 PLAZA)

a) Administran al personal, los recursos materiales, financieros y bienes patrimoniales de las Unidades de
Gestion Educativa; cumplen con iosprocesos técnicos de los sistemas de personal, remuneraciones, escalafon,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria; supervisany controlan la aplicacion de los misinos en las instancias
administrativas, Institucionesy Programas Educativos de acuerdo a las normas establecidas.

b) Ejecutan el presupuesto asignado a su area de ejecucién, suministrando los recursos de bienesy servicios que
demanda el servicio educativo dentro del marco de equidad.

C) Brindan atencién a los usuarios y administran los servicios de publicacién, transporte, mantenimiento y
seguridad.

d) Elaborany mantienen actualizado el registro escalafénario, el inventario de bienes patrimoniales v el acervo
documental de los sistemas administrativos a su cargo.

e) Promueveny proponen la suscripcidon de conveniosy/o contratos en materia de gestion administrativa,

f Emiten opinidn técnica en aspectos de su competencia.

9) Ejecutany evaltan la contabilidad integrada.

h) Actualizan el inventario de bienes, muebles, maquinariasy equipos del sector.

i) Ejecutan los procesos técnicosy acciones de personal docentey administrativo de sujurisdiccién conforme a
normasy disposiciones vigentes.

j) Planificany ejecutan acciones de bienestar, desarrollo personaly administran los servicios pertinentes,

k) Elaboran planillas de remuneracionesy pensiones.

)} Coordinan laformulacion del presupuesto de bienesy serviciosy los respectivos calendarios de compromisos,
) Revisan y firman los informes de ejecucion presupuestaria y propuesta de modificaciones, calendarios de
pagos, solicitudes de giro, relacién de retenciones, compromisos de pagos, constancia de pagosy otros,

n) Revisany refrendan el cuadro de suministros, inventario de bienes, muebles e inmuebles,
0) Disponen laformulacién, visany firman proyectos de resoluciones de caracter financieroy contable.
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P)
)
)
s)
Y

u)

v)

w)
X)
y)
7)
aa)
bb)

cC)

b)

©)
d)

Verifican las conciliaciones bancariasy extractos bancarios.

Participan en el Directorio de Administracion del SUB CAFAE.

Coordinan con las Instituciones y Programas Educativos la distribucién de recursos, bienesy servicios,

Visan lasplanillas de pagosy remuneraciones.

Implementon acciones de seguridad, mantenimientoy conservacion de las instalaciones, equipoy materiales de
la institucion.

Planifican, orientan, coordinan y supervisan el cumplimiento de normas y procedimientos del sistema de
pagos.

Disponen laformulacién de proyectos de resoluciones de personaly firman.

Participan en la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios, seleccién de personal, capacitacion,
reasignacionesy otros en calidad de secretario técnico,

Planifican, coordinan, ejecutany evallan acciones de capacitaciéon y actualizacion del personal docente y
administrativo.

Llevan la informacion actualizada de plazas vacantes de Institucionesy Programas Educativos segin nivel y
modalidad.

Revisany firman los informesperiédicos de control de asistenciay puntualidad de personal,

Proporcionan oportunamente los recursos econémicosy bienes y senficios que demande la prestacion de!
servicio educativo de las instituciones educativas a su cargo, en un marco de equidad y transparencia,
mediante la ejecucién eficaz de los recursos presupuestarios,

Elaboran el calendario de compromisos de las Unidades de Gestion Educativa, para garantizar la
disponibilidad.

Demasfunciones que le asigne el Director de la Unidad de Gestion Educativa Local.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de un Sistema Administrativo.
Poseer una combinacion equivalente deformacién universitariay experiencia. (*).

DEL EQUIPO DEADMINISTRACION

DEL CONTADOR I

CODIGO DE PLAZA: P3-05-225-1 (01 PLAZA)

a)

Dependenjerarquicamente de losJefes de lasAreas de Administracidn.

Controlan gastosy/o ingresos presupuestéles, verificando la correcta aplicacidon de las asignaciones genéricas
y especificas.

Preparan informes técnicos sobre el movimiento contabley efectian conciliaciones bancarias.

Formulan balances del movimiento contable.

Revisany liquidan documentos contables, como partes diarios defondos, notas de contabilidad, liquidacion de
préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajustey otros, de ser el caso.

Realizan el analisis de cuentasy establecen saldosy/o preparan ajustes.

Interpretan cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo.

Realizan mensualmente el arqueo de cajay de cheques en cartera.

Revisany visan la afectacion presupuesta! de las 6rdenes de compray oOrdenes de servicio.

Confeccionan el avance de ejecucidn de gasto por asignaciones genéricasy especificasy por sub programas,
Interpretan estados financieros, contables, balances e informes técnicos. Interpreta estados financieros,
contables, balances e informes técnicos,

Coordinan actividades contables con otras unidades de la dependencia, para visualizar el cumplimiento de las
nietas.

Organizany supervisa el proceso de control patrimonialy/o sistemo de pagos.

Organizan reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos relacionados al sistema de
contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:
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a)
b)
<)
d)

Titulo de Contador Publico.

Colegiatura.

Experiencia en conduccion de programas de contabilidady administracion o,
Experiencia en conduccién de personal.

DEL TESORERO |

CODIGO DE PLAZA: P3-05-H60-1 (01 PLAZA)

a)

a)
b)
<)
d)

Dependejerarquicamente del .Jefe del Area de Administracion.

Revisan la documentacidn en general paraefectuar pagosy disponen lascorrespondientescuentas corrientes
abiertas en los bancos.

Aseguran y controlan el desarrollo de las actividades de Caja yPagaduria, presentando lainformacion
contable correspondiente.

Concilian estados de cuentas corrientes banearias.

Controlany supervisan la utilizaciéon de losfondos para pagos en efectivo.

Verifican el monto de las autorizaciones de giro.

Elaborany visan informes del movimiento defondos.

Ejecutan liquidacionesy retenciones a favor del Tesoro Publicoy terceros.

Procesan la informaciéon del movimiento de fondos, hojas de ingreso y egresos ypresentan el parte diario
respectivo, de ser el caso.

Expiden constancias de pagosy descuentos de haberes.

Coordinan actividades sobre laformulacién del calendario de pagos.

Revisan, analizanyfirman el libro de caja defondos con la documentacién sustentatoria.

Revisan, analizan y firman: relacién de retenciones, cheques anulados, comprobantes de pago, recibo de
ingresos, liquidacion de planilla de haberesy otros,

Coordinan con remuneracionesy abastecimientos sobre calendario de compromisosy de pago,

Giran cheques manuales de bienesy sen'icios, encargos, devolucionesy otras obligaciones,

Firman cheques e informan sobre descuentosjudiciales,

Coordinan, supervisany controlan los préstamos administrativosy otros,

Llevan al dia los auxiliares standardpara el control defondos mensuales,

Controlan las amortizaciones del tesoro publico afin de no tener sobregiros.

Integran comisiones sobre asuntos especializados de tesoreriay representa a la entidad,

Dictan charlasy cursos de capacitacion relacionados con el sistema,

Analizany ejecutan el cierre de saldos de autorizaciones de giro.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario de Contador Publico.
Colegiatura.

Amplia experiencia en actividades de administracion defondos.
Experiencia en conduccién de personal.

DE LOS ESPECIALISTASADMINISTRATIVOS |

CODIGO DE PLAZA: P3-05-338-1 (03 PLAZAS)

a)

b)
€)

Dependenjerarquicamente del.Jefe de! Area de Administraciony cumplen las siguientesfunciones:

Ejecutan y coordinan el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias detrabajo,normas vy
procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimientos, Contabilidad, Tesoreria, Planillas y
Remuneracionesy Escalafon.

Absuelven consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasifican la documentacion contable y/o ejecutan elproceso de evaluacion.
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u)

v)

\v)

y)
7)

a)

b)
©)
d)

Controlan la recepcion, registro, distribucién, controly archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

Revisan y/o estudian documentos administrativosy evacdan los informes respectivos,

Participan en laprogramacion de actividades.

Efectlan exposicionesy participan en comisionesy reuniones especializadas.

Llevan el control de almacény/o elaboran elpresupuesto de compras.

Dirigen, coordinan y supervisan actividades especializadas de los sistemasadministrativos de apoyo de la
entidad.

Programay dirige estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas y
otros relacionados con la especialidad,

Planifican, coordinany consolidan el cuadro de necesidades de la [/GE, instituciones educativas.

Levantan el inventario actualizado de bienes muebles, equipos e inmuebles de las Unidades de Gestion
Educativa, Institucionesy Programas Educativos,

Revisany autorizan la tramitacion de solicitudes de cotizaciones, 6rdenes de compray de servicios, guias de
internamiento, pedido comprobante de salida, notas de entrega a almacény otros,

Organizan, dirigen y controlan el proceso de registro de actualizacién de fichas escalafonarias y llevan el
archivo de carpetaspersonales de los servidores activos, asi como de pensionistas,

Verifican y firman los informes y fichas escalafonarias para el otorgamiento de beneficiosderemuneracion
personal, familiar, devengados, préstamos de ESSALUD.

Elaboran informes escalafonarias solicitados por la Comision de Procesos Administrativos Disciplinariosy de
la Oficina de Auditoria Interna,

Proyectan resoluciones de ceses, compensacion por tiempo de servicios, subsidio por lutoy sepelioy otros,
Ejecutan el control de calidad de los bienes que adquiere la institucion,

Recepcionany revisan los expedientes de resolucionesformuladaspor los técnicos.

Preparan el informe mensual de los docentes que cumplen 20, 25y 30 arios de senecios para el otorgamiento
de remuneracion personal.

Controlan la entrada y salida de los vehiculos dando cuenta detallada al Jefe de la Oficina de Gestion
Administrativa.

Estudian y proponen el movimiento de personal docente, administrativo y de sen:icio de acuerdo a normasy
disposiciones vigentes.

Elaborany desarrollan elplan de bienestar social para los trabajadores.

Firman las autdgrafas de los proyectos de resoluciones de los actos administrativos que se tramitan en la
oficina.

Ejecutan el chequeo de planillasy remite a Tesoreria para el pago mensual.

Revisan y firman informes de liquidaciones, planillas mensuales, proyectos de resoluciones y créditos
devengados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario v/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o area en
que se desarrolla (Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentarlo).

Experiencia en conduccién de laboresy programas de la especialidady/o area en que se desarrolla

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

DE LOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS |

CODIGO DE PLAZA: T3-05-707-1 (0-1PLAZAS).

Dependen jerarquicamente de los Especialistas Administrativos I, segin sea el casoy en area que laboren y

cumplen las siguientesfunciones:

a)
b)

©)

Ejecutan actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucidon v archivode documentos técnicos.
Ejecutan y verifican la actualizacién de registros, fichas y documentostécnicos en las areas de sistemas
administrativos.

Coordinan actividades administrativas sencillas.

Estudian expedientes técnicos sencillosy evacltan informes preliminares.
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m)
n)
0)
P)

)

s)
Y
u)
v)

w)
X)
y)
7)

a)

b)
c)
'd)

Recopilany preparan informacion para estudios e investigaciones.
Apoyan las acciones de comunicacion, informaciony relaciones publicas.
Colaboran en laprogramacion de actividades técnico - administrativasy en reuniones de trabajo.
Verifican el cumplimiento de disposicionesy procedimientos.
Recepcionan, almacenan, entregan o levantan inventarios de materialesy equipos solicitando su reposicidn,
Registran operaciones contablesy preparan balances de comprobacién.
Ejecutan procesos sencillos de administracién de personal.
Registran en libros presupuestarios:
Auxiliar de compromisos por partidas.
Auxiliar de asignacionespor programas.
Estadistica diaria por objeto de gasto.
Incidencias presupuestarias,
Elaboran operaciones patrimoniales en auxiliar estandar.
Elaboran cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
Participan en laprogramacion de actividades técnico administrativosy en reuniones de trabajo.
Ejecutan lafiscalizacién previa de 6rdenes de compra y/o senecios, planilla de viaticos, movilidad local v
rendicion defondos de pago en efectivo,
Llevay actualiza las tarjetas de control visible de bienes adquiridosy/o almacenados.
Verifican la conformidad de articulos remitidos por los proveedores, con observacidn rigurosa de las
especificaciones de 6rdenes de compra, control de calidady almacenamiento respectivo,
Preparan el inventariofisico de existenciasy notas de entrega de almacén,
Elaboran informes escalafonariosy pases de zona.
Registrany descargan resolucionesy documentos enfichas escalafonariosy carpetas personales,
Elaboran proyectos de resoluciones para el otorgamiento de: remuneracién personal, familiar, créditos
devengados, asignacionesy otros,
Elaboran planillas de descuentosjudiciales.
Ejecutan liquidaciones de expedientes de subsidios por lutoy gastos de sepelio, créditos devengadosy otros,
Demasfunciones que se asigne.
Llevan el control de asistencia de personaly elevan ej informe respectivo a las instancias correspondientes con
la aprobacién de sujefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad v/o &rea en que se desarrolla
(Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentaria)

Instruccion secundaria completa (*).

Capacitacién técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DEL CHOFER i

CODIGO DE PLAZA: T2-60-245-1 (01 PLAZA)

a)
b)
©)
d)
€)
f)

9

h)
)

Dependejerarquicamente del Director del Area de Administraciony cumple las siguientesfunciones:

Conducen automoviles o camionetas para transporte de personasy/o carga en zonas urbanas.

Conducen motocicletasy/ofurgonetaspara el reparto de correspondencias.

Efectlan viajes interprovinciales cercanos.

Efectian el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Verifican la reparaciony el servicio prestado al vehiculo.

Elaboran lapapeleta de salida del vehiculo.

Verifican con el personal de porteria las guias de remision de otros documentos que autoriza la salida de
materiales, equipos, mueblesy enseres de las UGEs.

Apoyan en labores de carga, descargay almacenamiento de los materiales portados en el vehiculo.

Llevan la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccion de las UGEs.

REQUISITOS MINIMOS:
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Instruccion Secundaria Completa.

Licencia de conducir profesional actualizado.

Certificado en mecénica automotriz actualizado y acreditado.
Récord de transito.

DE LOS TRABAJADORES DE SERVICIOS 11

CODIGO DE PLAZA: A2-05-870-2 (02 PLAZAS)

a)

b)
©)
d)
€)
f)

a)
b)
<)

Depende del Director del Area de Administraciony cumplen las siguientesfunciones:

Controlan y custodian locales, oficinas, equipos, materiales v/o personal que ingresay sale de! loca! de la
UGE.

Recibeny distribuyen documentosy materiales en general, trasladay acomoda mueblesy otros.

Cumplen labores de porteriay vigilancia del jocal de la sede institucional.

Realizan la limpieza de las oficinas, senecios higiénicos, mueblesy equipos a su cargo.

Velan por el mantenimientoy seguridad de los bienesy enseres de la institucion, areas verdes, infraestructura.
Realizan trabajos de almacenamiento, embalajey distribucion de materiales.

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion Secundaria.
Experiencia en labores técnicas: Carpinteria, Electricidad, Gasfiteria, Albafileria, otros.

Capacitacion especializada de corta duracion en el area.
Alguna experiencia en el area correspondiente.

DELA SECRETARIA (O) I

CODIGODE PLAZA: TI-05-675-1 (01 PLAZA)

a)
b)
c)
d)
€)
f
9)

a)
b)
€)

€)

Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de la Oficina.

Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectian llamadas telefénicasy concertan citas.

Velan por la seguridady conseivacion de documentos.

Mantienen la existencia de Utiles de oficinay encargarse de su distribucion.

Orientan al publico en general sobre gestiones a realizary la situacién de los documentos en los que tengan
interés.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

Revisany preparan la documentacion para jafirma respectiva.

Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia a! archivo pasivo,
Llevan el libro de actas de las reuniones de coordinacidn interna.

Llevan el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,
Realizan las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico.
Instruccidn secundaria completa (*).

Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia en labores variadas de oficina.
De noposeer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

CAPITULO V
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D.- DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina de Asesoria Juridica esta representado por el Director de Sistema Administrativo Il, con cargo de

Jefe, depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local y cumplen las siguientes
funciones:

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |1

CODIGO DE PLAZA: D4-0S-29S-2 (01 PLAZA)

a)
b)

©)

d)

b)
<)
d)
€)

Asesoran a la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local en asuntos de caracter legal.

Emiten dictamen u opinién legal en recursos impugnativosy en asuntos relacionados al servicio del sector
como instancia administrativa que le corresponde, incluyendo laformulacién del proyecto de resolucién.
Informan, opinan y absuelven consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen las diferentes
dependencias de las Unidades de Gestion Educativa.

Sistematizan y difunden la legislacidon educativa en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica de la
Direccion Regional de Educacion de Apurimacy la Sede Central del Ministerio de Educacion.

Compendian las normas de interés sectorial, sistematizany difunden a los 6rganos correspondientes.

Brindan asesoramiento a las comisiones de procesos administrativos disciplinarios.

Asumen la defensa legal de la Unidad de Gestion Educativa.

Absuelven consultasformuladas por las dependencias de la entidad conforme a normas vigentes.

Ejercenja defensa de los intereses de la instituciéon de acuerdo a Ley, dando cuenta a la Procuraduria Publica
del Estado al cual pertenece el Sector.

Demésfunciones afines a su cargo que le asigne el Director de la Unidad de Gestion Educativa.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema Administrativo.

Poseer una combinacion equivalente deformacion universitariay experiencia. (*).

DE LA SECRETARIA (O) |

CODIGODE PLAZA: TI-05-675-1 (01 PLAZA)

a)
b)
c)
d)
€)
)

9
h)
i)
)]

k)
)

m)

Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de la Oficina.

Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectian llamadas telefénicasy concertan citas.

Velan por la seguridady conservacion de documentos.

Mantienen la existencia de Gtiles de oficinay encargarse de su distribucion.

Orientan al publico en general sobre gestiones a realizary la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

Revisany preparan la documentacion para lafirma respectiva.

Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,
Llevan el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

Llevan el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,
Realizan las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:
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Titulo de Secretariado, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico.

Instruccion secundaria completa (*).

Capacitacion en computacién e informatica.

Experiencia en labores variadas de oficina.

De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

CAPITULO Vi
E- DEL ORGANO DE CONTROL

DEL AREA DEAUDITORIA INTERNA

El control se ejerce a través del Area de Auditoria Interna encargado de programar, ejecutary evaluar las

actividades de control referidos a la gestion administrativa y financieray de efectuar investigaciones en los diversos
organosy organismos dependientes de las Unidades de Gestion Educativa Loca! de conformidad con las normas del
Sistema Nacional de Controly demas disposiciones pertinentes. Esta a cargo de un Director de Sistema Administrativo
Il con el cargo de A uditor.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

CODIGO DE PLAZA: D4-05-295-2 (01 PLAZA)

a)

a)
b)
c)
d)
€)

Formulan, ejecutany evalGan el Plan Anua! de Controly de Auditoria Gubernamental de conformidad con la
politTcay planes de control del organismo Central del Ministerio de Educaciéony de la Controlaria General de
la Republica.

Realizan las acciones de seguimiento que correspondan, cautelando la ejecucién de medidas correctivas y/o
sanciones dispuestas por el titular de la entidad.

Realizan las auditorias de gestion administrativay financieras, asi como exdmenes especiales de investigacion.
Informan oportunamente a los niveles competentes sobre los resultados de las acciones de control ejecutados.
Cumpleny hacen cumplir las disposiciones legales provenientes de instancias superiores.

Contribuyen a la moralizacién administrativa del Sector en todas las instancias administrativas.

Dirigen y evaltan el control posterior interno y la eficiencia institucional en las Unidades de Gestion
Educativa.

Atienden quejas, reclamos, denunciasy dispone la investigacion correspondiente.

Promueven la capacitacion del personal en su oficinay asesora a los trabajadores de las diferentes direcciones
y oficinas en las acciones de control interno.

Coordinan con el Area de Gestion Pedagogica la ejecucion de acciones de control de la gestién educativa,
Dirigeny evaltan el trabajo que realiza el personal de la Oficina de A uditoria.

Demasfunciones que le asigne ja Direccién Regional, el Gobierno Regional de Apurimacy laContrataria
General de la Republica.

REQUISITOSMINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema Administrativo.

Poseer una combinacion equivalente deformacion universitariay experiencia. (*).

DEL ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |

CODIGO DE PLAZA: P3-05-356-1 (01 PLAZA)

a)

Dependenjerarquicamente del A uditor del Area de A uditoria Internay cumplen las siguientesfunciones:
Estudiany proponen normasy procedimientos de controly fiscalizacién técnico - administrativo.
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a)

b)
©)

Efectdan inspecciones variadas en las distintas areas administrativas de trabajo.

Realizan visitas de verificacion, atienden quejasy reclamos, dandolesel tramite correspondiente.

Preparan informes sobre las inspecciones realizadas.

Participan en la programacion anual de inspectoria.

Asesoran y/o capacitan a personal en acciones de investigacion y/o integran comisiones para investigaciones
en procesos administrativos.

Realizan mediante inspecciones, auditorias administrativas y/o examenes especiales el control posterior
interno en los sistemas de:

Personal, revisando los procedimientos de administracion integral de personaly el uso racional del potencial
humanoy su capacitacion.

De abastecimientos, revisando los procedimientos utilizados en la programacién, obtencién, almacenamiento,
distribuciony conseivacidn y/o mantenimiento de bienes.

De planificacion, verificando los procedimientos utilizados en la formulacién, avance y evaluacion de los
planes de desarrollo acorde a lapolitica educativa.

De comunicacién e informacién verificando las actividades desarrolladas y procedimientos de acciones de
comunicacion e informacion tanto interna como externa.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion y/o profesor o en profesién que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Colegiatura.

Experiencia en labores de inspeccidn técnico administrativa.

Capacitacion especializada en el area.

DELA SECRETARIA (O) I

CODIGO DE PLAZA: TI-05-675-1 (01 PLAZA)

a)
b)
€)
d)
€)
J)
9)

h)
i)
)]

k)
)

m)

a)

<)
d)

e)

Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacion de la Oficina.

Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectian Ilamadas telefénicasy concertan citas.

Velanpor la seguridady conservacion de documentos.

Mantienen la existencia de Gtiles de oficinay encargarse de su distribucion.

Orientan al pablico en general sobre gestiones a realizary la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

Revisany preparan la documentacién para lafirma respectiva.

Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo,
Llevan el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

Llevan el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,
Realizan las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado otorgado por un Instituto Superior Tecnolégico. |
Instruccién secundaria completa.

Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia en labores variadas de oficina.
De no poseer titulo secretaria!, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

CAPITULO VII

E- DEL ORGANO DE PARTICIPACION
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DEL CONSEJO PARTICIPATIVO DE EDUCACION DE LA UNIDAD DE GESTION
" EDUCATIVA LOCAL DE ABANCAY.

El Consejo Participativo de Educacién de /a Unidad de Gestion Educativa Local de Ahancav estan
encargados de promovery apoyar la participacion de la Suciedad Civil en el desarrollo de la educacion en su ambito
territorialy contribuyen a una gestién educativa, transparente, moraly democratica.

El Consejo Participativo de Educacion esta conformado por el Director de la Unidad de Gestiéon Educativa
Local quien lopreside e integrado por representantes de instituciones eclesiales, Municipalidad Provincial de la Sede,
Asociaciones de Padres de Familia, Organizaciones Magisteriales, Asociaciones de Directores de las Instituciones
Educativas, Consejos Escolares e Instituciones Publicas y Privadas que desarrollen trabajos en el campo de la
educacion.

Sonfunciones del Consejo Participativo de Educacion de la Unidad de Gestion Educativa Loca! de Abancay:

a) Participan en laformulacién de la politica educativa asi como en la elaboracién de! plan estratégico localy
regionaly losplanes educativos anuales.

b) Fomentan relaciones de cooperacion entre las Unidades de Gestion Educativay las instituciones publicasy
privadasy organizaciones de cooperacion institucional.

C) Apoyan la instauracion de mecanismos de vigilancia y control ciudadano que garanticen la equidad, la
honestidady la transparencia de la gestion educativay la rendicion de cuentas.

d) Establecen canalespermanentes de informaciony didlogo con la poblacién, con los Consejos Participativos de
Educacidn de las Unidades de Gestién Educativay con el Consejo Nacional de Educacidn.

e) Deliberan sobre asuntos que competen al cumplimiento de los objetivos, metas, politicas educativas, culturales,
deportivasy recreacionales.

j) Coordinan, integrany evaltGan el desarrollo de las actividades de las Unidades de Gestion Educativa

k'K'K'K'K'K'K'K'K'K'K'K'K'K'K'K'Kit'k'K'K'K'k'k-K'K'k "'k
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC* _—
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TITULO Vil

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

DEANDAHUA YLAS

CAPITULO |

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ANDAHUA YLAS

La Unidad de Gestion Educativa local de Andahuaylas es una instancia de ejecucion
deseeniral/izada del Gobierno Regional de Apurimac, can autonomia en el ambito de su
competencia. Depende técnica \ normativamente de la Dileccion Regional de lubicacion de
Apurimac, responsable de fortalecer las capacidades de gestidn pedagdgica r administrativa de las
instituciones educativas /;ara lograr su auiononiia impulsando la cohesién social; anicular
acciones entre las instituciones publicas y las privadas alrededor del Provecto Educativo Lacal,
canalizando el apone de los Gobiernos Municipales, las Instituciones de Educacién Superior, las
Universidades Publicas y Privadas r otras entidades especializadas, asumiendo y adecuando a su
realidad las politicas educativas y pedagoégicas establecidas por el Ministerio r por la entidad

correspondiente del (iobierno Regional de Apurimac. Esta a cargo de un profesional docente con el
cargo de Director de Programa Sectorial Ill.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE I.A UGEI. DE ANDAHUA VIAS
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CUADRO ORGANICO DE CARGOSDE LA UNIDAD DE GESTIONEDUCATIVA LOCAL

DE ANDAHUAYLAS - R.S. N°205-2QQ2-EP

N° CARGOS CLASIFICADOS CARGOS TOTAL OBSERVACIONES j
ESTRUCTURALES
OR. NOMENCLATURA CODIGOS NECES
¢
A.- ORGANO DE DIRECCION e 5
01 DIRECTOR DE PROGRAMA D5-05-290-3 DIRECTOR DE UGE 1 DE CONFIANZA
SECTORIAL 1l
02 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 1
03- TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 2
04
05 SECRETARIA I T2-05-675-2 1

B.- ORGANOS DE LINEA

AREA DE GESTION PEDAGOGICA 18
OS DIRECTOR DE PROGRAMA D4-05-290-2 JEFE 1 DE CONFIANZA
SECTORIAL 1l
07- ESPECIALISTA EN EDUCACION I P4-25-355-2 15
21
22 ASISTENTE EN SERVICIO DE P1-25-073-1 1
| EDUCACION Y CULTURA |
23 SECRETARIA | T1-05-675-1 1 .
i
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 7 3
24 DIRECTOR DE SISTEMA (D4-05-295-2  JEFE 1 DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO I i
25 PLANIFICADOR | P3-05-610-1 1
26 ESTADISTICO | P3-05-405-1 1
27 ESPECIALISTA EN FINANZAS | P3-20-360-1
28 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION P3-05-380-1 1
|
29 INGENIERO | P3-35-435-1 1
30 SECRETARIA | T1-05-675-1 1
C.- ORGANO DE APOYO
AREA DE ADMINISTRACION 20
DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE 1 DE CONFIANZA
31l ADMINISTRATIVO i
32 CONTADOR | P3-05-225-1 1
33 TESOREROI P3-05-860-1
1
34- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 5
38 1
39 PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I T4-05-630-2 1
40- TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 4
43
44 OPERADOR PAD I T2-05-595-1 1
45 CHOFERI T2-60-245-1 2
46
47- TRABAJADOR DE SERVICIOS i A2-05-870-2 3
49
50 SECRETARIA I T1-05-675-1 1
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D.- ORGANO DE ASESORAMIENTO

AREA DE ASESOR A JUR DICA

51 DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO I
ABOGADO P3-40-005-1
SECRETARIA T1-05-675-

E.- ORGANO DE CONTROL
AREA DE AUDITORIA INTERNA

DIRECTOR DE SISTEMA D4-05-295-2 JEFE DE CONFIANZA
ADMINISTRATIVO I
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |

SECRETARA
(*) CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA TOTAL;
RESUMEN
CARGOS UGEL ANDAHUAYLAS TOTAL j
PREVISTA PRESUPUESTADAS
S
DIRECTIVOS 0 8 6
PROFESIONALES 0 31 31
TECNICOS 0 16 16
AUXILIARES 0 3 3
iTOTAL 0 se 56
ESTRUCTURA ORGANICA
La Unidad de Gestion Educativa Local de Andahuaylas tiene la siguiente Estructura
' Organica:

ORGANO DE DIRECCION
Direccion de Unidad de Gestién Educativa Local.

ORGANOS DE LINEA
Area de Gestion Pedagdgica.

Area de Gestidn Institucional.

ORGANO DE APOYO
Area de Administracion.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
Area de Asesoria Juridica.

ORGANO DE CONTROL
Area de Auditoria Interna

ORGANO DE PARTICIPACION
Consejo Participativo de Educacion.
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ORGANOS DE EJECUCION
Instituciones Educativas Publicas y Privadas: Educacién Basica Regular (Inicial, Primaria, Secundaria),
Educacién Basica Alternativa (Programa de Educacién Béasica Alternativa de Nifios y Adolescentes -
PEBANA, Programa de Educacion Basica Alternativa de Jévenes y Adultos - PEBAJA, Programa de
Alfabetizacion), Educacion Especial, Ocupacional y Superior No Universitaria.
Cunas y PRONOEIs.

CAPITULO |1

FUNCIONES ESPECIFICAS

A.- BEL ORGANO DE DIRECCION

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111

CODIGO DE PLAZA: D5-05-290-3 (01 PLAZA)

El Director de Programa Sectorial 111 de la Unidad de Gestion Educativa Local de Andahuaylas, depende

jerarquicamente del Director Regional de Educacién de Apurimacy cumple las siguientesfunciones:

a)

b)

©)

d)
€)

f)
9)

h)

)]
k)

)

a)

b)

©)
d)

Orientan y supervisan la aplicacion de la politica y normatividad educativa e implemento el proceso de
mejoramiento continuo de la calidad, equidady democratizacién del servicio educativo.

Conducen la formulacién, ejecucion y evaluacién del proyecto educativo de la Unidad de Gestion Educativa
y los planes operativos anuales en coordinacién con el Consejo Participativo de Educacion; asimismo, aprobar el
proyecto educativoy losplanes operativos anuales.

Conducen e incrementa la productividad y eficiencia de los procesos de gestion pedagdgica, institucional y
administrativa de los centrosy programas educativos.

Apoyan elproceso de descentralizacion de la gestion efectiva de los centrosy programas educativos.

Suscriben convenios de cooperacion y/o contratos con entidades publicas, nacionales o internacionales,
encaminados a mejorar la calidad de la educacién.

EvalGan permanentemente la gestidon educativa de su ambito, adoptando oportunamente las acciones preventivasy
correctivas pertinentes; y, presenta los informes de su gestién a las instancias correspondientes.

Coordinan con las entidadespublicasy privadas en sil ambito, para ejecutar programas de accion conjunta afavor
de la educacion, la cienciay tecnologia, la cultura, la recreacidny el deporte, en su ambito.

Organizan, ejecutan y evalGan acciones de capacitacion continua del personal! de los centros y programas
educativos, asi como delpersonal de la sede institucional.

Conducen laformulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto y sus modificaciones en coordinacién con los
centrosy programas educativos de su ambito territorial.

Implementan mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana para garantizar una gestién transparente y
equitativa.

Aplican estrategias efectivasy pertinentespara disminuir drasticamente el analfabetismoy apoya los programas de
organizacion multisectorial de alfabetizacion.

Deleganfuncionesy atribuciones quefaciliteny flexibilicen la descentralizacion de la gestion educativa.
Demasfunciones que le asigne /a Direccién Regional de Educacion de Apurimac.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Licenciado en Educacion y/o profesor que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
Colegiatura.
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la direccion de programas del area.
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DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

CODIGO DE PLAZA: P3-05-338-1 (01 PLAZA)

Dependen del Director de UGEy desempefia las siguientesfunciones:

Ejecutan y coordinan el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos sobre las acciones inherentes al cargoy la oficina.

Absuelven consultas relacionadas con el campo de sil competencia.

Clasifican la documentacion y/o ejecuta elproceso de evaluacion.

Revisan y/o estudian documentos administrativosy evacua los informes respectivos.

Controlan la recepcion, registro, distribucién, controly archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

Participan en japrogramacion de actividades.

Efectlan exposicionesy participan en comisionesy reuniones especializadas.

Revisan los informes técnicosy proyectos de resolucionespara lafirma del Director.

Elaboran informes especificospor encargo de! Director.

Apoyan en la coordinacion inter sectorial, relacionado con educacion, cultura, deportey recreacion,

Adecutan normas técnicaspara el eficazfuncionamiento de sistemas de tramite documentarlo de acta certificados.
Promueven labores de capacitaciony adiestramiento en su area,

Representan a la entidad en reunionesy comisiones sectoriales.

Autentican copias simplesy fotostaticas de documentos originales emitidospor la Sede Institucional,

Visan los Certificadosy Titulos de los egresados de Institutos Superioresy Universidades que viajan al extranjero,
Coordinan las actividades de informacion, divulgaciony comunicacion de relaciones internasy externas,
Verifican las actividades de informacién, comunicaciéony similares antes de su impresiény divulgacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidady/o area en que
se desarrolla ( Tramite Documentario).

Colegiatura.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area correspondiente.

DELOS TECNICOSADMINISTRATIVOS I

.CODIGODE PLAZA: T3-05-707-1 (02 PLAZAS)

Es el responsable de conducir el proceso de tramite documentario de las Unidad de Gestién Educativa Local

de Andahuaylas.

Dependen jerdrquicamente del Especialista Administrativo |y desempefia las siguientesfunciones:

Ejecutan actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciény archivo de documentos técnicos.
Coordinan actividades administrativas sencillas.

Ejecutany verifican la actualizacién de registros, fichasy documentos técnicos de la oficina.

Estudian expedientes técnicos sencillosy evacuan los informes preliminares.

Recopilany preparan informacion para estudios e investigaciones.

Apoyan las acciones de comunicacién, informaciony relaciones publicas.

Colaboran en laprogramacion de actividades técnico - administrativasy en reuniones de trabajo.

Verifican el cumplimiento de disposicionesy procedimientos.

Ejecutan y coordinan actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

Transcriben las Resoluciones Directorales, oficiosy otros.

Expiden copias certificadas de Resoluciones Directoralesy otros documentos que obran en el archivo.
Elaboran la informacién estadistica del movimiento documentario y realiza su evaluacién en forma mensual
proponiendo medidas correctivas.
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n)
0)

P)
Q)

)
s)

Y

Despachan las comunicaciones oficiales.

Archivany mantienen en buen estado de conservacion el patrimonio documental

Revisan, numerany registran las Resoluciones Directorales.

Visan los certificados de estudios de los alumnos que viajan al extranjero.

Clasifican, consejan y custodian las actasy certificadosy otros documentos administrativos pedagdgicos que
se trasmiten.

Expideny visan los certificados de estudios de todos los nivelesy modalidades educativas,

Proyectan decretos de rectificacion de nombres, autorizacion de subsanacion, reconocimiento de estudios por
diferencia de cambio del Plan de Estudios, exoneracion de asignaturas, revalidaciéon y/o convalidacion de
estudios realizados en el extranjeroy otros,

Mantienen actualizado el Registro de Titulos profesionales expedidos por los Centrosde Educacién Superior
No Universitaria.

Verifican las Actas de Evaluacidn para la visacion de Certificados de Estudios.

Organizan, clasifican, codificany mantienen en condiciones de seguridad las actas de evaluacion y néminas de
matricula.

Realizan las deméasfunciones afines al cargo que se le asigne.

REQUISITOSMINIMOS:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en que sedesarrolla
(Personaly Tramite Documentarlo)

Instruccién secundaria completa (*).

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DELA SECRETARIA (O) Il

CODIGO DE PLAZA: T2-GS-675-2 (01 PLAZA)

Dependen jerarquicamente del Director de las Unidad de Gestion Educativa Loca! y realizan las siguientes

funciones:

a) Revisan y preparan la documentacion para lafirma respectiva.

b) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones generales.

C) Toman dictados taquigraficos en reunionesy conferencias, mecanografiando documentos variados.

d) Coordinan reunionesy concertan citas.

e) Llevan el archivo de documentacidn clasificada.

f) Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

9) Orientan sobre gestiones a realizary la situacion de los expedientes.

h) Coordinan la distribucion de los materiales de oficina.

il Realizan labores variadas de secretariado bilingue.

j) Recepcionan, analizan, sistematizany archivan la documentacion clasificada,

k) Preparany ordenan la documentacién respectivapara reunionesy/oconferencias.

1) Realizan el seguimientoy control de la documentacién a su cargo y mantiene informado a! Director en asuntos
de su competencia.

m) Mantienen actualizado el inventariofisicoy archivo de la Direccion.

n) Atienden la comunicacidn telefénicay recepciona a laspersonas que solicitan entrevista con el Director,

0) Velan por la seguridad, conservaciony mantenimiento de los bienes a su cargoy de la Direccién,

p) Realizan las demasfunciones afines al cargo que le asigne el Director,

q) Ejecutan trabajos en sistemas de computo.
REQUISITOSMINIMOS:

a) Titulo de Secretariado otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico.

b) Instruccion Secundaria completa(*).

C) Alguna experiencia en la conduccion de personal.

d) Capacitacion en computacion e informatica.
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e) De no poseer titulo de Secretaria (0), contar con certificado de estudios secretariales concluidos, no menores
de un afio. (*)

R- DELOS ORGANOSDE LINEA

Los Organos de Linea son responsables del cumplimiento de lasfunciones sustantivas de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Andahuaylas. Estan conformadaspor lasAreas de Gestion Pedagdgicay Gestion Institucional.

DE GESTION PEDAGOGICA

El Area de Gestion Pedagogica es el 6rgano de linea encargado de realizar acciones de capacitacion,
asesoramiento, orientacion, investigacion, monitoreo y supervision de las acciones técnico pedagogicas, socio
culturalesy deportivas de acuerdo a lapolitica sectorialy los planes de desarrollo regional

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11
CODIGO DE PLAZA: D4-05-290-2 (01 PLAZA)

El Director del Area de Gestion Pedagogica depende del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Andahuaylas y esta a cargo de un profesional docente con cargo de Director de Programa Sectorial Il.

Los-Directores de Programa Sectorial 11 del Area de Gestion Pedagdgica tiene las siguientesfunciones:

a) Planifican, dirigen, y coordinan las actividades técnico - pedagogicasy administrativas de losprogramas de su
competencia.

b) Participan en laformulacion de politicas educativas regionalesy nacionales.

c) Evaltan actividades del Sistema Educativo y determinan las medidas correctivas para el buenfuncionamiento
del mismo.

d) Asesoran afuncionariosy a dependencias de su especialidad.

e) Adectan las politicas y normatividad educativa de su ambito de ejecucion, en Junciéon a larealidad

socioecondmica y cultural; asi como orienta y supervisa su aplicacién en las instituciones y programas
educativos del &mbito jurisdiccionaly regional.

J) Participan en el estudioy determinacion de la politica educativa general del organismo.

0 Aplican estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos de losdiferentes nivelesy
modalidades educativas.

h) Desarrollan programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de bienestar social para los

educandos en las instituciones y programas educativos en coordinacion con los gobiernos municipales e
instituciones publicas y privadas especializadas, dirigidos especialmente a la poblaciéon en situacion de
pobrezay extremapobreza.

i) Monitoreany evallUan el servicio educativo que prestan las instituciones de educacion superior no universitaria
y academias, para asegurar estandares de calidad académica.

j) Promueven, elaboran, ejecutany evalUan proyectos de innovacién pedagégicay estrategias de alfabetizacion
acorde con las caracteristicas socio culturales.

k) Apoyan y participan en los programas y proyectos de innovacidon pedagégica promovidos por la Direccion
Regional de Educacidn de Apurimacy otras instituciones publicasy privadas.

1) Asesoran, monitoreany evallan las acciones de diversificaciony desarrollo curricular en los diferentes niveles
y modalidades educativas.

m) Impulsan la creacion e implementacién de centrales de recursos educativos y tecnologicos que apoyen el
proceso de aprendizaje.

n) Realizan programas sectorales de evaluaciony medicidn de la calidad educativa y participan en las acciones

de medicion nacional de aprendizajes que ejecute la sede central del Ministerio de Educacion, por tipo de
institucion educativa.

0) Realizan acciones de actualizaciény capacitacidon continua del personal responsable de gestion pedagdgica de
su ambito de ejecuciony en otras areas de gestion que se implemente en su ambito.
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P)

)
)

s)

Y
u)

a)

b)
€)
d)
€)

Elaboran proyectos de innovacién educativa para captar recursos de la cooperacién técnicay financiera de la
comunidad local, regional, nacional e internacional,

Impulsan el uso de programas informaticos en aplicaciones pedagdgicas.

Identifican la necesidad de recursos para las diversas actividades pedagdgicas y coordina con el Area de
Gestion Institucional.

Promueven la aplicacién de la politica de Educacion Bilinglie Intercultural en coordinacion con los 6rganos
pertinentes de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac y de la Sede Central del Ministerio de
Educacion.

Impulsan la aplicaciéon de la politicay estrategias de alfabetizaciény post alfabetizacion en coordinacion con
las entidades pertinentes.

Promueven la participacion de la sociedad civil en apoyo del desarrollo del deporte y la cultura en beneficio
del estudiantey lajuventud.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Licenciado en Educaciény/o profesor que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la direccion de programas de area.

Poseer una combinacion equivalente deformacionuniversitariay experiencia (*)

DEL EQUIPO TECNICO

DE LOS ESPECIALISTASEN EDUCACION I1

CODIGO DE PLAZA: P4-25-355-2 (15 PLAZAS)

aj

b)
c)
d)
me)
fi
9)
h)

P)

q)
)
s)
Ly

Dependenjerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagodgicay cumplen las siguientesfunciones:

Coordinan, supervisany evalGan actividades de investigacién, experimentacion de aspectos educacionalesy de
reentrenamiento docente en el desarrollo de programas educativos.

Proponen politicas educativas a niveljurisdiccional, regionaly nacional.

Supennsan actividades de orientacion profesionaly de difusion de programas educativos.

Emiten opinidn sobre asuntos técnico - pedagdgicos de su competencia.

Planifican, coordinan, ejecutany evalGan programasy proyectos especiales de educacion regional,

Elaborany proponen normasy documentos educativos.

Participany proponen estudios de politicas educativas.

Participan en comisiones intersectoriales para la aplicacion deprogramas y proyectos especiales de
educacion.

Asesoran en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Disefiany proponen sistemas de evaluacidn curricular orientados al mejoramiento del senncio educativo,
Disefiany experimentan métodos, estrategiasy sistemas pedagdgicos apropiados a la realidad regional.
Participan en labores de investigaciony experimentacion de aspectos educacionales,

Promueveny coordinan el desarrollo de acciones escolarizadasy no escolarizadas.

Detectan, previenen, evalGany diagnostican casos de excepciénalidad en los diferentes nivelesy modalidades
de las instituciones educativas,

Planifican, aprueban, ejecutany evalGan las acciones de monitoreo, acompafiamiento, supervision general y
especializada a las institucionesy programas educativos,

Orientan, coordinan, supennsan y evaltan la organizacion y funcionamiento de la Asociacion de Padres de
Familia.

Elaborany adecuan las normas técnico pedagdgicas de acuerdo a las caracteristicas regionales,

Asesoran, orientany emiten opinién técnica sobre asuntos técnico pedagdgicos puestos a su consideracion,
Participan en estudios para proponer politicas educativas.

Planifican, programan, dirigen, supennsany evaldan las actividades culturales, deportivasy recreacionales en
coordinacioén con los 6rganos descentralizados competentes.
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u) Promueveny estimulan la participacion estudiantil, comunaly multisectorial en acciones de caracter cultural,

deportivoy recreacional.
V) Promocionali la conformacién de cuadros técnicos para garantizar el mejoramiento y proyeccion de los
servicios en el campo de la cultura, deportey recreacion, estimulando a los que resalten.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional universitarioy/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Colegiatura.

c) Experiencia en actividades de docencia.

d) Contar con el I11 Nivel Magisterial (Art. 181°D.S. N° 019-90-ED).

e) Experiencia en conduccion o supervision de programas educativos.

DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA 1
CODIGO DE PLAZA: PI-25-073-1 (01 PLAZA)
Dependenjerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagogicay cumplen las siguientesfunciones:
a) Efectlan estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
b) Analizan normas técnicasy propone la mejora de procedimientos.

C) Estudiany emiten opinidn técnica sobre expedientes especializados.
d) Analizan e interpretan cuadros, diagramasy otros similares.

e) Ejecutan actividades especializadas de asistencia profesional.
f) Analizan expedientesy formulan o evactan informes de casos especializados.
9) Elaboran£ interpretan cuadros estadisticosy resimenes variados.

h) Participan en comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
i) Programan, ejecutany supervisan programas de capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Grado Académico de Bachiller Universitario, Profesor y/o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con
estudios no menores de 06 semestres académicos.

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c) Capacitacion especializada en el area.

DELA SECRETARIA (O) |
CODIGO DE PLAZA:TI-05-675-1 (01 PLAZA)

Dependenjerdrquicamente de los Directores de laAreas de Gestion Pedagégica.

a) Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de la Oficina.

b) Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados

c) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) EfectGan Ilamadas telefénicasy concertan citas.

e) Velan por la seguridady conservacion de documentos.

f Mantienen la existencia de Utiles de oficinay encargarse de su distribucion.

9) Orientan alpublico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

h) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

i) Revisany preparan la documentacién para lafirma respectiva.

j) EvalGany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacion o transferenciaal archivo pasivo,

k) Lleva el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

1) Lleva el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,

m) Realizan las demasfunciones que se asigne.
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REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico.

Instruccion secundaria completa(*).

Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia en labores variadas de Oficina.

De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

b) DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Es el érgano encargado de asesorary conducir los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizaciony

estadistica, asi como las acciones técnicas de infraestructura educativa.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOII

CODIGO DE PLAZA: D4-05-295-2 (01 PLAZA)

Depende del Director de la Unidades de Gestion Educativa Local de Andahuaylas y estd a cargo de un

profesional con cargo de Director de Sistema Administrativo 11y desempefia las siguientesfunciones:

a)

b)

d)
e)
f)

9

h)

0)

Adectany desarrollan japolitica educativay normatividad de las Unidades de Gestién Educativa en materia
de gestién institucional de acuerdo a las particularidades localesy regionales; asi como, orientay super\>isa su
aplicacion.

Elaboran el Plan Estratégico Local y el Plan Operativo y otros instrumentos de gestion institucional que
orienten el desarrollo integral de la educacionfomentando su calidady equidad.

Elaboran estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion, traslado, clausura, recesoy reapertura de
instituciones superiores no universitarias y academias, sobre la base de la normatividad vigente y a los
estudios presentadospor los interesados.

Promueven y realizan la actualizaciény capacitacidn continua en gestion institucional del personal directivo,
profesionaly técnico que cumplefunciones en esta area.

Utilizan indicadorespara la evaluaciony medicidn de la eficiencia de la gestion local en sus areas de gestion e
institucionesy programas educativos.

Elaboran proyectos de modernizacién de la gestion y equipamiento para captar recursos de la cooperacion
técnicay financiera en el ambito local, regional, nacional e internacional.

Orientany asesoran en laformulacién, ejecuciony evaluacion a las Institucionesy Programas Educativos en
ja elaboracién y aplicacion de los instrumentos de gestidn institucional: Planes, proyectos, presupuestos,
reglamentosy otros que impulsen elproceso de modernizaciény descentralizacién defunciones.

Elaboran el presupuesto anual de la Unidad de Gestion Educativay realizan sus modificaciones sobre la base
de objetivosy metas locales, con participacidn de las Institucionesy Programas Educativos.

Identifican la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la demanda de la poblacién
escolary sustenta ante el 6rgano regional competente, el Ministerio de Educaciony el Ministerio de Economia
y Finanzas.

Elabora, revisa, modificay aprueba los Cuadros de Asignacion de Personal - CAP.

Racionalizan en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros y de personal, utilizados en la
prestacién de los servicios educativos, afin de lograr mayor equidad en su distribucién.

Autorizan y registran la creacion, modificacion, fusién, reubicacién, cierre y/o reapertura de Instituciones y
Programas Educativos Publicosy Privados, segin corresponda de acuerdo a la demanday oferta educativa,
Promueven y apoyan la capacitacion en gestion institucional del personal directivo y administrativo de las
Institucionesy Programas Educativos,

Identifican las necesidades de infraestructura canalizando en las entidades que manejan programas de
inversion, asi como de apoyar y supervisar los programas de mantenimiento y conservacion de locales
escolares, mantiene actualizado el margesi de bienes inmuebles, en coordinacion con el Area de
Administraciény con los 6rganos pertinentes de la sede central del Ministerio de Educacion,

Apoyan en la modernizacidon de los sistemas de informatica, produce la estadisticay los indicadores educativos
necesarios para el mejoramiento de la gestion, asimismo apoya y coordina las acciones orientadas a la
medicidn de la calidad educativa.
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P)
Q)

)
s)
B
u)

w)

X)

Promueven y proponen la suscripcion de conveniosy contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la
comunidad en materia de gestion institucional,

Elaborany mantienen actualizado la carta educativa, padrdn de institucionesy programas educativosy otros
documentos analogos,

Emiten opinién técnica en aspectos de su competencia,

Evaltan la ejecucion del presupuesto y propone los reajustes necesarios,

Realizan estudios estadisticosy elabora indicadorespara la toma de decisiones,

Recopilan, procesan, analizany difunden la estadistica educativa,

Conducen, orientany asesoran laplanificacion en el &mbito loca!,

Revisanyfirman josproyectos de resolucion,

Demasfunciones que le asigne el Despacho Directoral de la UGEL.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/ o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un Sistema Administrativo.
Poseer una combinacién equivalente deformacion universitariay experiencia. (*).

DEL EQUIPO TECNICO

El equipo técnico esta integrado por los especialistas: Planificador I, Estadistico I, Especialista en Finanzas 1,

Ingeniero /, Especialista en Racionalizacion I, dependenjerarquicamente del Director del Area de Gestidn Institucional
Vcumplen las-siguientesfunciones:

DEL PLANIFICADOR I

CODIGO DE PLAZA: P3-05-610-1 (01 PLAZA)

a)
b)

c)
d)

€)
J)

9
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

0)
P)

q)
)
s)

Investigan, analizan, programany procesan datos utilizando técnicas de investigacion.

Participan en la elaboraciény discusion de documentos en cuanto a diagnésticosy lineamientos depolitica
educativa.

Revisan planes, anteproyectosy preparan resimenes.

Elaboran estudios, diagndsticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectosgenerales de desarrollo
educativoy socio econémico.

Actualizany recomiendan prioridades sobre proyectosy programas de desarrollo.

Supervisany coordinan la ejecucién de programas de desarrollo sectorial.

Supervisan la ejecuciény elaboracion de estudiosy disefios de metodologia para laformulaciénde planesy
programas de desarrollo sectorialy regional.

Brindan asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de su competencia, asi como en la
formulaciony aplicacién de normasy procedimientos para la implementacién de nuevos sistemas.

Estructuran el Plan Estratégico Local.

Establecen los indices de éxito de la gestién anual del plan.

Participan en laformulacion, ejecuciony evaluacion de los Planes de Desarrollo Educativo.

Emiten opinién técnica en materia de planificacién para la apertura, fusion, cierre y ampliaciénde centrosy
programaspublicosy privados,

Realizan estudios de demanday oferta educativa, mercado ocupadonaly otros enel ambitoregional,

Elaboran enforma trimestral la evaluacion del Plan Operativo Institucional

Elaboran la carta educativa.

Realizan estudios sobre la distribucion de plazas docentesy administrativas de las Institucionesy Programas
Educativos.

Aprueban y revisan los cuadros de distribucion de horas de las Instituciones yProgramas Educativos de
conformidad a la consistencia presupuestaly normas vigentes,

Coordinan reuniones sectoriales e inter sectoriales para efectuar revisiones v ajustes delos planes
socioecondmicos pertinentes,

Cumplen con las demasfunciones asignadas por el Director.
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b)
©)
d)

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller en Educacion y/o profesor que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en labores especiales de planificacion.

DEL ESTADISTICO |

CODIGO DE PL4ZA: P3-05-405-1 (01 PLAZA)

a)
b)

aj

b)
©)

Organizany coordinan la recopilacion de datos, analisisy elaboracién de cuadros estadisticos.
Absuelven consultasy/o evactan infames técnicos, relacionados con estadistica especializada.
Supeiyisan los disertos de cuestionarios v cddigosy el trabajo de campo de las encuestas.

Preparan publicaciones de caracter estadistico.

Sugieren nuevos métodos de estadistica especializada.

Coordinan actividades sobre aplicacion de estadistica en sistemas de ejecuciony proyeccion.
Analizan e interpretan cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de correlaciény sacan conclusiones.
Procesany consolidan el padrén de Institucionesy Programas Educativospor nivelesy modalidades.
Elaboran, actualizan, procesany consolidan las estadisticas enfomia permanente,

Elaboran el boletin de informacion estadistica.

Apoyan en el proceso deformulacidny evaluacion del Plan Operativo del Sector.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad, licenciado en Educacidn
y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores variadas de estadistica.

DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS |

CODIGO DE PLAZA: P3-20-360-1 (01 PLAZA)

a)
b)
<)
d)
€)
f)

9)
h)

a)

b)

Programan la ejecucion de actividadesfinancieras.

Formulan la normatividad para su aplicacion en programasfinancieros.

Evaltan los logros obtenidos en la ejecucion de programasfinancieros.

Programan el calendario de compromisosy pagos.

Analizan proyectos de desarrollo de inversion emitiendo opinién técnica.

Intervienen en laprogramacién del presupuestoy su calendariode utilizacion.

Participan en la determinacion de la estructura programatica.

Elaboran informacion estadistica de los avances, programasy/o proyectos.

Elaboran informes técnicos de desarrollofinanciero.

Colaboran en ja sistematizacion de actividadesy dispositivos legales,

Formulan el anteproyecto del Presupuesto Anual.

Elaborany consolidan las autorizaciones calendariales en coordinacién con el Area de Administracion.
Estudian, elaborany proponen modificaciones presupuestarias,

Revisan los proyectos de resoluciones que impliquen afectaciénpresupuestaria.

Organiza, consolida, verifica y presenta la informacion que se genere asi como coordina y controla la
informacion de ejecucién de ingresosy gastos autorizados en los Presupuestos y sus modificaciones

REQUISITOS MINIMOS:
Grado Académico de Bachiller en Administracion, Contador Publico, Economista o profesién que incluya

estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el Sistema de Presupuesto..
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c)

Alguna experiencia en actividadesfinancieras.

DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

CODIGO DE PLAZA:P3-05-380-1 (01 PLAZA)

a)
b)
©)

d)

e)
f

9

b)
€)

Realizan estudios e investigaciones de organizaciény sugieren medidas para su mejoramiento.

Participan en laformulacién de alternativas referentes a la racionalizacién administrativa.

Elaboran y/o analizan proyectos de normas de organizacion y otras, relacionadas con el sistema de
racionalizacion.

Absuelven consultas relacionadas con el area de su competenciay evaclan los informes correspondientes.
Dirigen, supervisany evalGan el desarrollo de programasy/o proyectos de racionalizacion.

Estudian, proponen y realizan acciones de: Estructuras, funciones, cargos, procedimientos y métodos de
trabajo de acuerdos a normas del sistema.

Programan y participan en el desarrollo de eventos de capacitacion del personal directivo, jerarquico y
administrativo que organiza la Direccion Regional de Educacidn de Apurimac.

Integran comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién.

Elabora, modifica, revisay aprueba los Cuadros de Asignacion de Persona! - CAP.

Proyectan resoluciones defelicitacion y reconocimiento,

Desempefian las demasfunciones que le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller en Administracion, Educaciony/o profesor, Ingeniero Industrial o en profesion
queincluya estudios relacionados con la especialidad.

Colegiatura.

Amplia experiencia en labores técnicas de racionalizacion.

DEL INGENIERO |

CODIGO DE PLAZA: P3-35-J35-1 (01 PLAZA)

a)
b)

c)
d)
.e)
f)
9)

h)
i)
)]
k)
)

ni)

a)

Ejecutan proyectosy programas de ingenieria civil.

Calculany/o disefian estructuras, planosy especificaciones de proyectosy obras.

Participan en estudios defactibilidad de obras, inversionesy proyectos de infraestructura educativa.

Efectlan trabajos de investigacion cientificay técnica dentro del area de su especialidad.

Elaboran presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obrasy equipos, asi como bases de licitaciones.
EfectGan delimitaciones, tasacionesy otras acciones similares en extensiones de terrenos.

Proponen la adquisicion de equipos, herramientas y materia! necesario para el desarrollo de programas de
ingenieria.

Analizan, evalGany preparan informes técnicos sobre denuncias, concesiones, posibilidades de consen-'acion
de equiposy maquinariasy sobre areas especializadas de la ingenieria.

Planifican y realizan estudios de investigacion estadistica para detectar necesidades de construccion,
mobiliarioy equipamiento escolar.

Elaboran elfélder técnicoy coordinan la ejecucion de actividades destinadas a construcciones escolares,
Realizan inspecciones de construcciones de infraestructura educativa.

Presentan programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de talleres de
mantenimiento y otros,

EfectGan visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida (Ingeniero o Arquitecto) colegiado.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DE LA SECRETARIA (O) |
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CODIGO DE PLAZA:T1-05-675-1 (01 PLAZA)

Depende jerarquicamente del Director de ja Direccion de Gestion Institucional v cumple las siguientes
funciones:

a) Reciben, Clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de la oficina.

b) Toman dictado taquigraficoy mecanografian y/o digitan documentos variados.

c) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectian llamadas telefénicasy concertan citas.

e) Velan por la seguridady conservaciéon de documentos.

J) Mantienen la existencia de Utiles de oficinay se encargan de su distribucion.

g) Orientan al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos en los que tengan
interés.

h) Mantienen actualizado el inventariofisicoy archivo clasificado.

i) Utilizan sistemas de computo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo de Secretariado.

b) Instruccion Secundaria completa (*).

c) Capacitacion en computacion e informatica.

d) Experiencia en labores variadas de Oficina.

e) De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

CAPITULO IV

C. DEL ORGANO DEAPOYO

DEL AREA DEADMINISTRACION

El Area de Administracién de la Unidad de Gestion Educativa Loca! de Andahuaylas es el 6rgano de apoyo
encargado de conducir y ejecutar las actividades de los sistemas administrativos de abastecimientos, contabilidad,
tesoreria, personal, escalafén, bienestar socialy remuneraciones de las Unidades de Gestion Educativa, asi como de la
ejecucion presupuestaria de la entidad. Depende del Director de la Unidad de Gestion Educativay esta a cargo de un
profesional con cargo de Director de Sistema Administrativo Il.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

CODIGO DE PLAZA: D4-05-295-2 (01 PLAZA)

a) Administran al personal, los recursos materiales, financieros y bienes patrimoniales de las Unidades de
Gestion Educativa; cumplen con losprocesos técnicos de los sistemas de personal, remuneraciones, escalafon,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria; supervisany controlan la aplicacion de los mismos en las instancias
administrativas, Institucionesy Programas Educativos de acuerdo a las normas establecidas.

b) Ejecutan el presupuesto asignado a su area de ejecucion, suministrando los recursos de bienes y servicios que
demanda el servicio educativo dentro de! marco de equidad.

c) Brindan atencion a los usuarios y administran los sen'icios de publicacién, transporte, mantenimiento v
seguridad.

d) Elaborany mantienen actualizado el registro escalafonario, el inventario de bienes patrimonialesy el acervo
documental de los sistemas administrativos a su cargo.

e) Promueveny proponen la suscripcion de conveniosy/o contratos en materia de gestion administrativa.

J) Emiten opinién técnica en aspectos de su competencia.

9) Ejecutany evaltan la contabilidad integrada.

h) Actualizan el inventario de bienes, muebles, maquinariasy equipos del sector.

i) Ejecutan los procesos técnicosy acciones de personal docente y administrativo de su jurisdiccién conforme a

normasy disposiciones vigentes.
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v)

w)

X)
y)
2)
aa)
bb)
ce)

dd)

a)
b)
c)

Planificany ejecutan acciones de bienestar, desarrollo personaly administran los servicios pertinentes,
Elaboran planillas de remuneracionesy pensiones.

Coordinan laformulacion del presupuesto de bienesy seneciosy los respectivos calendarios de compromisos,
Revisan y firman los informes de ejecucidn presupuestaria y propuesta de modificaciones, calendarios de
pagos, solicitudes de giro, relacion de retenciones, compromisos de pagos, constancia de pagosy otros,
Revisany refrendan el cuadro de suministros, inventario de bienes, muebles e inmuebles,

Disponen laformulacién, visany firman proyectos de resoluciones de caracterfinancieroy contable,

Verifican las conciliaciones bancariasy extractos bancarios.

Elabora, revisan, modifica, actualiza el Presupuesto Analitico de Personal - RAF.

Participan en el Directorio de Administracién del SIJB CAFAE.

Coordinan con las Institucionesy Programas Educativos la distribucion de recursos, bienesy servicios,

Visan lasplanillas de pagosy remuneraciones.

Implementan acciones de seguridad, mantenimientoy conservacién de las instalaciones, equipoy materiales de
la institucion.

Planifican, orientan, coordinan y supervisan el cumplimiento de normas y procedimientos del sistema de
pagos.

Disponen laformulacion de proyectos de resoluciones de personaly firman.

Participan en la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, seleccion de personal, capacitacion,
reasignacionesy otros en calidad de secretario técnico,

Planifican, coordinan, ejecutan y evallian acciones de capacitacion y actualizacidon del persona! docente y
administrativo.

Llevan la informacién actualizada de plazas vacantes de Institucionesy Programas Educativos segin nivel y
modalidad.

Revisanyfirman los informes periodicos de control de asistenciay puntualidad de personal,

Proporcionan oportunamente los recursos econdmicos y bienes y servicios que demande la prestacion del
sentido educativo de las instituciones educativas a su cargo, en un marco de equidad y transparencia,
mediante la ejecucidn eficaz de los recursos presupuestarios,

Elaboran el calendario de compromisos de las Unidades de Gestién Educativa, para garantizar ja
disponibilidad.

Demasfunciones que le asigne el Director de la Unidad de Gestién Educativa.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema Administrativo.
Poseer una combinacion equivalente deformacion universitariay experiencia. (*).

DEL EQUIPO DEADMINISTRACION

DEL TESORERO |

CODIGO DE PLAZA: P3-05-S60-1 (01 PLAZA)

a)

Dependenjerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.

Revisan la documentacion en general para efectuar pagosy disponen las correspondientes cuentas corrientes
abiertas en los bancos.

Aseguran y controlan el desarrollo de las actividades de Caja y Pagaduria, presentando la informacion
contable correspondiente.

Concilian estados de cuentas corrientes bancarias.

Controlany supervisan la utilizacion de losfondos para pagos en efectivo.

Verifican el monto de las autorizaciones de giro.

Elaborany visan informes del movimiento defondos.

Ejecutan liquidacionesy retenciones afavor del Tesoro Publico y terceros.

Procesan la informacion del movimiento de fondos, hojas de ingreso v egresos v presentan el parte diario
respectivo, de ser el caso.
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i)
)

)

m)
n)
0)
P)
a)
)
s)
Y
u)

b)
©)
d)

Expiden constancias de pagosy descuentos de haberes.

Coordinan actividades sobre laformulacion del calendario de pagos.

Revisan, analizany firman el libro de caja defondos con la documentacién sustentatoria.
Revisan, analizan y firman: relacion de retenciones, cheques anulados, comprobantes de pago, recibo de
ingresos, liquidacion de planilla de haberesy otros,

Coordinan con remuneracionesy abastecimientos sobre calendario de compromisosy de pago,
Giran cheques manuales de bienesy sen’icios, encargos, devolucionesy otras obligaciones.
Firman cheques e informan sobre descuentosjudiciales.

Coordinan, supennsany controlan lospréstamos administrativosy otros,

Llevan al dia los auxiliares standard para el control defondos mensuales,

Controlan las amortizaciones del tesoro publico afin de no tener sobregiros.

Integran comisiones sobre asuntos especializados de tesoreriay representa a la entidad,
Dictan charlasy cursos de capacitacion relacionados con el sistema,

Analizany ejecutan el cierre de saldos de autorizaciones de giro.

REQUISITOS MINIMOS:
Contador Publico Colegiado.
Capacitacion especializada en el area de Tesoreria.

Experiencia en conduccion de personal.
Amplia experiencia en actividades de administracion defondos.

DEL CONTADOR I

CODIGO DE PLAZA: P3-05-225-1 (01 PLAZA)

a)

b)
c)
d)

Dependenjerarquicamente del Jefe del Area de Administraciény cumple las siguientesfunciones:

Controlan gastosy/o ingresos presupuéstales, verificando la correcta aplicacion de las asignaciones genéricas
y especificas.

Preparan informes técnicos sobre el movimiento contabley efectlan conciliaciones bancarias.

Formulan balances del movimiento contable.

Revisany liquidan documentos contables, como partes diarios defondos, notas de contabilidad, liquidacion de
préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajustey otros, de ser el caso.

Realizan el andlisis de cuentasy establecen saldos v/o preparan ajustes.

Interpretan cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo.

Realizan mensualmente el arqueo de cajay de cheques en cartera.

Revisany visan la afectacion presupuestal de las 6rdenes de compray 6rdenes de servicio.

Confeccionan el manee de ejecucién de gasto por asignaciones genéricasy especificasy por sub programas,
Interpretan estados financieros, contables, balances e informes técnicos. Interpreta estados financieros,
contables, balances e informes técnicos,

Coordinan actividades contables con otras unidades de la dependencia, para visualizar el cumplimiento de las
metas.

Organizany supen'isa el proceso de control patrimonial y/o sistema de pagos.

Organizan reuniones de trabajo internasy multisectoriales para tratar asuntos relacionados al sistema de
contabilidad.

REOUISITOSMINIMOS:
Titulo de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area debidamente acreditado.
Experiencia en conduccién de personal.

DE LOS ESPECIALISTASADMINISTRATIVOSI

CODIGODE PLAZA: P3-05-338-1 (05 PLAZAS)
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b)

©)
d)

)]
k)
)
m)
n)
0)
P)

q)
)
s)
B
u)

v)
m)

X)
y)

2)

aa)

a)

b)
c)

Dependen jerarquicamente del Jefe del Area de Administraciény cumplen las siguientesfunciones:

Ejecutan y coordinan el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo, normas y
procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimientos, Contabilidad, Tesoreria, Planillas y
Remuneracionesy Escalafén.

Absuelven consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasifican la documentacion contabley/o ejecutan elproceso de evaluacion.

Controlan la recepcidn, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

Revisany/o estudian documentos administrativosy evactan los informes respectivos,

Participan en laprogramacion de actividades.

EfectGan exposicionesy participan en comisionesy reuniones especializadas.

Llevan el control de almacény/o elaboran el presupuesto de compras.

Dirigen, coordinan y supennsan actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de la
entidad.

Programay dirige estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivasy
otros relacionados con la especialidad,

Planifican, coordinany consolidan el cuadro de necesidades de la UGE, instituciones educativas.

Levantan el inventario actualizado de bienes muebles, equipos e inmuebles de las Unidades de Gestion
Educativa, Institucionesy Programas Educativos,

Revisan y autorizan la tramitacion de solicitudes de cotizaciones, drdenes de compray de senncios, guias de
internamiento, pedido comprobante de salida, notas de entrega a almacény otros,

Organizan, dirigen y controlan el proceso de registro de actualizacion de fichas escalafonarias y llevan el
archivo de carpetas personales de los senadores activos, asi como de pensionistas,

Verifican y firman los informes y fichas escalafonarias para el otorgamiento de beneficios de remuneracion
personal, familiar, devengados, préstamos de ESS4LUD.

Elaboran informes escalafonarias solicitados por la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinariosy de
la Oficina de Auditoria Interna,

Proyectan resoluciones de ceses, compensacion por tiempo de servicios, subsidio por lutoy sepelioy otros,
Elaboran el Presupuesto Analitico de Personal - PAP.

Ejecutan el control de calidad de los bienes que adquiere la institucién,

Recepcionany revisan los expedientes de resolucionesformuladas por los técnicos.

Preparan el informe mensual de los docentes que cumplen 20, 25y 30 afios de senncios para el otorgamiento
de remuneracidn personal.

Controlan la entrada y salida de los vehiculos dando cuenta detallada al Jefe de la Oficina de Gestion
Administrativa.

Estudian y proponen el movimiento de personal docente, administrativoy de servicio de acuerdo a normasy
disposiciones vigentes,

Elaborany desarrollan el plan de bienestar social para los trabajadores.

Firman las autografas de los proyectos de resoluciones de los actos administrativos que se tramitan en la
oficina.

Ejecutan el chequeo de planillasy remite a Tesoreriapara el pago mensual.

Revisan y firman informes de liquidaciones, planillas mensuales, proyectos de resoluciones y créditos
devengados.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o profesor que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o area en
que se desarrolla (Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentario).

Experiencia en conduccion de laboresy programas de la especialidady/o area en que se desarrolla.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 11

CODIGO DE PLAZA: T4-05-630-2 (01 PLAZA)
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b)
©)
d)
€)
f)

9)

Dependenjerarquicamente del Jefe del Area de Administraciony cumplen las siguientesfunciones:

Coordinany supervisan las labores de programacion de computadoras electrénicasy procesamiento dedatos.
Realizan estudiosy proponen reformas en los trabajos de programacion.

Programan actividades susceptibles de mecanizacion.

Formulan manuales de programacion.

Elaboran diagramas deflujoy/o procesos para complementar losprogramas creados.

Preparan y organizan el plan de pruebas, revisan los programasy aplicaciones que sonprocesadas en la
computadora.

Deméasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
Experiencia en labores de la especialidad.

Estudios universitarios relacionados con la especialidady capacitacion especializada. (*).
Amplia experiencia en labores de programacion.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

DELOS TECNICOSADMINISTRATIVOS I

CODIGO DE PLAZA: T3-05-707-1 (04 PLAZAS)

s)
B
u)

v)

Dependenjerarquicamente de los Especialistas Administrativos Iy cumplen las siguientesfunciones:

Ejecutan actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribuciony archivo de documentos técnicos.
Ejecutan y verifican la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de sistemas
administrativos.
Coordinan actividades administrativas sencillas.
Estudian expedientes técnicos sencillosy evactan informes preliminares.
Recopilany preparan informacion para estudios e investigaciones.
Apoyan las acciones de comunicacién, informaciony relaciones publicas.
Colaboran en laprogramacion de actividades técnico - administrativasy en reuniones de trabajo.
Verifican el cumplimiento de disposicionesy procedimientos.
Recepcionan, almacenan, entregan o levantan inventarios de materialesy equipos solicitando su reposicién,
Registran operaciones contablesy preparan balances de comprobacion.
Ejecutan procesos sencillos de administracion de personal.
Registran en libros presupuestarios:
Auxiliar de compromisos por partidas.
Auxiliar de asignacionespor programas.
Estadistica diaria por objeto de gasto.
Incidencias presupuestarias,
Elaboran operaciones patrimoniales en auxiliar estandar.
Elaboran cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de sil competencia,
Participan en laprogramacion de actividades técnico administrativosy en reuniones de trabajo,
Ejecutan lafiscalizacion previa de érdenes de compra y/o senncios, planilla de viaticos, movilidad local y
rendicion defondos de pago en efectivo,
Llevay actualiza las tarjetas de control visible de bienes adquiridos v/o almacenados.
Verifican la conformidad de articulos remitidos por los proveedores, con observacion rigurosa de las
especificaciones de érdenes de compra, control de calidady almacenamiento respectivo,
Preparan el inventariofisico de existenciasy notas de entrega de almacén,
Elaboran informes escalafonariosy pases de zona.
Registrany descargan resolucionesy documentos enfichas escalafonariosy carpetas personales,
Elaboran proyectos de resoluciones para el otorgamiento de: remuneracion personal, familiar, créditos
devengados, asignacionesy otros,
Elaboran planillas de descuentosjudiciales.
Ejecutan liquidaciones de expedientes de subsidiospor luto y gastos de sepelio, créditos devengadosy otros.
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y)

7)

b)

©)
d)

Llevan el control ele asistencia de personaly elevanel informe respectivo a las instancias correspondientes con
la aprobacion de sujefe inmediato superior,
Demésfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en que se desarrolla
(Personal, Contabilidad, Abastecimiento, Tramite Documentarlo).

Instruccién secundaria completa(*).

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DEL OPERADOR PAD 1

CODIGO DE PLAZA: T2-05-595-1 (01 PLAZA)

a)
b)
€)
d)
€)
f
9)
h)
i)
)

b)
¢j

€)

Arman toda dase de tableros.

Preparan ja computadora para lafase de produccidn diaria.

Operan el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.

Controlan elfuncionamiento de las maquinasy la calidad de los documentos procesados.

Diagnostican las causas de interrupciéon en el procesamiento,

Corrigen imperfecciones en los datos aprocesar.

Coordinan actividades administrativasy técnicas relacionados con el procesamiento automatico de datos.
EvallGan el rendimiento del sistema.

Prestan apoyo técnico en la conservaciény manejo de las computadoras,

Velan por el mantenimientoy conseivacién de las computadoras.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional Técnico en Computacion e Informatica que incluya estudios relacionados con la especialidad
requerida.

Instruccion Secundaria Completa (*).

Capacitacién en operacion de maquinas de Procesamiento A utomatico de Datos.

Alguna experiencia en el area.

Poseer una combinacidn equivalente deformaciony experiencia.

DELOS CHOFERES |

CODIGO DE PLAZA: T2-60-245-1 (02 PLAZAS)

a)
b)

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administraciony cumple las siguientesfunciones:

Conducen automoviles o camionetas para transporte de personasy/o carga en zonas urbanas.

Conducen motocicletasy/ofurgonetas para el reparto de correspondencias.

Efectdan viajes inter provinciales cercanos.

Efectlan el mantenimiento del vehiculo a su cargo..

Verifican la reparaciony el seivicio prestado al vehiculo.

Elaboran japapeleta de salida de! vehiculo.

Verifican con el personal de porteria las guias de remision de otros documentos que autoriza la salida de
materiales, equipos, mueblesy enseres de las UGEs.

Apoyan en labores de carga, descargay almacenamiento de los materiales portados en el vehiculo.

Llevan la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Direccidn de las UGEs.

REQUISITOSMINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa.
Licencia de Conducir Profesional actualizado.
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€)
d)

Récord de transito.
Certificado de mecanica automotriz actualizadoy acreditado.

DELOS TRABAJADORES DE SERVICIOS 11

CODIGO DE PLAZA: A2-GS-S70-2 (03 PLAZAS)

a)

b)
¢)
d)
€)
f)

b)
€)

Depende de! Director del Area de Administraciony cumplen las siguientesfunciones:

Controlan y custodian locales, oficinas, equipos, materiales v/o personal que ingresa y sale del local de la
UGEL.

Recibeny distribuyen documentosy materiales en general, trasladay acomoda mueblesy otros.

Cumplen labores de porteriay vigilancia del local de la sede institucional.

Realizan ja limpieza de las oficinas, servicios higiénicos, mueblesy equipos a su cargo.

Velan por el mantenimientoy seguridad de los bienesy enseres de la institucion, areas verdes, infraestructura.

Realizan trabajos de almacenamiento, embalajey distribucion de materiales.

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccién Secundaria.

Experiencia en labores técnicas: Carpinteria, Electricidad, Gasfiteria, Albaifiileria, otros.
Alguna experiencia en el area correspondiente.

DELA SECRETARIA (O) I

CODIGO DE PLAZA: TI-05-675-1 (01 PLAZA)

b)
©)
d)
€)
f)

9)

h)
ij
)]
k)
D)

ni)

Dependen del Director del Area de Administraciony cumplen las siguientesfunciones:

Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacion de laOficina.

Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectian llamadas telefénicasy concertan citas.

Velanpor la seguridady conservacion de documentos.

Mantienen la existencia de Gtiles de oficinay encargarse de su distribucion.

Orientan al publico en general sobre gestiones a realizary la situacién de los documentos en los que tengan
interés.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

Revisany preparan la documentacién para lafirma respectiva.

Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacion o transferenciaal archivo pasivo,
Llevan el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

Llevan el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,
Realizan las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Secretariado.

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia en labores variadas de oficina.
De no poseer titulo secretaria!, contar con certificado de estudios secretanalesno menores de un afio. (*).

CAPITULO V

D - DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO
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DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina de Asesoria Juridica esla representado por el Director de Sistema Administrativo Il, con cargo de

Jefe, depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Andahuaylasy cumplen las
siguientesfunciones:

DEL DIRECTORBE SISTEMA ADMINISTRATIVOII

CODIGO DE PLAZA: D4-05-295-2 (01 PLAZA)

a)
b)

<)

d)

a)
b)
<)
d)

Asesoran a la Direccion de la Unidad de Gestidn Educativa Local en asuntos de caracter legal.

Emiten dictamen u opinion legal en recursos impugnativosy en asuntos relacionados al servicio del sector
como instancia administrativa que le corresponde, incluyendo laformulacién del proyecto de resolucion.
Informan, opinan y absuelven consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen las diferentes
dependencias de las Unidades de Gestion Educativa.

Sistematizan y difunden la legislacién educativa en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica de la
Direccion Regional de Educacién de Apurimacy la Sede Central del Ministerio de Educacion.

Compendian las normas de interés sectorial, sistematizany difunden a los 6rganos correspondientes,

Brindan asesoramiento a las comisiones de procesos administrativos disciplinarios.

Asumen la defensa legal de la Unidad de Gestion Educativa.

Absuelven consultasformuladaspor las dependencias de la entidad conforme a normas vigentes.

Ejercen la defensa de los intereses de la institucion de acuerdo a Ley, dando cuenta a la Procuraduria Publica
del Estado al cual pertenece el Sector.

Demasfunciones afines a su cargo que le asigne el Director de la Unidad de Gestién Educativa.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitarioy/o profesor (colegiado) que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema Administrativo.
Poseer una combinacion equivalente deformacion universitariay experiencia. (*).

DEL ABOGADO I

CODIGO DE PLAZA :P3-40-005-1 (01 PLAZA)

b)
c)
d)
€)
9

h)

Depende del Director del Area de Asesoria Juridicay cumple las siguientesfunciones:

Estudian e informan sobre expedientes de caracter técnico - legal

Formulan v/o revisan dispositivos legales, Directivasy otros documentos, concordandolos con la normatividad
vigente.

Absuelven consultas}’orientan a los usuarios en aspectos legales.

Interpretany resumen dispositivos legales de caracter general.

Estudian e informan sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

Participan en diligencias administrativasy judicialespara respaldar los intereses del Estado.

Inten’ienen en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatosy actlan como Secretario
de Consejosy Comisiones.

Realizan otrasfunciones afines a su cargo.

REQUISITOSMINIMOS:
Titulo profesional de abogado.
Colegiatura.

Capacitacion especializada en el areay la Legislacion Educativa.
Alguna experiencia en el area.
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DELA SECRETARIA (O) I

CODIGO DE PLAZA: T1-05-675-1 (01 PLAZA)

Depende del Director delArea de Asesoria Juridicay cumple las siguientes funciones:

a) Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de la Oficina.

b) Toman dictado taquigraficoy mecanografian documentos variados.

C) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectian llamadas telefénicasy concertan citas.

e) Velanpor la seguridady conservacion de documentos.

f) Mantienen la existencia de Utiles de oficinay encargarse de su distribucidn.

g) Orientan al publico en general sobre gestiones a realizary la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

h) Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

i) Revisany preparan la documentacion para lafirma respectiva.

j) Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo,

k) Llevan el libro de actas de las reuniones de coordinacién interna.

)} Llevan el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia de! personal de oficina,

m) Realizan las deméasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccién secundaria completa.

b) Titulo de Secretaria (0).

c) Capacitacion en computacion e informatica.

d) Experiencia en labores variadas de oficina.

e) De no poseer titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

CAPITULO VI
E.~DEL ORGANO DE CONTROL

DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

El control se ejerce a través del Area de Auditoria Interna encargado de programar, ejecutary e\>aluar las
actividades de control referidos a la gestion administrativa y financiera'y de efectuar investigaciones en los diversos
organosy organismos dependiente de la Unidad de Gestion Educativa Local de Andahuaylas de conformidad con las
normas del Sistema Nacional de Control y demas disposiciones pertinentes. Esta a cargo de un Director de Sistema
Administrativo 11 con el cargo de Auditor.

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOII

CODIGO DE PLAZA: D4-05-295-2 (01 PLAZA)

a) Formulan, ejecutany evaltan el Plan Anual de Controly de Auditoria Gubernamental de conformidad con la
politicay planes de control del organismo Central del Ministerio de Educaciény de la Contraloria General de
la Republica.

b) Realizan las acciones de seguimiento que correspondan, cautelando la ejecucion de medidas correctivas y/o
sanciones dispuestaspor el titular de /a entidad.

C) Realizan las auditorias de gestion administrativay financieras, asi como examenes especiales de investigacion.

d) Informan oportunamente a los niveles competentes sobre los resultados de las acciones de control ejecutados.

e) Cumplen y hacen cumplir las disposiciones legales provenientes de instancias superiores.

f) Contribuyen a la moralizacion administrativa del Sector en todas las instancias administrativas.

) Dirigen y evalGan el control posterior interno y la eficiencia institucional en las Unidades de Gestion
Educativa.
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h)

)
)

Atienden quejas, reclamos, denunciasy dispone la investigacion correspondiente.

Promueven la capacitacion del personal en su oficinay asesora a los trabajadores de las diferentes direcciones
y oficinas en las acciones de control interno.

Coordinan con el Area de Gestion Pedagogica la ejecucion de acciones de control de la gestién educativa,
Dirigeny evaltan el trabajo que realiza el personal de la Oficina de A uditoria.

Demés funciones que le asigne la Direccidon Regional, el Gobierno Regional de Apurimacy la Contraloria
General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitarioy/o profesor (colegiado) que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema Administrativo.
Poseer una combinacion equivalente deformacidn universitariay experiencia. (*).

DEL ESPECIALISTA EN INSPECTORIA /

CODIGO DE PLAZA: P3-05-3S6-1 (01 PLAZA)

)]

k)

a)

b)
©)
d)

Dependenjerarquicamente delAuditor del Area de. Auditoria Interna v cumplen las siguientesfunciones:

Estudiany proponen normasy procedimientos de controly fiscalizacién técnico - administrativo.

Efectlan inspecciones variadas en las distintas &reas administrativas de trabajo.

Realizan visitas de verificacion, atienden quejasy reclamos, dandoles el tramite correspondiente.

Preparan informes sobre las inspecciones realizadas.

Participan en laprogramacion anual de inspectoria.

Asesoran y/o capacitan a personal en acciones de investigacion y/o integran comisiones para investigaciones
en procesos administrativos.

Realizan mediante inspecciones, auditorias administrativas y/o examenes especiales el control posterior
interno en los sistemas de:

Personal, revisando josprocedimientos de administracion integral de personaly el uso racional del potencia!l
humanoy su capacitacion.

De abastecimientos, revisando los procedimientos utilizados en la programacién, obtencién, almacenamiento,
distribuciony consen’aciony/o mantenimiento ele bienes.

De planificacidn, verificando los procedimientos utilizados en la formulacién, avance y evaluaciéon de los
planes de desarrollo acorde a lapolitica educativa,

De comunicacion e informacién verificando las actividades desarrolladas y procedimientos de acciones de
comunicacioén e informacion tanto interna como externa.\\

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, profesor o en profesion que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en labores técnicas de inspeccién administrativa.

DE LA SECRETARIA (O) I

CODIGO DE PLAZA: T1-05-675-1 (01 PLAZA)

a)

c)
d)

Dependenjerarquicamente del Director del Area de Auditoria Internay cumple las siguientesfunciones:

Reciben, clasifican, registran, distribuyeny archivan la documentacién de ja Oficina.
Toman dictado taquigraficoy mecanografiar! documentos variados.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectlan llamadas telefénicasy concertan citas.
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€)
f)
9)

b)
©)

€)

Velan por la seguridady conservacion de documentos.

Mantienen la existencia de Utiles de oficinay encargarse de su distribucion.

Orientan alpublico en general sobre gestiones a realizary la situacion de los documentos en los que tengan
interés.

Redactan documentos de acuerdo a instrucciones especiales.

Revisany preparan la documentacién para lafirma respectiva.

Evaltany seleccionan documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo,

Llevan el libro de actas de las reuniones de coordinacion interna.

IJevan el registro de control de asistenciay puntualidady permanencia del personal de oficina,

Realizan las demasfunciones que se asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria (o).

Capacitacion en computacion e informatica.

Experiencia en labores variadas de oficina.
De no poseer titulo secretaria!, contar con certificado de estudios secretariales no menores de un afio. (*).

CAPITULO vii

F - DEL ORGANO DE PARTICIPACION

DEL CONSEJO PARTICIPATIVO DE EDUCACION DE LA UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL DE ANDAHUAYLAS.

El Consejo Participativo de Educacion de ja Unidad de Gestion Educativa Local de Andahuaylas esta
encargado de promover y apoyar la participacion de la Sociedad Civil en el desarrollo de la educacion en su ambito

territorialy contribuyen a una gestion educativa, transparente, moraly democratica.

El Consejo Participativo de Educacién estd conformado por el Director de la Unidad de Gestién Educativa
Local de Andahuaylas quien lo preside e integrado por representantes de instituciones edesiales, Municipalidad
Provincial de la Sede, Asociaciones de Padres de Familia, Organizaciones Magisteriales, Asociaciones de Directores
de los Centros Educativos, Consejos Escolares e Instituciones Publicasy Privadas que desarrollen trabajos en el campo

de la educacion.

a)

b)

d)
€)
)

Sonfunciones de los Consejos Participativos de Educacion de las Unidades de Gestion Educativa Local:

Participan en laformulacion de la politica educativa asi como en la elaboracion del plan estratégico loca! y

regionaly losplanes educativos anuales.

Fomentan relaciones de cooperacion entre las Unidades de Gestidn Educativay las instituciones publicasy

privadasy organizaciones de cooperacidn institucional.

Apoyan la instauracion de mecanismos de vigilancia y control ciudadano que garanticen la equidad, la

honestidady la transparencia de la gestion educativay la rendicién de cuentas.

Establecen canalespermanentes ele informaciény dialogo con la poblacién, con los Consejos Participativos de

Educacién de las Unidades de Gestién Educativay con el Consejo Nacional de Educacion.

Deliberan sobre asuntos que competen al cumplimiento de los objetivos, metas, politicas educativas, culturales,

deportivasy recreacionales.
Coordinan, integrany evaltan el desarrollo de las actividades de las Unidades de Gestion Educativa



