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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones elaborado por la Oficina
de Asesoramiento Técnico de la Direccién Regional de Educacién
de La Libertad (DIRELL), es un Instrumento de Gestidn
Institucional que contiene y describe la Organizacién de la
DIRELL en su aspecto analitico referido a la composicidén de
sus diferentes Organos, su naturaleza y basicamente las
funciones que se cumple en cada cargo o puesto de trabajo.

El presente Manual ha sido elaborado de conformidad con lo
dispuesto en la Resolucidén Jefatural No. 095-95-INAP/DNR, de
10-07-95 que aprueba la Directiva No. 001-895-INAP/DNR, "Normas
para la Formulacidn, Aprobacidn y Actualizacidén de los
Manuales de Organizacién y Funciones en los Organismos de la
Administracién Pablica'.

Al encontrarnos en una etapa de adecuacién y restructuracidn
de los Modelos Organizacionales en el contexto de la reforma
de la Administracidn Publica, el presente documento ha de
servir para orientar y sistematizar el trabajo que se espera
sea eficiente y eficaz.

Este Manual serid permanentemente evaluado de acuerdo a la
dindmica institucional, por lo que se invoca a quienes
desempefian un cargo, expresar sus aportes para ir mejorandolo.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS -~

CARGO CLASIFICADD CARGDO
NRD.
ORDEN NOMENCLATURA cCoDIGD ESTRUCTURAL
ORGANO DE DIRECCION
@1|Director de Programa Sectorial III D5-85-298-3{Director Regional
B2|Secretaria III 13-85-675-3|Secretaria
83| Especialista Administrativo II P4-85-338-2|Especialista fdministrativo(Tram.Doc)
84| Técnico Administrativo II 14-85-787-2|Técnico Administrativo(Resol.y Arch.)
B83|0ficinista III A4-85-558-2|0ficinista 111 (Actas y Titulos)
DIRECCION TECNICO-PEDAGOGICA
B@6|Director de Programa Sectorial I D4-85-298-2|Jefe
7-19|Especialista en Educacién II P4-25-355-2|Especialista en Educacién
28-21|Especialista en Capacitacién II P4-25-345-2|Especialista en Capacitacifn
22|Secretaria I1 T2-85-675-2|Secretaria
23-24|0ficinista II A3-B5-558-2| Auxiliar Secretaria
DIRECCION TECKICO-CULTURAL
25|Director de Sistema Administrative I |D4-85-295-2|Jefe
26| Antropélogo 11 P4-55-855-2{Antropélogo
27|Economista I1 P4-28-385-2|Economista
28-29|Especialista en Red II P4-25-388-2|Especialista en Red
38|Bibliotecario P4-25-185-2{Bibliotecario
31|{Asistente en Serv. de Educ.y Cult. I1|{P2-25-879-2|Asistente en Serv. de Educ.y Cult.
32{Secretaria II T2-85-675-2|Secretaria
33-34{0ficinista 11 A3-85-558-2|Auxiliar Secretaria
OFICINA DE ASESORAMIENTO TECNICD
35{Director de Sistema Administrativo I |D3-85-295-1|Jefe
36({Planificador II P4-85-618-2|Planificador
37|Estadistico II P4-85-485-2|Estadistico
38| Ingeniero 11 P4-35-435-2| Ingeniero
39| Especialista en Finanzas II P4-28-368-2|Especialista en Finanzas
48|Especialista en Racionalizacién II P4-85-388-2|Especialista en Racionalizacién
41|Secretaria II T2-85-675-2|Secretaria
42-43|0ficinista I1 A3-B85-558-2|Auxiliar de Secreataria
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
44| Director de Sistema Administrativo 1 |D3-85-295-1|Jefe
45| Abogado 11 P4-48-885-2| Abogado
46|Secretaria 11 T2-85-675-2|Secretaria
OFICINA DE ADMINISTRACION
47|Director de Sistema Administrativo 1 |D3-85-295-1|Jefe
48| Contador II P4-85-225-2{Contador 11
49| Tesorero 11 P4-85-868-2| Tesorero
58-52|Especialista Administrativo II P4-85-338-2|Especialista en Personal (Activo)
Especialista en Personal (Cesante)
Especialista en Abastecimiento
53-Y|Especialista Administrativo I P3-85-338-1|Especialista en Escalafén
Contador




CUADRO" ORGANICO DE CARGOS

: NRD. CARGOD CLASIFICADD CARGDO
| ORDEN NOMENCLATURA CoODIGD ESTRUCTURAL
: 95-59|Técnico Administrative II T4-85-787-2|Técnico en Personal
\ Técnico en Planilla
Técnico en Pensiones y Liquidaciones
! Técnico en Abastecimiento (Almacén)
' 3 Cajero
!¢ P 68|Programador de Sistemas PAD I1 T4-85-638-2| Programador PAD
' 61|Operador de Sistema PAD I1 13-85-595-2|Operador de Sistema
' 62| Secretaria I1I T2-85-675-2Secretaria
% 63|0ficinista I1 A3-85-558-2 Auxi]iar Secretaria
) 64-65|Chofer II 13-68-245-2{Chofer
) 66-68 Trabajador de Servicio 11 A2-85-878-2Trabajador de Servicio
)
) OFICINA DE CONTROL INTERND
) 69|Director de Sistema fAdninistrativo 1 [D3-85-295-1Jefe
) 78{Auditor 11 P4-85-888-2Audi tor
) 71-72/Especialista en Inspectoria I1 P4-85-365-2|Especialista en Inspectoria
) 73| Secretaria I1I 12-85-673-2|Secretaria
)
)
)
)
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V- GRUPDS  OCUPACICHALES

: pranno TOTAL |DIREC. |PROFES.|TECNICO|AUXIL. UESERACIIES

Vireccion 5 1 1 2 1

pir Tecnico-Pedagégica 19 1 15 1 2

Bir. Técnico-Culiural 19 1 b 1 2

zf . hsesoria Técnica 9 1 5 1 2

#°. fisesoria Juridica 3 f 1 1 -

zr. de Administracién 20 1 1| 18] 4

§ de Control Interno 5 1 3 1 -
e B 1 2| 0|




III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

QRGANO DE_DIRECCION

DIRECCION REGIONAI
1. Naturaleza

La Direccién Regional de Educacién de la
Libertad es responsable de dirigir,
orientar, supervisar y evaluar la Politica
Educativa, Cultural, Deportiva ¥ Recrea-
cional de 1los Planes Educativos Nacionales,
adecuados a 1la realidad Regional.

Esta representada por el Director Regional
de Educacién.

2 Eﬂmﬂn&ﬂm&nmunmlnﬂ

- Direccién.
- Secretaria.
- Equipo de Administracién Documentaria.

3. Funciones Especificas
Sals muimmwmﬁm

El Director Regional de Educacién es la autoridad
educativa de mis alto nivel de la Regién 1la Liber-
tad, responsable de conducir y orientar el desa-
rrollo de las acciones educativas, culturales, re-
creacionales y deportivas, dentro del ambito re-
gional.

Técnica del Consejo Transitorio de Administracién
Regional ¥, funcional, técnica y normativamente del
Ministerio de Educacién. Desempefiando las siguientes

a) Dirigir y coordinar la adecuacién de la Politica
Educativa, Cultural, Deportiva v Recreacional, a
los fines y necesidades Regionales.

b) Dirigir, ejecutar y supervisar la Politica
Educativa Cultural, Recreacional vy de Deporte en
armonia con los Planes de Desarrolo Regional y las
caracteristicas 8oclio-econdémicas de la
jurisdiccién, asi como las deportivas.

¢) Dirigir Yy orientar 1a formulacién, ejecucién vy
evaluacién de los Planes Regionales de Desarrollo
Educativo, cultural, deportivo Y recreacional.

d) Dirigir 1la formulacién del Presupuesto vy evaluar
8u ejecucidn.



e)

f)

g)

h)

i)

J)

k)

1)

11)

m)

n)

o)

P)

Conducir el desarrollo de las acciones educati-
vas, culturales, recreacionales y deportivas de
alcance Regional en coordinacién con las entida-
des correspondientes.

Asegurar la prestacién de servicios que brinda la
Direccién Regional de Educacién de la Libertad,
agilizando los procedimientos v tramites
administrativos.

Proponer alternativas de politica educativa,
cultural, recreacional y deportiva, asi como
planes y programas para su desarrollo.

Estudiar y adecuar la curricula y programas edu-
cativos a la realidad Regional, en coordinacidn
con el Ministerio de Educacién.

Ejecutar acciones de supervisién y evaluacién de
los serviclos en las Instituciones Educativas,
culturales, deportivas y de recreacién, en coor-
dinacién con las entidades correspondientes.

Promover y coordinar la participacién de los
Agentes Educativos para el mejoramiento de 1los
servicios y actividades de su competencia.

Presidir los Comités de Coordinacién Interna vy
Regional y hacer cumplir sus acuerdos.

Firmar Resoluciones Directorales de su
competencia.

Programar y coordinar con la Direcciédn Nacional de
Investigacidén Educativa y Capacitacién Docente,
acciones de investigacidén y experimentacién de
acciones Educativas.

Promover y suscribir convenios y contratos para
implementar el desarrollo de las acciones educa-
tivas, culturales, deportivas y recreacionales.

Promover la participacién de la comunidad, padres
de familia, instituciones publicas y privadas, en
la gestidén educativa.

Autorizar mediante Resolucién la creacidén, fu-—
8i6n, apertura, reubicacidén o supresién de Ins-
tituciones Educativas de Gestién Estatal y No
Estatal, excepto las de Educacién Superior.

Imponer sanciones administrativas de acuerdo a las
normas correspondientes.

Resolver en via administrativa los recursos de
reconsideracidén presentados por los usuarios y los
de apelacidén de las USEs y/o ADEs.



-2. De la Secretaria III

.

Depende del Director de 1a Direccién Regional de
Educacién Yy realiza las siguientes funciones:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir,
controlar y archivar la documentacién que ingresa
O se genera en la Direccién; asi mismo prepara la
documentacidn por remitir g través del
Especialista Administrativo i (Tramite
Documentario ¥ Archivo).

b) Realizar el seguimiento y controlar la documen-

¢) Redactar Yy mecanografiar la documentacién que le
asigne el Director.

d) Mantener actualizado el inventario fisico y ar-
chivo de 1la Direccidn.

e) Llevar 1la agenda de reuniones del Director y re-
gistrar las audiencias.

f) Atender 1la comunicacidén telefénica Y recepcionar
a las personas qQue solicitan entrevistas con el
Director.

g) Velar por 1la seguridad, conservacién y manteni-
miento de los bienes & Su cargo y de la Direc-—
cidén.

h) Realizar las deméas funciones afines al cargo que
le asigna el Director.

el Eoutpn de Adnintatractsy |

Es responsable de la conduccidén de los Sistemas de
Tramite Documentario v Archivo; asi como de las co-
Municaciones internas Yy externas de 1a Direccidn
Regional de Educacién de 1a Libertad. Esta consti-
tuido por el Especialista Administrativo II, Técnico
Administrativo IT y Oficinista TET.

F.8=1; %QM&LLW
Dﬂﬁﬂmmmu_AmM

Depende del Director Regional de Educacién
y desempefia las siguientes funciones:-

a) Revisar 1los informes técnicos vy los
pPro-yectos de Resoluciones, para la
firma del Director Regional.

b) Elaborar informes especificos por
encargo del Director.

c) Absolver las consultas de caracter
administrative que demanden los usuarios.

8
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d)

e)

f)

g)

h)

i)

J)

k)

1)

11)

m)

n)

Apoyar en la coordinacién intra e
intersectorial, en los asuntos
relacionados con educacién, cultura,
deporte y recreacidén.

Revisar v estudiar documentos
administrativos y emitir los informes
respectivos.

Despachar con el Director Regional las
comunicaciones oficiales (comunes,
reservadas y muy reservadas) o de
particulares que requieran decisién o
informes especificos.

Controlar la labor de recepcion,
registro, distribucidén y archivo de
documentos que ingresan y se generan en
la Institucién.

Participar en la reuniones y comisiones
de trabajo.

Vigar los certificados de estudios vy
titulos de los egresados de Institutos
Superiores y Universidades que viajan
al exXtranjero, asi como los
certificados de Educacidén Primaria,
Secundaria y Ocupacional.

Adecuar y elaborar técnicas para el
eficaz funcionamiento de los sistemas
de Tramite Documentario y Archivo.

Difundir por los diferentes medios de
comunicacidén social, las actividades
propias de la Direccién Regional de
Educacién de la Libertad que se
ejecutan en su Jurisdiccidn.

Coordinar la labor de difusién e inter-—
cambio de informacidén administrativa
intra e inter institucional.

Coordinar y ejecutar las actividades de
Relaciones Publicas de la Direccidn
Regional de Educacién de 1a Libertad.

Organizar las conferencias de prensa,
cuando la Direccidén Regional lo
requiera.

Realizar las demas funciones afines al
cargo que Jle indique el Director
Regional.

Dﬂl—TﬁﬂlﬁLAdmmmmiMmﬁmlmeﬁ
¥v_Archiva)

Es responsable de 1a edecucidén de los Sis-
temas de Tramite Documentario y Archivo.

9



3:3. 3.

Depende Jerarquicamente del Especialista
Administrativo Il y desemperfia las siguientez
funciones:

a) Recepcionar, registrar, tfoliar,
clasificar y distribuir la documentacidn
gque ingresa.

L) Transcribir las resoluciones
directorales, oficios y otros documentos
oY indicacion del Especialists

Administrativo II.

) Atender y orientar a1l piblico en la
presentacion de documentos y expedientes.

) Expedir copias certificadas de resolu-
ciones Directorales y otros documentos
que obran Como antecedentes en el
archivo.

e) Elaborar la informacidn estadistica del
movimiento documentario y realizar su
evaluacion en forma mensual, proponiendo
laz medidas correctivas a que hubiera
lugar.

) Participar en 1a elaboracidn (e
documentos técnicos paxra LA
simplificacidn de procedimientos
administrativos.

g) Archivar y mantener en bhuen estado de
conservacion el patrimonio documental de
la Direccidn Regional

h) Mantener actualizadeo el patrimonico
documental de la Direccidn Regional.

i) Realizar las demas funciones atines al
carge que le asigne el Especialista
Administrativo II.

Del Oficinista III (Actas v Titulos)

Depende del Especialista Administrativeo II vy
desempena las siguientes funcioneaz:



a) Ejecutar 1la expedicién y registro de
titulos vy grados académicos de
Institutos y Escuelas Superiores, asi
como de las Universidades (Facultades
de Educacidén) Yy realiza las tareas
complementarias de esta funcidn.

b) Organizar, clasificar, actualizar,
codificar vy archivar las Actas de
Evaluacién de los Centros y Programas
Educativos; asi como de los Institutos
v Escuelas Superiores.

c) Realizar el seguimiento de la
documentacidn que ingresa a la
Direccién Regional de Educacién de 1a
Libertad.

d) Informar y orientar al usuario sobre el
estado de tramitacién de sus
documentos.

e) Elaborar los rartes diarios de cargos

por o6rganos de destino y los archiva.

) Apoyar la labor del Técnico
Administrativo i

) Redactar 1las comunicaciones que le
encarga el Especialista Administrativo
II.

h) Otras funciones afines al cargo que le

asigne el Especialista Administrativo

2) QRGANO DE LINEA
1. DE LA DIRECCION TECNICO PEDAGOGICA
1. Naturaleza

Es el érgano de Linea de la Direccién Regional respon-
sable de asesorar, orientar, investigar, adecuar, ex-
rerimentar, validar, supervisar, y evaluar las acciones
educativas que desarrollan los Centros Educativos del
ambito regional, asi como de las acciones educativas no
formales. Se encarga ademds de promover la participacién

2. Funciones Generales

Son funciones de 1la Direccidén Técnico Pedagégica:

a) Asesorar, orientar Y supervisar la aplicacidén de los
planes curriculares de las diferentes niveles,
modalidades y formas educativas.

b) Elaborar, ejecutar, sSupervisar v evaluar la
aplicacién del Plan Regional de Supervisién Educativa

11



i)

d)

e)

£)

g)

h)

d )

J)

k)

1)

11)

m)

n)

0)

en las Instituciones Educativas de los diferentes
niveles y 'modalidades.

Adecuar los contenidos curriculares y programas
educativos a la realidad regional, en coordinacidn
con la Direccién Nacional de Tecnologia Educativa.

Adecuar, difundir v evaluar la aplicacién de normas
técnico pedagdgicas de los diferentes niveles Vv
modalidades.

Promover y desarrollar acciones de investigacién en
el aspecto curricular en los distintos niveles y
modalidades.

Programar v realizar acciones de supervisién
educativa en las diferentes Instituciones Educativas.

Coordinar con 1la Direccidédn Nacional de Tecnologia
Educativa, la evaluacién del servicio educativo;
integrar y analizar los resultados a fin de proponer
las acciones para su mejoramiento.

Apoyar 1la implementacidn de los Proyectos Educativos
que realizan los demds Sectores vy Comunidad.

Promover, apoyar y supervisar la educacidén por Cen-
tros y Programas Educativos no Estatales.

Promover y desarrollar Programas de Capacitacién.
Actualizacién y Perfeccionamiento Docente y Admi-
nistrativo.

Promover, coordinar, ejecutar, sSupervisar y evaluar
los programas de educacién no formal.

Proponer vy promover la participacién activa de
instituciones piblicas y privadas en las acciones
educativas, mediante el establecimiento de convenios,
acuerdos y desarrollo de pProgramas de cardcter
multisectorial.

Promover 1a rparticipacién de 1la Comunidad en 1la
gestidén y administracién educativa regional.

Programar, motivar y orientar la ejecucidédn de ac-
tividades productivas a través de las instituciones
educativas de los diferentes niveles y modalidades.

Establecer y Supervisar los programas de obtencién de
becas y crédito educativo, en coordinacién con el
INABEC y de otras instituciones educativas en
cumplimiento de 1la ley.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
los Organismos No Gubernamentales en materia
educativa.

Orientar, coordinar, supervisar v evaluar el
funcionamiento de las Asociaciones de Padres de
Familia.



B-Emmmﬁzzmmmmﬁ

La Direccién‘ Técnico Pedagégica tiene 1a siguiente
estructura organica :

~ Direccién

- Secretaria

= Equipo de Tecnologia Educativa

- Equipo de Promocién v Desarrollo Educativo.

4. F i E {f]
4-1. i

Esta representado por e] Director de Programa
Sectorial I; depende Jerdrquica v administrativa—

Equipos de Tecnologia Educativa Y Promocién v
Desarrollo Educativo.

Desempefia las siguientes fﬁnciones

a) Dirigir, coordinar, orientar, Supervisar y
evaluar las actividades Propias de 1la Direccién
a su cargo.

b) Promover, dirigir ¥ orientar 1la realizacién de
estudios e investigaciones destinadas al desa-
rrollo de 1la Educacién. E

&) Organizar, coordinar y evaluar 1a ejecucidn de
Convenios Educativos.

d) Brindar asesoramiento en asuntos técnico
redagégicos Vv administracién educativa.

Coordinar 1a ejecucién ¥y desarrollo de los
Programas Especiales Escolarizados Vv No
Eacolarizados.

(U]
~—

f) Disefiar ¥ Proponer sistemas de evaluacién cu-

g) Promover ¥ orientar la Preparacioén y adecuacidén
de normas Vv otros instrumentos técnicos
pedagégicos.

h) Dirigir, Oorientar, Supervisar vy evaluar J]a.
ejecucidn de Programas vy bProyectos de inves-
tigacidn educativa, asi como fomentar v
coordinar estudios de investigacién, con otros
sSectores orientados a la actividad educativa.

i) Coordinar con la Direccién Nacional de Tecno-
il
contenidos curriculares, de planes y Programas

educativos acordes con las caracteristicas de la
Regién.
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J) Proponer el establecimiento de Planes v
Programas de Estudios experimentales acorde con
los avances de la ciencia y la tecnologia y
requerimientos de cardcter regional.

k) Conducir, orientar, promover y evaluar acciones
de Capacitacién y Actualizacidn Docente, asi
como del personal administrativo.

1) Proponer politicas educativas a nivel Regional.

11) Dirigir, coordinar y orientar las acciones de
supervisidén, en el marco de los programas no
escolarizados.

m) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la
ejecucion de eventos técnicos pedagdgicos.

n) Orientar la formulacién, ejecucidn y evaluacidn
de la programacidén curricular Yy supervisar la
aplicacidén de la curricula en las instituciones
educativas de la jurisdiccidn.

fi) Orientar y coordinar la supervisién y evaluacidn
del funcionamiento de las Asociaciones de Padres
de Familia.

o) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades
de los Organismos No Gubernamentales, en materia
educativa.

p) Promover vy orientar la cooperacidén técnica
nacional en materia educativa.

Q) Participar en las reuniones de Coordinacidn
Interna vy en Comisiones de Trabajo por
indicacién del Director Regional.

r) Reemplazar al Director Regional en caso de
ausencia.

) Dirigir, promover y coordinar las acciones de
supervisién general vy especializada a las
actividades educativas.

t) Coordinar permanentemente con los dérganos de
linea del Ministerio de Educacién, a fin de
optimizar el servicio educativo.

u) Realizar las demds funciones afines al cargo que
le asigna el Director Regional.

Del Equipo de Tecnologia Educativa

Estéd conformado por Especialista en Educacidn.
Atiende los aspectos de curriculum, investigacién
educativa, medios y materiales educativos, estra-
tegias metodoldgicas, evaluacién Yy supervisién
educativa.

4.2.1. De los Especialistas en Educacién
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Dependen del Director Técnico Pedagégico y
desempefian las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

£)

h)

1)

J)

k)

1)

11)

Adecuar, supervisar y evaluar la apli-

.cacidén de la Politica Educativa Nacional,

las curriculas, Planes y Programas
Educativos Nacionales a la realidad y
fines Regionales.

Revisar, orientar v opinar sobre las
propuestas de planes y programas de
estudios presentados por los Centros Edu-
cativos del ambito Regional.

Disefiar y proponer sistemas de evalua-
cién curricular, orientados al mejora-
miento del Sistema Educativo.

Disefiar, experimentar y validar métodos,
estrategias y sistemas redagdgicos y
tecnolégicos apropiados a la realidad
Regional. :

Participar en acciones de investigaciodn
Yy experimentacidén de aspectos educacio-
nales.

Coordinar, supervisar y evaluar activi-
dades de investigacidn y de perfeccio-
namiento docente -relacionados con el
desarrollo de programas educativos.

Promover, orientar, coordinar y evaluar
actividades para el disefio, elaboracidn
Yy aplicacién adecuada de medios vy
materiales educativos.

Asesorar, orientar y emitir opinidn
técnica sobre asuntos técnico pedagd-
gicas.

Elaborar y adecuar las normas técnico
pedagégicas de acuerdo a las caracte-
risticas Regionales.

Organizar, brogramar, ejecutar y evaluar
las acciones de supervisién general vy
especializada a las Instituciones
Educativas.

Participar en 1la ejecucidén de programas
de capacitaciodn, rerfeccionamiento y

actualizacién docente.

Integrar las Comisiones de Trabajo
relacionados con las funciones del cargo.

Otras funciones afines al cargo que les
asigne el Director Técnico Pedagogico.
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4.3. Del Equipo de Promocién v Desarrollo Educativo

Estd conformado por Especialistas en Educacién y en
Capacitacién II. Atiende los aspectos de Promocidn
Educativa Comunal, Educacién No Formal, de
Capacitacién del Personal Docente Yy Administrativo.

4.3.1. De los Especialistas ep Educacién

Dependen del Director Técnico Pedagégico vy
desempefian las siguientes funciones-

a) Evaluar 1la organizacidén y funcionamiento de
las Instituciones Educativas.

b) Promover, coordinar \'g orientar la
participacidén de las organizaciones
sociales de base, Padres de Familia,

comunidad y demas Sectores en 1la Gestién y
Administracién Educativa.

c) Procesar expedientes relacionados con 1la
organizacidén y funcionamiento de los
Centros Educativos de Gestién No Estatal.

d) Promover, apoyar, supervisar y evaluar los
proyectos productivos que desarrollan las
Instituciones Educativas.

e) Participar en 1la adecuacién de las poli-
ticas educativas, planes v Programas
educativos Nacionales, a la realidad
Regional y Local.

f) Participar activamente en acciones de
Investigacioén educativa.

g) Orientar, coordinar, supervisar y evaluar
la organizacién v funcionamiento de las
Asociaciones Padres de Familia.

h) Participar en los programas de Capacita-
elon.

i) Integrar Equipos de Trabajo, y Comisiones
relacionadas con las funciones del cargo.

J) Otras funciones afines al cargo que le
asigne el Director Técnico Pedagdégico.

Da_lon Bepsoials . on 11

Dependen del Director Técnico Pedagégico y
cumplen las siguientes funciones

S
w
N

a) Organizar, inplementar, ejecutar A
evaluar el Sistema de Capacitacién.

b) Implementar, ejecutar, participar N
evaluar el desarrollo de acciones y
programas de capacitacidén, perfeccio-
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d)

e)

g)

h)

i)

J)

k)

1)

11l)

m)

n)

namiento y actualizacidén docente, asi
como de capacitacién del Personal
Administrativo y de los voluntarios que
participan en programas de alfabetizacion
en coordinacidén con los Especialistas en
Educacidn.

Planificar, ejecutar y evaluar estudios
de investigacidn sobre las necesidades de
capacitacién docente y no docente.

Participar en la formulacién de metodo-
logias de trabajo para el desarrollo de
las actividades de la Direccién Regional.

Participar en la elaboracién y adecua-
cidén de las normas técnico pedagdgicas.

Participar en la evaluacidén del servicio
educativo.

Brindar al profesor asesoramiento técnico
para potenciar su rol profesional.

Revisar, coordinar, adecuar, difundir y
elaborar normas y otros documentos
técnicos, emanados de la Direccidn
Nacional de Investigacién y Capacitacidn
Docente.

Participar en las propuestas de linea-
mientos de Politica sobre Capacitacioén

Promover y apoyar la elaboracién de
programas, guias, textos y material
educativo de los diferentes niveles vy
modalidades, asi como procesar
expedientes para su aprobacidn y
difusiodn, en coordinacidn con los
Especialistas de Educacién del Equipo de
Tecnologia Educativa.

Promover, coordinar, apoyar y participar
en programas de investigacidén educativa.

Participar en Comisiones de Evaluacidén y
Seleccion de personal.

Participar en Egquipos de Trabajo o
Comisiones relacionados con las funciones
del cargo.

Coordinar y supervisar los programas de
obtencioéon de Becas y Crédito Educativo en
coordinacion con el INABEC; asi mismo
procesan expedientes para el otorgamiento
de becas en instituciones educativas no
estatales.

Otras funciones afines al cargo que le
indique el Director Técnico Pedagdgico.
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De la Secretaria
Estd constituida por 1la Secretaria II y los
Oficinistas 1ITI, encargadas de brindar apoyo

secretarial y administrativo a la Direccidn Técnico
Pedagégica, de la cual dependen.

4.4.1. De la Secretaria II

Depende del Director Técnico Pedagbégico y
cumple las siguientes funciones :

a) Recepcionar, clasificar, registrar,
distribuir, controlar y archivar la
documentacién que ingrese o se genere en
la Direccién Técnico Pedagégica.

b) Redactar, mecanografiar y revisar la
documentacidn que le asigne el Director
Técnico Pedagégico.

c) Atender 1la comunicacidén telefénica v
recepcionar a las Personas que requie-
ran entrevista con el Director Técnico
Pedagdégico.

d) Mantener actualizado el inventario fisico
y archivo de su competencia.

e) Llevar la agenda de reuniones del
Director; asi como el Libro de Actas de
Sesiones de Coordinacién Interna de 15
Direccién Técnico Pedagégica.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de
los bienes a su cargo y de la Direccién
Técnico Pedagdgica.

g) Llevar el registro de Control de

Asistencia v pPermanencia de los
trabajadores de 1a Direccién Técnico
Pedagdgica.

h) Realizar las demds funciones afines al
cargo que le asigne el Director Técnico
Pedagdgico.

4.4.2. De los Oficinistas I

Dependen de 1la Secretaria II Yy cumplen las
siguientes funciones

a) Apoyar en el Mecanografiado de la docu-
mentacidén que se genera en la Direccioén.

b) Recibir, atender ¥V orientar al publico
sobre gestidén vy situacién de sus expe-—
dientes.

c) Apoyar en la recepcidn, registro, dis-
tribucién y archivo de la documentacidn.
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d) Revisar 1la documentacién mecanografiada
para verificar su conformidad.

e) Realizar 1la impresidén y distribucién de
los documentos generados en la Direccién.

f) Realizar las acciones de coordinacidn,
distribucién y control del material de
oficina.

g) Reemplazar a 1la Secretaria II en caso de
ausencia, a indicacién del Director
Técnico Pedagégico.

h) Realizar 1las demds funciones afines al
cargo que le asigne 1la Secretaria IT.

2. DE LA DIRECCION TECNICO CULTURAL
1. NATURALEZA

Es el 6rgano de 1linea de la -Direccién Regional de
Educacién de la Libertad, responsable de organizar,
ejecutar, supervisar, y evaluar las acciones culturales,
alfabetizacién, deportivas v recreacionales en
coordinacién con los érganos descentralizados del Sector
Y que se desarrollan en el ambito local Y regional.

2-&-159—1&11&5_({313@;‘_@15_5

Son funciones generales de la Direccioén Técnico

Cultural:
a) Programar, supervisar y evaluar las actividades
culturales, deportivas, g recreacionales, en

coordinacidn con los érganos descentralizados
correspondientes.

b) Proponer Yy canalizar recomendaciones de politica que
Promuevan la generacién de alternativas para el
desarrollo cultural, deportivo y recreacional en el
ambito 1local ¥ regional en coordinacidén con los
érganos competentes.

¢) Promover ¥ coordinar la Participacidn del Sector
Piblico y Privado en 1la formulacién e implementaciodn
de los Planes Regionales de alfabetizacién Yy post-
alfabetizacidén asi como en 1los prlanes para el
desarrollo cultural, deportivo YV recreacional.

d) Promover, estimular y organizar la realizacién de
espectédculos y actividades de cardcter cultural,
deportivo Y recreacional.

e€) Proponer 1la formacidén de cuadros técnicos Yy artis-
ticos para garantizar el mejoramiento ¥V Proyeccidn de
los Servicios en los campos de Su competencia.

f) Colaborar con los Gobiernos Locales en 1la conser-
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g) Orientar y brindar asesoramiento técnico en acciones
de cardcter cultural, deportivo Y recreacional.

h) Promover relaciones e intercambios con organismos
extranjeros en asuntos de su competencia en
coordinacién con los odrganos descentralizados.

i) Incentivar y coordinar con el Instituto Nacional de
Cultura, sobre los esfuerzos de investigacién para el
desarrollo cultural Y Promover su difusidn.

J) Promover 1la participacidn comunal, estudiantil vy
multisectorial en acciones de su competencia.

k) Promover 1la ejecucidén de Proyectos ecolégicos que
pPropicien 1la conservacién vy prevencioén de 1los
recursos naturales y medio ambiente.

1) Promover, coordinar, orientar v evaluar la
organizacién y funcionamiento de las bibliotecas
escolares.

11) Promover vy estimular 1la educacién en las diversas

formas de 1la expresidn artisticas, auspiciando 1la
formacién de los Centros Educativos Especializados
con el nivel técnico correspondiente, para su
funcionamiento.

m) Desarrollar acciones orientadas a la revaloracioén de
la cultura, bailes, danzas locales y regionales.

n) Mantener relaciones de coordinacidn con los érganos
descentralizados del sector, a fin de desarrollar
acciones de la préactica del deporte recreativo.

i) Contribuir a la formacién fisica, espiritual, moral
¥ social de 1la poblacién regional mediante las
actividades de 1la prdctica del deporte recreativo.

0) Investigar, coordinar, apoyar Yy colaborar con el
Instituto Nacional de Cultura, en 1a declaracién y
restauracidén del patrimonio cultural de la Regiédn.

F) Coordinar y adecuar normas que orienten y establezcan
las relaciones de las Oorganizaciones comunales v
escolares con el Instituto Peruano del Deporte.

. B e

La Estructura Orgénica Interna de la Direccién Técnico
Cultural es la siguiente -

= Direccién
= Equipo Técnico
= Secretaria

Funci E {Fi
4.1, Mw@mwmmm

Estd representado por el Director de Programa
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Sectorial I. Depende Jerdrquica y administrativa-
mente del Director Regional de Educacién, tiene
autoridad Jerdrquica vy administrativa sobre el
Equipo Técnico y Secretaria vy desempefia las
siguientes funciones

a) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades
que desarrolla la Direccidén a su cargo.

b) Promover, dirigir y orientar la realizacién de
estudios e investigaciones destinadas al desa-
rrollo de la cultura, deporte y recreacidn.

¢) Coordinar y participar en las acciones de
capacitacién y actualizacidn docente.

d) Proponer politicas a desarrollar en los campos
de su competencia.

e) Promover, coordinar y evaluar la participacién
del Sector publico y privado, comunidad vy
estudiantes en acciones de alfabetizacién vy
post-alfabetizacidn.

f) Orientar y brindar asesoramiento técnico en
acciones materia de su competencia.

g) Promover acciones de relacidén e intercambio
cultural, deportivo ¥y recreacional con orga-
nismos extranjeros en coordinacidn con los
érganos descentralizados.

h) Promover, estimular Y organizar la realizacidn
de espectdculos en las dreas de su competencia.

i) Mantener relaciones de coordinacién con los
Organismos Publicos Descentralizados del Sector,
a fin de poder desarrollar acciones de caracter
cultural, deportivo o recreacional.

J) Mantener relaciones con instituciones que
desarrollan actividades afines con la Direccidn
Técnico Cultural.

k) Impulsar el mejoramiento vy ampliacién de los
servicios culturales deportivos Yy recreacio-
nales que se imparten en las Instituciones

Educativas.

1) Promover, coordinar y dirigir acciones de
investigacidn relacionados con aspectos
sociales, econdmicos y culturales de la

Comunidad Regional.

11) Promover y coordinar las acciones de organiza-

cién y funcionamiento de las bibliotecas esco-
lares.

m) Promover, coordinar y orientar el intercambio de
publicaciones con Organismos Nacionales e
Internacionales.



n) Promover y coordinar las actividades de las ONG,
en materia de su competencia.

A) Participar en las reuniones del COCOTI.

o) Integrar los equipos de trabajo y Comisiones
relacionadas con el cargo a peticidn del
Director Regional.

p) Otras funciones afines el cargo que le indique
el Director Regional.

Beil. Eputeg s

Depende del Director Técnico Cultural; esta
integrado por el Antropdlogo II, Economista 11,
Especialista RED IT, Bibliotecario II, Especialista
en Educacidn II-Alfabetizacidén y Asistente en
Servicios de Educacién y Cultura 1IT, quienes
desempefian las siguientes funciones

4.2.1. Del Antropélogo II

a) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar
estudios e investigaciones de campo y
gabinete, en aspectos sociales y cultu-
rales de los diferentes grupos humanos
que integran la Regidn.

b) Elaborar informes técnicos proponiendo
alternativas para mejorar la situacidn
social, cultural vy econdémica de 1la
poblacién regional.

c¢) Promover, coordinar, ejecutar, supervi-
sar y evaluar actividades YV programas
sociales en el ambito.

d) Analizar vy definir las reculiaridades
sociales y culturales de grupos humanos,
bPara ser asimilados a los planes v
programas curriculares, locales Vv
regional.

e) Elaborar y bProponer programas de desa-
rrollo social, cultural y econémico para
los distintos 8rupos humanos de 1la
Regién.

f) Emitir opinién ¥ evaluar proyectos de
investigacidn social vy cultural
presentados por las ONG en el dmbito de
la Regién.

g) Participar en el planeamiento de
programas de investigacioén antropolégica.

h) Otras, afines al cargo, que le indique el
Director Técnico Cultural.

4.2.2. Del FEconomista II
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a)

.

b)

c)

d)

e)

)

g)

h)

Realizar estudios socio-econdmicos de
diagnéstico en el 4rea de ejecucidén de
proyectos de los Centros Educativos.

Coordinar con Especialistas del Sector y
de otros Sectores estudios tendientes a
determinar las potencialidades del
desarrollo en funcién, las
caracteristicas socin-econdmicas \
geograficas de 1la Regién para ser
aplicados en la accidén educativa.

Proponer alternativas de minimizacién de
costos estudiando prosibilidades de
utilizar recursos propios de la regién
para la construccidn Y equipamiento de
los locales considerados en los proyec-—
tos, en coordinacién con la Oficina de
Asesoramiento Técnico-Area de
Infraestructura Educativa.

Participar en 1la elaboracién de los
documentos sustentatorios destinados a
obtener el financiamiento de infraes-
tructura educativa Yy otros proyectos en
el area deportiva, recreacional vy
cultural.

Apoyar a los demas Especialistas, en la
determinacidén de costos de los compo-
nentes de los proyectos de inversion.

Asesorar vy bproponer a la Direccidn
medidas que permitan la ejecucidén de
proyectos.

Emitir opinién técnica sobre pProyectos de
inversién para el desarrollo social,
cultural y econdémico, relacionados con el
que hacer educativo.

Otras funciones afines al cargo que le
asigne el Director Técnico Pedagogico.

De Los Especiali R 11

a)

b)

O
-

d)

Supervisar, orientar Yy asesorar en la
realizacién y ejecucidn de actividades
RED.

Participar en 1la elaboracién de planes vy
proyectos para el desarrollo del sistema
RED, en coordinacién con la entidad
respectiva.

Elaborar normas, bases, reglamentos,
directivos, etc., en lo concerniente a
actividades RED.

Planificar, promover, coordinar, super-
visar y evaluar el desarrollo del
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e)

f)

g)

h)

i)

J)

k)

programa de recreacidn y deporte escolar,
asi como las actividades de Educacién
Fisica.

Participar en 1la adecuacién de las
Politicas Nacionales en materia de
deporte y recreacidn dirigidos a los
fines regionales y locales.

Normar las actividades del deporte
escolar.

Promover en 1la comunidad, actividades
recreacionales dirigidas a nifios Vv
Joévenes.

Promover y ejecutar estudios de inves-
tigacién relacionados con actividades
deportivas y recreacionales de la comu-
nidad, asi mismo promuever y ejecutar
cursos o programas de actualizacidén de
profesores de Educacidn Fisica, Promo-
tores y Técnicos deportivos.

Emitir opinién técnica en asunto de su
competencia.

Coordinar permanentemente con el Insti-
tuto Peruano del Deporte el desarrollo de
actividades deportivas Y recreacionales
dirigidos a escolares.

Otras, afines al cargo que le asigne el
Director Técnico Pedagdgico.

Del Bibliotecario II

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Normar, programar, organizar, ejecutar vy
evaluar las acciones del servicio
bibliotecario de la Direccién Regional de
Educacidén en coordinacidn con la Central
de Bibliotecas y otras dependencias.

Organizar exposiciones bibliograficos.

Fomentar 1la captacidén de donaciones
bibliogrédficas para la Direccidn.

Elaborar y actualizar el Reglamento de
Bibliotecas.

Promover la adgquisicidn de nuevos volu-
menes.

Asesorar a los 6rganos técnicos y otras
dependencias de la Direccidén Regional de
Educacién en el 4&rea de documentacidn
educacional.

Publicar un boletin bibliografico
trimestral.
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h)

i)

J)

k)

1)

1.1)

m)

n)

o)

Clasificar, catalogar y controlar el
material bibliogrdfico de 1la Direccién
Regional de Educacién.

Velar por el mantenimiento y supervisidn
del material bibliografico a su cargo.

Participar en 1la formulacién y educacidn
de las politicas en materia de cultura y
bibliotecologia, para los fines
Regionales.

Promover, orientar, coordinar Yy S8super-
visar las acciones rara la organizacidn
y funcionamiento de las Bibliotecas
Escolares.

Asesorar en asuntos relacionados con los
instrumentos técnicos de las Bibliotecas
Escolares.

Orientar, supervisar y evaluar las
acciones de 1la Central de Bibliotecas
Escolares de la Regién.

Promover, coordinar v orientar el
intercambio de publicaciones con Orga-
nismos Nacionales e Internacionales.

Promover, dirigir, supervisar y evaluar
los servicios de biblioteca para gque
puedan favorecer la formacién integral
del educando.

Promover 1la integracién de los servicios
bibliotecarios al curriculum.

Otras, afines al cargo que le asigne el
Director Técnico Cultural.

Del Especial lalista en FEducacién  II -
Alfabetizacioén

a)

b)

&)

d)

Promover g realizar estudios e
investigaciones sobre la problemdtica del
analfabetismo en el ambito jurisdiccional
de la DIRELL.

Formular, coordinar y evaluar los planes
anuales multisectoriales de
alfabetizacién del ambito regional v
brindar apoyo técnico a los diversos
sectores que lo requieran.

Promover vy formular 1la suscripcidn de
convenios o acuerdos rara el desarrollo
de acciones de alfabetizacidn Yy post-—
alfabetizacidn.

Programar, organizar, ejecutar y evaluar
las acciones de capacitacién de los
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docentes voluntarios que participan en
los programas de alfabetizacidén.

e) Orientar la aplicacidn de las curriculas

f)

g)

h)

que se implementan en el ambito
Jurisdiccional de 1la DIRELL, siguiendo
las pautas pertinentes del curriculum
basico de alfabetizacion v post-
alfabetizacidn.

Orientar la elaboracién de adecuacién de
los materiales educativos aprobadas para
las acciones de alfabetizacidn.

Supervisar el desarrollo de las acciones
de alfabetizacién y post-alfabetizacidn
de 1la DIRELL dando a conocer a la
Direccién Técnico Cultural para la
informacién peridédica a la Direccidén de
Alfabetizacidn del Ministerio de
Educacién sobre los resultados de la
campafia. ’

Desempefiar otras funciones afines al
cargo que le asigne el Director Técnico
Cultural.

De. 14 Asistant Setvicic. de. Fd ..
Cultura 11

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Analizar normas técnicas del 4&rea vy
proponer mejoras de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre
expedientes relacionados con la cultura,
deporte y recreacidn.

Participar en - 1la educacién de las
politicas de cultura, deporte v
recreacién a los fines regionales vy
locales.

Apoyar a las acciones de supervisién vy
evaluacién de los servicios culturales,
deportivos recreacionales.

Llevar el registro de los Organismos No
Gubernamentales que desarrollan activi-
dades en educacién, cultura, deporte vy
recreacidn.

Proponer normas técnicas para mejorar las
acciones de difusiédn, promocion v
capacitacidn de las actividades de
educaciodn, cultura, deporte y recreacioén,
a nivel regional y local.

Programar, organizar, ejecutar y evaluar
acciones de promocidn, asistencia vy
proteccidén social para los trabajadores
de la DIRELL.
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h) Elaborar y ejecutar proyectos y convenios
a favor de los trabajadores de la Sede y
del Sector.

1) Coordinar acciones con las diferentes
instituciones de la localidad de acuerdo
a las actividades programadas y a favor
de los trabajadores del Sector.

J) EJecutar acciones inherentes a la salud
del trabajador en el IPSS y atender las
diferentes prestaciones asistenciales.

k) Otras, afines al cargo gque le asigne el
Director Técnico Cultural.

De la Secretaria

Estd constituida por la Secretaria II y los Ofi-
cinistas II encargados de brindar apoyo Secreta-
rial vy Administrativo a 1la Direccién Técnico
Cultural de la cual dependen.

4.3.1. De la Secretaria II

Depende del Director Técnico Cultural vy
cumple las siguientes funciones

a) Recepcionar, clasificar, registrar,
distribuir, controlar y archivar Ila
documentacidén que ingrese o se genere en
la Direccidén Técnico Cultural.

b) Redactar, mecanografiar y revisar la
documentacidén gque le asigne el Director
Técnico Cultural.

c) Atender la comunicacién telefénica vy
recepcionar a las personas que requieren
entrevistas con el Director Técnico
Cultural.

d) Mantener actualizado el inventario fisico
y archivo de su competencia.

e) Llevar la agenda de reuniones del
Director asi como el Libro de Actas de
coordinacién interna de 1la Direccién
Técnico Cultural.

f) Velar por la seguridad y mantenimiento de
los bienes a su cargo y de la Direccién
Técnico Cultural.

g) Llevar el Registro de Control de Asis-—
tencia y Permanencia de los Trabajadores
de la Direccidén Técnico Cultural.

h) Realizar las demds funciones afines al

cargo que le asigne el Director Técnico
Cultural.
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4.3.2. De Los Oficinistas II

Dependen de la secretaria II vy cumplen los
siguientes funciones

a) Apoyar en el mecanografiado de la docu-
mentacién gque se genera en la Direccidén.

b) Recibir, atender y orientar al publico
sobre gestién y situacién de sus expe-

dientes.

c) Apoyar en la recepcidn, registro,
distribucién v archivo de la
documentacién.

d) Revisar la documentacidn mecanografiada
rara verificar su conformidad.

e) Realizar la impresioén y distribucién de
los documentos generados en la Direccidn.

f) Realizar las acciones de coordinacidn,
distribucién y control del material de
oficina.

g) Reemplazar a la Secretaria II en casos de
ausencia, a indicacién del Director
Técnico Cultural.

h) Realizar las demds funciones afines al
cargo que le asigne la secretaria II.

3. QRGANO DE ASESORAMIENTOQ

Los Organos de Asesoramiento son responsables de las acciones
de asesoria en planeamiento educativo, presupuesto,
estadistica, racionalizacién, infraestructura y Jjuridica
legal. Estd constituido por la Oficina de Asesoramiento
Técnico y Asesoria Juridica.

1. OFICINA DE ASESORAMIENTO TECNICQ
1. NATURALEZA

La Oficina de Asesoramiento Técnico es responsable de
formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo
Educativo; asi como del Presupuesto de 1la DIRELL.
Desarrolla también las acciones de racionalizacidn,
estadistica e infraestructura educativa.

2. Funciones Generales
Son funciones de la Oficina de Asesoramiento Técnica

a) Formular, controlar y evaluar el Plan de Trabado
Institucional de la DIRELL.

b) Formular y evaluar el Presupuesto de la DIRELL.
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c) Elaborar propuestas de proyectos educativos y su
respectiva.evaluacién.

d) Analizar y ejecutar medidas tendientes a mejorar las
estructuras, funciones, cargos, procedimietos y
métodos de trabajo de la DIRELL; asi como de los
Centros y Programas Educativos.

e) Racionalizar el potencial humano, recursos,bienes,
equipos y materiales vy proponer a la Direccidén la
redistribucién con apoyo de la Oficina de Adminis-
tracidn.

f) Racionalizar 1los procesos, procedimientos y trami-
tes técnico pedagdgicos vy administrativos.

g) Consolidar, analizar y difundir 1la estadistica
educativa regional.

h) Realizar estudios estadisticos y elaborar indica-
dores para la toma de decisiones.

i) Elaborar y mantener actualizada la Carta Educativa y
Padrén de Centros v Programas  Educativos Yy otros
documentos andlogos.

J) Programar y evaluar Proyectos de inversidn de
infraestructura y equipamiento educativo y de coope-
racidén técnica.

k) Participar y proponer la aprobacidén de los proyec-
tos y disefios técnicos de arquitectura escolar.

1) Programar y coordinar con la Oficina de Desarrollo
Técnico del Ministerio de Educacién, la ejecucidn de
actividades destinadas a la construccién Vv
mantencidén de los locales escolares.

11) Realizar estudios para la creaciédn de Centros vy
Programas Educativos Estatales; excepto de Educa-
cidén Superior.

3. Estructura Orgdnica Interna

La Oficina de Asesoramiento Técnico tiene la siguiente
Estructura Orgédnica Interna-

=~ Direccién.
- Equipo Técnico.
- Secretaria.

La Ofieina de Asesoramiento Técnico esta
representado por el Director de Sistema
Administrativo I. Depende Jerdrquica y Administra-
tivamente del Director Regional de Educacién, tiene
autoridad Jerdrquica Vv administrativa sobre el
Equipo Técnico y Secretaria.



Desempefia las siguientes funciones:

a)

b)

0

d)

e)

f)

g)

h)

1)

J)

k)

4

11)

m)

n)

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades
que desarrolla la Direccién a su cargo.

Coordinar vy orientar 1la formulacién y evalua-
cién del Plan Operativo Institucional, del
Presupuesto e Inversiones de 1a DIRELL, asi como
el Plan de Desarrollo Educativo.

Orientar vy asesorar sobre las acciones del
sistema de Racionalizaoién, Estadistica e
Infraestructura de la DIRELL.

Proponer, conducir y difundir los Programas de
Cooperacioén Técnica.

Promover acciones v medidas para prerfeccionar e
implementar los Planes de Desarrollo Educativo
Regional.

Analizar el avance de la ejecucién pPresupues-
taria, la evaluacién del cumplimiento de las
metas y visar los bProyectos de Resoluciones que
impliguen afectacién y modificacidn
Presupuestaria.

Difundir las estadisticas del Sector.

Orientar las actividades a perfeccionar la
organizacidén y funcionamiento de la Direccién
Regional de Educacién vy Centros y Programas
Educativos.

Orientar la Programacion y evaluacion de los
proyectos de infraestructura, equipamiento
educativo e inversidén sectorial.

Revisar y firmar el estudio sobre 1la distribu-
cidén de Plazas Docentes v Administrativas de los
Centros y Programas Educativos Estatales; asi
como de creacidén de los mismos.

Orientar, asesorar ¥ coordinar la elaboracidn de
la Carta Educativa vy la mantiene actualizada;
asi mismo dirige YV participa en estudios de
investigacién para diagnéstico educativo.

Orientar la Programacidn, elaboracidén Y
evaluacidén de los Proyectos de Infraestructura,
equipamiento educativo e inversidén sectorial.

Participar de las reuniones del Comité de
Coordinacién Interna de la DIRELL y sctiia como
Secretario Técnico.

Integrar los Eguipos y Comisiones de trabajo
relacionados con el cargo, a indicacidén del
Director Regional.

Otras funciones afines al cargo que le enco-
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miende el Director Regional.

4.2. Del Equipo Técnico

Estd constituido por el Planificador ITI, Estadis-
tico II, Ingeniero II, Especialista en Finanzas II
y Especialista en Racionalizacién II; Qquienes
desempefian las siguientes funciones:

4.2.1. Del Planificador II

Depende del Director de 1la Oficina de
Asesoramiento Técnico v cumple las
siguientes funciones:

a) Asesorar, participar, coordinar v
consgsolidar la formulacién del Plan
Operativo de 1la DIRELL y realiza su
evaluacidn.

b) Coordinar y ejecutar la programacién,
formulacidn ¥y evaluacién del Plan
Educativo Regional.

c) Participar en la formulacién del
anteproyecto del Presupuesto Regional.

d) Revisar y emitir oprinién técnica en las
propuestas de modificaciones presupues-—
tarias, planes operativos A4 otros
documentos de planeamiento educativo.

e) Realizar la programacidén de los proyectos
de infraestructura y egquipamiento
educativo.

f) Emitir opinién técnica en materia de
Planificacién para 1la creacién, fusién,
adecuacién, supresioén y ampliacidén de
servicios de centros educativos
estatales.

g) Efectuar estudios de oferta y demanda
educativa, mercado ocupacional y otros a
nivel Regional.

h) Analizar y evaluar periédicamente 1la
ejecuciédn de los planes, programas,
proyectos y las actividades de la
Direccién Regional de Educacién.

i) Participar en 1la formulacién del diag-

néstico educativo y acciones de
investigacioén sobre planeamiento
educativo.

d) Elaborar el informe semestral y anual de
evaluacién del Plan Operativo de 1la
DIRELL.

k) Elaborar la Carta Educativa de la DIRELL.
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1) Realizar el estudio correspondiente sobre
distribucién de Plazas Docentes v
Administrativas de los Centros N
Programas Educativos Estatales.

11) Otras funciones afines al cargo que le

asigne el Director de la Oficina de
Asesoramiento Técnico.

4.2.2 Del Estadistico II

Depende jerarquicamente del Director de 1la Oficina
de Asesoramiento Técnico, vy cumple las siguientes
funciones:

a) Procesar, elaborar v difundir el Padrén de
Centros y Programas Educativos de 1la DIRELL, por
niveles y modalidades educativas.

b) Elaborar el boletin de informacién estadistica
de la DIRELL y promover su difusidén.

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

d) Participar en la elaboracidn y evaluacidn de
metas educacionales.

e) Realizar estudios estadisticos A4 elaborar
indicadores para la toma de decisiones.

f) Preparar informes vy demds documentos técnicos e
instrumentos referidos al area de su
competencia.

g) Colaborar en 1los procesos de formulacién vy
evaluacién del Plan Operativo de la DIRELL.

h) Otras funciones afines al cargo que le asigne el
Director de la Oficina de Asesoramiento Técnico.

4.2.3. Del Ingeniero II

Depende jerdrquicamente del Director de la Oficina
de Asesoramiento Técnico y cumple las siguientes
funciones:

a) Programar y realizar estudios e investigacién
estadistica para detectar necesidades de
construccidén de mobiliario Yy equipo escolar.

b) Realizar estudios de diagnésticos de 1la infra-
estructura, mobiliario Y equipamiento escolar.

c) Programar y coordinar con la Oficina de Desa-

rrollo Técnico la ejecucion de actividades

destinadas a construcciones escolares,
comprendidas en los pProyectos.

d) Elaborar los documentos sustentatorios de 1la

32



Wy

)

g)

h)

i)

ejecucién de proyectos y que permitan obtener el
financiamiento de construccidny equipamiento de
Centros Educativos.

Participar en la aprobacién de losg proyectos vy
disefios técnicos de arquitectura escolar.

Asesorar, elaborar informes técnicos y medidas
que permitan desarrollar los disefios arquitec-—
ténicos y costos de construccién escolar.

Coordinar la formulacién de programas de
construccién escolar.

Elaborar planos y memorias descriptivas de los
inmuebles que ocupan los CC.EE. de acuerdo a las
necesidades y regquerimientos.

Desempefiar otras funciones afines al cargo que
le asignen el Director de la Oficina de
Asesoramiento Técnico.

..2.4. Del Especialista en Finanzas I1

Depende del Director de la Oficina de Asesora-
miento Técnico y realiza las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

)

g)

h)

a19)

J)

Formular el anteproyecto de presupuesto de la
DIRELL en coordinacidén con la Oficina de
Administracion.

Realizar el andlisis, la evaluacién y control de
la ejecucién presupuestaria.

Estudiar, revisar, elaborar y proponer proyec-
tos de resoluciones sobre modificaciones
presupuestarias en coordinacién con la Oficina
de Administracioén.

Realizar el control y la distribucién de plazas
presupuestarias y de incremento.

Consolidar los calendarios de compromisos
propuestos por la Oficina de Administracién.

Revisar los proyectos de resolucion que impli-
que afectacidén presupuestaria.

Emitir opinién técnica sobre asuntos de presu-
puestos vy afines conforme a las normas VY
disposiciones vigentes.

Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos
de su competencia.

Prever los recursos financieros que necesite la
Direccioéon Regional de Educacién, necesarios para
su funcionamiento.

Solicitar créditos suplementarios cuando el caso
lo requiere previa coordinacién con la Oficina
de Administracién.

)
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k) Aprobar presupuestalmente los cuadros de horas

de los Centros Educativos.

1) Desempefiar otras funciones afines al cargo que

le asigne el Director de la Oficina de

Asesoramiento Técnico.

4.2.5. Del Especialista en Racionalizacidn

Depende del Director de la Oficina de Asesora-
miento Técnico v desempefia las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

J)

k)

Estudiar, proponer Yy realizar acciones para la
racionalizacidén de estructuras, funciones,
cargos, procedimientos y métodos de trabajo de
acuerdo a las normas del sistema y a la orien-
tacién de la Oficina de Racionalizacién.

Realizar estudios ¥ opinar sobre racionaliza-
cidén del potencial humano, recursos e infra-
estructura, asi como para distribucidn racional
de materiales educativos.

Realizar estudios Y orpinar sobre acciones de
desburocratizacién, delegacién de funciones,
desconcentracidn Yy descentralizacidn
administrativa.

Formular y difundir manuales, guias y cartillas
para orientar a los usuarios en los servicios
que brinda la Direccidn Regional de Educacién.

Formular normas técnicas e instrumentos para la
racionalizacidn de Pprocedimientos
administrativos.

Emitir opinién técnica, brindar asesoramiento,
absolver consultas Y proporcionar informacidén en
asuntos de su especialidad.

Efectuar el andlisis inherente a 1los procesos
técnicos de racionalizacidén de procedimientos;
asi mismo elaborar, difundir, orientar y evaluar
el Programa Institucional de Simplificacién
Administrativa de la DIRELL.

Realizar la evaluacién de la organizacién \
funcionamiento de 1la DIRELL.

Elaborar, difundir Y orientar sobre el uso de
documentos técnicos \4 normativos de
racionalizacidn.

Actualizar los documentos de gestidén institu-
cional, de acuerdo a la normatividad vigente.

Otras funciones afines al cargo que le asigne el
Director de la Oficina de Asesoramiento Técnico.



Esta constituida Por el personal de secretaria y
oficina, encargados de brindar apoyo secretarial y
administrativo a la Oficina ge Asesoramiento
Técnico.

4.3.1.

4.

3.

2.

De 1a Secretaria II

Depende del Director de 1la Oficina de Ase-
Soramiento Vv cumple las siguientes
funciones:

a) Organizar, dirigir, coordinar y super-
visar las acciones de apoyo secretarial
que se brinda en 1la Oficina de Asesora-—
miento.

b) Recepcionar, registrar y clasificar los
documentacidén recibida y bPrepararla para
Su remisioén.

c) Realizar el seguimiento y control de 1la
documentacidén ¥ mantener informado al
responsable de 1a Oficina de Asesora-
miento.

d) Redactar Y mecanografiar 1la documenta-
cidén que se le asigne su Jefe inmediato.

e) Archivar la documentacién, observando las
normas correspondientes.

f) Llevar 1la agenda de trabajo del Director
de la Oficina de Asesoramiento; asi mismo
llevar el Libro de Actas de sesiones de
coordinaciédn interna, actuando como
secretaria.

g) Recibir y atender al publico.

h) Velar por 1a conservacioén, seguridad y
mantenimiento de los bienes de 1la Oficina
vy llevar el inventario actualizado de 1a
Oficina de Asesoramiento Técnico.

i) Llevar el registro v control de
asistencia Vv Permanencia de los
trabajadores de la Oficina de
Asesoramiento Técnico.

J) Desempefiar otras funciones afines al
cargo que le asigne el Director de la
Oficina de Asesoramiento Técnico.

Do Tos: Bfiadng w7

Dependen de 1la Secretaria IT YV cumplen las
siguientes funciones:

a) Apoyar en el mecanografiado de 1la docu-
mentacidn que se genere en la Direccidn.

35



b) Recibir, atender y orientar al publico
sobre gestiodn y situacidén de sus
expedientes.

c) Participar en las diferentes actividades
administrativas de 1la Oficina.

d) Apoyar en la recepcidn, registro,
distribucidén y archivo de la
documentacién.

e) Revisar 1la documentacidén mecanografiada
para verificar su conformidad.

f) Realizar acciones de coordinacién,
distribucién vy control de material de
oficina.

g) Realizar la impresién de documentos.

h) Reemplazar a la Secretaria en casos de
ausencia. :

i) Realizar otras funciones afines al cargo
que se les asigne.

2. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1.

NATURALEZA

Es el responsable de atender los requerimientos de
Asesoria Legal vy de brindar orientacién en dicho campo
a los diferentes 6érganos de la Direccién Regional.

UNC ES G
Son funciones de 1la Oficina de Asesoria Juridica:

a) Asesorar a la Direccién Regional y a 1los organos de
la Sede en asuntos que tengan implicancia legal.

b) Participar, a requerimiento de 1la Direccién, en 1la
formulacién de pProyectos de resoluciones,
disposiciones, contratos, convenios Yy otros actos
Juridicos afines a la Oficina y de competencia de 1la
Direccién Regional.

¢) Emitir informes de opinién legal, en los asuntos y
expedientes que requieran de dicho tramite O que sean
solicitados.

d) Absolver consultas generales de caracter legal que le
sean formuladas.

€) Prestar asistencia a la Direccidén en los asuntos de
tipo laboral; y

f) Sistematizar y divulgar la legislacién educacional vy
bProroner recomendaciones rara su mejoramiento.
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3. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

La Oficina de Asesoria Juridica esta conformada de la
siguiente manera:

Direccidn.
Abogado II.
Secretaria II.

4. FEUNCIONES ESPECIFICAS

4.

1.

N

Del Director de 1la Oficina de Asesoria Juridica

Esta representado por el Director de Sistema
Administrativo I. Depende Jerdrquica y administra-
tivamente del Director Regional de Educacién, tiene
autoridad Jjerdrquica Yy administrativa sobre el
Abogado II y Secretaria IT.

Desempefia las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades que realiza
la Oficina.

b) Absolver las consultas de caracter Juridico
legal que le formulen las dependencias de la
Sede Regional.

c) Elaborar proyectos de resolucidén de contratos,
convenios, directivas Yy otros documentos espe-
cificos del drea de su competencia.

d) Participar en el Comité de Coordinacién Inter-—
na, en las comisiones de bprocesos administra-
Ao s, licitaciones, concursos de precios Yy en
otros que se Je encargue.

e) Ejercer la defenza rreliminar rpor demandas
judiciales contra 1la Direccién Regional de
Educacién como Institucién.

f) Realizar otras funciones, afines al cargo, que
le asigne el Director Regional de Educacidén.

Del Abogado 11

Depende del Director de Asesoria Juridica vy
desempefia las siguientes funciones:-

a) Informar en asuntos que requiera opinidn
Juridico legal.

b) Sistematizar la legislacidén del sector y pro-
Poner su mejoramiento.

c) Estudiar e informar expedientes administrati-
vos.

d) Integrar las comisiones de procesos discipli-
narios, administrativos Yy otros que le encargue

37



el Director Regional de Educacidn.

e) Brindar asesoramiento legal en la racionaliza-
cién de procedimientos; y

f) Realizar 1las demds funciones, inherentes al

cargo que le asigne el Director de la Oficina de
Asesoria Juridica.

4.3. De la Secretaria II

Depende del Director de Asesoria Juridica vy
desempefia las siguientes funciones:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir
y archivar toda documentacién que ingresa y la
gque se genera en la Oficina.

b) Mecanografiar la documentacién de la oficina.

c) Tomar dictado y notas que el Director le indi-
que. ’

d) Recibir y atender al publico.
e) Atender los servicios de la Comunicacién.

f) Preparar la agenda de reuniones del Director de
la Oficina.

g) Se encarga de la acciones relacionadas con el
abastecimiento e inventario fisico de la
oficina.

h) Recopilar y archivar las disposiciones legales.

i) Velar por la seguridad, conservacién y mante-
nimiento de los bienes a cargo de la oficina.

J) Realizar las demds funciones, afines al cargo,
que le asigne el Director de Asesoria Juridica.

4. ORGANO DE APQYOQ

El Organo de Apoyo es responsable de administrar el personal,
recursos materiales y financieros. Estd constituido por la
Oficina de Administracién.

Depende orgénicamente de la Direccidn Regional de Educacién.

Es el Organo encargado de la Administracién y desarro-
llo del potencial humanc y de la administracién finan-
ciera, bienes y servicios de la Direccidn Regional de

Educacién.
2. Funciones Generales
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2) Ejecutar el presupuesto de 1la Direccidn Regional de
Educacién.

b) Programar, adquirir, almacenar y distribuir oportuna
y racionalmente los bienes y servicios en el ambito
de su competencia con opinién técnica de la Oficina
de Asesoramiento Técnico.

c¢) Ejecutar y evaluar la Contabilidad Integrada.
d) Asesorar la ejecucidn presupuestaria.

e) Actualizar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles.

f) Ejecutar los procesos técnicos y acciones de personal
docente y administrativo en su Jurisdiccién, con las
excepciones que se seflale por ley o reglamento.

g) Emitir resoluciones sobre las siguientes acciones del
Sistema de Personal: Permutas, bonificacién personal,
bonificacién familiar, gratificaciones, subsidio por
luto, gastos de sepelio, créditos internos sobre
remuneraciones y bonificaciones, acumulacién por afios
de servicios, licencias, contratos de reemplazo por
licencias y otros procedimientos propios de la
administracién de personal.

h) Programar y ejecutar acciones de bienestar vy
administrar los servicios correspondientes.

i) Elaborar las planillas de remuneraciones y pensiones.

Estructura Orgdnica Interna

La Oficina de Administracién tiene la siguiente
estructura Orgdnica Interna:

- Direccién.
= Equipo Financiero.
Contabilidad.
Tesoreria.
Abastecimientos (Cémputo y Mimedgrafo).
Servicios Auxiliares.

= Equipo de Personal.
Personal Activo.
Personal Cesante.
Escalafén.
Planillas.

= Secretaria.

Funciones Especificas
4.1. Del Director de la Oficina de Administracién

Estéd representado por el Director de Sistema
Administrativo I. Depende Jerdrquica y administra-

39



tivamente del Director Regional de Educacidn, tiene
autoridad jerdrquica y administrativa sobre el Area
Financiera y de Personal, y, a través de ellas,
tiene autoridad sobre las sub-areas indicadas.

Des

a)

b)

0

d)

e)

)

g)

h)

1.

J)

k)
1)

11)

empefia las siguientes funciones:

Planificar, coordinar v evaluar las actividades
que realiza el &drea a su cargo.

Coordinar con 1la Oficina de Asesoramiento
Técnico, la formulacién del presupuesto Vv
remitir proyectos de ampliacién de calendarios
de compromisos (IPP y TEC).

Revisar y firmar los informes de ejecucién
Presupuestaria y propuestas de modificacién de
los calendarios de Pagos, las solicitudes de
giro, la relacidn de retenciones, la relacién de
cheques anulados, los compromisos de pago, los
cheques v las constancias de Pago de
remuneraciones; asi como procesar vy formular los
registros e informes contables y financieros
normados por ley.

Revisar, actualizar ¥y refrendar el Cuadro de
Suministros y los inventarios de bienes muebles
e inmuebles.

Disponer 1la formulacién, visacién o firma de
proyectos de resolucion sobre aspectos
financieros y contables.

Autorizar los pagos a cuenta de los fondos para
ragos en efectivos.
Verificar las conciliaciones bancarias \Y
extractos bancarios.

Participar en la Comisidn de Licitacién Publica,
Concurso Publico de precios y Adguisiciones
Directas.

Participar en el Comité de Administracién del
Sub-CAFAE.

Coordinar con los Directores de los Centros y
Programas Educativos, la distribucidén de
recursos, bienes y servicios asi como el pago de
las remuneraciones.

Visar las planillas de haberes.
Organizar e implementar las acciones de segu-

ridad, mantenimiento Yy conservacidon de las
instalaciones, equipos y materiales de la Sede

- de la DIRELL.

Adecuar, orientar, coordinar y supervisar el
cumplimiento de las normas Yy procedimientos de
los Sistemas a su cargo, asi como lo
concerniente al Control Patrimonial.
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m) Disponer 1la formulacidn de los proyectos de
resoluciones del 4drea de su competencia y firma
las resoluciones de los procedimientos de

n) Estudiar y calificar expedientes con el espe-
cialista o técnico del equipo correspondiente.

n) Revisar y visar los informes técnicos y 1los
proyectos de resoluciones queé correspondan a su
Direccién.

©) Participar en 1la Comigidén de Procesos Adminis-
trativos Disciplinarios, seleccidén de personal,
capacitacién, reasignaciones, bienestar y otros
en calidad de Secretario Técnico.

p) Llevar 1la informacién actualizada de prlazas
vacantes de los Centros, Programas e Institu-
ciones Educativas segun Niveles, Modalidades v
Turnos. :

Q) Revisar y firmar los informes rerisddicos sobre

nal de la Sede de la Direccién Regional de
Educacién de La Libertad.

r) Desempefiar otras funciones afines al cargo que
le asigne el Director Regional.

Estd integrado ror el Contador II, Tesorero 1
Especialistas Administrativos II y Técnicos Admi-
nistrativos IT. Dependen Jerdrquicamente del
Director de 1la Oficina de Administracién Yy cumplen
las sSiguientes funciones:

4.2.1. Del Contador 11

Depende del Director de la Oficina de
Administracién Yy ejecuta las siguientes
funciones:

a) Dirigir y controlar el pProceso contable
de la Sede DIRELL.

b) Implementar vy dictar los Procedimientos
Contables que deben aplicarse en 1a
Institucién.

c) Surervisar la labor de 1los Especialistas
vy Técnicos Administrativos IT.

d) Formular el Balance Constructivo v los
demds Estados Financieros de la DIRELL.

e) Revisar y firmar las Notas de Contabi-

lidad, Balance de Comprobacién Mensual y
Anexos.
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£)

g)

h)

i)

J)

k)

1)

11)

m)

n)

Visar los comprobantes de pago previa
revisién de la documentacidén sustenta-
toria y todo documento que signifique
desembolso de fondos.

Elaborar los Informes Presupuestales
mensuales. Asi mismo elaborar el informe
mensual de la ejecucidén del gasto, Form.
E5 (Remuneraciones, Pensiones, Bienes y
Servicios).

Realizar el Argqueo de Caja y de Cheques
en Cartera al cajero.

Preparar y coordinar con el Tesorero la
Rendicién Documentada de las Cuentas por
Encargo.

Firmar las operaciones contables de 1la
DIRELL y la informacién contable prove-
nientes de los Centros Educativos que
realizan actividades productivas.

Supervisar las acciones que realizan los
encargados de Contabilidad de esta
Dependencia Regional.

Firmar los informes mensuales de
ejecucidén presupuestal (E2, E3 y E4).

Coordinar el avance de la ejecuciodn
presupuestal con la Oficina de Asesoram

iento Técnico, sugiriendo las
modificaciones v coordinaciones
necesarias.

Visar las planillas de pago por racio-
namiento; asi como de movilidad local.

Desemperiar otras funciones afines al
cargo gque le asigne el Director de
Administracién.

4.2.2. Del Especialista  Administrativo  IT
(Especialista en Contabilidad).

Depende del Contador II y ejecuta las
siguientes funciones:

a)

b)

Recepcionar del Area de Abastecimientos
las Ordenes de Compra y Ordenes de
Servicio asi como las planillas de
vidticos, movilidad local, planillas de
racionamiento (con sus respectivas
6rdenes de servicio y compra) para su
afectacién contable presupuestal.

Realizar la fiscalizacién posterior
previa y concurrente de las Ordenes de
Compra y Servicios, Planillas de
Vidticos, Racionamiento y Rendicién del
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)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

J)

k)

1)

Fondo para Pagos en Efectivo.

Recepcionar y codificar las pdlizas de
Entrada y Salida de Bienes, verificando
las mismas por muestreo y las que indi-
que el Contador II.

Recepcionar y verificar los Comprobantes
de Pagos, para su visacién por el
Contador II.

Elaborar las Hojas de Trabajo y Cuadros
de remuneraciones, bienes y servicios y
otras necesarias.

Preparar v firmar las Notas de Contabi-
lidad por el movimiento econdmico
mensual .

Efectuar el Registro en 1los Libros
Auxiliares. .

Registrar el Movimiento Contable en los
Libros Principal, Diario y Mayor por
Cuenta Principal vy Divisionarias.

Realizar el Control v Conciliacién de las
Remesas Regionales vy de Bienes.

Elaborar 1los Balances de Comprobacidn
Mensual y el Andlisis de cada una de sus
Cuentas conformantes.

Elaborar el informe mensual sobre los
estados pPresupuestarios (Form E5).

Realizar otras tareas afines que le
asigne el Contador ITI.

Del Tesorero II

Depende del Director de la Oficina de
Administracién vy ejecuta las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

Dirigir, coordinar Vv controlar la
correcta aplicacidén de 1la legislacién y
politica del Sistema de Tesoreria.

Controlar los ingresos y egresos de los
fondos provenientes del Tesoro Pablico,
ingresos propios, estados presupuestarios
mensuales por la captacidén de ingresos
propios (E4), encargo Yy 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 adguiridos con el
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d)

e)

f)

g)

h)

usuario externo, por prestacién de bienes

.y servicios.

Revisar vy firmar los siguientes
documentos:

- Relacidén de Cheques anulados.

- Relacidn de Chegques Manuales.

- Comprobantes de Pago.

— Recibo de Ingresos.

- Constancia de pago.

- Otras informaciones administrativas y
contables que se generen en su area.

Elaborar previa coordinacidén con Plani-
llas, las liquidaciones de la planilla de
remuneraciones y retenciones.

Controlar y registrar el movimiento
diario de los fondos en los Libros
Auxiliares y Libro de Caja.

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

Realizar otras funciones que le asigne el
Director de Administracidn.

Del E iali - m . I

(Especialista en Abastecimientos).

Depende del Director de Administracién vy
tiene las siguientes funciones:

a)

b)

(01)

d)

e)

f)

g)

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

Coordinar y reajustar los cuadros de
necesidades de la Direccidn Regional de
Educacidén y de los Centros y Programas
Educativos.

Efectuar estudios de mercado para faci-
litar el aprovechamiento de bienes y
servicios.

Formular en coordinacién con la Oficina
de Asesoramiento Técnico el Presupuesto
de Compras asi como el Calendario de
Entregas.

Formular y dar trdamite a la solicitud de
cotizaciones, ordenes de compra Yy de
servicios.

Controlar la calidad de los bienes que se
adgquiere y registrar en el Kardex.

Participar en la Comisiones de Licita-
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h)

i)

J)

k)

D

11)

m)

n)

ciones Publicas, Concur=zo Publico de

. Precios, para la adquisicién de bienes Y

servicios que superan el monto que indica
la RUA.

Llevar el Registro de Proveedores de la
DIRELL y Catdlogo de Bienes y mantener
actualizada la documentacién relacionada
con la administracién de bienes.

Elaborar los ajustes por inflacidén a los
inmuebles (edificios N4 terrenos),
magquinaria, equipos y otras unidades de
produccidén, vehiculos de transporte y a
los muebles y enseres de la Institucién

Supervisar y distribuir los trabajos al
Personal de Servicios Auxiliares.
Proporcionar a las Direcciones y Oficinas
de la Sede DIRELL los documentos
sustentatorios del gasto (Planillas de
Racionamiento, Anexo 01 y 02, Anticipo de
Comigidn de Servicio, Rendicidn de
Vidticos y Anexo de Declaracién Jurada)
e instrucciones que sean necesarias.

Coordinar con el Area de Contabilidad el
presupuesto en relacién 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
Administracidn.

Llevar el registro e inventario de los
Bienes muebles e inmuebles de la DIRELL,
que conlleve un estricto y actualizado
Control Patrimonial.

Desempefiar otras funciones afines que le
asigne el Director de Administracién.

Del Técnico Administrativo II (Cajero)

Depende del Tesorero II vy desempefia las
siguientes funciones:

a)

b)

Recepcionar los comprobantes sustenta-
torios para el giro de comprobantes de
pago y cheques respectivos.

Revisar y 1legajar planillas y cheques

para su firma y distribucidén a los res-
ponsables de pagos.
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e,

d)

e)

f)

g)

h)

1)

k)

Mantener el archivo de la ejecucidn de
pagos.

Confeccionar las relaciones de cheques en
cartera y anulados.

Revisar y registrar los ingresos propios.

Recepcionar las planillas y los cheques
devueltos por los Centros Educativos.

Efectuar el pago en efectivo, cuyo monto
no puede ser mayor al que sefiale la
Oficina de Administracién.

Realizar el control de captacidén de
recursos propios de los Centros vy
Programas Educativos.

Elaborar los proyectos de Resolucidn por
traslado de pensidn.

Otras funciones que le agsigne el Teso-
rero II.

Del Técnico Administrativo II (Técnico en

Abastecimientos).

Depende del Especialista Administrativo II
(Especialista en Abastecimientos) y cumple
las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

@
~

£)

g)

h)

Elaborar diariamente las Pélizas de
Entrada y Salidas de Bienes a almacén.

Recepcionar y consolidar el Cuadro de
Necesidades de la Sede, Centros v Pro-
gramas Educativos.

Elaborar 1las PECOSAS y atender las
solicitudes de materiales de los
diferentes &rganos de la DIRELL de
acuerdo al Cuadro de Necesidades.

Verificar la conformidad de los articulos
remitidos por los proveedores, con las
egspecificaciones de las Ordenes de
Compras y realizar su almacenamiento.

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

mantenimientos de mdgquinas y equipos.

Efectuar el control visible de los
articulos almacenados (Bincard).

Actualizar y divulgar el Catalogo de
Bienes.

Verificar y realizar 1los Inventarios
Fisicos de los Bienes Inmuebles de todas
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las dependencias.

i) Velar por 1la conservacion, seguridad Y
mantenimiento de 1.s bienes almacenados.

J) Proponer las altas vy bajas y su traslado.
k) Otras funciones afines gque le indigque el
Especialista Administrativo II

(Especialista en Abastecimientos).

Del Area de Personal

S responsable de adminizstrar loas procesos técnicos
acciones del Sistema de Personal, de acuerdo =
normas y procedimientos establecidos. Esta

stituido por los Especialistas Administrativos

y Técnicos Administrativos IT.

as
on
1

—~ 0 =<

IS

1.3.1. Del Especialista Administrative II
(Personal Activo).

Dependen del Director de Administracién y
cumplen las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracidn del
Presupuesto Analitico de Personal Vv
mantener actualizado el Cuadro Nominal de
Personal.

b) Estudiar, rrocesar v evaluar los
expedientes de movimiento de personal . de
acuerdo a las normas vigentes.

c) Confeccionar el rol de vacaciones,
elaborando los formularios de control Y
cuadros estadisticos de las resoluciones
y expedientes.

d) Elaborar normas e instrumentos técnicas
relacionados con la Adminiztracidn de
Personal; asi como participan en Jjorna-
das de capacitacién referidaoz al Siztema
de Personal.

e) Proponer acciones de racionalizacidn de
Personal en coordinacion con la Oficina
de Asesoramiento Técnico.

f) Emitir opinidn técnica en asuntos rela-
cionados con las funciones del cargo.

Mantener actualizado el Cuadro de
Plazas Vacantes.

g

h) Otras funcionez afine.
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H
0
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asigne el Director de Administracion.

4.3.Z2. Del Especialista Administrativo IT.

(Personal Cesante).

Depende del Director de Administracion y
desempefia las siguientes funciones

a) Planificar, organizar y ejecutar acciones

concernientes a la atencidn de
solicitudes procedentes del personal
cesante.

b) Estudiar y ejecutar informes técnicos
referente a los siguientes
procedlmlentos 2

. Ceses

. Gratificacidén por Tiempo de Servicios

. Reconocimiento por Tiempo de
Servicios.

. Nivelacidn ‘de Cargo de mayor jerarquia

. Pensiones de ¢ viudez, orfandad,
ascendientes.

. Crédito interno devengado.

. Bonificacidén por zona diferenciada

. Dictdamenes de Asesoria Juridica
Modificatorias, entre otras.

c¢) Informar de ~las nuevas pensiones a
efectos de llevar a cabo las
transferencias de las partidas
correspondientes.

d) Mantener informada a la Oficina de
Administracidn sobre las rlaz
declaradas vacantes por accidn de ceses.

de los usuarios
A

e) Atender las
relacionados

. ;u
D

onsult
on el

\I‘C

) &

funciones atines gue

f) Realizar las demas
eccion de 1la Oficina de

le asigne la Dire
Administracidn.

4.3.3. Del Especialista Administrativo II (Escalafén)

Depende del Director de Administracidn vy
desempefia las siguientes funciones:

a) Mantener organizada y actualizada 1la
infermacién personal y laboral de cada
uno de los trabajadores del ambito de
ejecuciodon de la DIRELL (Carpeta Personal
y Ficha Escalafonaria).

b) Elaborar y firmar Informes Escalafona-
rics y otros documentoz propios de

escalafén.

¢) Elahorar Froyectos de Resolucidn sobre

oS
~~
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"remuneracidén rersonal, subsidio familiar
Yy otros de acuerdo a las normas
vigentes.

d) Orientar a 1los Directores de Centros
Educativos en asuntos relacionados con el
drea de escalafdn.

e) Elaborar el informe correspondiente,
cuando los docentes cumplen 25 y 30 afios
de servicios para el otorgamiento del
beneficio respectivo.

) Elaborar informes técnicos que se
requieran para reasignaciones, concurso
de cargos vacantes, licencias y otros
tramites.

g) Mantener clasificado Yy ordenado el
Registro General ¥y Auxiliar de Titulos
Pedagdgicos y No Pedagdégicos.

h) Otras funciones afines que le asigne el
Director de Administracién.

Del Técnico Administrativo II (Técnico en
Personal Activo).

Depende del Especialista Administrativo II
v cumple las siguientes funciones:

a) Proyectar Resoluciones sobre nombra-
mientos, contratos, reasignaciones,
licencias y otros.

b) Mantener actualizado el Cuadro de Plazas
Vacantes.

c) Mantener actualizado el control de
licencias de personal docente y adminis-

trativo.

d) Realizar tareas de apoyo en la
recopilacién de informacién técnica,
estudio y Procesamiento de datos
relacionados con 1la administracién de
personal.

e) Elaborar y archivar la documentacidn
relacionada con el Control de Asistencia
del Personal de 1la Direccién Regional de
Educacién de 1la Libertad.

f) Otras funciones afines que le asigne el
Especialista Administrativo II.

Del Técnico Administrativo II (Planillas)

Depende del Especialista Administrativo II
vy desempefia las siguientes funciones:
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a) Confeccionar los actualizadores de
remuneraciones y descuentos de planillas.

b) Efectuar los cdlculos y registros de
pagos ¥ descuentos del personal.

c) Procesar expediente e informes relacio-
nados a remuneraciones.

d) Preparar la relacién de cheques gque deben
retenerse por el Tesorero IT.

e) Realizar la liquidacidén de descuentos
mensuales efectuados en la Planilla Unica
de Pagos, asi como elaborar los cuadros
presupuestarios del pago de
remuneraciones y pensiones (E2; E3).

£) Informar a la Direccidn de Administracién
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.

g) Verificar vy analizar las resoluciones
sobre remuneraciones, para _ser
considerados en planillas.

h) Participar en acciones de capacitacién al
personal docente vy administrativo, en lo
referente a su competencia.

i) Otras funciones afines que le asigne el

especialista Administrativo II.

Del Técnico Administrative II (Pensiones V¥
Ligquidaciones).

Depende del Director de la Oficina de
Administracién vy desempefia las siguientes
funciones:

a) Estudiar y procesar los expedientes de
cesantes y sobrevivientes, determinando
el monto de la pensién a que hubiera
lugar.

b) Procesar 1las peticiones VY proyectar
resoluciones para el otorgamiento de la
remuneracion compensatoria por tiempo de
servicios.

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

4) Emitir opinidn técnica en asuntos rela-
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cionados con las funciones a su cargo.

e) Realizar las demds funciones afines que
le asigne el Especialista Administrativo
II.

4.4. De la Sub-Area de Cémputo

Estd constituido por el Programador de Sistema PAD
ITI y el Operador PAD II.

4.4.1.

4.4.

a)

b)

c)

Del Programador de Sistema PAD II

Depende del Director de Administracién vy
cumple las siguientes funciones:

a) Disefiar formularios para diagramar y
codificar programas relacionados con los
Sistemas de Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimientos, Estadistica,
Racionalizacién, Presupuesto, Personal,
Tramite Documentario Yy otros.

b) Preparar procesos de computacién de

acuerdo con las instrucciones del
programa.
c) Elaborar pProgramas de actividades

susceptibles de mecanizacién de los
diferentes érganos de la Direccioén
Regional de Educacién La Libertad.

d) Coordinar con los responsables de los
diferentes érganos de la DIRELL, para
formular los manuales de operacién v
programacidén, asi como para realizar
estudios y reformas que correspondan.

e) Asesorar al Director Regional en asuntos
de su competencia.

f) Otras funciones al cargo que le asigne

el Director Regional o de
Administracidn.

Del Operador PAD II

Depende del Programador de Sistema PAD II v
desempefia las siguientes funciones-

Preparar la informacidén diaria para los
equipos de Cdémputo.

Coordinar con el Programador de Sistema PAD
IT, el desarrollo de los programas
relacionados con los diferentes Sistemas
Administrativos que atiende la DIRELL.

Apoyar la labor de mecanizacién del area de
escalafén.



(@)

d) Otras afines al cargo que le indique e]
Programador de Sistema PAD IT.

De la Secretaria

Es responsable de las acciones de apoyo secreta-—
rial y de oficina. Esta constituido por 1a Secre-
taria II y 1a Oficinista IT.

d.5:1. DLI-LSE_QLQLQL;LLLI

Depende del Director de Administracién \%
cumple las siguientes funciones-

a) Organizar, dirigir, coordinar Y s8super-
visar las acciones de apoyo secretarial

b) Recepcionar, clasificar, registrar,
distribuir ¥ archivar 13 documentacién
que ingresa o se genera en la Oficina de
Administracién-

¢) Redactar, mecanografiar Y revisar 1la
documentacién que le asigne el Director
de Administracién.

d) Atender 1la comunicacidén telefénica YV
recepcionar a las Personas que solicitan
entrevista con el Director de
Administracién.

e) Mantener actualizado el inventario fisico
Vv archivo de su responsabilidad.

f) LLevar 1a agenda de trabajo del Director
de Administracién; asi como el Libro de
Actas de las Sesiones de coordinacidén
interna de 1a Oficina.

g) Velar por la Seguridad, conservacién y
mantenimiento de los bienes ge la Oficina
de Administracién.

h) Llevar el registro v control de

asistencia y Permanencia de los
trabajadores de la Oficina de
Administracién.

i) Controlar la labor ge la Oficinista 0

J) Otras funciones afines al cargo, que le
asigne el Director de Administracién.

4,50 Del Oficinista II

Depende de la Secretaria IT y desempefia las
siguientes funciones-

a) Mecanografiar la documentacién que Jle
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'‘asigna la Secretaria IL.

b) Realizar 1a impresién y distribucidn de
los documentos de la Oficina de Admi-
nistracidén.

c) Organizar 1los documentos producidos por
la Oficina de Administracién.

d) Realizar acciones relacionadas con el
abastecimiento de 1la Oficina de Admi-
nistracién.

e) Colaborar con la Secretaria IT en 1las
tareas de archivo.

f) Reemplazar a la Secretaria en caso de
ausencia.

g) Recibir, atender ¥ orientar al publico
sobre gestién Y situacidn de expedien-
tes.

h) Otras funciones afines, que le indica 1la
Secretaria.

4.6. De los Choferes

Dependen del Director de Administracién Y realizan
las siguientes funciones:

a) Conducir el vehiculo que se le asigne, para el
uso exclusivo del Sservicio oficial.

b) Realizar labores de limpieza, mantenimiento y
reparacioén del vehiculo a su cargo.

c) Verificar las réparaciones y e} servicio pres-
tado al vehiculo a Su cargo.

d) Elaborar 1la rapeleta de salida del vehiculo,
verificar con el rersonal de porteria los
documentos de autorizacién de salida de mate-
riales, €quipos, muebles ¥ enseres de la DIRELL.

e) Apoyar en labores de carga, descarga vy almace-
namiento de los materiales portados en el
vehiculo.

f) Llevar 1a Tarjeta de Mantenimiento del vehicu-
lo, dando cuenta al Director Regional.

g) Otras funciones afines al cargo, que les asigne
el Director de la Oficina de Administracién.

T De ] Tral jad i g icio

Dependen del Director de Administracidn Yy desem-
reflan las siguientes funciones-

U
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a) Realizar tareas de porteria y vigilancia del
local de la Sede Regional.

b) Realizar el control de entrada y salida del
personal de la DIRELL, reportando la informa-
cién al Director de Administracidn.

c) Controlar que los muebles y enseres que salen de
la Sede, cuenten con la autorizacioén
correspondiente.

d) Realizar la limpieza de los diferentes ambien-
tes, equipos y enseres de la Sede.

e) Realizar los traslados de muebles, equipos y
otros enseres.

f) Verificar diariamente el estado de seguridad de
los ambientes de la Sede, reportando cualguier
incidencia.

g) Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y
distribucidén de materiales.

h) Repartir documentos a otras instituciones, por
encargo del Director de Administracidn.

i) Desempefiar otras funciones afines al cargo.
ORGANOQ DE_CONTROL

El Organo de Control es responsable de ejecutar las acciones
de control a los diferentes Organos de la DIRELL, asi como de
las Instituciones que dependen de ésta. Estd constituido por
la Oficina de Control Interno.

OFICINA DE CONTROIL, INTERNO
1. Naturaleza

Es el Organo encargado de desarrollar las acciones del
Sistema de Control, en el &mbito de 1la Direccién
Regional de Educacién.

2. Funciones Generales

a) Realizar el Control Administrativo y financiero; asi
como investigaciones de inspectoria en el &mbito de
la DIRELL.

b) Evaluar la eficiencia institucional en los Organos e
Instituciones dependientes de la DIRELIL,.

c) Brindar asesoramiento y orientacién durante la
realizacién del Control Interno en lo relacionado con
la correcta aplicacién de la normatividad.

d) Efectuar el seguimiento permanente al cumplimiento de
las Normas Legales y Administrativas, cautelando la
ejecucidén oportuna de las medidas correctivas o las
sanciones dispuestas por la autoridad competente.



e) Procesar las denuncias que disponga la Direccidn
Regional, Inspectoria General del Ministerio de
Educacién, El Despacho Ministerial o la Contraloria
General de la Republica.

f) Proponer alternativas de solucidén asi como sanciones
frente a los resultados obtenidos en el control
administrativo, financiero e investigaciones de
inspectoria ejecutados.

g) Informar al Director Regional de Educacién y a
Inspectoria General sobre los resultados obtenidos en
la aplicacién del Sistema de Control.

h) Promover el mejoramiento de las normas, métodos,
procedimientos y técnicas de control.

i) Remitir a Inspectoria General, copia de los Informes
de Inspeccién, Auditoria, Exdmenes Especiales y de
Investigacién.

Estructura Orgdnica Interna

La Oficina de Control Interno tiene las siguientes
estructura organica:

- Direccién.

- Equipo Técnico.
- Secretaria.

Funciones Especificas

4.1. Del Director de la Oficina de Control Interno

Estd representado por el Director de Sistema

Administrativo ) (g Depende Jerdrquica vy
administrativamente del Director Regional de
Educacién, yv tiene autoridad Jerdrquica y
administrativa sobre el Equipo Técnico vy
Secretaria.

Desempefia las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar,
controlar y participar en las acciones de
control en el &mbito de la DIRELL.

b) Asesorar al Director Regional en asuntos rela-
cionados con el Sistema de Control.

c) Dirigir y evaluar el control posterior interno
y la eficiencia institucional de la Sede Yy en
Centros de Educacién Superior no Universitaria.

d) Ejecutar las investigaciones de inspectoria
encomendadas por el Director Regional y propone
las recomendaciones y acciones correctivas.

e) Atender quejas, reclamaciones y denuncias,
disponiendo las investigaciones correspondien-—
tes.
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f) Planificar y organizar el seguimiento al
cumplimiento de las Normas Legales Administrati-
vas.

g) Planificar, coordinar y evaluar las actividades
que realiza la Oficina a su cargo.

h) Otras funciones afines al Sistema de Control,
que le encargue el Director Regional de Educa-
cion.

Bl B Técni
Estda integrado por los Especialistas en Ins-

pectoria II y Auditor II, quienes cumplen las
siguientes funciones:

4.2.1. De los Especialistas en Inspectoria II
Dependen del Director de 1la Oficina de
Control Interno y tienen las sgtes
funciones:

a) Desarrollar las acciones de Control

Administrativo.
b) Realizar las acciones de Control
Posterior.

c) Evaluar la eficiencia institucional,
proponiendo las alternativas correspon-
dientes.

d) Elaborar 1los informes respectivos como
consecuencia de las acciones de control
precisando las alternativas y sanciones

- a que hubiera lugar.

e) Brindar asesoramiento a los diferentes
Organos de 1la Direccidén Regional de
Educacién La Libertad en los distintos
Sistemas Administrativos que se atiende.

f) Elaborar instrumentos técnicos y normas
tendientes a mejorar el Control Admi-
nistrativo y procesos de investigacidn.

g) Realizar verificaciones, Auditorias
Administrativas y exdmenes especiales en
los diferentes Sistemas Administrativos.

h) Estudiar, analizar v verificar los
expedientes de queja, reclamo o denuncia.

i) Realizar las investigaciones de inspec-
toria que les encargue el Director de
Control Interno.

j) Realizar las demds funciones afines al

cargo que les asigne el Director de
Control Interno.
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Depende del Director de la Oficina de Con-
trol Interno y desarrolla las siguientes
funciones:

a) Realizar auditorias y exdmenes especia-
les de los Sistemas de Contabilidad,
Tesoreria, Presupuesto vy Abastecimiento
de la Direccién Regional de Educacién de
La Libertad y entidades dependientes de
esta.

b) Llevar a cabo las acciones de Control
Financiero en los Centros y Programas
Educativos.

¢) Realizar auditorias y exdmenes espe-—
ciales al movimiento econdémico de las
Asociaciones de Padres de Familia de los
Centros Educativos del 4&mbito de la
DIRELL.

d) Elaborar informes sobre los resultados de
las auditorias y exdmenes especiales
proponiendo las recomendaciones o
sanciones a que hubiera lugar.

e) Brindar asesoramiento y emitir opinion
técnica en asuntos de su competencia.

f) Realizar las demds funciones afines que
le asigna el Director de la Oficina de
Control Interno.

De la Secretaria II

Depende del Director de 1la Oficina de
Control Interno y desempefia las siguientes
funpiones:

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

b) Recepcionar, clasificar y registrar la
documentacién recibida y la prepara para
su remisién.

c) Realizar el seguimiento y control de la
documentacidn de su &rea.

d) Redactar y mecanografiar la documenta-
cidén que le asigna el Director de Control
Interno.

e) Archivar la documentacidén de la Oficina
observando las normas correspondientes.

f) LLevar la agenda de trabajo del Director
de Control Interno.
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g) Recibir y atender al publico; asi como
los servicios de comunicacién de la
Oficina de Control Interno.

h) Llevar el Inventario actualizado de los
bienes de la Oficina de Control Interno.

i) Velar por la seguridad, conservacién y
mantenimientos de los bienes de la
Oficina de Control Interno.

j) Llevar el registro y controlar la
asistencia y permanencia de los traba-
jadores de la Oficina de Control Interno.

k) Otras funciones afines al cargo que le
indique el Director de 1la Oficina de
Control Interno.

6. ORGANOS DE COORDINACION

Los Organos de Coordinacién son los encargados de armonizar
v articular el desarrollo de las diferentes actividades a
nivel institucional y multisectorial, a fin de lograr la
calidad del Servicio Educativo en el &mbito de la Direcciodn
Regional de Educacién de La Libertad.

Estd integrado por el Comité de Coordinacidén Regional y por
el Comité de Coordinacidén Interna.

1. DEL COMITE DE COORDINACION REGIONAL

1. Naturaleza
Es el Organo de Coordinacidén responsable de armonizar el
desarrollo ge las acciones educativas, culturales,
deportivas y recreacionales que realiza la Direccidn
Regional de Educacién La Libertad en coordinacidén con
los organismos publicos correspondientes.

hd

2. Funciones Generales

El Comité de Coordinacién Regional estd presidido por el

Director Regional de Educacién. Son funciones generales
del Comité de Coordinacidén Regional: :

a) Armonizar acciones especificas para la implementa-
cién del Proceso Educativo.

b) Analizar la politica Educativa a su nivel y proponer
alternativas para su mejoramiento.

c) Apoyar y coordinar la programacién y ejecucién de
acciones Educativas, Culturales, Recreacionales vy
Deportivas para el desarrollo comunal.

2. DEL COMITE DE COORDINACION INTERNA
1. Naturaleza

Es el Organo de Coordinacidén encargado de integrar las
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acciones que desarrollan los organos de 1 DIRELL. Esta
presidido por el Director Regional de Educacién.

s Gene es
Son funciones del Comité de Coordinacién Interna:

a) Coordinar, integrar V¥ evaluar el desarrollo de las
actividades de la Direccidn Regional de Educacidn.

b) Deliberar sobre asuntos que compete al cumplimiento de
los objetivos, metas, politicas educativas, culturales,
deportivas y recreacionales.

c) Conformar comisiones O equipos de trabajo para el
desarrollo de actividades especificas.
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