RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N°/Z7¢ -IGRUGB
truille- 2.5 5P 7017

VISTO:

El oficio N° 588-2016-GRLL-GGR/GRSE-SGGI, de fecha 02 de Enero del 2017, mediante el
cual el Gerente Regional de Educacidn - GRELL, del Gobierno Regional de La Libertad, remite el proyectn de MANUAL DE ORGANIZACIAN
Y FUNCIONES - MOF, VERSION 01, DE LA GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - GRELL, para su aprobacidn, y;

CONSIDERANDO:

(ue, la Constitucidn Politica del Estado en su articulo 131°y Ley N° 27887, -Ley Orgédnica de
Gobiernos Regionales, en su articulo 2°, establecen que los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho pablico, con
autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia.

(lue la autonomia en su dimensidn politica y administrativa, segin el articulo 9° de la Ley
N® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacidn, es la facultad de autorregulacidn en materia organizacional interna, que ejercen
los gobiernos regionales. en concordancia con el articulo 9° literal a) de la Ley N° 27867, el cual prescribe que dichos organismos
tienen competencia constitucional de aprobar su estructura organizacional interna;

(ue, mediante Ordenanza Regional N° 08-2011-GR-LL/CR, se aprobd la Estructura Organica
y Reglamento de Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional de La Libertad, el mismo que ha sido modificado mediante

Ordenanzas Regionales N° 012-2012-GRLL/CR, N° 012-2013-GRLL/CR y N® 02-2014-GR-LL/CR;

(lue. mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 807-2014-GR-LL/PRE. de fecha 06 de Junio
del 2014, se aprobd el Cuadro de Asignacidn de Personal - CAP Institucional del Gobierno Regional de la Libertad en su versidn 09.

(lue, mediante Resolucidn Ejecutiva Regional N° 2082-2012-GR-LL/PRE, se aprobd la Norma
General Regional para la Formulacidn, Aprobacidn, Difusidn, Evaluacion y Actualizacidn del Manual de Organizacidn y Funciones (MOF)
del Gobierno La Libertad en su versidn Of;

En el marco del proceso de descentralizacidn, al amparo de la Ley N° 27783, Ley de Bases
de la Descentralizacidn y la Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, la GRELL. ha procedido a la formulacidn de sus
diferentes instrumentos de gestidn institucional, entre ellos el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), cuya formulacidn obedece
al propdsito de determinar las funciones especificas y atribuciones asignadas a los diferentes cargos de los drganos estructurados
* en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) del GRLL;

lue. la propuesta del Manual de Organizacidn y Funciones de la Gerencia Regional de
Educaciin - GRELL, ha sido formulado de acuerdo a los lineamientos establecidos ca la Norma General Regional anteriormente
referida y sobre la base técnica normativa de la Estructura Orgénica, Reglamento de Organizacidn y Funciones y Cuadro para
Asignacidn de Personal vigentes del Gobierno Regional de La Libertad. Este Manual es un instrumento técnico normativo de gestidn
institucional, el cual permitird cumplic con las funciones asignadas a las diferentes unidades orgénicas de la GRELL, evitando asi su
duplicidad, superposicidn, interferencia y fragmentacidn de funciones, orientado al mejoramiento de la prestacion de servicio al

piblico usuario del sector de Educacidn;
(ue. la Sub Gerencia de Desarrollo y Modernizacidn Institucional, mediante Constancia N°

..... -2017, GRLL-GRPAT/SGOMI e Informe Técnico N° ......-2017-GRLL-GRPAT/SGOMI/CCL. de fecha 08 de Setiembre del 207, y la
aprobacidn de la Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, se han pronunciado en sentido Favorable por
la viabilidad técnica de la propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de la GRELL;




Con las visaciones de la Sub Gerencia de Desarrollo y Modernizacidn Institucional, de la
Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, de la Gerencia Regional de Asesoria Juridica y de la Gerencia

General Regional; y,
En uso de las facultades conferidas en el inciso C) del articulo 41 de la Ley 27867 Ley

Orgénica de Gobiernos Regionales, el articulo 4° de la Ley N® 2876 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado;

SE RESUELVE:

] ARTICULD PRIMERD.- APROBAR; & “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF DE LA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION - GRELL, del Gobierno Regional de La Libertad, que contiene 80 cargos; el mismo que consta de

133 folios, estructurado en ocho (08) capitulos y una (O1) Disposician Transitoria y Final, debidamente visados, el mismo que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucidn.

ARTICULD SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTD; las normas y actos administrativos que se

opongan a la presente resolucidn.

ARTICULD TERCERD.- NOTIFICAR; La presente resolucidn al Consejo Regional, Gerencia
General Regional, Gerencia Regional de Educacidn, Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial y a los demds
(rganos y Unidades Organicas que corresponda del Gobierno Regional de La Libertad.

ARTICULD CUARTO.- PUBLICAR: El presente documento de gestion, en el Portal

nstitucional del Gobierno Regional de La Libertad. (www.regionlalibertad.qob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

REGION “LA LIBERTAD”
S —

iM/ﬁ‘r

""" LUIs AVALDEz,émRms"

GOBERNADOR RE[SIONAL
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Gerencia Regional de
Educacidon La Libertad, es un documento técnico normativo de gestion institucional,
que describe y norma bésicamente las funciones institucionales y de sus unidades
organicas componentes a nivel de cargo, responsabilidad, autoridad y requisitos
minimos, establecidos en la estructura orgénica y funcional del GRLL, cargos que han
sido aprobados en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) vigente, contando
esta Gerencia Regional con un total de 80 cargos, sin contar con los 6rganos
desconcentrados.

La aplicacion del Manual de Organizacién y Funciones — MOF contribuye a lograr una
interrelacion funcional entre los érganos que conforman la GRE, facilitando el proceso
de operatividad, especializacién y orientacién del personal en servicio. Ademas
permite conocer de manera especifica sus funciones y responsabilidades que el cargo
establece.

El MOF de la Gerencia Regional de Educacién La Libertad, ha sido elaborado
basicamente, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas normativas, para la
formulacién establecidas en la Norma General Regional para la Formulacidn,
Aprobacién de Documentos Normativos del Gobierno Regional de la Libertad ,
”Z;“’E;}\aprobada con R.E.R. N° 618-2012-GRLL/PRE de fecha 09 de Abril del 2012 y Norma
s ° General Regional para la Formulacién, Aprobacion, Difusion, Evaluacion y Actualizacidn
: el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Gobierno Regional La Libertad,
aprobada con Resolucién Ejecutiva Regional N2 2082-2012-GRLL/PRE del 27 de
Setiembre 2012.

Finalmente, teniendo en consideracién que la dindmica administrativa y normativa
compromete a mantener actualizado el citado instrumento de gestidn institucional, en
el marco de contar con una herramienta técnica normativa que contribuya en la parte
que le compete a facilitar el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales; por
ello la Sub Gerencia de Gestidn Institucional de la Gerencia Regional de Educacidn,
asume la responsabilidad de evaluarlo permanentemente y mantenerlo actualizado.
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1.1.

1.2.

CAPITULO |

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

Finalidad

El MOF de la Gerencia Regional de Educacién, tiene por finalidad establecer y
regular su organizacién interna, determinando las funciones generales de su
estructura y las funciones especificas de cada cargo que comprenden las
unidades organicas, asi como establecer las lineas de dependencia,
supervisién y coordinacion entre ellas.

Finalmente sefiala los requisitos minimos exigidos para cada uno de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.

Alcance

El presente Manual establece las normas que rigen al personal que labora en
la Gerencia Regional de Educacion del Gobierno Regional La Libertad.

Base Legal

® Lley N2 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias las leyes N2 27902, 28926, 28961, 28968 y 29053.

® Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y
Decreto Supremo N2 030-2002-PCM- Aprueba Reglamento de Ley
Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Ley N2 28044 - Ley General de Educacion y D.S. 011 -2012- ED -
Reglamento de la Ley General de Educacién modificado por D.S N2 009-
2016-MINEDU

¢ Ordenanza Regional N2 008-2011-GR-LL/CR, Aprueba Modificacién de la
Estructura Organica y del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
del Gobierno Regional La Libertad aprobado con ordenanza Regional N°
023-2008-GR-LL/CR; y Ordenanza Regional N2 012-2012-GR-LL/CR
aprueba la modificacién de Articulos y Disposiciones Complementarias,
Transitorias y Finales del ROF aprobado mediante Ordenanza Regional N2
008-2011-GR-LL/CR, respectivamente.

e Resolucidon Ejecutiva Regional N2 2082-2012-GRLL/PRE de fecha 27 de
Setiembre del 2012, Aprueba la Norma General regional para la
“Formulacion, Difusién, Evaluacién y Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones — MOF del Gobierno Regional de la Libertad”.

e Resolucién Ejecutiva Regional No. 0807-2014-GR-LL/PRE de fecha 06 de
junio del 2014, aprueba la modificacién del Cuadro Para Asignacién de
Personal —CAP del Gobierno Regional La Libertad, en su versién 9.
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e Manual Normativo de Clasificacién de Cargos del Gobierno Regional la
Libertad versiédn 01 aprobado con R.E.R.N° 1060-2015-GRLL/GOB.

e Resolucidn Ejecutiva Regional N2 618-2012-GRLL/PRE — Aprueba la Norma
General Regional para la “Formulacion, Actualizacién y Aprobacién de
Documentos Normativos en el Gobierno Regional de la Libertad.

e Resolucidon Ejecutiva Regional N2 1908-2015-GRLL/PRE - Calificacidn
como entidad tipo B a Gerencias Regionales, para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recurso Humanos.

e Resolucidn de Contraloria N° 163.2015-CG — Aprueba la Directiva N° 007-
2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional”.
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CAPITULOII

DE LA GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

2.1 Organigrama Estructural

GERENCIA GENERAL
REGIONAL
GERENCIA REGIONAL DE CONSEJO PARTICIPATIVO
OFICINA DE CONTROL EDUCACION REGIONAL DE
INTERNO EDUCACION
OFICINA DE
I PLANIFICACION
| |
OFICINA DE
OFICINA DE R OFICINA DE ASESORIA
ADMINISTRACION i
INFORMATICA JURIDICA
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
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; ) GESTION PROMOCION ESCOLAR,
GESTION PEDAGOGICA
INSTITUCIONAL CULTURAL Y DEPORTE
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UGEL S DE EDUCACION SUPERIOR
NO UNIVERSITARIA
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2.2

2.4

2.5

Vision:

Debemos ser un érgano eficiente y eficaz, que direcciona y supervisa procesos
de gestion pedagdgica, institucional, administrativa, comunitaria e
investigacion, en el ambito regional, que permiten elevar el nivel de
aprendizaje de los estudiantes, a través de acciones educativas pertinentes y
relevantes, instituciones educativas fortalecidas y plenamente implementadas,
docentes capacitados y actualizados en el manejo de procesos administrativos y
pedagdgicos que responden a enfoques modernos, que promueven el apoyo
comprometido de la comunidad para su participacion, concertacién y vigilancia
en coordinacion con otros sectores; para lograr el desarrollo integral de nifias,
nifios, adolescentes, jévenes y adultos para ser ciudadanas y ciudadanos
comprometidos con el desarrollo sostenible y sustentable de la Regién La
Libertad, el Pert y el Mundo.

Misidn:

La Gerencia Regional de Educacidn, es el érgano de linea del Gobierno Regional
La Libertad, encargado de asegurar la adecuacién y aplicacién de las politicas
nacionales y regionales de educacion, cultura, deporte, recreacién, ciencia y
tecnologia, basado en valores con inclusion y equidad social, que aporta
iniciativas para mejorar los niveles de aprendizaje de nifias, nifios,

adolescentes, jévenes vy adultos, para elevar la calidad educativa;
contribuyendo al desarrollo integral de los Ciudadanos de la Regidn La Libertad.

Objetivos Generales
a) Orientar, dirigir conducir, supervisar, controlar, ejecutar y evaluar la
politica educativa y la prestacion del servicio educativo en la regidn.

b) Promover y difundir la cultura regional, el deporte escolar y la preservacion
de la historia.

Funciones

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar y administrar las politicas regionales
de educacion, cultura, ciencia y tecnologia, deporte y recreacién de la
region.

b) Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo regional, los programas
de desarrollo de la cultura, ciencia y tecnologia, y el programa de
desarrollo del deporte y recreacion de la regién, en
concordancia con la politica educativa nacional.
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f)

g)

h)

Diversificar los curriculos nacionales, incorporando contenidos
significativos de su realidad sociocultural, econémica, productiva y
ecoldgica, respondiendo a las necesidades e intereses de los educandos.
Promover una cultura de derechos, de paz y de igualdad de oportunidades
para todos.

Promover, regular, incentivar y supervisar los servicios referidos a la
educacion inicial, primaria, secundaria y superior no universitaria, en
coordinacion con el Gobierno Local y en armonia con la politica y normas
del sector correspondiente y las necesidades de cobertura y niveles de
ensefanza de la poblacion.

Modernizar los sistemas descentralizados de gestién educativa y propiciar
la formacién de redes de instituciones educativas, en coordinacién con el
Ministerio de Educacidn.

Ejecutar y evaluar conjuntamente con los gobiernos locales, los programas
de alfabetizacién en el marco de las politicas y programas nacionales.
Integrar los distintos programas educativos regionales en una politica
integral orientada en lo econdmico, a la mejora en la productividad y
competitividad de la region; en lo social a propiciar la igualdad de
oportunidades, la integracién y la inclusién a nivel regional, en lo politico el
afianzamiento de los mecanismos de participacién ciudadana, y rendicién
de cuentas en los distintos niveles de gobierno, y; en lo cultural, al
desarrollo de una cultura de paz y reconocimiento y respeto a la
diversidad.

Promover permanentemente la educacion intercultural y el uso de las
lenguas originarias de la region.

Promover e incentivar la investigacion, la extensién en las universidades y
en otras instituciones educativas de nivel superior, en funcién del
desarrollo regional.

Disefiar e implementar las politicas de infraestructura y equipamiento, en
coordinacién con los gobiernos locales.

Identificar, implementar y promover el uso de nuevas tecnologias eficaces
y eficientes para el mejoramiento de la calidad de la educacién en sus
distintos niveles.

Desarrollar e implementar sistemas de informacién y ponerla a disposicién
de la poblacién de la regién.

Evaluar periédicamente y de manera sistematica los logros alcanzados por
la region en materia educativa y apoyar las acciones de evaluacién y
medicion que desarrolla el Ministerio de Educacién, asi como contribuir al
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o)

p)

qa)

r)

s)

t)

u)

v)

desarrollo de la politica de acreditacion y certificacion de la calidad
educativa en el ambito de su competencia.

Fomentar y participar en el disefio, ejecucidn y evaluacidn de proyectos de
investigacion, experimentacion e innovacion educativa, que aporten al
desarrollo regional y al mejoramiento de la calidad del servicio educativo.
Desarrollar los procesos de profesionalizacidn, capacitacién y actualizacién
del personal docente y administrativo de la regidn, en concordancia con el
Plan Nacional de Formacién Continua.

Fortalecer, en concordancia con los gobiernos locales, a las instituciones
educativas, promoviendo su autonomia, capacidad de innovacién vy
funcionamiento democratico, asi como la articulacién intersectorial y la
pertenencia a redes, con participacion de la sociedad.

Articular, asesorar y monitorear en el campo pedagdgico y administrativo a
las Unidades de Gestidn Educativa Local.

Impulsar la participacidn de las universidades, empresas e instituciones de
la sociedad civil, en la ejecucion de los planes de desarrollo regional.
Autorizar en coordinacion con las Unidades de Gestién Educativa Local, el
funcionamiento de las Instituciones educativas publicas y privadas.

Dirigir y supervisar a las Unidades de Gestién Educativa Locales, en el
proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto de
educacion de la region.

Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacién de la
comunidad nacional e internacional que sirvan al mejoramiento de la
calidad educativa en la region, de acuerdo a las normas establecidas sobre
la materia.

w) Identificar prioridades de inversidn que propendan a un desarrollo

x)

y)

2)

armoénico y equitativo de la infraestructura educativa en su ambito, y
gestionar su financiamiento.

Incentivar la creacion de centros de recursos educativos y tecnoldgicos que
contribuyan a mejorar los aprendizajes en los centros y programas
educativos.

Proteger, conservar y promover en coordinacion con los Gobiernos Locales
y los organismos correspondientes, el patrimonio cultural nacional
existente en la region, asi como promover la declaracion de los bienes
culturales no reconocidos que se encuentran en la regidon por los
organismos competentes.

Promover el desarrollo cultural a travez del dialogo intercultural y el
reconocimiento de la diversidad cultural entre los peruanos.
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

ii)

)

kk)

Estudiar los usos y costumbres de los pueblos costefios, andinos y
amazonicos de la regidon como fuente de derecho, buscando el
reconocimiento formal.

Conducir las actividades relacionadas con el personal, cualquiera sea su
regimen laboral o contractual, incluyendo a los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior de su jurisdiccion, en caso corresponda, y en el marco
de la normativa aplicable.

Proponer el Proyecto Educativo Regional (PER) al Gobierno Regional para
su aprobacion y posterior implementacién, considerando las iniciativas
presentadaspor el Consejo Participativo Regional de Educacion.
Implementar las politicas educativas nacionales en el ambito de su
jurisdiccion, formulando y desarrollando politicas regionales y
orientaciones pedagdgicas acordes a la realidad territorial, de manera
eficiente, eficaz, transparente y participativa.

Diversificar el curriculo, en el marco del PER,estableciendo lineamientos
pedagdgicos articulados con la realidad territorial y disponiendo medidas
correctivas para la mejora del servicio educativo.

Asegurar la provision de los materiales y recursos educativos en las UGEL
de su jurisdiccion.

Supervisar y evaluar la gestion de las UGEL a su cargo, brindandoles la
asistencia técnica que correspondan materia administrativa y pedagdgica
para la mejora continua de sus procesos y servicios, de acuerdo a las
caracteristicas de su territorio; informando de ello al Ministerio de
Educacidn, a las instancias correspondiente del Gobierno Regional y a la
comunidad educativa regional.

Desarrollar los concursos publicos de designacidn de Directores de las
UGEL, como drgano competente del Gobierno Regional, conforme a los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién.

Establecer disposiciones normativas regionales para la formacién
tecnoldgica, artistica, docente, inicial y en servicio, asi como para la
supervision que realiza las UGEL a las Instituciones Educativas de Educacidon
Basica y los Centros de Educacion Técnico-Productiva de su jurisdiccion, en
concordancia con la normatividad nacional.

Realizar el saneamiento fisico legal de los locales escolares de su
jurisdiccion, en coordinacion con las UGEL.

Actuar como instancia administrtiva en resolver como segunda y ultima
instancia los recursos de apelaciéon interpuestos contra los actos
administrativos emitidos por las UGEL.
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Il) Orientar y supervisar el acompafiamiento y monitoreo que efecttan las
UGEL en las Instituciones Educativas de Educacidn Bdsica y Centros de
Educacién Técnico- Productiva de su jurisdiccién, para la verificacion del
cumplimiento de las horas lectivas conforme al curriculo nacional.

mm) Supervisar los programas y proyectos estratégicos y actividades de
investigacion en materia educativa, en el marco de sus competencias.

nn) Crear e implementar redes educativas o equipos especializados a
propuesta de las UGEL.

0o) Coordinar con las instancias correspondientes del Gobierno Regional Ia
formulacién de los instrumentos de planificacién y presupuesto regional en
materia educativa.

pp) Coordinar con los 6rganos respectivos del Ministerio de Educacién las
intervenciones y estrategias que estos realicen en el ambito de su
jurisdiccidn.

qq) Otras funciones que le asigne la Gerencia General Regional.

2.6 Unidades Orgdanicas componentes
Organo de Direccién
Gerencia Regional

Organo de Control
Oficina de Control Interno

Organos de Asesoramiento
Oficina de Planificacidn
Oficina de Asesoria Juridica

Organos de Apoyo
Oficina de Administracién
Oficina de Estadistica e Informatica

Organos de Linea

Sub Gerencia de Gestidn Pedagdgica

Sub Gerencia de Gestidn Institucional

Sub Gerencia de Promocidn Escolar, Cultura y Deporte

Organos Desconcentrados
Unidades de Gestion Educativa Local (UGELs)
Instituciones Educativas de Educacion Superior No Universitaria.
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2.7 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos

| dg(r:glf?:aiii’m Cargo Clasificado | Cargo Estructural | Cédigo del Cargo | Total (f:r:fgiz:zea
GERENCIA REGIONAL 05 01
300-8-7-0 | 1 Director de
Programa Gerente Regional D6-05-290-4 1 1
Sectorial IV
300-8-7-0 | 2 Especialista
Administrativo Il P !
300-8-7-0 | 3 Técnico
Administrativo II 14-05-707-2 1
300-8-7-0 | 4 Secretaria ll T2-05-675-2 1
300-8-7-0 | 5 Oficinista Il A3-05-550-2 1
OFICINA DE CONTROL INTERNO 05 01
Director de
300-8-7-1 | 6 Sistema Jefe de Control D3-05-295-1 1 1
.. . Institucional
Administrativo |
300-8-7-1 | 7 Auditor | P3-05-080-1 1
300-8-7-1 | 8-9 Especialista en P4-05-365-2 2
Inspectoria Il
300-8-7-1 | 10 Secretaria ll T2-05-675-2 1
OFICINA DE PLANIFICACION 03 01
300-8-7-2 | 11 Director de Jefe de
Sistema Planificacion D3-05-295-1 1 1
Administrativo |
300-8-7-2 | 12 Planificador IV P6-05-610-4 1
300-8-7-2 | 13 Especialista P4-05-338-2 1
Administrativo i
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 03 01
300-8-7-3 | 14 Director de Jefe de Asesoria
Sistema - D3-05-295-1 1 1
.. . Juridica
Administrativo |
300-8-7-3 | 15 Abogado |l P4-40-005-2 1
300-8-7-3 | 16 Secretaria ll T2-05-675-2 1
OFICINA DE ADMINISTRACION 22 01
300-8-7-4 | 17 Dlregtc')r Slst.ema Jefe N 3 de D3-05-295-1 1 1
Administrativo | Administracién
300-8-7-4 | 18 Contador Il P4-05-225-2 1
300-8-7-4 | 19 Tesorero |l P4-05-860-2 1
300-8-7-4 | 20-24 Especialista P4-05-338-2 5
Administrativo Il
300-8-7-4 | 25-29 Técnico T4-05-707-2 5
Administrativo I
300-8-7-4 | 30 Programador de T4-05-630-2 1
Sistemas PAD Il
300-8-7-4 | 31 Operador PAD Il T3-05-595-2 1
300-8-7-4 | 32 Secretaria Il T2-05-675-2 i
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300-8-7-4 | 33-34 Chofer | T2-60-245-1 2
300-8-7-4 | 35 Oficinista Il A3-05-550-2 i
300-8-7-4 | 36-38 Trab.aj.ador de A2-05-870-2 3
Servicios Il
OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA 04
300-8-7-5 | 39 Director de Jefe de Estadistica
Sistema e Informatica D3-05-295-1 1
Administrativo |
300-8-7-5 | 40 Estadistico Il P4-05-405-2 1
#1300-8-7-5 | 41 Programador de
g\ Sistemas PAD Il e .
2 :§00-8-7-5 42 Operador PAD I T3-05-595-2 1
é?’ SUB GERENCIA’DE GESTION
” PEDAGOGICA 19
300-8-7-6 | 43 Director de Jefe de Gestidn
Programa Pedagdgica D3-05-290-1 1
Sectorial |
300-8-7-6 | 44-45 Espeu.alls'.czj\ en P5-25-345-3 5
Capacitacion lll
300-8-7-6 | 46-58 Especna‘llsta en PA-25-355.2 13
Educacién Il
300-8-7-6 | 59 Secretaria ll T2-05-675-2 1
300-8-7-6 | 60-61 Oficinista Il A3-05-550-2 2
SUB GERENCIA DE GESTION
INSTITUCIONAL 09
300-8-7-7 | 62 Director de Jefe de Gestion
Sistema Institucional D3-05-295-1 1
Administrativo |
300-8-7-7 | 63 Planificador IV P6-05-610-4 1
300-8-7-7 | 64 Estadistico Il P4-05-405-2 1
| p 300-8-7-7 | 65 E§peC|aI|sta en P4-20-360-2 1
\\w// Fmanz.asf Il
300-8-7-7 | 66 Esp?cxall.sta en P4-05-380-2 1
Racionalizacion I
300-8-7-7 | 67 Ingeniero Il P4-35-435-2 1
300-8-7-7 | 68 Secretaria ll T2-05-675-2 1
300-8-7-7 | 69-70 Oficinista Il A3-05-550-2 2
SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE 10
300-8-7-8 | 71 Director de Jefe de Promocion
Sistema Escolar, Cultura y D3-05-295-1 1
Administrativo | Deporte
300-8-7-8 | 72 Antropélogo I P4-55-055-2 1
300-8-7-8 | 73 Economista Il P4-20-305-2 i
300-8-7-8 | 74-75 Especialista en PA-25-386-2 )
Red Il
300-8-7-8 | 76 Asistente en P2-25-073-2 1
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Servicio de
Educaciény
Cultura ll
00-8-7-8 | 77 Secretaria ll T2-05-675-2 1
00-8-7-8 | 78 A. Bibliotec. Il A4-25-100-2 1
00-8-7-8 | 79-80 Oficinista Il A3-05-550-2 2
TOTALES G.R. EDUCACION 80 09

T &
b, R EG',ONr\L(éD y,
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CAPITULO 1l
DEL ORGANO DE DIRECCION

3.1 GERENCIA REGIONAL

3.1.1 Organigrama Estructural:

a)

b)

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

3.1.2 Objetivos Especificos:

Orientar, dirigir, ejecutar, conducir, supervisar, controlar y ejecutar la
politica educativa regional y la prestacién del servicio educativo en el
ambito de La Regidn La Libertad.

Dirigir el proceso de fortalecimiento de las capacidades en gestidn
pedagogica, institucional, administrativa, asi como en la promocion de la
cultura regional y deporte escolar en las instancias educativas regionales
para el logro del mejoramiento en la calidad educativa.

3.1.3 Funciones:

a)

b)

c)

Dirigir y evaluar la adecuacion de la politica y normatividad del sector en
el ambito de la Region La Libertad, asi como el aspecto cultural,
deportivo y recreacional en armonia con los Planes Regionales de
Desarrollo.

Convocar, organizar y coordinar la participacion del Consejo
Participativo Regional de Educacion para la elaboracion,
implementacion y evaluacion del Proyecto Educativo Regional.

Dirigir, orientar, aprobar y evaluar el Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Institucional y coordinar los planes de desarrollo relacionados
con la educacién, la cultura, el deporte y la recreacion, la ciencia y
tecnologia en el ambito regional.
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d) Dirigir, la formulacion y evaluar la ejecucién del Presupuesto
Institucional Regional en coordinacién con las Unidades de Gestidn
Educativa Local (UGEL).

e) Autorizar, en coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa Local
(UGEL), el funcionamiento de las instituciones educativas publicas vy
privadas, y; supervisarlas.

f)  Suscribir, convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la
comunidad local e internacional, que sirvan para mejorar la calidad
educativa regional.

g) Identificar, prioridades de inversién que propendan a un desarrollo
armonico y equitativo de la infraestructura educativa de la regién y
gestionar su financiamiento.

h) Asegurar, la calidad de la formacion inicial y en servicio de los
profesores de su ambito, y; promover programas e incentivos de
bienestar de personal docente y administrativo.

i) Conducir, el proceso de concurso publico de los Directores de las
Unidades de Gestion Educativa Local y designar a los ganadores.

i) Suscribir Resoluciones Gerenciales de su competencia.

k) Delegar, funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la
descentralizacion y desconcentracion de la gestion educativa.

[)  Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

m) Las demds asignadas por la Gerencia General Regional.

" /314 Cuadro Organico de Asignacién de Cargos

Cédigo de - Cargo Cadigo del Cargo de
Identif?cacién Cargo Clasificado Estruciural Cagrgo Tosal Con?ianza
GERENCIA REGIONAL
300-8-7-0 |1 Director de Programa | Gerente | D6-05-290-4 1 1
Sectorial IV Regional
300-8-7-0 |2 Especialista P4-05-338-2 1
Administrativo I
300-8-7-0 |3 Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 1
300-8-7-0 | 4 Secretaria ll T2-05-675-2 1
300-8-7-0 |5 Oficinista Il A3-05-550-2 1
TOTAL 05 01
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3.1.5 Descripcion de los cargos

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV (Gerente Regional)

CODIGO: 300-8-7-0-1 ‘RECIBE SUPERVISION DE:GERENTE GENERAL REGIONAL

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Dirigir, ejecutar y supervisar la politica educativa, cultural, deportiva vy
recreacional en armonia con los Planes de Desarrollo regional.

b)  Dirigir, y orientar la formulacion, ejecucidon y evaluacidon de los planes
regionales de desarrollo educativo, cultural, deportivo y recreacional.

c) Dirigir, la formulacion del presupuesto y evaluar su ejecucion en coordinacion
con la Gerencia Regional de Presupuesto del Gobierno Regional y las Unidades
de Gestion Educativa Local (UGEL).

d)  Conducir, el desarrollo de las acciones educativas, culturales, recreativas y
deportivas de alcance regional.

e)  Asegurar, la conduccion y desarrollo de servicios educativos que brinda la

Gerencia Regional de Educacion, agilizando los procedimientos y tramites

administrativos.

Proponer, lineamientos de politica educativa, cultural, recreativa y deportiva,

asi mismo planes y programas para su desarrollo.

Conducir, el proceso de adecuacion curricular y programas educativos a la

realidad regional en coordinacion con los organos correspondientes del

Ministerio de Educacion.

Ejecutar acciones de supervision y coordinacion de los servicios educativos,

culturales, recreativos y de deportes en el ambito regional.

Promover y coordinar el apoyo y participacion de los agentes educativos para el

mejoramiento de los servicios y actividades educativas, culturales, deportivas y

recreativas.

Conducir el proceso de concurso publico para los cargos de Director de UGEL y

Especialistas en Educacion.

k) Promover y suscribir convenios y contratos para implementar el desarrollo de
las acciones educativas.

) Promover, la participacion de la comunidad, padres de familia, instituciones
publicas y privadas en la gestion educativa.

m) Promover, el desarrollo de programas de capacitacidn, actualizacion vy
perfeccionamiento del personal docente y administrativo del ambito regional.

n)  Incentivar y propiciar, trabajos de investigacion e innovacion educacional para

la mejora de los aprendizajes en el proceso educativo, asi como la gestion de

los servicios educativos.
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0)  Supervisar, el trabajo de la Gestidon Pedagogica e Institucional de las Unidades
de Gestion Educativa Locales.

p)  Disponer, la apertura de procesos de Investigacion contra entidades o personas
que infrinjan la Ley, garantizando su transparencia y veracidad.

q) Canalizar, positivamente el uso de los medios de comunicacion a favor del
sistema educativo y sus actores.

r) Autorizar, en coordinacion con las Unidades de Gestién Educativa Local, el
funcionamiento de las Instituciones educativas publicas y privadas.

s) Promover, la creacién y funcionamiento de centros culturales, bibliotecas,
teatros y talleres de arte, que coadyuven a la calidad educativa, asi como, al
deporte y la recreacion escolar.

t) Disponer, la rotacion y contratacion de personal que optimicen el mejor

funcionamiento de la entidad; de acuerdo a la normativa correspondiente.

Visar, la documentacion técnico pedagogica, de acuerdo a su competencia, de

las Instituciones y Programas Educativos que correspondan en concordancia

con la normatividad educativa.

Dirigir los sistemas de tramite documentario, certificaciones, actas v titulos; asi

como de Imagen Institucional de la Gerencia Regional.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a) De autoridad: Ejerce autoridad jerarquica administrativa sobre:
e Director de Sistema Administrativo | - Jefe de Oficina de Planificacién.
e Director de Sistema Administrativo | - Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

e Director de Sistema Administrativo | - Jefe de Oficina de Estadistica e
Informatica.

e Director de Sistema Administrativo | - Jefe de Oficina de Administracidn.

e Director de Programa Sectorial |

e Director de Sistema Administrativo | - Jefe de la Sub Gerencia de Gestion
Institucional.

e Director de Sistema Administrativo | -Jefe de la Sub Gerencia de Promocidn
Escolar, Cultura y Deporte.

e Director (es) de Programa Sectorial Ill -Director (es) de Unidad de Gestién
Educativo Local (UGEL).

e Directores de Instituciones Educativas de Educacion Superior).

e Especialista Administrativo Il

e Técnico Administrativo I

e Secretarialll

e Oficinista Il
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$TITUCIONAL &

b)

De responsabilidad: Responde por la gestion de la Gerencia Regional de
Educaciéon en materia de gestion pedagdgica, gestion institucional, gestidn
administrativa y de promocidn escolar, cultura y deporte ante el Gerente
General Regional

De coordinacién: Con funcionarios y Directivos del Gobierno Regional,
Ministerio de Educacién y demas sectores de entidades publicas y privadas;
en materia de gestion pedagdgica, gestién institucional, gestién
administrativa y de promocién escolar, cultura y deporte.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Titulo Profesional universitario con estudios de
especializacion en la gestion educativa, colegiado y habilitado.

Experiencia para el Cargo: Cinco (05) afios en el cargo u otro similar; en el
caso de docente activo debe estar ubicado entre la quinta y octava escala
magisterial de la Ley 29944, Experiencia en gestion publica y en direccion de
programas del area y conduccion de personal.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
Gestion Publica y Gestidn Educativa.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

CODIGO: 300-8-7-0-2

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL IV (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
/7;4 \-Aﬁlg\\
r—/P;G“jO o)g)
07 SUprfErencia ¢
\ S’|AUC‘O:‘M &g

o)

Revisar, los informes tecnicos y proyectos de resolucion, para la firma del
Gerente Regional.

Participar, en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

Revisar y estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
Controlar, la labor de recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos
que ingresan y salen de la Gerencia Regional.

Participar, en reuniones y comisiones de trabajo.

Adecuar y elaborar técnicas para el eficaz funcionamiento del sistema de tramite
documentario, de actas, certificados y titulos; asi como el de imajen institucional.
Expedir la transcripcion, copias certificadas de las Resoluciones Gerenciales
Regionales y otros documentos que obran como antecedente en el archivo.
Elaborar, la informacion estadistica del movimiento documentario y realiza su
evaluacion en forma mensual poniendo las medidas correctivas a que hayan
lugar.

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

Mantener actualizado el inventario de bienes del Organo de la Gerencia
Regional.

Visar, la documentacion técnico pedagogica, de acuerdo a su competencia, de las
Instituciones y Programas Educativos, en concordancia con la normatividad
educativa.

Orientar y absolver consultas de los usuarios, sobre tramitacion de documentos.
Dirigir y controlar la conservacién, custodia y depuracién de la documentacion
destinada al archivo, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Dirigir, monitorear y supervisar los sistemas de tramite documentario,
certificaciones, actas vy titulos; asi como de Imagen Institucional de la Gerencia
Regional.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracidn
o equivalente u otro titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
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Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, experiencia en labores
tecnicas de tramite documentario vy relaciones publicas del sector publico
educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada para el
sistema de tramite documentario y relaciones publicas
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO li

CODIGO: 300-8-7-0-3

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
IV (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

a)

Organizar, clasificar, codificar y archivar los documentos técnico pedagdgico que
emitan las Instituciones y Programas Educativos de su jurisdiccidon; segdn
corresponda.

Ejecutar la expedicion y registro de los documentos técnico pedagdgico de las
Instituciones y Programas Educativos; segun corresponda.

Atender y orientar a los administrados en la presentacién de documentos y
expedientes.

Elaborar la informacién estadistica del movimiento documentario y realizar su
evaluacion en forma mensual, proponiendo las medidas correctivas a que
hubiera lugar.

Efectuar la expedicion y registro de titulos y grados académicos de Institutos,
Escuelas Superiores y Universidades (Facultades de Educacién) y realizar las
tareas complementarias de esta funcion; de conformidad con la Resolucion
Gerencial Correspondiente.

Proporcionar a los usuarios informacion clara y oportuna sobre el tramite de sus
expedientes al igual que la atencidn pertinente.

Evaluar y procesar los expedientes de visacion de certificados de estudios para su
visado correspondiente.

Otras funciones de su competencia que le asigne el gerente regional.

Nivel Educativo: Titulo de educacion superior no universitaria y/o estudios
superiores

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en la gestién de actas,
certificados y titulos del sector publico educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada para el
sistema de trdmite documentario .
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA I

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
IV (GERENTE REGIONAL)

CODIGO: 300-8-7-0-4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion
que ingresa o se genere en la Gerencia.

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

c) Redactar, tomar dictado y digitar documentos que le asigne el gerente.

d) Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Gerencia de la GRELL,

cuidando de su seguridad, conservacién y confidencialidad.

Informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacién que se

encuentra en tramite en la Gerencia de la GRELL.

Velar por la seguridad y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo

documentario de la Direccidn, asi como mantener actualizado el inventario y una

adecuada recepcion, distribucion y control del equipo y Gtiles de oficina.

Llevar la Agenda de actividades del Gerente, concertar citas y reuniones de

trabajo de acuerdo a las indicaciones.

Seleccionar documentos, proponiendo su eliminaciédn o transferencia al archivo

pasivo.

Formular el indice debidamente codificado de la documentacién que ingresa y

procesa en la Gerencia de la GRELL.

Atender y efectuar llamadas telefénicas oficiales.

Llevar un registro actualizado sobre los informes, oficios y memorandos
emitidos, entre otros, asi como la fecha de remisidn a los destinatarios.
l)  Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios en
secretariado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en secretariado en la
Administracién Publica.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en sistemas operativos y Ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL: OFICINISTA 1l

CODIGO: 300-8-7-0-5

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
IV (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

d)

e)

Recibir, registrar, foliar, clasificar y distribuir la documentacion y efectuar el
seguimiento correspondiente.

Digitar las trasncripciones de las Resoluciones Gerenciales y otros documentos
que obra como antecedentes en el Archivo.

Atender y orientar al publico en la presentacion de los expedientes y
documentos.

Elaborar, la informacion estadistica del movimiento documentario y realiza su
evaluacion en forma mensual poniendo las medidas correctivas a que haya lugar.
Participar en la elaboracion de documentos técnicos para simplificacion de
procedimientos administrativos.

Despachar las comunicaciones oficiales (comun, reservadasy muy reservadas) o
de particulares que requieran decision o informe especifico.

Archivar y mantener en buen estado de conservacion el patrimonio documental
de la Gerencia Regional de Educacion.

Revisar numerar y registrar las resoluciones gerenciales regionales, convenios,
instructivos y directivas.

Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que realiza la Gerencia
Regional.

m) Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente Regional.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)
b)

Nivel Educativo: Estudios Superiores Tecnicos .

Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector Publico
Educativo, en labores operativas en la gestién del acervo documental y
resoluciones en el sector Educacion.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitaciéon en el sector
educacion, en la gestion del acervo documental y resoluciones en el sector
Educacion.
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CAPITULO IV

DEL ORGANO DE CONTROL

4.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO

72

4.1.1 Organigrama Estructural:

4.1.2

4.1.3

OFICINA DE CONTROL GERENCIA REGIONAL DE
INTERNO EDUCACION

Objetivos Especificos

a)

Promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de
la Gerencia Regional de Educacion, cautelando la legalidad y eficiencia
de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados,
mediante la ejecucidn de labores de control.

Funciones:

Segun Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG items 7.1.7 las siguientes:

a)

d)

f)

Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la
CGR, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre
la materia emita la CGR.

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su
aprobacion correspondiente.

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

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a
las Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones
emitidas por la CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
apropiado de los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus
etapasy de acuerdo a los estandares establecidos por la CGR.
Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
CGR para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe
remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a lod organos
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competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las

disposiciones emitidas por la CGR.

h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se

)

k)

advierten 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 coodinacion con la unidad organica de la CGR
bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas
competentes de la CGR para la comunicacion de hechos evidenciados
durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio
Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

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

Realizar el seguimiento de las acciones que las entidades dispongan para
la implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones
formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad
con las disposiciones emitidas por la CGR.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la
realizacion de los servicios de control en el ambito de la entidad en la
cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa. Asimismo, el Jefe y el personal de OCI deben prestar apoyo,
por razones operativas o de especialidad y por disposicidon expresa de
las unidades organicas de linea u drganos desconcentrados de la CGR,
en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito de
la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar constancia de tal situacion para
efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo
impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

m) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su

capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule
la CGR.

n) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y

servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.
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o) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y
servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR.

p) Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del Jefe y personal de OCl a través de la Escuela Nacional
de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o
extranjeras.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante
diez (10) afios los informes de auditoria, documentacion de auditoria o
papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier
documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

r) Efectuar el registro y actualizacidon oportuna, integral y real de la
informacion en los aplicativos informaticos de la CGR.

s) Matener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados
obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

Ji\c/ t) Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Jlonal de - )
- Control interno por parte de la entidad.

.

u) Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera
gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.
v) Otras que establezca la CGR.

4.1.4 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos

Cargo de
Total | Confianz
a

Cédigo de - Cargo Caodigo del
Identificacion Carga Clasificade Estructural Cargo

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Director de Sistema

300-8-7-1 6 - . Jefe de OCI D3-05-295-1 1 1
Administrativo |

300-8-7-1 7 Auditor | P3-05-080-1 1

300-8-7-1 8-9 Especialista en Insectoria I P4-05-365-2

300-8-7-1 10 Secretaria Il T2-05-675-2 1

TOTAL 05 01
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4.1.5 Descripcion de los Cargos:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE CONTROL
INTERNO)

CODIGO: 300-8-7-1-6 | RECIBE SUPERVISION DE: CONTRALOR GENERAL DE LA
REPUBLICA

1. Funciones Especificas del Cargo:
Segun Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG items 7.2 las siguientes funciones:

a) Ejercer la funcion de direccion, supervision y verificacion en las etapas de
planificacion, 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 permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras,
incluyendo al auditor encargado o jefe de comisidn y al supervisor de auditoria.
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 de control gubernamental.

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

g) Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima
laboral.

i) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o
contratacion de personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios
para el cumplimiento de las funciones del OCI.

En ningun caso, el Jefe del OClI puede solicitar a la entidad, la contratacion o
asignacion de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha
sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

i) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del
OCl, los niveles y categorias del personal a su cargo.



Cédigo:GRE-MAN N°01
Version: 01
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~MOF DE LA

GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION il
Pagina:32de 133

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de
la CGR o de la entidad, segln corresponda.
Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

m) Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una

deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas
como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N2 010-2008-CG “Normas
para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de
la unidad organica que haga sus veces de la CGR, segun corresponda, para la
adopcion de las acciones pertinentes, segun la normatividad vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una
clausula de confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y
Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en el caso que el OCl sea
el area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo
caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comite, conforme a lo
establecido en el articulo 292 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de personal para el
OCl, independientemente de la modalidad.

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

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

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

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos, de acuerdo al Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
dispuesto en la Directiva N2010-2008-CG “Normas para la conducta y
Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los
Organos de Control Institucional”

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

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

Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o
desvinculacion del personal del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las
de su personal.

2 RELACIONES DE JERARQUIA:

a)

b)

De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

e Auditor |

e Especialista en Inspectoria Il

e Secretarial

De responsabilidad:

Responde funcional y administrativamente a la Contraloria General, el Jefe del
Organo de Control Institucional informa directamente al titular de la Gerencia
Regional de Educacidn sobre los requerimientos y resultados de las acciones y
actividades de control inherentes a su competencia. No esta sujeto a mandato
del titular de la entidad, respecto el cumplimiento de funciones o actividades

propias de la labor de control gubernamental y a las asignadas por la
Contraloria General.

De coordinacidn:
Mantiene esta relacién con funcionarios y directivos de la Contraloria General
de la Republica, Ministerio de Educacion, Gobierno Regional La Libertad,

Gerencia Regional de Educacién y UGEL s, de su jurisdiccion en materia de
control.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

Estan contemplados en el Numeral 7.2.1 de la Resolucion de Contraloria General N°
163-2015-CG. Y son los siguientes:

a)

b)

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

Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el
ejercicio de la profesion, con la  colegiatura y habilitacion por el Colegio
Profesional respectivo.

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

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada. El computo de los afios de experiencia
profesional se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller.
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No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de
un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancidon penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control
gubernamental o la gestion publica, en los Ultlimos dos (02) afios.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter
preexistente a su postulacion, derivado de una accion de control o servicio
de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.
No haberse dado término a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse
alguna deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control o
evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la
Funcion Publica.

No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en la entidad en los
ultimos cuatro (04) afios.

Otros que determine la CGR, relacionados con la funcidén que desarrolla la
entidad.
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CARGO ESTRUCTURAL: AUDITOR |

CODIGO: 300-8-7-1-7 | RECIBE ~ SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE  SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (JEFE DE CONTROL INTERNO)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Realizar acciones y actividades de control, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la jefatura del OCI, en el campo de control financiero, econémico y
presupuestario.

b)  Elaborar y participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las
pruebas y evidencias relacionadas con las acciones y/o actividades de control a
su cargo; cautelando la presentacion oportuna del mismo.

c)  Participar en la formulacién del Plan Anual de Auditoria Gubernamental, en el

campo que le corresponda.

Efectuar el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los

organos auditados, emitiendo sus conclusiones con el debido sustento técnico.

Efectuar el seguimiento de medidas correctivas derivadas de acciones vy

actividades de control.

Velar por la seguridad, conservacidon y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Evaluar el control interno y eficiencia institucional de areas o unidades

organicas, relacionados a los campos de control financiero, econdémico y

presupuestario.

Efectuar la atencion de denuncias, relacionadas a aspectos financieros-

economicos, de acuerdo a las disposiciones que realice el Jefe de la Oficina.

Integrar equipos u comisiones auditoras, para el desarrollo de acciones y

actividades de control en la Jurisdicciéon de la GRELL.

i) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segun corresponda, relacionados
con la funcion que desarrolla la entidad.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Seguin Numeral 7.3.1 de la Resolucidon de Contraloria N2 163-2015-CG, el personal
especializado asignado al OCI, debe cumplir con los requisitos siguientes:

k) Contar con titulo universitario o estudios superiores concluidos, segun las
necesidades del OCI.

) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria
privada.

m) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.
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No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusidn
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de un
delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancidn penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una
accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de una funcién
publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
desempeiio profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la
realizacion de los servicios de control, en el dltimo afo.

Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segln corresponda, relacionados
con la funcién que desarrolla la entidad.
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S22, | Tipo de Documento: MANUAL

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN INSPECTORIA i

CODIGO: 300-8-7-1-8-9 | RECIBE  SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (JEFE DE CONTROL INTERNO)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Realizar acciones y actividades de control, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la jefatura del OCI, en el campo de control administrativo y de
gestion.

b)  Elaborar y participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las
pruebas y evidencias relacionadas con las acciones y/o actividades de control a
su cargo; cautelando la presentacion oportuna del mismo.

c) Participar en la formulacién del Plan Anual de Auditoria Gubernamental, en el

campo que le corresponda.

Efectuar el estudio y evaluacién de pruebas de descargo presentados por los

organos auditados, emitiendo sus conclusiones con el debido sustento técnico.

Efectuar el seguimiento de medidas correctivas derivadas de acciones y

actividades de control.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Evaluar el control interno y eficiencia institucional de &reas o unidades

orgdnicas, relacionados a la gestion administrativa y de gestion.

Efectuar la atencion de denuncias de gestidon administrativa e institucional, de

acuerdo a las disposiciones que realice el Jefe de la Oficina.

Integrar equipos u comisiones auditoras, para el desarrollo de acciones y

actividades de control en la Jurisdicciéon de la GRELL.

Cumplir otras funciones que se le asigne

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Segun numeral 7.3.1 de la Resolucién de Contraloria N2 163-2015-cg, el personal
especializado asignado al OCI, debe cumplir con los requisitos siguientes:
a) Contar con titulo universitario o estudios superiores concluidos, segun las
necesidades del OCI.

b)  Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria
privada.

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

d)  No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.
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f)
g)

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusion
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un
delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una
accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de una funcién
publica.

No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
desempefio profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

No haberse acreditado la comisiéon de alguna deficiencia funcional en la
realizacion de los servicios de control, en el Ultimo afio.

Otros que determine el Jefe de OCl o la CGR, segln corresponda, relacionados
con la funcién que desarrolla la entidad.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA 1I

CODIGO: 300-8-7-1-10 | RECIBE ~ SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE DE CONTROL INTERNO)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de apoyo secretarial que se
brinda en la Oficina de Control Institucional.

Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion recibida para distribuir y
archivar los documentos atendidos.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Revisar y preparar la documentacion para el despacho y firma respectiva.
Organizar y mantener actualizado el Archivo de la oficina, de acuerdo a las
normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservacién y confidencialidad.
Orientar e informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacién
que se encuentra en trdmite en la Oficina de Control Institucional.

Velar por la seguridad y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario de la Oficina de Control Institucional, asi como mantener
actualizado el inventario correspondiente.

Gestionar la reproduccion e impresion de los documentos que sean requeridos.
Organizar la Agenda de actividades de la Jefatura de la Oficina de Control
Institucional, concretar citas y reuniones de trabajo de acuerdo a las
indicaciones del Jefe de la Oficina.

Remitir documentacién de su sistema a través del sistema de tramite
documentario y/o SISGEDO.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia
al archivo pasivo.

Otras que determine el Jefe de OCl o la CGR, segln corresponda, relacionados
con la funcién que desarrolla la entidad.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)

b)

c)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios en
secretariado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en secretariado en la
Administracién Publica.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en manejo de computadora a nivel
de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la activiadad.
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CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
5.1 OFICINA DE PLANIFICACION

5.1.1 Organigrama Estructural:

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

OFICINA DE
PLANIFICACION

Objetivos Especificos:

Regular y normar los procesos de formulacion y evaluacién de las politicas y
planes institucionales en materia de educacidén, ciencia y tecnologia,
promocion escolar, cultura, deporte y recreacién en el ambito regional.

Funciones de la Unidad Organica:

Articular las politicas educativas nacionales, regionales y locales,
adecuandolas a la realidad y contexto regional y local.
Formular y evaluar el Plan Estratégico Institucional (PEl), el Plan Operativo
Institucional (POI) y otros documentos de planifiacion.

c) Orientar, asesorar y monitorear la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Plan Operativo Institucional de las UGELs y de las instituciones educativas de
Educacion Superior No Universitaria.

d) Desarrollar estudios de investigacion educativa relacionados con la
ampliacion de la cobertura de la demanda educativa, calidad educativa y
otros que contribuyan al mejoramiento del servicio.

e) Promover la mejora en la coordinacion del proceso de planificacion
interinstitucional e intersectorial, entre los diferentes organismos del ambito
regional.

f) Elaborar indicadores socioeconomicos, demograficos e institucionales para
identificar, priorizar y aprovechar las oportunidades y gestionar los riesgos
del entorno.
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g) Cumplir otras funciones que se le asigne.

5.1.4 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos

Cédigo de ier Cargo Cédigo del Cargo de
Identificacién Cargo Clasificado Estructural Cargo b Confianza
OFICINA DE PLANIFICACION
300-8-7-2 11 Director de Sistema | Jefe de | D3-05-295-1 1 1
Administrativo | Planificacion
300-8-7-2 12 Planificador IV P6-05-610-4 1
300-8-7-2 13 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 1
TOTALES 03 01
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5.1.5 Descripcion de los Cargos:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA
DE PLANIFICACION)

] 2.7 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA
tODIGO: 300-8-7-2-11 SECTORIAL IV (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Asesorar a la Alta Direccién en aspectos relacionados a los lineamientos
dePoliticas de Planificacion Regional en materia educativa, ciencia
tecnologia,promocion escolar cultura y deportes.

b)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones referidas a los Sistemas de
Planificacion.

c) Formular y evaluar planes institucionales de corto, mediano y largo plazo v,

proyectos de inversion del sector.

Dirigir y evaluar la aplicacién de los procesos técnicos y dispositivos legales de

los Sistemas de Planificacion.

Emitir informes y opiniones sobre temas referidos a presupuesto yplanificacién

de la Gerencia Regional.

Fomentar y difundir los conocimientos relacionados al areade Planificacion.
g)  Otras funciones que se le asigne.

& . RELACIONES DE JERARQUIA

) a)  De autoridad: Tiene autoridad jerérquica sobre:
e Planificador IV

e Especialista Administrativo Il

b)  De responsabilidad: Responde por la gestion de la Oficina de Planificacion ante
el Gerente Regional de Educacidn.

c) De coordinaciéon: Mantiene esta relacion con funcionarios, directivos y
trabajadores de la Gerencia Regional de Educacion, con el Ministerio de
Educacion, del Gobierno Regional, de las Instituciones publicas y privadas de su
jurisdiccidn, en relacion a asuntos de su Oficina.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en las carreras de
Administracion, Economia o similar, colegiado y habilitado.

b)  Experiencia en el Cargo: Dos (02) afios en el cargo o similar, en el Sector
Educativo Publico.
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Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en el
sistema de planificacion educativa publica.
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CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR IV

) RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-2-12 |\ b \AINISTRATIVO | (JEFE DE PLANIFICACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo en educacién,
promocidn escolar, cultura y deporte.

b)  Conducir la ejecucién y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para
la formulacién de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

c) Participar en la elaboracién de politicas socio - econdmicos a nivel sectorial y/o
regional.

d)  Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su

competencia, asi como, en la formulacién y aplicacion de normas vy

procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas.

Formular, revisar y emitir opinidn sobre proyectos, normas, directivas, estudios

e informes técnicos de planificacion.

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo socio-

econdmico.

Elaborar proyectos de politica de cambios de tipo estructural o coyuntural a
largo, mediano y corto plazo.

Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologias para
la formulacion de planes y programas de desarrollo.

Otras funciones que se le asigne.

. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

a)  Nivel Educativo: Titulo profesional universitario de Administracion, Economia o
similar, colegiado y habilitado.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo o similar en el
Sector Publico Educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
materia de planificacion para el desarrollo.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO: 300.8.7.2.13 | RECIBE _ SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE DE PLANIFICACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos de la planificacion
regional.

Coordinar la programacién y ejecucion de actividades en la gestion de la
planificacidn.

Proponer normas y procedimientos técnicos sobre planificacion.

Asesorar a las instancias en aspectos sobre planificacion.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad
y emitir informes técnicos.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

Nivel Educativo: Titulo profesional universitario en Administracion o similar,
colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector Publico
Educativo; en el sistema de planificacion y/o similar en el sector publico
educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en planificacion en
el sector publico educativo.
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5.2 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

5.2.1 Organigrama Estructural

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION LA LIBERTAD

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

5.2.2 Objetivos Especificos

a) Asesorar y emitir opinion legal a la Gerencia Regional y sus diferentes
unidades organicas en asuntos legales y juridico — administrativo.

5.2.3 Funciones:

a) Brindar asesoramiento juridico-legal a la Gerencia y demas organos de la
Gerencia Regional de Educacion.

b)  Emitir dictamenes y opiniones de caracter legal que le sean solicitados
por los organos de la Sede de la Gerencia Regional de Educacion, asi
como absolver las consultas de caracter legal.

c)  Sistematizar y difundir la legislacion relacionada con el Sector Educacion.

d)  Participar en la formulacion de Proyectos de resolucion, disposiciones,
contratos y convenios de competencia de la Gerencia Regional.

e)  Asumir la defensa legal en los procesos judiciales en los que la institucion
es parte demandante o demandada.

f) Participar y asesorar en el aspecto legal a las diferentes comisiones
oficiales y a los equipos de trabajo a nivel institucional.

g)  Asesorar legalmente en materia de recursos impugnativos, relacionados
al servicio del sector como instancia administrativa.
h)  Otras funciones que se le asigne.

5.2.4 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos

Caddigo de Cargo Clasificado Cargo Cadigo del Tot | Cargode
Identificacion Estructural Cargo al | Confianza
300-8-7-3 14 Director de Sistema | Jefe de | D3-05-295-1 1 1
Administrativo | Asesoria
Juridica
300-8-7-3 15 Abogado Il P4-40-005-2
300-8-7-3 16 Secretaria Il T2-05-675-2
TOTALES 03 01
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5.2.5 Descripcion de los Cargos:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Jefe de la Oficina de
Asesoria juridica )

A0S RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA
i SECTORIAL IV (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que
realiza la Oficina en asuntos de caracter Juridico Legal.

b) Ejercer la defensa preliminar por demandas judiciales contra la Gerencia
Regional de Educacion, como institucion.

c) Evaluar las actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para su
correcto funcionamiento conforme a las normas legales vigentes.

d) Revisar y firmar los informes técnicos y los proyectos de normas y demas

documentos que se procesan en la Oficina a su cargo.

Sistematizar y difundir la legislacidon educativa en coordinacién con las instancias

correspondientes.

Participar en acciones de capacitacién de personal en aspectos de naturaleza
juridico legal.

Emitir Dictamen u opinion legal sobre Recursos Impugnativos, como instancia
administrativa.
h) Otras funciones que se le asigne.

. RELACIONES DE JERARQUIA:

a. De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
e Abogado ll
e Secretariall

b. De responsabilidad: Responde por los resultados de su gestion ante el Gerente
Regional de Educacion.

c. De coordinacion: Mantiene esta relacién con funcionarios, directivos vy
trabajadores de la Gerencia Regional de Educacion, con el Ministerio de
Educacion, y el Gobierno Regional, en relacion a asuntos de su competencia.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado, colegiado vy
habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) afios en el cargo o similar, en el Sector
Educativo Publico.
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c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacidon especializada en
el sistema legal educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO Il

CODIGO: 300-8-7-3-15 RECIBE ~ SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE DE ASESORIA JURIDICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

Emite dictamen u opinidn legal sobre los recursos de impugnacion en asuntos
relacionados al servicio educativo como instancia administrativa incluyendo la
formulacién del proyecto de Resolucién.

Participar en la formulacién de proyectos de resoluciones, disposiciones,
contratos civiles, directivas, normas técnicas, convenios y otros actos juridicos
de competencia de la Gerencia Regional de Educacion.

Absolver consultas de caracter juridico legal, formuladas por las dependencias
de la institucion y de los administrados.

Participar en acciones de capacitacién de personal en aspectos de naturaleza
juridico legal.

Asesorar a las comisiones de licitaciones cuando lo soliciten y otras comisiones
cuando la ley lo establezca.

Implementar acciones legales que recomienden las instancias de control u otros
organos.

Informar sobre asuntos que requieran opinidn juridica legal.

Participar en comisiones y grupos técnicos de coordinacion para la emisidon de
dispositivos legales vigentes vinculados con la entidad.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)

b)

c)

Nivel Educativo: Titulo profesional universitario de Abogado, colegiado y
habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo en materia
juridico-administrativa y legal del Sector Publico Educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
materia juridico-administrativa y legal del Sector Publico Educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA I

CODIGO

:300-8-7-3-16 | RECIBE  SUPERVISION ~ DE: DIRECTOR DE  SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (JEFE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

i)

k)

2. REQU

a)

b)

Asistir técnica y administrativamente a la Jefatura en materia de administracion
y simplificacion documentaria y archivo.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar toda la documentacion
que ingresa y se genera en la Oficina.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Revisar y preparar la documentacién para el despacho y firma respectiva.
Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Oficina, de acuerdo a las
normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.
Orientar e informar al publico usuario sobre la situacion de la documentacién
gue se encuentra en tramite en la Oficina.

Velar por la seguridad y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario de la Oficina, asi como mantener actualizado el inventario
correspondiente.

Organizar la Agenda de actividades de la Jefatura de la Oficina, concretar citas y
reuniones de trabajo de acuerdo a las indicaciones del jefe de oficina.

Remitir documentacion de su Oficina a través del sistema de tramite
documentario y/o SISGEDO.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia
al archivo pasivo.

Otras funciones que se le asigne.

ISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios en
secretariado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en secretariado en la
Administracion Publica.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en sistemas operativos y Ofimatica.
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CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO

6.1 OFICINA DE ADMINISTRACION
6.1.1 Organigrama Estructural:

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

OFICINA DE
ADMINISTRACION

6.1.2 Objetivos Especificos:
a) Administrar los recursos humanos, materiales, financieros e
informaticos de la Gerencia Regional de Educacion, asi como controlar

su patrimonio y servicios.

6.1.3 Funciones:

a) Proporcionar, oportunamente los recursos econdmicos y bienes y
servicios que demanda la prestacidon del servicio educativo de las
instituciones educativas de Educacion Superior no Universitaria, a su
cargo, en un marco de equidad y transparencia, mediante la ejecucion
eficaz de los recursos presupuestales de la Gerencia Regional de
Educacion.

b) Administrar el personal, recursos materiales, financieros y bienes
patrimoniales de la sede institucional y de las entidades educativas a
su cargo.

c) Elaborar el calendario de compromisos de la Gerencia Regional de
Educacion, para garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos
presupuestales.

d) Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas
de personal, abastecimiento, contabilidad y tesoreria en las
dependencias administrativas de su ambito, de conformidad a la
normatividad emitida para cada sistema.

e) Mantener actualizado la base de datos del registro escalafonario, el
inventario de bienes patrimoniales y el acervo documental de los
sistemas administrativos a su cargo.
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f) Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la
gestién administrativa, simplificando su ejecucion.

g) Conciliar la informacién contable, administrativa vy
presupuestal que corresponda a cada ejercicio fiscal, en
coordinacion con los organos correspondientes del Gobierno
Regional.

h) Mantener actualizada la base de datos del programa NEXUS,
Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Cuadro Nominal de
Personal (CNP), escalafon y otros de utilizacion institucional,
de acuerdo a normativa.

i) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de acuerdo a las necesidades y requerimiento
de los diferentes organos de la Sede y de las instituciones

educativas.

j)  Programar y ejecutar acciones de bienestar, capacitacion del
personal administrativo y otros que propendan al desarrollo |
personal de los trabajadores de la Sede y de las instituciones
educativas.

C
\(";(‘ ion ON &Tb

k) Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su
ambito territorial, efectuando el saneamiento fisico legal de
aquellos que lo requieran, en coordinacion con el organo
competente de la Sede Central del Ministerio de Educacion.

[)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

6.1.4 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos

Cargo
Cédigo de e Cargo - Tot de
Identif?cacién Cargo Clasificado Estruciural Codigo del Cargo al Confia
nza
Director Sistema Jefe'de la
300-8-7-4 17 AAPTRISEEtive 1 /?:Ilri:?r?isc:(:acién D3-05-295-1 1 |1
300-8-7-4 18 Contador I P4-05-225-2 1
300-8-7-4 19 Tesorero Il P4-05-860-2 1
300-8-7-4 20-24 | Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 5
300-8-7-4 25-29 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 5
300-8-7-4 30 Programador de Sistemas PAD Il T4-05-630-2 1
300-8-7-4 31 Operador PAD Il T3-05-595-2 1
300-8-7-4 32 Secretaria Il T2-05-675-2 1
300-8-7-4 33-34 | Chofer!l T2-60-245-1 2
300-8-7-4 35 Oficinista Il A3-05-550-2 1
300-8-7-4 36-38 | Trabajador de Servicios Il A2-05-870-2 3
TOTALES 22 01
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6.1.5 Descripcidn de los Cargos

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION})

CODIGO: 300-8-7-4-17 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL’ PROGRAMA
SECTORIAL IV (GERENTE REGIONAL DE EDUCACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades que realizan los
sistemas a su cargo; de conformidad con la normatividad emitida para cada
sistema administrativo.

b) Disponer la formulacion y Visar los proyectos de Resolucidén y documentacion
sobre aspectos financieros, contables y de recursos humanos; asi como otros
que generen los sistemas a su cargo.

c) Participar y/o Presidir en las diferentes Comisiones que por Ley le corresponda,

y demas que autorice el Gerente Regional de la GRE LL.

Supervisar y Evaluar el calendario de pagos de la GRE LL y tramitar los

requerimientos a las instancias correspondientes, para garantizar la

disponibilidad oportuna de los recursos presupuestales.

Dirigir la ejecucion de los procesos de gestion de recursos humanos de la GRELL

e Il.EE de Educacion Superior, de acuerdo a la normativa aplicable en el marco

de su competencia, asi como contratar y sancionar en el marco del sistema de

recursos humanos.

Coordinar y Participar con las demas Unidades Organicas de la GRE LL, en la

formulacién del Presupuesto de las Instituciones Educativas de Educacion

Superior No Universitaria y la Sede Institucional.

Revisar y firmar los informes de ejecucidn presupuestal, propuesta de

modificacién, calendario de pagos, solicitudes de giro, retenciéon de cheques

anulados, constancias de pago de remuneraciones, otros segtin corresponda.

h) Supervisar la ejecucion y control del presupuesto de la GRE LL.

i)  Revisar y refrendar el Cuadro de Necesidades, Planes anuales de Adquisiciones
y los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la GRELL.

j)  Organizar é implementar las acciones de seguridad, mantenimiento vy
conservacion de las instalaciones, equipos y materiales de la Sede.

k) Firmar la documentacidon referente a la informacidn contable y financiera, asi
como los comprobante de pago de toda indole.

I) Dirigir y Supervisar el Control del patrimonio asignado a la entidad vy la
actualizaciéon del margesi de bienes inmuebles, coordinando el saneamiento
técnico legal de los predios educativos que se requiera, en el ambito de la
jurisdiccién.
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m)

t)

a)

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas a
la administracion de los recursos humanos de la GRE LL, de conformidad con la
politica institucional y las disposiciones legales vigentes correspondientes.
Autorizar los pagos a cuenta de los fondos para pagos en efectivos.

Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.

Visar las planillas de haberes.

Supervisar la informacién actualizada sobre la situacion de las plazas.

Revisar y firmar los informes periddicos sobre control de asistencia vy
puntualidad del personal de la Sede de la Gerencia Regional de Educacion de La
Libertad.

Organizar y evaluar la actualizacién del registro escalafonario, de la GRE LL y de
las instituciones y programas educativos de su ambito.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

. RELACIONES DE JERARQUIA:

De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

e Contadorll

e Tesoreroll

e  Especialista Administrativo Il (5)

e Técnico Administrativo Il (5)

e Programador de Sistemas PAD Il

e Operador PAD I

e Secretariall

e Choferl

e Oficinistalll

e Trabajador de Servicios Il

De responsabilidad: Responde por los resultados de su gestion ante el Gerente
Regional de Educacion.

De coordinacion: Mantiene esta relacién con funcionarios y directivos de la
Gerencia Regional de Educacién, Ministerio de Educacion y Gobierno
Regional;en razon de los asuntos de su Oficina.

REQUISITOS MIiNIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en Administracion, y/o
carreras afines, colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Dos (02) afios en el cargo o similar, en el Sector
Puablico.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacidon especializada en
los sistemas administrativos a cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: CONTADOR I

CODIGO: 300-8-7-4-18 RECIBE ~ SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

c)

d)

p)

a)

Elaborar los estados financieros y sus respectivos anexos y notas
complementarias, asi como también de los estados presupuestarios.

Elaborar la informacién contable de presupuestos, registros de operaciones vy
anexos complementarios de ejecucion presupuestaria.

Revisar e integrar los anexos sustentatorios al balance de comprobacién, de los
sistemas de Tesoreria, Abastecimiento, Personal y Presupuesto.

Visar los comprobantes de pago, érdenes de servicio, 6rdenes de compra,
planilla de viaticos, rendicién del fondo para pagos en efectivo vy otras
operaciones financieras, previa revision de la documentacién sustentadora.
Brindar apoyo y asesoramiento en el manejo de informacién contable a las
Instituciones Educativas a su cargo.

Revisar y visar los Libros Contables de las Instituciones Educativas.

Revisar y firmar la conciliacidon bancaria y el informe mensual del gasto.

Elaborar las conciliaciones y ajustes contables de los sistemas de Tesoreria,
Abastecimiento, Personal y Presupuesto.

Realizar el Arqueo de Caja y de cheques en cartera.

Realizar la fase de devengado en el médulo administrativo del SIAF SP, por el
pago de bienes y servicios, planilla de remuneraciones, y otros.

Contabilizar en el SIAF la fase de ingresos de Recursos Directamente Recaudados.
Contabilizar en el SIAF los documentos emitidos, entregados y pagados de
Remuneraciones, Bienes y Servicios.

Controlar los gastos y/o ingresos presupuestales verificando la correcta
aplicacion de partidas genéricas especificas.

Efectuar el analisis de costos por naturaleza del gasto y centro de
responsabilidad.

Elaborar y formular las notas de contabilidad y realizar la integracién contable de
la informacién técnica de Tesoreria y de Abastecimientos.

Realizar el control previo de las érdenes de compra y/o servicios, planillas de
viaticos, planillas de movilidad local, las rendiciones del fondo para pagos en
efectivo, operaciones financieras.

Llevar el registro y control de los compromisos por partidas especificas, genéricas
y por sub programas de las estadisticas por objeto del gasto. (Desarrollo
Contable)
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u)

Realizar las codificaciones contables de remuneraciones, bienes y servicios de la
institucion.

Programar el pago del PDT en plazos establecidos; en coordinacion con los
tecnicos correspondientes.

Efectuar la revision y consignar V° B° de las rendiciones por comisidn de servicios
del personal de la sede institucional.

Cumplir otras funciones afines al cargo que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)
b)
c)

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo en el Sector Publico.
Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en manejo
aplicativos informaticos contables del sector publico.
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CARGO ESTRUCTURAL: TESORERO I

CODIGO: 300-8-7-4-19 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

j)

k)

Revisar y firmar los documentos referentes a la relacion de giros, retenciones,
cheques, comprobantes de pago, constancia de pago, recibos de ingresos y
comprobantes de ingresos y otras informaciones administrativas y contables que
se generen en su area.

Dirigir, coordinar y controlar la correcta aplicacidn de la legislacion y politica del
Sistema de Tesoreria.

Controlar los ingresos y egresos de los fondos provenientes del Tesoro Publico
ingresos propios, estados presupuestarios mensuales por la captaciéon de
ingresos propios, encargo y otros, a fin de que no excedan los limites de las
autorizaciones de Giro aprobados y sobre giros en las cuentas corrientes.

Firmar los cheques para atender los pagos al personal activo y pensionista, asi
como de los compromisos adquiridos con el usuario externo, por prestacion de
bienes y servicios.

Elaborar previa coordinacion con Planillas, las liquidaciones de la planilla de
remuneraciones y retenciones.

Llevar el control, registro y custodia de las finanzas, garantias y otros.

Realizar el control concurrente de la ejecucién de gastos de conformidad a la
aprobacién mensual de las autorizaciones de giro.

Revisar, firmar vy remitir las informaciones contables del sistema
deTesoreria en los plazos establecidos.

Llevar el auxiliar de bancos de las cuentas corrientes ordinarias, asi como el
auxiliar de caja.

Llevar el registro y control de comprobantes de pago de todos los egresos de las
cuentas de recursos ordinarios y cuentas de recursos directamente recaudados.
Aperturar las cuentas corrientes de Tesoro Publico, Ingresos Propios, Encargos,
como titular de la Institucion.

Supervisa y coordina las actividades de control de egresos, financieros e
informacion contable y de pagaduria.

Programar, conducir y controlar el Pago de remuneraciones, pensiones,
proveedores y contratos de la entidad,

Coordinar las actividades correspondientes para la formulacién del Calendario de
Pagos.

Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.
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Controlar el registro de finanzas. Garantias, polizas de seguros, fondos y valores
dejados en custodia.

Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

Revisar y firmar cheques de las cuentas de recursos ordinarios y recursos
directamente recaudados, donaciones y transferencias.

Revisar y visar las cuentas de Ahorros de servidores coordinando con el Banco de
la Nacion y UGELs para su actualizacion de la Base de Datos.

Revisar y firmar comprobantes de pago de Bienes, servicios, remuneraciones,
pensiones y retenciones.

Revisar y visa; los cuadros resimenes de recibos de ingreso y comprobantes de
pagos por toda fuente de financiamiento, para el cruce de informacién con el
SIAF.

Revisar y visar la conciliacién de las cuentas de Enlace Movimiento de fondos de
sub cuentas Corrientes del Tesoro Publico) con el area de Administracion
Financiera y presentacién al Pliego.

Revisar y firmar las conciliaciones Bancarias de la Fuente de Financiamiento:
Recursos Directamente Recaudados, recursos Ordinamos, Donaciones vy
Transferencias.

Revisar y firmar las autorizaciones de pago por el fondo para pagos en efectivo y
caja chica, asi como las rendiciones correspondientes.

Revisar y visar los comprobantes de pago debidamente sustentado verificando la
fuente de financiamiento.

aa) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado, Licenciado en
Administracién o Economista, colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector Publico.
Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en manejo de
computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la
actividad.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

CODIGO: 300-8-7-4-20 RECIBE  SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I (JEFE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)
c)

d)

a)

Participar en la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal y mantener
actualizado el Cuadro Nominal de Personal.

Dar conformidad a las planillas de haberes.

Estudiar, procesar, evaluar y proponer los expedientes de movimiento de
personal de acuerdo a las normas vigentes y documentacidn pertinente.
Elaborar normas e instrumentos técnicos relacionados con la Administracion
de Personal y/o Recursos Humanos; asi como participar en jornadas de
capacitacion referidos al Sistema de Personal.

Proponer acciones de racionalizacion de Personal en coordinacion con la Sub
Gerencia de Gestion Institucional.

Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados con las funciones del cargo.
Mantener actualizado el Cuadro de Plazas Vacantes.

Confeccionar el rol anual de vacaciones del personal de la Sede Institucional.
Elaborar y desarrollar el plan de capacitacion y actualizacién del personal
directivo y administrativo, en coordinacién con el Director de Administracidn.
Verificar y Controlar el plan de bienestar social para los trabajadores de
la sede Institucional.

Recepcionar y consolidar los partes mensual de inasistencias y tardanzas de
personal docente y administrativo, derivando al técnico en planillas para los
descuentos de ley.

Formular y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal y el Cuadro
Nominativo de personal de la Sede e Instituciones Educativas de Educacion
Superior no Universitaria, a su cargo.

Integrar las comisiones de nombramientos, contratos, reasignaciones,
permutas, rotacion, ascenso de personal y otras seglin corresponda.
Coordinar, articular y supervisar los asuntos referentes al Sistema de Personal
de las UGELS.

Preparar el informe de los docentes que tengan 20, 25 y 30 afios de servicios
para el otorgamiento de beneficios correspondientes

Verificar y controlar la actualizaciéon de las fichas escalafonarias y de las
carpetas personales.

Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Titulo profesional universitario en Administracidn o similar
colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector Publico
Educativo; en el sistema de recursos humanos o similar del sector publico
educativo

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en sistema administrativo de
Recursos Humanos del sector publico educativo

7
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

. y RECIBE  SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-%-21 ADMINISTRATIVO | (JEFE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Planificar, coordinar, organizar y ejecutar acciones concernientes a la atencién
de solicitudes procedentes del personal cesante.

b)  Estudiar y ejecutar informes técnicos referentes a los siguientes
procedimientos :

c) Ceses

d)  Gratificacion por Tiempo de Servicios

e) Reconocimiento por Tiempo de Servicios.

f) Nivelacién de Cargo de mayor jerarquia

g)  Pensiones de: viudez, orfandad, ascendientes.

h)  Crédito interno devengado.

Bonificacidn por zona diferenciada

Dictamenes y/ o opiniones tecnica legales

Modificatorias, entre otras.

Informar de las nuevas pensiones a efectos de llevar a cabo las transferencias

de las partidas correspondientes.

m)  Mantener informada a la Oficina de Administracién sobre las plazas en
condicion de vacantes
\@ ,w?’%\ n)  Atender las consultas de los usuarios relacionados con el area.
ko o)  Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
' p)  Estudiar y procesar los expedientes de cesantes y sobrevivientes,
determinando el monto de la pensidn a que hubiera lugar.

q) Procesar las peticiones y Proyectar resoluciones para el otorgamiento de la
remuneracion compensatoria por tiempo de servicios.

r) Proyectar resoluciones de reconocimiento de gratificacion por 20, 25 y 30
afios de servicios, asi como de nivelacién de pensiones.

s) Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados con las funciones a su cargo.

t) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo profesional universitario en Administracion o similar,
colegiado y habilitado.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector Publico
Educativo; en el sistema de recursos humanos o similar, en la gestién de
personal cesante, pensiones y liquidaciones del Sector Publico educativo.
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Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en sistema administrativo de
Recursos Humanos del sector publico educativo, en la gestién de personal
cesante, pensiones y liquidaciones en el Sector Publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii

] RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-4-22 ADMINISTRATIVO | (JEFE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Organizary coordinar las actividades de Bienestar de Personal.

b)  Absolver consultas y realizar actividades de orientacién personal y familiar a los
trabajadores.

c)  Coordinar y realizar actividades relacionadas con las prestaciones de salud

como inscripcion y acreditaciéon de Derecho Habientes, Adscripcion

departamental, subsidios, lactancia, subsidio de fallecimiento, tramite de

reembolso.

Coordinar y realizar actividades con ESSALUD.

Brindar orientacién y asesoramiento en los aspectos relacionados a ESSALUD.

Coordinar con las otras oficinas sobre acciones de bienestar personal.

Realizar visitas domiciliarias de acuerdo a requerimiento y elevar los

respectivos informes.

Realizar verificaciones de declaraciones juradas de Supervivencia, de solteria de

los pensionistas de la GRELL.

Atender a cesantes y jubilados del ambito de la GRELL en lo referente a

prestaciones asistenciales.

i) Realizar el pago a domicilio de los pensionistas que lo requieren.
k)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

N

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo profesional universitario en Administracién o similar,
colegiado y habilitado.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el sistema de
recursos humanos, en gestion de Bienestar Social o similar, del Sector Publico
educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en el sistema de recursos
humanos, en gestidn de Bienestar Social o similar, del Sector Publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

CODIGO: 300-8-7-4-23 RECIBE ~ SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO I (JEFE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

ACION

N

e

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

c)

d)

k)

Elaborar la programacién presupuestal del calendario trimestral, mensual y
ampliacién para bienes de servicios de capital.

Realizar el Proceso de ABASTECIMIENTO de Bienes y Servicios en todas sus
etapas de acuerdo a los dispositivos y normas legales vigentes.

Elaborar y Coordinar la formulacién de los cuadros de necesidades de la
GRELL.

Formular en coordinacién con la Sub Gerencia de Gestién Institucional el
Presupuesto de Compras asi como el Calendario de Entregas.

Formular y dar trdmite a la solicitud de cotizaciones, érdenes de compra y de
servicios.

Controlar la calidad de los bienes que se adquiere.

Participar en el Comité de Contrataciones y Adquisiciones, a través de los
procesos de: Licitaciones Publicas, Concurso Publico de Precios, para la
adquisicién de bienes y servicios seglin corresponda.

Llevar el Registro de Proveedores de la GRELL y Catilogo de Bienes y
mantener actualizada la documentacion relacionada con la administracién de
bienes.

Supervisar y distribuir los trabajos al Personal de Servicios Auxiliares.
Proporcionar al Personal de la GRELL los documentos sustentatorios del gasto
(Anticipo de Comisién de Servicio, Rendicién de Viaticos y Anexo de
Declaracion Jurada) e instrucciones que sean necesarias.

Coordinar con Contabilidad el presupuesto en relacion a los montos
asignados, montos por partidas criticas, transferencia de partidas, créditos
suplementarios, etc.

Alcanzar a Contabilidad, en original y copia, los documentos sefialados para su
registro, apertura contable y terminacidn de tramite.

Controlar las entradas y salidas de los vehiculos, dando cuenta al Director de
Administrac ion.

Llevar el registro e inventario de los Bienes muebles e inmuebles de Ia
Gerencia Regional de Educacion, que conlleve un estricto y actualizado
Control Patrimonial.

Coordinar la implementaciéon de los Procesos Técnicos del Sistema de
Abastecimientos respectivo y evaluar su ejecucion.
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p)  Proponer normas y procedimientos técnicos, referentes a los procesos de
Abastecimientos.

q)  Proponer y coordinar con el comité respectivo los procesos de licitaciones
para la adquisicion de bienes, segln el requerimiento de las dreas respectivas.

r) Mantener actualizado el inventario anual de bienes y enseres de la Sede
Institucional.

s) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la GRELL,
sustentado con los cuadros de necesidades.

t) Coordinar con el encargado del almacén sobre el control de los suministros a
las diferentes oficinas.

u)  Coordinary controlar la elaboracién de planillas de Viaticos por comisiones de
servicios.

v)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo profesional Universitario de Administracién o similar,
colegiado y habilitado; adicionalmente requisitos establecidos en el SEACE.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el sistema de
ABASTECIMIENTOS del Sector Publico educativo.

c)  Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en el sistema de
ABASTECIMIENTOS del Sector Publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

CODIGO: 300-8-7-4-24 RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR I?E SISTEMA ADMINISTRATIVO |
(JEFE LA OFICINA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Clasificar y codificar los bienes Patrimoniales adquiridos de acuerdo a su
naturaleza, activos fijos o bienes no depreciables en concordancia con el
Catdlogo de bienes de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

b)  Elaborar mensualmente el resumen del movimiento de almacén y activos fijos
efectuando la conciliacién contable adecuada y oportuna. Asi mismo mantener
actualizado el archivo de Bienes adquiridos mediante compra, donacidn,
transferencia y alta de bienes.

c) Inscribir cronolégicamente en el registro de Control Patrimonial de la Entidad
por Cuentas del Activo fijo y cuentas de orden, los Bienes Patrimoniales,
apertura y/o reapertura de tarjetas de control por cada bien.

d) Efectuar el registro contable de los bienes que por efecto de tasacién vy

valorizacion realizado por técnicos y/o especialistas son incorporados al

patrimonio de la Entidad. Asi como aquellos que van a ser dados de baja,
transferidos y subsanados,

Elaborar, coordinar con la Oficina de administracion y dreas correspondientes,

sobre los procedimientos propios a través de Directivas, instructivos y otros.

Efectuar el ajuste o actualizacion del valor monetario de los activos fisicos y de

las existencias fisicas de Almacén de la entidad, asi como de terminar el

importe de la depreciaciéon anual acumulada de acuerdo a su clase, fecha y

valor de adquisicion.

Elaborar previa verificacion fisica y documentada los cargos personales por
Asignacién de bienes en uso los Inventarios ambientales, el inventario de
Existencias Fisicas de Almacén e inventario Fisico de la entidad asi como la
consolidacion de inventarios del ambito de la GRELL.

h)  Tramitar ante el respectivo Comité de altas, bajas y transferencia de Bienes
Patrimoniales, las solicitudes de baja y transferencia, segin el caso, de los
bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, etc. presentadas por las
dependencias autorizadas de la entidad.

i) Disponer y supervisar el saneamiento o regularizaciéon legal, técnica y
administrativa de los inmuebles afectados en uso de la entidad.

i) Participar en actos administrativos relacionados con el destino final de los
bienes patrimoniales dados de baja por cada entidad.

k) Elaborar, visar las papeletas de salida de Equipos y Bienes de la Institucion,
coordinando con el personal de vigilancia el reingreso de los mismos.
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n)

Coordinar con el responsables de servicios Generales el internamiento de las
Unidades Moviles para su mantenimiento y reparacién, dando la conformidad
por los servicios realizados, del taller autorizado y registro de las modificaciones
que se realice.

Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales las resoluciones de
aceptaciéon de Donacidn, autorizacion de alta de bienes y/o baja de Bienes,
como también los inventarios de Bienes Muebles del ambito jurisdiccional
conforme a las normas vigentes.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)

Nivel Educativo: Titulo profesional universitario en Administracion o similar,
colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en la gestién de
CONTROL PATRIMONIAL o similar del Sector Publico educativo.

Capacitacion Especializada: Sesis (06) meses en la gestion de
ABASTECIMIENTOS o similardel Sector Publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Cajero)

.200.9.7.4.95 | RECIBE  SUPERVISION:  DIRECTOR  DE  SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-4-25 | ApMINISTRATIVO I (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Recepcionar los comprobantes sustentatorios para el giro de comprobantes
de pago y cheques respectivos.

b)  Revisar y legajar planillas y cheques para su firma y distribucién a los res-
ponsables de pagos.

c) Mantener el archivo de la ejecucidn de pagos.

d)  Confeccionar las relaciones de cheques en cartera y anulados.

e) Revisar y registrar los ingresos propios.

f) Recepcionar las planillas y los cheques devueltos por Iasinstituciones

Educativas correspondientes.

Efectuar el pago en efectivo, cuyo monto no puede ser mayor al que sefiale Ia

Oficina de Administracion.

Realizar el control de captacion de recursos propios de las GRELL y las

Instituciones Educativas que correspondan.

Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

Manejar fondos fijos y rendir cuentas documentadas.

Llevar Libros de Caja, Bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos

de Caja, elaborando cuadros demostrativos.

Realizar captacion de fondos por recursos propios y los respectivos depdsitos

al Banco de la Nacidn, con documentos sustentatorios (papeleta de depdsito).

Anular cheques procesados en Informatica por diferentes motivos (caducidad,

indebidos, fallecimiento, etc.), que tengan errores en coordinacién con el

equipo de planillas.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Administracidon o Contabilidad;
o similar.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia enel sistema de tesoreria
en la gestion de CAJA del sector publico educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
en el sistema de tesoreria en la gestion de CAJA del sector publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Pagaduria)

CODIGO: 300-8.7-4.26 | RECIBE _ SUPERVISION : DIRECTOR DE _ SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

a)

b)

p)

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atender y contOrolar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de
Cuentas Bancarias del tesoro Publico, Ingreso Propios, donaciones vy
transferencias.

Recepcionar los comprobantes sustentatorios para el giro de comprobantes de
pago y cheques respectivos.

Preparar la Informacion sobre la recaudacion mensual de la GRELL

Registrar en el SIAF de la recaudacion diaria de la venta de bienes y servicios.
Registrar la documentacién en los sistemas aplicativos para la presentacién en
la SUNAT.

Revisar y legajar planillas y cheques para su firma y distribucién a los res-
ponsables de pagos

Confeccionar las relaciones de cheques en cartera y anulados.

Recepcionar las planillas y los cheques devueltos por los Centros Educativos.
Anular cheques procesados en Informatica por diferentes motivos (caducidad,
indebidos, fallecimiento, etc.), que tengan errores en coordinacion con el
equipo de planillas.

Efectuar acciones y coordinaciones necesarias con el personal de pagaduria
para el pago de remuneraciones del personal activo, descuentos judiciales, y
otros.

Elaborar la relacion de cheques en cartera en forma mensual y en coordinacion
con el equipo de Conciliacidn Bancaria.

Elaborar informes para el equipo de planillas sobre reprogramacién de
cheques anulados por caducidad en ciertas ocasiones.

Elaborar las papeletas de depésito, recibos de ingresos.

Archivar, compaginar y controlar las planillas manuales y/o adicionales en
forma mensual.

Expedicidn de constancia de haberes, descuentos bonos de reconocimiento, de
derrama, aportaciones al FONAVI, para pension de cesantia ONP y demas
correspondientes de acuerdo a normativa.

Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Administracién o Contabilidad;
o similar

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el sistema de tesoreria

en la gestion de PAGADURIA del sector publico educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacidon especializada en

en el sistema de tesoreria en la gestion de PAGADURIA del sector publico

educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO II (Escalafon)

300.8.7.4.77 |RECIBE _ SUPERVISION: __ DIRECTOR _ DE _ SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-4-27 | ADMINISTRATIVO I (JEFE AREA DE ADMINISTRACION )

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Mantener organizada y actualizada la informacién personal y laboral de cada
uno de los trabajadores de la GRELL y las Instituciones Educativas a su cargo
(Carpeta Personal y Ficha Escalafonaria).

b)  Elaborar y firmar Informes Escalafonarios y otros documentos propios de
escalafén.

c) Elaborar Proyectos de Resolucién sobre remuneracién personal, subsidio
familiar y otros de acuerdo a las normas vigentes.

d)  Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas de Educacion Superior

P iy en asuntos relacionados con el drea de escalafdn.

< 5 o
Y Yoro ~%e) Elaborar el informe correspondiente, cuando los docentes y personal
o
§
&

administrativo cumplen 25 y 30 afios de servicios para el otorgamiento del
beneficio respectivo.

2/ GESTION
\f‘,‘:/ufsmumouu
C/Q/

> gione! &° f) Elaborar informes técnicos que se requieran para reasignaciones, concurso de

cargos vacantes, licencias y otros tramites.
g8)  Mantener clasificado y ordenado el Registro General y Auxiliar de Titulos
> Pedagogicos y No Pedagdgicos.
0 ) h)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

X
X/

2 QLG\S )
5*//2 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

i) Nivel Educativo: Titulo de educacidon superior no universitaria y/o estudios
superiores.

i) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en la gestion de
ESCALAFON del sector publico educativo.

k)  Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de capacitacidn especializada en
la gestion de ESCALAFON del sector publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO II (Planillas)

CODIG

O: 300-8-7-4-28 RECIBE SUPERVISION: DIRECTOR DE  SISTEMA
. ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION )

1. FUN

a)
b)
c)
d)

CIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Confeccionar los actualizadores de remuneraciones y descuentos de planillas.
Efectuar los cdlculos y registros de pagos y descuentos del personal.

Procesar expediente e informes relacionados a remuneraciones.

Preparar la relaciéon de cheques que deben retenerse por el Tesorero II; en caso
segun corresponda.

Realizar la liquidacion de descuentos mensuales efectuados en la Planilla Unica
de Pagos, asi como elaborar los cuadros presupuestarios del pago de
remuneraciones y pensiones.

Informar a la Direcciéon de Administraciéon los montos de las resoluciones
expedidas por reconocimiento de pagos, gratificaciones, compensacién por
tiempo de servicios, subsidio por luto y gastos de sepelio para el Calendario de
Compromisos.

Verificar y analizar las resoluciones sobre  remuneraciones, para ser
considerados en planillas.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Administracién o Contabilidad; o
similar.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en la gestion de PLANILLAS
del sector publico educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada en la
gestion de PLANILLAS del sector publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO II (Almacén)

_ RECIBE SUPERVISION : DIRECTOR DE  SISTEMA
SAUASOR SRS 20 ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION )

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Elaborar diariamente las Notas de Entrada y Salidas de Bienes de almacén.

b)  Recepcionar y consolidar el Cuadro de Necesidades de la Sede e Instituciones
Educativas a su cargo.

c) Elaborar las PECOSAS y atender  las solicitudes de materiales de los

diferentes drganos de la GRELL de acuerdo al Cuadro de Necesidades.

Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores, con

las especificaciones de las Ordenes de Compras vy realizar su almacenamiento.

Llevar el registro y control de los servicios prestados y tarjetas de

mantenimientos de maquinas y equipos.

Efectuar el control visible de los articulos almacenados.

g) Actualizar y divulgar el Catdlogo de Bienes.

h)  Verificar y realizar los Inventarios Fisicos de los Bienes Inmuebles de todas las
dependencias.

i) Velar por la conservacién, seguridad y mantenimiento de los bienes
almacenados.

i) Proponer las altas y bajas y su traslado de los bienes en almacén

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Administracién o Contabilidad:;
o similar.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en la gestion de
ALMACEN del sector publico educativo.

c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
la gestion de ALMACEN del sector publico educativo.
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CARGO ESTRUCTURAL: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD Il

CODIGO: 300-8-7-4-30 RECIBE ~ SUPERVISION : DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION )

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

Disefar formularios para diagramar y codificar programas relacionados con
los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimientos, Estadistica,
Racionalizacion, Presupuesto, Personal, Tramite Documentario y otros.
Preparar procesos de computacion de acuerdo con las instrucciones del
programa.

Elaborar programas de actividades susceptibles de mecanizacién de los
diferentes Organos de la GRELL.

Coordinar con los responsables de los diferentes érganos de la Gerencia, para
formular los manuales de operacién y programacién, asi como para realizar
estudios y reformas que correspondan.

Efectuar pruebas de integridad del software y ajuste a nivel de performance y
seguridad requeridos;

Mantener copias de respaldo de cada una de las versiones del producto del
software;

Mantener los equipos a su cargo en 6ptimo nivel de performance;

Conformar progresivamente un banco de rutinas, funciones, procedimientos y
librerias;

Custodiar una copia de respaldo de los sistemas mecanizados;

Apoyar las demostraciones de sistemas mecanizados y prototipos;

Analizar y determinar las causas de interrupcién en el procesamiento e
imperfecciones en los datos.

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

Llevar actualizado el PDT de la Gerencia Regional en coordinacion con
Contabilidad.

Asesorar al Gerente Regional en asuntos de su competencia.

Cumplir otras funciones que se le asigne

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Tecnico en la carrera de Computacion o
similar.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo y labores
tecnicas de la GESTION DEL SOPORTE Y PROCESAMIENTO DE DATOS EN EQUIPOS
DE COMPUTO.
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c)  Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada

para |aGESTION DEL SOPORTE Y PROCESAMIENTO DE DATOS EN EQUIPOS DE
COMPUTO.
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CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD II

CODIGO: 300-8-7-4-31 RECIBE SUPERVISION: DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

a)

b)

c)

Ejecucion de actividades de operacion de Equipos de Computacién y
electrodnicos.

Operacion de Equipos de Computo y electrdnicos.

Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos de
Computo vy electrénicos.

Revisar y determinar el Estado de conservacion de equipos de computo vy
electronicos; solicitar su reparacion si el caso lo requiera.

Efectuar reparaciones sencillas de la maquinaria y equipos de cémputo.
Mantener actualizados los SOFTWARE del Sistema Presupuestal de la
Institucién

Coordinar con el Programador del Sistema PAD Il, el desarrollo de los
programas relacionados con los diferentes sistemas administrativos que
atiende la Gerencia.

Formular propuestas de mantenimiento de los equipos de cémputo asignados;
Cumplir otras funciones que se le asigne

. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Titulo Profesional Tecnico en la carrera de Computacion e
Informatica o similar.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo o similar, en
reparacion, mantenimiento y soporte de equipo infromatico

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacidon especializada para
el CARGO. en reparacioén, mantenimiento y soporte de equipo infromatico
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Ii

-300-8.7-4.32 |RECIBE  SUPERVISION:  DIRECTOR  DE _ SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-4-32 | ApMINISTRATIVO I (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

3. FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL CARGO:

a)  Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir la documentacién ingresada al
despacho de la Oficina.

b)  Realizar el seguimiento y Control de la documentacién a su cargo y mantener
informado al Jefe de la Oficina de los asuntos de su competencia.

c) Solicitar y distribuir adecuadamente los utiles de oficina y bienes, a los

trabajadores de la Oficina.

Redactar y digitar las documentaciones escritas que le disponga la Oficina.

Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes,

cuidando y estableciendo la seguridad, conservacién y confidencialidad

Velar por la seguridad conservacién y mantenimiento de los bienes de su

\%?j secretaria y de la Oficina, asi como mantener actualizado el inventario
.9 de 5
S correspondiente;

g)  Llevar la agenda de reuniones de la Oficina y registrar las audiencias;

h)  Atender las comunicaciones telefénicas y brindar informacién al publico
usuario;

i) Realizar el seguimiento y control de la documentacidon que se encuentran en
tramite e informar al publico usuario sobre su situacién

i) Mantener actualizado el sistema informético para tramite documentario asi
como la informacién al jefe de la Oficina segun se le asigne.

k)  Elaborar el consolidado de produccidn estadistica de los documentos
ingresados al area

) Cumplir otras funciones que se le asigne

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios en
secretariado.

b)  Experiencia del Cargo: Un (01) afio en secretariado en la administracién
publica.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en Sistemas Operativos y
Ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL: CHOFERI|

CODIGO: 300-8-7-4-33-34 RECIBE SUPERVISION : DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

g)

h)

Conducir adecuadamente el vehiculo que se le asigne; para uso exclusivo y
oficial de la GRE LL; bajo responsabilidad.

Cumplir estrictamente con el reglamento de uso, conservacion,
mantenimiento y limpieza del vehiculo asignado.

Comprobar y verificar diariamente el buen funcionamiento y el oportuno
abastecimiento del combustible del vehiculo asignado.

Presentar los informes oportunamente a su superior, en caso de haberse
detectado fallas mecdnicas en los vehiculos.

Elaborar y presentar el parte diario de funcionamiento del vehiculo; asi
como actualizar la bitacora del mismo.

Efectuar labores de limpieza, mantenimiento y reparacién del vehiculo
asignado; en caso corresponder.

Elaborar la papeleta de salida del vehiculo con las autorizaciones
pertinentes.

Verificar con el personal de porteria, las guias de remisién 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.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Instruccion secundaria completa, Licencia de conducir
vigente de la Categoria A-ll (Profesional).

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en la conduccién de
vehiculos motorizados y mecénica automotriz basica.

Capacitacién Especializada: Seis (06) en manejo defensivo, reglas de
transito, relaciones humanas y otros eventos relacionados al cargo.
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CARGO ESTRUCTURAL: OFICINISTA Il

) RECIBE ~ SUPERVISION : DIRECTOR DE  SISTEMA
CODIGO:300-8-7-4-35 ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Apoyar con el mecanografiado y/o digitado de la documentacién que se
genera en la Oficina.

b)  Recibir, atender y orientar al publico sobre gestién y situacion de expedientes.

c)  Apoyar en la recepcion, registro, distribucidn y archivo de la documentacién.

Revisar la documentaciéon mecanografiada para verificar su conformidad.

Realizar acciones de coordinacién, distribucion y control de materiales de

oficina.

Efectuar célculos sencillos.

Participar en las diferentes actividades administrativas de la Oficina.

Colaborar en la impresién de documentos.

Redactar Resoluciones proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos

preestablecidos.

a)  Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina.
b)  Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas.
c) Cumplir otras funciones que se le asigne

. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Educacion Secundaria Completa.

b)  Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector
Publico Educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en el sector
educacion.
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CARGO ESTRUCTURAL:TRABAJADOR DE SERVICIO I

CODIGO: 300-8-7-4-36-38 RECIBE SUPERVISION : DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO | (JEFE AREA DE ADMINISTRACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

Controlar y custodiar el local, oficinas, equipos, materiales y/o personas que
ingresan y salen del local.

Realizar labores de consejeria, guardiania y seguridad.

Ayudar en la confeccién e instalacién de decoraciones escenograficos.
Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad vy vigilancia de
la infraestructura y equipamiento de la Sede Institucional.

Ayudar en la confeccién e instalacién requerida por el Area competente.
Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos,
materiales, y/o vehiculos de la institucidn.

Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local,
reportando sobre cualquier incidencia.

Apoyar en la distribucion de documentos internos y externos a la Sede
institucional.

Efectuar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte vy distribucién de
materiales y utiles de oficina.

Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres é impresién de
documentos.

Apoyar las labores de artesanal e impresiones de documentos.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)
b)

c)

Nivel Educativo: Educacién de Secundaria completa.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el
Sector Publico.

Capacitaciéon Especifica: Seis (06) meses de capacitacién de oficmatica
actualizada y formacidn relacionada al drea.
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6.2 OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

6.2.1 Organigrama Estructural

a)
b)

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

6.2.2 Objetivos Especificos:

Producir las estadisticas educativas regionales.
Analizar e Interpretar la informacién estadistica, produciendo los
indicadoreseducativos para la toma de decisiones.

6.2.3 Funciones:

f)

g)

h)

Elaborar y difundir la informacion de las principales variables
estadisticas del sistema educativo regional.

Proponer, ejecutar y asesorar la implementacion y ejecucion de planes
de mejora en la produccion de las estadisticas educativas en el ambito
regional.

Elaborar y actualizar el Padron Regional de instituciones educativas vy el
RENDUGEL del ambito regional.

Mantenimiento y seguridad en los sistemas de informacion y base de
datos de la GRELL y UGELSs.

Elaborar las estadisticas educativas Identificar y proponer nuevas
oportunidades de aplicacidon de tecnologias de informacion.

Administrar los sistemas de informacién, telecomunicaciones,
informatica y telematica en el dmbito institucional a través de las
instancias pertinentes.

Establecer y mantener la seguridad, integridad y operatividad de las
redes de informacidn y base de datos institucionales necesarias.
Mantener la interconectividad de las redes y base de datos
institucionales con las del nivel regional y nacional.
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i) Brindar asesoria y asistencia técnica en el uso de aplicaciones
informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacién.

j) Desarrollar  proyectos de tecnologias de informaciéon vy
telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

6.2.4 Cuadro Organico de Asignacién de Cargos

I dngilf?:agii'm Cargo Clasificado Cargo Estructural Cédigo del Cargo | Total g:;fiz:;
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Director de | Jefe de la Oficina de
300-8-7-5 39 Sistema Estadistica e D3-05-295-1 1 1
Administrativo | Informdtica
300-8-7-5 40 Estadistico Il P4-05-405-2
300-8-7-5 41 Programador de
Sistemas PAD I 74-05-630-2
300-8-7-5 42 Operador PAD Il T3-05-595-2 1
TOTAL 04 01




Cédigo:GRE-MAN N°01
Versién: 01

i - Fecha de Vigencia:
; f‘ Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —MOF DE LA
W GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

Pagina:83de 133

"2, | Tipo de Documento: MANUAL

6.2.5 Descripcion de los Cargos

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (Jefe de Oficina de
Estadistica e Informatica )

. ey RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA
CODIGO: 300-8-7-5-39 SECTORIAL IV (GERENTE REGIONAL DE EDUCACION)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Planificar, dirigir y controlar el mantenimiento de los Sistemas de Informacion.

b) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacion y
mantenimiento de los sistemas de informacion.

¢) Investigar nuevos software y tecnologias aplicables a la institucion.

d) Resguardar y actualizar la documentacion a nivel técnico y de usuario final de

las aplicaciones.

Asesorar, capacitar y orientar al personal en el uso de los sistemas.

Administrar la custodia de programas fuentes, guardando el registro de

_ versiones, programas, instaladores, manuales y documental de pases a

\Qg‘/ produccion.

g) Consolidary actualizar los datos de los sistemas de informacion implantados.

h) Proponer y formular procedimientos para el desarrollo de los sistemas de
informacion.

i) Asegurar la adecuada provision de mantenimiento y del soporte operativo vy el
asesoramiento de los sistemas de Informacion.

j)  Participar en la ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los
procesos informaticos y la informacioén procesada.

k) Verificar el cumplimiento de las normas y estandares para la operatividad de

los sistemas.

[)  Controlar los sitios web que poseen enlace desde el portal institucional,
verificando el cumplimiento de las normas y estandares.
m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
e  Estadistico Il
e Programador de Sistemas PAP Il
e Operador PAD Il
b) De responsabilidad: Responde por la gestién de la Oficina de Estadistica e
Informatica ante el Gerente Regional de Educacién.
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c) De coordinaciéon: Mantiene esta relacién con funcionarios y directivos dela
Gerencia Regional de Educacion, Ministerio de Educacion y Gobierno
Regional;en razon de los asuntos de su Oficina.

3. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en las carreras de Estadistica,
Informatica o similar; colegiado y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Dos (02) afios en el cargo o similar, en el Sector
Publico.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
los sistemas administrativos a cargo.

© Sus GEkzNciA
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CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO II

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO: 300-8-7-5-40 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E

INFORMATICA)

ITUCIONAL o/

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)
b)
c)

d)

Participar, coordinar y supervisar programas y actividades estadisticas.

Revisar y aprobar metodologias para diferentes actividades estadisticas.
Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica
especializada.

Asesorar y coordinar la ejecucion de equipos de trabajo de analisis estadistico,
matematicos, de programacion y proyeccion.

Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacion interna
y externa para llevar a cabo estudios, analisis y diagnosticos de estadisticas.
Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones,
indices de correlacidn y extraer conclusiones.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en la carrera de Estadistica o
similar; colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector Publico
Educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitaciéon especializada en
los sistemas estadisticos educativos.
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CARGO ESTRUCTURAL: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD Il

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-5-41 ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Ejecutar la operacion y el mantenimiento de los sistemas existentes.

b)  Desarrollar los aplicativos y sistemas de informacion.

c) Actualizar la documentacion a nivel de usuario final de todas las aplicaciones.

d)  Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas.

e)  Mantener la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados de
acuerdo a los estandares establecidos.

f) Cumplir con las normativas del sistema de informatica relativa al desarrollo de
software.

g) Mantener resguardada las versiones de los programs fuentes y ejecutables de
todas las aplicaciones antes de su pase a produccion.

h)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional Tecnico en la carrera de Computacion o
similar.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo y labores
tecnicas de PROCESAMIENTO INFORMATICO DE DATOS E INDICADORES.

c)  Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitaciéon especializada
para el CARGO.
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CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR PAD II

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-5-42 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Ejecutar actividades de operacién de Equipos Informaticos, de computo vy otros
electronicos.
b) Supervisary controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de los
equipos de Computo y electrénicos.
¢) Revisar y determinar el Estado de conservacién de los equipos de computo vy
/(/’/% electrénicos; solicitar su reparacion si el caso lo requiera.
/<y Q ;gt )Q% d) Efectuar reparaciones sencillas de la maquinaria y equipos de cémputo.
e)

(C scpGERENCIA Mantener actualizados los SOFTWARE del Sistema Estadistico

\&, wgfiucionn, 4 f) Coordinar con el Programador del Sistema PAD I, el desarrollo de los
A’Jkp 5b

N Q,}ronﬂ\é'

programas relacionados con la Oficina.

g) Formular propuestas de mantenimiento de los equipos de cémputo asignados;
h) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MIiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Tecnico en la carrera de Computacion e
Informatica o similar.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el cargo o similar.

c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada para
el CARGO.
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CAPITULO VII

DE LOS ORGANOS DE LINEA

7.1 SUBGERENCIA DE GESTION PEDAGOGICA

7.1.1 Organigrama Estructural:

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

SUB GERENCIA DE GESTION
PEDAGOGICA

7.1.2 Objetivos Especificos

a) Orientar asesorar, investigar, capacitar, adecuar, experimentar, validar,
supervisar y evaluar las acciones inherentes al proceso educativo v
pedagdgico en el ambito regional, con la finalidad de elevar el nivel de
logros de aprendizaje.

b) Proponer politicas regionales relacionadas a la gestion pedagégica

7.1.3 Funciones

a) Formular y proponer la politica regional, objetivos y estrategias
pedagogicas en los niveles y formas educativas del sistema educativo
nacional.

b) Formular el disefio curricular regional de la Educacion Basica Regulary
las orientaciones referidas al nivel de Educacion Inicial, Primaria y
Secundaria, en coordinacidon con las Unidades de Gestidon Educativa
Local.

c) Definir los criterios técnicos para la programacion, diversificacion,
implementacion y evaluacion curricular, asi como para el desarrollo de
las acciones educativas y el disefio, produccion, uso y distribucion de
materiales educativos.
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d)

f)

g)

h)

i)

i)

k)

Normar la gestion pedagogica en las instituciones educativas y
programas de educacion inicial, primaria, secundaria y técnico
productiva, en coordinacion con las instancias de Gestion Educativa
Descentralizada.

Asesorar, orientar, acompafiar y supervisar los procesos pedagogicos
en las instituciones educativas y Unidades de Gestion Educativa Local,
para asegurar la calidad y equidad del servicio educativo.

Desarrollar estrategias para la difusidn y consulta regional de las
propuestas pedagogicas y de innovacion de la educacion inicial,
primaria, secundaria y técnico productiva.

Promover y gestionar proyectos de cooperacion internacional dirigidos
al mejoramiento de la calidad de la educacion inicial, primaria vy
secundaria en el marco de las politicas de educacion basica regular y el
Proyecto Educativo Regional.

Impulsar la elaboracion, adaptacion y uso de nuevas tecnologias
aplicadas a la educacion, concordantes con la modernizacion del
curriculo.

Promover la concertacion y el consenso de acciones multisectoriales
con otros organismos del Estado, gobiernos locales, empresas,
organismos no gubernamentales, instituciones y asociaciones, en
beneficio de la atencion integral de nifias, nifios y adolescentes.
Promover mecanismos de sensibilizacion, participacion y cogestion de
padres de familia y de la comunidad en la educacion basica regular, a
traves de los medios de comunicacion.

Asegurar en los tres niveles educativos un enfoque intercultural,
bilinglie, inclusivo, ambiental y comunitario en coordinacion con las
Unidades de Gestion Educativa Local.

Proponer una politica de textos y material educativo coherente con las
necesidades de cada uno de los niveles y en un marco de
descentralizacion.

Implementar las acciones de mejoramiento educativo a partir de la
informacion del Sistema de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de
la Calidad Educativa que correspondan a los niveles de Educacion
Basica Regular.

Regular los procesos de disefio, produccion, distribucion y uso de los
materiales educativos asegurando su coherencia y concordancia conla
articulacion entre los niveles eductivos.

Promover, elaborar y ejecutar en concordancia con las Unidades de
Gestion Educativa Local, proyectos de innovacidon pedagogica y
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p)

t)

estrategias de alfabetizacion acordes con las caracteristicas
socioculturales, asi como, apoyar los proyectos de innovacion
promovidos por el Ministerio de Educacion.

Monitorear y evaluar el servicio educativo que brindan las
instituciones de Educacion Superior no Universitaria y academias para
asegurar estandares de calidad educativa.

Realizar acciones de actualizacion y capacitacion continua del personal
docente y del personal responsable de la gestion pedagogica en las
UGELs y en otras areas de gestion que se implementen.

Impulsar la creacion e implementacion de Centros de Recursos
educativos y tecnologicos que apoyen el proceso de aprendizaje.
Desarrollar programas regionales de evaluacion y medicion de Ia
calidad educativa y participar en las acciones de medicion nacional de
aprendizajes que ejecuta la Sede central del Ministerio de Educacion.
Formular, ejecutar, evaluar y administrar politicas regionales de
educacion, ciencia y tecnologia y su aplicacion a los procesos
pedagogicos.

Emitir opinion técnica en aspectos de su competencia, asi como
suscribir documentacion previamente delegada por la Gerencia
Regional.

Las demas asignadas por la Gerencia Regional.
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7.1.4 Cuadro Orgdnico de Asignacidn de Cargos:

Cddigo de . Cargo Cédigo del Cargo de
Identificacion Carge Clasificadlo Estructural Cargo Total Confianza
SUB GERENCIA DE GESTION PEDAGOGICA
300-8-7-6 43 Director de Programa D6.05.290.1 1 1
Sectorial |
300-8-7-6 44-45 | Especialista en Capacitacion Ili P5.25.345.3 2
(Formacién Docente)
300-8-7-6 46-48 | Especialista en Educacion Il P4.25.355.2 3
(Curriculo)
300-8-7-6 | 49-51 | Especialista en Educacion Il P4.25.355.2 3
(Supervision)
300-8-7-6 | 52-54 | Especialista en Educacion Il P4.25.355.2 3
(Formacidn docente)
300-8-7-6 55-58 | Especialista en Educacién I P4.25.355.2 4
(Investigacion)
300-8-7-6 59 Secretaria ll T2.05.675.2 1
300-8-7-6 | 60-61 | Oficinista Il A3.05.550.2 2
TOTAL 19 01
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7.1.5 Descripcion de Cargos:

CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Jefe de la Subgerencia de Gestion
Pedagdgica)

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL

CODIGO: 300-8-7-6-43 | |,/ (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Dirigir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades técnico
administrativas que desarrolla la Sub Gerencia a su cargo.

b)  Promover, dirigir, orientar y coordinar con la Gerencia Regional de Educacién
la realizacién de estudios de investigacion destinadas al desarrollo de la
educacién.

c) Organizar, coordinar y evaluar la ejecucidn de los convenios educativos.

d)  Dirigir la ejecucién, desarrollo y evaluacién de los programas especiales

escolarizados y no escolarizados.

Proponer y disefiar sistemas de evaluacién curricular, acorde a los

lineamientos de politica regional y nacional, orientados al mejoramiento del

servicio educativo.

Proponer, coordinar y evaluar las acciones educativas relacionadas con la

Educacion Bilingtie Intercultural.

Coordinar con la Direccién de las UGELs del dmbito, acciones para la

adecuacion, diversificacién y aplicaciéon de los contenidos curriculares y

programas educativos acorde con nuestra realidad.

Programar, coordinar y realizar acciones de capacitacién y actualizacién

docente.

Programar, supervisar y monitorear la aplicacién del curriculo en las

Instituciones Educativas del ambito regional.

Dirigir, supervisar y participar en la creacidn de Centros de Recursos

Educativos y Tecnolégicos que contribuyan a mejorar los aprendizajes en los

centros y programas educativo.

k) Asegurar la calidad y la oportunidad de la formacién inicial y en servicio de los
profesores en su ambito.
) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a)  Deautoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
e Especialista en Capacitacion Il (2)
e Especialista en Educacion 11 (13)
e Secretariall
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e  Oficinista Il

b)  De responsabilidad: Responde por la gestién de la Sub Gerencia de Gestion
Pedagogica ante el Gerente Regional.

c) De coordinacién: Mantiene esta relacion con funcionarios, directivos y
trabajadores de la GRE LL, con el Ministerio de Educacién, del Gobierno
Regional, de la Gerencia Regional de Educacién, de las Instituciones publicas y
privadas de su jurisdiccidn, en relacion a asuntos de su Sub Gerencia.

3. REQUISITOS MIiNIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacién;
colegiado y habilitado.

b)  Experiencia para el Cargo: Estar ubicado entre la IV y VIII escala magisterial
(Articulo 35 de la Ley 29944, Ley de reforma magisterial) y/o 03 afios de
experiencia en conduccién o supervision de programas vy labores
especializadas de cardcter educativo del sector publico.

N c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada en

[ j,éh, : ,\ el sistemay en eventos de Gestién Publica y Gestion Educativa.

8 )d) Demas requisitos establecidos en el articulo 58 del D.S 004-2013-ED.

o
GERENCIA ¢
éasf:»qﬁN L
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GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

CARGO: ESPECIALISTA EN CAPACITACION III

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA
CODIGO:300-8-7-6-44-45 SECTORIAL |I(JEFE DE SUB GERENCIA DE GESTION
PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Organizar, implementar ejecutar y evaluar el Sistema de Capacitacién
Regional.

b) Implementar, ejecutar, participar y evaluar el desarrollo de acciones de
capacitacion perfeccionamiento y actualizacion docente.

c) Ejecutar y evaluar programas de capacitacion continua del personal de las
Instituciones Educativas, asi como al personal de las Unidades de Gestidn
Educativa Local y GRELL.

d) Desarrollar el proceso de verificacion externa de las Instituciones de

Formacion Docente.

o\e) Participar en la propuesta de lineamientos de politica sobre capacitacion.

Q SUR[GERENCIA ¢

o '~ ° s , .

\\z.i'ms}gtlc?gm £ f) Promover y apoyar en la elaboraciéon de programas, guias, textos y materiales
“o'?'/onw«@ educativos; asi como procesar expedientes para su aprobacién y difusién en

coordinacidn con los Especialistas de Educacion.
g)  Cumplir con otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacién;
colegiado y habilitado.

b)  Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector
Publico; y en la formacion y capacitacion docente del sector publico
educativo.

c)  Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en la formacion y capacitacion
docente del sector publico educativo.
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CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION II

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA
CODIGO:300-8-7-6-46-48 SECTORIAL | (JEFE LA SUB GERENCIA DE GESTION
PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas.

b) Asesorar, monitorear y evaluar las acciones de diversificacién y desarrollo
curricular en los diferentes niveles y modalidades educativas en coordinacién
con las Unidades de Gestidon Educativa Local.

¢) Impulsar la creacién e implementaciéon de Centros de Recursos Educativos y
Tecnoldgicos que apoyen el proceso de aprendizaje.

d) Emitir opinién técnica sobre los aspectos de su competencia.

e) Supervisar y evaluar los servicios educativos formales y no formales, asi como
los programas regionales de los diferentes niveles y modalidades educativas.

f)  Realizar los procesos de diversificacidon de desarrollo curricular en los diferentes
niveles y modalidades educativas.

g) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

— a) Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacion;

, colegiado y habilitado.

b) Experiencia para el Cargo: Estar entre la tercera y octava escala magisterial
(Ley N2 29944). y/o un (01) afio de experiencia en la GESTION de CURRICULO
en el sector publico educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en la GESTION de CURRICULO en
el sector publico educativo.

d) Demds requisitos establecidos en el articulo 58 del D.S 004-2013-ED,
Reglamento de la Ley 29944.
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CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION i

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA
CODIGO:300-8-7-6-49-51 | SECTORIAL | (JEFE DE SUB GERENCIA DE GESTION
PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Promover, coordinar, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas.

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

c) Monitorear y evaluar el servicio educativo que prestan las Instituciones de

Educacion Superior no Universitaria y Academias para asegurar estandares de

calidad académica

Proponer y desarrollar programas regionales de evaluacién y medicion de la

calidad educativa y participar en las acciones de mediciéon nacional de

aprendizajes que ejecute el Ministerio de Educacion.

Emitir opinién técnica sobre los aspectos de su competencia.

Dirigir, supervisar, evaluar los servicios educativos formales y no formales y

programas regionales de los diferentes niveles y modalidades educativas.

g)  Apoyar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad, del servicio
Educativo.

h)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacién;
colegiado y habilitado.

b)  Experiencia para el Cargo: Estar entre la tercera y octava escala magisterial
(Ley N2 29944). y/o un (01) afio en el cargo de SUPERVISION EDUCATIVA en el
sector publico educativo.

c)  Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en la SUPERVICION EDUCATIVA
en el sector publico educativo.

d) Demads requisitos establecidos en el articulo 58 del D.S 004-2013-ED,
Reglameno de la Ley 29944,




“%¢, | Tipo de Documento: MANUAL

s Fecha de Vigencia:
Ery Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —MOF DE LA
@ GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

C6digo:GRE-MAN N°01
Version: 01

Pagina:97de 133

CARGO

ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION II

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA

CODIG0:300-8-7-6-52-54 | SECTORIAL | (JEFE DE SUB GERENCIA DE GESTION

PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

Realizar acciones de actualizaciéon y capacitacién continua del personal
responsable de la gestion pedagégica en las Unidades de Gestidn Educativa y
en otras areas de Gestidon que se complementen en su dmbito.

Emitir opinidn técnica sobre los aspectos de su competencia.

Verificar y/o Visar actas de practica, expedientes de titulos, Silabos para el
extranjero, nominas, actas consolidadas y actas de expeditos para su
titulacion.

Asesorar a formadores de Educacién Superior Pedagégica, Artistica y
Tecnoldgica.

Participar en la propuesta de lineamientos de politica sobre capacitacion.
Promover y apoyar en la elaboracién de programas, guias, textos y materiales
educativos; asi como procesar expedientes para su aprobacién y difusién en
coordinacion con los Especialistas de Educacidn.

Participar, ejecutar y evaluar estudios de investigacidn sobre las necesidades
de capacitacidon docente y no docente.

Brindar asesoramiento técnico al personal docente para potenciar su rol
profesional.

Revisar, coordinar, adecuar, difundir y elaborar normas y otros documentos
técnicos, emanados de la Direccion Nacional de Investigacién y Capacitacién
Docente.

Participar en Comisiones de Evaluacidn y Seleccién de personal docente.
Participar en Equipos de Trabajo o Comisiones relacionados con las funciones
del cargo.

Implementar, ejecutar, participar y evaluar el desarrollo de acciones de
capacitacidn perfeccionamiento y actualizacién docente.

Evaluar y Monitorear la formacién inicial, continua y profesionalizacién de
docentes.

Revisar y visar los documentos técnico pedagdgicos de las Instituciones y
Programas Educativos asignadas y de competencia.

Visar actas de practica.

Verificar expedientes de titulos

Visar Silabos para el extranjero

Visar expedientes de compra de formatos de titulo y certificados.
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v)

Visar nominas, actas consolidadas y actas de expeditos para su titulacién.
Asesorar a formadores de Educacion Superior Pedagdgica, Artistica y
Tecnoldgica.

Supervisar y monitorear el proceso de autoevaluacién y evaluacion externa de
las Instituciones de Formacion Docente

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

VA A T
fo MiO030 3

I e b4
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SUN GERENCIA ¢
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a)

b)

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacion;
colegiado y habilitado.

Experiencia para el Cargo: Estar entre la tercera y octava escala magisterial
(Ley N2 29944). y/o un (01) afio en el cargo en la FORMACION Y
CAPACITACION DOCENTE en el sector publico educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en la  FORMACION Y
CAPACITACION DOCENTE en el sector publico educativo.

Demas requisitos establecidos en el articulo 58 del D.S 004-2013-ED,
Reglamento de la Ley 29944,
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN EDUCACION Ii

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA

CODIGO:300-8-7-6-55-58 | SECTORIAL | (JEFE LA SUB GERENCIA DE GESTION

PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

d)

e)

a)

b)

Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagdgicas.
Promover y ejecutar en coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa
Local, proyectos de investigacién de innovacién pedagdgica promovidos por
el Ministerio de Educacién y otras Instituciones publicas y privadas.

Elaborar proyectos de innovacién educativa para captar recursos de
cooperacion técnica y financiera de la comunidad local, regional, nacional e
Internacional.

Desarrollar proyectos de investigacion educativa en forma conjunta con
Universidades, Institutos Superiores y otras Instituciones educativas
especializadas en el marro de los enfoques pedagdgicos contemporaneos.
Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Titulo Profesional de Profesor o Licenciado en Educacion;
colegiado y habilitado.

Experiencia para el Cargo: Estar entre la tercera y octava escala magisterial
(Ley N2 29944). y/o 01 afio en el cargo en la INVESTIGACION EDUCATIVA en
el sector publico educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en la INVESTIGACION
EDUCATIVA en el sector publico educativo.

Demas requisitos establecidos en el articulo 58 del D.S 004-2013-ED,
Reglamento de la Ley 29944.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA II

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA

CODIGO: 300-8-7-6-59 |SECTORIAL | (JEFE DE SUB GERENCIA DE GESTION

PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

c)

d)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién ingresada al
despacho de la Sub Gerencia.

Realizar el seguimiento y control de la documentacidn a su cargo y mantener
informado al Jefe de la Sub Gerencia de los asuntos de su competencia.
Solicitar y distribuir adecuadamente los dtiles de oficina y bienes, a los
trabajadores de la Sub Gerencia.

Redactar y digitar las documentaciones escritas que le disponga el Sub
Gerente.

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

Velar por la seguridad conservacién y mantenimiento de los bienes de su
secretaria y de la Sub Gerencia, asi como mantener actualizado el inventario
correspondiente;

Llevar la agenda de reuniones de la Sub Gerencia y registrar las audiencias;
Atender las comunicaciones telefénicas y brindar informacién al publico
usuario;

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

Mantener actualizado el sistema informatico para tramite documentario asi
como la informacién al jefe de la Sub Gerencia segtin se le asigne.

Elaborar el consolidado de produccién estadistica de los documentos
ingresados al area.

Cumplir otras funciones que se le asigne

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios
superiores en secretariado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en secretariado en la administracién
publica.

Capacitaciéon Especializada: Seis (06) meses en Sistemas Operativos vy
Ofimatica.
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CARGO

ESTRUCTURAL: OFICINISTA I

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE PROGRAMA

CODIGO:300-8-7-6-60-61 |SECTORIAL | (JEFE LA SUB GERENCIA DE GESTION

PEDAGOGICA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)
c)
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Apoyar con el mecanografiado y/o digitado de la documentacién que se
genera en la Direccion.

Recibir, atender y orientar al publico sobre gestion y situacién de expedientes.
Apoyar en la recepciodn, registro, distribucion y archivo de la documentacion.
Revisar la documentaciéon mecanografiada para verificar su conformidad.

Realizar acciones de coordinacion, distribucién y control de materiales de
oficina.

Efectuar célculos sencillos.

Participar en las diferentes actividades administrativas de la Sub Gerencia.
Colaborar en la impresion de documentos.

Redactar Resoluciones proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos
preestablecidos.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacidn que ingresa a la oficina.
Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas.

Cumplir otras funciones que se le asigne

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Educacion Secundaria Completa.
Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector
Publico Educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en el sector
educacion.
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7.2 SUB GERENCIA DE GESTION INSTITUCIONAL

7.2.1 Organigrama Estructural

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

SUB GERENCIA DE GESTION
INSTITUCIONAL

7.2.2 Objetivos Especificos:

a)

b)

a)

b)

d)

e)

Asesorar y coordinar en materia de presupuesto, racionalizacién e
infraestructura educativa.

Elaborar estudios sobre desarrollo organizacional de las instancias de
gestion del servicio educativo.

Funciones:

Adecuar la politica y normatividad del Sector Educacidon en materia de
gestion institucional a las particularidades regionales; asi como, orientar y
supervisar su aplicacion.

Emitir informes técnicos sobre el proyecto de resolucidon de autorizacion y
creacion de instituciones educativas de educacion basica regular, basica
alternativa, técnico productiva, basica especial, y; el cambio de local,
promotor, director y denominacion de las institucioes de educativas de
educaion superior no universitaria y academias en base a la normatividad
vigente y a los estudios presentados por los interesados y las unidades de
Gestion Educaiva Local.

Promover y realizar la actualizacién y capacitacién continua en gestidn
institucional, del personal directivo profesional y técnico que cumple
funciones en esta area.

Utilizar indicadores para la evaluacién y medicién de la eficiencia de la
gestion regional, de las Unidades de Gestion Educativa y centros vy
programas educativos.

Elaborar proyectos de modernizacion de la gestién y equipamiento para
captar recursos de la cooperacién técnica y financiera a nivel local, regional
nacional e internacional.
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f) Elaborar el presupuesto anual de la Gerencia Regional de Educacién y
realizar sus modificaciones, sobre la base de objetivos y metas regionales y
locales, con participacién de las Unidades de Gestién Educativa y los
centros y programas educativos.

g) Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion institucional de la
Gerencia Regional de Educacion, asi como asesorar, monitorear y
supervisar la elaboracion y/o actualizacion de dichos documentos de las
UGELs e instituciones educativas de Educacion Superior no Universitaria.

h) Solicitar los respectivos créditos presupuestarios al pliego presupuestal en
base a los requerimientos de los compromisos de pagos asumidos por la
Oficina de Administracién.

i) Consolidar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en

funcion a la demanda de la poblacién escolar y sustentarla ante el 6rgano

regional competente, el Ministerio de Educacién y el Ministerio de

Economia y Finanzas

Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros y

de personal, utilizados en la prestacidn de los servidos educativos; a fin de

lograr mayor equidad en su distribucidn.

Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y

equipamiento de las Instituciones Educativas y programas educativos,

especialmente de las zonas mas desatendidas.

Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para una adecuada

construccion de los locales escolares, en coordinacién en la comunidad y el

organo competente del Ministerio de Educacion y del Gobierno Regional.

Promover e impulsar en todas las instancias educativas del ambito regional

los procesos y acciones de modernizacion de la gestion.

Las demas asignadas por la Gerencia Regional.

7.2.4 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos:

Codigo de - Cargo Cddigo del Cargo de
Total
Identificacion Carga Clasificade Estructural Cargo ota Confianza
; : Jefe de
300-8-77 | 62 Dirsstar 6 Sistems Gestion D3-05-295-1 | 1 1
Administrativo | .
Institucional
300-8-7-7 63 Planificador IV P6-05-610-4 1
300-8-7-7 64 Estadistico Il P4-05-405-2
300-8-7-7 65 Especialista en Finanzas Il P4-20-360-2
300-8-7-7 | 66 g P4-05-3802 | 1
Racionalizacion Il
300-8-7-7 67 Ingeniero Il P4-35-435-2 1
300-8-7-7 68 Secretaria Il T2-05-675-2 1
300-8-7-7 69-70 Oficinista Il A3-05-550-2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 09 01
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CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB
GERENCIA DE GESTION INSTITUCIONAL)

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL
CODIGO: 300-8-7-7-62 | |/ (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Dirigir, coordinar y monitorear la ejecuciéon de los procesos técnicos de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacidon, Estadistica e Infraestructura de
conformidad con la normativa emitida para cada sistema administrativo.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, y evaluar las actividades de la
Sub Gerencia a su cargo.

c) Analizar el avance de la ejecucién presupuestaria, la evaluacién del
cumplimiento de las metas y visar los Proyectos de Resoluciones que
impliquen afectacién y modificacion Presupuestaria.

~"Dnw. d)  Orientar las actividades a perfeccionar la organizacién y funcionamiento de la
: T Gerencia Regional y de las Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones

20 3

{ / J o

sub fEpaNcIA g Educativas del ambito Regional.
3}

P . ., - 5
IO Se) Orientar la programacion y evaluacién de los proyectos de infraestructura,

Bpionn 885 equipamiento educativo e inversidn sectorial.

f) Revisar y firmar el estudio sobre la distribucion de plazas docentes y
administrativas de las Instituciones Educativas de Educacién Superior; asi
como, de creacion de las mismas.

\

g)  Visar los informes y proyectos correspondientes a la gestidn institucional de
las Instituciones de Educacién Superior publicos y privados.

h)  Promover la suscripcién de convenios y contratos para lograr el apoyo y
cooperacion de la comunidad nacional e internacional en materia de gestion
institucional.

i) Elaborar normas, directivas, procedimientos a fin de cumplir las disposiciones
del Sistema de Presupuesto, Racionalizacion e Infraestructura.

i) Participar en la elaboracidon y formulacién de los Calendarios Mensuales de
Compromisos; propuesta de modificaciones presupuestales y de Créditos por
toda fuente de financiamiento;

k)  Emitir opinion técnica relacionada con el Sistema de Presupuesto;

) Promover la formulacién de Proyectos de Inversién Publica.

m)  Expedir certificaciones de infraestructura.

n)  Monitorear a las instancias educativas en la elaboracién, ejecucién y
evaluacion de los documentos de gestién de su competencia.
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o)  Evaluary visar los proyectos de autorizacion, creacién y/o funcionamiento en
coordinacién con las UGELs de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas
del ambito Regional.

p)  Conducir y monitorear la formulacién y evaluacién del presupuesto de la
GRELL y coordinar sus modificaciones sobre la base de los objetivos y metas
institucionales.

q) Promover y orientar el disefio de nuevas tendencias de las estructuras y
funciones, simplificacién de procedimientos y métodos de trabajo, para
modernizar y fortalecer el funcionamiento de la sede institucional y de las
Instituciones Educativas de su jurisdiccion.

r) Proponer y visar Resolucion, contratos y otros de su competencia.

s) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a)  De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
p— e Planificador IV
R e Estadistico Il
e Especialista en Finanzas Il

e Especialista en Racionalizacién Il

e [ngeniero

e Secretariall

e Oficinista ll

b)  De responsabilidad: Responde por los resultados de Ila Sub Gerencia de
Gestion Institucional ante el Gerente Regional de Educacion.

De coordinacién: Mantiene esta relacion con funcionarios, directivos vy
trabajadores de la GRELL, con el Ministerio de Educacion, el Gobierno

Regional, las Instituciones publicas y privadas de su jurisdiccidn, en relacion a
asuntos de su competencia.

3. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en las carreras de
Administracion, Contabilidad o similar; colegiado y habilitado.

b)  Experiencia para el Cargo: Dos (02) afios en el cargo o similar, experiencia en
la gestion institucional del sector educativo publico. '

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada en
el sistema y en eventos de Gestidn Publica y Gestion Educativa.
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CARGO ESTRUCTURAL: PLANIFICADOR IV

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO: 300-8-7-7-63 | ADMINISTRATIVO I (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION

INSTITUCIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Participar en la formulacién del anteproyecto del Presupuesto Regional.
Revisar y emitir Opinidn técnica en las propuestas de modificaciones
presupuestarias y otros documentos de la gestidn institucional regional.
Elaborar informes relacionados con las normas, procedimientos e
instrumentos de gestion de Instancias de Gestidn Institucional.

Emitir opinion técnica sobre documentos y/o expedientes en tramite
asignados.

Participar en la formulacién de normas para el proceso de conversién
organizacional de las instancias de gestion educativa descentralizada.
Proponer y/o Formular directivas y documentos de gestion institucional.
Brindar asesoramiento para la organizacién y funcionamiento de los COPARE y
COPALE.

Participar en la formulacion de proyectos de inversidn.

Participar en la formulacién del TUPA.

Participar en la elaboracién y evaluacién del presupuesto por resultados.
Promover la firma de convenios para el apoyo en el desarrollo de los
proyectos educativos.

Dar conformidad a los proyectos de creacién de instituciones educativas
publicas en coordinacidn con las UGELs

Participar en la formulacién de proyectos de cooperacidén, convenios y
contratos con fines educativos, de acuerdo a normas vigentes.

Realizar estudios de oferta y demanda educativa, y recomendar prioridades
para su atencion.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

b)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en las carreas de
Administracién, Economia o similar; colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar en el sistema de
planificacién del sector educativo publico.

Capacitacién Especializada: Seis (06) meses acreditada en planificacion del
sector educativo publico.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESTADISTICO I

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO: 300-8-7-7-64 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION

INSTITUCIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)
b)

c)
d)

e)

a)

b)

c)

Participar en la formulacion del anteproyecto del Presupuesto Regional.
Procesar, elaborar y difundir el Padron de Instituciones Educativas de la
Gerencia Regional de Educacion; en coordinacidn con las UGEL.

Participar en la elaboracidén y evaluacion de las metas educacionales.

Preparar Informes y demas documentos técnicos e instrumentos referidos a
su competencia.

Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacidn estadistica reconocida.

Promover el intercambio de informacion estadistica con organismos
nacionales e internacionales.

Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.
Cumplir otras funciones que se le asigne

. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en las carreas en Estadistica o
similar; colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar en el sistema de
estadistico del sector educativo publico.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses acreditada en estadistica del
sector educativo publico.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN FINANZAS Ii

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO: 300-8-7-7-65 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION

INSTITUCIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Formular el Proyecto de Presupuesto de la GRELL elaborar los calendarios
mensuales y trimestrales de compromiso y remitirlos al Pliego.

Revisar los Proyectos de Resoluciones que impliquen afectacién presupuestal.
Analizar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del sistema
financiero.

Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos de su competencia con las
UGELSs.

Aprobar presupuestariamente en coordinacion con el Planificador el cuadro
de distribucién horaria de las Instituciones Educativas de Educacién Superior.
Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de Evaluacion
Presupuestal;

Disefiar y elaborar cuadros que contengan informacidn actualizada en materia
de presupuesto;

Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia;

Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de Ia
Sede Institucional y de las Instituciones Educativas Publicas a su cargo, en
coordinacion con los Responsables de Planificacién, Racionalizaciéon y
Personal.

Coordinar y revisar la Programacion, el Calendario de pagos, la ampliacién de
Calendario de pagos, propuesto por el Area de Gestién Administrativa.
Realizar el andlisis y evaluacién de la ejecucidn de las metas presupuestarias,
en coordinacién con las Unidades Orgénicas de la entidad.

Proponer herramientas de gestion presupuestal, financiero para el
mejoramiento eficaz de las Instituciones y Programas Educativos.

Actualizar el médulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracién
Financiera — SIAF, con informacidn pertinente.

Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional.
Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)

Nivel Educativo: Licenciado en Administracién, Contador Publico, Economista,
colegiado y habilitado.
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b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sistema de
Finanzasy Presupuesto del sector educativo publico.

c)  Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en el sistema de FINANZAS Y

PRESUPUESTO del sector educativo publico Educativo y en el menejo de los

sistemas de presupuesto.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO: 300-8-7-7-66 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION

INSTITUCIONAL)

1. Funciones Especificas del Cargo:

a)

Proponer y analizar normas de organizacién, métodos, simplificacion
administrativa y otras relacionadas con el sistema de racionalizacién, para
modernizar y fortalecer el funcionamiento de la sede institucional, asi como
de las instituciones educativas de la jurisdiccion; en coordinacién y/o
propuesta del area usuaria.

Emitir opinién técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas vy
proporcionar informacién en asuntos de su especialidad.

Efectuar el andlisis inherente a los procesos técnicos de racionalizacién de
procedimientos; asi mismo proponer, difundir, orientar y evaluar el proceso
de Simplificacion Administrativa de la GRELL; de acuerdo a la normativa
correspondiente.

Actualizar los documentos de gestion de la GRELL que correspondan en
coordinacién y/o propuesta de las areas usuarias; y segin normativa
especifica.

Dirigir y coordinar la elaboracién de normas, proyectos y otros relacionados
con las actividades del Sistema;

Asesorar y emitir informes especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacidn;

Emitir opinién técnica en asuntos de su competencia; y

Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su
aplicacion.

Participar en el disefio de nuevas formas organizacionales, en la formulacidn
de estructuras organicas, manuales y cuadros de asignacién de personal.
Elaborar, evaluar y proponer la actualizacion de la definicién de funciones,
estructura organica, cargos y procedimientos para ser incorporados en los
documentos de gestidn correspondientes.

Emitir opinion técnica, brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos
de organizacidn y gestion.

Proponer normas y alternativas para la racionalizacién de recursos humanos y
materiales, tanto en la sede institucional, como en las instituciones educativas
de su jurisdiccién, en coordinacién con la Oficina de Administracion.
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Dar conformidad a proyectos de resolucidon sobre creacién y/ o autorizacion
de las instituciones y programas educativos publicos y privados de su
jurisdiccion.

o)  Cumplir con otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo profesional universitario de Licenciado en
Administracidn, colegiado y habilitado.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo, en el Sector Educativo

Publico en el sistema de racionalizacion.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en el sistema de racionalizacién

del sector educativo publico.
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CARGO ESTRUCTURAL:

INGENIERO I

CODIGO: 300-8-7-7-67

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION
INSTITUCIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)

b)

f
1
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f)
g)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
obras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
infraestructura educativa.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos,
informes técnicos, asi como las bases para licitaciones en materia de
infraestructura.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el
Desarrollo de programas y actividades de ingenieria.

Realizar el estudio técnico para detectar las necesidades de construccidn
mobiliario y equipo en las Instituciones educativas del ambito regional en
coordinacion con las UGEL

Participar en la formulacién del Plan Regional de Infraestructura Educativa.
Investigar, elaborar y desarrollar los proyectos constructivos y de costos,
conforme a los requerimientos técnicos que demanda la realidad geogréfica
de la Region.

Proponer documentos o manuales normativos destinados al disefio,
fabricacion y mantenimiento de mobiliario educativo.

Verificar la infraestructura para autorizacién y ampliacién de Instituciones
Educativas Pulblicas y Privadas, segin la normativa correspondiente y
competencia.

Elaborar los documentos sustentatorios de la ejecucién de proyectos, que
permitan obtener el financiamiento de construccién y equipamiento de
Instituciones Educativas.

Opinar y absolver consultas sobre el requerimiento de construcciones y
equipamiento educativo.

Coordinar y da el apoyo para el sanemiento tecnico legal de los bienes
inmueble con el area competente; en caso de ser requierida su especialidad.
Integrar los equipos de trabajo de campo para verificar el cumplimiento de Ia
normatividad del Sector.

Promover la Formulacion de Proyectos de Inversidn Publica en coordinacidn

con el equipo correspondiente.(Unidad Formuladora)
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p)

Integrar los equipos de trabajo de campo para verificar el cumplimiento de la
normatividad del Sector.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)

b)

i\
sy
e
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Nivel Educativo: Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil y/o afin;
colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo, en el Sector Educativo
Publico en el sistema de racionalizacion.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en infraestructura educativa del
sector educativo publico.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA Il

RECIBE  SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-7-68 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION
INSTITUCIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir la documentacién ingresada al
despacho de la Sub Gerencia

b)  Realizar el seguimiento y Control de la documentacidn a su cargo y mantener
informado al Jefe de la Sub Gerencia de los asuntos de su competencia.

c)  Solicitar y distribuir adecuadamente los utiles de oficina y bienes, a los
trabajadores de la Sub Gerencia.

d) Redactar y digitar las documentaciones escritas que le disponga la Sub
Gerencia.

e)  Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a las normas vigentes,
cuidando y estableciendo la seguridad, conservacién y confidencialidad

\f) Velar por la seguridad conservaciéon y mantenimiento de los bienes de su

Jgestion. 3/ secretaria y de la Sub Gerencia, asi como mantener actualizado el inventario
i ) &

O

correspondiente;

g)  Llevarla agenda de reuniones de la Sub Gerencia y registrar las audiencias;

h)  Atender las comunicaciones telefénicas y brindar informacién al publico
usuario;

i) Realizar el seguimiento y control de la documentacidn que se encuentran en
tramite e informar al publico usuario sobre su situacion

i) Mantener actualizado el sistema informatico para tramite documentario asi
como la informacidn al jefe de la Sub Gerencia segun se le asigne.

k) Elaborar el consolidado de produccién estadistica de los documentos
ingresados al drea

) Cumplir otras funciones que se le asigne

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios en
secretariado.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en secretariado en la administracion
publica.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en Sistemas Operativos y
Ofimatica.
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CARGO

ESTRUCTURAL: OFICINISTA 11

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA

CODIGO:300-8-7-7-69-70 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUBGERENCIA DE GESTION

INSTITUCIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL:

a)

a)
b)

c)

Apoyar con el mecanografiado y/o digitado de la documentacién que se
genera en la Direccidn.

Recibir, atender y orientar al publico sobre gestién y situacién de expedientes.
Apovyar en la recepcion, registro, distribucion y archivo de la documentacidn.
Revisar la documentacion mecanografiada para verificar su conformidad.
Realizar acciones de coordinacion, distribucién y control de materiales de
oficina.

Efectuar célculos sencillos.

Participar en las diferentes actividades administrativas de la Sub Gerencia.
Colaborar en la impresién de documentos.

Redactar Resoluciones proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos
preestablecidos.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina.
Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas.

Cumplir otras funciones que se le asigne

. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

Nivel Educativo: Educacion Secundaria Completa.

Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector
Publico Educativo.

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en el sector
educacion.
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7.3 SUB GERENCIA DE PROMOCION ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE

7.3.1 Organigrama Estructural

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE

e 7.3.2 Objetivos Especificos:

Desarrollar, promover y difundir la cultura regional, el deporte escolar y
la preservacidn de la historia en el ambito regional.

7.3.3 Funciones:

B TP
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

Formular y proponer la politica, objetivos y estrategias para el desarrollo
de la promocién escolar, la cultura, el deporte vy la recreacion en todos
los niveles y modalidades del sistema educativo, asi como también de la
promocion de la divulgacién cientifica y defensa del Patrimonio de la
Region.

Normar y orientar las actividades y programas de promocién escolar,
gestion cultural y sistemas deportivos escolares a través de las
instancias de Gestidon Educativa Descentralizada.

Gestionar proyectos de cooperacion internacional para la mayor calidad
de desarrollo y consolidacidn de las actividades y programas de culturay
deporte escolar.

Coordinar la participacién de la Gerencia Regional de Educacién en el
ambito de la Promocidn Escolar, la Cultura y el Deporte y Recreacion en
el nivel local, regional y nacional.

Promover el aprendizaje, practica e identificacidon en las manifestaciones
culturales locales, regionales, nacionales e internacionales, asi como el
conocimiento y practica del deporte y la recreacidon en sus diferentes
modalidades.

Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales,
campeonatos, juegos deportivos, juegos florales, olimpiadas de
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actividades culturales, artisticas, cientificas, tecnoldgicas, deportivas y
recreativas, en coordinacién con las Unidades de Gestidn Educativa
Local.

g) Establecer convenios y auspicios a nivel regional, nacional e
internacional para la promocion escolar, la gestion cultural y el
desarrollo del deporte.

h) Concertar acciones multisectoriales con organismos del Estado,
Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, asi como empresas,
organizaciones no gubernamentales, gremios e instituciones en
beneficio de las actividades de los estudiantes.

i) Promover entre los estudiantes el conocimiento, defensa y conservacion
del Patrimonio Cultural de la Regidn.

j) Disefar, producir y distribuir material educativo de cultura y deporte a
las Instituciones Educativas publicas y organizaciones de cultura y
deporte.

k) Formular, planificar, organizar, supervisar y evaluar la practica

deportiva, las formas gestoras de la cultura y promocionales de la
recreacion.

[) Promover y estimular la educacion en las diversas formas de la
expresion artistica; asi como, la revaloracion de las diversas
manifestaciones del folclore regional, a fin de preservar y reforzar la
identidad regional y nacional.

m) Promover, coordinar, orientar y evaluar la organizaciéon vy
funcionamiento de bibliotecas escolares, museos y campos deportivos
en las instituciones educativas.

n) Cumplir otras funciones que se le asigne.

7.3.4 Cuadro Organico de Asignacion de Cargos:

C°d_'§° d.e ] Cargo Clasificado Cargo Estructural Codigo del Total Carg.o de
Identificacion Cargo Confianza
. . Jefe de Promocidn
300-8-7-8 71 D|rect<?r‘de Sl‘stema Escolar, Culturay D3-05-295-1 1 1
Administrativo |
Deporte
300-8-7-8 72 Antropdlogo Il P4-55-055-2
300-8-7-8 73 Economista Il P4-20-305-2
i R i
300-8-7-8 74-75 Especialista en Red Il P4-25-386-2 2
300878 | 76 ASIEIENIE euervicio g8 P225:0732 | 1
Educacion y Cultura Il
300-8-7-8 77 Secretaria |l T2-05-675-2 al
300-8-7-8 78 A.Bibliotec Il A4-25-100-2 1
300-8-7-8 79-80 Oficinista Il A3-05-550-2
TOTAL 10 01
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7.3.5 Descripcion de Cargos:

CARGO ESTRUCTURAL: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA OFICINA
DE PROMOCION ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL
CODIGO: 300-8-7-8-71 | |y, (GERENTE REGIONAL)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Dirigir, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla la Sub Gerencia a
su cargo.

b)  Promover, dirigir y orientar la realizacién de estudios e investigaciones
destinadas al desarrollo de la promocidén escolar, cultura, deporte y
recreacion.

c) Proponer politicas a desarrollar en promocién escolar, cultura, deporte y

recreacion.

Promover acciones de relacién e intercambio cultural, deportivo y

recreacional con organismos extranjeros en coordinaciéon con los érganos

descentralizados.

Promover, estimular y organizar la realizacion de espectédculos en las areas

de su competencia.

Mantener relaciones de coordinacion con los Organismos Publicos

Descentralizados del Sector, a fin de poder desarrollar acciones de caracter

cultural, deportivo o recreacional.

Impulsar el mejoramiento y ampliacién de los servicios culturales deportivos

y recreacionales que se imparte en el ambito regional.

Promover, dirigir, orientar y coordinar la realizacién de estudios e

investigaciones destinadas al desarrollo de la educacién, cultura, deporte y

recreacion.

i) Promover, coordinar y dirigir acciones de investigacién relacionados con
aspectos sociales, econémicos y culturales de la Comunidad Regional.

i) Promover y coordinar las acciones de organizacién y funcionamiento de las
bibliotecas escolares.

k) Promover, coordinar y orientar el intercambio de publicaciones con
Organismos Nacionales Internacionales.

) Proteger y conservar el patrimonio cultural, local, regional y nacional.

m)  Efectuar el registro de Instituciones culturales, deportivas, de recreacién y
monumentos histdricos en el ambito regional.

n)  Promover, dirigir y orientar la realizacién de estudios e investigaciones
destinadas al desarrollo de la cultura, deporte y recreacidn.
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o) Promover acciones de relacién e intercambio cultural, deportivo y
recreacional con organismos extranjeros en coordinacién con los érganos
descentralizados.

p)  Promover el turismo escolar.

q) Promover la difusion de las manifestaciones culturales de la regidn.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. RELACIONES DE JERARQUIA:

a)

De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

e Antropdlogo Il

e Economista ll

e Especialista en Red Il

e Bibliotecario Il

e Asistente en Servicio de Educacion y Cultura Il

e Secretariall

e  Oficinista ll

De responsabilidad: Responde por la gestién de la Sub Gerencia de
Promocidn Escolar, Cultura y Deporte ante el Gerente Regional de Educacion
De coordinacidon: Mantiene esta relacidon con funcionarios, directivos y
trabajadores de la GRE LL, con el Ministerio de Educacidn, del Gobierno
Regional, de la Gerencia Regional de Educacion, de las Instituciones publicas
y privadas de su jurisdiccidn, en relacion a asuntos de su Sub Gerencia.

3. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a)
b)

c)

Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario; colegiado y habilitado.
Experiencia para el Cargo: Dos (02) afios en el cargo o similar, experiencia en
el sector educativo

Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacidn especializada en
la PROMOCION ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE.
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CARGO ESTRUCTURAL: ANTROPOLOGO I

RECIBE  SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-8-72 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar estudios e investigaciones de campo y
gabinete, en aspectos sociales y culturales de los diferentes grupos humanos en
la region.

b) Promover, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar actividades y programas
sociales en el ambito.

c) Analizar y definir las peculiaridades sociales y culturales de los grupos humanos

en laregion y ser considerados en el programa curricular local y regional.

Opinar sobre proyectos de investigacion social y cultural propuestos en el

ambito regional.

Participar en el planeamiento de programas de investigacién antropoldgica.

Participar en la programaciéon y evaluacién de las actividades de la Sub
Gerencia.

Coordinar con los érganos competentes para elaborar documentos técnicos de

desarrollo y promocién social de la regién.

h) Elaborar cuadros estadisticos sobre acciones de desarrollo y promocién social,
que ejecuta la Sub Gerencia.

i) Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en la carrera de Antropologia;
colegiado y habilitado,

b) Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo, en el Sector Educativo
Publico.

c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada en la
INVESTIGACION ANTROPOLOGICA Y CULTURAL.
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CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA II

RECIBE ~ SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-8-73 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Realizar estudios socio-econémicos de diagnostico en el ambito regional, de
proyectos educativos.

b) Coordinar con Especialistas del Sector y de otros Sectores estudios

tendientes a determinar las potencialidades del desarrollo en funcién, a las

caracteristicas socio-econdmicas y geogréficas de la Regién para ser

aplicados en la accidén educativa.

Proponer alternativas de minimizacién de costos estudiando posibilidades

de utilizar recursos propios de la regién para la construccién y equipamiento

de los locales considerados en los proyectos, en coordinacion con la Sub

Gerencia de Gestion Institucional.

Participar en la elaboracién de los documentos sustentatorios destinados a

obtener el financiamiento de proyectos de promocidn escolar.

Apoyar en la determinacién de costos de los componentes de los proyectos

de inversion.

Asesorar y proponer a la Sub Gerencia medidas que permitan la ejecucion de

proyectos.

Emitir opinion técnica sobre proyectos de inversién para el desarrollo social,

cultural y econémico, relacionados con el quehacer educativo.
h)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en la carrera de Economia;
colegiado y habilitado,

b)  Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector
Publico Educativo.

c)  Capacitacién Especializada: Seis (06) meses de capacitacion especializada en
la GESTION DE LA PROMOCION ESCOLAR.
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CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ENRED I

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-8-74-75| ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB GERENCIA DE
PROMOCION ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Supervisar, orientar y/o asesorar en la organizacién y ejecucidn de actividades
RED.

b) Participar en la elaboracion de planes y proyectos para el desarrollo del sistema
RED.

c) Elaborar, normas, bases, reglamentos, directivas, etc., en lo concerniente a
actividades RED.

d) Planificar, promover, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo del programa

de recreacion y deporte escolar, asi como las actividades de Educacion Fisica.

Participar en la adecuacion de las Politicas Nacionales en materia de deporte y

recreacion dirigidos a los fines regionales y locales.

Promover en la comunidad, actividades recreacionales dirigidas a nifios vy

jévenes de la region.

Promover y ejecutar estudios de investigacion relacionadas con las actividades
deportivas y recreacionales de la comunidad; asi como de promover cursos y
programas de actualizacién dirigida a los docente de Educacién Fisica y /o
promotores técnico deportivas.

h) Emitir opinidn y resolver casos concernientes a actividades RED.

i)  Normar las actividades del deporte escolar.

i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario en la carrera de EDUCACION
especilidad de Educacion Fisica o similar; colegiado y habilitado,

b) Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o labores especializadas de
recreacion, educacion fisica y deportes, en el Sector Publico Educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacién especializada en
RECREACION Y DEPORTES.



Tioo de D . MANUAL C6digo:GRE-MAN N°01
g - % 'Po de Documento: Version: 01

[ - | Fecha de Vigencia:
= 4 Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —MOF DE LA
@ GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION

Pagina:123de 133

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA Il

RECIBE  SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-8-76 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Analizar normas técnicas del area y proponer mejoras de procedimientos.

b) Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes relacionados con la cultura,
deporte y recreacion.

c) Participar en la adecuacion de las politicas de cultura, deporte y recreacion, de
acuerdo a los fines locales y regionales.

d) Apoyar las acciones de supervision y evaluacién de los servicios culturales,
deportivos y recreacionales.

ne) Llevar el registro de los Organismos no Gubernamentales que desarrollan
78w Sl A actividades en educacidn, cultura, deporte y recreacién.
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Proponer normas tecnicas para mejorar las acciones de difusion, promocion y
capacitacion de las actividades de educacion, cultura, deporte y recreacion a
nivel local y regional.

g) Programar, organizar, ejecutar y evaluar acciones de promocion, asistencia y
proteccion social para los trabajadores de la GRELL.

h) Elaborary ejecutar proyectos y convenios a favor de los trabajadores de la Sede
y del Sector.

i) Coordinar acciones con las diferentes instituciones de acuerdo a las actividades
programadas y a favor de los trabajadores del Sector.

j)  Ejecutar acciones inherentes a la salud del trabajador y atender las diferentes
prestaciones asistenciales.

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario; colegiado y habilitado,
b) Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar, en el Sector
Publico Educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacién en el sector
educacion.
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CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA I

RECIBE ~ SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE  SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-8-77 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Asistir técnica y administrativamente ala Jefatura del Area en materia de
administracion y simplificacion documentaria y archivo.

b)  Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos dela Sub

Gerencia.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Revisar y preparar la documentacion para el despacho y firma respectiva.

Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Sub Gerencia, de acuerdo a

las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservacién vy

confidencialidad.

Orientar e informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacidn

que se encuentra en tramite en la Sub Gerencia.

Velar por la seguridad y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo

documentario del area, asi como mantener actualizado el inventario

correspondiente.

h)  Gestionar la reproduccién e impresién de los documentos que sean
requeridos.

i) Organizar la Agenda de actividades de la Jefatura de la Sub Gerencia,
concretar citas y reuniones de trabajo de acuerdo a las indicaciones del Jefe.

j) Remitir documentacidon de su sistema a través del sistema de tramite
documentario y/o SISGEDO.

k)  Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminaciéon o

transferencia al archivo pasivo.

) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Titulo Profesional Técnico en Secretariado y/o estudios en
secretariado.

b)  Experiencia en el Cargo: Un (01) afio de experiencia en el secretariado en la
Administracion Publica.

c) Capacitacién Especializada: Seis (06) meses en sistemas operativos y
Ofimética.
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CARGO ESTRUCTURAL: A. BIBLIOTEC. Il

RECIBE ~ SUPERVISION  DE: DIRECTOR DE  SISTEMA
CODIGO: 300-8-7-8-78 | ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA SUB GERENCIA DE PROMOCION
ESCOLAR, CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Normar, programar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones del servicio
bibliotecario de la Gerencia Regional de Educacion, en coordinacién con la
central de bibliotecas y otras dependencias.

Organizar exposiciones bibliograficas.

Fomentar la captacidn de donaciones bibliograficas para la Gerencia.

Elaborar y actualizar el reglamento de bibliotecas.

Promover la adquisicidn de nuevos volumenes.

Asesorar a los drganos técnicos y otras dependencias de la Gerencia Regional
de Educacion en el drea de documentacion educacional.

Publicar un boletin bibliografico trimestral.

Clasificar, catalogar y controlar el material bibliografico de la Gerencia

Regional de Educacion.

i) Velar por el mantenimiento y supervision del material bibliografico a su cargo.

i) Participar en la formulaciéon y adecuacidon de las politicas en materia de
cultura y bibliotecologia para los fines regionales.

k) Promover, orientar, coordinar y supervisar las acciones para la organizacion y
funcionamiento de las bibliotecas escolares.

) Asesorar en asuntos relacionados con los instrumentos técnicos de las
bibliotecas escolares.

m) Orientar, supervisar y evaluar las acciones de la central de bibliotecas

escolares.

n) Promover, coordinar y orientar el intercambio de publicaciones con

organismos nacionales e internacionales.
o) Promover la integraciéon de los servicios bibliotecarios al curriculo.
p)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a) Nivel Educativo: Titulo Profesional Universitario; colegiado y habilitado,

b)  Experiencia para el Cargo: Un (01) aifio en el cargo o similar, en el Sector
Publico Educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en el sector
educacion.
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CARGO ESTRUCTURAL: OFICINISTAII

RECIBE SUPERVISION DE: DIRECTOR DE

_ SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE LA
CODIGO: 300-8-7-8-79-80 SUB GERENCIA DE PROMOCION ESCOLAR,
CULTURA Y DEPORTE)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a)  Apoyar con el mecanografiado y/o digitado de la documentacién que se
genera en la Sub Gerencia.

b)  Recibir, atender y orientar al pdblico sobre gestién y situacién de expedientes.

c) Apoyar en la recepcidn, registro, distribucidn y archivo de la documentacion.

Revisar la documentaciéon mecanografiada para verificar su conformidad.

Realizar la impresion y distribucion de los documentos generados en la Sub

Gerencia.

Realizar acciones de coordinacién, distribucién y control de materiales de
oficina.

Participar en las diferentes actividades administrativas de la Sub Gerencia.

h)  Redactar Resoluciones proveidos y otros documentos, de acuerdo a modelos
preestablecidos.

i) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la oficina.

i) Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas.

k)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO:

a)  Nivel Educativo: Educacion Secundaria Completa.
b)  Experiencia para el Cargo: Un (01) afio en el cargo, en el Sector Publico
Educativo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses de capacitacion en el sector
educacion.
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CAPITULO ViII

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
8.1 UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

8.1.1 Organigrama Estructural:

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

d

EDUCATIVA LOCAL

UNIDAD DE GESTION —I

[

8.1.2 Objetivos:

a) Contribuir en la formacion integral de las personas, al pleno desarrollo
de sus potencialidades, a la creacion de cultura, y al desarrollo de la
familia y de la comunidad de su jurisdiccién.

b) Fortalecer las capacidades de gestién pedagdgica y administrativa de las
instituciones educativas para lograr su autonomia.

c) Impulsar la cohesidn social; articular acciones entre las instituciones
publicas y las privadas alrededor del Proyecto Educativo Local.

8.1.3 Funciones:

a) Contribuir a la formulacion de la politica educativa regional y ncional.

b) Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de su jurisdiccién en
concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales y
con el aporte, en lo que corresponda, de los Gobiernos Locales.

¢) Garantizar la continuidad del servicio educativo y del desarrollo del
proceso pedagdgico a cargo de las Instituciones Educativas de Educacién
Basica y Centros de Educacién Técnico-Productiva en su jurisdiccion,
disponiendo las acciones necesarias para el inicio, desarrollo continuo,
suspension excepcional o recuperacién de clases, seglin corresponda.
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f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

Supervisar y evaluar la gestion de las Instituciones Educativas de
Educaciéon Basica y de los Centro de Educacién Técnico Productivo
(CETPRO) publicos bajo su jurisdiccion, brindandoles la asistencia técnica
que corresponda en materia de gestion pedagédgica y administrativa.
Verificar las condiciones y mantenimiento de infraestructura, mobiliario
y equipamiento de las instituciones educativas publicas y privadas de
Educacién Basica y de los Centros de Educacion Técnico-Productiva de
su jurisdiccion, adoptando las medidas necesarias en caso de
incumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia.

Adoptar las acciones necesarias para la efectiva y oportuna distribucién
de los materiales y recursos educativos asignados a las Instituciones
Educativas publicas de Educacién Bésica y Centros de Educacién
Técnico-Productiva de su jurisdiccion, promoviendo la participacién de
otras instituciones del sector publico, privado o de la sociedad civil.
Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las
instituciones educativas, preservando su autonomia institucional.
Asesorar la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones
educativas bajo su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia institucional.
Prestar apoyo administrativo y logistico a las instituciones educativas
publicas de su jurisdiccidn.

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

Conducir el proceso de evaluacién y de ingreso del personal docente y
administrativo, y; desarrollar acciones de personal atendiendo los
requerimientos de las instituciones educativas, en coordinacién con la
Gerencia Regional de Educacidn La Libertad.

Promover la formacién y funcionamiento de redes educativas como
forma de cooperacidn entre instituciones y programas educativos de su
jurisdiccion, las cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones
especializadas de la comunidad.

Apoyar el desarrollo y la adaptaciéon de nuevas tecnologias de la
comunicacion y de la informacién para conseguir el mejoramiento del
sistema educativo con una orientacién intersectorial.

Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetizacidn,
de acuerdo con las caracteristicas socio-culturales y linguisticas de cada
localidad.

Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacidn, a fin
de generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.
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Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atencién a las
necesidades de las instituciones y programas educativos, asi como
gestionar su financiamiento local, regional y nacional.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como
participar en su construccion y mantenimiento, en coordinacién y con el
apoyo del gobierno local y regional.

Promover y apoyar la diversificacidn de los curriculos de las instituciones
educativas en su jurisdiccion.

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

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

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos
ante las instituciones de cooperacién nacional e internacional de
acuerdo a la normatividad de la materia.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.
Las demas asignadas por la Gerencia Regional de Educacion.
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8.2 INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE EDUCACION SUPERIOR NO UNIVERSITARIA

8.2.1 Organigrama Estructural

GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACION

d

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DE EDUCACION SUPERIOR —l

NO UNIVERSITARIA
|

8.2.2 Objetivos:

a) Desarrollar competencias profesionales y técnicas, basadas en la
eficiencia y la ética para el empleo y el autoempleo, teniendo en
cuenta los requerimientos del desarrollo sostenido en los dmbitos
nacional, regional y local, la diversidad nacional y la globalizacién.

b) Articular los estudios para facilitar el ascenso de sus educandos hasta
los mas altos niveles de competencia y formacién en la etapa de
educacién superior.

8.2.3 Funciones:

a) Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo
Institucional, asi como su plan anual y su reglamento intitucional, en
concordancia con su linea axiologica y los lineamientos de politica
educativa pertinentes

b) Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestidn institucional y
pedagodgica.

c) Realizar actividades de extensién educativa orientadas a vincular el
trabajo académico con las necesidades de los sectores econdmicos,
sociales y laborales que los requieran.

d) Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales para
desempeniarse con eficiencia y ética en el mercado laboral.

e) Fomentar la creatividad y la innovacién para desarrollar nuevos
conocimientos que aseguren mejorar un bien o un servicio, los
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procesos, los elementos y sus relaciones en una realidad concreta, y la
capacidad del ser humano de plantear alternativas novedosas de
solucién a un problema.

Fomentar una cultura productiva, visidn empresarial y capacidad
emprendedora para el trabajo

Otorgar certificados, diplomas y titulos segun corresponda.

Propiciar un ambiente institucional favorable al desarrollo del
estudiante.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la institucion.
Promover el desarrollo educativo, cultural y deportivo de su
comunidad.

Cooperar en las diferentes actividades educativas de la comunidad.
Desarrollar acciones de formacidn y capacitacion permanente.

Rendir cuentas anualmente de su gestién pedagdgica administrativa y
econdmica, ante la comunidad educativa.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su
competencia.

Las demds asignadas por la Gerencia Regional de Educacién.
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IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES:

PRIMERA: La difusion, implementacién y sensibilizacion del Manual de Organizacién y
Funciones (MOF), se efectuara a través de la Oficina de Administracion o la que haga
Sus veces.

SEGUNDA: La evaluacidén y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), sera efectuado por la Sub Gerencia de Gestidon Institucional, en coordinacidn
con las instancias correspondientes.

TERCERA: Aprobado el presente Manual de Organizacién y Funciones, es de
obligatorio cumplimiento, su incumplimiento dard lugar a las sanciones administrativas
de acuerdo a Ley.

CUARTA: La Gerencia Regional de Educacién; se organiza internamente con los
siguientes procesos funcionales; la Gerencia Regional : Tramite Documentario, Actas y
Titulos y Resoluciones; la Sub Gerencia de Gestién Pedagdgica: Curriculo, Supervision,
Formacion Docente e Investigacién y Tutoria y Orientacion Educativa (TOE); la Sub
7Z\Gerencia de Gestion Institucional: presupuesto, racionalizacién e infraestructura; la
Sub Gerencia de Promocién Escolar, Cultura y Deporte: Promocion Escolar, Cultura y
Deporte; la Oficina de Administracion se organizara con los siguientes procesos
funcionales: Personal, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Control Patrimonial.

QUINTA: La Sub Gerencia de Gestidn Institucional, asumira las funciones de las nuevas
unidades orgdnicas de la Oficina de Planificacion y la Oficina de Estadistica e
Informatica; hasta su implementacion y dotacidon presupuestal correspondiente.

SEXTA: Las UGEL (Unidad de Gestidon Educativa Local) como drgano desconcentrado
de la Gerencia Regional de Educacion; su estructura organica se sustenta en criterios

de dinamica social, afinidad geografica, cultural o econdmica y facilidades de
comunicacion, esto de conformidad con el Articulo 73 de la Ley General de Educacion
N° 28044; asi como en cantidad de Instituciones Educativas y personal a su cargo;
teniendo como razoén de ser la gestion pedagdgica, la gestidn institucional y la gestion
administrativa.
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SEPTIMA: La Institucidon Educativa como primera instancia del sistema educativo se
regula conforme lo establece la Ley N2 28044 Ley General de Educacién y su
Reglamento aprobado por el D.S. N2 011 -2012 —ED; asi como por su Reglamento
Interno aprobado previa conformidad de la Unidad de Gestion Educativa Local.

OCTAVA: EL Consejo Participativo Regional de Educacién (COPARE) constituye un
espacio de participacion, concertacion y vigilancia en la elaboracién, seguimiento y
evaluacion del Proyecto Educativo Regional; asi como de concertacién entre los
estamentos vinculados al quehacer educativo y en favor del mejoramiento de la
calidad educativa regional; conforme lo establece la Ley N2 28044 Ley General de
Educacion y su Reglamento aprobado por el D.S. N2 011 -2012 —ED. Estd integrado por
el Gerente Regional de Educacion y representantes de la sociedad civil; se regula por

su Reglamento Interno aprobado por sus miembros y es presidido por uno de ellos
debidamente elegido.

OVENA: El Plazo para la implementacién del presente Manual de Organizacién y
Funciones sera de 15 dias habiles a partir de su vigencia, bajo responsabilidad.
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