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PRESENTACION

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

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

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

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de gestion
institucional que regula y fija la estructura organica de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa
(UGEL-S), describiendo las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo de las diferentes

En su elaboracién se ha tomado como referencia las orientaciones precisadas en el Proyecto Educativo

comunidad. Este documento tiene su basamento legal en la Ley General de Educacién N° 28044, Ley N°
27783 “Ley de Bases de Ia Descentralizacion, Decreto Supremo N° 015-2002-ED "Aprueban el
Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las
Unidades de Gestién Educativa”, R .S N° 205-2002-ED Aprueban ambito jurisdiccional, organizacion
interna y CAP diversas Direcciones Regionales de Educacion Y Sus respectivas Unidades de Gestion
Educativa y R.E.R N° 01 65-2008-REGION ANCASH/PRE, Art. Segundo “Aprobar el Re%qojgnto de
Organizacion y Funciones de las Unidades de Gestion Educativa Local del ambito del d'fd’ﬁsegional
de Ancash...”, Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Gi ,g\‘g"ggﬁag&normas
especificadas en la Base Legal del Presente Documento. e O CUNSGIT, e
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Asimismo, debemos indicar que en su formulacién se ha tenido en cuenfé‘: fafa“aro g

que consigna los cargos comprendidos en el Cuadro para Asignacién y la recepi n @\aﬁel
de cada miembro de la institucion, aplicando el andlisis de documentos de archi giitrevistas
personales y observacion directa del desarrollo de las actividades cotidianas en

tanto es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones para su

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

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

Finalmente el Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Santa, los Directores de Areas y el
Jefe del Organo de Control Institucional, invocan a los trabajadores de la UGEL Santa, al cumplimiento
de las funciones que se les asigne, en el cargo que les corresponde, brindando una atencion amable,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LAS UN

IDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL SANTA

rConsejo Participativo
DIRECCION Local de Educacion

(COPALE)

Oficina de Control
Institucional

Area de Asesoria
r ope o
Juridica S5

<OV

Area de
Administracion

-

Area de Gestisn

Area de Gestién
Pedagdgica Institucional
Centros y
Programas
Educativos
L_
L
Escuela
FUENTES:

1) Reglamento de Organizacion

Regional de Educacion de Ancash (R.E.R N 0165-2008-

REGION ANCASH/PRE, Art. Segundo “Aprobar ef Reglamento de Organizacién y Funciones de las Unidades de
Gestién Educativa Local def ambito del i fonal de Ancash...”)

2) Resolucion Suprema N°205-2002-£D- Aprueban ambito jurisdiccional
Direcciones Regionales de Educacion

» organizacion interna y CAP de diversas
¥ 8us respectivas Unidades de Gestion Educativa.

¥ Funciones - Direccién
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

AREA CARGOCLASIFICADO CODIGO NOMERO NECESARIO —,
SEGUN CAP || OPERATIVA
 Director de Programa Sectorial m__ |D505-290-3 — )
| Especialista Administrativo | | P3-05-338-1 S S B
] Relacionista Publico| __ |P3-10-665-1 L L.t ==
T A e —
Conico Administrativol | T3.05.7071 | _
Secretariall  To0587m52 | N
Oficinista I A3-05-5502 | s
 Director de Programa Sectorial rial Il | D4-05-290-2 |'___ A
Director de Programa Sectorial | | D3-05-290-1 —l——— LI
) Espemahsta en Educacién 12 _[ 3
éE'SE¢I 85 Asistente en Servicio de ) de Educacion y_Cultura | P1-25-073-1 1 _rT—_ _|
PEDAGOGICA Tecnlco Admlnlstratlvo 2 T8 057_0_7l_[ 1 -
| Secretaria | T1-05-675-1 | 1
Psicdlogo @353@1__}__: o U
| | |
| Director de Sistema Administrativo 1] _ |D4-052952 | 1 i o
el [PsOse0t [ g
Estadistico | o | P3-05-405-1 1 ‘«» o
| Especialista en Racnonahzac:on e P3-05-380-1 | 4 PN
Especialista en Finanzas | - P3-20-360-1 | Y
AREA DE Ingeniero| — |P3354351 | ¢ P05
GESTION | Programador de - de Sistema PADI__ - __Lw ek
INSTITUCIONAL T_p_ogafo o - - _LT3 -35-865-1
Secretaria | — |T1-05-6751 .
Técnico. en Racionalizacion | lﬂi@ﬁ»ﬁ’ .
Analista de Sistemas | = P3-05-050- Rl
Operador de Sistemas PAD || | PAD Il | T2:05-595-1 B
| Técnico en Planlflcamon | N 72058 805-1 _ S (¢ 1
Técnico en Finanzas | - | T3-20-765-1 | ;,(’Q‘& 1
BFciIEEH__ - _—I——3 05-550-2 - | 1
Director de ' Sistema Administrativo 1| | D4-05-2: 04-05-295-2 | 1 __jl\_ —
Director de Sistema Administrativo | D3 05-295-1
(Personal) e 1 I
(Contador) P3 05325_1_1__1%4_ o
TesorﬂL P3 05 860 1 | 1 )

Especialista ta Administrativo | | (Abastecimiento) P3-05-338- 15-338-1

1
AREA DE  Especialista Administrativo | ) | (Escalafon) | P3-05-338-1 L 1

ADMCI;I\EIEIgyRO,:JTIVA | Especialista Administrati rativo | (Planillas) | P3-05-33¢ P3-05-338- 1
Asistenta Social | - “l_P3 -55-078-1 | 1T
Técnico Administrativo | (Personal)_ | T3-05-707-1
| Técnico Administrativo | (P| anillas) | T3-05-707- °-707-1
| Técnico Administrativo | (Tesorﬂ@l | T3-05-707-1
| Técnico Administrativo | (C 1 (Control Patrim. ) [ T305-7071

Técnico Admmlstratlvo 1 (Almacén) E’3-05-707-1 .
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(Operador PADI | T2-05-595-1 | 1
Chofer | o _‘ T2-60-245-1 1
| Secretarial - T1-05-675-1 1 ]
Oficinistal ~ |A3-055502 I
Trabajado de Servicio Il | A2-05-870-2 70-2 | 3 | 6 |
Ingeniero | - P3 35- 435 1 _ 2
|Arquitecto | - P3- 35 058 1 1
Economista | S P3 20-305-1 1 o
| Tipégrafo | T3 35-865-1 35-865-1 1
p Programador PAD ! 3 05-630- T3-05-630- 1
égg%gﬁ Secretaria | | T1-05.6 | T1-05-675- ; o
ADMINISTRATIVA | Oficinista Ii - J_3 -05- 550-2

| Operador PAD || | T2-05-505- ' 2
Médico | - P3-50-525-1 11
| Abogado | - ’P3 40-005-1 1
Especialista Admlmstratlvo | 3-05-338-1 1
Artesano | [ 73-30-060-1 1

AREA DE | Director de Sistema Administrativo Il —| D4-05-295-2 oy

ASESORIA | Abogado | _ |P3-40-005-1 | 1 | 1

JURIDICA | secretario | 71052051 | 4 B
Director de Sistema Administrativo Il l D4-05-295- L[

Auditor | P3-05-080-1

ORGANO DE Esgemal sta en Inspectorla o P3-05-365-1 05-365-1
CONTROL  |Secretarial ~ |T1-05675-1
INSTITUCIONAL Abogado | | P3-40-005-1
| Especialista en Audltorla I P3-05- 365 1

Oficinista Il ,A3 05-550-2

TOTAL CAP |
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TiTULO I
GENERALIDADES
CAPITULO I

DE LA BASE LEGAL

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

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

*  Constitucidn Politica del Perd.

* Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién, modificada por la Ley N¢
26510.

* Ley General de Educacion N° 28044, y sus modificatorias Leyes N° 28123, N° 28302.

* Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacién”, modificada por las leyes N° 27950, N°
28139, N° 28274, N° 28453 y N° 29379.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

* Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria. General de Ia
Republica.

* Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificada por las Leyes N° 28961,
N° 28968, N° 29053 y N° 29730.

* LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Pablico O

Ley N° 28628, Ley que regula la participacion de las Asociaciones de Padres de Famili@gé‘n"f’ag

Instituciones Educativas Publicas Ye 0%

P10, o

* Ley N°29944, Ley de Reforma Magisterial oj{ﬁé@%ﬁﬁg‘;}?’? /
* LeyN°29973, Ley General de Ia Persona con Discapacidad @@?g-‘;ef:é’o%vgo“‘ /
* LeyN°26059, Ley de Centros Educativos Privados @E’Jg}%ﬁy‘} o _
* Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acredité&‘@ﬁ ye-‘gg?ﬂﬁ’c%(\&ﬁp e la

Calidad Educativa. o \M /.~
* LeyN°28988, Ley que declara a la Educacion Basica Regular como Servicio Pﬂ%lico Esgfci
* LeyN° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. 3
* LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Zg‘&‘\ @‘0"‘
*  LeyN°30057, ley del servicio civil AN o
*  Ley Marco de Modernizacién de Ia Gestion del Estado

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley N° 27806 Ley de transparencia Y acceso a la informacion Publica.

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

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

* D. SN°008-2006-ED, que aprueba los Lineamientos para el seguimiento y Control de la Labor
Efectiva de Trabajo Docente en las Instituciones Educativas Publicas.

e R. S N°205-2002-ED” Aprueban &mbito jurisdiccional, organizacién interna y CAP de diversas
Direcciones Regionales de Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion Educativa®

e D. S N. 015-2002-ED "Aprueban el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa”

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

e D.S N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29944, Ley de Reforma

Magisterial.
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e D.S. N°006-12-ED Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Educacioén.

* D.S N° 040-2014-PCM- Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, ley del Servicio
Civil.

e D.SNO1 1-2012-ED”Aprueba el Reglamento de Ia, Ley General de Educacion”.

Resolucién de Contraloria N° 353-2015-CG

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

*  Resolucién de Contraloria General N° 459-2008-CG

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

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

*  Resolucion Jefatural N°095-95 ~INAP/DNR, “Normas para la Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones®.

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

CAPITULO II

Del Contenido

Articulo 3. El presente Manual precisa Ia naturaleza, finalidad, funciones especifi
estructura organica de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa.

De los Alcances

Del Domicilio Legal

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

De la Finalidad

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

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

De la Naturaleza

Articulo 7. La UGEL- Santa, es un o6rgano desconcentrado del Ministerio de Educacion, con personeria
juridica de derecho publico interno, es responsable del desarrollo y administracion de la educacion que se
ofrece en las Instituciones y Programas Educativos de su ambito jurisdiccional y depende de la Direccion
Regional de Educacién de Ancash.

De su Ambito Jurisdiccional

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

a) Chimbote

b) Caceres del Pery
c) Coishco

d) Macate

e) Moro

f) Nepefia

g) Samanco

h) Santa

i) Nuevo Chimbote

De los fines de la UGEL-Santa é}"’q AN

Articulo 9. Son fines de Ia Unidad de Gestién Educativa Local Santa: )

L0

a) Fortalecer las capacidades de gestion pedagdgica, institucional y admihi ?faﬁ% de las
Instituciones educativas para lograr su autonomia. Asimismo, promoVer y asegurar
estrategias para que Ias Instituciones y programas educativos formen nifios, adolescentes y

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

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

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

1. Fortalecimiento de Jas capacidades para una practica pedagégica caracterizada por su integralidad,
estableciendo las Iineas de investigacion educativa local.

2. Educacién inclusiva, equitativa orientada hacia el desarrollo humano integral.

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

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

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

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

7. Funcionamiento del monitoreo y de un sistema de acompafiamiento pedagdgico y de las Redes
Educativas en los niveles inicial, primaria y creacién de |as mismas en el nivel secundaria.

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

9. Afirmacion personal, profesional y social del docente. O

10. Desarrollo de un programa de capacitacién Y acompafiamiento docente. 0?’5‘;"0_%

11. Establecimiento de una politica de estimulos para trabajadores destacados. Q«},e:%o;;,o,-

12. Disefiar e implementar un curriculo provincial holistico, sistémico, pertinente y féét@@b@fﬁpmfco

de la calidad y de las dindmicas socioecondémicas en los niveles, modalidaggg
B

s giograias

,
+

educativos. e o TN
13. Contribuir al desarrollo regional en la oferta de servicio técnico de cau@;wﬁg‘:@}j& b\q'c’
14. Contribucién a la autonomia institucional y la participacion social e&gél"r%@fgd’ laQ\Q"
descentralizacion educativa. o N\ J Q.\O
15. Impulsar y garantizar Ig participacién ciudadana a través de los Consejos participativ "

contrarrestar toda forma de corrupcion.

16. Institucionalizacién Y operativizacion de los Instrumentos de gestion.

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

18. Impulsar el cambio de actitudes de Ia sociedad, autoridades y lideres sociales, asumiendo
responsablemente la practica de valores y compromisos formales de participacion, concertacién y
vigilancia.

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

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

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

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

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

24. Impulsar una cultura de desarrollo institucional orientada hacia la acreditacién.
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TITULO It

DE LA ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS
CARGOS

CAPITULO 1V

DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
SANTA

Articulo 11. De Ia Estructura Organica Interna

El Organo de Direccion est3 constituido por:
* Director de programa sectorial 1|

Especialista administrativo |

Relacionista publico |

Técnico administrativo |

Secretaria (|

FUNCIONES ESPECIFICAS DELOS CARGO§ i

Articulo 12. Del Director de Programa Sectorial Iij D5-05-290-3 K
Depende del Director Regional de Educacion de la Region Ancash y d
siguientes funciones:

a) Dirigir, asegurar la aplicacién y adecuacion de Ia politica Educativa nagonal, regional y
normatividad educativa liderando el proceso de mejoramiento de la calidad Y equidad del

b) Dirigir, supervisar Yy evaluar la formulacion Y €jecucion presupuestal en coordinacién con
¢) Conducir el desarrollo de Ias acciones educativas, Culturales, recreacionales y deportivas
d) Administrar el Potencial Humano, recursos materiales, financieros, Y ejecutar las acciones

respectivos sistemas.

€) Proponer alternativa de Politica Educativa, Cultural, Recreacional y Deportiva.

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

g) P
E

h) Orientar la adecuacién de Curricula y Programas Educativos a Ia realidad de la Unidad de
Gestién Educativa Local Santa en coordinacion con la Direccién Nacional de Tecnologia
Educativa del Organismo central.

i) Lograr el apoyo de las entidades publicas y privadas, suscribiendo convenios y contratos
para implementar el desarrollo de las acciones educativas.
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i) Promover y Coordinar el apoyo y participacion de los agentes educativos para el
mejoramiento de los servicios y actividades educativas, culturales, deportivas y
recreacionales.

k) Presidir el Consejo Participativo Local de Educacion y los comités de coordinacion
Interna, y hacer cumplir sus acuerdos.

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

m) Promover en coordinacion con la Direccion Nacional de Investigacion Educativa y
Capacitacion Docente; acciones de investigacion y experimentacion educativa en e
ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa.

n) Promover Ia produccién, experimentacion, publicacién y difusién de los trabajos de
Investigacion y Desarrollo Educativo.

o) Firmar Resoluciones Directorales de su competencia.

p) Autorizar I creacion, modificacion, fusion Yy receso de, Institucionales educativas, en
concordancia con los procedimientos que establece Ia normatividad vigente.

q) Motivar la participacion de los padres de familia y la comunidad en el proceso educativo
de sus hijos y comunidad en general.

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

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

t) Gerenciar la entidad a SU cargo y evaluar la gestion de las Instituciones Educativas
adoptando las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

u) Orientar y aprobar la formulacion, implementacion, ejecucion y evaluacion del Plan
Operativo Institucional (POI), v remitir Ja evaluacion trimestraimente a |a Direccion
Regional de Educacién de Ancash.

v)  Formular la Memoria Anual de Gestién y remitir a la Direccion Regional de Educacién de
Ancash en enero de cada afio. &

w) Delegar funciones Administrativas y/o técnico - pedagégicas a los Director égd‘e las
diferentes Areas de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa y [zgcﬁpf()reé'de
Programas e Institucionales Educativas. &9 ogk%fg%&j' 7.

X) Puede disponer la conformacién de Comités Técnicqs de caracter esp@f\;ﬁg@gy&as\moﬁ \
para ejercer las funciones Que no corresponden a los Organos Perma@,e;l;lff&.ig‘,'%\(%c’“

. . 5 % o N

Linea de autoridad: X’ e’ ©
e QD

El Director del Programa Sectorial II] tiene autoridad sobre ios siguientés cargos: Dj
Sistema Administrativo 1| y Director del Programa Sectorial II; Especialista Admifi
Relacionista Piblico | y Secretaria ||, “Qj

Requisitos minimos del cargo:

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

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

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

a)
b)

c)

d)

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

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

f)  Atender y orientar las consultas de los administrados.

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

h)  Coordinar con la Direccién y los Organos de linea el tramite oportuno y la conservacién
de los expedientes y documentos que se generan; teniendo en cuenta que cada Jefe de
Area cautelara su archivo interno.

i)  Dirigir y controlar Ia conservacion, custodia y depuracién de Ia documentacion destinada
al archivo de acuerdo a Ia normatividad vigente.

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

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

Linea de autoridad:

El Especialista Administrativo I, tiene autoridad sobre el Técnico Administrativo .

Requisitos minimos del cargo:

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

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

Depende del Director de Programa Sectorial Il de la Unidad de Gestién Educativa Local de Santa y
desempeiia las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
+))

Promover y ejecutar acciones, dirigidas al mejoramiento de Ia imagen institucional.
Realizar acciones de difusion de las actividades desarrolladas por las diferentes Areas de Ia
UGEL-S y capacitacion del personal a nivel interno y externo de Ia Jurisdiccion, en los sistemas a

&

su cargo. O
Elaborar, procesar material informativo y periodistico como notas de prensa, program%s;.‘ra?ﬁaées,

. i %
boletines y otros. VN Oy s ¢

. e . Lo . « » . . ) \,00‘( Y '-:‘-?bo
Analizar, clasificar y archivar el periddico “El Peruano y otras publicaciones. SN ot j
Atender funciones protocolares. Qo_i’}‘“»a‘oo“’o?,o“’/
Coordinar permanentemente con la Direccién de Ia UGEL-S sobre Ia orgag&é@%ﬁ’é@%‘é}éﬁu dhde
actividades diversas de competencia a su cargo. ‘:ﬁ%éég"'gf’gﬁf’;@e /:0\
Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Iéﬁw@ L §;,, y \" 0‘\'1'0

¢vc"\0 \ N\

Requisitos minimos del cargo: ’ \J ‘ 47?
* Titulo Profesional de Comunicador Social. c,o o?'
* Alguna experiencia en labores de su especialidad. "Q‘(Q‘ é”

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

Depende del Especialista Administrativo | y desempeiia las siguientes funciones:

a)

b)

c)

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

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

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

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
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d) Recepcionar, registrar y tramitar expedientes sobre recursos impugnatorios de apelacion, Yy su

Resoluciones Yy Archivo.,

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

h) Control, registro, archivo y administrar Jag autégrafas de R.D de la UGEL Santa. Las mismas que
constituyen Patrimonig Documental de Ia Nacion.

i) Facilitar Ia informacién y documentacion que obran los archivos, solicitados oficialmente por las
Areas de la UGEL-Santa,

i) Atencién al publico usuario en los tramites inherentes a la Oficina de Resoluciones y Archivo.

k) Registro, recepcion, y tramite de expedientes solicitudes varias a través del Sistema Informatico
de Tramite documentario de la entidad, y transcripciones.

1) Custodia bajo responsabilidad administrativa y funcional la documentacion a sy cargo.

m) Realizar otras funciones de su com petencia que le encargue su jefe inmediato superior,

Requisitos minimos del cargo:

Instruccion Secundaria Completa.
* Capacitacion Técnica en el Area.

Articulo 16. Del Técnico Administrativo | (Registro de Titulos, Actas y Certificados)
T3-05-707-1

Depende del Especialista Administrativo | y desempefia las siguientes funciones:

a)  Coordinar y monitorear las actividades del Plan de Trabajo de Ia Oficina. N
b) Mantener actualizado e| Registro de firmas de los Directores d las Instituciones Educ tb?ge.'
¢) Revisary elaborar los proyectos de resoluciones sobre inscripcion y expedicion de{;‘&aﬁb
d) Asesorar a las entidades educativas en I elaboracién de I documentaci :ngp

e) Emitir informes sobre autenticidad de Grados y Titulos expedidos y/o in 3
la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa. “Qﬁ*'f

f)  Verificar, informar, proyectar los documentos respecto a la inscripaz{;'}h"'*»
firma del Director.

g) Revisary visar Certificados,

h)  Prever a celeridad en la tramitacién y efectuar el seguimiento de los expedient

j)  Visar Certificado de estudios de Educacién Basi

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

1)  Elaborar un Registro de Auxiliares Técnicos de las Instituciones Educativas de Nivel Técnico.

m) Mantener la estadistica de los titulos expedidos e inscritos.

n) Expedir constancias certificadas de titulos perdidos y/o deteriorados.
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o) Remitir informacién sobre expedicion e inscripcion a las instancias administrativas superiores.
P) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne por la necesidad del servicio el
Especialista Administrativo l.
Requisitos minimos del cargo
* Titulo profesional Técnico o estudios universitarios no concluidos (IV ciclo).
e Capacitacion Técnica, experiencia en el cargo, entre otros,
Articulo17. Dela Secretaria ll T2-05-675-2

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

a)

)
k)

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Director del Programa Sectorial Il1.

Requisitos minimos del cargo

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

Realizar el seguimiento Yy control de la documentacién y mantener informado al Director de los
asuntos de su competencia.

Redactar y digitar Ia documentacion que corresponden a [a Direccién.

Archivar la documentacién, observando las normas correspondientes.

Velar por Ia seguridad, conservacién Yy mantenimiento del acervo documental y bienes de Ia
oficina de Secretaria y de la Direccién.

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

Atender las comunicaciones telefonicas y brindar informacion al publico usuario.

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

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

Gestionar la produccion e impresion de los documentos que sean requeridos pora; Direction:
Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director.

Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina.
Capacitacion técnica en el drea que desarrolla.

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

Experiencia de 02 afios en labores administrativas.
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ORGANO DE DIERCCION

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

r CONSEJO
PARTICIPATIVO LOCAL

DIRECCTOR DE
PROGRAMA
SECTORIAL III

Fom——- DE EDUCACION
(COPALE)

COMITE DE
______ COORDINACION

SECRETARIA li 1

INTERNA (COCOI)

ESPECIALISTA
— ADMINISTRATIVO |

L

RELACIONISTA

PUBLICO | (MAGEN
INSTITUCIONAL)

FI'E'CNICO ADMINISTARTIVO |

(TITULOS, CERTIFICADOS Y
ARCHIVO)

TECNICO ADMINISTARTIVO I—f
(RESOLUCIONES)
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CAPITULO vV

EL ORGANO DE PARTICIPACION
CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION (COPALE)

Articulo 18. De |a Estructura Organica Interna
* Presidente
e Consejeros

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

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

educativas locales. f,“?,og";% 0
d) Apoyar a la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa en |5 promo%@féan

politicas de incentivos que promuevan la mejora de la eficiencia de laigg onoE aa‘éo (7
Institucional. @?@2&%‘*@5,""
€) Coordinar con los Consejos Educativos Institucionales de Jas In&@ﬁ?ﬁg@q&%“ u%?@ya de
jurisdiccion. vl o° o
f)  Opinar sobre Ias politicas, estrategias de desarrollo local y medidas a fa‘\%r dla unive j
calidad y equidad de Ia educacion en su jurisdiccién, y velar por sy cumplimiento. - QP s
g) Promover convenios entre la Unidad de Gestion Educativa Local y las organiz j %@Eales
publicas y privadas en beneficio del servicio educativo. /&?\ <

Articulo 20. Del Presidente

Presidir el Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE)

Dirigir y orientar Ilas acciones del Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE)
representandole y responsabilizandose de sy funcionamiento.

Convocar y presidir las reuniones del COPALE y asegurar el cumplimiento de sus acuerdos.

. Realizar otras funciones que dinamice el COPALE.

co

oo

Articulo 21. De los Consejeros

a. Proponer criterios para la formulacion de I3 politica educativa en sy jurisdiccién.
b. Analizar la politica educativa, Ia problematica educativa Y proponer alternativas de solucion.
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CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION
(COPALE)

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

PRESIDENTE

VICEPRESIDENTE 1

SECRETARIO(A)
— TECNICO
SECRETARIO(A) DE CONJSEJEROS
——  ORGANIZACION Y
CULTURA

DIFUSION

SECRETARIO(A) DE
L | COMUNICACION Y

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
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DEL COMITE DE COORDINACION INTERNA (COCOI)

Articulo 22, De los integrantes del COCOI:

Director de la UGEL, quien preside

Director del Area de Gestion Institucional, actia como secretario
Director del Area de Gestion Pedagdgico

Director del Area de Administracion, Infraestructura y Equipamiento
Director del Area de Asesoria Juridica

Director de la Oficina de Control Institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL cocol

Articulo 23. Del Comité de Coordinacién Interna:

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

Debatir y dilucidar temas puestas a consideracion por el presidente
Unificar criterios en materia de gestion educativa

Recomendar Ia solucion de un problema presentado

Analizar temas de coyuntura y otros

Firmar el Acta de acuerdos.

@*0ao0 oo

CAPITULO VI
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL S o

Articulo 24. De la Estructura Organica Interna

EL Organo de Control Institucional ests constituido por:
* Director de Sistema Administrativo ||
e Auditor|
e Especialista en Inspectoria |
e  Secretaria |

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

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

d) Verificar permanentemente ef desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor
encargado o jefe de comisién y al supervisor de auditoria.
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h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y
entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

informado al DOC].
i} Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI ios niveles y
categorias del personal a su cargo. G
k) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas’
entidad, segun corresponda.
1) Ejercer el control de Ia permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
m) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra enL
de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohi iﬁi@lr,lq -
Directiva N° 010-2008-CG “Norma§ para la conducta y Desempe; 'J(':'i%ke : ) oria

unidad organica de Personal de la entidad o del Departamento de Perscnal 0 la unid#4% ica que
i ?qﬁ:rs‘, segln
la normativa vigente. @ <

n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se inc y‘é’ una clausula de
confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso en el gjercicio de sus
funciones.

0) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones Yy Adquisiciones, de acuerdo
a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCJ sea el area usuaria de bienes, servicios u
obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho
Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° de| Reglamento de I Ley de Contrataciones del
Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccién de personal para el OCI,
independientemente de Ia modalidad.

P) Solicitar y gestionar ante la CGR o I entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacién del personal del OCI a través de Ig Escuela Nacional de Control u
otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.,

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

impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Codigo de
Etica de la Funcion Publica,

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

u) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del
OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOC] el acervo

» @ través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacién del personal
del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.
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Linea de autoridad:

El Director de Sistema Administrativo I, tiene autoridad sobre los siguientes cargos: Auditor I,
Especialista en Inspectoria | y Secretaria I;

Articulo 26. Requisitos minimos del Cargo:
Para asumir el cargo de Jefe del OCI, se deben cumplir con los requisitos siguientes:

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

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

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

c¢) Experiencia comprobable no menor de tres (03) arios en el ejercicio del control gubernamental o en
la auditoria privada. E| computo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

d) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

e) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada O.p

bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deu,gg ’%dfé'.‘nte de
Pago por sancion penal. ﬁ\; -;‘-"IZD y

f)  No haber sido sancionado con destitucion o despido. 5,@*‘5’/:«\’5()“‘:.:»0@‘ #

g) Contar con capacitacion en temas vinculados con Ia auditoria, el control gug_éfgaﬂévm%}’
publica, en los ltimos dos (02) afios. skl ve &

h) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, co ‘g& 4c fsb eeX|
postulacion, derivado de una accion de control o servicio de controﬁﬁbs\;&ﬁé’?o cke j O f
funcién publica. YR O &

Funcién Publica.
1) No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en Ia entidad en los Gltimos cuatro (04) afios.
m) Otros que determine la CGR, relacionados con Ia funcion que desarrolia Ia entidad.
n) La CGR podra autorizar la prescindencia del cumplimiento de los requisitos establecidos en los

del presente numeral, se debe presentar una Declaracion Jurada.
p) Sin perjuicio de lo senalado, la CGR podra efectuar la verificacion posterior de la informacion que se
presente; asi como, del cumplimiento de los requisitos.

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

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

b) Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacién y control financiero.

¢) Elaborar instrumentos técnicos, normas Y procedimientos de verificacion para la practica de los
servicios de control.

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

e) Estudiar, analizar y verificar los expedientes sobre quejas, reclamos o denuncias que le delegue

el Director de la Oficina.
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f)  Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

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

h) Participar en estudios Y evaluacién de pruebas de descargo, presentados por los 6rganos
auditados.

i) Participar en I redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

J)  Realizar auditorias internas y/o servicios de control de los sistemas de personal, contabilidad,

previstas.

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

q) Recopilar, estudiar, interpretar, adecuar y difundir las normas y demds disposiciones sobre
aspectos de control.

r)  Promover y coordinar o participar como expositor en los eventos de capacitacion del personal de
las Instituciones Educativas. ‘

s) Elaborar, aplicar y evaluar las comunicaciones de desviaciones

t)  Realizar las demas funciones afines a su cargo que le asigne el Director de Ia Ofici‘g At

Requisitos minimos del Cargo:

* Titulo de Contador Publico

* Capacitacion especializada en el Area

* Experiencia en labores especializadas de auditoria.
*  Experiencia en conduccion de personal (alguna).

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

Depende del Director de Sistema Administrativo | de la Oficina de Control Institucional y desempefia
las siguientes funciones:

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

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

.€) Realizar visitas de verificacion, atender quejas y reclamos déndoles el tramite correspondiente.

d) Preparar informes sobre las inspecciones realizadas.

e) Participar en la programacion del Plan Anual de Control.

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

h) Evaluar la eficiencia institucional.

i) Realizar el control técnico administrativo y/o servicios de control de los sistemas de personal,
Planificacion, Racionalizacion Administrativa, Remuneraciones, tramites Certificados, aplicando
técnicas e instrumentos adecuados.

i) Elaborar los informes del control interno y/o servicios realizados, recomendado las medidas
correctivas y, elevarlos a I Direccion de la Unidad de Gestion Educativa, la contraloria de la
Republica y otras instancias segun corresponda.

k) Brindar asesoramiento y orientar en asuntos relacionados a sy cargo.

[) Recopilar, estudiar, adecuar y difundir |as normas y demas disposiciones sobre aspectos de control.

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

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

0) Otras funciones afines al cargo del Director del Sistema Administrativo 1.
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Requisitos minimos dej Cargo:

* Titulo Profesional de Licenciado en Administracién y/o de la especialidad.
* Capacitacion especializada en el Area.
* Alguna experiencia en conduccion de personal.

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

Depende del Director de Sistema Administrativo 1] del Organo de Control Institucional y desemperia
las siguientes funciones-

a)  Recepcionar, registrar, clasificar y dist;ibuir la  documentacion recibida y preparar Ia
documentacion por remitir que produce el Area. )

b) Preparar la documentacion para el despacho con el Director del Area. )

¢) Realizar e| seguimiento e informar sobre la documentacion que se tramita en el Organo de
Control Institucional .

d) Llevarla agenda de reuniones del Director del Area.

€) Mantener actualizado el archivo de la documentacion de acuerdo a las normas vigentes
correspondientes.

)  Llevar el registro de control de asistencia del personal del Organo de Control.

g) Recibir y orientar e informar a publico usuario sobre la situacion de Ia documentacion que se
encuentra en tramite dentro del Organo de Control Institucional

h)  Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados.

i) Atender Ias comunicaciones y Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los
bienes y llevar el inventario correspondiente.

e) Colaborar en tareas de disefio Y programacién.
f)  Oftras funciones de su competencia que le encargue el Director del Sistema Adnlm?strativo I, de
la Oficina de Control Institucional. 0

Requisitos minimos del Cargo:
° - Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Titulo no universitario de un

relacionado al area. .gf\’ecf;,

* Experiencia en labores de secretaria y labores de oficing. g‘%%" %
Capacitacion técnica en e area que desarrolia. & ST
Manejo de computadora a nivelo de usuario y de aplicativos iﬁfo(ﬁrr‘?étiw's\relac'

actividad.
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL I

DIRECTOR DE
SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

|

P A
LSECRETARIA | ! o

ESPECIALISTA
EN INSPCTORI’J ' AUDITOR | '

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
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CAPITULO VI
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

AREA DE ASESORiA JURIDICA

Articu,lo 30. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA
El Area de Asesoria tiene la siguiente estructura organica interna:

+ Director de Sistema Administrativo IT
« Abogado I
+ Secretaria I

FUNCIONES ESPECiFICAS DE LOS CARGOS
Articulo 31. Del Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2

Depende del Director de Programa Sectorial Il de Ia Unidad de Gestién Educativa Local de Santa
y desempafia las siguientes funciones:

a) Asumir la defensa legal de la UGEL-S en asuntos contenciosos en coordinacién con la
procuraduria del sector. o

b) Asesorar al organo de Direccion de Ia Unidad de Gestion Educativa Local get%?anta en
asuntos de caracter juridico y legal. 3 5

¢) Emitir dictamen y opinion sobre los recursos de impugnacién en asungﬁ}"f’ J

articipar en la formulacion y determinacién de i politica del Sj‘st,g?:n‘a*é@(g(\}e;éﬁondl

d P ,
e) Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos ho tives

aplicacion del Sistema, 0" %\
f) Revisary aprobar expedientes de caracter técnico legal.
g) Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios del sistema. (z/ \!
h)  Participar en Ia formulacion de proyectos de Resolucién y otros documen
la ejecucion de contratos, convenios, reglamentos y otros. & ‘ﬁ@
i)  Participar en las comisiones de proceso administrativos, licitaciones, concursos de precios y
otros que se le asigne.
J)  Coordinar con los organos homélogos las acciones de Su cargo en las diferentes instancias
administrativas y en Ia procuraduria de la Republica.
k) Sistematizar, difundir y aplicar, la legislacion Educativa en coordinacion con la Oficina de
Asesoria Juridica de |a Direccion Regional de Educacion.
I)  Absolver consultas de caracter juridico legal formulados con las dependencias de Ia
institucion y los usuarios.

Gestion Educativa de Santa.

Linea de autoridad:

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

. Titulo Profesional de Abogado.

° Haber desempefiado cargos administrativos en Administracién Publica.

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

Depende del Director de Sistema Administrativo Il y desempena las siguientes funciones:

h)
i)

Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

Formular y/o revisar ante- proyectos de dispositivos legales, Directivas y otros documentos,
concordandoles con la normatividad vigente.

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

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

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

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

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

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

O5

Articulo 32. De la Secretaria | T1-05-295-1  ctae

Depende del Director del Sistema Administrativo |I del area de Asesoria y desenip
siguientes funciones: '

¢ (=3
45902
. =% ‘c-”?;?’ O3

PN

afiadas o7 ¢
RABERL 2, @O

ety /’

r‘\< OO

N

e -6 _)_,/
‘ %ia‘*‘ii{g_iﬁ%\%a , g\e/‘-i

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar toda la doéijm)eh

genera la oficina de Asesoria Juridica. ﬁ;vg‘_:g‘ef’ A\) ‘\1,
Digitar documentos variados que produce la direccién del sistema. =% Q\ e (S ©
Recibir y atender al publico. ?0, k??‘

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas. o
Se encarga de las acciones de abastecimiento € inventario fisico de la ofici Q;(Q' Q@
Velar por la seguridad y conservacion de los documentos. '

Elaborar oficios de remision al organo superior de los recursos im pugnativos.
Transcribir y distribuir a cada oficina de la Unidad Educativa los documentos de competencia
de la oficina de Asesoria Juridica y remitir el original al archivo general.

Recopilar y archivar las disposiciones legales; y realizar las demas funciones afines al argo.
Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director del Sistema Administrativo ]
del Area.

Requisitos minimos del Cargo:

Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Titulo no universitario de un centro superior de estudios
relacionado al area.

Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina.

Capacitacion técnica en el drea que desarrolla.

Manejo de computadora a nivelo de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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AREA DE ASESORIA JURIDICA

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL-

DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL Il

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO II

LSECRETARIA [ [

ABOGADO | 1
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CAPITULO Vi
DEL ORGANO DE APOYO:
AREA DE ADMINISTRACION

Articulo 33. De la Estructura Organica Interna

El Area de Administracién esta constituido por:
% Director de Sistema Administrativo I|

& Director de Sistema Administrativo |

* Tesorero |

4 Contador |

* Especialista Administrativo | (Abastecimientos)
- Especialista Administrativo | (Escalafon )

A Especialista Administrativo | (Planillas)

- Asistente Social |

- Técnico Administrativo | (Personal)

+ Técnico Administrativo | (Planillas)

& Técnico Administrativo | (Tesoreria)

4+ Técnico Administrativo | (Control Patrimonio)
ke Técnico Administrativo | (Aimacén)

* Operador PAD |

* Secretaria |

+ Oficinista Il

4+ Chofer | .

4+ Trabajador de Servicio Il ¥B@(}3\ P
4 Trabajador de Servicio || R T
%  Trabajador de Servicio Il e e°

Funciones Especificas de los Cargos

Articulo 34. Del Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2
Depende del Director de Programa Sectorial 11| y desempenia las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla e Area
Administrativa,

b) Dirigir, coordinar y controlar las acciones correspondientes a los sistemas administrativos de
personal, contabilidad, tesoreria y abastecimientos; asi como los correspondientes 3
transportes y servicios auxiliares, y coordinar Ia formulacion de documentos técnicos
normativos para la correcta aplicacion.,

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

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

e) Coordina con el Area de Gestion Institucional Ia formuiacion del Plan Anual de adquisiciones de
bienes y servicios, asi como los respectivos Calendarios de Compromisos.

f) Revisar y firmar los informes de ejecucion presupuestal y propuestas de modificacion, los
calendarios de pagos; las solicitudes de giro; la relacién de cheques anulados: los
compromisos de pagos; los cheques, las constancias de pago de remuneraciones y la relacion
de retenciones de pagos.
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g) Disponer la formulacién y visar los proyectos de resoluciones sobre aspectos financieros y
contables.

h)  Proporcionar oportunamente los recursos econdmicos, bienes y servicios que demande Ja
prestacion del servicio educativo de los centros y programas educativos de su jurisdiccion,
mediante la ejecucién eficaz de los recursos presupuestarios de Unidad de Gestién Educativa.

i)  Administrar el personal, los recursos materiales, financieros y bienes patrimoniales de Ig
institucion y de las entidades educativas a su cargo.

J})  Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestion administrativa simplificado su
ejecucion.

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

I) Participar en el comité de administracion de SUB-CAFAE.

m) Visar las planillas de haberes (nicas de remuneraciones.

n) Firmar las transcripciones de las resoluciones que procesa el 4rea de personal.

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

P) Coordinar la distribucion de recursos, bienes Y servicios a las Instituciones Educativas.

q) Participar en las Comisiones de Licitacién Puablica y Concurso Plblico de precios y
adquisiciones directas.

instalaciones, equipos Yy materiales de la sede institucional.

t)  Asesora a la Direccién de la UGEL-S, Y Areas en asuntos especificos de su competencia.

u) Visar las ordenes de servicios y ordenes de compra elaborados por el Especialista
Administrativo en Abastecimiento.

V) Realizar otras funciones que le asigne el Director Il de Ia Unidad de Gestion Educativa de
Santa.

Linea de autoridad:

El Director del Sistema Administrativo Il del Area de Administracion, tj %ﬁé’tﬁ;
?‘3

siguientes cargos: Director del Sistema Administrativo |, Contadorx&}-ﬂ"é"s@@fsj‘l&
Administrativo | (abastecimiento), Secretaria I. f,“(_&)a o \
o “

Requisitos minimos del cargo

, . o . . . . 0
¢ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especi
e Experiencia en Ia conduccion de Programas relacionados con la especialidad degarrollo de
personal.

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

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

a) Dirigir, coordinar, orientar Y supervisar las acciones del Sistema de Personal, que se realizan
en las Instituciones Educativas, asi como en Ia UGEL-SANTA.

b) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacién y actualizacion EN EL
Sistema de Personal Directivo y Administrativos de las Instituciones Educativas y de la sede
institucional.

c) Formular, Aprobar Y mantener actualizado el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), de
las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional en Coordinacién con Racionalizacion.

d) Coordinar y controlar Ia aplicacién de Normas Técnico Administrativo y dispositivos legales
vigentes referidos al sistema de personal.

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

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

h) Revisar y firmar Constancias Escalafonarias, 6rdenes de pagos, ceses de pagos, constancias
de bonificaciones, beneficios y descuentos, por distintos conceptos.

i) Organizar e implementar Propuestas de racionalizacion de personal en coordinacién con el
Area de Gestion Institucional.

J)) Controlar la asistencia Y puntualidad del personal de |5 sede de la UGEL-SANTA.

m)  Absolver consultas Yy asesorar a los Directores de lag Instituciones Educativas del ambito
jurisdiccional de la UGEL-S.

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

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

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

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

r) Revisar y visar los informes técnicos y los proyectos de resolucion que correspondan a su
oficina.

administracion de personal. N
t) Revisar y firmar los informes periddicos sobre control de asistencia Y puntualidad del p%@al
de la unidad de Gestion Educativa y de las Instituciones Educativas, <

ol
u Realizar otras funciones afines su cargo que le asigne el Director Administrativ Eﬁ@’?«@w@ o
q g%e%ﬁz%@g@{é’
SN AT et
Linea de autoridad: e,n:jf@ﬁ%g%\' co®
e Sl

. (3 Y3

El Director del Sistema Administrativo | def Area de Administracién " t@q&'éf&t&"idﬁqﬁso
(Es

siguientes cargos: Especialista Administrativo | (planilias), Especialista Adm‘m‘fs’trﬁm
Asistente Social I, Técnico Administrativo | (personal) y Oficinista [

Requisitos minimos del carqo: O
q g 4«& o¢

* Titulo Profesional en Derecho, Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

* Experiencia en |a conduccién de Programas relacionados con el sistema administrativo
correspondiente,

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

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

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

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

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

e) Revisar y firmar los anexos y formatos presupuestarios; asi como Ia conciliacion bancaria y el
informe mensual del gasto en lo que le corresponda.

f)  Visarlos comprobantes de pago previa revision de la documentacién Sustentatoria.

g) Elaborar los estados financieros de I sede institucional: asj como registrar y mantener
actualizados los libros y registros contables en el SIAF.

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

i)  Formula balances del movimiento contable.

j)  Brindar apoyo y asesoramiento en e manejo de informacién contable a las Instituciones
Educativas.

k) Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o participar en las modificaciones

presupuéstales necesarias.

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

m) Organizar Y ejecutar el sistema SIAF de acuerdo a normas técnicas tanto en manejo contable y
administrativo.

n) Participar en Ia elaboracion del calendario de compromiso.

0) Conciliar Ia informacién contable Y presupuestal del ejercicio fiscal en los niveles y plazos
correspondientes.

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

cronograma de informacion financiera, 5B,
r) Ejecutar arqueos sorpresivos y frecuentes sobre Ia totalidad de fondos y valorgggﬂﬁé‘?%ﬁstodias,
S =2

para garantizar su integridad y disponibilidad, efectiva, levantando actoé‘e@%: SUs.acCiones e
informando al jefe inmediato superior. Q_‘dgg\,\\«‘%ﬁ{'éﬁ;y’
8) Realizar otras funciones afines a sy cargo que le asigne el Dir%g‘tgﬁﬁ’gl@eg mjfistfacion.
ﬂ{\.‘ da“ ‘5"'9?“9“ e
D f\'\—],g
LIy

Requisitos minimos del cargo:
® Titulo de Contador Publico.
*  Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

Articulo 37. Del Tesorero |

a) Revisar I3 documentacion en general para su pago y disponer de depésitos en |as
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

b) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando |a
informacién contable correspondientes.

f) Girarlos cheques de pagos previa verificacion de ios montos de las autorizaciones de giro y los
documentos sustentatorios.

g) Elaborar y visar informes de movimientos de fondos, controlando el movimiento de los fondos
Para pagos efectivos de acuerdo de las normas establecidas.

h)  Procesarla informacion del movimiento de fondos del Libro Caja respectivo.

i)  Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

j)  Girar cheques de bienes y servicios, encargos, bienes de capital, devoluciones y otras
obligaciones.
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o) Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a la tesoreria para el cajero y el
auxiliar.

P) Efectuar la conciliacién bancaria de las cuentas dei tesoro pablico.

d) Procesar mediante el Programa de Datos Telematicos (PDT) la informacién para el pago que
demanden las Leyes Sociales.

r)  Remitir el reporte y/o liquidacién de planillas al equipo de contabilidad con la relacion de
retenciones y/o descuentos girados en el mes.

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

Linea de autoridad:

El Tesorero |, tiene autoridad sobre el siguier)te cargo: Técnico Administrativo | (tesoreria). Depende
del Director de Sistema Administrativo Il de| Areg de Administracion.

Requisitos minimos del cargo

*  Titulo de Contador Publico.

e  Experiencia en actividades de administracién de fondos ¥ conducci6n de personal.
¢ Conocimiento de sistemas informaticos.

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

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

AOS‘

a) Dirigir y coordinar Ia formulacion, consolidacion y reajustes de los Cuadros de Nec fa é’a‘;

las Instituciones Educativas. o9% 9“‘d§f§_’f;,’,‘; .

b) Revisar y actualizar |3 tramitacién de las solicitudes de cotizacion, Cu C et Atk
Cotizaciones, érdenes de compra, guias de internamiento, pedidos.gé p

ordenes de servicios y otros relacionados a su grea. ““‘vvgfwﬂu
c) Participar en las Comisiones de licitacion publica y de concursos ﬁe‘%mé?:io

bienes muebles y otros que se asigne. 1\
d) Formular los presupuestos de compras y el calendario de entrega.
e)  Formular el Plan Anyal de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).
f)  Revisary controlar la calidad de bienes que adquiera (Almacén).

de Gestion Educativa (Almacén).
j)  Revisar Y mantener actualizados el inventario de bienes patrimoniales de la Sede institucional y
de las Instituciones Educativas (Patrimonio).
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q) Controlar las entradas y salidas de los vehiculos dando cuenta al Director del Sistema
Administrativo II (Patrimonio).
r) i

\Y

s) Organizary ejecutar el Sistema Administrativo Financiero (SIAF) de acuerdo a normas técnicas
Y su competencia.

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

u) Elabora los informes de la distribucién del Material Educativo al MED Y Regidn.

Linea de autoridad:

El Especialista Administrativo | (Abastecimiento), tiene autoridad sobre los siguientes cargos:
Técnico Administrativo | (Control Patrimonial), Técnico Administrativo | (Almacén), Chofer | y
Trabajador de Servicio 1.

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

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

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

a) Organizar, dirigir y controlar, el proceso de actualizacion y registro en las fichas escalafonarias
Il ' i

y llevar el archivo de las carpetas personales de los servidores del ambito jurisdiccional a través
del SILEX y vela por sy conservacion; y, firmar los pases de la Unidad de Gestion Educativa de
Santa.

b) Mantener actualizado Ia base de datos del registro escalafonario de la sede institucional y de
centros de programas educativos. G\g‘}

¢) Emitir los informes escalafonarios para el otorgamiento de beneficios por difere @g%ﬁr’tcé 0S.

d) Verificar y firmar los informes escalafonarios de los trabajadores del aW%QE; d de
Gestion Educativa Local de Santa que son emitidos para el otorganie tgif&;ﬁénéﬁgo's,
bonificaciones y otros conceptos, xg}ﬁad ::.g‘%;\ﬁf: o g

e) Elaborar proyectos de resoluciones para el otorgamiento de bomﬁgaﬁ@’hgg\(@y A@

f) Efectuar el descargo de legajos de personal. oo ® r Ty

dg) Realizar Ia apertura y reapertura de fichas escalafonarias, legajo perso%a)y llevar
actualizacion e ingreso al SILEX.
h) Elaborar informe de personal docente Y administrativo que cumplgﬂ/OGB : anos
respectivamente para cese por limite de edad. /,”wt‘(’f’ e
i)  Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el Director del Sistema Agministrativo l

Requisitos minimos del cargo:

» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
*  Experiencia en labores de escalafon y manejo de sistemas informaticos.

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

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

a)  Dirigir, distribuir, orientar y controlar las acciones y tareas de Planillas a su cargo.
b) Coordinar con los organos competentes de Ia Sede Central, Regional y Oficina de informatica
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d) Revisar firmar los informes de liquidaciones, Compensacion por tiempo de servicio, créditos
devengados, subsidios, gratificaciones, ascensos de nivel, Compensatoria, planillas manuales.

e) Revisar y firmar ceses de pago. )

f)  Procesar adecuadamente las Planillas de activos y pensionistas través del Sistema Unico de

g) Verifica, ejecuta e informa de la existencia de procesados informados por los Directores d las
Il. EE y de la Sede.
h)  Cumplir otras funciones afines a| cargo que le asigne el Director del Sistema Administrativo |.

Linea de autoridad:

El Especialista Administrativo | (Planilias), tiene autoridad sobre el Técnico Administrativo |
(planillas).

Requisitos del cargo:
¢ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
* Experiencia en labores de la especialidad Y manejo de sistemas informaticos.

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

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

a) Tramitar el reembolso ante ESSALUD de los subsidios de licencia por maternidad y
enfermedad; de los docentes, Administrativos y Directores, coordinar y orientar al usuario los
datos requeridos para la atencién de salud de los trabajadores cesantes y activos.

b) Llenar Formatos de lactancias, Formatos de inscripciones de hijos y esposa(o) de la asegurada
0 asegurado, Formatos de inscripciones Departamentales de los trabajadores que se
atenderan en otros departamentos, y Formatos de reinscripcion de hijos y esposa(o)_p,gg:\la
asegurada(o). N

c) Elaborar el cuadro de declaraciones juradas del empleador para lei Q(_"%i;}e
reconocimiento de los AFP y ESSALUD y velar para una mejor atencig tﬁet%}aaﬂ‘E’ SRy

d) Registrar expedientes de licencias por maternidad y enfermeda@%@mg%%ﬁ:ﬁiéﬁféd %
control de licencia con goce de haber del personal docente y adminig{rﬁ"o-@éis’] isdigel

e) Solicitar Ia copia de la PDT mensual g encargado del PDT para el‘?neﬁ'gdc\(%\ﬁee lsé, ==
informe a la SUNAT para el tramite de subsidio en ESSALUD. 1\ e \C

f) Coordinar con los hospitales para chequeo medico a jos trabajadores de la sede insti

g) Promover convenios de cooperacion institucional a fin de obten‘ti’ik/v)méﬁJ
profesionales en las especialidades de Psicologia, Medicina y otros, efeS oh

h) Coordinar con los Directores de las de las Instituciones Educati(gs, s%gre el buen
funcionamiento de los programas de alimentacion escolar Y estudios de casos sociales de su
personal.

i)  Visitar en los domicilios a docentes y trabajadores del sector para verificar su estado de salud y
bienestar general y realizar estudios sobre Ig realidad socio econémico para la implementacion
de Programas a desarrollarse.

J) \Visitar en los hospitales a docentes Y administrativos hospitalizados verificar sy atencion

atencion de docentes y familiares con cancer en fase terminal.

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

n) Coordinar con el Equipo de responsable la entrega de Boletas de Pago de los Cesantes en
situacion de incapacidad fisica permanente.
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o)

p)

Organizar y concluir comisiones para las celebraciones de| : MINISTERIO DE EDUCACION

Unidad de Gestidn Educativa Local
SANTA - CHIMBOTE
EL PRESENTE DOCUMENT® ES

*  Aniversario de la Sede Institucional COPIA FIEL DEL ORIGINAL

- “Dia dela Secretaria” “Ne se Juzga el Centani )

*  “Diade la Madre” 0 1 DIC. 2 -
* “Dia del Empleado Publico” T

*  “Dia del Padre” - : -

*  “Diadel Maestro” " Teresa Pqﬁo Gonzdles
" “Navidad y Afio Nuevo” FEDATARIO

Administrativa.

Requisitos minimos del cargo:

Titulo Profesional de Asistente Social |.
Experiencia en Programas de Servicio Social I.

Articulo 42. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | (PERSONAL). T3-05-707-1

a)
b)
c)

d)

i

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

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

Participar en Ia elaboracion de Directivas y otras relacionadas con la administracion de
personal.

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

Educativas y de Ia UGEL-S.

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

Mantener actualizado el control de licencia del personal docente y administrativo.

estadisticos de las resoluciones y expedientes.
Organizar y mantener actualizados los archivos de proyectos de las resoluciones, asi como los
dispositivos legales sobre asuntos relacionados con |a administracion de personal.

Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director del Sistema Administrativo |
del Area de Administracion,

Requisitos minimos del cargo:

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

* Capacitacién técnica, experiencia en el cargo entre otros.

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

Depende del Especialista Administrativo |- Planillas y desempefia las siguientes funciones:

a) Elaborar planillas Y ejecutar los calculos mensuales en casos de reintegros para ser
procesados en el SUP a cargo del Centro de Cémputo.

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

c) Atender expedientes por descuentos judiciales y deudas sociales.

d) Efectuarla liquidacion de expedientes que soliciten cese de pagos.

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

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

Requisitos minimos del cargo:
e Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).

Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre otros.

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

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

Depende del tesorero | y desempedia las siguientes funciones:

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

cesantes. c1o8,
b) Registrar en le auxiliar estandar los cheques girados del parte diario de fondos. £ Eog&f; Coc?
c) Integrar las operaciones contables de area de fondos en el Libro Caja. ) TE%estanMaOgﬁqgs
d) Elaborar la liquidacion de las planillas de haberes de acuerdo : t"},}fﬁad g%@“",;g%g)f‘é%gﬁcw“

- Resumen PDT del mes SEsL DEjcont®s /

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

Requisitos minimos del cargo:

Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).
Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre otros.

¢ Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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Articulo 45. Técnico Administrativo | (Control Patrimonial) T3-05-707-1
Depende del Especialista Administrativo I: Abastecimiento y desempefa las siguientes funciones:

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

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

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

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

Elaborar actas de transferencias en asignacion de uso de bienes excedentes alas Il. EE. |

f) Autorizar por escrito, registrar y controlar Ia entrada y salida del local Institucional de los

Bienes Patrimoniales, firmado para tal efecto I correspondiente “Papeleta de autorizacion

para el Desplazamiento interno/Externo y/o Entrada/Salida de Bienes Patrimoniales”.

g) Participar en la Comisién de inexistencia de Bienes Patrimoniales de la Sede Institucional.

h) Controlar uso adecuado de los vehiculos motorizados de la Sede Institucional y elabora el
parte Diario de Salida de los mismos.

i Llevar un archivo permanente de la reparacion mantenimiento de los vehiculos de la
y
Sede Institucional.
j)) Proponer y aplicar medidas dirigidas a |a conservacion de los bienes patrimoniales de le an
. . K . . K C A Xot.ﬂ
sede institucional de las Instituciones Educativas. g EDUe b
k) Otras funciones'afines al cargo que le asigne el Especialista Adrq' i &fﬁ%ﬁiﬁ@ﬁff
Patrimonial) del Area de Administracion) WIS e - DOCBRIGIido
Pﬁﬁsﬁi’qﬁ“ De\ co
. . .. ﬁ“coi"ﬁ Juzg? i
Requisitos minimos del cargo: “No * / 2%1“

* Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).
Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre otros.

* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informatico f 0s £6
actividad. €c

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

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

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

b) Formular el plan de pedido de materiales.

c) Revisar y firmar los documentos notas de entradas de almacenamientos.

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

e) Recepcionar, verificar y clasificar los articulos de acuerdo a las especificaciones de las
ordenes de Compra y notas de entrada de almacenamiento, y almacenarios en espacios
debidamente acondicionados.

f) Organizar y verificar Ia salida de los materiales usando los comprobantes de salida
aplicados a cada caso, efectuando la entrega de los articulos de acuerdo al calendario
carrespondiente.

g) Elaborar la conciliacion de las remesas de bienes recibidos.

h) Verificar la conformidad de las facturas para su conciliacion.

i) Elaborar los informes mensuales de los ingresos y salida de materiales y los informes para
dar de baja a los materiales y equipos de oficina en desuso.
i) Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes y servicios de Ja Sede Institucional.

k) Realizar otras funciones afines a su cargo que el jefe inmediato superior le asigne.
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Requisitos minimos del cargo:

e Titulo Profesional Técnico o Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo).
» Capacitacion técnica, experiencia en el cargo entre otros.
* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con Ia

actividad.

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

Depende del Director de Sistema Administrativo | (Personal)

a)
b)

Requisitos minimos del cargo:

Controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los documentos procesados.
Programar, desarrollar e implementar aplicaciones informaticas conducentes a facilitar la
Gestion Administrativa.

Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.

Registrar el tiempo que toma cada programa.

Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

Puede sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacion de equipos.

Controlar, Registrar, Archivar Ia informacién de todos los sistemas.

Encargado de Administrar el SUP.

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

 EODCATION
ANIETERIO D S -
. . . . . 6 333L 1 - B :
Titulo profesional de Ingeniero de Sistema e Informatica, lngg%még‘ﬂa{fﬁ;df ‘ ,‘;‘,3.‘.‘:;;,“:__

.

e . STk oy LK h
especialidades afines. ELC%%!;‘: F;‘E"‘j, };,g{- ntenido

. .. .. . " so JUuEYD
Capacitacion especializada en el campo de su competencia “No ¢ m
Experiencia en programacion o desarrollo de sistemas 0 1 mC- (4

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

Depende del Director de Sistema Administrativo || y desempefia las siguientesﬁ'&nciones:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

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

Digitar documentos variados que sea requerida por el personal de| Area de Administracion.
Realizar el seguimiento y control, orientar e informar a| publico sobre la situacién de Ia
documentacion que se encuentra en tramite en el Area.

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

Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal del Area, asi como
mantener actualizado el inventario correspondiente.

Velar por Ia seguridad, conservacién Y mantenimiento de los bienes de Ia oficina y llevar el
inventario correspondiente.

Transcribe y distribuye a cada oficina de Ia Unidad de Gestién Educativa los documentos de
competencia del Area de Administracién.

Gestionar [a reproduccion e impresiéon de los documentos que sean requeridos por el
personal del Area.

Orientar al pablico usuario sobre gestiones a realizar y la situacién de sus documentos.

Coordinar la Impresion de documentos, materiales que se elaboran en la oficina.

facsimile, en cumplimiento de las actividades del Area.'
Registrar el documento de asistencia del personal del Area.
Realizar las demas funciones afines al cargo que el Director del Sistema Administrativo 11
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Requisitos minimos del cargo:
e Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Titulo no universitario de un centro Superior de estudios

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

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

Articulo 49. Del Oficinista II A3-05-550-2
Depende del Director de Sistema Administrativo | y desempefia las siguientes funciones:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir Ia documentacién relacionada con el Sistema
de Personal y prepara documentos por remitir.

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

c) Apoyarenel requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales y utiles de oficina.

d) Velar por Ia seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documental del Area.

e) Prestar y coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e impresién de
documentos.

f)  Redactar informes, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos preestablecidos y
dispositivos legales vigentes.

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

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

i)  Llevar el registro de control de asistencias diarias e inasistencias y/o tardanzas y elaborar
el informe consolidado diario y mensual.  £DUC "‘{1{3:

J)  Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne su jefe in?:&gg Sup ﬁtégﬁg‘ .

hidac g“;w?A - %‘32}_,%’&%‘

Requisitos minimos del cargo: Bx SRESENE DEL Qe

a)  Educacién secundaria completa. “Nose ' 20

b)  Capacitacién en el Area 01 mr‘/m"’

c) Experiencia en labores de archivo y personal. : 2les

d)  Conocimiento de Computacién. /’T,JM
Tereiaeo'ATAR‘o

Articulo 50. Del Chofer | T2-60-245-1

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

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

b) Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

c) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

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

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

f)  Elaborar Ia papeleta de salida del vehiculo, asi mismo verificar con el personal de porteria las
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g) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados en el
vehiculo.

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

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

Jj)  Otras funciones afines al cargo que le asigne el Especialista Administrativo l.
Requisitos minimos del cargo:

° Instruccion Secundaria Completa.
° Brevete Profesional o de vehiculos menores segun corresponda.
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AREA DE ADMINISTRACION
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DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL IlI
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B Sucdte
DIRECTOR DE SISTEMA @Fggtg;g%:‘%%g%&ﬂ
ADMINISTRATIVO I| s siiit
! % ;’ : )

| DIRECTOR DE SISTEMA |
ADMINISTRATIVO |

SECRETARIA | J

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO | ————
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ESPECIALISTA
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|
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' 4 | y?_ ' / DIRECCION DE LA UGEL SANTA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL




UGEL - SANTA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2 017

CAPITULO IX

DE LOS ORGANOS DE LiNEA
DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Articulo 52. De la Estructura Organica Interna

La Direccion de Gestién Pedagégica esta constituida por:

* Director de Programa Sectorial 1l

* Director de Programa Sectorial |

* Especialista en Educacion Inicial

» Especialista en Educacion Inicial

* Especialista en Educacion Especial

* Especialista en Educacion Primaria

* Especialista en Educacion Primaria

* Especialista Bilinglie Intercultural

* Especialista en Educacién (Logico matematico)
* Especialista en Educacion (Desarrolio Ambiental)
* Especialista en Educacion (Desarrollo Social)

» Especialista en Educacion ( Areas Técnicas )

* Especialista en Educacion (Tutoria y Prevencién Integral)
* Especialista RED |

» Asistente en Servicio de Educacion y Cultural

* Técnico Administrativo |

e Secretaria |

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

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

Depende del Director de Programa Sectorial Il de Ia Unidad de Gestion Educativa Local de Santa, es el
responsable de conducir el drea dentro del marco normativo de laLey, y desempeda las siguientes
funciones:

a) Participa en Ia formulacién de Ia politica educativa institucional y el Proyecto educativo Local, asi como
enla evaluacion de sus objetivos y metas propuestas.

b) Dirigir la planificacién, ejecucion y evaluacion del plan Operativo del area, de los planes Y proyectos
especificos de la actividades educativas, culturales, deportivas y recreativas en las instituciones y
programas Educativos, de |a formulacion de Propuestas pedagogicas y evaluacién de sus resultados y

Y que son de sus competencia.

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

e) Apoyar, participar y promover programas y proyectos de investigacién e innovacion pedagodgica
promovidos por la sede Central del Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion y otras
instituciones pulblicas Yy privadas.

f) Promover y apoyar actividades de investigacién pedagdgica e Impulsar la creacion de centrales de
recursos educativos y tecnoldgicos que apoyen el proceso de aprendizaje.
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g) Proponer Proyectos Educativos que permitan el mejoramiento de Ia calidad educativa en la zona rural
de nuestra provincia en coordinacion con los gobiernos municipales distritales, mediante |a suscepcion
de convenios interinstitucionales y con ofras instituciones publicas Yy privadas para la solucion de
problemas concernientes a los programas as u cargo.,

h) Realizar programas provinciales de evaluacion y medicion de la calidad educativa Yy participar en las
acciones de medicion nacional de aprendizajes que ejecute la Sede Central del Ministerio de
Educacién asi como Ia Direccion Regional de Educacion Ancash.

i) Promover el Planeamiento de Programas y Proyectos de Inversion Y operaciones con empresas
industriales, y agropecuarias de nuestra ‘provincia.

j) Asesorar Y apoyar la implementacion de centrales de servicios de recursos educativos y tecnolégicos
que apoyen el proceso de aprendizaje.

k) Coordinar, supervisar y evaluar |g organizacion y funcionamiento de los equipos de trabajo del 4rea
a su cargo.

implementen en su ambito.

n) Elaborar, evaluar e implementar el avance de| PAT del area a su cargo vy el plan de Supervision,
monitoreo y acompanamiento, a fin de cautelar el cumplimiento las metas y objetivos propuesto.

fi) Elaborar informes técnicos relacionados con sus competencias.

0) Planificar, organizar Y ejecutar las actividades nacionales de promocién de la cultura y el deporte.

avance trimestral.
r) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Santa.
s) Otras funciones de sy competencia que le encargue el Director (a) de la UGEL-Santa.

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

O
LINEA DE AUTORIDAD o
El Director de Programa Sectorial Il tiene autoridad sobre Ios siguientes c%rg@%@?rﬁqpbé’r de Programa
Sectorial I, Técnico Administrativo |, Secretaria. @o@%«ﬁ%gﬁegﬁ(’g&“ »

B S B 05 ;
REQUISITOS MINIMOS: e %P.;,fg%‘; c )
¢ Titulo de Profesor o Licenciado en Educacion evdovis oY v e S
» Capacitacion Técnica en el Area. o \ v “1‘6\6
* lil Nivel magisterial 0 mas de 15 anos de servicios. GO o

: ?l 10 PSL\

Q0 3
ART. 54. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 131"*%9?—55-290-1
Depende del Director de Programa Sectorial || y desempefia ias siguientes funciones.
a) Participar en la elaboracion, ejecucion y evalla las acciones propias de los equipos de trabajo del
area y del Plan de Supervision, Monitoreo y Acompaiiamiento, asi como de las actividades.

d) Asesoray brinda asistencia técnica a los especialistas del Area de Gestign Pedagégica.
€) Analizar la problematica educativa del drea en coordinacion con el Director de Programa Sectorial I,
especialistas del drea y formular observaciones, sugerencias y alternativas de solucion.
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f)  Programar y realizar funciones de supervision, monitoreo, acompafiamiento en las instituciones y
programas educativos, dando cuenta e informe al Director de Programa Sectorial |I sobre sus
resultados.

g) Brinda orientacién Y asesora en aspectos técnico pedagoégico a los docentes de la jurisdiccion de Ia
unidad de Gestién Educativa Local en relacion a planes y programas, métodos y técnicas del proceso
enseﬁanza-aprendizaje.

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

i) Proponer Proyectos Educativos que permitan el mejoramiento de Ia calidad educativa en Ia zona rural
de nuestra provincia en coordinacién con los gobiernos  municipales distritales, mediante Ia
suscepcion de convenios interinstitucionales y con otras instituciones plblicas Yy privadas,

J) Realizar acciones de actualizacion y capacitacion continua del personal responsable de la gestion
pedagdgica en la Unidad de Gestién Educativa Local-Santa y en ofras areas de gestion que se
implementen en su ambito.

k) Apoyar, participar en programas y proyectos de investigacién e innovacion pedagodgica y evaluar el

impacto de los servicios educativos.

I) Proponer Proyectos Educativos que permitan el mejoramiento de Ia calidad educativa en la zona rural

de nuestra provincia en coordinacion con los gobiernos municipales distritales, mediante |a
suscepcién de convenios interinstitucionales y con otras instituciones publicas y privadas,

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

(o}
REQUISITOS MINIMOS: _sPute
*  Titulo de profesor o Titulo de Licenciado en Educacién " Oﬁg\f'\ %%o
*  Experiencia en actividades de docencia. @;‘f’e g@bg@‘;oo

[

*  IIINivel magisterial o mas de 15 afios de servicio ke 99%\???\?:93
e  Capacitacion especializada y experiencia en programas de gestion pféjq@é’e gza\ Q\Y;
Art 55. DE LOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION: ?

Dependen del Director de Programa Sectorial | y desempena las siguientes fune
a) Participar en Ia planificacién de Plan Operativo del Area de Gestion Pedagdgica, asi como formular

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

b}  Conducir, asesorar, monitorear, acompafiar y evaluar la aplicacién del Disefio Curricular Nacional y
su diversificacion, metodologias, técnicas de aprendizaje; Evolucién del aprendizaje y otros.

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

d) Asesorar a Directores y docentes de las Il. EE. de Educacién Basica Regular, Alternativa y
CETPROS en la elaboracién de los Proyectos Curriculares de I institucion, médulos ocupacionales,
perfiles laborales, programas anuales, programas de corto alcance y evaluacion.
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e) Organizar y ejecutar jornadas técnico pedagogicas de actualizacién Y capacitacion dirigidas a
Directores y Docentes.

f) Evaluar e proyecto curricular institucional de apertura y funcionamiento de las |II. EE. de educacion
Basica, Alternativa y CETPROSs de gestion privada.

g) Organizar y ejecutar programas de apoyo a la educacion, la ciencia y la tecnologia, la cultura, Ia
recreacion y el deporte, propiciando la participacién de los directores, docentes, estudiantes vy la
comunidad en su conjunto.

h) Apoyary participar en programas Y proyectos de investigacién e innovacion pedagégica informando
el impacto de los servicios educativos. Y técnico productivo.

i) Promover el desarrollo de programas de apoyo a la Educacién, Ciencia y Tecnologia, la cultura, la
recreacion y el Deporte, asi como la participacion activa de Ia comunidad.

i) Promover y coordinar el desarrollo de acciones escolarizado Y no escolarizado, atendiendo a g
diversidad.

k) Promover alianzas estratégicas y/o firma de convenios con Instituciones P(blicas y Privadas.

1) Sugerir el otorgamiento de estimulos para el personal docente Y administrativo que hayan

orientados al Servicio Educativo.

m) Disefiar y experimentar métodos, estrategias y/o sistemas pedagdgicos y tecnolégicos apropiados
a la realidad local

f)  Realizar programas provinciales de evaluacién Y medicion de la calidad educativa y participar en
las  acciones de medicién nacional de aprendizajes que ejecute la Sede Central del Ministerio de
Educacién asi como Ia Direccién Regional de Educacion Ancash

o) Desarrollar programas de apoyo a la educacién, Ia ciencia y Tecnologia, la Cultura, la Recreacion
y el deporte, promoviendo Ia participacion de la comunidad.

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

q) Coordinar con la jefatura del Area de Gestidn Pedagégica la adecuacién de normas técnico
pedagogicas a las necesidades y caracteristicas de la realidad local

r)  Promoverla participacion de las Organizaciones Base, la comunidad y los sectores en la gestion
Educativa.

s) Realizar acciones de promocion y difusion del nivel y/o Modalidad de, proyectos o programa
especial a su cargo, promoviendo la participacion de la comunidad educativa local e institucién al en
la gestion educativa, on

. . . o

t) Supervisar y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el ambito local. g-g‘vo o

U) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Santa. 0%

v) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica dentro
competencia.

)
)

A0 “aby
LINEA DE MANDO: B 5
El especialista en Educacion, depende del Director de Programa Sectorial §" S°

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional de profesor o de Licenciado en Educacion

» Experiencia en actividades de docencia.

* il Nivel magisterial

* Cenicientos sobre los Disefios Curriculares Basicos de los Niveles y Modalidades del Sistema
educativo Nacional.
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ARTICULO 56. DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURAL P1-25-073-1.
Depende del Director de programa Sectorial | y desempenia las siguientes funciones:

a) Organiza, dirige y evalua las actividades de caracter técnico-culturales y deportivas.
b) Coordinar con diversas instituciones la participacion, ejecucién, programacion de actividades
Yy eventos culturales.

¢) Programar actividades no formales con poblacién escolar trabajadora.

d) Efectuar estudios e investigacion sobre normas técnicas referentes a la asistencia profesional
cultural.

e) Organizar, coordinar Yy ejecutar actividades técnicas, culturales y deportivas con la poblacién
escolar.

f) Participar en comisiones y/o reuniones interinstitucionales para la realizacion de actividades y
eventos culturales.

d) Organizar los talleres recreativos en el periodo vacacional,

e) Organizar, dirige y evalla las actividades civico-escolares.

f) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Santa.

g) Ofras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestién Pedagdgica dentro del campo de su

competencia.
" he\t?ﬁ‘
LINEA DE AUTORIDAD: e g
El asistente en servicios de Educacion y Cultura | depende del director de programa %ggtq?fa’l
R
08 SAp

REQUISITOS PARA EL CARGO: A% Sy
- Titulo, profesional de Profesor o Licenciado en Educacién . ewgg“',
- Il Nivel Magisterial 0 mas de 15 afos de servicios. <]
Art. 57 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1

Depende del Director de Programa Sectorial Il del Area de Gestion pedagoégica y des
siguientes funciones:
a) Revisar, clasificar, conservar los documentos técnico pedagogico que se tramitan en el area.

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

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

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

e) Apoyar en los requerimientos, almacenamiento y distribucién de materiales y utiles de oficina.

f)  Prever la celeridad en la tramitacion y efectuar el seguimiento a los expedientes decepcionados,
Que se procesan por los diferentes especialistas y érganos en Ia sede.

g) Velar porla seguridad, conservacién Y mantenimiento del mobiliario, equipos y acervo documental
del area.

h) Elaborar Ig informacién estadistica del tramite de expedientes que atiende el area en forma
mensual

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

I)  Prestar y coordinar los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria e impresion de
documentos.

K) Reemplazarala Secretaria | en caso de ausencia.

I)  Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el director de programa Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

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

e Capacitacién técnica, experiencia en el cargo entre otros.

* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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Articulo 59. De Ia Secretaria | T1-05-675-1

Depende del Director de Programa Sectorial || y desempena las siguientes funciones:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar La documentacién recibida o los que
genere el area; preparar y descargar los que salen fuera de la misma.
b)  Preparar la documentacién para el despacho del Director del programa Sectorial Il del area.
¢) Realizar el seguimiento, control e informacion sobre |a documentacion que se tramita en el
area.
d) Recepcionar y efectuar lamadas telefénicas y concertar audiencias correspondientes.
e) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes del area llevando el

f)  mantener la existencia de Utiles de oficina Y encargarse de su distribucion.

g) Recibir, orientar e informar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de la
documentacion que se encuentra en tramite, dentro del rea.

h)  Llevar el registro de control de asistencia del personal que labora en el area.

i) Transcribir normas especificas que corresponda al drea, de acuerdo g las normas especificas
vigentes.

i) Coordinar Ia impresion de documentos y demas materiales que se elaboran en el drea.

k)  Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Programa sectorial II.

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO.
¢ Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o titulo no universitario de un centro superior de estudios

*  Experiencia en labores de secretaria y labores de oficina.

*  Capacitacion técnica en el area que desarrolla.

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

Articulo 60. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

El Area de Gestién Institucional tiene Ia siguiente organizacion interna:

Director de Sistema Administrativo |]
Planificador |

Estadistico |

Especialista en Finanzas |
Especialista en Racionalizacion |
Ingeniero |

Programador de Sistemas PAD |
Topografo |

Secretaria |

Ll ol ol SN S 2N 3 S

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

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

Depende del Director de Programa Sectorial Il de |a Unidad de Gestién Educativa Local Santa y
desempefia las siguientes funciones.

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

b) Coordinar con el 6rgano de Direccion de Ia Unidad de Gestion Educativa Local Santa la
Elaboracion de instrumentos de Gestidn institucional qQue orienten el desarrollo integral de
la educacion fomentando su calidad y equidad.

c) Conducir el area de gestion institucional en coordinacién con las demas areas para la
optimizacién del servicio educativo.

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

€) Coordina y orienta |a elaboracion, implementacion, ejecucion y evaluacion del Plan
Operativo Institucional, informando trimestralmente a la Direccion Regional de Educacién
sobre el avance.

g) Revisar y firmar el estudio sobre la distribucién de plazas docentes y administrativas de las
Instituciones y Programas Educativos de gestién publico.

h) Asesorar, monitorear Y Ssupervisar los instrumentos de gestion de las Instituciones
Educativas,

creacién de Instituciones Educativas.

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

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

1) Monitorear los sistemas administrativos de: planificacion, racionalizacion Yy presupuesto.

m)  Informar el avance y logros de los objetivos del Plan Operativo Institucional (POI) vy la
ejecucion presupuestaria de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa.

n) Visar los proyectos de Resolucion que se formulan en el drea.
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o) Revisar y firmar los documentos que procesa la oficina de su responsabilidad, tales como:
informes, directivas, manuales, reglamentos, boletines, oficios, memorandos, etc.

p) Revisar y visar los cuadros de horas de las Instituciones y programas educativos.

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

r) Representar a3 Ig institucion en eventos sectoriales o intersectoriales, para convenios y
delegaciones.

s) Manejar técnicas de conciliacién de conflictos; asi como un enfoque intersectorial
multidisciplinario para la solucién de problemas educativos y sociales.

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

Linea de autoridad:

El Director del Sistema Administrativo Il, tiene autoridad sobre ios siguientes cargos: Planiﬁca%s\
l, Estadistico I, Especialista en Finanzas I, Especialista en Racionalizacion I, In Qmj‘g;%,OEf
Programador de Sistema PAD I, Topégrafo | y Secretaria |. gﬁé%u"“;%«o f-&:

Requisitos minimos del cargo \3‘},‘?3* %‘;‘E‘“@Efﬁ%\‘&“‘
e Titulo Profesional Universitario, Titulo de Profesor o Licenciado en EdtiEacié A “\(' i 715
* Experiencia en la conduccién de programas relacionados con Ia especialidatﬁ 0

*  Manejo de enfoques de Planificacion y Organizacion.

Articulo 62. Del Planificador | 3-05.610-1

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

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

b) Formular, monitorear y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), consolidando las

c) Asesorar la formulacion del PAT de las diferentes Areas de la UGEL Santa, consolidando
d) Participar en Ia elaboracion y discusién de documentos en cuanto a diagndstico educativo,

miras ala elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Local.

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

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

g) Mantener actualizados los instrumentos de gestion: Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Reglamento Interno (RI),
Plan Estratégico Institucional (PEI)

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

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

j)) Desarrollar estrategias de sensibilizacion, orientadas 3 fortalecer la participacion de las

ntidades publicas Yy privadas y de las organizaciones civiles en e| quehacer educativo.
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k) Participar en las reuniones de la “Comision Técnica para la Evaluacion y Racionalizacion
de Plazas de Educacién Basica y Técnico-Productiva” de la UGEL-Santa.

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

m)  Disefiar organizar ejecutar y supervisar programas de actualizacion y capacitacion
continua en Gestion Institucional y Proyectos Innovadores en gestion institucional, al
Personal Directivo Profesional y Técnico y los Centros de Programas Educativos.

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

o) Mantener actualizado la linea de base y el registro de los Consejos Educativos
Institucionales de las Instituciones Educativas Publicas.

p) Otras funciones afines al cargo que le asigne el Director del Area.

Requisitos minimos del cargo:

*  Titulo profesional que incluya estudios relacionados con |a especiaﬁl{é’g“
*  Experiencia laboral en el drea no menor de dos (2) afios. ’
e  Capacitacion especializada en el area.
* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relaci : agtﬂ\lé
actividad. ,//e:o RS
Ter fﬁo
Articulo 63. Del Estadistico | P3-05-405-1

Depende del Director de Sistema Administrativo Il del Area de Gestion Institucional y desempefa
las siguientes funciones:

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

b)  Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con la estadistica.

c) Coordinar la formulacién del disefio de los instrumentos codigos para los trabajos de
investigacion.

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

e) Construir indicadores de Relacion de Variables, de cobertura, asi como deficiencia interna
del Sistema Educativo, reportandose a la superioridad. Sugerir nuevos métodos de
estadisticas.

f) Coordinar actividades sobre |a aplicacion de estadisticas en sistema de ejecucion y

informacién estadistica para una eficiente toma de decisiones.

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

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

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

i) Elaborar en boletin de informacién estadisticas de la Unidad Gestién Educativa en forma

periddica.
k) Participar en la elaboracién y evaluacion de metas educacionales.
1) Preparar informes y demas documentos técnicos e instrumentos referidos al drea de su

competencia.

m)  Realizar estudios estadisticos para la toma de decisiones.

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

o) Emitir informes sobre el estado de locales, mobiliario y otros, producto de la captacién de
datos estadisticos.
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p) Realizar las demas funciones afines a su cargo que lo asigne el Director del Sistema
Administrativo |1,

Requisitos minimos del cargo:

* Titulo Profesional Universitario o afines al cargo que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
* Capacitacién especializada en el Area,

Articulo 64. Del Especialista en Finanzas | P3-20-360-1

Depende del Director de Sistema Administrativo || y desempefia las siguientes funciones:
a) Formular el Presupuesto Institucional de Ia UGEL Santa.
b) Realizar las fases del proceso presupuestal en concordancia al Marco Legal vigente.
¢) Validar la Certificacion Presupuestal a solicitud del Area usuaria,
d) Proponer y revisar las propuestas de Modificacion Presupuestal en el nijvel Funcional
Programatico.
e) Elaborar informes técnicos de su competencia.
f) Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion al
personal directivo, docente y administrativo de las Instituciones y Programas Educativos.
g9) Coordinar y brindar asesoramiento sobre asuntos de sy competencia.
h) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Sistema Administrativo II.
ﬁ&g.'a:’é“f"% 5
D18 0 B
, . . o FIOnotaOme ity
* Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Conta&qﬁ‘ﬁ@%@{u *co ta i
: . . . . 300 o p WY qeVeo
profesién que incluya estudios relacionados con la espemahda&n‘ - ﬁiﬁ ;;3 ot
*  Capacitacion especializada en el area de finanzas. Y corLg Y

w2
y O
Articulo 65. Del Especialista en Racionalizacién | P3-05-38 o

Requisitos minimos del cargo:

0-1

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

d) Formular normas y documentos técnicos sobre gestion organizacional, asesorando a las
Instituciones Educativas en su elaboracion y aplicacién.

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

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

g) Realizar estudios Y ejecutar acciones de racionalizacion de los recursos materiales,
fisicos, financieros, de personal, utilizados en Ia prestacion de servicios Educativos afin de
lograr mayor equidad en sy distribucion.

h) Formular y difundir, manuales, guias, cartillas, para orientar a los usuarios de los servicios
que brinda la Unidad de Gestion Educativa de Santa.

i) Emitir opinién técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas, emitir informes y
proporcionar informacion en asuntos de su competencia.
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j) Estudiar, analizar y opinar en asuntos relacionados con la creacion de Instituciones
Educativas Publicas y Privadas.

k) Estudiar opinar y emitir resolucién en asuntos relacionados con la ampliacion, conversion,
fusion, receso y/o clausura, reapertura, cambio de denominacion, cambio de local, cambio
de Director, cambio de Promotor, pension de ensefianza de Instituciones Educativas

Privadas.

1) Realizar estudios sobre organizacion y funcionamiento de las Instituciones Educativas
proponiendo el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), que tienda a lograr su
optimizacion.

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

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

o) Formular proyectos de resoluciones, directivas, informes y demas documentos de caracter
técnico de su competencia.

p) Realizar estudios y opinién sobre racionalizacion, de delegacion de funciones y
descentralizacion Administrativa.

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

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

s) Orientar al Consejo Directivo y a la Junta de Presidentes de los Comités de Aula de las
Instituciones Educativas, en las funciones que le compete.

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

u) Registrar a los Consejos Directivos de las APAFAs y emitir Constargéjé de su

conformacion. K ACED
v) Realizar otras funciones de sy competencia que le encargue el Director del Sl%@?ﬁe [gig‘istrativo I
WO,
9{'9690 T Al
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equisitos minimos de cargo: 6"?‘ o‘z‘;-%gv% @
YX‘ Y 69PW§"%9 e\ <
. . . ) " -, Whao” Sleenet o
e Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Ingé‘m‘e‘ngf’xgﬂﬂs‘?r% o) ue
incluya estudios relacionados con I especialidad. e \ L\
* Experiencia en labores técnicas de racionalizacion. \}

Articulo 66. Del Ingeniero |

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

a) Participar y supervisar (en) la ejecucién de proyectos y programas de construccion,
mantenimiento y conservacion de los locales escolares, remitiendo informe sobre |a
conformidad de las obras.

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

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

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

e) Efectuar trabajos de investigacién Cientifica y técnica en asuntos referentes a sy cargo.

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

g) Promover y orientar la captacion de bienes inmuebles para uso educativo y apoyar la gestion
de donaciones, adjudicaciones, permutas, expropiaciones y compra-venta de locales
escolares.
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h) Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes de la jurisdiccion, en coordinacion con
los érganos homélogos del Ministerio de Educacion.

i) Difundir ejecutar y supervisar normas orientados para una adecuada construccion y
mantenimiento de los locales escolares en coordinacion con la comunidad y el érgano
competente de la Direccidn Regional y/o Ministerio de Educacién.

i) Supervisar Y monitorear el mantenimiento de las instalaciones de las Instituciones Educativas
Y comunicar al finalizar el primer semestre de cada afio a la Direccion Regional de Educacion
y/o Ministerio de Educacién el estado de Ia infraestructura.

k) Estudiar y verificar Ia titulacion de las propiedades del Ministerio de Educacién y preparar los
antecedentes para la defensa judicial del patrimonio inmobiliario en el ambito jurisdiccional de
la UGEL-SANTA.

1) Realizar otras funciones afines al cargo delegado por el Directo del Sistema Administrativo |I.

Requisitos minimos del cargo:

¢ Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
* Experiencia en labores de la especialidad Y conocimientos de sistemas informéticos.

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

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

a) Mantener operativo los sistemas informaticos, asegurando su confiabilidad respecto al
contenido, oportunidad Yy compatibilidad con Ias aplicaciones informaticas vigentes,
controlando la calidad de los documentos procesados.

b) Coordina actividades administrativas y técnicas relacionadas con e proceso autom@%p de
Datos, inter - areas. SCESCo®

¢) Desarroliar y/o implementar sistemas de informacién automatizados qgé?,?og}{ﬁj{fg{é’ntes
procesos que se cumplen en |a institucién, en coordinacién P _axﬂcﬁg@%;ﬁloar S
responsables. o 3‘&%%&,%&\,20“‘" ja

d) Organizar, mantener actualizado y debidamente ordenadﬁ}}m"lg@gﬂ*@l@aae
codmputo, asi como de archivos de respaldo de informaciémgoﬁ;%g?argﬁ.i
instalados. AN Y

e) Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento de d%t
mantenimiento y conservacion de los €quipos y sumin1istros de equipo de

g) Sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacion de equipos.

h) Controlar, registrar y archivar la informacion de todos los sistemas.

i) Apoyar en tareas de disefio y diagramacion.

J)  Emitir opinién técnica, asesorar Y proporcionar informacién en aspectos de su competencia.

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

l) Realizar las demas funciones afines al cargo designados por el Director del Sistema
Administrativo II.

Requisitos minimos de| cargo:

Técnico en Computacion.
»  Experiencia en el Cargo dos afios.
¢ Capacitacion en Programacién y manejo de Sistemas Informaticos.
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Articulo 69. Del Topoégrafo | T3-35-865-1

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

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

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

c) Dibujar planos diversos en e Programa Auto CAD.

d) Participar en coordinacion con el Ingeniero | en estudios de factibilidad de obras
inversiones y proyectos.

e) Coordinar y sugerir Ia adquisicion de equipos y herramientas Yy materiales para el
desarrollo de Ias acciones de Su competencia.

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

g) Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similargs en extensiones de terreno.

h) Realizar otras funciones afines al cargo que el Director del Area le asigne.

2 X :
e [y ,frgv“":‘:’._-‘:‘
Requisitos minimos del cargo: AT
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Articulo 70. De la Secretaria | \ \

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién recibida ¥ los Eue genere €l
area; prepara y descarga los que salen fuera de la misma.

b) Preparar la documentacion para el despacho del Director del Area.

c) Digitar documentos variados que produce la Direccion del Sistema.

d) Realizar el seguimiento y el control de la documentacion que tramitara el drea, informando
de lo actuado.

e) Archivar la documentacién observando las normas correspondientes,

f) Velar por Ia seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de Ia oficina y llevar el
inventario correspondiente.

g) Coordinar la impresion de documentos y demas materiales técnicos que se elaboran en el
Area,

h) Transcribir y distribuir a cada area de la Unidad de Gestion Educativa los documentos de
SuU competencia.

i) Colaborar en tareas de disefio y diagramacion.

J) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Sistema
Administrativo || del Area de Gestion Institucional.

Requisitos minimos del cargo:

e Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o titulo no universitario de un centro superior de
estudios relacionado al area.

*  Capacitacion en relaciones publicas y/o humanas.
Capacitacién en computacion.

* Manejo de Procesador de Textos.
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CAPITULO X

ORGANOS DE EJECUCION DESCENTRALIZADOS

Educacion, asi como las adecuaciones que expida la Direccidn Regional de Ecuacion de Ancash yla
UGEL-Santa.

Articulo 76. De conformidad con los procesos de descentralizacion, las instituciones educativas
tienen autonomia pedagdgica, institucional y administrativa, dentro de los alcances de Ia ley vigente, y
se clasifican en:

a) Instituciones Educativas Publicas de Gestion Directa, a cargo de autoridades educativas
nombradas o encargadas por el Sector Educacion, otros Sectores o Instituciones del Estado. Su
servicio lo brindan en forma gratuita.

b) Instituciones Educativas Pdblicas de Gestion Privada, a cargo de Entidades sin fines de lucro
que que prestan servicios educativos gratuitos en convenio con el Estado.

¢) Instituciones Educativas Privada, a cargo de personas naturales o juridicas de derecho privado.

Articulo 77. El Director de Ia |. E, es la maxima autoridad y es el responsable de la gestion integral.

TiTULO NI
DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES Y LOS DEMAS ORGANOS

Articulo 78. La Direccién de la Unidad de Gestién Educativa Local de Santa, coordinara para el mejor
cumplimiento de sus funciones, con otras instituciones publicas y privadas tanto del sector como de
otro sector, a fin de lograr mayor apoyo técnico y alcanzar calidad y eficiencia del servicio educativo.

Articulo 79. La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Santa, coordinara y canalizara
el apoyo de las municipalidades Provincial y Distrital y, entidades privadas en la expansion y calidad
de la Educacion; asi como en la Gestion Educativa de las Instituciones Educativas del ambito
jurisdiccional.

Articulo 80. La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local-Santa sostendra relaciones
interinstitucionales con entidades locales nacionales e internacionales que contribuyen al mejor B@ﬁ‘
de los objetivos institucionales. _ﬁg__:ﬁ (6c?

TiTULO IV

Articulo 81. Se consideran las siguientes disposiciones complementarias:

Primera. Las solicitudes, los recursos impugnativos, reclamaciones, quejas seran atendidas o
resueltos segun sea el caso, de acuerdo a Ley de Normas Generales de Procedimientos
Administrativos, debiendo tener en cuenta que la Presidencia Regional resuelve en ultima instancia
administrativa.
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Segunda. En ausencia del Director de la Unidad de Gestion Educativa lo reemplaza el Director del
Programa Sectorial Il del Area de Gestién Pedagégica.

Tercera. Todo el personai de la Unidad de Gestion Educativa debe conocer Yy manejar el presente
manual, bajo responsabilidad de su Director de Area.

Cuarta. Las autoridades administrativas de la Unidad de Gestion Educativa, no podran dejar de
resolver o administrar por deficiencia de las normas legales o administrativas, las cuestiones que se
Proponga; en este caso acudiran a las fuentes supletorias del derecho administrativo.

Quinta. El presente Manual de Organizacion y funciones de Ia Unidad de Gestion Educativa Local de
Santa tendréa vigencia a partir de la emision de la Resolucion Directoral de aprobacion del MOF, sera
evaluado y reajustado de acuerdo a la dinamica administrativa, al reordenamiento de cargos y de
acuerdo a las Normas emitidas por el Organo superior.

Sexta. El personal de apoyo que presta sus servicios en las diversas areas de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Santa, desempefiaran las funciones que se establezca en el Reglamento Interno
de la sede, previa aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones de Ia Unidad de Gestion
Educativa Local de Santa.

Sétima. El Director de la UGEL es responsable de convocar y organizar el Consejo Participativo
Local de Educacion.

Octavo. El Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE) se rige por su propio Reglamento
Interno.
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