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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF}_ de la
Unidad de Gestion Educativa Local de la Provincia de Huanta, de la Regién de Ayacucho, actualizado para et afio-fiscal 2016, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral, :

ARTICULO SEGUNDO.- El documento de organizacidn precilada en ef Articulo Primero de la
presenle Resolucion Directoral, sera de aplicacidn y cumplimiento estrito en el ambito jurisdiccional de la Unidad de Gestién Ediicativa
Local de Huanta,

ARTICULO T .- DISPONER, a pariir de Ia fecha de expedicion del presente acto

adminisirativo, el cumplimiento estricto del Instrumenta de Organizacion y Funciones prescrita en el Articulo Primero de fa presente
Resolucién Directoral.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento normativo que establece
la organizacion y funciones especificas que realiza el Personal de la Unidad
Ejecutora N°305 UGEL Huanta, en concordancia con la Ley General de Educacion y
sus reglamentos, asi el Decreto Supremo N°009-2005-ED, Reglamento de la Gestién
del Sistema Educativo, que aprueban Ia Organizacion y Funciones de la Direccién
Regional de Educacion de Ayacucho y las Unidades de Gestion Educativa Local; el
proposito es obtener un instrumento normativo de funciones, para garantizar la
MISION, VISION y objetivos orientados a brindar un servicio Educativo de calidad
de acuerdo con las politicas del sector y los requerimientos de la comunidad.

El objetivo principal es la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) en funcién a las actividades principales y especificas que realizan los
funcionarios y trabajadores administrativos de la UGEL Huanta, luego de un proceso
de formulacion, aprobacion y actualizacion de las funciones reales que realizan los
trabajadores, a partir de la estructura organica y las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF, asi como en base
a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de
Personal- CAP, sus responsabilidades y las lineas de autoridad descritas en el
organigrama estructural de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta.

En su disefio se ha tenido en cuenta el Equilibrio Funcional, la Linea de Autoridad,
Responsabilidad y Coordinacién para que éste sea un instrumento basico de Gestién
Institucional, agil, veraz, oportuno y concordante con la realidad educativa del ambito
jurisdiccional; apoyando a institucionalizar la Simplificacién Administrativa, segun la
Resolucién Jefatura N°095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°001-95-
INAP/DNP “Normas para la Formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones

en la Administracion Puablica”.

El valor del Manual de Organizacién y Funciones, radica en la veracidad y actualidad
de su informacién; por lo que requiere de revisiones periddicas para mantenerlo al
dia, registrando los cambios que se presenten en la organizacion; es asi que para la
actualizacién del presente manual, se seguiran las politicas que para tal fin se
encuentran en su contenido y que permiten mantener la informacién en condiciones

optimas de utilizacién.

El Manual de Organizacién y Funciones, consta de cuatro (04) Titulos, ocho (08)
Capitulos y ciento cuatro (104) Articulos y tres (03) Disposiciones Complementarias.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD
EJECUTORA N° 305 UGEL HUANTA

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEL CONTENIDO, ALCANCES Y BASES LEGALES

Art. 1°.- El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Ia Unidad Ejecutora N°
305 UGEL Huanta, es un documento normativo que contiene las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, describiendo a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de las Unidades de Gestion Educativa Local,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 01 1-2012-ED, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal

(CAP).

Art. 2°.- El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene alcance para todos
los Organos que conforman la Unidad Ejecutora N°305 y sera de cumplimiento
obligatorio por todos los trabajadores que ocupan cargo en el Cuadro de Asignacién
de Personal de la Sede Educativa.

Art. 3°.- EI Manual de Organizacion y Funciones se sustenta en las siguientes
normas legales vigentes:

- Constitucion Politica del Per.

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién Yy su modificatoria Leyes N° 28123,
28302 y N° 28329.

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales; modificada por Ley N°
27902.

- Ley N° 28926, Ley que Regula el Régimen Transitorio de las 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° 26758, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones
de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestién
Educativa.

- Decreto Supremo N°011-2012-ED, Aprueba el Reglamento de la Ley N°28044,
Ley General de Educacion.

- Decreto Supremo N°043-2004-PCM, Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de las Entidades de la

Administraciéon Puablica.
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- Decreto Supremo N° 016-2004-ED, del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.

- Decreto Supremo N°043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF por parte de las
Entidades de la Administracién Puablica.

- Resolucién Jefatural N°109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR, sobre Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestion, en un Marco de Modernizacién Administrativa.

- Resolucién Jefatural N°095-95-INAP/DNR-Aprueba la Directiva N°001-95-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién del MOF.

- R.S. N°280-2001-ED. La cual Aprueba los Cuadros de Asignacion de Personal
de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, Direccion
Regional del Callao y Unidades de Gestién Educativa Local.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE- Directiva N°001-
2013-SERVIR/GDSRH, Normas para la Formulacién del Manual por Perfiles de

Puestos-MPP.
CAPITULO Il

DE LA NATURALEZA, FINES Y APROBACION

Art. 4°.- La Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta, es una instancia de ejecucion
descentralizada de la Direccién Regional de Educacion, Gobierno Regional de
Ayacucho y del Ministerio de Educacion, con autonomia en el ambito de su
competencia en materia de Gestion Pedagoégica, Institucional y Administrativa,
conducentes a lograr una educacién de calidad con equidad y una gestion
transparente. La Unidad Ejecutora N°305 cuenta con un presupuesto asignado, de
acuerdo al marco del Sistema Nacional de Presupuesto.

Art. 5°.- Son fines de la Unidad de Gestion Educativa Local Huanta:

a) La formacién integral del estudiante y el pleno desarrollo de sus
potencialidades, mediante la prestacion de servicios educativos brindados con
calidad, equidad e inclusién, satisfaciendo pertinentemente las necesidades
educativas del ambito jurisdiccional.

b) Fortalece las capacidades de gestién pedagégica, institucional y administrativa
de las instituciones para lograr su autonomia.

c) Impulsar la cohesion social, articular acciones entre las instituciones publicas y
privadas alrededor del Proyecto Educativo Local (PEL); contribuir a generar un
ambiente favorable para la formacién integral de las personas, el desarrollo de
capacidades locales y propiciar la organizacién de comunidades educadoras.

d) Canalizar el aporte de los gobiernos locales, las Instituciones de Educacion
Superior, las Universidades Publicas y Privadas y otras entidades
especializadas.

e) Asumir y adecuar a su realidad las politicas educativas y pedagégicas
establecidas por el Ministerio de Educacion, el Gobierno Regional y la Direccion

Regional de Educacion de Ayacucho.
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Art. 6°.- La aprobacién y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones,
entrara en vigencia en cuanto sea aprobado por Resolucién Directoral, maxima
norma administrativa de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta.

TiTULO NI

DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO |

DE LAS FUNCIONES

Art. 7°.- Son funciones de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta:

a)

b)

d)

¢))
h)

)

k)

Contribuir a la formulacién, difusién y asesoramiento en la aplicacién de la politica
y normatividad educativa Local, Regional y Nacional; asi como evaluar sus
resultados y retroalimentar el sistema educativo.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) de su jurisdiccién,
articulado con el Plan de Desarrollo Local Concertado, con el Proyecto Educativo
Regional (PER), Plan de Mediano Plazo 2012-2016 y Nacional, como instrumento
orientador de la gestion educativa local.

Regular, asesorar y supervisar la gestion pedagégica, administrativa e
institucional de las Instituciones y Programas Educativos de Educacion Basica
Regular, Basica Especial, Basica Alternativa, Técnico Productiva y Comunitaria
bajo su jurisdiccidn, fortaleciendo su autonomia institucional.

Cuantificar los insumos requeridos para alcanzar la cobertura de los productos,
proyectos, acciones comunes, actividades u obras priorizadas determinandose el
monto para el afio fiscal de acuerdo a los criterios establecidos en la normatividad
vigente.

Identificar las necesidades adicionales (demanda educativa, bienes, servicios y
otros) generados por crecimiento vegetativo en las instituciones educativas y
gestionar su financiamiento ante las instancias correspondientes para su atencién
oportuna.

Ejecutar los presupuestos autorizados en el Presupuesto de Apretura
Institucional-PIA, alineados al Plan Operativo Institucional-POl como instrumento
de gestién a corto plazo (Metas Fisicas y Financieras).

Formular y aprobar el Plan Operativo Institucional en concordancia a las
normativas vigentes.

Aprobar el Presupuesto Analitico de Personal —PAP previa conciliacién con SIRA-
NEXUS y opinién favorable del MED de la Unidad de Presupuesto.

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

Conducir y orientar la formulacién, implementacion, ejecucién y evaluaciéon del
Proyecto Educativo Local —PEL, Plan de Mediano Plazo y los Planes Operativos
Anuales, en coordinacién con el Consejo Participativo Local de Educacidn-
COPALE, que promueva el desarrollo de la educacién en el ambito de su
competencia.

Ejercer el control interno posterior a través de diferentes acciones, los diferentes
actos y operaciones de la entidad, para cautelar la adecuada ,adrm |stra010n de




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.

) Conformar, impulsar y asesorar el Consejo Participativo Local de Educacién
(COPALE), como érgano de participacion . y concertacion a fin de generar
acuerdos y promover los valores ético moral en las instituciones educativas del
ambito de la UGEL Huanta y promover la vigilancia ciudadana.

m) Conducir el proceso de concurso de directores de las II.EE. en el marco de las

normas legales.
n) Participar en el proceso de concurso de contrata de docentes y conducir en la fase

que le corresponde.

0) Ejecutar la supervision, monitoreo y acompanamiento pedagédgico y administrativo
a las instituciones educativas.

p) Ejecutar acciones de racionalizacion de personal directivo, jerarquico, docente y
administrativo en la Sede Educativa e Instituciones Educativas publicas, orientado
a optimizar la asignacién de cargos, plazas y personal, en funcién a la real
demanda y necesidad de los servicios educativos de calidad.

q) Capacitar, monitorear a los directores de las II.EE. en las diferentes aplicaciones
de la estadistica-ESCALE, SIAMED y el Sistema de Apoyo a la Gestién de la IL.EE.
(SIAGIE), con la finalidad de contar con una informacién sistematizada y confiable,
e informar a la DREA y MED.

r) Ejecutar acciones confiables en el marco de la normatividad vigente en materia de
planilla de haberes, liquidaciones de los derechos de los trabajadores, Programa
de Declaracién Telematica (PDT), presentacion de la declaracion de pago,
utilizando el portal AFP-NET, impresién de reportes.

s) Organizar, ejecutar, evaluar acciones en materia de Educacién Ambiental,
implementando una gestion de riesgo, frente a desastres naturales, ambientales,
y convulsiones sociales.

t) Ejecutar acciones de saneamiento de los bienes muebles e inmuebles, inventarios
e informar a las instancias vinculantes dentro del marco legal vigente.

u) Ejecutar, monitorear y evaluar las diferentes acciones en materia contable y
tesoreria, reportando informacion confiable a las diversas instancias vinculantes.

v) Confrontar y verificar in situ en las IL.LEE. los recibos de ingresos y los
comprobantes de gasto, por toda fuente de financiamiento.

w) Programar, consolidar y ejecutar en el marco de las normas legales, acciones
orientadas a la contratacion de Bienes y Servicios u obras para el abastecimiento
oportuno a la entidad de acuerdo a su real necesidad e informar a las instancias
correspondientes.

x) Ejecutar acciones de ampliacion de grado, conversion, fusion y clausura de II.EE.

y) Brindar acompafamiento, asistencia técnica, apoyo administrativo y logistico a las
Instituciones Educativas Ptblicas de su jurisdiccion.

z) Asesorar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del presupuesto anual de las
instituciones educativas.

aa) Promover la agrupacién, formacién y funcionamiento de redes educativas como
forma de cooperacién entre Instituciones y Programas Educativos de su
jurisdiccion, las cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones
especializadas de la comunidad.

bb) Apoyar el desarrollo y la adaptacion de nuevas tecnologias de la comunicacion y
de la informacién (TICs) para conseguir el mejoramiento del sistema educativo

con una orientacion intersectorial.
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cc) Participar en actividades, conjuntamente con los Gobiernos Locales, en los
programas de alfabetizacion en el marco de las politicas y programas nacionales.

dd) Programar, formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad
Ejecutora N°305 y sus modificaciones, sobre la base de objetivos, metas regional
y local.

ee) Garantizar la adecuada ejecucion del programa presupuestal Logro de
Aprendizajes en el marco del modelo operacional establecido por el MED.

ff) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar
en su construcciéon y mantenimiento.

gg) Promover y apoyar la diversificacién de los curriculos de las Instituciones y
Programas Educativas en su jurisdiccion, incorporando contenidos significativos
de su realidad socio cultural, econémico, productivo y ambiental, respondiendo a
las necesidades e intereses de los educandos.

hh) Promover y apoyar en coordinacion con los organismos publicos descentralizados
de su zona, centros culturales, bibliotecas, teatros, talleres de arte, asi como el
deporte y la recreacion.

ii) Identificar las necesidades de capacitacion del personal docente y administrativo,
asi a desarrollar programas de capacitacion y brindar facilidades para Ia
superacion profesional y por ende de la Institucion.

ji) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las
instituciones de cooperacién nacional e internacional.

kk) Coordinar con los Gobiernos Locales, Universidades y otras Instituciones Publicas
y Privadas el establecimiento del Programa de Prevencién y Atencion Integral, asi
como programas de Bienestar social, dirigidos especificamente a la poblacion
pobre y de extrema pobreza.

If) Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion,
experimentacion e innovacién pedagégica que aporte al mejoramiento de Ia
calidad del servicio educativo.

mm) Participar en las acciones de evaluacién y medicién de la calidad educativa que
ejecuta la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y el Ministerio de
Educacioén.

nn) Actuar como instancia administrativa en asuntos de su competencia.

oo) Informar a las entidades oficiales correspondientes y a la opinién publica de los

resultados de su gestion.




CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 8°.- La Unidad de Gestion Educativa Local de Huanta, tiene la siguiente
estructura organica.

» ORGANO DE DIRECCION
Direccién
e ORGANOS DE LiNEA:

Area de Gestién Pedagogica
Area de Gestion Institucional

e ORGANO DE APOYO

Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento.

» ORGANO DE ASESORAMIENTO

Area de Asesoria Juridica.

« ORGANO DE CONTROL

Area de Control Institucional.
! « ORGANO DE PARTICIPACION

Consejo Participativo Local de Educacion.

- e
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CAPITULO Il
DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Art. 9°.-El Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Sede Institucional,
aprobado mediante Resoluciéon Suprema N°280-2001-ED, de fecha 30 de octubre

del 2001, comprende 43 cargos.

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL DE LA UNIDAD
EJECUTORA N°305 UGEL HUANTA.
ORGANO DE DIRECCION
- Director de Programa Sectorial lli Director de UGEL
- Especialista Administrativo
- Técnico Administrativo
- Secretaria

ORGANO DE LINEA:
AREA DE GESTION PEDAGOGICA
- Director del Programa Sectorial Il Jefe de Area
- Especialistas en Educacion
- Asistente en Servicio de Educacion y Cultura

- Secretaria

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

- Director del Sistema Administrativo Il Jefe de Area
- Planificador

- Especialista en Racionalizacion

- Estadistico

- Especialista en Finanzas

- Secretaria.

. ORGANO DE APOYO
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

- Director del Sistema Administrativo Jefe de Area
- Contador

- Tesorero

- Ingeniero

- Especialista Administrativo

- Técnico Administrativo

- Operador PAD

- Chofer

- Trabajador de Servicio

- Secretaria

ORGANO DE ASESORAMIENTO .
- Director del Sistema Administrativo Il Jefe del Area

- Secretaria

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL )
- Director del Sistema Administrativo Il Jefe del Area

- Especialista en Inspectoria
- Secretaria

TOTAL
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD EJECUTORA N° 305 EDUCACION HUANTA
R.S. N°280 - 2001- ED.

ORGANO DE DIRECCION
DIR. DE PROGRAMA SECTORIAL Il F 1 444-05-290-3-DS 1 X FP
SECRETARIA 1l T 1 444-05-707-2-12 2 X SP-AP
ESPEC. ADMINISTRATIVO | P 1 444-05-338-1-P3 3 X SP-ES
TECNICO ADMINISTRATIVO | T 1 444-05-707-1-T3 4 X SP-AP
yl' ORGANO DE LiNEA:
)|v' < .
y AREA DE GESTION PEDAGOGICA
1
)' 05 DIR. DE PROGRAMA SECTORIAL Il F 1 444-05-290-2-D4 5 X EC
" 06 | SECRETARIAI T 1 444-05-675-1-T1 6 X SP-AP
3y 07 ESPECIALISTA EN EDUCACION P 10 E 7-16 X SP-ES
T 08 | ASIST. DE SERVICIO EDUC. Y CULT. P 1 444-25-073-1-P1 17 X SP-ES
} z
}I AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
'l‘
09 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I F 1 444-05-295-2-D4 18 X EC
31 10 SECRETARIA | T 1 444-05-675-1-T1 19 X SP-AP
11 PLANIFICADOR | P 1 444-05-610-1-P3 20 X SP-ES
[ 12 ESPECIALISTA EN RACIONALIZAC. | P 1 444-05-380-1-P3 21 X SP-ES
13| ESTADISTICO P 1 444-05-405-1-P3 22 X SP-ES
14 ESPECIALISTA EN FINANZAS { P 1 444-20-360-1-P3 23 X SP-ES
’: ORGANO DE APOYO
‘| AREA DE ADMINISTRACION
£y
T 15 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I F 1 444-05-295-2-D4 24 X EC
16| SECRETARIA I T 1 444-05-675-1-T1 25 X SP-AP
b17 CONTADOR | P 1 444-05-225-1-P3 26 X SP-ES
18 TESORERO | P 1 444-05-860-1-P3 27 X SP-ES
19 | INGENIERO | P 1 444-35-435-1-P3 28 X SP-ES
% 20 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P 2 444-05-338-1-P3 29-30 X SP-ES
y 21 TECNICO ADMINISTRATIVO | T 4 444-05-707-1-T3 31-34 X SP-ES
T 22 | OPERADOR PAD T 1 444-05-595-1-T2 35 X SP-AP
23 CHOFER | T 1 444-60-245-1-T2 36 X SP-AP
{' 24 TRABAJADOR DE SERVICIO I A 2 444-05-870-A2 37-38 X SP-AP
% ORGANO DE ASESORAMIENTO
~'f AREA DE ASESORIA JURIDICA
1 25 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i F 1 444-05-295-2-D4 39 X EC
26 SECRETARIA | T 1 444-05-675-1-T1 40 X SP-AP
] ORGANO DE CONTROL
1
* AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL
27 DIR.DE SISTEMA ADMINISTRATIVO || F 1 444-05-295-2-D4 41 X EC
© 28 SECRETARIA | T 1 444-05-675-1-T1 42 X SP-AP
20 | ESPECIALISTA EN INSPECTORIA | P 1 444-05-365-1-P3 43 X SP-ES

Fuente: CAP -2015
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TiTULO 1l
DE LA ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO |
DEL ORGANO DE DIRECCION

Art. 10°.- EI Director de la Unidad Ejecutora N°305, es el Titular de la entidad y el
funcionario con mayor nivel jerarquico en su ambito, con autoridad y facuitad para adoptar
decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo a ley y el cargo es de confianza.

Art. 11°.- El Organo de Direccion, es el responsable de conducir la Unidad de Gestion
Educativa Local Huanta, en concordancia con las normas emitidas por el Ministerio de
Educacion, la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y los Lineamientos de Politica
Nacional, Sectorial y Regional, en accién directa hacia las instituciones educativas de su

ambito jurisdiccional.

DIRECTOR DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 305 UGEL HUANTA

CARGO :DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL il
CODIGO : 444-05-290-3

Art. 12°.- Depende normativamente de la Direccién Regional de Educacion de Ayacucho
del Gobierno Regional y del Ministerio de Educacién y tiene mando directo sobre los
siguientes cargos: Organos de Linea, Org_an_o de Apoyo y Organo de Asesoramiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Orientary supervisar la aplicacién 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, ejecucion y evaluaciéon del Proyecto Educativo Local (PEL) de
la Unidad de Gestion Educativa Local y los Planes Operativos Anuales; aprobados de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes, asi mismo remitir a la Direccién Regional
de Educacion de Ayacucho a fin de contribuir a la elaboracién del Proyecto Educativo

Regional.

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

d) Apoyar el proceso de descentralizacion de la gestién efectiva de las Instituciones y
Programas Educativas, como las Redes Educativas en el marco de la norma legal.

e) Atender en forma eficiente y oportuna el requerimiento de personal docente y
administrativo de las Instituciones y Programas Educativos, segin disponibilidad.

f) Evaluar en forma permanente la gestion educativa de su ambito, adoptando
oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes y presentar los
informes de su gestion a las instancias correspondientes.
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a)

h)

)

k)

Organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion continua del personal docente
de las Instituciones Educativas y Programas Educativos de su ambito jurisdiccional.

Suscribir convenios de cooperacion y/o contratos con entidades publicas, privadas,
nacionales e internacionales, para ejecutar programas de accion conjunta a favor de
la educacidn, la ciencia, la tecnologia la cultura, la recreacion y el deporte.

Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién del presupuesto y sus modificaciones
en coordinacién con las Instituciones y Programas Educativos de su ambito

jurisdiccional.

Implementar e impulsar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana mediante
la conformacién del COPALE para garantizar una gestion transparente y equitativa.

Participar en las acciones del Programa de Alfabetizacién y aplicar estrategias efectivas
y pertinentes para disminuir el analfabetismo e informar a la Direcciéon Regional de
Educacion de Ayacucho sobre los programas que se ejecutan en su ambito.

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 Regional de Educacion.

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

n) Supervisary evaluar las diferentes acciones administrativas de los sistemas de recursos

p)
Q)

r)

humanos, contabilidad, tesoreria, abastecimiento, patrimonio, presupuesto,
planificacion, racionalizacion, estadistica y otras que funcionalmente vienen operando,
realizadas en la Sede Educativa e Instituciones Educativas, implementando acciones

correctivas y plan de mejoras.

Aprobar las bases, autoriza mediante resolucion las adquisiciones, contrataciones y
supervisa los procesos de contrataciones del Estado. Tiene la facultad de anular un

proceso con la debida justificacion.
Presidir la Comision de Nombramiento y Reasignaciones del personal en su ambito.

Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacién de la
gestiéon educativa.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su
competencia.

Art. 13°.- El perfil para el Director de UGEL es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacion.

b) Tener la V Escala Magisterial.
¢) Docente en actividad.

d) Experiencia en gestion publica.
e) Dominio del Idioma Quechua.
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SECRETARIA DE LA DIRECCION

CARGO :SECRETARIA
CODIGO  : 444-05-707-2

Art. 14°.- Depende jerarquicamente del Director y cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f
9)

h)
i)

)
k)

)

n)

0)

Recepcionar, registrar, clasificar y controlar los documentos que ingresan para su

procesamiento.
Recibir, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar documentos que ingresan o

que genera la Direccion.
Preparar los diversos documentos para remitir a las Instituciones Educativas, Ptblicas

y Privadas.

Recibir, realizar el seguimiento y control de la documentacion a su cargo; manteniendo
informado al Director de la UGEL y publico usuario.

Registrar los informes técnicos, oficios, memorandos y los Proyectos de Resolucién

para la firma del Director.

Elaborar documentos especificos por encargo del Director.

Realizar el archivo de los documentos importantes para la instituciéon por un periodo
de 10 afios y ofros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,

conservacion y confidencialidad.
Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Direccién, conservando su

seguridad y confidencialidad.
Atender la comunicacion telefénica y recibir a las personas que solicitan entrevista con

el Director.
Participar en reuniones y Comisiones de Trabajo.
Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de los bienes asignados a su

cargo.
Mantener actualizado el Directorio.

m) Sellar los certificados de estudios para la firma del Director, previamente visados por

los responsables del Area de Gestién Pedagdgica.
Mantener relaciones amables y cordiales con los administrados.
Las demas que le asigne el Director de la UGEL.

Art. 15°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:

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

autorizado del Nivel Superior.

b) Experiencia en labores de Secretaria.

c) Dominio de computacién e informatica (Basico).
d) Capacitacion especializada en el Area.

e) Buenas relaciones humanas.
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SECRETARIA GENERAL

CARGO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO  :444-05- 338-1

Art. 16°.- Depende jerarquicamente del Director, tiene responsabilidad directa en el
personal a su cargo y cumple las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Ia Unidad Ejecutora N°305.

b) Efectia prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
ministerio de Educaciéon, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento.

¢) Revisar los Informes Técnicos y los Proyectos de Resolucién para la firma del Director.

d) Elaborar informes especificos por encargo del Director.

e) Transcribir y firmar Resoluciones Directorales.

f) Administrar el Libro de Reclamaciones, derivando los reclamos a las areas
competentes, efectiia el seguimiento y respuesta al administrado.

g) Dirigir, coordinar y controlar los procesos técnicos de tramite documentario.

h) Visar Certificados de Estudios y otros establecidos en los procedimientos
administrativos.

i) Orientar y absolver consultas de los usuarios, sobre Ia tramitacion de documentos.

i) Convocar, participar en reuniones y comisiones de trabajo, como Fondo de Estimulo
de Desemperfio (FED) y otros por orden de la autoridad competente.

k) Supervisar, coordinar y realizar el seguimiento de los trabajos que realizan en las
unidades de Tramite Documentario, Numeracion- Archivo y Actas - Certificados.

I) Llevar la agenda de reunidn del Director y registra las Audiencias.

m) Velar por la seguridad, mantenimiento y seguridad de los bienes asignados a su cargo.

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

Art. 17°.- El perfil del Especialista Administrativo es el siguiente:

a) Titulo de Lic. que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o area en que se
desarrolla.

b) Experiencia en conduccion de labores y programas de la especialidad.

¢) Capacitacién especializada en el area.

d) Conocimiento de computacion e informatica.

e) Dominio del Idioma Quechua.
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TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO : TECNICO ADMINSTRATIVO |
CODIGO :444-05-707-1

Art. 18°.- Depende jerarquicamente de la Secretaria General y cumple las siguientes
funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
k)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida.
Atender y orientar al publico usuario en la presentacion de los documentos y/o

expedientes.
Brindar orientacion e informacion a los usuarios, sobre los diferentes servicios que

brinda la UGEL.
Prestar informacion a los administrados que vienen a realizar el seguimiento de sus

expedientes.
Participar en la elaboracion de documentos técnicos para la simplificacion de

procedimientos administrativos.

Elaborar informacion estadistica de los expedientes y documentos que ingresan en
forma mensual y efectuar las acciones correctivas.

Preparar anualmente el inventario de los documentos archivados y elaborar la relacion
de documentos para su depuracion.

Adecuar y elaborar estrategias para el funcionamiento eficaz del sistema de tramite

documentario.
Orientar al publico usuario, sobre el tramite de procedimientos administrativos que

brinda el Area, en relacion al MAPRO y los flujogramas.
Mantener relaciones amables y cordiales con los administrados.
Realizar otras funciones de su competencia por encargo del Jefe inmediato o el

Director de la UGEL.

Art. 19°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:

a)

Profesional Técnico Superior en la carrera relacionada con la especialidad y/o area en
que se desarrolla.

b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva.
c) Capacitacion técnica en el area correspondiente.

d) Conocimiento en computacion e informatica.

e) Buenas relaciones humanas.
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CAPITULO I

DE LOS ORGANOS DE LINEA: ]
DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Art. 20°.- El Area de Gestion Pedagégica, es el Organo de Linea, responsables de ejecutar
la aplicacién de la politica y normatividad en materia de gestiébn pedagédgica en las
Instituciones y Programas Educativos orientados a la mejora de la calidad del servicio. Las
funciones del Area de Gestion Pedagédgica son:

a) Orientar, apoyar, supervisar la formulacién y aplicacién de la politica y normatividad
educativa regional y nacional, en concordancia al Plan de Mediano Plazo, en materia
de gestién pedagodgica y evaluar sus resultados.

b) Regular, asesorar, monitorear, supervisar y evaluar la gestion pedagdgica de las
Instituciones y Programas Educativos de su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia

institucional.

¢) Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos que brindan las Instituciones y Programas Educativos de Educaciéon Basica
Regular, Basica Especial, Basica Alternativa, Técnico Productiva y Comunitaria de su
jurisdiccion y las relacionadas con el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnologia,
el deporte y la recreacion en su ambito provincial.

d) Garantizar la mejora de los logros de aprendizaje, a través de supervision, monitoreo
y acompanamiento pedagoégico en las Il.EE. en el marco del Programa Presupuestal
Logros de Aprendizaje de la Educacion Basica Regular.

e) Planificar y desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como
programas de bienestar social para los educandos de las Instituciones y Programas
Educativos en coordinacién con los gobiernos locales e instituciones publicas y
privadas especializadas, dirigidos especialmente a la poblacién en situacion de
pobreza y extrema pobreza.

f) Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificacidon y desarmrolio
curricular, el uso de materiales educativos en las Instituciones y Programas Educativos

g) Implementar la formacioén 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.

h) Apoyar el desarrollo y la adaptaciéon de nuevas tecnologias de la comunicacion y la
informacién para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientacion

intersectorial.

i) Impulsar y difundir una cultura de derechos, de paz, equidad y de igualdad de
oportunidades para todos.

j) Implementar centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte, asi como el
deporte, la recreacion y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo
requieran. Esta accion la realiza en coordinaciéon con los Organismos Publicos

Descentralizados de su zona.




k) Monitorear la organizacion y funcionamiento de los Consejos Educativos
Institucionales (CONEI) y las Asociaciones de Padres de Familia (APAFA) de las
Instituciones y Programas Educativos.

[) Asesorar y apoyar la implantacién e implementaciéon de Centros de Recursos
Educativos y Tecnoldgicos que apoyen al proceso de aprendizaje.

m)Elaborar informes técnicos en lo que corresponde para acciones de ampliacion de
grado, conversién, fusion y clausura de II.EE.

n) Participar en los programas local, regional y nacional de evaluacién y medicién de la
calidad educativa.

o) Organizar y realizar programas de actualizacion y capacitacion continua del Personal
Directivo, Docente y Administrativo de las Instituciones Educativas.

p) Elaborar, apoyar y participar en programas y proyectos de investigacion e innovacion
pedagdgica y evaluar el impacto de los servicios educativos, gestionando su
financiamiento ante las instituciones de cooperaciéon nacional e internacional.

q) Formular proyectos de innovacion pedagdgica para el desarrollo educativo local y
gestionarlos su financiamiento ante las instituciones de cooperacién nacional e

internacional.

r) Garantizar la inclusion de los nifios, nifias y jovenes con necesidades educativas
especiales-NEE en Educacién Basica y Técnico Productiva.

s) Emitir opinién técnica en aspecto técnico pedagdgico.

t) Implementar las politicas del Proyecto Educativo Local, con propuestas de la realidad

socio cultural de la provincia.
u) ldentificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario, equipamiento,
personal docente y administrativo de Educacion Basica, Técnico Productiva en zonas

desatendidas e informar a las instancias correspondientes.

v) Normar, supervisar, asesorar y orientar la organizacion y funcionamiento de las aulas
de innovaciéon pedagdgica- AIP y los centros de recursos tecnoldgicos de las
Instituciones y Programas Educativos que garanticen el mejoramiento de los
aprendizajes de los estudiantes, haciendo uso de la nueva tecnologia actual y

moderna.

w) Ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local- PEL, con un plan de mediano plazo y
los planes operativos anuales, en coordinacién con los COPALE, que promueva el
desarrollo de la educacién en el ambito de la UGEL.

x) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su
competencia.
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DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA

CARGO :DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I
CODIGO :444-05-290-2

Art. 21°.- Depende jerarquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL
Huanta y cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y consolidar el Plan Anual de Trabajo que desarrolla la Direccion a su cargo.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones pedagégicas, en relacion
con el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnologia, el deporte y la recreacién en
el ambito jurisdiccional de la UGEL Huanta.

c) Difundir, orientar y supervisar la aplicacion de la politica local, regional y nacional, en
materia de gestion pedagégica, asi como evaluar sus resultados.

d) Garantizar la mejora de los logros de aprendizaje, a través de la supervision, monitoreo
y acompaiamiento pedagégico en las ILEE., en el marco del Programa Presupuestal
Logros de Aprendizaje (PELA) de la Educacion Basica Regular.

e) Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificacion y desarrollo
curricular, haciendo uso de materiales educativos en las ll.EE.

f) Formular proyectos de desarrollo educativo local y gestionarlos su financiamiento ante
el gobierno local, regional y nacional.

g) Participar en las acciones de evaluacién y medicion de la calidad educativa,
garantizando el cumplimiento de las horas efectivas de trabajo pedagdgico en'las
instituciones educativas.

h) Realizar acciones de actualizacion y capacitacion continua del Personal Directivo,
Docente y administrativo de las instituciones y programas educativos

i) Monitorear la organizacidon y funcionamiento de los Consejos Educativos
Institucionales (CONEI) y las Asociaciones de Padres de Familia (APAFA) de las
Instituciones y Programas Educativos.

j) Formular como area usuaria el cuadro de necesidades del Area y de las II.EE. con
determinados bienes y servicios, para su incorporacion al Proyecto Educativo
Institucional (POI) en coordinacién con el responsable de Planificacion.

k) Cumplir'y difundir con la aplicacion de los reglamentos de los niveles y modalidades
educativas, teniendo como marco ia mejora permanente del servicio educativo.

l) Emitir opinion técnica en aspecto técnico pedagoégico.

m)Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los especialistas de EBR,
Educacioén Basica Alternativa, Educacion Basica Especial y CETPRO.

n) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su

competencia.
Art. 22°.- El perfil del Director del Area de Gestion Pedagégica, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacion de |V escala Magisterial.

b) Capacitacién especializada en el Area.

c) Experiencia en conduccioén o supervision de programas y labores especializadas de
caracter educativo.

d) Experiencia en conduccién de personal.

e) Dominio de Computacion e Informatica.

f) Dominio del Idioma Quechua.
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SECRETARIA DE GESTION PEDAGOGICA

CARGO :SECRETARIAI
CODIGO :444-05- 675-1

Art. 23°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestidn Pedagdgica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

h)

i)
)
k)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que
ingresa de tramite documentario o que se genera en el Area.

Redactar y revisar la documentacién que le asigne el Director de Gestién Pedagdgica.
Realizar el seguimiento y control de los documentos recepcionados del Ministerio de
Educacion, Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras
entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.

Derivar los documentos a las diversas oficinas.

Elaborar memorandos en Comision de Servicio y otros documentos del Area.
Orientar al publico usuario, sobre el tramite de procedimientos administrativos que
brinda el Area, en relacién al MAPRO y los flujogramas.

Preparar los pedidos de materiales y dtiles de oficina para el personal del Area, los
recepciona, distribuye a los especialistas,.cuidando su seguridad y control.

Gestionar la (eproduccién e impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal del Area.

Llevar la agenda de reuniones del Director de Gestién Pedagégica

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipo y acervo
documentario, asignados a su cargo.

Realizar el archivo de los documentos importantes para la institucion por un periodo
de 10 afios y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
conservacion.y confidencialidad.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como remitir y recepcionar documentos
via fax o correo electronico, en cumplimiento de las actividades del Area.

Mantener relaciones cordiales y amables con los usuarios.

Las demas que le asigne el Director de Gestion Pedagédgica.

Art. 24°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:

a) Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnolégico,

autorizado del Nivel Superior.

b) Experiencia en labores de Secretaria.
c) Dominio de computacion e informatica (Basico).
d) Capacitacion especializada en el area.

e)

Buenas relaciones humanas.
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ESPECIALISTA EN EDUCACION INICIAL Y ESPECIAL

CARGO : ESPECIALISTAEN EDUCACION
CODIGO : DOCENTE

Art. 25.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagédgica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestién Pedagodgica, para la
consolidacién.

b) Supervisar, monitorear y evaluar a las Instituciones y Programas Educativas Publica y
Privadas del ambito de la UGEL Huanta.

¢) Informar al Jefe inmediato de las acciones de verificacion, monitoreo, supervisién y
seguimiento de las Instituciones Educativas de Inicial y Especial, recomendando acciones
de cumplimiento y acciones correctivas, si hubiere.

d) Detectar los problemas que afecta a la Educacion Inicial y Especial, tomando medidas
correctivas en coordinacion con el Director de Gestion Pedagégica.

e) Promover y conducir capacitaciones, talleres, seminarios, campanas y encuentros sobre
temas relacionados a actualizacién pedagégica y de gestion dirigidos a docentes y
directivos del Nivel Inicial y Especial.

f) Impulsar innovaciones técnico pedagdgicas en el Nivel Inicial y Especial.

g) Asesorar y ejecutar la politica educativa, supervisando su aplicacion en las instituciones
educativas del Nivel Inicial y Especial.

h) Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional (POI).

i) Asesor en la implementacion del Plan de Accién para la Mejora y Compromisos para el
logro de los aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacién.

j) Convocar a la participacién de los docentes del Nivel, a los talleres de capacitacion, para
la mejora de la calidad educativa y fomentar el buen clima Institucional.

k) Promover la implementacion y uso del Centro de Recursos de Aprendizaje del Nivel.

I) Supervisar el proceso de matricula, ratificacion y traslado con la finalidad de garantizar la
matricula oportuna a los educandos sin discriminacién ni exclusién.

m) Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
Instituciones y Programas Educativos.

n) Emitir opinién técnico pedagogica en aspectos de su competencia.

o) Participar en las comisiones de contratacion, racionalizacion y otros que le asigne la
autoridad competente.

p) Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de los bienes asignados a su cargo.

q) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestién Pedagégica.

Art. 26°.- El perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacion Inicial y/o Profesor que incluya estudios relacionados con

" la especialidad.
b) Tener la lll Escala Magisterial.
Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.
d) Experiencia en conduccion o supervisién de programas y labores especializadas

de caracter educativo.
e) Experiencia en conduccion de personal y administracion educativa.

f) Dominio de Computacion e Informatica.
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ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA

CARGO :ESPECIALISTA EN EDUCACION
CODIGO :DOCENTE

Art. 27°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestién Pedagégica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)
i)

)
k)

P)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestion Pedagoégica.
Elaborar, proponer y ejecutar proyectos de Innovacion e Investigacién Pedagogica en
las Instituciones y Programas Educativos de la provincia.

Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacién de programacion
curricular segtin los lineamientos del Disefio Curricular Nacional.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del Area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Estimular y desarrollar acciones de investigacion-accidn e innovacién técnico
pedagégico, propiciar la creacion, experimentacién e intercambio de nuevas tecnologias
Planificar, organizar, desarrollar y consolidar acciones de supervision, monitoreo y
acompainamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al Jefe
inmediato sobre logros, dificultades, recomendaciones y el buen clima Institucional.
Aplicar las estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos del Nivel Primaria del ambito jurisdiccional.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagdgicas del Nivel.

Participar en la ejecucion de programas de capacitacion, perfeccionamiento y

actualizacion docente.
Captar, procesar y determinar indices estadisticos, referidos al rendimiento académico

de los educandos, para optar y potenciar aprendizajes.

Promover y orientar la elaboracién y el uso de materiales educativos en el proceso de
ensefianza y aprendizaje.

Verificar, asesorar y orientar la elaboracion e implementacion de los documentos de
gestion en las Instituciones Educativas.

Realizar el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos
de la movilizacién nacional por la transformacién de la educacion.

Fomentar el buen clima Institucional del personal Directivo, docentes, Administrativos y

Padres de Familia.
Participar en la comisiones de contratacion, racionalizacion y otros asignados por la

autoridad competente.
Las demas que le asigne el Director de Gestion Pedagégica.

Art. 28°.- El perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacion Inicial y/o Profesor que incluya estudios relacionados con

la especialidad.

b) Tener la Il Escala Magisterial.
c) Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.
d) Experiencia en conduccion o supervisidn de programas y labores especializadas de

caracter educativo.

e) Experiencia en conduccién de personal y administracion educativa.

Dominio de Computacion e Informatica.
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ESPECIALISTA EN EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE

CARGO :ESPECIALISTA EN EDUCACION
CODIGO : DOCENTE

Art. 29°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagédgica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
)
h)
i)
)

k)

1)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestién Pedagdgica.
Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de

trabajo de la Direccion de Gestion Pedagdégica.

Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion, supervision, monitoreo y
acompaiiamiento, dando cuenta al Director del Area de Gestion Pedagdgica.

Disefiar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagdgicas y tecnoldgicas

apropiadas a la realidad geografica de la zona.
Asesorar, orientar y emitir opinion técnica sobre asuntos técnico pedagdgicos.

Coordinar con la Direccion la adecuacion de las normas técnicos pedagogicos a las
necesidades y caracteristicas de la realidad local y provincial.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision general y eventuaimente la
especializada a las Instituciones Educativas focalizadas de E.I.B.

Captar, procesar y determinar indices estadisticos referidos al rendimiento académico
de los estudiantes, para optar estrategias que permitan potenciar aprendizajes.
Reestructurar las Redes Educativas Institucionales, fortaleciendo a las existentes con
apoyo logistico, implementacion de materiales, etc.

Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervisién, monitoreo y
acomparamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al jefe
inmediato sobre logros, dificultades, recomendaciones y el buen clima Institucional.
Participar en la ejecucion de programas de capacitacién, perfeccionamiento y
actualizacion docente en Educacion Intercultural Bilinge.

Coordinar y orientar la aplicaciéon de la politica de E.|.B.

m) Disefiar y/o definir las orientaciones técnicas, para la adecuacion curricular, la validacién

n)
0)

p)
Q)

del material educativo, medios y métodos de aprendizaje de E.I.B.

Realizar el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de
la movilizacién nacional por la transformacién de la educacion.

Fomentar el buen clima Institucional de las Instituciones Educativas entre el personal
Directivo, Docentes, Administrativos y Padres de Familia, propiciando los valores.

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de los bienes asignados.
Realizar las demas que le designe el Director de Gestion Pedagogica.

Art. 30°.- Ei perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

g) Dominio del Idioma quechua- Nivel Avanzado.

a) Titulo de Lic. en Educacion y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

b) Tener la lll Escala Magisterial.

¢) Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.

d) Experiencia en conduccion o supervisién de programas y labores especializadas de
caracter educativo.

e) Experiencia en conduccion de personal y administracion educativa.

f) Dominio de Computacion e Informatica
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ESPECIALISTA EN EDUCACION DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS

CARGO : ESPECIALISTAEN EDUCACION
CODIGO : DOCENTE

Art. 31°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagégica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar e implementar el Plan Anual de Trabajo en coordinacion del Director de
Gestion Pedagdgica y los Especialistas del Area.

b) Coordinar con las Areas correspondientes, la asignacion oportuna de los docentes
para las aulas de innovacion pedagégica (AIP) y centro de recursos tecnolégicos
(CRT) de cada II.LEE. de la Direccion de innovacién Tecnolbgica en Educaciéon (DITE).

c) Aplicar instrumentos de seguimiento en las instituciones educativas, respecto a la
gestion del Director, la accion de los docentes responsables de aulas de innovaciones
pedagdgicas y/o centro de recursos tecnoldgicos, segun las disposiciones dictadas por
la Direccion de Innovacién Tecnolégica en Educacion (DITE).

d) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervisién y monitoreo
a las I.EE. remitiendo el informe oportuno al jefe inmediato sobre logros, dificultades,
recomendaciones para la mejora del Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestion
de la Iinstitucién Educativa (SIAGIE).

e) Monitorear y acompaiiar el desarrollo de las actividades de la Direccién de innovacion
Tecnolégica en Educacion (DITE) en fas instituciones educativas seleccionadas en los

diferentes niveles y modalidades.
f) Participar en la ejecucion de programas de capacitacion, perfeccionamiento y

actualizacion docente.

g) Velar por el cumplimiento de las funciones de cada agente educativo: Director,
Docentes de Aulas de Innovaciones Pedagodgicas y/o Coordinador de Centro de
Recursos Tecnoldgicos y entes ejecutores.

h) Organizar a las instituciones educativas mediante el sistema de redes y fomentar el
desarrollo de proyectos colaborativos con el uso de TIC.

i) Preparar los informes sobre los avances de las actividades de la DITE, en las IL.EE.
para ser remitido al Especialista de la Direccion Regional y DITE.

i) Adecuar, difundir las normas y disposiciones técnico pedagogicas de la Direccién de
Innovacién Tecnoldgica en Educacion (DITE) en el ambito de su jurisdiccion.

k) Facilitar la labor del Especialista de Tecnologias Educativas de la DREA y de los
consultores de la Sede Central de la DITE en su jurisdiccion.

) Preparar y remitir informes a los Comités de coordinacion Regional y por otros
conceptos en relacion a mejoras de DITE, CRT y AlIP.

m) Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas del personal
Directivo, Docentes, Administrativos y Padres de Familia.

n) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestion Pedagadgica.

Art. 32°.- El perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacién o afines.

b) Tener la Ill Escala Magisterial.

c) Capacitacién especializada en el area, especialidad o nivel educativo.

d) Experiencia en conduccion o supervision de programas y labores especializadas de
caracter educativo.

e) Experiencia en conduccién de personal y administracion educativa.

f) Dominio de Computacion e Informatica en sus diferentes programas.
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ESPECIALISTA EN EDUCACION BASICA ALTERNATIVA, CETPRO Y TOE.

CARGO :ESPECIALISTA EN EDUCACION
CODIGO : DOCENTE

Art. 33°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestion Pedagdgica.

b) Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Gestion Pedagégica.

c¢) Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones de investigacion, capacitacion,
seguimiento y monitoreo pedagdgico en las Il.EE. de EBA. y Centro de Educacion
Técnico Productiva (CETPRO).

d) Coordinar y supervisar las acciones desarroliadas en los programas de alfabetizacion.

e) Fortalecer el trabajo en equipo, para el desarrollo de ferias de Ciencia y Tecnologia de
Educacion Basica Alternativa y CETPRO.

f) Integrar la Comision de aprobacion del Cuadro de Horas de las Instituciones
Educativas de Educacion Basica Alternativa y Técnico Productiva.

g) Organizar, ejecutar y evaluar los servicios basicos y especificos de Tutoria y
Orientacion Educativa (TOE) para el desarrolio integral de los educandos.

h) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagdgicas del Nivel.

i) Asesorar y acompanar a los coordinadores de TOE y velar por la efectiva utilizacion
de sesiones de aprendizaje de Tutoria y Orientacion Educativa en las instituciones
educativas.

j) Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacién de programacion
curricular segun los lineamientos del Disefio Curricular Nacional (DCN).

k) Asesorar en la implementacion del Plan de Accién para la Mejora y Compromisos para
el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacién de la educacién.

I) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar acciones de supervision, monitoreo y
acompafiamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportuno al jefe
inmediato sobre logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.

m) Fomentar en las acciones tutoriales de las Instituciones Educativas el buen clima
Institucional, del personal Directivo, Docente. Administrativo y Padres de Familia,
promoviendo el uso adecuado de los valores y virtudes morales.

n) Participar en las comisiones de contratacion, racionalizacién y otros que le asigne la
autoridad competente.

0) Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacion de programacion
curricular segtin los lineamientos del Disefio Curricular Nacional (DCN).

p) Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestion Pedagégica.

Art. 34°.- El perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacién y/o Profesor que incluya estudios relacionados con Ia

especialidad.
b) Tener la lil Escala Magisterial.
c) Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.
d) Experiencia en conduccién o supervisién de programas y labores especializadas de
caracter educativo.
e) Experiencia en conduccion de personal y administracion educativa.
f) Dominio de Computacién e Informatica en sus diferentes programas.




ESPECIALISTA EN EDUCACION, CULTURA DEPORTE Y RECREACION

CARGO : ESPECIALISTAEN EDUCACION
CODIGO : DOCENTE

Art. 35°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagédgica y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
k)

)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y elevar a la Direccion de Gestion Pedagégica.
Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagégicas de la especialidad.
Asesorar, orientar, capacitar e implementar las nuevas orientaciones para el afio
escolar, convocando a los Directores y Docentes del ambito provincial.

Promover y coordinar la participacion del sector publico, privado, comunal y estudiantil
en acciones relacionadas con la cultura, deporte y recreacion.

Apoyar y coordinar en la organizacion de actividades de caracter cultural y Educativo,
tales como los Juegos Florales, Teatro, Canta el Maestro, etc.

Realizar coordinaciones de las actividades de promocidn escolar, cultural y deporte.
Evaluar y seleccionar al personal calificado para trabajar en las actividades deportivas
y culturales del Programa de Fortalecimiento de Educacién Fisica.

Planificar, coordinar y ejecutar actividades deportivas dirigidas a la Comunidad.
Verificar la utilizacion de los materiales deportivos de las instituciones educativas.
Mantener acciones de coordinacién, con los organismos ptblicos descentralizados del
sector educacion y organismos privados, a fin de poder desarrollar actividades de
caracter cultural, deportivo y recreativo.

Impulsar el mejoramiento y aplicacion de los servicios culturales, deportivos y
recreacionales que se imparten en las Instituciones y Programas Educativos.

Orientar y brindar asesoramiento técnico en acciones de caracter cultural, deportivo y
recreativo a los docentes de educacion fisica del ambito de la UGEL.

m) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones y talleres de su Area Curricular,

n)

o)

P)

dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desemperio docente.
Fomentar el buen clima Institucional de las Instituciones Educativas entre el personal
Directivo, Docentes, Administrativos y Padres de Familia, propiciando los valores.
Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
deportivas y culturales programadas, remitiendo el informe oportuno al Jefe del Area,
sobre logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.

Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestion Pedagogica.

Art. 36°.- El perfil del Especialista en Educacién, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Educacion Fisica y/o Profesor que incluya estudios relacionados con

la especialidad.

b) Tener la lll Escala Magisterial.
c) Capacitacién especializada en el area, especialidad o nivel educativo.
d) Experiencia en conduccion o supervision de programas y labores especializadas de

caracter educativo.

e) Experiencia en conduccién de personal y administracion educativa.

f) .

Dominio de Computacion e Informatica.




ESPECIALISTA EN COMUNICACION Y DESARROLLO SOCIAL
CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION
CODIGO : DOCENTE

Art. 37°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestidn Pedagdgica y cumple las
siguientes funciones.

a)
b)

c)
d)
e)
’ f)
Y g)

h)

)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar al Director de Gestion Pedagégica.
Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad de gestion pedagdgica
en las Instituciones Educativas de Educacioén Secundaria.

Realizar talleres de actualizacién, sobre el uso de herramientas pedagdgicos, como
Rutas de Aprendizaje, metodologias de ensefianza, etc.

Organizar y ejecutar concursos escolares en el area de Comunicacion, para la mejora
de los aprendizajes.

Brindar asesoramiento para la diversificacién y la implementaciéon de programacion
curricular segan los lineamientos del Disefio Curricular Nacional (DCN).

Patrticipar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones y talleres de su Area Curricular,
dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desempefio docente.
Participar en la ejecucion de talleres y programas de capacitacion, perfeccionamiento
y actualizacion docente, organizados por la DRE-Ayacucho y Ministerio de Educacién.
Capacitar y actualizar al personal docente y directivo de las Instituciones Educativas y
evaluara su aplicacién en el aprendizaje de los estudiantes.

Fomentar el buen clima Institucional de las Instituciones Educativas entre el personal
Directivo, docente, Administrativo y Padres de Familia, propiciando el uso de valores.
Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico
pedagdgico a las Instituciones Educativas del Nivel, efectuar la supervision general y
especializada, monitoreo y acomparnamiento para evaluar su cumplimiento, remitiendo
el informe oportuno al jefe inmediato sobre los logros, dificultades y recomendaciones.
Promover, estimular, normar y organizar la realizacién de espectaculos y actividades
de caracter cultural y Educativo, tales como los Juegos Florales, Teatro, Canta el

Maestro, etc.

m) Asesorar en la implementacién del Plan de Accién para la Mejora de Compromisos

n)

) 0)

e e

para el Logro de los Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos
de la movilizacién nacional por la transformacién de la educacion.

Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas del Nivel, entre
personal Directivo, Docente, Administrativo y Padres de Familia.

Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestion Pedagégica.

Art. 38°.- El perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Lengua-Literatura o Comunicacién y/o Profesor que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

b) Tener la Il Escala Magisterial.

-

) \:,"v - -

Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.

d) Experiencia en conduccion o supervision de programas y labores especializadas de

caracter educativo.

e) Experiencia en conduccion de personal y administracion educativa.

Dominio de Computacién e Informatica.
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Art.

ESPECIALISTA EN EDUCACION DE LOGICO MATEMATICA

CARGO :ESPECIALISTAEN EDUCACION
CODIGO :DOCENTE

39°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagdgica y cumple las

siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

m)
n)

0)

Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar al Director de Gestién Pedagdgica.
Realizar talleres de actualizacion, sobre el uso de herramientas pedagoégicos, como el

PAT, Rutas de Aprendizaje, etc.
Organizar y ejecutar concursos escolares en el area de Matematica, para la mejora de

los aprendizajes.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagdgicas del Nivel.
Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos a mediano plazo.

Estudiar, analizar, y experimentar estrategias metodolégicas orientadas a la
ensefanza en el Area Légico Matematica.

Ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico pedagdgico

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones y talleres de su Area Curricular,
dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desemperfio docente.
Aplicar estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos del nivel Secundaria del ambito de la UGEL Huanta.

Detectar problemas que afecta a la ensefianza de la Matematica en las II.EE. y sugerir
acciones correctivas en coordinacion con el Director de Gestion Pedagdgica, en base
a un diagnostico situacional.

Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico
pedagégico a las Instituciones Educativas del Nivel, efectuar supervisién general y
especializada, monitoreo y acompaifiamiento para evaluar su cumplimiento, remitiendo
el informe oportuno al jefe inmediato sobre logros, dificultades y recomendaciones.
Asesorar en la implementacién del Plan de Accién para la Mejora de Compromisos
para el Logro de los Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos
de la movilizacion nacional por la transformacién de la educacion.

Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacion de programacién
curricular segun los lineamientos del Disefio Curricular Nacional (DCN).

Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas del Nivel, entre
personal Directivo, Docente, Administrativo y Padres de Famiilia.

Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestion Pedagégica.

Art. 40°.- El perfil del Especialista en Educacion, es el siguiente:

a)

b)

Titulo de Lic. en Matematica-Fisica y/o Profesor que incluya estudios relacionados

con la especialidad.

Tener la lll Escala Magisterial.
Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.

Experiencia en conduccidon o supervision de programas y labores especializadas de
caracter educativo.

Experiencia en conduccion de personal y administracién educativa.

Dominio de Computacion e Informatica.
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Art.

ESPECIALISTA DE CTA. Y EDUCACION AMBIENTAL

CARGO :ESPECIALISTAEN EDUCACION
CODIGO :DOCENTE

41°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagédgica y cumple las

siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

k)

h

m)

n)

0)

Art.

a)

b)
c)
d)

€)

f)

Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar al Director del Area.

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad de gestién pedagégica
en las Instituciones Educativas de Educaciéon Secundaria.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Realizar talleres de actualizacién, sobre el uso de herramientas pedagoégicos, como
Rutas de Aprendizaje, metodologias de ensefianza, etc.

Organizar y ejecutar concursos escolares en el area de Ciencia, Tecnologia y
Ambiente, para la mejora de los aprendizajes.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagégicas del Nivel.

Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacién de programacion
curricular segun el Disefio Curricular Nacional (DCN).

Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico
pedagdgico a las Instituciones Educativas del Nivel, efectuar la supervision general y
especializada, monitoreo y acompafiamiento para evaluar su cumplimiento, remitiendo
el informe oportuno al jefe inmediato sobre los logros, dificultades y recomendaciones.
Capacitar y actualizar al personal docente y directivo de las Instituciones Educativas y
evaluar su aplicacion en el aprendizaje de los educandos y el buen clima Institucional.
Participar en la ejecucién de talleres y programas de capacitacién, perfeccionamiento
y actualizacion docente, organizados por la DRE-Ayacucho y Ministerio de Educacion,
relacionadas a Educacién Ambiental.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacion del enfoque ambiental
y gestién de riesgos en las Instituciones Educativas.

Promover asesorar y evaluar el desarrollo curricular y/o innovacién técnico pedagdgico
en el marco de las rutas de aprendizaje.

Asesorar en la implementacion del Plan de Accidn para la Mejora y Compromisos para
el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento de los tres momentos de la
movilizacion nacional por la transformacion de la educacion.

Conformar la Comision de Aprobacién del Cuadro de Distribucion de Horas del Nivel

Secundaria.
Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestién Pedagdgica.

42°.- El perfil del Especialista en Educacién, es el siguiente:

Titulo de Lic. en C.T.A. y/o Profesor que incluya estudios relacionados con la

especialidad.
Tener la lll Escala Magisterial.
Capacitacion especializada en el area, especialidad o nivel educativo.

Experiencia en conduccion o supervision de programas y labores especializadas de

caracter educativo.
Experiencia en conduccién de personal y administracién educativa.

Dominio de Computacion e Informatica.
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ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA-RESPONSABLE
DE ACTAS, CERTIFICADOS, VISACIONES Y AUTENTICACIONES

CARGO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 444-05-073-1

Art. 43°.- Depende jerarquicamente de Secretaria General y del Director de Gestion
Pedagdgica y cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

)
k)
)

Elaborar el Plan anual de Trabajo y presentar a {a Direccion de A.G.P.
Analizar cuadros, diagramas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones

generales.
Promover, incentivar y realizar investigaciones relacionadas a la Educacion y la

Cultura.

Participar, conformar y apoyar la ejecucion de actividades extracurriculares.

Llenar notas en los certificados de estudios, verificando las Actas Finales del Nivel
Secundaria de las Comunidades lejanas del ambito de la UGEL Huanta.

Realizar el visado de los certificados de estudios de Educacion Basica Regular (EBR)
Nivel Secundaria, Educaciéon Basica Alternativa (EBA) y del Centro de Educacion

Técnico Productiva (CETPRO).
Realizar la autenticacién de los documentos de gestién de los administrados del ambito

de la UGEL Huanta.

Legalizar los libros de control de asistencia de docentes, libros de Acta, libros de Caja
de las Instituciones Educativas y también de la Sede Educativa.

Archivar y cuidar las actas de evaluacién de Educacion Basica Regular y Educacién
Basica Alternativa, ndminas de matricula, actas de recuperacion, actas de ubicacién y
actas de subsanacion, que conforma el acervo documentario.

Fomentar el buen clima Institucional en la Sede Educativa, Jefes de Linea,
Trabajadores y Personal de Servicio, propiciando los valores y virtudes morales.
Participar en las Comisiones de Trabajo, a nivel del Area y de la Sede Educativa.
Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Area, asi como mantener actualizado el inventario correspondiente.

m) Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestion Pedagdgica.

Art. 44°.- El perfil del Especialista Administrativo es el siguiente:

a) Titulo de Lic. que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o area en que

se desarrolia.

b) Experiencia en conduccién de labores y programas de la especialidad.
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de computacién e informatica.

e) Dominio del Idioma Quechua
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DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Art. 45°.- Es el Organo de Linea, responsables de brindar asesoramiento a las instituciones
educativas, en Planes, Proyectos, Presupuestos y Reglamentos, asi como adecuar la
politica y normatividad de la gestion institucional del sector educacion a las necesidades
de su ambito jurisdiccional. Asimismo es el encargado de ejecutar acciones inherentes a
los Sistemas de Finanzas, Planificacién, Racionalizacién y Estadistica. Las funciones del

Area de Gestion Institucional son:

a) Orientar, apoyar, supervisar la formulacién y aplicaciéon de la politica y normatividad
educativa, local, regional y nacional, en materia de gestién institucional y evaluar sus

resultados.

b) Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Local (PEL) en coordinacién con el
Consejo Participativo Local de Educacién (COPALE), concordante con el Proyecto
Educativo Regional (PER) y el Proyecto Educativo Nacional (PEN) y con el aporte de
los Gobiernos Locales.

c) Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativos en la elaboracidn,
ejecucion y evaluacion de los instrumentos de gestion institucional, asi como en la

formulacién de su presupuesto anual.

d) Elaborar informes técnicos para acciones de ampliacién de grado, conversion, fusion y
clausura de instituciones educativas.

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

f) Organizar, ejecutar y supervisar programas de actualizacion y capacitacion continua en
gestion institucional, del personal directivo, docente y administrativo de la UGEL, de las

Instituciones y Programas Educativos.

g) Programar, formular, analizar y evaluar el avance de la ejecucion presupuestaria en
forma mensual y anual de la UGEL y sus modificaciones, sobre la base de objetivos y

metas local.

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

gestionar su financiamiento.

i) 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 distribucién.
i) Formular, aprobar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POl) en concordancia a las

normativas vigentes.

k) Aprobar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), previa conciliacion con SIRA-
NEXUS y opinién favorable del MED, de la Unidad de Presupuesto.

I) Ejecutar acciones de racionalizacién de personal directivo, jerarquico, docente y
administrativo en la Sede y en las ILLEE. publicas orientado a optimizar recursos
humanos en funcién a la real demanda y necesidad de los servicios educativos de

calidad.
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m) Atender en forma eficiente y oportuna el requerimiento de personal docente y

n)

P)

q)

t)

administrativo de las Instituciones y Programas Educativos, seguin disponibilidad.

Capacitar, monitorear a los directores de las Il.EE. en las diferentes aplicaciones de la
estadistica y el Sistema de Apoyo a la Gestion de la Institucion Educativa (SIAGIE), con
la finalidad de contar con una informacion sistematizada y confiable, debiendo informar

ala DREA y al MED.

Asignar progresivamente dentro del marco presupuestal, recursos econdémicos y
financieros para el acceso a la tecnologia y cultura digital a las diversas areas de la
Sede Institucional; asi como a las Instituciones y Programas Educativos de su ambito

jurisdiccional de la UGEL Huanta.

Evaluar y medir la eficacia de la gestién institucional y participar en las acciones de
evaluaciéon y mejoramiento de la gestion de las Instituciones y Programas Educativos.

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

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

Formular y actualizar los documentos de gestion institucional de la Unidad Ejecutora N°
305 UGEL Huanta, tales como: ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO y similares.

Revisar y firmar proyectos de resolucion de contrata de personal docente y
administrativo, segun la disponibilidad presupuestal.

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

Realizar la supervision, seguimiento y evaluacién del personal a su cargo, de acuerdo
a las Leyes, Normas y Directivas.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de su
competencia.
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DIRECTOR DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

CARGO :DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO : 444-05-295-2

Art. 46°.- Depende jerarquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 y cumple las

sig

uientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar a la Direccién de la UGEL.
b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades del

c)

d)

e)
f
g)
h)
)
)
k)
1)
m
n)
o)
P)

Q)

Area a su cargo, fomentando el trabajo en equipo.
Coordinar en la elaboracién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y otros
instrumentos de gestion institucional, que orienten el desarrollo integral de la educacién
fomentando su calidad y equidad.
Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativos en la elaboracion,
ejecucion y evaluacion de los instrumentos de gestién institucional, asi como en la
formulacién de su presupuesto anual.
Conducir las acciones de asesoramiento a los Directores de las instituciones educativas
en lo referente al Proyecto Educativo Institucional (PEl).
Orientar el disefio y la racionalizacion de funciones, estructuras, cargos y
procedimientos.
Promover el disefio de nuevas tendencias al mejoramiento de las estructuras y
funciones, simplificacion de procedimientos y métodos de trabajo.
Asesorar al Director, Jefes de Areas y Directores de las Instituciones Educativas en
asuntos de su competencia.
Coordinar y orientar la formulacion y evaluacion del Plan y Presupuesto de la jurisdiccion
de la Unidad Ejecutora N°305.
Analizar el avance de la ejecucién presupuestaria y evaluar su cumplimiento de las
metas.
Visar Proyectos de Resolucién que implican afectacion o modificacion del presupuesto.
Dirigir y difundir las estadisticas educativas, en cumplimiento a las normas del MED.

) Evaluar proyectos de reconocimiento, autorizacion de creacion, modificacién, traslado,
clausura, receso o reapertura de Instituciones Educativas.
Integrar y participar en las diversas Comisiones de Trabajo.
Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcion a la
demanda de la poblacion escolar y sustentarla ante el Ministerio de Educacién y

gestionar su financiamiento.
Realizar la supervision, seguimiento y evaluacion del personal a su cargo, de acuerdo

a las Leyes, Normas y Directivas.
Realizar otras funciones de acuerdo a su competencia por encargo del Director de la

UGEL Huanta.

Art. 47°.- El perfil del Director del Sistema Administrativo es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Economia, Administracion, CPC y/o Profesor que incluya estudios

f) Buenas relaciones humanas.

relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en conduccién de labores y programas de la especialidad.
¢) Capacitaciéon especializada en el area correspondiente.
d) Conocimiento de computacion e informatica.
e) Dominio del Idioma Quechua.




SECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

CARGO :SECRETARIAI
CODIGO  : 444-05-675-1

Art. 48°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que
ingresa de tramite documentario o que se genera en el Area.

Redactar documentos segun la indicacién del Jefe de Area.

Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
ministerio de Educacién, Contraloria General de la Reptiblica, Defensoria del Pueblo
y otras entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.

Recibir y registrar los Proyectos de Resoluciones Directorales para la firma del Director
de Gestién Institucional, manteniendo en reserva y derivar al Area respectiva.
Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal del Area, los
recepciona y distribuye.

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

Elaborar memorandos en Comision de Servicio.

Orientar al publico usuario, sobre el tramite de procedimientos administrativos que
brinda el Area, en relacién al MAPRO y los flujogramas.

Mantener actualizado el inventario de bienes a su cargo y de la Direccion de Gestion
Institucional.

Llevar la agenda de reuniones del Director del Area.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como remitir, asi como remitir y
recepcionar documentos via fax o correo electronico, en cumplimiento de las
actividades del Area.

Realizar el archivo de los documentos importantes para la institucion por un periodo
de 10 afos y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
conservacion y confidencialidad.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y acervo
documentario de la Jefatura, asi como mantener actualizado el inventario

correspondiente.
Mantener relaciones cordiales y amables con los administrados.

Realizar otfras funciones asignadas por el Director de Gestion Institucional.

. 49°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnoldgico,
autorizado del Nivel Superior.

Experiencia en labores de Secretaria.

Dominio de computacion e informéatica (Basico).

Capacitacion especializada en el area.
Buenas relaciones humanas.
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ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |
CODIGO : 444-05-380-1

Art. 52°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

m)
n)

0)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestion Institucional.
Realizar el Informe Técnico de la Conformacion de la Comision Técnica de
Racionalizacion de la Unidad Ejecutora N°305 Educacion Huanta y presentar el
Informe Técnico de Racionalizacion de las plazas vacantes y ocupadas del ambito de
la UGEL Huanta.

Emitir la opinion técnica, para la creacion, ampliacion y absolver consultas en asuntos
de organizacién y gestion.

Racionalizar en forma efectiva los recursos, materiales y personal, utilizados en la
prestacion de servicios educativos, a fin de lograr equidad en la distribucién, tanto de
la Sede Institucional como de las Instituciones Educativas en coordinacion con el Area
de Administracion.

Analizar y proponer la simplificacion de procedimientos administrativos para brindar un
mejor servicio a los administrados, elaborando y actualizando el Manual de
Procedimientos (MAPRO) y los respectivos flujogramas.

Verificar las Instituciones Educativas en los niveles: Inicial, Especial, Primaria,
Secundaria y Educacion Técnica Productiva, segin el resultado del déficit o
excedencia; racionalizar y/o reubicar al personal docente y administrativo a otra
Instituciéon Educativa de mayor demanda de estudiantes.

Elaborar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), MOF y TUPA
Formular y difundir manuales guias y cartillas, para la orientacion a los usuarios.
Participar en la formulacién de estructuras organicas, manuales y Cuadros de
Asignacion de Personal (CAP).

Participar en el disefio de nuevas formas organizacionales para modernizar y fortalecer
el funcionamiento de la Sede Institucional, asi como de las instituciones educativas de
su jurisdiccion.

Realizar estudios del CAP, evaluando la distribucién adecuada de plazas y cargos
funcionales de acuerdo a las necesidades de la Sede Educativa.

Orientar y asesorar el proceso de descentralizaciéon administrativa de las instituciones
educativas.

Realizar opinidn técnica y proporcionar informacion en asuntos de su competencia.
Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas y en la Sede
Educativa de la Unidad Ejecutora N°305.

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe del Area.

Art. 53°.- El perfil del Racionalizador, es el siguiente:

Grado académico de Bachiller en Administracion, Educacion y/o Profesor, Ingeniero
Industrial o Profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en labores especializadas en Sistema de Racionalizacion.

Capacitacién acreditada en el Sistema de Racionalizacién.

Experiencia en conduccion de personal.
Dominio de computacion e informatica.




ESTADISTICO

CARGO : ESTADISTICOI
CODIGO : 444-05-405-1

Art. 54°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestién Institucional y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestion Institucional.
Recopilar, procesar, analizar, mantener actualizado y difundir la informacion
estadistica de su jurisdicciéon, garantizando su validez, respecto a la cantidad de
matriculados, personal Docente, Administrativos, nimero de Instituciones Educativas
y otros, en todos sus niveles; debiendo consolidar a nivel distrital y provincial.
Elaborar y actualizar permanentemente el Padrén de Instituciones y Programas
Educativos, asegurando que todos presenten informacion completa de todas las
variables requeridas.

Coordinar la distribucion de los formatos del Censo Escolar y Local Escolar,
asegurandose que obren en poder de los Directores de las Instituciones Educativas y
consolidar a nivel provincial.

Remitir a la Oficina de Estadistica de la Direccion Regional de Educacién de Ayacucho,
la informacion procesada del Censo Escolar y Local Escolar.

Registrar las cédulas electronicas del Censo Escolar y Local Escolar de las
Instituciones y Programas Educativos del ambito de la UGEL Huanta.

Elaborar, distribuir y revisar las cédulas de captacion de datos del Censo Escolar.
Disefiar instrumentos de captacion informaticos y elabora dispositivos que orienten y
absuelvan consultas de los Directores y Sub-Directores de las instituciones educativas,
relativas a la produccién de informacion estadistica.

Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con informacion estadistica necesaria
para la toma de decisiones.

Registrar el Censo Escolar anualmente.

Mantener actualizado el registro y/o Padrén de Instituciones y Programas Educativos
Publicos y Privados de la jurisdiccion y en forma mensual.

Otorgar Constancias de funcionamiento y Cierre de las Instituciones Educativas del
ambito jurisdiccional de la UGEL Huanta.

Participar en la formulacién y evaluaciéon de metas educacionales.

Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitaciéon del personal
directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

Participar en las acciones de medicion de la calidad de la educacion.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de los bienes asignados.
Realizar otras funciones propias, por encargo del Director de Gestion [nstitucional.

Art. 55°.- El perfil del Estadistico, es el siguiente:

a) Grado Académico de Bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad,

Licenciado en Educacion y/o Profesor.

b) Experiencia en conduccion de programas estadisticos.

¢) Capacitacion especializada en el Area.

d) Cierta experiencia en conduccién de personal.

e) Dominio de computacion e informatica en sus diferentes programas.




ESPECIALISTA EN FINANZAS

CARGO :ESPECIALISTA EN FINANZAS |
CODIGO : 444-20-360-1

Art. 56°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestién Institucional y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y elevar al Director de Gestion Institucional.
Formular y elaborar el proyecto del presupuesto de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Huanta, de acuerdo a la normatividad emitida en materia presupuestal.
Realizar el analisis y evaluacién de la ejecucién presupuestal, semestraimente.
Elaborar la estadistica presupuestaria.

Efectuar la consolidacion y actualizacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
segln el disefio del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y por Unidades de
Costeo.

Elaborar los Calendarios de Compromisos mensuales y trimestrales para su ejecucién.
Proponer y revisar proyectos sobre modificaciones presupuestarias en coordinacion
con el Area de Administracion.

Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria y realizar el control de la
distribucion de plazas presupuestadas y de incremento en las instituciones educativas,
en coordinacion con los especialistas de Planificacion y Racionalizacion.

Aprobar la certificacion y modificacion presupuestal.

Revisar y visar los Proyectos de Resoluciones que implican afectacion presupuestal.
Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Sede
Institucional y de las Instituciones Educativas, en coordinacién con el Area de Gestion
Administrativa.

Emitir Opinién Técnica, sobre asuntos de indole presupuestal y afines, conforme a las
normas Y dispositivos legales vigentes.

Brindar asesoramiento y coordinar asuntos de su competencia.

Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitaciéon del
Personal de las Instituciones Educativas y de Sede Institucional.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (PO!).

Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos de su competencia.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de los bienes asignados.
Realizar otras funciones propias, asignadas por el Director de Gestién Institucional.

Art. 57° - El perfil del Especialista en Finanzas, es el siguiente:

a) Grado Académico de Bachiller en Administracion, Contador Publico, Economista o

Profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el sistema de presupuesto.

c) Experiencia en desarrollo y conduccién de actividades financieras.
d) Experiencia en conduccion de personal.

e) Dominio de computacion e informatica.

39



CAPITULO IlI
ORGANO DE APOYO:

DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

Art. 58°.- El Area de Administracion, es el Organo de Apoyo de la Unidad de Gestién
Educativa Local de Huanta, comprende a los sistemas de Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento, Personal, Infraestructura y Control Patrimonial.

Art. 59°.- El Area de Administracion cumple las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

)

k)

Ejecutar el presupuesto de la Unidad Ejecutora N°305 Educacion Huanta y participar
en su formulacién, conforme a las normas vigentes.

Proporcionar oportunamente dentro del marco presupuestal, los recursos econémicos,
bienes y servicios que demande la prestacion del servicio de las Instituciones y
Programas Educativos a su cargo, en un marco de equidad y transparencia.
Participar en las modificaciones presupuestales necesarias, en coordinacion con el
Area de Gestion Institucional.

Asesorar en la Gestion Administrativa de las Instituciones y Programas Educativos,
bajo su jurisdiccién, fortaleciendo su autonomia Institucional.

Elaborar y presentar al Area de Gestion Institucional el requerimiento presupuestal en
los diferentes grupos genéricos de gasto de la Unidad de Gestion Educativa Local,
para garantizar la gestién oportuna de los recursos presupuestales.

Cuantificar los insumos requeridos para alcanzar la cobertura de los productos,
proyectos, acciones comunes, actividades u obras priorizadas determinandose el
monto para el afio fiscal de acuerdo a los criterios establecidos en la normativa.
Identificar las necesidades adicionales (demanda educativa, bienes, servicios y otros)
generadas por crecimiento vegetativo en las instituciones educativas y gestionar su
financiamiento ante las instancias correspondientes para su atencién oportuna.
Ejecutar los presupuestos autorizados en el Presupuesto de Apertura Institucional
(PIA) alineados al Plan Operativo Institucional (POI) como instrumento orientador del

gasto publico.
Confrontar y verificar in situ en las Il.EE. los recibos de ingresos y los comprobantes

de gasto, por toda fuente de financiamiento.
Planificar, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la administracion
de personal, recursos materiales, financieros y los servicios generales.

Ejecutar acciones de saneamiento de los bienes muebles e inmuebles, inventarios e
informar a las instancias vinculantes dentro del marco legal vigente.

Programar, consolidar y ejecutar en el marco de las normas legales, acciones
orientadas a la contratacion de bienes y servicios u obras para el abastecimiento
oportuno de la entidad de acuerdo a su real necesidad e informar a las instancias
correspondientes.

Elaborar informes técnicos en lo que corresponde para acciones de ampliacién de
grado, conversion, fusion y clausura de Instituciones Educativas.

Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su ambito jurisdiccional,
efectuando el saneamiento fisico legal de aquellos que lo requieran, en coordinacién
con la Direccidon Regional de Educacion de Ayacucho, la Oficina de Infraestructura
Educativa del Ministerio de Educacion, la Superintendencia Nacional de Bienes (SBN)
y el 6rgano competente del Gobierno Regional de Ayacucho. -




- —

t)

y)

z)

aa)
bb)
cc)

dd)

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

Controlar los recursos asignados a las Instituciones y Programas Educativos.
Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas de Contabilidad,
Tesoreria, Abastecimiento, Personal, Infraestructura, control Patrimonial y otros que
operan funcionalmente en la UGEL.

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

Actualizar periddicamente la base de datos del registro escalafonario y el acervo
documentario de la Sede Educativa, de las Instituciones y Programas Educativos a su
cargo.

Conducir el proceso de evaluacidn y de ingreso del personal docente y administrativo
y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de las Instituciones
o Programas Educativos.

Difundir y aplicar las normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los locales
escolares, en coordinacion con la Comunidad, la Direccién Regional de Educacién de
Ayacucho, la Oficina de Infraestructura Educativa del ministerio de Educacion y el
érgano competente del gobierno Regional de Ayacucho.

Reportar informacién 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 UGEL Huanta, con categoria de Unidad
Ejecutora.

Ejecutar acciones confiables en el marco de la normatividad vigente en materia de
planilla de haberes, liquidaciones de los derechos de los trabajadores, Programa de
Declaraciéon Telematica, presentacion de la declaracion de pago, utilizando el portal
AFP-NET, impresion de reportes, etc.

Identificar las necesidades de capacitacién del personal docente y administrativo; asi
mismo capacitar y monitorear a los directores de las HlLEE. en las diferentes
aplicaciones de la estadistica ESCALE, SIEMED y el Sistema de Apoyo a la Gestion
de la Institucion Educativa (SIAGIE), con la finalidad de contar con una informacién
sistematizada y confiable, informando a la DRE-Ayacucho y al Ministerio de Educacién.
Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como asesorar y
supervisar en su construccién y mantenimiento, en coordinacion y apoyo del Gobierno

Local y Regional.
Disponer la actualizacion del inventario de Bienes Patrimoniales de la UGEL Huanta

al 31 de diciembre de cada aiio.

Participar en las comisiones de licitacion publica, concurso publico de precios,
adquisiciones directas y la Comisién de apertura de sobres de cotizacion.

Revisar y firmar informes de ejecucién presupuestaria y propuestas de modificacion,
los calendarios de pagos y los cheques de egresos.

Elaborar y proponer normas internas, relacionadas con los sistemas administrativos
de Personal, Abastecimiento y Tesoreria.

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

competencia.

PROP/DRIAN
MUCHAH TOSCANO
ESPECHALISTA £R

41



-

DIRECTOR DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO :DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO i
CODIGO  :444-05- 295-2

Art. 60°.- Depende jerarquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 UGEL
Huanta y cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
)

n)

Formular, ejecutar, evaluar y consolidar el Plan Anual de Trabajo del Area y presentar
al Director de la UGEL.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la administraciéon
de personal, los recursos materiales, financieros, patrimoniales y los servicios
generales de la Sede Institucional, asi como cumplir con los procesos técnicos de los
sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad y tesoreria; asesorando la
aplicacion de los mismos en las instituciones educativas.

Ejecutar el presupuesto asignado, proporcionando los recursos econdémicos, bienes y
servicios que demande la prestacién de servicios educativos en un marco de equidad,
en concordancia con las normas presupuestales, en coordinacién con el Area de

Gestion Institucional.
Controlar la ejecucion del presupuesto asignado a la UGEL, en concordancia a la

normatividad vigente.

Proponer las modificaciones presupuestales necesarios, a fin de lograr un mejor
cumplimiento de las metas presupuestarias.

Proyectar la Ampliacion de Calendario de Compromiso de la UGEL.

Supervisar los procesos técnicos de los Sistemas de Personal, abastecimiento,
Contabilidad y Tesoreria en la Sede Institucional e Instituciones Educativas.

Elaborar y mantener actualizado el Registro Escalafonario, el Inventario de Bienes
Patrimoniales de la Unidad Ejecutora N°305 al 31 de diciembre de cada afio.
Promover y proponer la suscripcion de convenios y/o contratos en materia de gestion
administrativa.

Participar en la comisién de licitacion puablica, concurso publico de. precios,
adquisiciones directas y apertura de sobres de cotizacion.

Revisar, firmar informes de ejecucion presupuestaria y propuesta de modificacion,
calendarios de pagos, cheques y otros en materia presupuestal.

Participar en el Comité de Administracion del SUB-CAFAE.

m) Realizar el monitoreo, seguimiento, control y evaluacién del personal a su cargo,

elaborando y proponiendo normas internas para una mejor atencién al usuario.
Autorizar la salida en comisiéon de servicio al Personal de la Sede Institucional, fuera

del distrito, provincia y region.

o) Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia y asesorar a los 6rganos

dependientes.

p) Realizar otras funciones propias, asignadas por el Director de la UGEL.

Art. 61°.- El perfil del Director de! Sistema Administrativo, es el siguiente: .

a) Titulo de Lic. en Economia, Administracién, Contador Publico o Profesiéon que incluya

estudios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia en conduccion de personal.

c) Capacitacion especializada en el area correspondiente.
d) Conocimiento de computacion e informatica.

e) Dominio del Idioma Quechua.

f)

Buenas relaciones humanas.
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Art.

SECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO : SECRETARIA |
CODIGO :444-05- 675-1

62.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Administrativa y cumple las

siguientes funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)

)
k)
)]

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivarla documentacion que
ingresa de tramite documentario o que se genera en el Area.

Redactar documentos segtn las indicaciones del Jefe de Area.

Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educacién, Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo
y otras entidades, informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.

Recibir y registrar los Proyectos de Resoluciones Directorales para la firma del Director
de Gestion Administrativa, manteniendo en reserva y derivar a la oficina respectiva.
Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al publico usuario sobre la
situacién de la documentacién que se encuentra en tramite en el Area.

Recibir las Resoluciones Directorales, manteniendo en reserva para su archivo.
Digitar la documentacién que sea requerida por el personal del Area.

Orientar al publico usuario, sobre el tramite de procedimientos administrativos que
brinda el Area, en relacién al MAPRO y los flujogramas.

Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal del Area, los
recepciona, distribuye y realiza el control.
Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como remitir y recepcionar documentos
via fax o correo electronico, en cumplimiento de las actividades del Area.

Llevar la agenda de reuniones del Director del Area.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Area.

Organizar y archivar la documentacién importante para la Institucion por un periodo de
10 arios, afos y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad,
conservacion y confidencialidad.

Mantener relaciones cordiales y amables con los administrados.

Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestion Administrativa.

. 63°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnologico,
autorizado del Nivel Superior.

Experiencia en labores de Secretaria.

Dominio de computacién e informatica (Basico).

Capacitacion especializada en el area.

Buenas relaciones humanas.
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CONTABILIDAD

CARGO :CONTADORI
CODIGO : 444-05-225-1

Art. 64°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Administrativa y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

y)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar a la Direccidon de Gestidn Administrativa.
Coordinar el avance de la ejecucion presupuestaria, proponer modificaciones, segun lo
amerite.

Elaborar los estados financieros y sus anexos respectivos.

Revisar y firmar las conciliaciones bancarias y el informe mensual del gasto.

Elaborar los asientos contables con las PECOSAS y otros documentos fuentes.
Visar los comprobantes de pago, teniendo en cuenta la documentacién sustentada.
Revisar y visar las afectaciones presupuestales de las érdenes de compra y de servicio.
Confeccionar el avance de la ejecucion del gasto por asignaciones genéricas,
especificas y por subprogramas.

Realiza mensualmente el arqueo de caja y de cheques en cartera al cajero.

Revisar y firmar las operaciones contables de la Unidad Ejecutora N°305 y la formacion
contable proveniente de las Instituciones de Educacion Basica Regular y Programas
Educativas que realizan actividades productivas.

Preparar y coordinar con el Tesorero la rendicion documentada de la cuenta de
encargos.

Coordinar con el Area de Gestion Institucional sobre la ejecucion del gasto mensual.
Formular y realizar el comprobante del balance de comprobacion.

Revisar todos los anexos del balance constructivo y estados financieros para luego

firmarlos.
Controlar los ingresos y egresos presupuestales.
Formular los balances consolidados del movimiento contable de la Unidad Ejecutora

N°305

Analizar las cuentas y establecer los saldos correspondientes.

Dirigir el registro de operaciones en los libros principales y auxiliares de contabilidad.
Asesorar en materia contable a los diferentes 6rganos de la Unidad Ejecutora N°305.
Revisar e integrar los anexos de Tesoreria, Abastecimiento, Personal y Presupuesto.
Calificar la documentacion contable.

Realizar la integracién contable de la Unidad Ejecutora N°305

Monitorear los compromisos presupuestales a través del Sistema de Administracion

Financiera (SIAF).
Realizar los balances anuales de ingresos y gastos de la Unidad Ejecutora N°305

Educacion Huanta.
Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestidon Administrativa.

Art. 65°.- El perfil del Contador (a), es el siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Titulo de Contador Publico Colegiado.
Experiencia en conduccion de Programas de Contabilidad y administracion.
Capacitacion Especializada en el area, debidamente acreditada.

Dominio de Computacion e Informatica en sus diferentes programas.
Dominio en los sistemas de SIAF. y SIGA.
Conducta moral intachable en el manejo de fondos.
Buenas relaciones humanas.
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TESORERIA

CARGO :TESOREROI
CODIGO : 444-05-860-1

Art. 66°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Administrativa y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestién Administrativa.
Ejecutar la fase de girado y pago mediante el SIAF. de las érdenes de servicio, 6rdenes
de compra, planilla de remuneraciones, viaticos, compensacién por tiempo de servicios
(CTS), sepelio, luto y otros.

Captar los ingresos en la fase determinado y recaudado en el Sistema de
Administracién Financiera (SIAF) y asi de otros ingresos.

Realizar el pago oportuno de las AFP, de acuerdo al cronograma y asi el pago de las
leyes sociales, como del Programa de Declaracién Telematica (PDT).

Lievar el control de los comprobantes de pago (CP) y otros auxiliares.

Supervisar la ejecucion de los gastos en forma oportuna de acuerdo a las normas
legales de tesoreria.

Registrar en forma diaria y permanente los libros auxiliares (standard) de las cuentas y
subcuentas y asi mismo llevar el control de fondos mensuales.

Dirigir y coordinar el movimiento econémico de la Unidad Ejecutora N°305.

Verificar y firmar los documentos elaborados en el SIAF.

Efectuar las conciliaciones interbancarias en forma trimestral, en coordinacién con el

Gobierno Regional de Ayacucho.
Ejecutar la conciliacion de cuentas de enlace de bienes valorados en el Ministerio de

Educacion.

Recepcionar las planillas de remuneraciones, transferencias corrientes, pensiones y
descuentos judiciales, previo visado del equipo de personal.

Elevar y firmar el Libro Caja en forma mensual con la documentacién sustentada.
Entregar cheques de bienes, servicios y otros conceptos, previa verificacion de

documentos sustentatorios.

Controlar la ejecucién de ingresos propios.

Revision de Libros de Caja de las Instituciones y Programas Educativos del ambito de
la UGEL Huanta.

Ejecutar y conocer el sistema SIAF para el girado de los compromisos de pago.
Organizar adecuadamente el archivo contable en un lugar seguro.

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacién del personal a su cargo.

Realizar otras funciones asignadas por el Director de Gestion Administrativa.

. 67°.- El perfil del Tesorero, es el siguiente:

Titulo de Contador Publico Colegiado y Habilitado.

Experiencia en conduccién de Programas del Sistema de Tesoreria.
Capacitacion Especializada en el Area.

Dominio en los trabajos del SIAF y SIGA.

Conducta moral intachable en el manejo de fondos.
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INGENIERIA

CARGO :INGENIERO |
CODIGO : 444-05-860-1

Art. 68°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Administrativa y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)

e)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestion Administrativa.
Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento
educativo de su jurisdiccion.

Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en su jurisdiccion.
Realizar levantamientos topograficos, elaborar memorias descriptivas y planos de las

instituciones educativas.
Coordinar, participar y supervisar los programas de mantenimiento y construccion de

locales escolares.

Programar y realizar estudios de informacion estadistica, para detectar las
necesidades de construcciones y equipamiento escolar.

Supervisar y recepcionar las construcciones de las ll.EE. ejecutadas por terceros.
Confeccionar planos topograficos de acuerdo a las normas de Registros Publicos.
Participar en la aprobacion de los proyectos y disefios técnicos de arquitectura escolar.
Elaborar Constancias de Ubicacidén Geografica y otros.

Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservacion de
las instalaciones de la Sede y de las instituciones educativas.

Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de
infraestructura y equipamiento, asi como su correcto uso y funcionamiento.

m) Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la

n)
0)
~p)

q)
™~ r)

s)

t)

u)

realidad geografica de su localidad en los proyectos de infraestructura educativa.
Emitir opiniéon técnica para la creacién de instituciones educativas publicas y privadas
y asi mismo informes técnicos del estado de infraestructura educativa.

Realizar el Censo de infraestructura educativa y apoyar en el saneamiento fisico legal
de las IL.EE. que lo solicitan.

Elaborar los presupuestos de obra y expedientes técnicos para construccion y
mantenimiento de locales escolares de las instituciones educativas publicas.
Inspeccionar y emitir informe de las instituciones educativas observadas a rendiciones
por mantenimiento de locales escolares.

Elaborar la ficha técnica de infraestructura educativa y asesoramiento para el llenado
de los formatos 01 y 02 a los Directores y Sub-directores para mantenimiento de

locales escolares.
Capacitacion a Directores, Subdirectores y Personal de Servicio en mantenimiento de

locales escolares.
Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion del personal a su cargo.
Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestidén Administrativa.

Art. 69°.- El perfil del Ingeniero, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. en Ingenieria Civil y/o Arquitectura, Colegiado y Habilitado.
b) Experiencia en trabajos de construccidn civil y arquitectonica

¢) Capacitacion especializada en el area.

d) Dominio en computacion e informatica en sus diferentes programas.

e) Capacidad de convocatoria.

= [ PROFEDRIAN
HUCHER) TOSCANO

i

S\ ESFECIANSIA £
2\ masineauzisen /&
N 7 4




)"i

) )

V)

RESPONSABLE DE JEFATURA DE PERSONAL

CARGO :ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO :444-05-338-1

Art. 70°.- Depende jerarquicamente del Director de Gestion Administrativa y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y presentar al Director de Gestién Administrativa.
Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal que se
generan en la Sede Institucional y en las Instituciones Educativas.

Formular y actualizar el Cuadro Nominal de Personal (CNP), de las plazas vacantes
de las Instituciones, Programas Educativos y de la Sede Educativa.

Mantener actualizado el cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de las Instituciones
Educativas y de la Unidad Ejecutora N°305.

Proponer y realizar el movimiento de Personal Docente y Administrativo de acuerdo a
las normas y disposiciones legales vigentes.

Elaborar y consolidar el rol de vacaciones, reglamento de control de asistencia,
permanencia, salida, etc. del Personal Administrativo de la Unidad Ejecutora N°305
UGEL Huanta.

Revisar los Proyectos de Resolucion, formulados por el Proyectista y visar las
Resoluciones de acuerdo a la afectacion presupuestaria.

Verificar y analizar expedientes, proyectos, resoluciones y emitir informes técnicos
sobre asuntos de personal.

Revisar y firmar constancias escalafonarias, ceses de pago, constancias de
bonificaciones, beneficios y descuentos por distintos conceptos.

Proponer la racionalizacién de personal en coordinacién con el Area de Gestion
Institucional.

Participar en las comisiones de Procesos Administrativos y Disciplinarios, Selecciéon
de Personal, Capacitacion, Reasignaciones, Contratos y otras relacionadas con el

Sistema de Personal.
Absolver consultas y asesorar a Directores en asuntos relacionados con el sistema de

personal.
Participar y coordinar en la elaboracién de reglamentos, directivas y otros relacionados

con el sistema de personal.

Analizar las propuestas de los Directores de las Instituciones Educativas sobre
movimiento de personal, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Realizar la actualizacion del sistema NEXUS.

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion del personal a su cargo.

Fomentar el buen clima Institucional en las Instituciones Educativas y en la Sede
Educativa de la Unidad Ejecutora N°305.

Realizar otras funciones, asignadas por el Director de Gestion Administrativa.

Art. 71°.- El perfil del Especialista Administrativo, es el siguiente:

a) Titulo de Lic. que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o area en que

se desarrolla.

b) Experiencia en conduccion de labores y programas de la especialidad.
c) Capacitacion Especializada en el area correspondiente.

d) Dominio de Computacion e Informatica, como NEXUS, etc.

e) Dominio del Idioma Quechua.

Buenas relaciones humanas.




Art.

RESPONSABLE DE BIENESTAR SOCIAL

CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO :444-05-338-1

72°.- Depende jerarquicamente de la Jefatura de Personal y cumple las siguientes

funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)
k)
)

n)
0)

p)

Art.

Elaborar e implementar el Plan anual de Trabajo y presentar a la Jefatura de Personal.
Orientar y realizar fos tramites del Personal Docente y Administrativo de las
Instituciones y Programas Educativos, por conceptos de subsidios (maternidad,
enfermedad, lactancia, sepelio y otros).

Elaborar el informe mensual para el Programa de Declaraciéon Telematica (PDT) de
licencias por salud.

Contribuir a la solucién de los problemas personales y socio familiares de los
trabajadores de las Instituciones, Programas Educativos y de la Sede Educativa.
Coordinar con las Instituciones Publicas y Privadas, para la aplicacién de Programas
de Bienestar Social.

Apoyar en la atencion de salud del trabajador de las Instituciones, Programas
Educativos y de la Unidad Ejecutora N°305.

Dar tramite a los expedientes de calificacién de salud de los trabajadores de las
Instituciones y Programas Educativos.

Firmar en representacion del empleador en los formatos de ESSALUD, previa
verificacién de los documentos que acrediten como trabajador del Sector Educacion
de la UGEL Huanta.

Dar tramite a los expedientes presentados para destaque, reasignacién por motivos
de salud del Personal Docente y Administrativo de las Instituciones y Programas
Educativos.

Realizar coordinaciones de atencion hospitalaria ante ESSALUD.

Integrar y participar en Comisiones de Trabajo.

Organizar y programar actividades recreativas para el Personal de la Sede, en fechas
conmemorativas, como: Dia de la Madre, Dia de Padre, Dia del Trabajo, Dia de
Administracion Publica, Aniversario de la UGEL, etc.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacion de los bienes asignados a su
cargo.

Atender diferentes casos sociales que se presenten.

Realizar acciones de supervision del comedor o cafetin, asegurando una buena
atencion, limpieza y preparacion de los alimentos.

Realizar otras funciones, asignadas por la Jefatura de Personal.

73°.- El perfil del Especialista Administrativo, es el siguiente:

Titulo de Lic. en Servicio Social.
Experiencia en conduccién de actividades de bienestar social y programas de servicio
social.

Capacitacion especializada en el area.
Dominio de Computacion e Informatica.
Dominio del Idioma Quechua.

Buenas relaciones humanas.
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RESPONSABLE DE ESCALAFON

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO :444-05-707-1

Art. 76°.- Depende jerarquicamente de la Jefatura de Personal y cumple las siguientes
funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

s))
h)
i)

)
k)

)

Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias y lleva
el archivo de las carpetas personales de todos los servidores de la Sede institucional
y de las Instituciones Educativas del &mbito de la UGEL Huanta.

Actualizar el Sistema de Informacion de Escala Magisterial (SIEM) y Sistema de
Informacién Escalafon (SIES).

Elaborar, revisar y firmar los pases de la Unidad Ejecutora N°305.

Preparar el informe mensual de los docentes que cumplen 25 y 30 afos de servicios
para el otorgamiento del beneficio correspondiente.

Proyectar resoluciones de quinquenios y bonificacion familiar.

Ejecutar, firmar los informes y las hojas escalafonarias para el otorgamiento de
beneficios por diferentes conceptos: remuneracién familiar, acumulacién de afios de
estudios, gratificaciones, devengados, prestaciones de ESSALUD, etc.

Verificar y controlar la actualizacion de las fichas escalafonarias y las carpetas

respectivas por orden alfabético.
Revisar los cuadros sobre cdmputo del tiempo de servicios, remuneraciones de

personal y gratificaciones.

Informar el reconocimiento de tiempo de servicios de los docentes y administrativos
del ambito de la UGEL Huanta.

Presentar el informe de los docentes y administrativos por limite de edad.

Preparar informes para la regularizacion de incorporacion a la Ley N°20530 y ascenso

de escala magisterial.
Mantener actualizado las licencias con goce y sin goce de haber.

m) Transferir legajos del personal docente por motivos de reasignacion.
n) Aperturar los legajos del personal Contratado y Nombrado.

0)

P)

Ingresar y sistematizar las resoluciones de licencia, encargaturas y otros beneficios

que le corresponde.
Realizar otras funciones, asignadas por el jefe inmediato.

Art. 77°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:

a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en

que se desarrolla.

b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva.
c) Capacitacién técnica en el area correspondiente.

d) Dominio de Computacion e Informatica.

e) Buenas relaciones humanas.




RESPONSABLE DE ALMACEN

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO :444-05-707-1

Art. 78°.- Depende jerarquicamente del responsable de Abastecimiento y cumple las
siguientes funciones.

FU
a)

b)

c)

d)

g)
h)
i)
)

k)

NCIONES ESPECIFICAS:

Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores de acuerdo a
las especificaciones de las 6rdenes de compra, firma y realiza su almacenamiento.
Racionalizar, elaborar el pedido de comprobantes de salida (PECOSA) y efectuar Ia
entrega de los articulos de almacén a las instituciones educativas de acuerdo al
cronograma establecido por Abastecimiento y Administracion.

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

Controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

Emitir informes para dar de baja a los materiales y equipo de oficina en desuso.
Revisar y firmar documentos, 6rdenes de compra y notas de entrada de almacén.
Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los articulos de acuerdo a las
especificaciones de las drdenes de compra y notas de entrada de almacén.

Elaborar las conciliaciones de remesa de bienes recibidos.

Verificar la conformidad de las guias de remisidén para su cancelacion.

Llevar el control en forma actualizada, las entradas y salidas de materiales a través del
kardex u otro, informando sobre la existencia de saldos o stock.

Controlar las entradas y salidas de los vehiculos dando cuenta al responsable de
Abastecimiento.

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

Realizar otras funciones, asignadas por el jefe inmediato.

. 79°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:

a) Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en

que se desarrolla.

b) Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva.

Capacitacion técnica en el area correspondiente.

d) Dominio de Computacion e Informatica.
e) Buenas relaciones humanas.
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RESPONSABLE DE NUMERACION Y ARCHIVO

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO :444-05-707-1

Art. 80°.- Depende jerarquicamente del Especialista Administrativo (Secretaria General) y
cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

h

j)
) K

Enumerar proyectos de resoluciones.

Expedir copias de Resoluciones Directorales.

Distribuir copias de Resoluciones Directorales a las oficinas de control.

Mantener actualizado el archivo de las resoluciones en orden numérico.

Atender las solicitudes de transcripcién de resoluciones.

Mantener actualizado los legajos en el sistema.

Busqueda de antecedentes de resoluciones para atencién interna y externa de la
Unidad Ejecutora N°305 y diferentes entidades.

Mantener el archivo de antecedentes de resoluciones, autdgrafas y otro en
concordancia a lo determinado.

Archivar las Resoluciones Directorales enumeradas de acuerdo a los afios emitidos en
forma secuencial y ordenada.

Cumpilir 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, asignadas por el jefe inmediato o por
encargo del Director de la Unidad Ejecutora N°305.

! Art. 81°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en
que se desarrolla.

Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad respectiva.

Capacitacion técnica en el area correspondiente.

Dominio de Computacién e Informatica.

Buenas relaciones humanas.
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RESPONSABLE DE PLANILLAS, REMUNERACIONES Y PENSIONES

CARGO : OPERADOR PAD
CODIGO : 444-05-595-1

82.- Depende jerarquicamente del especialista administrativo de Personal y cumple
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

Art.

Elaborar la planilla de remuneraciones de los Docentes, Administrativos y de la Sede
Educativa en forma oportuna. .

Mantener actualizado el Sistema Unico de Pago (SUP). Depurar y actualizar la planilla
matriz de activos en el sistema tnico de planillas -SUP.

Elaboracién de las planillas de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de los
diversos programas presupuestales.

Ejecutar las liquidaciones de los expedientes presentados por los usuarios de créditos
internos, gratificaciones por 20, 25 y 30 afios, ceses, compensacion por tiempo de
servicios, pensiones, etc.

Actualizacion de las plazas de acuerdo al Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de
la Unidad Ejecutora N°305 UGEL Huanta.

Recibir y ejecutar Resoluciones Directorales cada mes para incorporar a la planiila de
pago de haberes y remuneraciones, subsidios y gratificaciones, segin sea el caso.
Realizar las liquidaciones de descuentos a los servidores publicos del ambito de UGEL
Huanta, previo informe de las Jefaturas, Sentencias Judiciales, CAFAE, Sub CAFE,
cooperativas, etc.

Controlar el niumero de plazas presupuestadas y pagadas a nivel de instituciones
educativas y de [a Sede Institucional.

Preparar la informacién y participar en coordinacion con el Area de Gestion
Institucional en la elaboracion del calendario de compromisos para el requerimiento
ante el Tesoro Publico.

Imprimir las boletas de pago del Personal Docente activo y Administrativo de las
Instituciones Educativas y de Sede Educativa.

Preparar informes Técnicos para el cumplimiento de los trabajos encomendados por
las Jefaturas y peticiones de los administrados.

Supervisar el chequeo de planillas y remite a tesoreria para el pago mensual.
Coordinar con el Area de Gestion Institucional la formulacién del calendario de pagos
de planillas para su requerimiento al Ministerio de Educacion y Tesoro Publico.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacién de los bienes asignados a su

cargo.
Realizar otras funciones asignadas por la Jefatura de Personal o el Director de

Administracion.
83°.- El perfil del Técnico Administrativo, es el siguiente:

Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad y/o area en

que se desarrolla.
Experiencia y/o certificacion especializada como operador en planillas.

Capacitacion técnica en el area correspondiente.
Dominio de Computacion e Informatica en sus diferentes programas.

Buenas relaciones humanas.
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Art.

CONDUCTOR DEL VEHICULO OFICIAL

CARGO :CHOFERI
CODIGO :444-60-245-1

84°.- Depende jerarquicamente del especialista administrativo (Abastecimiento) y

cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

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

Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.
Elaborar la papeleta de salida del vehiculo.

Tener actualizado 1a licencia de conductor y del SOAT.

Mantener actualizado la bitacora de salida del vehiculo.

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

Verificar con el personal de porteria, las guias de remisiéon u otros documentos que
autorizan la salida de materiales, equipos muebles y enseres de la Sede Institucional.
Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales portados

en el vehiculo.
Verificar las reparaciones y el servicio técnico prestado al vehiculo, considerando las

especificaciones del contrato.

Conducir el vehiculo para uso exclusivo de la Sede Institucional.

Mantener el vehiculo oficial en forma operativa y en estado limpio.

Cumpilir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o

dejar el cargo (vacaciones, culminacion de servicios y otros).

m) Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato y/o Director de la UGEL.

Art. 85°.- El perfil del Chofer, es el siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Instruccion secundaria completa.

Licencia de conducir profesional actualizado.

Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
Certificado en mecanica automotriz actualizado y acreditado.
Record de transito.

Buenas relaciones humanas.
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Art.

PERSONAL DE SERVICIO

CARGO : TRABAJADOR DE SERVICIO I
CODIGO : 444-05-870

86°.- Depende jerarquicamente del especialista administrativo (Abastecimiento) y

cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Desarrollar y cumplir labores de porteria y vigilancia del local de {a Unidad Ejecutora
N°305 de acuerdo al turno establecido.

Controlar la salida e ingreso del personal de la Sede Institucional con papeleta de
salida y de los usuarios, asi como de los materiales muebles y equipos.

Realizar labores de limpieza de las oficinas, muebles, equipos y servicios higiénicos.
Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local, reportando
sobre cualquier incidencia suscitada.

Distribuir documentos internos y externos a la Sede Institucional.

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribucién de
materiales y Utiles de oficina.

Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres e impresion de documentos.
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, asignadas por el jefe inmediato.

. 87°.- El perfil del Trabajador de Servicio, es el siguiente:

a) Instruccion secundaria completa.
b) Experiencia en labores técnicas, como: Carpinteria, gasfiteria, electricidad,

albafiileria y otros.
c) Certificado de buena conducta, debidamente acreditado.

d) Buenas relaciones humanas.
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CAPITULO IV
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO:

AREA DE ASESORIA JURIDICA

Art. 88°.- El Area de Asesoria Juridica, es el Organo encargado de asesorar en la
interpretacion y aplicacion de la legislacion vigente; asi como, de efectuar las acciones
juridicas legales en apoyo a la Unidad Ejecutora N°305 e Instituciones Educativas de su

ambito jurisdiccional.

Art. 89° .- El Area de Asesoria Juridica, cumple las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

Asesorar y asumir las defensas judiciales preliminares y por delegacion del
Procurador Publico encargado de los asuntos judiciales del Ministerio de Educacion.

Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora N° 305 en asuntos de caracter juridico.

Absolver consultas de caracter juridico legal, formuladas por la Unidades Organicas
de la Unidad de Gestion Educativa Local, las Instituciones y Programas Educativos.

Emitir dictamen u opinidn legal sobre los recursos de impugnacién en asuntos
relacionados al servicio del sector como instancia administrativa.

Sistematizar y difundir la legislaciéon educativa en coordinacién con la oficina de
Asesoria Juridica de la Direccion Regional de Educacién de Ayacucho.

Participar en la formulacion de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos,
convenios y otros actos juridicos de competencia de la Unidad de Gestion Educativa

Local.

Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal sobre los proyectos que
formulen las diferentes dependencias de la UGEL.

Coordinar con la Procuraduria Publica del Ministerio de Educacion y Regional en
acciones judiciales en que la UGEL es demandante o demandada.

Organizar eventos de capacitacién, dirigidos a los trabajadores de la Sede
Institucional e Instituciones Educativas en materia de derecho, aplicacién de las

normas legales.

Formular proyectos de resolucion, disposiciones, contratos, convenios y ofros
dispositivos de caracter juridico legal de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Asumir defensa legal de la Unidad Ejecutora N°305.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con el ambito de
su competencia.
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DIRECTOR DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO :DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO :444-05- 295-2

Art. 90°.- Depende jerarquicamente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 y cumple

las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

) e)

f

)

m)

n)

) a)

c)
} d)
) e)

9)

Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo al Director de la Unidad Ejecutora
N°305.

Participar en Comisiones Especiales de Trabajo como Asesor Juridico.

Asesorar al Director de la Unidad Ejecutora N°305 en asuntos de caracter juridico
legal.

Emitir dictamen u opinién legal sobre asuntos impugnatorios y asuntos relacionados
al servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo el proyecto de
resolucion.

Asumir la defensa legal de la Unidad Ejecutora N°305, en asuntos contenciosos, en
coordinacion con el Procurador Pablico.

Ejecutar la defensa judicial preliminar y por delegacién del Procurador Publico
encargados de los asuntos judiciales del Ministerio de Educacién.

Sistematizar y difundir la Legislacion Educacional y proponer sugerencias para su
mejoramiento y aplicacion.

Apoyar juridica y legalmente con la Comisién de Procesos Administrativos de
Docentes y Administrativos, hasta la emisién de las Resoluciones.

Absolver consultas de caracter juridico legal, formulados por las dependencias de
la Sede Institucional y de los usuarios.

Realizar diligencias judiciales y administrativas.

Absolver consultas de caracter juridico legal, formulados por los funcionarios y
servidores publicos de la Sede Institucional y de los administrados del ambito
jurisdiccional.

Asesorar a requerimiento de la Direccién en la formulacién de proyectos de
resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros actos juridicos de
competencia de la Unidad Ejecutora N°305.

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, asignadas por el Director de la Unidad

Ejecutora N°305.

Art. 91°.- El perfil del Director del Sistema Administrativo, es el siguiente:

Titulo Profesional de Abogado.

Colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el Area y legislacion educativa.

Experiencia en actividades técnico-legales del sector y la administracién publica.
Experiencia en conduccién de personal y asuntos Juridico-Contenciosos.
Referencia laboral acreditada en el sistema juridico.

Buenas relaciones humanas.
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CAPITULO V
DEL ORGANO DE CONTROL:

AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Art. 94°.- El Organo de Control Institucional es responsable de ejecutar el control
gubernamental interno preventivo, posterior en las diferentes Unidades Organicas de la
Unidad de Gestion Educativa Local y de las Instituciones y Programas Educativos del
ambito jurisdiccional de la Unidad Ejecutora N°305 Educacién Huanta; cautelando la
legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia econémica de sus actos y operaciones; asi
como el logro de sus resultados para contribuir con el cumplimiento de los fines y metas

institucionales.

El Organo de Control Institucional desarrolla sus funciones con independencia funcional y
técnica respecto de la administracién de la entidad, se encuentra sujeta a los principios y
facultades establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Control, por lo tanto no participa
en los procesos a cargo de la Administracién Institucional.

Art. 95° - El Area de Control Institucional, cumple las siguientes funciones:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos operatorios 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 mencionada, por encargo de Contraloria General.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como
a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas, que sefiale la Contraloria
General. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la entidad con
Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

c) Efectuar 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 OC!. Se considera
actividades de control, entre otras, las evaluaciones, supervisiones y verificaciones.

d) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano 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
opinion que comprometa el gjercicio de su funcion, via el control posterior.

e) 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
disposiciones sobre la materia.

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

g) Recibiry atender las denuncias que formulen los funcionarios y los servidores piblicos
y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite a su
mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

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.

i) Realizar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su




)

k)

)

efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.

Apoyar a los Comisionados 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.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacién correspondiente por la entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule
el Director de la Unidad Ejecutora N°305 y la Contraloria General.

Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen
la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Organizar eventos de capacitacion en materia de control.

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

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién
de Denuncias o de la Contraloria General de la Republica sobre la materia.

Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado
o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones emitidas
por la CGR.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informaciéon en los
aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Republica.

Promover y evaluar la implementacion

Verificar permanentemente el desemperio de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditor encargado o Jefe de Comision y al supervisor de auditoria.

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la financiera gubernamental de acuerdo
a las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica.

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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DIRECTOR DEL AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO :DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO  :444-05- 295-2

Art. 96°.- Depende estructuralmente del Director de la Unidad Ejecutora N°305 y mantiene
una vinculacién de dependencia funcional y administrativa con la Contraloria General, en
su condicién de ente técnico del sistema sujetandose a sus lineamientos y disposiciones.
En el desemperio de sus labores, actia con independencia técnica y de criterio profesional
dentro de! ambito de su competencia y cumple las siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

)

k)
)

Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la Contraloria
General de la Republica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones emitidas para tal efecto.

Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la CGR.
Ejercer la funcién de direccién, supervision y verificacion en las etapas de
planificacién, ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion
de los servicios de control.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso
de servicio de control posterior.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares
de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del
control gubernamental.

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

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o
al Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica de la CGR
bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién del personal a su cargo.

Realizar otras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica.

Art. 97° .- El perfil del Director del Sistema Administrativo, es el siguiente:

a)

Contador Publico Colegiado y/o Abogado.

Referencia Laboral acreditada en el Sistema Nacional de Control.
Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia en conduccién de programas y labores de auditoria.
Conocimiento de computacion e informatica.

Buenas relaciones humanas.
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SECRETARIA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO : SECRETARIAI
CODIGO  : 444-05- 675-1

Art. 98.- Depende jerarquicamente del Director de Control Institucional y cumple las
siguientes funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

9)

h)
i)

b)
c)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que
ingresa de tramite documentario o que se genera en el Area.

Redactar documentos segun las indicaciones del Jefe del Organo de Control
Institucional, con relacién a los trabajos de labores de control, preparando la
documentacién para el despacho y firma del Jefe.

Efectuar prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados de la
Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades,
informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.

Participar y prestar apoyo en la ejecucion de los examenes especiales, evaluaciones
de estructuras de control interno y denuncias.

Realizar el seguimiento y control de la documentacion tramitada, a través del Organo
de Control Institucional.

Organizar y archivar la documentacién importante del Area por un periodo de 10 afios
y otros de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y
confidencialidad.

Orientar a los administrados sobre los tramites realizados y de los procedimientos que
brinda el Area de Control Institucional.

Participar y prestar apoyo a las Comisiones de Auditoria.

Reportar a la Jefatura del Organo de Control Institucional el consolidado de
expedientes ingresados y su tratamiento, la falta de presentacion de los papeles de
trabajo de las acciones y actividades de control por parte de los Auditores y Abogados.
Organizar, clasificar y custodiar toda la documentacién relacionada al sistema de
Control Gubernamental, remitida a la Contraloria General de la Republica (EXSAGU).

" Preparar los pedidos de materiales y Gtiles de oficina para la Jefatura del Area, los

recepciona y distribuye.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el Jefe
y personal del Area.

Velar por el mantenimiento, seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Area.

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 asignadas por el Director de Gestion Administrativa.

. 99°.- El perfil de la Secretaria es el siguiente:

Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto Superior Tecnolégico,
autorizado del Nivel Superior.

Experiencia en labores de Secretaria.

Dominio de computacion e informatica (Basico).

d) Capacitaciéon especializada en el area.

e) Buenas relaciones humanas.
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CAPITULO Vi
DEL ORGANO DE PARTICIPACION (COPALE)

Art. 102°.- Esta representado por el Consejo Participativo Local de Educacién y es
un 6rgano de participacién, concertaciéon y vigilancia educativa que apoya el
proceso de elaboracion, seguimiento y evaluacion del Proyecto Educativo Local.

La conformacion y convocatoria del Consejo Participativo Local de Educacién es
responsabilidad de la Unidad de Gestién Educativa Local, en coordinacion con el
Gobierno Local. Es presidido por el Director de la Unidad Ejecutora N°305 e
integrado por representantes de los estamentos de la Comunidad Educativa Local,
de los Sectores Econdémicos Productivos, del Municipio y de los Representantes de
las Instituciones Publicas y Privadas.

La Unidad Ejecutora N°305 impuisa las actividades del COPALE; a fin de generar
acuerdos y promover la vigilancia ciudadana y tiene las siguientes funciones.

Respecto a la Participacion:

a) Canaliza la participacion de la comunidad local en la elaboracién, seguimiento
y evaluacion del Proyecto Educativo Local, dentro del marco del Proyecto

Educativo Regional.

b) Opina sobre las politicas, estrategias de desarrollo local y medidas en favor de
la universalidad, equidad y calidad de la educacion en su jurisdiccion y vela
por el cumplimiento de las mismas.

¢) Promueve convenios entre la Unidad Ejecutora N°305 y las organizaciones
locales en beneficio del servicio educativo.

Respecto a la Concertacion:

a) Establece canales de dialogo en materia educativa entre la poblacién y las
autoridades educativas locales.

b) Coordina con el Consejo Participativo Regional de Educacién y coopera con

el desarrollo de los Consejos Educativos Institucionales de las Instituciones
Educativas de su jurisdiccién, favoreciendo el intercambio entre ellos.

Respecto a la Vigilancia:

a) Participa en la elaboracién y rendicién de cuentas del presupuesto de la
Unidad Ejecutora N°305, cuidando la transparencia de la gestion educativa.

b) Apoya al Director de la Unidad Ejecutora N°305 en la promocion y ejecucion

de politicas de incentivos que promuevan la mejora de la eficiencia en la
gestion pedagdgica e institucional.
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CAPITULO VII
DE LOS ORGANOS DE EJECUCION

Art. 103°.- Los Organos de Ejecucion estan representados por las Instituciones y
Programas Educativos. La Institucion Educativa, como comunidad de aprendizaje,
es la primera y principal instancia de gestiéon del sistema educativo descentralizado.
En ella tiene lugar la prestacion del servicio educativo y puede ser ptblica o privada,
tiene las siguientes funciones basicas:

a) Orienta a la adquisicion de trabajos colaborativos.
b) Certificacion de aprendizajes.

c) Evaluacién de aprendizajes.

d) Actualizacién de conocimientos.

e) Adquisicion de valores, competencias comunicativas, pensamiento légico
matematico, expresiones artisticas, deportivas, etc.

f) La Institucion Educativa debe preparar para el cambio, para adaptarse al
cambio y no hay una funcién anica en el Centro Educativo.

Tiene como finalidad el logro de los aprendizajes y la formacion integral de sus
estudiantes.

El Proyecto Educativo Institucional (PEIl), orienta su gestion. La Instituciéon
Educativa, como ambito fisico y social, establece vinculos con los diferentes
organismos de su entorno y pone a disposicion sus instalaciones para el desarrollo
de actividades extracurriculares y comunitarias, preservando los fines y objetivos
educativos, asi como las funciones especificas del local institucional.

Su creacién y funcionamiento se rige por las normas de caracter emitidas por el
Ministerio de Educacion, asi como las adecuaciones que puedan expedir la
Direccién Regional de Educacién y la Unidad de Gestion Educativa Local.
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CAPITULO VIII
DE LAS REDES EDUCATIVAS

“hﬁ N
Hge

104°.- Las Redes Educativas Institucionales son instancias de cooperacion,
intercambio y ayuda reciproca entre Instituciones Educativas Publicas, ubicadas en

areas rurales o urbanas, con la finalidad de:

o Elevar la calidad profesional de los docentes y propiciar la formacién de
comunidades académicas.

e Optimizar los recursos humanos y compartir equipos, infraestructura y
material educativo.

e Coordinar intersectorialmente para mejorar la calidad de los servicios
educativos en el ambito local.

Las Redes estan conformadas por Instituciones Educativas o Programas,
teniendo en cuenta los criterios de: proximidad geografica, identidad cultural
y facilidades de comunicacion.

Se constituyen por iniciativa de una o mas Instituciones Educativas, a
propuesta de la comunidad local o de las instancias de gestion
descentralizadas. La participacion de una Institucion Educativa en una Red
Educativa Institucional se decide por acuerdo del Consejo Educativo
Institucional (CONEI).

La Red Educativa Institucional cuenta con una Coordinacién de Red que
funciona en una de las Instituciones Educativas que la conforman,
denominada Centro Base. Esta a cargo de un Coordinador, que es un
profesional de la Educacion, elegido por los miembros de las Instituciones
Educativas que conforman la Red, bajo la conduccion del Coordinador de

Red.
Las funciones basicas de las Redes Educativas Institucionales son:

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual
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b) Organizar e impulsar el intercambio de experiencias pedagodgicas y de gestiéon
educativa.

c) Planificar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion para el personal de las
Instituciones Educativas integrantes.

d) Organizar el Centro de Recursos de la Red.

e) Compartir equipos, infraestructura y material educativo entre las Instituciones
Educativas de la Red.

f) Promover el uso racional de los recursos existentes en la comunidad.

g) Ejecutar acciones, en coordinacion con otros Sectores, para mejorar el
servicio educativo.

Su creaciéon y funcionamiento de la Red Educativa, se autoriza mediante
Resolucién emitida por la autoridad competente. El Ministerio de Educacién
establece los lineamientos nacionales para su organizacién y funcionamiento.

TITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La organizacion, ambito de ejecuciéon y el Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP) de las Unidades Ejecutoras, seran aprobados por el Ministerio de
Educacién y deberan enmarcarse en el presupuesto asignado.

Segunda.-El Director de la Unidad Ejecutora es el responsable de convocar y
organizar el Consejo Participativo Local de Educacién.

Tercera.- Las plazas organicas con las que cuenta a la fecha son insuficientes, debido
al incremento de las Instituciones Educativas en sus tres niveles y modalidades, se
espera la reestructuracion que esta en curso, mediante Resolucion Ejecutiva Regional
N°® 247-2015-GRA/PRES, incremente el nimero considerable de plazas organicas de
Especialistas en Educacion y Trabajadores Administrativos de la Unidad Ejecutora
N°305 Educacion Huanta, con la finalidad de prestar un servicio eficiente, eficaz y de

calidad.

Huanta, setiembre del 2015.
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