(8 MANUAL DE ORGANIZACT

-

%‘i

ON Y FUNCIONES

DIRECCION'REGIONAL DEEDUCACION
AYACUCHO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CANGALLO

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE RACIONALIZACION
i :

CANGALLO - 2017

€mn




COPIA FIEL pE omsm@

& e

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AYACUCHO,
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO.

Resolucion Directoral N° 0388 2017

Cangallo. 59 MAR 2017

Vista, la Orden de Proyeccidn N2 239-20(7-ME-GRA-DRE/ADM-
PERS; Informe N® 004-2017- ME-GR-AYAC-DRE-UGELL-AGI/RAL; que cansta de 03 folios ttiles y un anillado del Manual
de Organizacian y Funciones-MOF 2017 de 72 folios; .

CONSIDERANDD:

Uue, mediante Ordenanza Regional N° 022-204-ERA/CR. se

/ aprueba el Reglamente de Organizacidn y Funciones-ROF de las Unidades de Bestion Fducativa Local de Cangallo, el
mismo se encuentra vigente a la fecha y con R.S. N° 204-2002-ED se aprueba el Cuadro para Asignacidn de Personal-
“UAP de la Unidad de Bestidn Educativa Lacal de Cangallo, igualmente no se ha modificado y S encuentra vigente a la
fecha;

: Uue, es politica de la Unidad de Gestion Fducativa Local de
Cangallo, Direccidn Regional de Educacidn Ayacucho, Gobierno Regional y del Ministerio de Educacidn, velar y cautelar
por la correcta aplicacidn de las norma y procedimientos administrativos, con la finalidad de garantizar el normal
desarrollo de las actividades técnico pedagdgicas y administrativas programado para el presente afio lectivo 2017, en
la sede administrativa;

: (ue es necesario, contar con un Manual de Organizacidn y
funciones actualizado, donde se definan |a Estructura Organica interna y se delimiten las funcignes especificas de cada
cargo;

“ Que, el Area de Gestign Institucional, en estrecha coordinacitn
con los jefes de las demés 4reas, ha reformulado el Proyecto Actualizado del Manual de Organizacitn y Funciones-MOF
el afio 2017, de la Unidad de Bestion Educativa Local de Cangalln, siendo este documento de Gestidn Institucional donde
) definen la Estructura Orgdnica Interna, los cargos y/o puestos de trabajo de los funcionarios, directivas,

gpecialistas y persanal de apoyo de la UGEL Cangallo, para normar y delimitar y definir las funciones especificas de

Estando a Io dispuesto por el Director de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Cangallo, visado por el Jefe de Persanal, por el Director del Area de Administracidn y por el Director
del Area de Gestidn Institucional de esta Sede .

' De conformidad con lo dispuesto en la ley N° 28044, Ley
General de Educacitn; Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del afio 2017, Ley N® 29944 Ley de Reforma Magisterial, Ley N°
27444 Ley de Procedimiento Administrativo Beneral, 0.8 N® 013-2002-ED; Reglamento de Organizacidn y Funciones de
las Direcciones Regionales de Fducacidn y de las Unidades de Gestidn Fducativa Local, y en uso de las atribuciones
conferidas por la Resolucin Directaral Regional Sectarial N° 02078 de fecha 10-AGD-20IB;

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD.-  ACTUALIZAR Y APROBAR, el
Manual de Organizacitn y Funciones-MOF de la Unidad de Gestion Educativa Local de Cangallo de acuerdo a los
fundamentos esgrimidos en la parte considerativa, el mismo entrar en vigencia a partir del presente afio;




%’ f'(_i\ UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO
SEE AL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INDICE Pag.

Presentacion 02

Cuadro Organico de Cargos 03

Capitulo I.- Generalidades 04

(Finalidad - Base Legal — Alcance — Aprobacion) 05

Capitulo I1.- Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo 06

¢ Funciones Generales 07

o Estructura Organica 08

e Relacion Jerarquica de Unidades Organicas 08

e Estructura Organigrama de la UGEL Cangallo 09

Organo de Direccion 10

(Estructura Organica Interna) 10

Organos de Control 16

(Estructura Organica del érgano de Control 18

Organo de Apoyo 22

(Estructura Organica Interna) 23

Funciones del Director del Area de Administracion 24

Capitulo VI.-  Organo de Linea 44

Area de Gestién Pedagogica 44

Capitulo VIl.-  Organo de Lines 60

(Estructura Orgénica del Area de Gestion Institucional 62

Capitulo VIIl.-  Organo de Participacion 70

(Naturaleza — Conformacion Funciones Generales) 70

Capitulo 1X.- De las relaciones interinstitucionales T2

Capitulo X.- De los é6rganos de ejecucién descentralizados 72

Capitulo XI.-  De la Disposicién Transitoria. 72

Pag. 1



HIETIED UNIPAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO
ti:'-*,uﬁ\j MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PR IC

El presente documento normativo denominado Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
describe las funciones especificas, responsabilidades y autoridad para el cargo o puesto de
trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como, en base a los requerimientos
de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), asimismo
proporciona informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la Unidad de Gestiéon Educativa Local Cangallo;
ademas para dinamizar el trabajo en las areas, se contempla la constitucién de Equipos
Técnicos de trabajo, cuya finalidad es fortalecer el trabajo cooperativo, colaborativo y
coordinado que favorezcan a alcanzar los propdsitos del area e institucionales, y fortalezca las
relaciones formales que correspondan.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Cangallo, se ha elaborado en base a la R. J. N° 095-95-INAP/DNR, Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”, el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracién Plblica del INAP 1995: el D.S. N°
015-2002-ED, “Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa Local” y la R. S. N° 204-
2002-ED, “Aprueba el ambito jurisdiccional, organizacion interna y Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) de las diversas Direcciones Regionales y sus respectivas Unidades de Gestién
Educativa’, entre ellos el de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

Se recomienda el uso cabal y permanente de cada uno de los trabajadores de la Unidad de
Gestion Educativa de Cangallo, a fin de lograr niveles de excelencia en la prestacién del

servicio publico.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS - UGEL CANGALLO

(CAP aprobado con la R.S. N°204-2002-ED)

N° CARGOS CLASIFICADOS CODIGOS CARGOS TOTAL OBSERVACIONES
Ord. NOMENCLATURA ESTRUCTURALES|NECESARIO
A. ORGANO DE DIRECCION 5
01 |Director de Programa Sectorial Il D5-05-290-3 DIRECTOR DE UGEL 1 DE CONFIANZA
i 02 |Abogado | P3-40-005-1 1
03 |Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1
04 |Técnico Administrativo T3-05-707-1 1
05 |Secretaria Il T2-05-675-2 1
D. ORGANO DE CONTROL
. Oficina de Control Institucional 3
06 |Director de Sistema Administrativo |I D4-05-295-2 JEFE DE AREA 1 DE CONFIANZA *
m\or Especialista en Inspectoria | P3-05-365-1 1
/7 B NTNQB (Secretaria | T1-05-675-1 1
((’? @% C. ORGANO DE APOYO
.GWD‘ Area de Administracin 17
w 09 [Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 JEFE DE AREA 1 DE CONFIANZA
‘ Contador | P3-05-225-1 1
Tesorero | P3-05-860-1 1
Especialista Administrativo | {Personal) P3-05-338-1 1
Especialista Administrativo | (Abastecimienta) P3-05-338-1 1
Especialista Asministrativo | P3-05-050-1 2 *02 Previstasa
Ingeniero | P3-35-435-1 1
Técnico Administrativo | (Escalafon) T3-05-707-1 1
Técnico Administrativo | (Cajero) T3-05-707-1 1
Técnico Administrativo | (Control Patrimonial) T3-05-707-1 1
Técnico Administrativo | (Almacén) T3-05-707-1 1
Operador PAD | (Remuneraciones) T2-05-555-1 1
Chofer | T2-60-245-1 1
Secretaria | (Direccion de Administracian) T1-05-675-1 1
Trabajador de Servicio Il A2-05-870-2 1
Trabajador de Servicio Il A2-05-870-2 1
B. ORGANOS DE LINEA 19
B.1 Area de Gestion Pedagdgica 13
24 |Director de Programa Sectorial [l D4-05-290-2 JEFE DE AREA 1 DE CONFIANZA
25 |Especialistas en Educacion P3-25-355-1 08
Especialistas en Educacion P3-25-355-1 02 *02 Previstas
33 |Asistente en Servicio de Educacion y Cultura | P1-25-073-1 1
34 |Secretario | T1-05-675-1 1
B.2 Area de Gestion Institucional 6
35 |Director de Sistema Administrativo Il D4-05-295-2 JEFE DE AREA 1 DE CONFIANZA
| 36 |Planificador | P3-05-610-1 1
37 |Especialista en Racionalizacion | P3-05-380-1 1
38 |Estadistico | P3-05-405-1 1
( 39 |Especialista en Finanzas | P3-20-360-1 1
40 |Secretaria | T1-05-675-1 1
TOTAL 44
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* Contraloria General de la Republica

1.1.

1.2.

1.5.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL CANGALLO
CAPITULO |
1. GENERALIDADES

CONCEPTO.

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento de gestién institucional, que

describe las funciones especificas a nivel de cargo, desarrolladas a partir de las

funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de los

cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

OBJETIVOS:

Los objetivos del Manual de Organizacién y Funciones son:

o Indicar las funciones especificas de cada cargo, precisando las interrelaciones
jerarquicas, funcionales, de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

e Servir como instrumento de base para las supervisiones y auditorias.

FINALIDAD DEL MANUAL

a) ElManual de Organizaciony Funciones, es un documento normativo que tiene por

finalidad garantizar la eficiencia y la calidad de los servicios administrativos de los
servidores hacia los usuarios.

b) Delimitar, precisar y orientar las funciones generales y especificas de los
trabajadores de la Unidad de Gestién Educativa Local Cangallo.

IMPORTANCIA

El Manual de Organizacion y Funciones es importante por lo siguiente:

Describe en forma clara la estructura orgdnica interna, las funciones y las lineas de
responsabilidad y coordinacién de la institucion.

Facilita la normalizacion, evaluacion y control de las actividades.

Permite que el conozca con claridad sus funciones y responsabilidades asignadas, su
personal dependencia jerarquica y mando, segun el caso.

Determina el equilibrio de funciones y evita la interferencia o duplicidad de las mismas.
CARACTERISTICAS

El Manual debe guardar concordancia y coherencia con la Ley Organica, Reglamento
de Organizacién y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal.
El Manual debe estar referido a las funciones, y responsabilidades correspondientes a

cada uno de los cargos que se encuentren estructurados para cumplir con los objetivos
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1.7.

L e UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO
DEERRA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
de la entidad.

El Manual de Organizacién y Funciones no es un medio para crear nuevas Unidades o
Areas distintas a las descritas en el Reglamento de Organizacion y Funciones o para
crear cargos al margen de los establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal.
El lenguaje utilizado en la formulacion del Manual debe ser claro, sencillo y breve y
estar redactado el verbo en modo infinitivo (ejemplo: supervisar).

El tamafio de la letra debera facilitar su lectura y comprensién, asimismo, la
numeracion de las paginas y de los cargos sera correlativa y correspondiente a cada
unidad organica.

El Manual debe ser impreso en hojas de tamafo A-4, segin norma del Instituto
Nacional de Normas Técnicas y Certificaciones (ITINTEC).

BASE LEGAL.

Constitucion Politica del Estado

Ley N® 28044, Ley General de Educacion, modificada por Leyes N° 28123, N°28302 y
N° 29329.

Ley N® 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley N°27902.
Ley N° 28926, Ley que Regula el Régimen Transitorio de la Direcciones Regionales
Sectoriales de los Gobiernos Regionales.

Ley N® 27785, Ley Organica de Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N°29944, Ley de Reforma Magisterial.

D. L. N°.25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificada por Ley N°
26510.

Ley N° 30518 Ley del Presupuesto para el afio 2017

R. S. N° 204-2002-ED- Aprueban ambito jurisdiccional, organizacién interna y el
Cuadro para Asignacion de Personal de diversas Direcciones Regionales de
Educacion y sus respectivas Unidades de Gestién Educativa Local.

D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestién Educativa Local.

D.S. N° 011-12-ED, Reglamento de la Ley General de Educacién.

D.S. N° 004-13-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Mgisterial.
R.J.N°095-95-INAP/DNR, “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y

Funciones”.

ALCANCE

El presente Manual alcanza a la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo y demas

organos integrantes.
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1.8. APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones MOF: Es aprobado mediante acto resolutivo por

el Director de la Unidad de Gestién Educativa Local Cangallo.

Estara sujeta a modificacion de existir alguna variacién, para el efecto se nombrara una

comisidn especial.

CAPITULO 1l

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

2. UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO.

Son funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo:

a)
b)

Contribuir a la formulacién de la politica educativa local, regional y nacional.
Disenar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) de su jurisdiccion,
articulado con el Plan de Desarrollo Local Concertado, con el Proyecto Educativo
Regional (PER), Plan de Mediano Plazo.

Regular y supervisar la gestion pedagdgica, administrativa e institucional de las
Instituciones y Programas Educativos preservando su autonomia institucional.
Asesorar la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones de la jurisdiccion,
fortaleciendo su autonomia institucional.

Conducir y orientar la formulacion, implementacion, ejecuciéon y evaluacion del
Proyecto Educativo Regional (PER, PEL) Plan de Mediano Plazo y los Planes
Operativos Anuales, en coordinacién con el Consejo Participativo Regional de
Educacion, que promueva el desarrollo de la educacion en el ambito de su
competencia. '

Prestar apoyo administrativo y logistico a las instituciones educativas publicas de su
jurisdiccion.

Asesorar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto anual de las
instituciones educativas.

Conducir el proceso de evaluacion e ingreso del personal docente y administrativo y
desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de las Instituciones y
Programas Educativos, en coordinacion con la Direccion Regional de Educacién de
Ayacucho.

Promover la formacion y funcionamiento de redes educativas como forma de
cooperacion entre Instituciones y Programas Educativos de su jurisdiccion, las cuales
establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.
Apoyar el desarrollo y la adaptacién de nuevas tecnologias de la comunicacién y de la
informacion para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una

orientacion intersectorial.
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)]

Promover y ejecutar estrategias y programas de alfabetizacion, de acuerdo con las
caracteristicas socio-culturales y lingliisticas, de cada localidad.

Conformar, impulsar y asesorar el Consejo Participativo Local de Educacién
(COPALE), como ¢rgano de participacion y concertacion a fin de generar acuerdos y
promover la vigilancia ciudadana.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad de Gestién Educativa
Local y sus modificaciones, asimismo de los centros y programas educativos y
gestionar su financiamiento ante el Ministerio de Educacién y Gobierno Regional
sobre la base de objetivos y metas.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento de las Instituciones
Educativas, asi como participar en la construcciéon y mantenimiento, en coordinacion y
apoyo del gobierno local y regional.

Promover y apoyar la diversificacion y desarrollo de los curriculos de las Instituciones
y Programas Educativos en su jurisdiccién, incorporando contenidos significativos de
su realidad socio cultural, economica, productiva y ecolégica, respondiendo a las
necesidades e intereses de los educandos.

Promover y apoyar centros culturales, bibliotecas, teatros, talleres de arte asi como el
deporte y recreacion. Brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo
requieran. Esta accion la realiza en coordinacion con los Organismos Publicos
Descentralizados de su zona.

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

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionar ante los Gobiernos
Locales, entidades publicas y privadas e instituciones de cooperacién nacional e
internacional.

Coordinar con los Gobiernos Locales, Universidades y otras Instituciones Publicas y
Privadas el establecimiento del Programa de Prevencidn y Atencion Integral; asi como
programas de Bienestar Social, dirigidos especificamente a la poblacién pobre y de
extrema pobreza.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién de proyectos de investigacion,
experimentacion e innovacion pedagogica que aporte al mejoramiento de la calidad
del servicio educativo.

Participar en las acciones de evaluacion y medicién de la calidad educativa que
ejecuta la Direccidon Regional de Educacién de Ayacucho y el Ministerio de
Educacion.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.
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2.1

Informar a las entidades superiores sectoriales y a la opinién publica de los resultados
de su gestion.
ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo, para cumplir sus fines, objetivos y

politica, tiene la estructura organica siguiente:
A) ORGANO DE DIRECCION

¢ Direccion Unidad de Gestion Educativa Local de Cangallo.
B) ORGANO DE CONTROL

o Organo de Control Institucional
C) ORGANO DE APOYO

o Area de Administracién Infraestructura y Equipamiento
D) E) ORGANOS DE LiNEA

o Area de Gestion Pedagdgica.

o Area de Gestion Institucional
ORGANO DE PARTICIPACION

¢ Consejo Participativo Local de Educacion.
RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS

La Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo, mantiene relaciones y dependencia

organica, tecnica y normativa con la Direccion Regional de Educacién Ayacucho, el
Ministerio de Educacion, y dependencia presupuestal con el Gobierno Regional de
Ayacucho, el Ministerio de Economia y Finanzas, la Direccion Nacional de Presupuesto

Publico y otras entidades publicas y privadas inmersas en la labor educativa.
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CAPITULO 111,

3. ORGANO DE DIRECCION
3.1. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La estructura orgénica interna es la siguiente:

o Director de Programa Sectorial Ill.

e Abogado I.

e Especialista Administrativo |.

e Técnico Administrativo I.

e Secretaria Il.
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CANGALLO
CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL llI
CODIGO : D5-05-290-3

Funciones Especificas del Director de Programa Sectorial Il

a) Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa e
implementar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad, equidad y
democratizacion del servicio educativo.

b) Conducir la formulacion, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Local
(PEL), Plan Estratégico Institucional (PEI), Manual de Organizacion y Funciones (
MOF), Manual de Procedimientos ( MAPRO), Reglamento Interno ( Rl) y el Plan
Operativo Institucional (POI) de la Unidad de Gestién Educativa Local Cangallo;
aprobarlos de acuerdo a los dispositivos legales vigentes, asi mismo remitir a la
Direcciéon Regional de Educacion a fin de contribuir a la implementacion del

Proyecto Educativo Regional de Ayacucho y el Plan de Mediano Plazo.

c) Conducire incrementar la productividad y mejorar la eficiencia de los procesos de
gestion pedagogica, institucional y administrativa de las Instituciones y Programas
Educativos y Redes Educativas a su cargo.

d) Apoyarel proceso de descentralizacion de la gestion efectiva de las Instituciones y
Programas Educativos como las Redes Educativas en el marco de la normatividad
vigente.

e) Evaluar permanentemente la gestion educativa de su éambito, adoptando
oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes; y presentar los
informes de su gestidn a las instancias correspondientes.

f) Suscribir convenios de cooperacion y/o contratos con entidades publicas y

privadas nacionales e internacionales, para ejecutar programas de accion conjunta
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)

a favor de la educacion, la ciencia, la tecnologia, la cultura, la recreacion y el
deporte.

Organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion continua del personal de
las Instituciones Educativas y Programas Educativos, asi como del personal de la
sede institucional.

Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto y sus
modificaciones en coordinacion con las Instituciones Educativas y Programas
Educativos de su dmbito jurisdiccional.

Implementar mecanismos de participacion, concertacion y vigilancia ciudadana a la
gestién educativa, mediante la conformacion del COPALE para garantizar una
gestion transparente, oportuna y equitativa.

Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacion de
la gestion en las instituciones educativas; asi como asumir las que sean delegadas
por la Direccién Region_al de Educacion.

Orientar y evaluar las acciones conducentes al desarrollo de la educacion, ciencia
y tecnologia, cultura, recreacion y deporte en el ambito provincial.

Administrar y orientar las acciones inherentes al Registro de Diplomas, Archivos
de Actas y Expedicion de Certificados de Estudios de Instituciones Educativasy
Programas Educativos recesados o suprimidos, Tramite Documentario, Archivo
General y Periférico e Imagen Institucional.

Conformar las diferentes comisiones de trabajo para apoyar la gestion pedagodgica,
institucional y administrativa de la UGELC e Instituciones Educativas y los
programas educativos.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director Regional

de Educacion de Ayacucho.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende organicamente del Gobierno Regional, normativamente del Ministerio de

Educacion y la Direccion Regional de Educacion Ayacucho.

ABOGADO |

CARGO : ABOGADO |

CcODIGO : P1-40-005-1

Funciones Especificas del Abogado I

a) Formular la programacion de actividades anuales de su cargo.

b) Asesorar al Director de la UGEL vy jefes de Areas, especialistas en aspectos
legales, técnicos y administrativos relevantes y/o controversia juridica.

c) Asesorar a los Directores de las Instituciones Educativas en aspectos legales,

técnicos y administrativos de su competencia y/o controversia juridica.
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UNIPAD DE GESTION EPUCATIVA LOCAL CANGALLO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

f)

g)

Proponer pautas y politicas de promocioén, desarrollo y/o perfeccionamiento a las
funcionarios y servidores, mediante actividades administrativas de la Unidad de
Gestidén Educativa Local Cangallo.

Emitir dictamen u opinién legal sobre asuntos de su competencia.

Revisar la normatividad del sector y hacer de conocimiento a las Areas para su
aplicacion.

Mantener actualizado el inventario de los procesos administrativos judiciales de
la entidad.

Absolver consultas que le formulen los funcionarios, servidores y usuarios en
aspectos legales y administrativos, presentando alternativas de solucion.
Participar en diligencias judiciales para cautelar los intereses Institucionales.
Integrar el Comite de Coordinacion Interna y otras Comisiones de trabajo que
disponga el Director de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo, asi como
en la Comision de Procesos Administrativos, Procesos Disciplinarios, Licitacionesy
Concursos de Precios Unitarios, en procesos de adquisicidn de bienes y servicios.
Formular las apelaciones a las sentencias judiciales, que no tengan la condicion de
Resolucion Judicial.

Brindar atencion al personal directivo, docente y administrativo de las instituciones
educativas publicas durante el periodo de labores.

Participar en eventos regionales y provinciales, asumiendo la representacion de la
Unidad Ejecutora, en temas estrictamente juridicos.

Tramitar, derivar y dar respuesta a expedientes recepcionados dentro de los
procedimientos y plazos establecidos en el marco de la Ley N°27444, Ley N°
29060, R.M. N° 070-2008-ED-TUPA

Participar en la formulacién de proyectos de resoluciones, convenios, contratos,
directivas y otros actos juridicos de su competencia.

Sistematizar y difundir la legislacion educativa del sector para su cabal
cumplimiento y proponer recomendaciones para su mejoramiento.

Visar Proyectos de Resoluciones Directorales en cuyo contenido estén
considerados aspectos juridicos y legales.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la

Unidad de Gestion Educativa Local de Cangallo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local

Cangallo.
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1.
CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
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I EELS 7y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CODIGO : P1-05-338-1

Funciones Especificas del Especialista Administrativo

a) Formular la programacién anual de actividades de su cargo

b) Brindar atencion al personal directivo, docente y administrativo de las instituciones
educativas publicas durante el periodo de labores

c) Participar en eventos regional y provincial, asumiendo la representacion de la
Unidad de Gestion Educativa Local, en temas estrictamente de su competencia.

d) Revisar los documentos administrativos, informes técnicos y los proyectos de
resoluciones para la firma del Director de la UGEL.

e) Elaborarinformes técnicos, convenios y documentos administrativos y diversos por

encargo del Director de la UGEL.

Mg, CARLOS f) Elaborary proponer directivas complementarias para el funcionamiento eficaz del

2
sistema de Tramite Documentario de Actas, Certificados, Archivos y

Numeraciones.

g) Elaborar informes especificos por encargo del Director de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Cangallo.

h) Absolver las consultas de caracter administrativo que demandan los usuarios.

i) Apoyar en la coordinaciéon intersectorial en lo relacionado con la educacion,
cultura, deporte y recreacion.

j) Clasificar la documentacion contable y/o el proceso de evaluacion.

k) Controlarla labor de recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos que
ingresan o salen de la Direccion de la UGEL - Cangallo.

[) Participar en reuniones y comisiones de trabajo, asi como en la programacioén de

actividades.

m) Revisar Proyectos de Resolucion Directoral.

n) Adecuary elaborar técnicas para el eficaz funcionamiento del sistema de tramite
documentario, Actas y certificados de estudios.

o) Brindar informacién solicitada por los usuarios en virtud a lo establecido en la Ley
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

p) Redactar Libro de Actas del Organo de Direccién, en las reuniones de COCOl y
reunién general de trabajadores

q) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la
Unidad de Gestién Educativa Local Cangallo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

3.5. TECNICO ADMINISTRATIVO I. (TRAMITE DOCUMENTARIO, NUMERACION Y

: ARCHIVO)
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Lol UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO
JEEGR MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : T1-05-707-1

Funciones especificas (Tramite documentario, numeracion y archivo):

a) Formular la programacion anual de actividades a su cargo.

b) Recepcionar, registrar, foIriar, clasificar, disfribuir, controlar y archivar la
documentacion y efectuar el seguimiento correspondiente a través de una
verificacion minuciosa.

¢) Atendery orientar al publico en la presentacién de los expedientes y documentos

' en estricto cumplimiento de la Ley 27444 y al MAPRO.

d) Recepcionarlas Resoluciones Directorales emitidas por la direccién verificando las
firmas y sellos de los responsables de visacion y el sello y firma del Director,
registrando la fecha de emision el mismo dia de ingreso a enumeracion y archivo
de la resolucién directotal.

e) Prepararelacervo documental de acuerdo a instrucciones especificas para remitir
a las instancias correspondientes.

f) Realizar el seguimiento y control de los documentos a su cargo y mantener
informado al Director de la UGEL de los asuntos de su competencia.

g) Redactarla documentacion que le asigne el director de acuerdo a las instrucciones
generales.

h) Enumerar las resoluciones directorales de manera inmediata y en el transcurso de
las 24 horas de su recepcidn y circular copias de las Resoluciones Directorales a
las diferentes areas de la Institucion para su conocimiento y fines que se estime,
bajo cargo.

i) Registrar en el cuaderno de “Registro de Resoluciones” las resoluciones

directorales teniendo en cuenta el siguiente detalle: niumero de resolucion
directoral, fecha, Proyecto, acto resolutivo, apellidos y nombres y/o razdn social,
documento nacional de identidad, fecha y firma.

j)  Entregar las Resoluciones Directorales a las distintas unidades y usuarios, de
manera personal y con identificaciéon de su documento de identidad.

k) Facilitar al usuario copias del fasciculo de las Resoluciones Directorales para
aspectos de verificacion o acciones pertinentes si el caso amerita; se atendera
bajo documento de peticion del area solicitante; lo cual entregara a la secretaria de
la oficina solicitada bajo cargo.

I)  Emitir constancia de entrega y notificacion de Resoluciones Directorales al usuario
teniendo en cuenta el siguiente detalle:
¢ La fecha de entrega o notificacion

( e NuUmero de la Resoluciéon Directoral
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Fecha de emision de la Resolucion Directoral

e Nombres y/o razén social

e Lugaryfecha

o Sello y firma del responsable de numeracién y archivo.

Organizar y mantener actualizado el Archivo de la UGEL en concordancia con los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Verificar que bajo ninguna circunstancia se reservara numeraciones de
resoluciones directorales.

Participar en la elaboracion de documentos técnicos para la simplificacion de
procedimientos administrativos.

Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas sobre tramite
documentario y archivo.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la

Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local -

Cangallo.

SECRETARIAIIL

CARGO : SECRETARIA I

CODIGO : T1-05-675-2

Funciones Especificas de la Secretaria Il:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar los documentos que
ingresa o se genera en la direccion.

b) Preparar el acervo documental de acuerdo a las instrucciones especificas para
remitir a las instancias correspondientes.

c) Realizar el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantener
informado al Directer de los asuntos de su competencia.

d) Redactary preparar la documentacion para el despacho y firma del Director

e) Redactar la documentacién que le asigne el Director de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

f)  Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la direccion.

g) Llevarymantener actualizado la agenda de reuniones del director, concertar citas
y registrar las audiencias.

h) Organizar y mantener actualizado el Archivo de la direccion de acuerdo a las

normas legales vigentes, cuidando su seguridad, conservacion y confidencialidad.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y

acervo documentario de la direccion
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n)

Preparar el requerimiento y/o pedidos de los materiales y Utiles de oficina para el
personal de la direccién, recepcionar, distribuir y cuidarl para su seguridad y
control.

Recepcionar y remitir documentos via pagina web, correo electrénico fax.
Remitir todo los documentos que salen de la direccion, a los destinatarios via
entidades dedicados al transporte de éstos por los distintos medios de
comunicacion.

Realizar el pedidos y rendicion de viaticos mediante del personal del érgano de
direccion en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la

Unidad de Gestion Educativa Local de Cangallo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local —

Cangallo

CAPITULO IV

ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INTERNO:

Son funciones del Organo de Control Institucional:

a)

b)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se
refiere el articulo 7° de la Ley N°27785, y el control externo a que se refiere el

Articulo 8° de la Ley N° 27785, por encargo de Contraloria General.

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

la materia.

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

verificaciones.
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g)

n)

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al organo de mas alto nivel de
la entidad con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u

opinién que comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda,

conforme a las disposicicnes sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision ¢ de incumplimiento, informando al Titular de

la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y los servidores
publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el

tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria

General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

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

las acciones de control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de
las acciones de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el
personal de dicho Organo colaboraran, por disposicién de Contraloria General, en

otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna

aplicables a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formulary proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para

su aprobacion correspondiente por la entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le

formule el Director de la UGEL y la Contraloria General.

Otras que establezca la Contraloria General.

Adicionalmente al cumplimiento de las funciones asignadas, el Organo de Control

Institucional ejercera las atribuciones que le confiere el Articulo 15° de la Ley N° 27785.
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4.2. ESTRUCTURA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

¢ Director de Sistema Administrativo Il
e Especialista en Inspectoria Il
e Secretaria
4.3. FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:
CARGO :DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : D4-05-295-2

Funciones del Director del Sistema Administrativo Il

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control PAC a que se
refiere el articulo 7° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica Ley N° 27785, asi como el control externo a
que se refiere el articulo 8° de la Ley por encargo de la Contraloria General.

b) Efectuar acciones y actividades de control, auditoria a los estados financieros y

presupuestarios de la entidad, asi como a la gestion de la misma de conformidad
con los lineamientos que emita la Contraloria General.

c) Ejecutarlabores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el titular
de la entidad y tenga el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

d) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a
la mejora de la gestién, sin que ello comprometa el ejercicio de control posterior.

e) Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria

General como al titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a
las disposiciones sobre la materia.

f)  Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
titular de la entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

g) Recibiry atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos
y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el
tramite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre
la materia.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria

General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
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)

q)

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a la Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de
las labores de control en el &mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el
personal de dicho Organo colaboraran, por disposiciones de Contraloria General,
en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas
aplicables a la entidad por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta.
Formulary proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule
la Contraloria General.

Cautelar la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control que
se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal, asi
como de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones,
relativos al OCI se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida
la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o
de cualquier otra institucion universitaria o de nivel superior con reconocimiento
oficial en temas vinculadas con el control gubernamental, la administracion publica
y aquellas materias afines a la gestion de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y a disposiciones de la Contraloria General
durante diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional del OCI , luego de los
cuales quedan sujetas a las normas de archivo vigentes para el sector publico. El
Jefe del OCI adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del
acervo documental.

Cautelar que el personal del OC| de cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos , incompatibilidades y prohibiciones de los
funcionarios y servidores publicos, asi como, de las normas para la conducta y
desempefio del personal de la Contraloria General de la Republica y de los
organos de Control Institucional de acuerdo a las disposiciones de la materia.
Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el gjercicio de sus
actividades.

Realizar requerimiento de pedidos y rendicion de viaticos mediante el SIGA.
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u) Realizar otras que establezca la Contraloria General.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y organica y
presupuestal de la Unidad de Gestion Educativa Local — Cangallo.
4.4. [ESPECIALISTA EN INSPECTORIAI:
CARGO : ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |
CcODIGO : P1-05-365-1

Funciones del Especialista en Inspectoria :

a) Elaborar la programacion de actividades de Control de su cargo
b) Ejecutar labores de control a los actos y operaciones de la entidad asignadas por

el jefe del OCI, tales como acciones de control y actividades de control, incluyendo

auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, encargos y

' mm requerimientos que formule la Contraloria General, el ejercicio del control interno

o\ Diredlor /S posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los lineamientos

- que emita la Contraloria General y en cumplimiento del Plan Anual de Control
PAC.

c) Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a
la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio de control posterior.

d) Elaborar los informes resultantes de sus labores de control conforme a las
disposiciones sobre la materia.

e) Recibiry atenderlas denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos
y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el

tramite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre

la materia.

f) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

g) Colaborara, por disposicion del Jefe del OCI, en otras labores de control, por
razones operativas o de especialidad, incluyendo el apoyo a las comisiones que
designe la Contraloria General para la ejecucion de labores de control en el ambito
de la entidad.

h) En cordinacion con el Jefe del OCI, cumplir con la capacitacion a fravés de la
Escuela Nacional de Control de la Contraloria General ¢ capacitarse en cualquier
otra institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas
vinculadas con el control gubernamental, la administracion publica y aquellas

l materias afines a la gestion de las organizaciones.
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i) Adoptarlas medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental
y mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General
durante (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas
y otros resultantes de las labores de control efectuados.

j)  Dar cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, asi
como, de las normas para la conducta y desempefio del personal de la Contraloria
General de la Republica y de los 6rganos de Control Institucional de acuerdo a las
disposiciones de la materia.

k) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

l) Realizar requerimiento de pedidos y rendicion de viaticos mediante el SIGA.

m) Realizar otras que establezca el Jefe de OCl y la Contraloria General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

SECRETARIAI:

CARGO : SECRETARIA |

CODIGO : T1-05-675-1

Funciones de |a secretaria I:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion
clasificada del area y operar dentro del marco de lo establecido en las -
disposiciones emitidas por la Contraloria General y por la entidad.

b) Tomar anotaciones y digitar documentos confidenciales, asi como redactar

documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones generales.

c) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

d) Colaborar, por disposicién del Jefe de OCI, en otras labores de apoyo a las
Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las labores de
control en el ambito de la entidad.

e) En coordinacién con el Jefe del OCI, capacitarse en cualquier institucion con
reconocimiento oficial en temas vinculadas con el control gubernamental, la
administracion publica y aquellas materias afines a la gestion de las
organizaciones.

f)  Adoptarlas medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental
y mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General,
durante diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
recibidas y otros documentos de la entidad.

g) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes y enseres de
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la Oficina.

h) Dar cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, asi
como, de las normas para la conducta y desempefio del personal de la Contraloria
General de la Republica y de los Organos de Control Institucional de acuerdo a las
disposiciones de la materia.

i) Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el gjercicio de sus
actividades.

j) Realizar requerimiento de pedidos y rendiciéon de viaticos mediante el SIGA.

k) Realizar otras que establezca el Jefe de OCl y la Contraloria General.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.

Mg, CARLOS

| oghss
; irector

CAPITULO V.

ORGANO DE APOYO.
AREA DE_ADMINISTRACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Son funciones del Area de Administracién, Infraestructura y Equipamiento:

a) Proporcionar oportunamente, dentro del marco presupuestal, los recursos
econdmicos, bienes y servicios que demande la prestacion del servicio de las
Instituciones y Programas Educativos a su cargo, en el marco de equidad y
transparencia.

b) Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y bienes patrimoniales

de la Sede Institucional y controlar los recursos asignados a las Instituciones y

Programas Educativos de su ambito.

c) Ejecutarel presupuesto de la Unidad de Gestion Educativa Local y participar en su
formulacion conforme a las normas vigentes.

d) Participar en las modificaciones presupuestales necesarias, en coordinacion con el
Area de Gestién Institucional.

e) Asesorar la gestion administrativa de las Instituciones Educativas y Programas
Educativos, de su jurisdiccion y fortaleciendo su autonomia institucional.

f) Elaborar y presentar a la Unidad Ejecutora segun corresponda el requerimiento
presupuestal en los diferentes grupos genéricos de gasto de la Unidad de Gestién
Educativa Local para garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos
presupuestales.

g) Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y

equipamiento de las Instituciones y Programas Educativos asi como asesorar y
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p)

supervisar en su construccion y mantenimiento, especialmente en las zonas mas
desatendidas, y solicitar su atencion a las dependencias correspondientes.
Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su ambito jurisdiccional
mediante el inventario de bienes patrimoniales, sistema Nexus, SUP; efectuando
el saneamiento fisico legal de aquellos que lo requieran, en coordinacion con la
Direcciéon Regional de Educacion, Oficina de Infraestructura Educativa del
Ministerio de Educacion y organo competente del Gobierno Regional de
Ayacucho.

Difundir y aplicar las normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los
locales escolares, en coordinacién con la comunidad, la Direccion Regional de
Educacion de Ayacucho, la Oficina de Infraestructura Educativa del Ministerio de
Educacion y el érgano competente del Gobierno Regional de Ayacucho.

Prestar apoyo administrativo y logistico a las Instituciones y Programas Educativos
publicos de su jurisdiccion.

Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los Sistemas de
Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Personal, Infraestructura y Control
Patrimonial de la Unidad de Gestién Educativa Local.

Actualizar peridodicamente la base de datos del registro escalafonario, el inventario
de bienes patrimoniales y el acervo documentario de la Sede Institucional y de las
Instituciones Educativas y Programas Educativos.

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

Conducir el proceso de evaluacion y de ingreso del personal docente vy
administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos
de la Institucion o Programa Educativo, en coordinacion con la Direccién Regional
de Educacién de Ayacucho.

Reportar informacion mensual de los servidores activos y cesantes de sus
remuneraciones afectas para su atencién en Essalud a través del Programa de
Declaracion Telematica (PDT), a cargo de la Unidad de Gestién Educativa Local
con categoria de Unidad Ejecutora.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas y relacionadas con el ambito

de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Director del Sistema Administrativo Il.
Contador I.
Tesorero |

Especialista Administrativo | (Personal).
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e Especialista Administrativo | (Abastecimiento)
e Ingeniero |
e  Técnico Administrativo |. (Escalafon)

¢ Teécnico Administrativo |. (Cajero)

(
¢  Técnico Administrativo . (Patrimonio)
e  Técnico Administrativo |. (Almacén)

e  Operador PAD I. (Remuneraciones)
e  Choferl.

e  Trabajador de Servicio Il.

e  Trabajador de Servicio ll.

° Secretaria l.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL __AREA DE ___ADMINISTRACIGN,
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II.

CODIGO : D4-05-295-2

Funciones del Director del Sistema Administrativo 1l:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Implementar, ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del Area
a su cargo.

c) Ejecutar el presupuesto institucional, conforme al calendario de compromisos
remitido por el Area de Gestién Institucional

d) Proporcionar oportunamente los recursos econdémicos, bienes y servicios que

demande la prestacion de servicios de las Areas e Instituciones Educativas

e) Coordinar con el Area de Gestion Institucional en la formulacién del presupuesto
de remuneraciones, bienes y servicios y otros; y los respectivos calendarios de
compromisos.

f)  Revisary firmar los informes contables financieros de ejecucion presupuestaria y
propuestas de modificacion de los calendarios de pagos, solicitudes de giro,
retenciones de cheque anulados, constancias de pago de remuneraciones.

g) Disponer la formulacién, visacién y/o la firma de proyectos de resolucién sobre
aspectos financieros, contables y otros.

h) Autorizar los pagos con cargo a cuenta de los fondos para pagos en efectivo y
fondos fijo para Caja Chica.

i) Participar en las Comisiones de adquisicién y contratacion, Concurso Publico y

Adquisiciones de menor cuantia, adjudicacion directa.
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j) Participar en el Comité de Administracion del Sub Cafae conforme al D.U. 088-
2001-ED.

k) Participar, organizar, planificar, ejecutar y evaluar la entrega de materiales
educativos a las Instituciones y programas educativos de EBR, EBA, EBE Y
CETPRO.

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

m) Verificar las conciliaciones bancarias mensualmente.

n) Asesorar y supervisar a las distintas Areas, Instituciones educativas en la
aplicacion de las normas y procedimientos sobre los sistemas de contabilidad,
tesoreria, abastecimiento y personal.

o) Participar enla Comisién de Procesos Administrativos, Disciplinarios del personal.

p) Dirigir los procesos de autoevaluacion del area a su cargo y la evaluacion de los
especialistas y trabajadores con fines de mejoramiento de la prestacion del servicio

administrativo.

q) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion vy
actualizacion del personal a su cargo.

r) Revisary firmar los informes mensuales sobre control de asistencia y puntualidad
del personal de la sede administrativa.

s) Revisar y verificar los inventarios de bienes enseres de almacén, muebles e
inmuebles.

t) Organizar e implementar las acciones de seguridad mantenimiento y conservacion
de las instalaciones, equipos y materiales de la Unidad de Gestion Educativa Local

de Cangallo.

u) Implementar medidas de austeridad y racionalidad en gasto de la sede institucional
y programas educativos.

v) Designar y registrar las firmas electronicas y/o manuales de los titulares de la
UGEL Cangallo ante el Ministerio de Economia y Finanzas y/o entidades
bancarias.

w) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la
Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa Local

Cangallo.

5.4. DEL CONTADORI.
CARGO : CONTADOR .
cODIGO : P1-05-225-1
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Funciones del Contador | son:

Elaborar la programacion anual de actividades a su cargo.

Verificar todos los documentos elaborados en el sistema SIAF, SIGA y otros
Registrar y mantener actualizado los libros principales y auxiliares

Verificar todos los documentos elaborados en el sistema SIAF, SIGA y otros
Coordinar con el Area de gestion Institucional el avance de la Ejecucion
presupuestal, transferencias, ampliaciones, y otros por asignaciones genéricas,
programas y actividades

Elaborar Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora 1042
Educacién Centro Ayacucho en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF-SP de acuerdo con los dispositivos legales vigentes, en el marco de una
gestion educativa por procesos y resultados.

Realizar la fase del devengado de la ejecucion de bienes y servicios, planillas y
demas gastos previa verificacion del sustento de cada expediente.

Verificar la correcta aplicacion de las especifica de gastos e ingresos en funcion al
clasificador de ingresos y gastos aprobado por el MEF.

Elaborar las Notas de Contabilidad previo analisis y verificacion de los documentos
sustentatorios y notas a los Estados Financieros en funciéon a los saldos del
Balance de Comprobacion.

Participar y coordinar el avance de la ejecucion presupuestaria y financiera en
forma mensual.

Revisar y firmar la conciliacion de Cuentas de Enlace y las Conciliaciones
Bancarias de las cuentas corrientes de la Unidad Ejecutora.

Coordinar y conciliar con el MINEDU sobre la transferencia de bienes, muebles e
inmuebles en forma semestral y anual.

Realizar la conciliacion contable en funcidon a los saldos del Balance de
Comprobacién con los responsables de Almacén, Planillas, Presupuesto,
Personal, Patrimonio, etc.

Visar los Comprobantes de Pago previa revision de la documentacion
sustentatoria.

Realizar Arqueo de Caja y de cheques en cartera de forma inopinada.

Revisar, firmar las operaciones contables y presupuestarias de la Unidad de
Gestidon Educativa Local de Cangallo.

Revisar y coordinar con el Tesorero la rendicién documentada de la cuenta de
Encargos.

Realiza el anélisis de cuentas de los saldos del Estado de Situacion Financiera en

forma mensual.
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Apoyar en la formulacién de directivas y procedimientos al Sistema de
Contabilidad.

Asesorar a los diferentes 6rganos de la UGEL Cangallo y a las Instituciones
educativas en asuntos de su competencia.

Supervisar los registros administrativos y movimientos que se realizan en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP.

Consolidar la informacion del reporte de enfradas y salidas de almacén de los
bienes y suministros de funcionamiento y asistencia social en forma mensual.
Registrar mendiante nota de contabilidad las provisiones de CTS, provisiones de
sentencias judiciales, calculo actual y similares.

Remitir en forma mensual a su jefe inmediato el informe sobre el cumplimiento de
las actividades programadas en su Plan Anual de trabajo, considerando logros,
dificultades y sugerencias

Orientacion y apoyo en la elaboracion del PDT Plame, registro en el T de registro
mensualmente.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

TESORERO L.

CARGO : TESOREROQ |,

CODIGO : P1-05-860-1

Funciones del tesorero I:

a) Elaborar la programacién anual de actividades de su cargo.

b) Revisar y firmar los comprobantes de pago de los giro de cheque, depositos a
cuenta, retenciones, cheques anulados, etc.

c) Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiea la captacion de
ingresos en forma diaria, previa coordinacion con el Cajero.

d) Elaborar el calendario de pagos mensuales previa coordinacion con las areas
usuarias.

e) Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas de enlace de Tesoro Publico ante
el Gobierno Regional.

f) Elaborar el AF9 en el programa EXCEL, para la conciliacion de cuentas de enlace.

g) Reportar mensualmente los saldos de la captacién de RDR al Tesoro publico

mediante pagina web (Modulo de Colocaciones).
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t)

u)

v)

Revisar y firmar el Libro de Caja en forma Anual de las diferentes niveles de la
instituciéon educativa con la documentacion sustentatoria, segun la Directiva de
Ingresos propios de la institucién educativa.

Formular la ampliacion de Calendario de compromiso de adquisicon de bienes y
servicios. tesoreria

Controlar los giros a fin de que no excedan los limites de las autorizaciones de
giros aprobados.

Ejecutar el pago de ordenes de compra, servicio, planillas de viaticos, planillas de
remuneraciones y pensiones, pago de beneficios sociales, sentencias judiciales,
reembolsos, caja chica y fondos en efectivo y otros pagos en el SIAF

Efectuar devoluciones al Tesoro Publico (T-6)

Revisar y girar los pagos de remuneraciones, planillas manuales, devoluciones,
reprogramaciones, judiciales, bienes y servicios, otras obligaciones; registrandolos
en el méduio del aplicativo SIAF.

Revisar los documentos que ingresan a tesoreria antes de efectuar los giros
respectivos.

Efectuar el pago mensual de los descuentos de Sistema Nacional de Pensiones,
AFPs, Impuesto a la renta de Quinta, Cuarta categoria, IPSSVIDA y depdésito de
detracciones.

Efectuar el pago mensual de los Leyes sociales — ESSALUD.

Remitir previa coordinacién el reporte y/o liquidacion de impuestos a la oficina de
contabilidad, la relacién de retenciones y/o descuentos girados en el mes.
Revisar y realizar |las rendiciones de los encargos internos y viaticos otorgados en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF y en SIGA.

Registrar en el sistema integrado de administracidon financiera SIAF la fecha de
entrega de los documentos emitidos mesualmente.

Realizar las conciliaciones semestralmente de cuentas de enlace sobre las ventas
de Certificados ante el MINEDU.

Efectuar las Centralizacion del RDR a la cuenta Unico de tesoro publico - CUT
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Coordina con el responsable del equipo de contabilidad y depende jerarquicamente del

Director del Area de Administracion.
DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE PERSONAL)

CARGO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : P1-05-338-1
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Funciones del Especialista Administrativo (Jefe de Personal):

a)
b)

f)

Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo

Formular y actualizar el Cuadro Nominal de Personal (C.N.P.) y el Cuadro de
Plazas Vacantes segun el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) segun el
PAP, SIRAy el NEXUS de |la Unidad de Gestion Educativa Local de Cangalloy de
las instituciones y programas educativos.

Disponer la conciliacién y cruce de informacion entre el Sistema de NEXUS, SIRA,
PAP, SUP, en coordinacién con el personal responsable del manejo de cada uno
de los mencionados sistemas.

Tramitar y/o dar respuesta a los expedientes recepcionados, teniendo en cuenta
los procedimiento y plazos establecidos en el marco de la norma legal vigente.
Conformar Comisiones de Trabajo, segun lo establecido en el marco legal
correspondiente por designacion del jefe inmediato o titular de la entidad.
Remitir en forma mensual al jefe inmediato el informe sobre ei cumplimiento de las
actividades programadas en su Plan Anual de Trabajo.

Consolidad y/o actualizar el inventario de Procedimientos Administrativos a nivel de
cada Cargo del Equipo de personal y remitir al jefe inmediato.

Participar bajo responsabilidad colaborando y brindando las facilidades necesarias
para que el Titular y ex Titulares de la entidad de ser el caso, elaboren su Informe
de rendicion de Cuentas, en los plazos y caracteristicas definidas en la Directiva
N°004-2007CG/GDES.

Elaborar y desarrollar el Reglamento Interno - Rl, directivas y otros relacionados
con el sistema de personal de la UGEL.

Proponer y hacer cumplir las mormas y procedimientos en los asuntos
administrativos de personal.

Estudiar y sugerir el movimiento de personal docente y administrativo, de acuerdo
a las normas y disposiciones legales vigentes.

Programar y ejecutar el rol de vacaciones, elaborar los formatos de control de
asistencia, permanencia y otros.

Revisary visar los proyectos de resolucion del sistema de personal formulados por
el Proyectista por diferentes conceptos en el area.

Elaborar y desarrollar el Plan de Capacitacion y actualizacién del personal
directivo, docente y administrativo de las instituciones y programas educativos.
Proponer la racionalizacion de personal de la sede de la UGEL e instituciones y
programas educativos en coordinacién con el Area de Gestion Institucional.
Participar en las Comisiones Permanentes de Procesos Administrativos vy

Procesos Disciplinarios, como Secretario Técnico
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t)

Elaborar informes, Decretos, Resoluciones y otros sobre acciones de personal.
Capacitar y Coordinar con los Directores de las Instituciones y programas
educativos sobre asuntos relacionados con las normas de personal.

Organizar, dirigir, controlar y actualizar el Registro en las Fichas Escalafonarias del
personal docente y administrativo de la sede institucional y de las instituciones
educativas.

Verificar y firmar los informes escalafonarios de beneficios por diferentes
conceptos.

Organizar con el personal a su cargo el cruce de informacidn de las planillas de
remuneraciones.

Asesorar a los directores de Instituciones educativas en asuntos relacionados a
sistema de personal.

Ejecutar acciones de racionalizacion de recursos humanos, bienes y equipos a
nivel de la sede administrativa e instituciones educativas pubiicas a propuesta dei
Area de Gestién Institucional.

Organizar y dirigir la consolidacion de los informes de asistencia, tardanzas,
licencias y faltas del personal de la UGEL y de las Instituciones Educativas.
Controlar y sistematizar e informar la asistencia, permanencia y puntualidad del
personal de la sede institucional para el pago de sus remuneraciones,
estimuloseconomicos, viaticos.

Verificar el aplicativo informatico de recursos humanos AIRSP del persona del
ambito de la UGEL Cangallo

aa) Absolver consultas y asesorar a Directores en asuntos relacionados con el sistema

de personal.

bb) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Administracion y/o el Director de la Unidad de Gestion Educativa Local

Cangallo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (ABASTECIMIENTO)
CARGO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CcODIGO - P1-05-338-1

Funciones del Especialista Administrativo (Abastecimiento):

a)
b)

Elaborar la programacién anual de actividades de su cargo.
Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones (PAC) de la Sede

Institucional y de las Instituciones Educativas.
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)

Comprometer el gasto en el Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF
y controlar la ejecucion presupuestal

Ejecutar y comprometer las solicitudes de viatico de los servidores de la sede
administrativa mediante el SIGA.

Integrar el Comité Especial de Contrataciones como érgano colegiado encargado
de seleccionar al proveedor que brindara los bienes, servicios requeridos por el
area.

Publicar en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
(SEACE) las convocatorias y procesos de contrataciones de bienes y servicios.
Implementar las comisiones tecnicas de contrataciones y adquisiciones, el SEACE,
Plan Anual de Adquisiciones, Listado de Proveedores, reglamentos, bases para las
adquisiciones y contrataciones, registros de los procesos de seleccion y de los
contratos suscritos.

Conformar las comisiones de inventario y Comité de Altas y Bajas, instalacion de
software, kardex y tarjetas de existencia valoradas, tarjetas visibles de almacén,
reglamento de altas y bajas.

Formular, revisar y visar los proyectos de resoluciones de su competencia.
Supervisar y hacer extensivo al personal sobre el cumplimiento de las medidas de
austeridad del gasto publico, en el marco de la normatividad presupuestal vigente
Capacitar y controlar al personal de tramite documentario, sobre los
procedimientos administrativos y requisitos por cada tipo de tramite documentario
para la recepcion y expedicion de los distintos framites al usuario.

Presentar declaraciones juradas de Ingresos Bienes y rentas al inicio del ejercicio
del cargo periédicamente y al cese del cargo.

Visar mensualmente las vitacoras de las vehiculos, en sefal de conformidad.
Revisar y refrendar el parte diario de Almacén

Revisary controlar la calidad de los materiales bienes y enseres que se adquieren.
Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la sede administrativa y
de las Instituciones Educativas.

Supervisar y asesorar a las Instituciones Educativas en asuntos relacionados con
el sistema de abastecimiento.

Controlar el uso adecuado, la salida y entrada de los vehiculos, dando cuenta al
Jefe de Area.

Formular y visar la documentacion administrativa contable, érdenes de compra y
servicios que se genera en el Sistema de Abastecimiento.

Supervisar la conservacion y mantenimiento de la infraestructura, instalaciones y

equipamiento de la sede administrativa.
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5.8.

u) Aplicar las normas técnicas del Sistema de Abastecimientos.

v) Dirigir, coordinar, consolidar y reajustar los cuadros de necesidades de la sede
administrativa.

w) Supervisar y controlar; los catalogos, cotizaciones y codigos contables que estén
debidamente regularizados y actualizados.

x) Revisar y autorizar la tramitacion de la solicitud de cotizaciones, 6rdenes de
compra, servicios, guias de internamiento y otros.

y) Apoyary coordinar el equipamiento de UGEL y de las Instituciones Educativas y
programas Educativos.

z) Organizar y distribuir el trabajo del personal de servicios auxiliares.

aa) Elaborar informes técnicos y elevarlos a la direccién de Administracion sobre las
actividades desarrolladas.

bb) Coordinary dirigir el levantamiento de inventarios fisicos de la sede administrativa
UGEL e instituciones educativas del ambito.

cc) Organizar, planificar, ejecutar y evaluar la entrega de materiales educativos a las
Instituciones Educativas.

dd) Controlar el uso adecuado de los equipos de impresion, computo, fotocopia,
teléfono, fax y demas bienes de la institucién, dando cuenta al Director de
Administracion.

ee) Supervisar con visitas inopinadas a las tiendas o cafetines escolares administrados
por terceros, en las Instituciones Educativas sobre el uso del agua y energia
electrica.

ff) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

DEL INGENIERO 1.

CARGO - INGENIERO 1.

CODIGO . P1-35-435-1

Funciones del Ingeniero I:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su Cargo.

b) Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura vy
equipamiento de las IE.

c) Emitir opinion técnica de su competencia, sobre creacion, apertura, traslado,
ampliacion de IE. Publicas y privadas.

d) Realizar inspecciones de los locales escoiares para verificar el estado de

infraestructura y equipamiento, asi como su correcto uso y funcionamiento.
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e) Realizary verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en su
jurisdiccion.

f)y Estudiar y verificar los expedientes de Saneamiento Fisico Legal de las
propiedades del Ministerio de Educacion y preparar los antecedentes en casos de
defensa judicial del patrimonio inmobiliario de su jurisdiccion.

g) Coordinar y capacitar al personal directivo, docente y administrativo de las
Instituciones Educativas en temas de su competencia.

h) Participar en la gestion e implementacion de programas de financiamiento interno y
externo, que apoyen los planes de desarrollo de infraestructura educativa.

i)  Elaborar ficha técnica de infraestructura que tendra cada una de las instituciones
educativas de su jurisdiccion.

i) Realizarinspecciones en los locales escolares para verificar el estado fisico de |a
infraestructura y equipamiento, asi como su correcto uso y funcionamiento.

k) Elaborar documentos sustentatorios de proyectos para gestionar financiamiento
para la construccidn del local de las instituciones educativas.

l) Participar en la aprobacién de los proyectos y disefios tecnicos de arquitectura
escolar y saneamiento legal de los terrenos de las instituciones educativas.

m) Asesorar a los Directores, para el Saneamiento Fisico Legal de las Instituciones
Educativas de bienes e inmubles.

n) Emitir opinién técnica y proporcionar informaciéon y asesoramiento en aspectos de
su competencia.

o) Elaborar los presupuestos de obra y expedientes técnicos para construccion y

mantenimiento de locales escolares.

: ' d p) Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y

equipamiento de las instituciones educativas, especialmente en las zonas rurales.

i q) Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su ambito territorial, en
coordinacion con control patrimonial.

r) Capacitar, supervisar y monitorear a los responsables del Mantenimiento de
Locales Escolares de Instituciones Educativas.

s) Registrar en el Aplicativo del proyecto Wasichay las fichas técnicas de
mantenimiento y rendiciones de gastos del programa de mantenimiento de locales
escolares del Ministerio de Educacion.

t)  Consolidar la rendicién de gastos y remitir al Ministerio de Educacion en la fecha
establecida.

u) Elaborar los Términos de Referencia, para la Formulacion de Estudio de Pre
Inversién (Perfiles y Saneamiento Fisico Legal de inmueble) de Instituciones

Educativas en los diferentes Niveles, Modalidades y Programas Educativos.
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5.9.

Cumplir en los plazos establecidos

Integrar las distintas Comisiones de trabajo relacionados a su cargo.

Realizar requerimiento de pedidos y rendicién de viaticos mediante el SIGA.
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

TECNICO ADMINISTRATIVO |. (ESCALAFON)

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

CODIGO : T1-05-707-1

Funciones del Técnico Administrativo (Escalafén):

a) Elaborarla programacion anual de actividades - PAT de su cargo

b) Actualizar el registro de informacién del Legajo Personal en el Sistema de
Escalafon — LEGIX, a nivel de cada servidor (docente y administrativo)

c) Elaborarlos Informes Escalafonarios mediante el Sistema de Escalafon - LEGIX,
contrastando con la informacion existente en los Legajos Personales. para el
otorgamiento de beneficios por diferentes conceptos: acumulacion de afios de
servicio, gratificaciones, devengados, prestaciones de ESSALUD, etc. Asimismo
elaborar informes escalafonarios de los docentes y administrativos que cumplen
25 y 30 afios de servicios oficiales, asi como del personal que cesa por diferentes
causales.

d) Organizar y mantener en lugar seguro los Legajos Personales, asimismo los
documentos administrativos de la Oficina.

e) Elaborar los cuadros sobre el computo de tiempo de servicios de 25 y 30 afos
para el otorgamiento de asignacién de tiempo de servicio al personal docente y
administrativo.

f) Informar a la Oficina de Administracion sobre |la edad del personal que cumple 65
anos como causal de cese para docentes y de 70 afios para administrativo

g) Aperturar nuevas Fichas Escalafonarias en el Sistema de Escalafon- LEGIX, de
docentes que ingresan a la carrera publica magisterial, asi como de nuevos
administrativos.

h) Mantener actualizado en el Sistema, el control de Licencias con Goce o Sin Goce

de Remuneraciones del personal docente y administrativo.
Revisar y firmar los Informes Escalafonarios, Pases de UGEL e Informes
administrativos de su responsabilidad.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
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de Administracién.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jerarquicamente del Director de Area de Administracion y del Coordinador del
Equipo Tecnico de Personal.
5.10. TECNICO ADMINISTRATIVO I. { CAJERO)
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |.
CODIGO : T1-05-707-1

Funciones del Técnico Administrativo | (Cajero):

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Elaborar el recibo de ingresos en forma diaria.

¢) Realizarla conciliacion de las cuentas bancarias e informar a la oficina de tesoreria

d) Cancelar mediante cheque a proveedores de Bienes y Servicios, Terceros,
personal docente y administrativo de la jurisdiccion de la UGEL Cangallo.

e) Consolidady reportar los recibos de ingreso y papeletas de depésito al Banco de
la Nacién a la oficina de contabilidad.

f)  Atender, controlar pagos por diversos conceptos.

g) Extendery preparar Constancias de Pagos.

h) Recepcionar fondos por ingresos propios, similares y realizar el depdsito
correspondiente en el Banco de la nacion diariamente.

i) Expedir constancias de pagos y descuentos.

j) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
de Administracion.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

5.11. TECNICO ADMINISTRATIVO | (PATRIMONIO)
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I.
CcODIGO : T3-05-707-1

Funciones del Técnico Administrativo (Patrimonio):

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Organizar, coordinar, dirigir la aplicacién de procesos técnicos previstos en el
Sistema Nacional de Bienes Estatales, referente adquisicion, administracion,
disposicion , registro , supervision, inscripcion saneamiento, alta, baja, venta y
otros conceptos que determine el control de bienes patrimoniales de propiedad
de la UGEL Cangallo

c} Supervisar los procesos de identificacion, codificacion, valorizacién, registro,

depreciacion, deterioro, alta, baja, saneamiento, determinacién de sobrantes,
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faltantes de inventario, transferencias y otros conceptos aplicables al control
patrimonial.

Coordinar con el Area de Administracion al trdmite de saneamiento e inscripcion
de inmuebles de las Instituciones Educativas en el Registro de la Propiedad
inmueble que administra la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
(SUNARP).

Incorporar bienes muebles y enseres en el SIGA (Sistema Integrado de Gestién
Administrativa - Médulo Patrimonial) de la Sede e Instituciones Educativas de las
compras, donaciones y/o transferencias del Ministerio de Educacién y otros.
Administrar la informacién sobre bienes muebles e inmuebles para la conciliacion
contable.

Supervisar el proceso de toma de inventario fisico de bienes muebles que se
practica al finalizar cada afo fiscal.

Coordinar con ia Superintendencia Nacional de Bienes Estatales(SBN)los aspectos
que corresponden a la administracion de bienes muebles e inmuebles.
Establecer procedimientos técnicos sobre control de bienes muebles e inmuebles y
prestar asesoria al Area de Administracion de la UGEL Cangallo.

Coordinar con la comision de inventario sobre la ejecucion del trabajo de campo de
la Sede e Instituciones Educativas.

Coordinar con el Director de la Area de Administracion sobre procesos de alta,
baja, venta disposicidén final y otros tramites de administracion de bienes
patrimoniales.

Proponer proyectos de alta, baja y enajenaciones de bienes indesusos y/o
obsoletos de la Sede e Instituciones Educativas.

Conciliar el patrimonio contable con la oficina de contabilidad.

Preparar, incorporar, consolidar la informacion para la remision a la
Superintendencia de Bienes Nacionales

Elaborar la informacion técnica para, el alta, baja, bienes sobrantes, faltantes dela
Sede e Instituciones Educativas.

Proyectar resoluciones para el alta y baja de bienes de la Sede y de las
Instituciones Educativas.

Extraer fisicamente los bienes en baja del SIGA.

Formular directivas de administracion de bienes y presentacion de inventario de
las Instituciones Educativas de la UGEL Cangallo

Tomar el inventario de bienes y muebles de la Sede e Instituciones Educativas
de la Jurisdiccién de la UGEL Cangallo.

Otras funciones que se le asigne el Director de Administracién.
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o

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

5.12. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | (ALMACENERO)

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |.

CODIGO : T1-05-707-1

Funciones del Técnico Administrativo (Almacenero):

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Recepcionar bienes y materiales de acuerdo a las érdenes de compra y guia de
remision de los proveedores, donaciones, transferencias por cualquier concepto
que ingresa al almacen.

c) Llevaren forma actualizada las entradas y salidas a través de los Kardex de los
articulos almacenados e informar al Especialista Administrativo de abastecimiento
sobre la existencia en stock.

d) Elaborar la nota de entrada segln corresponda para el ingreso de los bienes y
muebles al almacén.

e) QOrganizar, planificar, ejecutar y evaluar la entrega de materiales educativos a las
Instituciones Educativas.

f) Disponer el ambiente necesario para el ingreso de los bienes y muebles a
recepcionar.

g) Almacenar, registrar, custodiar, distribuir los bienes y materiales de acuerdo a la
PECOSA.

h) Coordinar con el responsable de control patrimonial la conservacién de los
materiales que se encuentra en el almacen.

i) Verificar y controlar el saldo de bienes en existencia con el reporte de saldos
mensuales segun el kardex.

j) Atender al personal directivo, docentes y administrativos de las instituciones
educativas publicas, durante el periodo de labores escolares (marzo-diciembre)

k) Integrar comisiones de Trabajo segun las necesidades de trabajo en distintos
Programas Presupuestales y compromisos de desempefio.

[) lIdentificar, clasificar y codificar los bienes que ingresan y egresan del almacén.

m) Elaborar periédicamente los inventarios de los bienes que se encuentran en
custodia del almacén.

n) Coordinar con abastecimiento sobre la conservacion de los materiales que se
encuentran en el almacén.

o) Velar por el mantenimiento y conservacion de los materiales que se encuentran en

el almacén clasificandolos de acuerdo a su naturaleza.
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Organizar la informacion y reportar el movimiento de almacén mensual de entradas
y salidas de los bienes y materiales fungibles; y conciliar con Contabilidad dicho
reporte.

Conciliar los saldos de almacén mensualmente con el responsable de contabilidad.
Realizar el inventario anual de los bienes fungibles y reportar al responsable de
contabilidad.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el responsable de
Abastecimiento, el Director del Area de Administracién y/o Coordinador del Equipo
Técnico Financiero.

Téc Generar informes de conformidad con respecto al servicio de transporte y
distribucién de materiales.

Realizar labores de verificacion y fiscalizacion de la existencia y uso de los
distintos materiales dotados a las instituciones educativas.

Generar la conformidad de las pecosas en el Modulo Complementario dei SIGA
periédicamente conforme a la generacion de las mismas. Asi como actualizar el
catalogo de bienes y servicios en el SIGA.

Remitir informacion solicitada a la DRE como al MINEDU con respecto a actas,
pecosas y demas concernientes a la distribucién de materiales educativos y de

programas para contrastar la conformidad de dichas entregas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO | (RESP. PROYECTOS)

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I.

CODIGO : T3-05-707-1

Funciones del Técnico Administrativo (Responsable de Proyectos):

a) Elaborar la programacién anual de actividades a su cargo.

b) Proyectar resoluciones de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos
legales vigentes.

c) Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervision de los
procedimiento técnicos de personal de aplicacion en las IE.

d) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo,
en el Sistema de Administracién y Control de Plazas — NEXUS.

¢) Elaborar los controles estadisticos de las resoluciones y expedientes.

f) Organizar y mantener actualizado los archivos de proyecto de resoluciones y los

3
—

dispositivos legales como instrumentos de trabajo.

Formular proyectos de resolucion en base a documentos sustentatorios por
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k)

b

m)

conceptos diversos: contratas, encargaturas, cuadro de distribucion de horas,
licencias, reasignaciones, nombramientos, ascenso de escala magisterial, ceses
voluntarios o por limite de edad, créditos internos y otros.

Verificar, revisar procedimientos técnicos administrativos y emitir opinion e
informes respectivos.

Actualizar el movimiento de plazas através del INTRANET del Ministerio de
Educacion.

Actualizar en el Sistema de Administracion y Control de Plazas — NEXUS, las
Resoluciones Directorales de las Asignaciones Temporales del personal docente y
auxiliar de educacion.

Registrar a las Promotores Educativas Comunales en el Sistema de
Administracién y Control de Plazas — NEXUS.

Remitir los dias viernes de cada semana la Base de Datos del Sistema de
Administracion y Control de Plazas — NEXUS, al Ministerio de Educacion.
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Administracion y Coordinador del Equipo Técnico de Personal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerarquicamente del Director de Area de Administracion y del Coordinador del

Equipo Técnico de Personal.

OPERADOR PAD | (RESPONSABLE DE REMUNERACIONES)

CARGO : OPERADOR PAD I.

CODIGO : T1-05-707-1

Funciones del operador PAD | ( Responsable de Remuneraciones):

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo

b) Elaborar y ejecutar la planilla de remuneraciones mensual ejecutando las
resoluciones directorales relacionados al concepto de pagos, previa revision, de su
jefe inmediato y enviarlos a la oficina de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

c) Revisary firmar las planillas de remuneraciones antes de ejecutar el pago.

d) Verificar las liquidaciones de expedientes de reconocimientos de tiempo de
servicios.

e) Emitirel reporte y/o liquidacién de planillas, retenciones, y o descuentos girados en
el mes, previa coordinacion con el Area de administracion

f) Revisar y firmar los informes de liquidaciones, adelantos por compensacion de
tiempo de servicios, créditos internos, devengados, etc.

g) Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuadas en planilla Ginica

de pagos- SUP.
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h) Ejecutar planillas de subsidios por luto y sepelio, compensacion por tiempo de
servicios-CTS, créditos devengados.

i) Realizar el control de niumero de plazas presupuestadas y pagadas de la sede
administrativa, instituciones y programas educativos de la UGEL..

i) Cumplir con los mandatos judiciales referidos al sistema de remuneraciones en
concordancia con la Ley organica del Poder judicial.

k) Informar al equipo de Tesoreria sobre la retencion, anulacion de chaques, pagos
de racionamiento, descuentos por diversos motivos, préstamos administrativos,
judiciales, pagos indebidos, inasistencias tardanzas y otros similares.

)  Coordinar con los 6rganos competentes de la Sede Central oficina de informatica
del MINEDU v la jefatura de recursos humanos, con la finalidad de mantener
actualizado la normativa de remuneraciones vigentes.

m) Realizar las conciliaciones y cruce de informacién entre los sistemas NEXUS, SIRA

PAP y SUP, en coordinacién con el responsable de cada uno de los Sistemas.

n) Formular proyectos de resoluciones sobre pagos de remuneraciones y otros
relacionados a pagos en planillas.

o) Formular informes y remitir al jefe inmediato al cierre del ejercicio fiscal, sobre los
compromisos pendientes de pago por diferentes conceptos, adjuntando la relacion
de personal efectivizado del pago y las deudas pendientes.

p) Depurar y actualizar mensualmente la planilla matriz de activos en el Sistema
Unico de Planillas — SUP.

q) Preparar la informacion y participar en coordinacién con el Area de Gestion
Institucional en la elaboracion del calendario de compromisos para requerimiento
ante el Tesoro Publico.

r) Formular las resoluciones de traslado y transferencia de pensiones, cese,

pensiones de la Ley N° 20530 y otros conceptos.

s) Controlar el numero de plazas presupuestadas y pagadas a nivel de instituciones
educativos y de la Sede Institucional.

t) Mantener actualizada las cuentas de los usuarios en el Banco de la Nacion.

u) Revisar y firmar los informes de liquidaciones, adelanto de compensacion por
tiempo de servicios, planillas mensuales, proyectos de resoluciones y créditos
internos (devengados).

v) Efectuar las liquidaciones de expedientes de reconocimiento, tiempo de servicios
y otros.

w) Coordinar con el Area de Gestion Institucional la formulacion del calendario anual
de pagos para su requerimiento al Pliego.

x) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Director de
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Z)

Administracion de la Unidad Ejecutora.

Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir
o dejar el cargo (vacaciones, culminacion de servicios y otros)

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Administracion y Coordinador del Equipo Técnico de Personal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracién y Coordinador del

Equipo Técnico de Personal.

EL CHOFER I
CARGO : CHOFER I.
cODIGO - T2-60-245-1

Funciones del Chofer:

a)

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial, bajo
responsabilidad.

Mantener al dia los documentos exigidos por Ley para la libre circulacion del
vehiculo.

Informar oportunamente las necesidades del vehiculo para su respectivo
mantenimiento.

Mantener actualizada la Bitacora del vehiculo a su cargo.

Mantener actualizado el inventario de bienes, equipos y herramientas relacionada
al equipamiento de la movilidad a su cargo.

Velar por la seguridad, buena conservacion, mantenimiento de los bienes y
equipos asiganados a su cargo.

Practicar valores y buenas relaciones humanas a nivel de trabajadores de la
entidad, propiciando un adecuado clima institucional.

Mantener en forma responsable la conservacion y mantenimiento del vehiculo.
Realizar labores de limpieza, mantenimiento y solicitar la reparacién del vehiculo
€N caso se requiera.

Verificar las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo, segln las clatsulas y
consideraciones del contrato de servicio.

Elaborar la papeleta de salida del vehiculo y proporcionar al personal de porteria
para su control.

Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales
portados en el vehiculo a su cargo.

Registrar y mantener actualizada la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando
cuenta de su conservacion a su jefe inmediato superior.

Verificar con el personal de porteria las guias de remision u otros documentos que
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autorizan la salida de materiales, equipos, muebles y enseres que transportan en
el vehiculo.
o) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Administracién y Coordinador del Equipo Técnico de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracién y Coordinador del

Equipo Técnico de Personal.
TRABAJADORES DE SERVICIO I

CARGO : TRABAJADOR DE SERVICIO I

CODIGO : A2-05-870-2

Funciones del trabajador de Servicios Il

a) Cumplir labores de porteria y vigilancia del local de la Sede de la Unidad de
Gestion Educativa Local Cangallo segun el turno establecido.

b) Controlar salida e ingreso del personal autorizado por su jefe inmediato con
papeleta de salida de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

¢) Realizar control de ingresos y salidas de materiales, bienes, muebles, equipos y
enseres de la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

d) Realizar limpieza de las oficinas, servicios higiénicos, muebles y equipos de los
ambientes de la UGEL.

e) Verificar y reportar diariamente en el cuaderno de incidencias el estado de
seguridad de los bienes, enseres y ambientes del local de la Unidad de Gestién
Educativa Local Cangallo..

f) Apoyar en realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucién de
materiales.

g) Revisar diariamente las instalaciones de los servicios basicos, instalaciones de
agua y desague, instalaciones eléctricas, dando cuenta de su buen estado de
conservacion, en caso de deterioros por el uso, informar a su jefe inmediato.

h) Reparar las fallas técnicas simples de las instalaciones de agua, desagle e
instalaciones eléctricas, poniendo en conocimiento de las fallas técnicas a su jefe
inmediato.

i)  Apoyar en el embalaje, carguio, transporte y distribucion de materiales y Gtiles de
oficina, previa autorizacion de su jefe inmediato.

j)  Velar por la seguridad de los bienes, materiales, equipos y demas enseres de la
entidad.

k) Preservary custodiar los enseres, bienes, muebles y ambientes de la Unidad de

Gestion Educativa Local Cangallo.

Informar por escrito situaciones de incidentes de deterioro, perdida y/o sustraccion
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de bienes, enseres, equipos, muebles y materiales de la Unidad de Gestion
Educativa Local Cangallo.

m) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
de Administracion y Coordinador del Equipo Técnico de Personal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracién y del Coordinador del

Equipo Técnico de Personal.

5.17. SECRETARIAL
CARGO : SECRETARIA |
CODIGO : T1-05-675-1

Funciones de la Secretaria I

a) Elaborar la programnacién anual de actividades de su cargo.

. (Mg CARLOS
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b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién
que ingresa o genera la direccion utilizando el sistema de tramite documentario.

c) Realizar el seguimiento y control de la documentacién tramitada por el Area

d) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion
que ingresa o se genera en el Area.

e) Redactar, digitar diversos documentos que sean asignados por su jefe inmediato.

f)  Organizar y mantener actualizado el archivo del Area de acuerdo a las normas
vigentes.

g) Atender la comunicacion telefonica, recepcionar a las personas que solicitan
entrevista y llevar la agenda de reuniones del Director del Area.

h) Mantener actualizado el inventario fisico y archivo del Area.

i)  Velar porla seguridad, conservacion, limpieza y mantenimiento de los bienes a su

cargo y del Area.

j)  Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de la distribucion oportuna.

k) Tramitar y/o dar respuesta a los expedientes recepcionados dentro de los
procedimiento y plazos establecidos de acuerdo a la Ley 27444, 29060, R.M N°
070-2008-Ed TUPA.

I)  Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el
jefe y personal de Area

m) Mantener buenas relaciones humanas con el usuario

n) Informar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente

0) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Administracion.
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CAPITULO VI
6. ORGANOS DE LINEA
6.1. AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Son funciones del Area de Gestién Pedagdgica:

a) Orientary supervisar la aplicacién de la politica y normatividad educativa nacional y
regional, en materia de gestion pedagdgica, en los centros y programas educativos
de su ambito territorial.

b) Aplicar estrategias, alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos de los diferentes niveles y modalidades educativas.

c) Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de

WET TOLEDO
scior’ S con los gobiernos municipales e instituciones publicas y privadas especializadas,

4 Mg, CABLOS bienestar social para los educaridos de las instituciones educativas en coordinacion
gt
dirigidos especialmente a la poblacion en situacién de pobreza y extrema pobreza.
d) Monitorear, evaluar y ejecutar acciones de asistencia técnica pedagogica para
mejorar el servicio educativo que prestan las instituciones educativas de educacion
basica y de educacion superior no universitaria y academias, para asegurar
estandares de calidad educativa y académica.
e) Promover, elaborar y ejecutar en coordinacién con las instituciones educativas,
“Proyectos de Innovacion Pedagogica y estrategias de alfabetizacion acorde a las
caracteristicas socio culturales. /
f) Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacion e innovacion

pedagogica promovidos por la sede central del Ministerio de Educacion y otras

instituciones publicas y privadas.

g) Asesorar, monitoreary evaluar las acciones de diversificacion y desarrollo curricular
en los diferentes niveles y modalidades educativas, en coordinacion con los
directores de las instituciones educativas.

h) Impulsar la creacion e implementacion de centros de recursos educativos y
tecnologicos que apoyen el proceso de aprendizaje.

i) Implementar programas/proyectos regionales de evaluacion y medicion de la calidad
educativa.

i) Proponer la formulacion de Proyectos de Inversion Publica orientado a mejorar la
calidad educativa.

k) Realizar acciones de actualizacion y fortalecimiento de capacidades en el marco de
formacion continua del personal directivo y docente responsable de la gestion

pedagdgica en las diferentes instituciones educativas y areas de gestion que se
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implementen en su ambito.

I) Elaborar proyectos de innovacion educativa para captar recursos de Cooperacion
Técnica y Financiera de la comunidad local, regional, nacional e internacional.

m) Organizar y desarrollar programas en apoyo de la educacién, la ciencia y tecnologia,
la cultura, la recreacion y el deporte, propiciando la participacién de la comunidad
educativa.

n) Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.

o) Contribuir al desarrollo de actividades cocurriculares programadas por las instancias
superiores.

p) Observacion o ratificacién de la excedencia de directivos y docentes implicados en
excedencia segun las normas vigentes de racionalizacion y de la carrera magisterial.

q) Firmar las actas de racionalizacion de plaza, personal docente y auxiliar de
educacion.

r) Adecuar la politica y normatividad educativa regional y nacional, en funcion de la
realidad socio econdmico y cultural de la zona, asi como orientar su
implementacién en una gestion educativa de resultados, calidad, inclusion e /

interculturalidad bilingle.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Area de Gestion Pedagdgica tiene la siguiente estructura orgénica interna:
= Director del Programa Sectorial Il
v Secretaria |.

v Asistente en Servicio de Educacion y Cultura |.

= Equipo Técnico de Especialistas en Educacion:
v Educacién Inicial y Especial.
Educacion Primaria.
Educacién Primaria Intercultural Bilingle y Rural - EIBR.
Educacion Secundaria.
Educacion Secundaria, Tutoria y Orientacion Educativa.

Educacion Secundaria, Educacion Ambiental

AN N N N

Educacion Basica Alternativa y Técnico Productiva.
v" Asistente Técnico del SIAGIE
=  Equipo Técnico de Programas Presupuestales:
¢ Programa Estratégico de Logros de Aprendizaje (PELA):
v Acompanfantes de Soporte Pedagogico.
e Programa PREVAED:
v" Coordinador Local de PREVAED
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DEL DIRECTOR DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA.

CARGO - DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il
cODIGO - D4-05-290-2

Funciones del Director de programa Sectorial II:

a)

b)

f)

Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades pedagdgicas y
técnico administrativas asignado al area de su competencia.

Promover, dirigir, y orientar la realizacion de estudios e investigaciones destinadas
al desarrollo de la educacion.

Organizar, coordinar y evaluar la ejecucion de los convenios educativos.

Brindar asesoramiento en asuntos técnicos pedagogicos.

Coordinar la ejecuciéon y desarrollo de los programas especiales escolarizados y no
escolarizados.

Disefiar y proponer sistemas de evaluacion curricular, orientados al mejoramiento
del servicio educativo.

Promover, coordinar y evaluar las acciones educativas relacionadas con la
educacion intercultural bilingte.

Promover y orientar la adecuacion de normas, directivas y otros instrumentos
técnico - pedagogicos.

Fomentary coordinar con otros sectores la ejecucion de programas y proyectos de
investigacion educativa.

Coordinar con la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y la Direccion
Nacional de Tecnologia Educativa, la adecuacion, aplicacion de contenidos
curriculares y programas educativos, acorde con la caracteristica de la provincia y
la region.

Proponer el establecimiento de planes y programas de estudios experimentales
acorde con los avances de la ciencia y la tecnologia y requerimientos de caracter
provincial y regional.

Planificar y realizar acciones de actualizacion y fortalecimiento de capacidades
pedagdégicas y de gestion para los directivos y docentes.

Proponer politicas educativas a nivel zonal y regional.

Dirigir y orientar las acciones de supervision en el marco del programa de
alfabetizacion post - alfabetizacién y programa escolarizado de educacion de
adultos.

Promover, organizar, coordinar y evaluar la ejecucién de eventos técnico -
pedagogicos.

Dirigir, planificar y orientar el desarrollo de las actividades de tutoria y orientacion
educativa, asi como la cultura, deporte y recreacion.
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p) Orientary planificar las acciones de monitoreo y realizar la asistencia técnica para
la aplicacion delcurriculo, enfoques y rutas de aprendizaje en las instituciones
educativas de la jurisdiccion.

q) Elaborar el plan anual de monitoreo y asistencia técnica pedagaégica de trabajo y
participar en la formulacion del presupuesto anual de la UGEL — Cangallo.

r) Monitorear la marcha administrativa y técnico pedagodgica en las diferentes
instituciones educativas de las distintas etapas, niveles, ciclos y modalidades de la
jurisdiccion de la UGEL — Cangallo.

s) Integrar las diferentes comisiones especiales que encomienda la Direccion de la
UGEL- Cangallo.

t) Observar o ratificar las excedencias del personal docente yAuxiliar de Educacion
en una institucion educativa segun las normas vigentes de racionalizacion yde la
carrera docente.

u) Visar los certificados de estudios de los estudiantes de acuerdo al requerimiento
para cada caso.

v) Realizar otras funciones que le asigne el Director de la UGEL.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director de la UGEL

DE LA SECRETARIA I.
CARGO © SECRETARIA I
cODIGO © T1-05-675-1

Funciones de la Secretaria |

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir la documentacion ingresada al Area.

b) Redactary digitar la documentacioén escrita que disponga el Director.

c) Realizar el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantener
informacion actualizada al Director de los asuntos de su competencia.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes,
cuidando y estableciendo la seguridad, conservacion y confidencialidad.

e) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su
secretaria y de la Direccién asi como mantener actualizado el inventario
correspondiente.

f) Organizar la agenda de reuniones del Director, concertar citas y reuniones con el
personal del Area.

g) Atender las comunicaciones telefonicas y brindar informacién al publico usuario.

h) Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en tramite

e informar al publico usuario sobre su situacion.
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i) Elaborar el consolidado de produccion estadistica de los documentos ingresados
al despacho.

j) Tomar nota y preparar la documentacion para el despacho y firma
correspondiente.

k) Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal del area, los
recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.

l) Registrar el control de asistencia, inasistencia, permisos, licencias, vacaciones,
desplazamiento interno y externo y hoja de produccion del personal de Area.

m) Mantener la ambientacion de la oficina a su cargo.

n) Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado al asumir
o dejar el cargo (vacaciones, culminacién de servicios y otros).

o) Realizar el requerimiento de pedidos y rendicion de viaticos mediante el SIGA.

l(‘ -

: p) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
{.:.'.“t

de Gestion Pedagdgica.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagogica.

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURALL
CARGO - ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA I.
cODIGO  : P1-25-073-1

Funciones del Asistente en Servicios de Educacion y Cultura:

a) Efectuar estudios y elaborar la programacion de actividades de su cargo.

b) Efectuar estudios e investigacion sobre normas técnicas y proponer mejoras de
procedimientos de su competencia.

c) Ejecutar programas de bienestar social para el educando, personal directivo,
docente y administrativo.

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas para el financiamiento de ejecucion
de actividades de su competencia.

e) Analizar expedientes y formular o emitir informes de su competencia.

f)  Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su competencia.

g) Orientaryasesorar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo correspondiente a
las actividades extracurriculares.

h) Promover, planificar, organizar, evaluar y estimular actividades y espectaculos de
caracter cultural, deportivo y recreacional en coordinacion con los especialistas de
educacion y Directores de la Instituciones Educativas de los niveles de primaria y
secundaria de la jurisdiccion de la UGEL-Cangallo.

i)  Formular Directivas de las Actividades Cocurriculares.
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Elaborar cuadros estadisticos y resumenes de su competencia.

Formular Proyectos para actos resolutivos de las actividades Cocurriculares.
Promover e incentivar el festejo de fechas civicas, patronales y de onomasticos del
personal en coordinacién con la Direccion.

Realizar otras funciones que le asigne el Director del Area de Gestion Pedagdgica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestidén Pedagdgica.

DEL EQUIPO DE ESPECIALISTAS EN EDUCACION

Son funciones de los Especialistas en Educacion:

m)

Programar, coordinar y ejecutar actividades tecnico pedagdégicas, dando cuenta al
jefe del area sobre la gestion pedagogica de procesos por resultados obtenidos.
Planificar y realizar acciones de actualizacion y fortalecimientc de capacidades
pedagégicas y de gestién para los directivos y docentes.

Planificar y ejecutar acciones de monitoreo y asistencia técnica para la aplicacion
del curriculo, enfoques y rutas de aprendizaje en las instituciones educativas de la
jurisdiccion

Disefiar, elaborar y adecuar las normas técnicos pedagodgicos de acuerdo a las
caracteristicas regionales, locales y el Plan Anual de Trabajo.

Disefiar y proponer sistemas de evaluacion curricular orientados al mejoramiento
del sistema educativo.

Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion, experimentacion de
aspectos educativos y de perfeccionamiento docente en el desarrollo de
programas educativos.

Asesorar, orientar y emitir opinidn técnico - pedagogica puestos a su consideracion
dando alternativas de solucion.

Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados.
Promover la participacién de las organizaciones de base, padres de familia, la
comunidad y los sectores en la gestién educativa.

Coordinar, monitorear y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acciones de
alfabetizacion y programas no escolarizados de educacion de adultos.
Supervisary evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el medio rural
y zonas de frontera.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades orientadas a la tutoria y
prevision social del educando, asi como las actividades orientadas a la cultura,
deporte y recreacion.

QOrientar, coordinar, monitorear y evaluar la organizacion y funcionamiento de las
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asociaciones de padres de familia.

n) Programar, ejecutar, evaluar las acciones de supervisién general y especializada a
las Instituciones Educativas y programas educativos.

o) Participar en la ejecucion de programas, de capacitacion, perfeccionamiento y
actualizacion del docente.

p) Participar en labores de investigacion y experimentacién de aspectos
educacionales.

q) Difundir programas educativos y proporcionar apoyo en aspectos pedagogicos.

r) Opinar sobre el cuadro de distribucion de secciones y horas de clase segun el plan
de estudios que aplicala |. E.

s) Opinar sobre el tercio curricular, total de horas programadas, areas curriculares,
profesores segun titulo y especialidad, calidad del servicio pedagogico.

t) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Pedagogica.

DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION INICIALY ESPECIAL
CARGO - ESPECIALISTA EN EDUCACION
CcODIGO : P3-25-355-1

Funciones del Especialista en Educacion Inicial:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar permanentemente las acciones del nivel de
educacion inicial y de la modalidad de educacion especial como:
= Tratamiento, planificacién y desarrollo curricular.
= Perfeccionamiento de métodos y técnicas.

*  Asesoramiento permanente a los docentes, coordinadores y directores del nivel

de educacion inicial y la modalidad de educacién especial.

c) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan de monitoreo y
asistencia tecnica pedagogica.

d) Planificar y realizar acciones de actualizacién y fortalecimiento de capacidades
pedagogicas y de gestion para los directivos y docentes.

e) Participar en acciones de auto implementacién técnica para un mejor desempefio
de las funciones individuales y grupales.

f)  Evaluar el proceso de ensefianza - aprendizaje en las instituciones educativas
PRONOEIs y centros de educacién especial de la jurisdiccion de la UGEL
(estatales y no estatales) y experimenta innovaciones tecnologicas a través de
nuevas estrategias educativas en funcién a la problematica detectada.

g) Adecuar los contenidos curriculares de acuerdo a las caracteristicas socio —
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6.8.

s)

culturales de la jurisdiccién en armonia con los planes educativos de desarrolio
institucional y la politica educativa del sector.

Adecuar, difundir y evaluar las normastécnicos pedagdgicos del nivel, programas
no escolarizados, la modalidad de educacion especial.

Realizar acciones de promocion y difusion del nivel, modalidad o proyecto a su
cargo promoviendo la participacion de la comunidad e instituciones en la gestidon
educativa.

Participar en las reuniones del equipo técnico asumiendo las responsabilidades
que deriven en los acuerdos, salvo que deje constancia escrita de su opaosicion.
Emitir opinidn técnica y opiniéon en asuntos de su competencia.

Coordinar, orientar y evaluar los PRONOEIs, sobre el cumplimiento de actividades
desarrolladas con las madres de familia, los nifios y la comunidad en general.
Realizar acciones de monitoreo y acompafamientopedagogico en los centros y
programas del nivel de educacion inicial y modalidad de educacién especial, dando
cuenta a la Direccidon de Gestion Pedagogica.

Revisar y consolidar los informes periédicos sobre actividades cumplidas por los
centros y programas del nivel de educacion inicial y la modalidad de educacion
especial para luego remitir el informe final a los estamentos superiores.
Propiciar actividades para la elaboracion de materiales educativos con insumos de
la region.

Formular directivas, normas, informes, proyectos, clausulas; por convenios y otros
documentos técnicos que implemente las acciones técnico-pedagogicas de su
competencia.

Participar en las reuniones de las Redes Educativas, para elaborar unidades de
aprendizaje, proyectos y otros concernientes al nivel.

Organizar y desarrollar programas en apoyo a la educacién, la ciencia y la
tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte, propiciando la participacion de
Directores, profesores y la comunidad.

Realizar acciones y demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la

Direccidén de Gestion Pedagégica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagdgica.
DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA

CARGO - ESPECIALISTA EN EDUCACION
cODIGO - P3-25-355-1

Funciones del Especialista en Educacion Primaria:

a)

Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.
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b) Planificary ejecutar las acciones de monitoreo y asistencia técnica a los directores
y docentes de las instituciones educativas en el nivel de educacién primaria.

c) Orientar, coordinar, ejecutar, proponer, perfeccionar y/o evaluar la implementacion
de nuevas propuestas de trabajo pedagodgico en el marco de las politicas
educativas priorizadas en los proyectos educativos a nivel nacional, regional y
local.

d) Asesorara directores y docentes de las instituciones educativas en las acciones de
planificacién curricular y los documentos de gestidn escolar en el marco de la
implementacion de un curriculo por competencias.

e) Orientar, asesorar y promover el uso y elaboracion de recursos y materiales
educativos.

f)  Planificar, orientar y asesorar a las diferentes instituciones educativas y los
diferentes actores sociales en el desarrollo de las jornadas de reflexion sobre los
resultados de los procesos educativos, en su ambito jurisdiccional.

g) Asesorar a los directores (as) en la elaboracion del Plan de Mejora de los

Aprendizajes, en base a la evaluacién diagnostica y resultados de los kits y
simulacros.

h) Promoveren las instituciones educativas la aplicacién de simulacros de evaluacién
censal y garantizar la aplicacion, sistematizacién, analisis y reflexién de kit de
evaluacion, en los grados focalizados, con fines de lograr las metas en la
Evaluacion Censal de Estudiantes

i) Planificar, organizar, ejecutar y/o facilitar en las jornadas de actualizacion
pedagogica y capacitacion dirigidas a directores y docentes.

i) Promover la implementacién de la normativa para garantizar el cumplimiento de

las metas establecidas en las diferentes instituciones educativas.

k) Participar en la formulacion, desarrollo y evaluacién de las actividades del Plan
Anual de Trabajo y emitir informes oportunos sobre el desarrollo de las mismas.

I)  Monitorear y ofrecer asistencia técnica para garantizar el logro de las jornadas y
horas efectivas de clase.

m) Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir
o dejar el cargo (vacaciones, culminacion de servicios y otros).

n) Emitir opinion técnica relacionada a losasuntos de su competencia con la finalidad
de mejorar los servicios educativos del nivel.

0) Formular directivas, convenios, normas, informes y proyectos que implementen las
acciones técnicos pedagdgicas de su responsabilidad.

p) Proyectar resoluciones administrativas relacionadas con las actividades de su

competencia.
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q) Efectuarelvisado de las Néminas de Matricula y las Actas de Evaluacion en fisico.
r) Realizar otras funciones que se le asigna el Director del Area.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagodgica.

6.9. DEL ESPECIALISTAEN EDUCACION PRIMARIA: EDUCACION INTERCULTURAL
BILINGUE RURAL- EIBR
CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION
CODIGO : P3-25-355-1

Funciones del Especialista en Educacion Intercultural Bilingle:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

5/ hg.camios b) Implementar la aplicacion del enfoque educativo intercultural bilingte y rural en
{ CH

nuestra provincia.

c) Ejecutar talleres de capacitacion, perfeccionamiento y actualizacion dirigidos a
directores, docentes y administrativos sobre el enfoque intercultural bilingle y rural.

a) Asesorar a los directores (as) en la elaboracion del Plan de Mejora de los
Aprendizajes, en base a la evaluacidn diagnostica y resultados de los kits y
simulacros.

d) Promover en las instituciones educativas la aplicacidn de simulacros de evaluacion
censal y garantizar la aplicacion, sistematizacion y reflexion de kit de evaluacion,
en los grados focalizados, con fines de lograr las metas en la Evaluacion Censal
de Estudiantes en Lenguas Originarias.

e) Asesorar, orientar y emitir opinidn técnica sobre asuntos pedagogicos de su

competencia.

f) Promover la participacién de las organizaciones de base, padres de familia,
comunidad y autoridades locales y comunales, en el desarrollo de las acciones
orientadas a dinamizar la participacion en el mejoramiento de la calidad educativa
EIBR.

g) Realizar acciones de Monitoreo y Asistencia tecnica pedagdgica alos docentes de
aula y directores en las Instituciones Educativas y/o redes educativas de la EBR
inmersos en Educacion Intercutural Bilingle Rural.

h) Elaborar y adecuar las normas técnicas pedagogicas de acuerdo a las
necesidades y caracteristicas de la zona que incorporen el enfoque EIBR.

i) Disefar y programar instrumentos de evaluacién curricular sobre el enfoque
intercultural bilingUe, para el mejoramiento del servicio educativo.

j) Elaborar la evaluacion trimestral del avance de ejecucion de metas segun el Plan

' Anual de Trabajo del afio académico e informar oportunamente a su Jefe
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inmediato para consolidar a nivel de areay remitir al Area de Gestion Institucional.

k) Identificar y promover la realizacién de investigaciones sobre temas idiomaticos,
culturales, linglisticos, sociales y educativos.

1) Desarrollar programas de produccion y validacion de material educativo cultural,
lingliisticos pertinentes, en lenguas originarias y en castellano, en todas las etapas,
niveles, modalidades y ciclos.

m) Participar en mesas educativas referidas a la implementacion de la EIB-R.

n) Planificar, organizar y conducir el proceso de evaluacion del dominio de lengua
originaria y entregar las constancias de dominio de lengua a los docentes.

o) Planificar y desarrollar acciones concernientes a garantizar el cumplimiento de
metas de Semaforo Escuela y hacer seguimiento a las instituciones educativas con
bajos indicadores.

p) Realizar otras funciones que le asigne el Director del Area.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagogica.

DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA: COMUNICACION Y

MATEMATICA
CARGO - ESPECIALISTA EN EDUCACION
cODIGO : P3-25-355-1

Funciones del Especialista en Educacion Secundaria:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Coordinar las acciones que realiza el equipo de especialistas en educacion, conla
finalidad de dinamizar las actividades correspondientes a una gestion pedagogica
eficiente, mediante el trabajo en equipo, con el proposito de alcanzar las metas
programadas por el area y la UGEL.

c) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar en forma permanente las acciones del nivel
de educacion secundaria, tales como:

e Implementacion del curriculo y los compromisos de gestion escolar.
e Planificacién, ejecuciony evaluacion curricular.

e Elaboracion del cuadro de distribucién de horas.

e Perfeccionamiento de métodos y técnicas de ensefianza.

e Orientacion en la elaboracién del material didactico.

d) Planificar y realizar acciones de monitoreo y asistencia técnica a los directivos y
docentes de las instituciones educativas de la UGEL.

e) Planificar y realizar acciones de actualizacion y fortalecimiento de capacidades

pedagodgicas y de gestion para los directivos y docentes.
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f)  Participar en la formulacion, elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de supervisién, monitoreo y acompafiamiento pedagégico del Area de
Gestion Pedagogica.

g) Adecuar, difundir y evaluar las normas técnico-pedagoégicas del nivel.

h) Formular directivas, convenios, normas, informes, proyectos, que implementen las
acciones técnicos-pedagdgicas de su responsabilidad.

i}  Participar en las reuniones de equipo técnico asumiendo las responsabilidades
que se deriven.

j) Participar en acciones de actualizacion y capacitacion docente, asi como en
acciones de auto implementacion técnica para un mejor desempefio de las

funciones individuales y a nivel de equipo.

iy, CARLOS
Ci ;;-@OLEDO

e\ Difecter

k) Realizar el diagnostico y analizar la problematica educativa del nivel, proponiendo

las alternativas y estrategias de solucion, planteando iniciativas de transformacion
y mejoramiento del servicio educativo.

[)  Propiciar reuniones con el personal docente para el intercambio de experiencias y
sacar lecciones de las practicas innovadoras.

m) Impulsar estrategias de innovacion pedagégica y tecnoldgica.

'i"J}nn & n) Realizar el mapeo, conformacion y fortalecimiento de las redes educativas, en el
marco de la descentralizacion educativa.

o) Asesorar a los directores (as) en la elaboracion del Plan de Mejora de los
Aprendizajes, en base a la evaluacion diagnostica y resultados de los Kits y
simulacros.

p) Promoveren las instituciones educativas la aplicacion de simulacros de evaluacién

censal y garantizar la aplicacion, sistematizacion y reflexion de kit de evaluacion,
en los grados focalizados, con fines de lograr las metas en la Evaluacion Censal
de Estudiantes.

q) Utilizar las estrategias pertinentes para el logro de las metas establecidas en
relacién a la linea de base de cada Instituciéon Educativa

r) Realizar el visado de las Nominas de Matriculas y las Actas de Evaluacion en
fisico, previa verificacidn de los datos reportados al Sistema de Informacion de
Apoyo a la Gestién de las Instituciones Educativas- SIAGIE.

s) Elaborary visar los Certificados de Estudios del Nivel Secundaria a su cargo.

t) Realizar el requerimiento de pedidos y rendicion de viaticos mediante el SIGA.

u) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area
de Gestion Pedagogica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestién Pedagdgica.
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6.11. DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA H.G.E. TUTORIAY

ORIENTACION EDUCATIVA TOE

CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION

CODIGO : P3-25-355-1

Funciones del Especialista en TOE:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su Cargo

b) Planificar y realizar acciones de actualizacion y fortalecimiento de capacidades
pedagogicas y de gestion para los directivos y docentes principalmente en el area
curricular de ciencias sociales.

c) Planificar y realizar acciones de monitoreo y asistencia técnica a los directivos y
docentes de las instituciones educativas de la UGEL.

d) Asesorar a los directores (as) en la elaboracién del Plan de Mejora de los
Aprendizajes, en base a la evaluacidén diagnostica y resultados de los kits y
simulacros.

e) Promover en las instituciones educativas la aplicacion de simulacros de evaluacién
censal y garantizar la aplicacion, sistematizacion y reflexién de kit de evaluacion,
en los grados focalizados, con fines de lograr las metas en la Evaluacion Censal
de Estudiantes

f)  Realizar diagnostico local sobre las situaciones psicosociales que afectan a los
nifios (as), adolescentes y jovenes a fin de contar con los elementos referentes
para la adecuacion de las actividades a los diferentes contextos socio- culturales.

g) Planificar, organizar, asesorar y evaluar las acciones de capacitacion y
actualizacion de los docentes tutores (as), padres de familia y otros agentes
educativos.

h) Monitorear las acciones de tutoria y orientacion educativa en los niveles inicial,
primaria y secundaria; ejercer la asistencia técnica pedagdgica correspondiente.

i) Capacitar a los tutores(as) de la jurisdiccién educativa, acorde a las innovaciones
de la nueva propuesta educativa del MINEDU.

J)  Promover la organizacion de redes educativas y asambleas tutoriales a traves del
Comité de Tutoria de las Instituciones Educativas.

k) Promover las actividades de educacién preventiva en las instituciones educativas

de la jurisdiccidn, con participacion de profesionales: psicélogos, asistentes
sociales, médicos, abogados y otros especialistas.

Establecer convenios con entidades y organismos publicos y privados, a fin de
apoyar el desarrollo de las acciones tutoriales de prevencion integral y de

promocién social educativa.
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m) Fomentar la organizacion y ejecucion de las Escuelas de Madres y Padres (EMP)
propiciando en las madres y padres las habilidades para una convivencia
democratica, equidad de género, mediante talleres de aprendizaje en las |.E. de

los diferentes niveles.

ot

) Promover la organizacion y funcionamiento de los Municipios Escolares en las

instituciones educativas de EBR.

le]

Promover la organizacion y funcionamiento de las Defensorias Escolares del Nifio

y el Adolescente -DESNA.

p) Difundirlas politicas, estrategias y acciones de Tutoria y Orientacion Educativa en
el &mbito de su jurisdiccién.

q) Elaborar la evaluacion trimestral del avance de ejecucion de las metas
programadas e informar oportunamente a su jefatura para su consolidacion a nivel
de area y remitir al Area de Gestion Institucional.

r) Realiza ofras funciones que le asigne el Director del Area.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagdgica.

ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA C.T.A. EDUCACION AMBIENTAL.
CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION
CcODIGO : P3-25-355-1

a) Elaborar la programacién anual de actividades de su cargo.

b) Planificar y realizar acciones de monitoreo y asistencia técnica a los directivos y
docentes de las instituciones educativas de la UGEL.
c) Planificar y realizar acciones de actualizacién y fortalecimiento de capacidades

pedagodgicas y de gestién para los directivos y docentes, enfocandose en las areas

de ciencias.

d) Asesorar a los directores (as) en la elaboracion del Plan de Mejora de los
Aprendizajes, en base a la evaluacion diagnoéstica y resultados de los kits y
simulacros.

e) Promover en las instituciones educativas la aplicacion de simulacros de evaluacion
censal y garantizar la aplicacion, sistematizacion y reflexion de kit de evaluacion,
en los grados focalizados, con fines de lograr las metas en la Evaluacion Censal
de Estudiantes

f)  Asumir las funciones de Especialista de Educacién Ambiental

g) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

h) Desarrollar acciones y actividades de aplicacion del Enfoque Ambiental.

i) Organizar, monitorear y evaluar la constitucion y funcionamiento de los Comités
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)

P)

Ambientales y de Gestion del Riesgo de Desastres de la UGEL e instituciones
educativas de su jurisdiccion.

Elaborar de manera participativa los Planes de Gestion del Riesgo de Desastre y
de contingencia de la UGEL e instituciones educativas, principalmente de los
peligros: lluvias e inundaciones, heladas y friaje, sismos y tsunamis, vientos
fuertes.

Organizar, monitorear y evaluar los simulacros nacionales y locales en la UGEL e
instituciones educativas en coordinacién con el Coordinador PREVAED Local.
Organizar, monitorear y aplicar la matriz de Evaluacion de Logros Ambientales en
todas las instituciones educativas publicas y privadas.

Monitorear, supervisar y acompafar al Coordinador Local de PREVAED.
Organizar y velar por el funcionamiento y equipamiento del COE de la UGEL y de
las instituciones educativas de su jurisdiccion.

informar oportunamente y cuando se solicite la ocurrencia de emergencias y
desastres, su evolucion y efectos que afectan el normal funcionamiento de las
actividades educativas.

Realiza otras funciones que le asigne el Director del Area.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestiéon Pedagégica.

ESPECIALISTA EN EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y TECNICO

PRODUCTIVA.

a)

b)

f)

Adecuar las Normas Técnico — Pedagodgicas de acuerdo a las necesidades de la
realidad local.

Realizar viajes en comision de servicio oficial a nivel local, provincial, regional y
nacional previa autorizacion del jefe inmediato o Titular de la Entidad y remitir el
informe de las acciones realizadas al término de cada viaje.

Proponer modulos para su aprobacién con acto resolutivo.

Coordinar y evaluar actividades de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales y capacitacion docente en el desarrollo de programas educativos.
Asesorar, orientar y emitir opinion técnica sobre asuntos pedagégicos puestos a su
consideracion,

Elaborar y adecuar las normas técnicos pedagogicos de acuerdo a las
caracteristicas de la zona.

Formular y visar proyectos de resolucion de su competencia.

Emitir opinion técnica, cuando las instancias lo soliciten

Promover la participacion de los docentes en asuntos relacionados con promocién
educativa comunal.
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q)

a)
b)

c)

d)

Visar las nominas de matricula y Actas de Evaluacion de la modalidad de
educacion EBA, CETPROs.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo y asistencia técnica a las
Instituciones Educativas del nivel y programas no escolarizados.

Participar y ejecutar actividades extracurriculares como participacion en eventos
deportivos y ferias agro industriales organizado por la UGEL y otras entidades.
Participar y orientar en el desarrollo de organizaciones estudiantiles de caracter
educativo, cultural, artistico, deportivo y recreacional.

Coordinary evaluar las actividades y/o proyectos del programa no escolarizado en
educacion de adultos e independientes.

Evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en los Centros de Educacion
Ocupacional de su jurisdiccion y CETPROs.

Elaborar el Plan de Monitoreo y Asistencia Técnica pedagdgica del nivel y/o
modalidad, asimismo la evaluacion trimestral del avance e informar oportunamente
a su jefe inmediato para consolidar a nivel de drea y remitir al Area de Gestién
Institucional.

Realizar otras funciones que le asigne el Director del Area de Gestion Pedagogica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependen jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagégica.

DE LA SECRETARIA I.
CARGO © SECRETARIAI
cODIGO © T1-05-675-1

Funciones de la Secretaria l:

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir la documentacién ingresada al Area.
Redactar y digitar la documentacion escrita que disponga el Director.

Realizar el seguimiento y control de la documentacién a su cargo y mantener
informacion actualizada al Director de los asuntos de su competencia.
Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes,
cuidando y estableciendo la seguridad, conservacién y confidencialidad.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes de su
secretaria y de la Direccidn asi como mantener actualizado el inventario
correspondiente.

Organizar la agenda de reuniones del Director, concertar citas y reuniones con el
personal del Area.

Atender las comunicaciones telefonicas y brindar informacién al publico usuario.
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h)

Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en tramite
e informar al publico usuario sobre su situacion.

Elaborar el consolidado de produccion estadistica de los documentos ingresados
al despacho.

Tomar nota y preparar la documentacion para el despacho y firma
correspondiente.

Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal del area, los
recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.

Registrar el control de asistencia, inasistencia, permisos, licencias, vacaciones,
desplazamiento interno y externo y hoja de produccion del personal de Area.
Mantener la ambientacién de la oficina a su cargo.

Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado al asumir
o dejar el cargo (vacaciones, culminacion de servicios y otros).

Realizar el requerimiento de pedidos y rendicidn de viaticos mediante el SIGA.
Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestidon Pedagdgica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestion Pedagdgica.

CAPITULO VII

ORGANO DE LINEA

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

a)

b)

Son funciones del Area de Gestion Institucional:

Orientar, apoyar y supervisar la formulacién y aplicacién de la politica y
normatividad educativa local, regional y nacional, en materia de gestion
institucional y evaluar sus resultados.

Disefar, ejecutar y evaluar el Plan Estrategico Institucional, Proyecto Educativo
Local (PEL) en coordinacion con el Consejo Participativo Local de Educacion
(COPALE), concordante con el Plan de Mediano Plazo, Proyecto Educativo
Regional (PER) y el Proyecto Educativo Nacional (PEN), y con el aporte de los
Gobiernos Locales.

Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativoes en la
elaboracion, ejecucion y evaluacion de los instrumentos de gestion institucional
referidos a la gestion por procesos y resultados, asi como en la formulacién de su

presupuesto anual.
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d) Elaborar informes técnicos para autorizar la creacion, modificacion, traslado,
clausura, receso, reapertura de las instituciones y programas educativos publicos y
privados, en base a la normatividad vigente.

e) Emitir opinién técnica para que la instancia competente autorice la creacion,
apertura y ampliacién del servicio educativo.

f) Organizar, ejecutar y supervisar programas de actualizacién y capacitacion
continua, en gestidn institucional, del personal directivo, docente y administrativo
de la Unidad de Gestion Educativa Local y de las Instituciones y Programas
Educativos del &mbito jurisdiccional.

g) Evaluarymedir la eficacia de la gestion institucional y participar en las acciones de
evaluacion y mejoramiento de la gestion de las Instituciones vy Programas
Educativos.

h) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad de Gestion
Educativa Local y sus madificaciones, sobre la base de objetivos y metas regional
y local.

i) Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la
demanda de la poblacion escolar y sustentarla ante el Ministerio de Educacion.

i) Ejecutar el proceso de racionalizacién de personal docente y administrativo en las
Instituciones educativas y la sede administrativa con el uso de los sistemas
informaticos SIRA, NEXUS, etc.

k) Capacitar y monitorear a los directores de las Instituciones Educativas en las
diferentes aplicaciones de la estadistica y el Sistema de apoyo a la Gestiéon de
Instituciones Educativas (SIAGIE)

I)  Aprobar el Presupuesto Analitico de Personal-PAP anualmente en el Ministerio de
Educacion

m) Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros.
utilizados en la prestacion de los servicios educativos a fin de lograr mayor equidad
en su distribucion.

n) Atender eficiente y oportunamente el requerimiento de personal docente y
administrativo de las Instituciones y Programas Educativos.

0) Formulary aprobar el Plan operativo Institucional en concordancia a las normativas
vigentes

p) Elaborar las estadisticas educativas y construir los indicadores que definan la
calidad y pertinencia del servicio, utilizando los sistemas de informacién SCALE,
SIEMED, etc.
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7.3.

t)

Asignar progresivamente dentro del marco presupuestal recursos economicos y
financieros a las diversas areas de la sede institucional; asi como a las
Instituciones y Programas Educativos de su ambito jurisdiccional.

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las
instituciones de Cooperacion Técnica nacional e internacional.

Identificar las necesidades de inversion educativa en su ambito y gestionar su
financiamiento.

Formular y actualizar los documentos de gestion institucional de la UGEL
(ROF,CAP, MOF, MAPRO,TUPA) similares.

Elaborar y actualizar el Libro de Registros de Inscripcion de los Consejos
Educativos Institucionales y de las Asociaciones de Padres de Familia de las
Instituciones y Programas Educativos de su ambito jurisdiccional.

Informar a las entidades oficiales correspondientes y a la opinién publica en el
marco de las normas legales, los resultados de la gestion

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito

de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

El Area de Gestion Institucional tiene la siguiente estructura organica interna:

e Director del Sistema Administrativo Il.
e Planificador I.

e Especialista en Racionalizacion |.

o Estadistico | y Responsable de SIAGIE
e Especialista en Finanzas |

e Secretaria |

DIRECTOR DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL.

CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : D4-05-295-2

Funciones del Director del Sistema Administrativo Il:

a)

Organizar, planificar y proponer acciones inherentes al Area de Gestion
Institucional, fomentando la eficiencia y el trabajo en equipo en el marco de un
modelo de gestidn por procesos y resultados.

Brindar asesoramiento a sus dirigidos para una adecuada toma de decisiones, en
el cumplimiento de sus funciones en forma eficiente y eficaz, para una gestioén de

calidad, transparente y ética.
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c) Asesorar en la elaboracion de los documentos de gestion, como el Proyecto
Educativo Local (PEL), Plan Estratégico Institucional (PEIl), Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones ( MOF),
Manual de Procedimientos (MAPRO), y el Plan Operativo Institucional (POl) de la
Unidad de Gestion Educativa Local, concordante con el Proyecto Educativo
Regional de Educacién y al Plan de Mediano Plazo tanto los modelos de gestion
por procesos Yy resultados, enfoques y ejes estratégicos como politica a
implementar a nivel local.

d) Formular el requerimiento de plazas directivas, docentes y administrativas por
Programas debidamente sustentado con opinion de los especialistas de
planificacién, presupuesto y racionalizacion.

e) Proponery Gestionar recursos para las Instituciones Educativas, generando para
ello proyectos productivos para la innovacion, que le sirvan de base para la
negociacion y busqueda de fuente de financiamiento.

f)  Visar los proyectos de resolucion de todos los actos administrativos y juridicos de

la entidad, que le corresponde por funcion.

g) Revisar y validar la distribucién de plazas docentes y administrativas de las
Instituciones Publicas de acuerdo a la demanda y oferta educativa.

h) Validar previa revision de la afectacion presupuestal y la certificacion realizado por
el Financista en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).

i) Asesorar la adecuacion de la politica y normatividad de la gestion transparente y
ética institucional, adecuando a las caracteristicas y necesidades del ambito.

j) Revisar, aprobar y proveer los documentos que generan los especialistas de
Estadistica, Presupuesto, Planificacién y Racionalizacion.

k) Participar en la formulacion del Presupuesto Institucional, Plan Operativo

Institucional — PQI anual en base a los lineamientos del Plan Estratégico

Institucional sectorial de la regién
l) Coordinary orientar la formulacion y evaluacion de los planes y presupuestos de
las Instituciones Educativas de la jurisdiccién de la UGEL 03
m) Analizar el avance de ejecucidn presupuestaria y evaluar el cumplimiento de metas
) Dirigir y difundir las estadisticas educacionales de la Institucion.
0) Visar los proyectos de Resoluciones que implica modificacion del presupuesto .
) Integrar las diversas comisiones de los distintos procesos administrativos que
disponga el Director de la UGEL y la superioridad.
g) Analizar el avance de ejecucion presupuestaria y evaluar el cumplimiento de metas

programadas.
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r) Promover, analizar y asesorar la formulacién de los Cuadros de Asignacion de
Personal de la UGEL, Instituciones y Programas Educativos.

s) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la
Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local.

7.4. PLANIFICADORI.
CARGO : PLANIFICADOR |
cODIGO : P1-05-610-1

Funciones del Planificador I:

a) Elaborar la programacién anual de actividades de su Cargo

b) Elaborar, actualizar y evaluar los Instrumentos de Gestion de la UGEL Cangallo,
tales como: Proyecto Educativo Local (PEL) y el Plan Operativo Institucionai (POI).

¢) Evaluar trimestral y semestralmente el Plan Operativo Institucional (POI) de la
UGEL Cangallo e informar al Gobierno Regional de Ayacucho.

d) Capacitar, asesorary monitorear a los directores de las Instituciones Educativas en
la elaboracion, aplicacion y actualizacion de los documentos de gestion, tales
como el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Plan Anual de Trabajo de la
gestion escolar (PAT) y el Reglamento Interno (RI).

e) Recepcionar y revisar los documentos de gestion presentados por los directores
de las Instituciones Educativas y contribuir en la mejora de su formulacion.

f)  Analizar los informes de la medicién de indicadores de la educacion que realiza el
Estadistico I.

g) Participar en la elaboracién y evaluacion de los Planes y Proyectos Educativos

Institucionales, asi como, en el diagndstico de los lineamientos de la politica

educativa.

h) Efectuar estudios a nivel provincial de oferta y demanda educativa, mercado
ocupacional y otros.

i) Coordinar con el Area de Administracion y responsable de Finanzas en la
formulacion del anteproyecto del Presupuesto Institucional de la UGEL Cangalloy
establecer las metas e indicadores de desempefio correspondientes.

J) Promovery participar en la formulacion y evaluacion de Proyectos de Cooperacién,
convenios y contratos con fines educativos de acuerdo a las normas legales
vigentes

k) Preparar anteproyectos de reglamentos, decretos, resoluciones, afines a su

competencia.

Pag. 64



UNIPAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANGALLO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

0)

Proponer, organizar, coordinar y realizar acciones de capacitacion al personal
directivo, docente y administrativo de las Instituciones Educativas de acuerdo a su
competencia.

Apoyar al racionalizador en la realizacion de estudios sobre la distribucion e
incremento de plazas docentes y administrativos en los centros y programas
educativos

Asesorary supervisar los Proyectos Educativos Institucionales de las Instituciones
y Programas educativos

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestion Institucional.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1.

CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1.

CODIGO : P1-05-380-1

Funciones del Especialista en racionalizacion I:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo

b) Participar en la elaboracion de documentos de gestion institucional como:
Reglamento de Organizacion de Funciones (ROF), Manual de Organizacién de
Funciones (MOF), con enfoque gestién por procesos y resultados.

c) Elaborar el proyecto de Resoluciones, para la aprobacion de los documentos de
gestion bajo acto resolutivo.

d) Pariticipar en el proceso de Aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal-
PAP con participacion del Especialista en Finanzas, en estrecha coordinacion con
el Ministerio de Educacion.

e) Actualizar el Cuadro para Asignacion de Personal CAP en lo referente al
movimiento de plazas y/o desplazamiento de personal docente y administrativo.

f)  Participar en la formulacién de Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), en coordinacién con los especialistas de la Direccion Regional de
Educacion Ayacucho

g) Formularel Manual de Procedimientos (MAPRO), en coordinacion con los Jefes de
Area y Especialistas de las distintas areas.

h) Evaluary proponer la racionalizacion de la infraestructura educativa, distribucién

del material educativo, bienes y servicios.
Verificacion de las metas de atencion en las Instituciones Educativas de los

distintos niveles, modalidades y programas educativos.
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Capacitar a los directores de |I.EE. polidocente completo sobre uso del Médulo de
Racionalizacion de Plaza-RAP

Evaluar y propone, el proceso de racionalizacion del personal docente, directivo,
jerarquico y administrativo en las Instituciones Educativas a la Comision de
Racionalizacion CORA de la UGEL en arreglo a la normatividad vigente.
Elaborar y formular informes técnicos, proyectos y resoluciones sobre asuntos
relacionados en la creacion, cierre, fusion, apertura, reapertura, reubicacion,
receso, ampliacion de grados y/o secciones de Instituciones Educativas publicas y
privadas y de gestion comunal.

Formular y difundir manuales, guias y cartillas para orientar a los usuarios del
modelo de gestion y enfoques actuales en el marco de la modernizacién de la
gestion educativa transparente y ética, que brinda la Unidad de Gestion Educativa
Local Cangallo.

Cumplir con las funciones que encarga el Programa Presupuestal 0091 Incremento
en el Acceso de nifios de 3 a 16 afios a los servicios de EBR.

Brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar informacion al usuario,
relacionados a su cargo.

Participar en las implementaciones de inicio y finalizacién de afio escolar en
coordinacion con la Direccion de Gestién Pedagogica y Direccién de la UGEL.
Integrar las distintas Comisiones de trabajo relacionados a su cargo.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestién Institucional.

ESTADISTICO | Y SIAGIE.

CARGO : ESTADISTICO I.

CODIGO : P1-05-405-1

Funciones del Estadistico I:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Recepcionar, validar, procesar, consolidar y publicar la estadistica seguin las
cédulas anuales.

c) Capacitar alos directores de las instituciones educativas en temas relacionados a
la recopilacion de Informacion Estadistica, a través de las cédulas del Censo
Escolar otorgado por el Ministerio de Educacién.

d) Asesorary monitorear el envio por internet de la Estadistica Basica, que remiten

los directores usando la clave EOL.
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f)

g)
h)

Recepcionar, validar y procesar la estadistica del Censo Escolar en el Sistema de
Informacion Estadistica (SIEMED).

Asesorar y monitorear el envio de la Estadistica de fin de afio (resultado del
gjercicio educativo), que remiten los directores usando la clave EOL.

Actualizar el padrén de Instituciones Educativas publicas y privadas.

Gestionar ante el Ministerio de Educacion la declaratoria de inactivo, activo y
cambio de caracteristica de las Instituciones Educativas.

Gestionar ante el Ministerio de Educacién los codigos modulares y de local escolar
de las Instituciones Educativas de nueva creacion.

Actualizar la carta educativa en coordinacion con la Unidad de Estadistica del
Ministerio de Educacion.

Registrar y actualizar los datos de identificacion, ubicacién y funcionamiento de
Instituciones Educativas por niveles, modalidades, formas y programas educativas.
Elaborar el Boletin de Informacion Estadistica de la Unidad de Gestion Educativa
Local Cangallo.

Proporcionar informacién estadistica educativa a los usuarios para fines de
elaboracion de Proyectos ,Planes, Programas e Investigaciones socio culturales
Elaborar las constancias de ubicacion geografica.

Elaborar informes técnicos estadisticos para la toma de decisiones.

Capacitar, asesorar, supervisar y monitorear en el manejo del SIAGIE a directores
de Instituciones Educativas.

Utilizar la informacion Estadistica del SCALE para la formulacion de informes
técnicos, estadisticos para toma de decisiones

Emitir opinion técnica y participar en la elaboracion y evaluacion de las metas
educacionales semestrales y anuales.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Institucional.

Como responsablble de SIAGIE tiene las siguientes funciones:

a)
b)

Aprobar mediante SIAGIE las Actas de evaluacion de finalizacion del afo.
Aperturar el registro de un nuevo afio escolar después del periodo de recuperacion
de los estudiantes desaprobados.

Activar el registro de notas por periodos y/o trimestres para el inicio del afio
escolar, para generar las boletas de informacion o registro de notas por periodos o
finales.

Configurar los datos para todas las instituciones educativas de la jurisdiccion de la
UGEL en el SIAGIE.

Adminsitrar los roles de los directores de las instituciones educativas y
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f)

mantenimiento de los usuarios, para el registro de los estudiantes en el sistema.
Asesorar a los directores de las instituciones educativas en el proceso de matricula
de los estudiantes mediante el SIAGIE.

Revisar y validar las nominas de matricula y néminas adicionales enviados por los
directores de las instituciones educativas mediante el SIAGIE a la UGEL.
Apoyar y asesorar a los directores de las instituciones educativas en el registro de
notas de calificaciones clasificados por periodos desde las hojas excel.

Revisar, observar y validar el registro de notas finales de las calificaciones y
apreciacion del tutor, asistencia de los estudiantes desde las hojas excel del
SIAGIE

Revisar y validar las actas oficiales finales remitidas por los directores de la
instituciones educativas en el SIAGIE.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestion Institucional.

DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS 1.

CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS |

CODIGO : P1-20-360-1

Funciones del Especialista en Finanzas I:

a) Elaborar la programacion anual de actividades de su cargo.

b) Programary formular el presupuesto de la Unidad Ejecutora 301 Educacion Centro
Ayacucho, de acuerdo a las Directivas de Programacién y Formulacion emitida por
la DGPP del Ministerio de Economia y Finanzas, en coordinacion con el Pliego 444
y el MINEDU.

c) Elaborar el informe para la aprobacidon del Presupuesto Institucional de
Apertura(PIA) del afio fiscal vigente.

d) Estudiar, proponer, analizar y realizar las modificaciones presupuestarias en el
marco de la normatividad vigente en materia presupuestal y elaborar el proyecto de
resolucion corresponmdiente para formalizacion

e) Gestionar y realizar la priorizacién de la Programacion de Compromiso Anual

(PCA) asignado por el Pliego, por Genérica, Especifica del Gasto y por toda
Fuente de Financiamiento respectivamente.

Certificar la disponibilidad del Crédito Presupuestario para los Actos
Administrativos que impliquen Afectacién Presupuestal, asi mismo orientar para la

correcta afectacion en la Categoria Presupuestal, Estructura Funcional
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7.8.

)

Programatica, genérica y especifica del gasto y fuente de financiamiento
respectivamente, de los gastos realizados por la entidad.

Asesorar, absolver y emitir opinion técnica en asuntos presupuestarios y afines
relacionadas con el area de su competencia y emitir los informes correspondientes
conforme a los dispositivos legales vigentes en materia presupuestal.

Revisar y visar los proyectos de resoluciones que impliquen afectacion
presupuestal.

Participar en reuniones de trabajo, talleres y/o capacitaciones convocadas por la
DREA, GRA, MINEDU y MEF.

Participar en la revisién y aprobacién del cuadro de distribucion de horas de clases
de las Il.EE. de nivel secundaria.

Analizar, evaluar y elaborar en forma trimestral, el informe de avance financiero del
Presupuesto Institucional, en coordinacion con la Oficina de Planificacién de la
entidad.

Registrar el avance fisico a nivel de Metas y Productos en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF-SP Mddulo de Proceso Presupuestario
Formular y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal PAP para su
aprobacion en coordinacion con el Especialista en Racionalizacion.

Opinar sobre el incremento y requerimiento de plazas organicas de docentes y
admnistrativos del afio anterior de las instituciones educativas en coordinacion con
el Especialista de Racionalizacion |.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestidn Institucional.

SECRETARIA L

CARGO : SECRETARIA L

CODIGO : T1-05-675-1

Funciones de la Secretaria I

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresa al Area
con el provehido del Director.

b) Atender al publico usuario y si el caso lo amerita, concertar cita con el Director del
Area.

c) Mantener el orden y la limpieza del los equipos de computo a su cargo y del
Director del Area igualmente la limpieza del ambiente.

d) Apoyaren la digitacion y/o tipeo de los documentos que le solicite los Especialistas

del Area.
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8.1

Redactar Actas de la reuniones, del Area y de las disitntas Comisiones que
integran los Especialistas y llevar actualizada la agenda de reuniones del Director
del Area.

Redactar y digitar los documentos de su competencia en los distintos tramites
procedimientos y otros que disponga el Director y los especialista del Area.
Realizar el seguimiento de la documentacion que se encuentra en tramite y
mantener informado al Director de los asuntos de su competencia.

Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes,
cuidando y estableciendo la seguridad, conservacién y confidencialidad.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo, de
la Direccién y de las diferentes oficinas del Area, asi como mantener actualizado el
inventario correspondiente.

Informar al Director del Area de los casos importantes y/u ocurrencias suscitadas
con los Especialistas y usuarios que acuden al Area cotidianamente

Consolidar y clasificar, archivar o tramitar los documentos que ingresan al Area.
Apoyar y redactar Actas en las distintas Comisiones que integra el Director del
Area de Gestion Institucional, segun las indicaciones del jefe del area.

Preparar el requerimiento de materiales y utiles, los pedidos y rendiciones de
vaticos del personal de la oficina a través del SIGA, recepcionar, y tramitar a la
instancia correspondiente.

Archivar las resoluciones en forma ordenada cronolégicamente en el archivadior
correspondiente y facilitar a | usuario o a los servidores cuando lo requiera.
Mantener el orden, limpieza y ambientacion de la oficina a su cargo y/o del Area.
Permanecer en la Oficina durante el horario de trabajo bajo responsabilidad
realizando, funciones de su competencia.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del Area

de Gestion Institucional.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerarquicamente del Director del Area de Gestidn Institucional.

CAPITULO VIIL

ORGANO DE PARTICIPACION

NATURALEZA.

El Consejo Participativo Local de Educacion es el encargado de promover la

participacion de la Sociedad Civil en el desarrollo de la educacién en el ambito

territorial de la UGEL y contribuir a una gestiéneducatival transparente moral

democratica
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8.2. CONFORMACION:

- Director De La Unidad De Gestion Educativa Local (Presidente)

- Representante de la Iglesia

- Representante de la Municipalidad

- Representante de APFAs

- Representante de SUTE Cangallo

- Representante de asociacion de Directores

-  Representante de Consejos Escolares

- Representante de Colegios Particulares

- Representante de al Asociacién de Productores
- Otros

FUNCIONES GENERALES:

Son funciones del Organo de Participacién Educativa:

a) Canalizar la participacion de la comunidad local en la elaboracion, seguimiento y

evaluacion del Proyecto Educativo Local en el marco del Proyecto Educativo

Regional y el Plan de mediano Plazo.

b) Participar en la elaboracion y rendicién de cuentas del presupuesto de la Unidad
de Gestion Educativa Local Cangallo, cuidando la transparencia y ética de la

gestion educativa.

c) Establecer lineas de dialogo en materia educativa entre la poblacién y las

autoridades educativas locales.

d) Apoyar a la Unidad de Gestién Educativa Local en la promocién y ejecucién de
politicas de incentivos que promuevan la mejora de la eficiencia en la gestion

pedagdgica e institucional.

e) Coordinar con los Consejos Educativos Institucionales (CONE!) de su ambito.

f)  Opinar sobre las politicas, estrategias de desarrollo local y medidas a favor de la
universalidad, calidad y equidad de la educacion en su jurisdiccidn, y velar por su

cumplimiento.

g) Promover convenios entre la Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo vy las

organizaciones locales publicas y privadas en beneficio del servicio educativo.
La Direccion de la Unidad de Gestién Educativa Local Cangallo, brindara las
condiciones y facilidades para el desarrollo de sus actividades.

CAPITULO IX
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1.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

La Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo, realiza una organizacion y

planificacion basada en un modelo de gestion educativa concertando con los
Gobiernos Locales para lograr una educacién de calidad, equidad mediante los
enfoque pedagdgicos de la intereculturalidad Bilinglie y medio ambiental en todo su
ambito, optimizando el uso de los recursos mediante la eficiencia y eficacia.
Celebrando convenios con las Municipalidades, sectores sociales y economicos-
productivos, instituciones publicas y privadas para lograr mejorar la calidad de la
educacion y los logros de aprendizajes.

La Unidad de Gestion Educativa Local Cangallo, promueve la cooperacion de
entidades publicas y privadas locales, nacionales e internacionales, Organismos No
Gubernamentales y otros, para realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de

nuestro Plan Estratégico Institucional y fines correspondientes.

CAPITULO X.

DE LOS ORGANOS DE EJECUCION DESCENTRALIZADOS:

Los érganos de ejecucion descentralizados estan representados por las Instituciones

Educativas. Son responsables de la prestacion de los servicios educativos,
desarrollando los procesos y procedimientos educativos orientados fundamentalmente
a mejorar y optimozar los logros de aprendizajes en los estudiantes. Su
funcionamiento se rige por las normas de caracter nacional emitidas por el Ministerio
de Educacion, asi como lo dispuesto por la Direccidon Regional de Educacion de
Ayacucho.

De conformidad con los procesos de descentralizacion, las Instituciones Educativas
tienen autonomia pedagogica, institucional y administrativa, dentro de los alcances de

la ley.

CAPITULO XI.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIA:

Primera.- La organizacion, ambito de ejecucion y cuadro de asignacion de personal de

las UGEL, sera aprobados por el Gobierno Regional de Ayacucho y el Ministerio de
Educacion; y debera enmarcarse en el presupuesto asignado.

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

Tercera.- El Director de la UGEL Cangallo aprueba el presnete Manual de

Organizacion y Funciones(MOF) por el periodo 2017.
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