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demas actuados, con cuarenta'y siete (47) folios;

W\ CONSIDERANDO:

~ Que. es politica de la Unidad de Gestion Educativa Local de
2
4

3 %ﬁ Visto, el Oficio n.° 216- 2019-MEIGRNDRENUGEL-R#D, Yy
8 \ i

Recuay, velar por el normal funcionamiento de la sede administ_:ra_tiua_l, de .lasilns_’utucl?nes

educativas y programas educativos del sector publico, ubicadas en la jUfiSdlCFIfJn |nst|tug|onal, que

(ﬁg ) permita una optima organizacion Yy funcionamiento garantizando un serviclo de calidad a los
k8

-

8 .FE& usuarios; - 1=
W | Que, la Ley n.° 28044, Ley General de Educacion, capitulo 11,
articulo 73°, prescribe que |a Unidad de Gestion Educativa Local es una instancia de ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional con autonomia en el ambito de su compg}enma. Su
jurisdiccion territorial es la provincia. Dicha jurisdiccion territorial puqde_ ser modl_f!cada bajo
criterios de dinamica social, afinidad geografica, cultural o economica Yy facrhdad_es Ele
comunicacion, en concordancia con las politicas nacionales de descentralizacion y modernizacion
de la gestion del Estado, por lo que una de las finalidades, es fortalecer las capacidaqes de gestion
hedagogica y administrativa de las instituciones educativas para lograr su autonomia,

Janez Huaman

!
L | g e T e

2 Que. mediante Resolucion Suprema n.” 205-2002-ED,
: aprueban el ambito jurisdiccional, organizacion interna Yy CAP de las diversas Direcciones
£ Regionales de Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion Educativa, en el anexo 03

aprueban el CAP para la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay, con su respectivo
organigrama estructural;

. Que, mediante Ordenanza Regional n.° 006-2017-GRA/CR,
se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional de la Unidad de Gestion Educativa

i.& =x Local de Recuay y, a través de la Resolucion Directoral UGEL Recuay n.° 000962-2017, se
\ s ,g_%aprueba el Cuadro de Asignacion Personal CAP de la UGEL Recuay.

g
= %g‘ , Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional n.° 0165-2008-
Sk 28EEGION ANCASH/PRE, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las Unidades

it - Gestion Educativa Local del ambito del Gobierno Regional de Ancash.

ocal de Recuay, debe ostentar con los Instrumentos de Gestion, entre los cuales, con el Manual
e Organizacion y Funciones, donde se define la Estructura Organizacional Interna y se delimitan
las funciones especificas de cada cargo del personal designado, nombrado, destacado y
contratado. En tal virtud, la Especialista en Racionalizacion | de la UGEL Recuay, mediante

informe n.° 010-2019-ME/GRA/DREA/UGEL-R/AGI/ERI, remite el proyecto del Manual de

Organizacion y Funciones de la UGEL Recuay, para su socializacion y aprobaciéon mediante acto
resolutivo.

g Que, siendo indefectible que la Unidad de Gestion Educativa




Que, mediante el Oficio n.° 216 2019-ME/
_ n. - - GRNDREA!UGEL-
”9, el Dlrector_qe la Unidad de Gestion Educativa [ ocg) de

Area de Gestion Instituciona| Jefe del Are ion P -
N . - a de Ge
Administrativo | — Personal: - stion edagdgica y

o | a ENCARGAR, al Director de |3 UGEL Recuay, Director del
nsptuc:onal, Director del Ares de Gestion Administrativa. Jefe del Area de
: D:ref:tgr del Area de Gestign Institucional. y al Especialista Administrativo | -

4.- DISPONER, 3| fesponsable de la oficing de Tramite
OCumentario de la entidad, cumpla con notificar |a resolucion directoral Yy Su respectivo anexo, a
S trabajadores de I3 UGEL Recuay; asimismo, a [as diversas Areas de |a UGEL Recuay,
bservando el modo. forma Y plazos previstos en el Texto Unico Ordenado, de |3 Ley n.° 27444

Ludgardo Pablo JULCA RURUSH
Director de la UGEL Recuay.

D-UGEL-R/LPJR
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Archivo,
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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Recuay, 19 de febrero de 2019

g:%glro N.° 216- 2019-ME-§RNDRENUGEL-R-D ';; - G%;;Eiti { «?fﬁi ;; M-
Econ. Conan Keoma HUANE LEON ‘1 4z
Director del Area de Gestion Administrativa | EXP. N m FOLIO: 22—
" UGEL Recuay i -t ] 8. 701
PRESENTE. - \ ;{?,E.l_._:.’i 2L FIRMA-‘__._ﬁ-—

ASUNTO : Remito Manual de Organizaciény Funcion (M.O.F.)de
la UGEL Recuay, para su aprobacion mediante acto
resolutivo.

REF. . a) Oficio n.° 0122- 2019-ME-GRA/DREA/UGEL-R-D-
AGI
b) Oficio  Multiple n°  016- 2019-ME-
GRA/DREA/UGEL-R-D
c) Copia fedateada del Acta de fecha 18 de febrero de
2019. sobre socializacion del R.1.

—M

Tengo el agrado dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y a la
vez. en atencidén a los documentos de la referencia, remito el Reglamento Interno (M.O.F.)

con cuarenta y dos (42) folios de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay,

debidamente socializado y aprobado por el Director de la UGEL Recuay, Directivos
Superiores: Area de Gestion Administrativa, Area de Gestién Institucional, Jefe del Area
de Gestién Pedagogica y el Especialista Administrativo | de la UGEL Recuay, y demas
actuados un total de cuarenta y siete (47) folios, para su aprobacion mediante acto
resolutivo.

e Con la seguridad que el presente merecera su deferente atencion hago
propicia la oportunidad para renovarle las muestras de mi especial consideracion y estima.

Atentamente;
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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-

Recuay, 18 de febrero de 2019

{nidad de Gestion Educativa | ocal de Recuay

(GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
L ettt 1

| Reg. Int.| Folios

18 FEB 2019 | o7

————

Y2ge; }"

OFICIO MULTIPLE N.° 016- 2019-ME-GRA/DREA/UGEL-R-D

M

Senor:
Director de las Area del Organo de Control Institucional, Area de Gestion

Administrativa, Area de Gestion Institucional y Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay.

————

| Hora: 08 'Ez .

PRESENTE-
1 _ RECUZ
UGEL - e MINISTRATIVA

sECRETARIA

Organizacion y Funciones -MOF- de la UGEL Recuay.

5 0 ] ASUNTO: Convoco a reunién, para socializar el Manual de
FOLIO: ——
e 014 )

FECHA: —J—SW F.

el
—

H{;I:ﬂf"

e =4

Oficio n.° 122-2019-ME/GRA/DREA/UGEL-R-D/AGI

1
v. s~ FIRMA: —

M

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y a la
vez, en atencion al documento de la referencia, convoco a reunion a los Directivos
Superiores del Area del Organo de Control Institucional, Area de Gestion Administrativa,
Area de Gestion Institucional y Jefe del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Recuay,
con la finalidad de socializar el Manual de Organizacion y Funciones -MOF- de la
Unidad de Gestién Educativa Local de Recuay, la referida reunion, se realizara en la

oficina del Area del Organo de Direccién de la UGEL Recuay, el dia lunes, 18/02/2019, a
las 10:00 horas, bajo responsabilidad.

Con la seguridad que el presente merecera su deferente atencion hago
propicia la oportunidad para renovarle las muestras de mi especial consideracion y estima.

Atentamente, oo —_——
e — | S ———] , UGEL- RECUAY
| T eaic AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
! o TEBRE DIRECBAN DE ANCASH | ‘
| e i P LT &
. % (Ui ! T > . - |
1 *’“”' _S?E}:_j ﬂf /»!‘;E_%[ﬂl j uaﬂ@ﬁﬁﬂﬁ%@m | V°EXF. Ll?ﬁ HORA: 0930

| FOLIO: Ol __ FIRMA:

= o |
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e T “COMUNIDAD COMPROMETIDA CON APRENDIZAJE DE CALIDAD 2016-2021"
GOBIERNO REGTONAL DE ANCASH
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE RECUAY -

Recuay, 15 de febrero de 2019

OFICIO N.° 0122- 2019-ME-GRA/DREA/UGEL-R-D-AGI

Sefor:
Lic. Ludgardo Pablo JULCA RURUSH
Director de la UGEL Recuay

PRESENTE. -

ASUNTO : Remito el Manual de Organizacion Yy Funcidnes
(M.O.F.) de la UGEL Recuay, para su socializacion y
aprobacion.

REF. :  Informe n.’ 010-2019-ME/GRA/DREA/UGEL-

R/AGI/ERI
-

Tengo el honor de dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y a la
vez. en atencion al documento de la referencia, cumplo con remitir el Manual de
Organizacion y Funciones (M.O.F.) de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay,
el cual consta de cuarenta y dos (42) folios y demas actuados, para su socializacion y
aprobaciéon mediante acto resolutivo.

Es propicia la oportunidad para renovarle las muestras de mi especial
consideracion.

Atentamente,

ORI SR 4 'r=-.:L:’=, L Asis 2Orzosd
@ 1 ; Lr‘!’..;.'.?.-.]. Oy Alda &0 fastan instiucaona
UGEL - RECUAY

DIRECCION - IGEL - RECUHRY

PASE A: 6‘*—‘-‘-"‘51’%14;,@;" ‘i'-f'-%wfu
PARA . Ofelon 6 oy fvectayec ol(,,

iiiii
...................... I

= 3/ Lie Ladeardo PabloJ i RME

DIRECTOR DE LA UGEL RECUAY

D- A.G.I/UGEL-R/ALAZ
E.R.I/LVSR

G
Arch.

——— e — —
. e —

Jr. Palmira N.° 210 Telefono (043) 444073
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

15 FEB, 209

;E‘.I.E"ﬂ'-'iﬂ W
GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
" Afio de [a lucha conlt

DIRECCION REGIONAL DE ED UCACION DE ANCASH
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE RECUAY

INFORME _N° 010 -2019-MEIGRAIDREAIUGEL-RIAGUERI

AL ' Mag. Aldo L. Asis Zarzosa
Director del Sistema Administrativo |l , ,
p NIJ 2 . ML 90
Area de Gestion Institucional Kar I—ﬂ?—l HORA: e}
FOLIO: 4T _ FIRMA: &
ASUNTO - Remito el proyecto del Manual de Organizacion y Funciones para su socializacion y su
aprobacion
REF. - Memorando N° 0029-201 9-ME/GRA/DREAIUGEL-R-D.
FECHA ' Recuay, 15 de febrero del 2019.
me a usted, para expresarle mi saludo cordial y a la vez remito

nes de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay,

el proyecto Manual de Organizacion y Funcio
esolutivo, dicha documentacion se adjunta en 41

para su socializacion Y aprobacion mediante acto

folios.

_1-..!-*- il;i} Poads amiloa,
‘ﬂﬁ*"ha i) T GRS

i -
REA DE GESTIG i IRSVITUCIONAL

Atentamente;
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Gobierno Regioral d Diseccion Regional de - §nidad de Gestibn Educativa
g Anzash Educacidn de Ancash - Loeat deRBcuay A

| hinisterio de Educasion

| s |1,
: INDICE o= :Eﬁ

PRESENTACION g8 \ (=8

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UGEL RECUAY s S5

CUADRO DE ASIGNACION DE PLAZAS AN

TiTULO | é &

DE LAS DISEOSICIONES GENERALES

CAPITULO | . Contenido, alcance y domicilio legal

CAPITULO II - Naturaleza, ambito jurisdiccional y finalidad

CAPITULO Il : De la base legal

TITULO I ,

DE LA FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO IV : De las funciones

CAPITULO V - Estructura organica

TITULO il f

DE LA ORGANIZACION INTERNA DE LA UGEL RECUAY

CAPITULO Vi : Organo de Direccion

CAPITULO VI - Organo de Participacion

CAPITULO VI : Organo de Control Institucional

CAPITULO IX - Organo de Apoyo
o Area de Gestion Administrativa

CAPITULO X - Organo de Linea .E
® é\rea de Gestion Pedagogica *’E
o Area de Gestion Institucional G

CAPITULO XI . Organo de Ejecucion 2

TITULO IV P

DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES 17

TIiTULOV
DE LAS DISPOCICIONES COMPLEMENTARIAS

TITULO VI
DE LAS DISPOCICIONES FINALES







§ Gobizrno Rzgional g2 Diveczisn Regional de Unidad de Gestion Eduativa
§ Ancash fducaidn de Ancash tocat deRecuay

' Migicterls de Educacion

UGEL RECUAY

g e

zardo Pablo Julea Rurush

DISECTOR DE |

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) de la Unidad de Gestion
Educativa Local Recuay, describe la definicion del cargo, las funciones especificas, la linea
de autoridad, linea de dependencia, las responsabilidades, los perfiles de competencia como
los requisitos esenciales exigibles y establece las interrelaciones formales de los diferentes
cargos asignados en su estructura organizacional, permitiendo un mejor desarrollo de la
UGEL Recuay en el ambito jurisdiccional de la Provincia de Recuay de la Region Ancash.
Es un instrumento normativo de gestion institucional, proporciona informacion a los
servidores publicos sobre sus funciones Y ubicaciéon dentro de la estructura organica, su
dependencia jerarquica y coordinacion para el cumplimiento de sus funciones, facilita el
proceso de induccion del personal y permite el perfeccionamiento y/o orientacion de las
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.
Como parte de la forma de organizacion que ha adoptado, y que sirve como guia para los
servidores publicos de la UGEL Recuay; el M.O.F., ha sido formulado teniendo en cuenta, :
el D.S. n.° 015-2002-ED, en la que aprueban el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF- de las Direcciones Regionales y de las Unidades de Gestion Educativa; el D.S. n.°
043-2004-PCM. Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Asignacion B
de Personal (CAP) de las Entidades de la Administracion Publica; la R.M. n.° 0298-2007-ED,\7-£§§
Normas Complementarias para |a Elaboracién y Aprobacion del CAP de las Instancias de
Gestion Educativa Descentralizadas; Ley n.° 28044, Ley General de Educacion y sus
Reglamentos, asi como el Decreto Supremo n.° 011-2012-ED, aprueban el Reglamento de
la Ley n.° 28044 Ley General de Educacion
El contenido del presente M.O.F., se materializa en la perspectiva de desarrollar Ias
actividades institucionales con eficiencia, eficacia y calidad. con el propésito de garantizar z
que la mision, vision y objetivos esten orientados a brindar un servicio educativo de calidad 53
con las politicas del sectory concordante con la realidad educativa, por lo que se dispone al A}
servidor publico de la UGEL Recuay, el estricto cumplimiento de sus funciones Y
atribuciones. en el ejercicio diario que realizan, otorgando una atencion amable, eficiente,
eficaz, transparente y oportuna a los administrados o usuarios, por una gestion po
resultados satisfactorios que reflejen mejoray cambio continuo.

JEF

"Réne Gabriel

Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay

#

/
ANEXO DE LA R.D. UGEL RECUAY N.° 0202-2019 - M.0O.F. DE LA UGEL RECUAY Pagina 2
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL
ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE RECUAY
SECTOR: EDUCACION
I DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION
I.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION _
SITUACION DEL
- [ J - mﬂﬁu CAHEE BE
M.” ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO DEPLAZA | CODIGO CLASIFICACION TOTAL CONEIANZA
O P
001 DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 629244214114 44101017 RE 1 1
002 ABDGADO | 629234211117 44101015 SP-ES 1 1
003 TECNICO ADMINISTRATIVO | 629214214119 44101016 SP-AP 1 1
004 SECRETARIA 629214214115 44101016 SP-AP 1 1
TOTAL: UNIDAD ORGANICA | 4 0 0
I DENOMINACION DEL ORGANO: CONTROL INSTITUCIONAL
Il.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE AUDITORIA INTERNA
005 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Nl 629244214115 44104013 SP-DS 1 1 X
006 SECRETARIA 629284214119 44104016 SP-AP 1 1
TOTAL: UNIDAD ORGANICA 2 2 0 1
1 DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA
.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
SITUACION DEL
- 3 CARGO DE
N.” ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO DE PLAZA cODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIANZA
0 p
007 JEFE DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA 629244214118 44102017 RE 1 1
008 ESPECIALISTA DE EDUCACION EBR — INICIAL 629214214112 44102017 RE 1 1
009 ESPECIALISTA DE EDUCACION EBR - PRIMARIA 02EV01629908 44102017 RE 1 .
010 ESPECIALISTA DE EDU EACItf}N EEBR = PRIMARIA 629214214118 44102017 RE 1 1
011 ESPECIALISTA DE EDUCACION EBR - SECUNDARIA MATEMATICA 629214214114 44102017 RE 1 1
012 ESPECIALISTA DE EDUCACION EBR - SECUNDARIA COMUNICACION 629284214112 44102017 RE 1 1
013 ESPECIALISTA DE EDUCACION EBR - SECUNDARIA HH.GG, 02EV01629908 44102017 RE 1 : N
014 ESPECIALISTA DE EDUCACION EBR - SECUNDARIA C.T.A. 629214214116 44102017 RE 1 1
0L ESPECIALISTA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE 629244214113 4410201/ RE 1 1
016 ESPECIALISTA EN RED | £20784214114 44102015 SP-ES 1 1
017 SECRETARIA | 629284214111 44102016 SP-AP 1 1
TOTAL: UNIDAD ORGANICA 11 09 2 0
v DENOMINACION DEL ORGANO: LINEA
v.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
SITUACION DEL —
M.” ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD DE PLAZA | CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIANZA
0 p
0018 DIRECTOR DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 629244214111 44102023 SP-DS 1 1 X
o019 PLANIFICADCR | 629214214117 J4102025 SP-ES i 1
0020 ESTADISTICO | 629284214115 44102025 SP-ES 1 1
0021 ESPECIALISTA EN FINANZAS | 629284214118 44102025 SP-ES 1 1
0022 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | 629244214117 44102025 SP-E5 1 1
0023 SECRETARIA | £29284214110 44102026 SP-AP i 1
_ TOTAL: UNIDAD ORGANICA 6 3 0 1
v DENOMINACION DEL ORGANO: APOYO
V.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION
SITUACION DEL
: ) ’ CARGO DE
N.' ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO DE PLAZA | CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGOD
- - CONFIANZA
0024 DIRECTOR DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA 629244214119 44103013 SP-D5S 1 1 X
0025 CONTADOR | 629244214112 44103015 SP-ES 1 1 P i = AT .
0026 TESORERO | 629284214117 44103015 SP-ES 1 1 4{, i - a
0027 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 629244214110 44103015 SP-ES 1 1 ‘r" I L A .
b .
0028 TECNICO ADMINISTRATIVO | - (Escalafon) £29244214116 44103016 SP-AP 1 1 A ”
- L . = =
0029 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 - (Planilla) 629214214111 44103016 SP-AP 1 5
: - =
0030 TECNICO ADMINISTRATIVO | - [Abastecimiento) 629214214110 44103016 SP-AP 1 1
0031 TECNICO ADMINISTRATIVO | - (Control patrimonial y Almacén) 679784714116 44102016 SP-AP 1 1
D032 SECRETARIA | 6292842141132 44103016 SP-AP 1
0033 TRABAJADOR DE SERVICIO 1| 629214214113 44103016 SP-APp 1 1
TOTAL: UNIDAD ORGANICA 10 ™. 10
o
TOTAL: UNIDAD EJECUTORA 33 31
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
CONTENIDO, ALCANCE Y DOMICILIO LEGAL
CONTENIDO:
Art. 1°.- El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local

-UGEL- Recuay, es un documento normativo que describe las funciones
especificas, autoridad, dependencia, responsabilidad y los requisitos minimos de
cada uno de los cargos considerados en la estructura organica de cada organo,
desarrollandolas a partir de las funciones generales establecidas en el
Clasificador de Cargos del ministerio de Educacién, Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

ALCANCES:

Art. 2°. - El presente Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.), es de aplicacion a
todos los funcionarios, Directivos, Profesionales, Técnicos y Auxiliares

ez Huaman

(nombrados, contratados y destacados) que laboran en una plaza organica )

eventual del CAP de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay. <

o

DOMICILIO LEGAL E INSTITUCIONAL: {29
Art. 3°. - La Unidad de Gestién Educativa Local de Recuay tiene como domicilio Legal e ;
Institucional en el Jr. Palmira n.° 210, Distrito de Recuay y Provincia de Recuay. ;
53 1N,

_ CAPITULOI ‘E%

NATURALEZA JURIDICA, DEPENDENCIA, AMBITO JURISDICCIONAL Y FINALIDAD »iN§52

NATURALEZA JURIDICA:

Art. 4°. - La Unidad de Gestion Educativa de Recuay, es una instancia de ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional de Ancash con autonomia en el @mbito
de su competencia. Responsable de promover, coordinar y evaluar el servicio
educativo que ofrecen las Instituciones Educativas y Programas Educativos en
su ambito jurisdiccional.

DEPENDENCIA:

Art.5°.- La UGEL Recuay, es una instancia de ejecucion descentralizada del Gobier
Regional, con autonomia en el ambito de su competencia, depen
presupuestalmente del pliego 441 Region Ancash, adscrita en calidad de Unida
Ejecutora n.° 318, se relaciona técnica y normativamente con la Direccion
Regional de Educacién Ancash y el Ministerio de Educacion.

,
"'u

AMBITO JURISDICCIONAL:
Art.6°.- EL ambito de la UGEL Recuay, comprende los siguientes jespacios
jurisdiccionales por Distrito. il
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Recuay
2. Catac

3. Cotaparaco
4. Huayllapampa
o
6
7

Llacllin

Marca
Pampas Chico
Pararin

. Tapacocha

0. Ticapampa

FINALIDAD
Art. 7°. -  La Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay, tiene como finalidad el

educativos  brindados  con equidad y legalidad, satisfaciendo
pPermanentemente las necesidades educativas del ambito territorial.

3. El establecimiento de una gestion educativa trasparente, equitativa y eficaz,
que garantice una adecuada descentralizacion, |a evaluacion efectiva de sus
avances y resultados e instaure mecanismos de vigilancia y control
ciudadano.

4. Fomentar la practica de valores nacionales, regionales y |ocales: el
desarrollo de la identidad cultural y la comprensién de la realidad peruana.

5. Contribuir a la modernizacién del sistema educativo y al desarrollo cultural y
| %\ socio-econdmico local, regional y nacional.

CAPITULO III

BASE LEGAL

3

qu @_ Art. 8°. -  El presente Manual se sustenta en las siguientes normas legales vigentes:
3ES E5 1. Constitucion Politica del Perq,

g g";{.‘ 2. Leyn.°28044 Ley General de Educacién y sumodificatoria Leyes n.° 28123,
e = 5

n.° 28302 y n.° 28329
3. Leyn.° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley

Ley n.° 27783 ‘Ley de Bases de Ia Descentralizacién’.

Ley n.° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

Ley n.° 27815 Cddigo de Etica de I3 Funcién Publica Yy su Reglamento
aprobado por D.S. n.° 033-2005-PC.

Ley n.° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley n.° 29944 Ley de la Reforma Magisterial.

D.L. n° 276-Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

10. Reglamento de I3 Ley de la Carrera Administrativa, aprobado porel D.S. n.°
005-90-PCM.

X é ‘_—\ = ___._____._-—-___._____--———-—-—_____________
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20. Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial, aprobado por el D.S. n.

21. Ordenanza Regional n.° 006-2017-GRA/CR, que aprueba el Cuadro para

5
23. Resolucion Ministerial n.° 337-2016-MINEDU, aprueba modificar el c‘j

| _ § Goblerno Regiosal g Directién Regionol de  Bunidadide
i WSisdsterio de Edutacén R 2 Lots

4 Antash Edurackdn de Ancash

11. Resolucion Suprema n.° 205-2002-ED, Aprueban ambito Jurisdiccional,
Organizacional Interna y CAP de diversas Direcciones Regionales de
Educacion y sus respectivas Unidades de Gestion Educativa.

12. Resolucion Jefatural n.° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva n.°

£
001-95-INAP/DNR “Normas para la formulaciéon del Manual de Organizacién %

o il

y Funciones”.

13. Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion,
_aprobado por el D.S. n.° 006-2012-ED.

14. Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para Asignacion
de Personal-CAP de las Entidades de la Administracion Publica, aprobado =
porel D. S. n.° 043-2004-PCM. 3

15. Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF por parte de las entidades de la
Administracion Publica, aprobado la R.M. n.° 043-2006-PCM

16. Normas complementarias para la elaboracion y aprobacién del Cuadro de é
Asignacion de Personal —CAP de las Instituciones de Gestion Educativa
Descentralizada, aprobado por la R.M. n.° 0298-2007-ED.

17. Resolucion Ejecutiva Regional n.° 0165-2008-REGION ANCASH/PRE, que
aprueba el Reglamento de Organizacién de Funciones de las Unidades de
Gestion Educativa Local del ambito del Gobierno Regional de Ancash.

18. Resolucion de Contraloria n.° 163-2015 CG, aprobado por la Directiva n.°
007-2015 CG/PROCAL, Guia para la Implementacion del Sistema de-
Control Interno de las Entidades del Estado.

19. Reglamento de la Ley General de Educacién, aprobado por el D.S. n.° 011-
2012-ED.

004-2013-ED.

~ Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional de la UGEL Recuay.

22. Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién, aprobado por la

Resolucion Ministerial n.° 0091-2012-ED, modificado por las Resoluciones

Ministeriales n.°  042-2014-MINEDU, 171-2014-MINEDU, 251-
2014 MINEDU y 051-2015-MINEDU.

Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién, aprobado con
resolucion Ministerial n.° 0091-2012-ED, modificado por las Resoluciones

Ministeriales n.° 042-2014-MINEDU, 171-2014-MINEDU, 2
2014.MINEDU y 051-2015-MINEDU.

xdo Pablo Julca Rarush
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TITULO II
FUNCIONES INSTITUCIONALES Y ESTRUCTURA
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CAPITULO IV
FUNCIONES

Son funciones de la unidad de Gestion Educativa Local de Recuay las

siguientes.

1. Contribuir a la formulacién de la politica educativa local, regional y nacional.

2. Disenar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de su jurisdiccion en

E; concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales y con

el aporte en lo que corresponda, de los Gobiernos Locales.

Regular y Supervisar las actividades y servicios que brindan las instituciones

Educativas, preservando su autonomia institucional.

4. Asesorar la gestion pedagdgica, institucional y administrativa de las
instituciones educativas bajo su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia
institucional.

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

6. Asesorar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del presupuesto anual
de las instituciones educativas.

+ 7. Conducir el proceso de evaluacién y de ingreso del personal docente y

.~/ administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los

e / requerimientos de la Institucién Educativa, en coordinacion con la Direccion

e e el Regional de Educacion.

B ™ 8. Promover la formacion y funcionamiento de redes educativas como forma
de cooperacion entre instituciones educativas de su jurisdiccion, las cuales
establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la
comunidad.

9. Apoyar el desarrollo y la adaptacion de nuevas tecnologias de la
comunicacion y de la informacion para conseguir el mejoramiento del
sistema educativo con una orientacion intersectorial.

10. Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetizacion, de
acuerdo a las caracteristicas socio — culturales y lingUisticas de la localidad.

11. Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacién, a fin de
generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.

12. Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atencion a las necesidades
de las instituciones educativas y gestionar su financiamiento local, Regional
y Nacional.

13. Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como
participar en su construccion y mantenimiento, en coordinacion y con el
apoyo del Gobierno Local, Regional y Nacional.

14. Promover y apoyar la diversificacion de los curriculos de las Instituciones
- Educativas en su jurisdiccion.
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15.

16.

17,

18.
19.

20.

| Wiisistecio de Educacida

8 Gohierno Regiosal de Diseciidn Regionalide A
§ Ancxh _ Educacidn de Ancash | B0

Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres del arte, asi como
el deporte vy la recreacion, y brindar apoyo sobre la materia a los gobiernos
locales que lo requieran. Esta accion se realiza en coordinacion con los

" organismos publicos descentralizados de su zona.

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

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

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.
Informar a las entidades oficiales correspondientes, y a la opinién publica,
de los resultados de su gestion.

Brindar el asesoramiento a los directores y padres de familia respecto a la

normatividad de la asociacion de padres de familia en las Instituciones
Educativas se su jurisdiccion.

CAPITULOV
ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 10°. - La Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay tiene la siguiente estructura

Organica:

1.

8

3.

ANEXO DE LA R.D. UGEL RECUAY N.° 0202-2019 - M.O.F. DE LA UGEL RECUAY |

" ORGANO DE PARTICIPACION

ORGANO DE DIRECCION
Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay

Consejo Participativo Local de Educacion-COPALE

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL
Area de Control Institucional
ORGANO DE APOYO

Area de Gestion Administrativa
ORGANOS DE LINEA

Area de Gestion Pedagogica |
Area de Gestion Institucional JURE RS
ORGANOS DE EJECUCION it .
Instituciones y Programas de Educacién. NI e

-
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~ TiTuLO I
ORGANIZACION INTERNA DE LA UGEL RECUAY

, _ CAPITULO VI

ORGANO DE DIRECCION:

Art. 11°. - El Director es e representante legal de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Recuay, es el funcionario con el mayor nivel jerarquico en su ambito, con
autoridad y facultad para adoptar decisiones resolutivas y administrativas de
acuerdo a Ley. Es un cargo de confianza del Director Regional de Educacion de
Ancash, al que se accede por designacion entre los postulantes mejor calificados
en el correspondiente concurso. Su pPeérmanencia o remocién esta sujeta a
evaluacion por parte de la Direccién Regional de Educacién con participacion del
Gobierno Regional, de acuerdo a norma especifica expedida por el Ministerio de
Educacion. Es el responsable de conducir I3 gestion institucional de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Recuay, en concordancia con las Normas
emanadas del Ministerio de Educacion y de la Direccién Regional de Educacion
de Ancash y los lineamientos de politica educativa nacional y regional.

HSYONY "N

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:
Art. 12°. - El Organo de Direccion esta constituido por:

1) Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Recuay.

2) Abogado |
3) Técnico Administrativo | -Tramite Documentario
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL RECUAY

2.-CODIGO DELCARGO:
629244214114

1.-DENOMINACION DELCARGO:
DIRECTOR DE LA UGEL RECUAY

E

Art. 13°.- El Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay, es el !gé
representante legal su mision es dirigir estratégicamente el proceso de E =
planeamiento institucional y organizacién territorial del servicio educativo, (%%g
supervisando la Implementacion de la politica pedagégica, gestionando elg~ e %
presupuesto en el marco de un modelo de gestién establecido por el gobierno X
regional a fin de garantizar la calidad y la equidad con respecto al acceso, la EE%%-;-.
permanencia y culminacion de las y los estudiantes de todos los niveles y

modalidades que estan bajo su competencia. h /
Art. 14°. - Son funciones del Director de la Unidad de Gestion ducatiyz

Recuay: %

ANEXO DE LA R.D. UGEL RECUAY N.° 0202-2019 - M.O.F. DE LA UGEL RECUAY &
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Dirigir el proceso de planeamiento Institucional a nivel estratégico, operativo
Yy Presupuestal, para el logro de los objetivos del Proyecto Educativo Local,
alineando al Proyecto Educativo Regional y al Proyecto Educativo Nacional.
Dirigir el diagnéstico de Ia situacion educativa en su jurisdiccion considerando
un enfoque territorial, para gestionar el servicio educativo y el logro del
aprendizaje en el ambito de su competencia.

Impulsar acciones de mejora continua de los procesos organizacionales para
una gestion orientada a Resultados.

Supervisar la ejecucion contextualizada de los diversos programas, proyectos
e intervenciones pedagdgicas en articulacién con las entidades publicas y
privadas en su ambito a favor de |a educacion, la ciencia y Ia tecnologia, la
lectura, la recreacién y el deporte.

Gestionar los recursos financieros, recursos humanos y materiales, para la
provision del servicio educativo y el logro del aprendizaje en las II.EE, los
Programas Educativos y la Redes Educativas de su Jurisdiccion.

Aprobar y ejecutar las disposiciones normativas. reglamentarias vy
administrativas emitidas por las iInstancias correspondientes, para administrar
el servicio educativo.

Implementar estrategias en materia de transparencia, rendicién de cuentas,
etica publica y lucha contra I corrupcion para la gestion de los recursos
publicos asignados: asimismo Impulsar espacios de participacion local vy
generar condiciones para el funcionamiento del Consejo Participativo local
Educacion, a fin de lograr acuerdos y promover |a vigilancia y el control
ciudadano respecto del servicio educativo.

Supervisar la provision del servicio educativo y la mejora en el aprendizaje en
el ambito de su jurisdiccion (Il.EE, programas educativos, y redes educativas)
identificando problemas y potencialidades para la toma de decisiones.
Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a |a asignacion de su centro
de costos, a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(S.1.G.A)), los pedidos, como drea usuaria, los materiales de escritorio, (tiles
de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.
Integrar las comisiones de acuerdo a |a normatividad vigente.

Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de Ia Ley n.° 27444 ey
de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

Depende administrativa y jerarquicamente del Director de la Direccién Regional de
Educacion de Ancash.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Director de la UGEL Recuay, tiene la autoridad y responsabilidad sobre los siguientes
cargos: Director de Sistema Administrativo || del Area del Organo de Control Institucional,

Director de Sistema Administrativo || del Area Gestion Administrativa, Director de Sistema

Administrativo Il del Area del Gestién Institucional y Jefe del Area de Gestién Pedagégica: Y

de los cargos de Secretaria I, Abogado | y Técnico Administrativo - Tramite Documentario
e la UGEL Recuay.

—.ﬁ—‘\————.—________
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1)

Titulo Profesional universitario y/o Superior Pedagdgico con estudios de postgrado
relacionados con la especialidad.

2) Titulo de Profesor y/o Licenciado en educacion).

3) Carnet de Colegiatura.

4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto, modernizaciéon del
estado, Leyes y reglamentos de los principales Sistemas Administrativos Ley X
General de Educacion, Ley y Reglamento de Reforma Magisterial y dominio del
curriculo nacional.

5) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

6) Conocimientos de ofimatica a nivel de dominio basico.

7) Experiencia minima para el puesto 15 afios.

8) Estar ubicado entre Ia V y VIl escala magisterial.

SECRETARIA Il
|-DENOMINACION DEL CARGO: ~ 2:CODIGO DEL CARGO: g
SECRETARIA I i S AR 629214214115

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Art. 15°. - Son Funciones de I3 Secretaria |I. Voo wh @2

ANEXO DE LA R.D. UGEL RECUAY N.° 0202-2019 - M.O.F. DE LA UGEL RECUAY
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Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir Ia documentaciéon por emitir,
manteniendo reserva sobre |a misma.
Elaborar la documentacisn

ik § L N A H daindn
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]

en la UGEL Recuay.

Elaborar y tramitar |a documentacién formalmente, en el plazo que establece el
Texto Unico Ordenado de la Ley General de Procedimientos Administrativos, Ley
N.° 27444, aprobado por el Decreto Supremo n.° 004-2019-JUS.
Organizar y mantener actualizado el archivo del area de secretaria, de acuerdo a
las normas vigentes, velando pPor la seguridad, conservacion y confidencialidag
Registrar, el ingreso y egreso de los expedientes internos y externos, en &
' recepcion del area de Secretaria ll, realizar &N
seguimiento de la tramitaciéon de |a documentacién ‘y mantener infformado al
Director de la UGEL Recuay, sobre el estado pendiente o.concluido.
Suscribir actas sin enmendaduras y bajo los parametros de la form
libro de Actas del Area del Organo de Direccién de la UGEL Recuay, 4 debe obra
bajo su responsabilidad y custodia en el Area de Secretaria 1. -
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i 1 @m 8. Archivar de_ manera correlativa y organizada la documentacién, cumpliendo con
(8, o lo establecido en las normas legales vigentes y mantener en custodia para evitar
L2 extravios de la documentacion.
;. 3 B 7 Tener a su responsabilidad y custodia, el cuaderno de registro de expedientes
= % f:*‘*“* internos y externos de todos los afos, los originales de la trascripciéon de las

Resoluciones Directorales Regionales y los originales de la trascripcion de las
2 ____H\\.Resolucmnes Directorales UGEL Recuay, los oficios, oficios multiples,

memorandos, memorandos multiples, cuaderno de cargo en entrega de
expedientes al Titular de la Entidad, y otros bienes y enseres a su cargo, en el
Area de Secretaria |l de Direccion de la UGEL Recuay.

10. Entregar las Resoluciones Directorales Regionales, al Director de la UGEL

| Recuay, en el plazo de 24 horas, y debera implementar con la copia del acto
resolutivo, de acuerdo a la determinacion y/o disposicion del Titular de la UGEL
Recuay, en el plazo de 24 horas.

11. Entregar las Resoluciones Directorales de la UGEL Recuay, al Director de la
UGEL Recuay, en el plazo de 24 horas, y debera implementar con la copia del
acto resolutivo, de acuerdo a la determinacién y/o disposicion del Titular de la
UGEL Recuay, en el plazo de 24 horas.

12. Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para
el personal de la Direccion de acuerdo a la documentacion existente y/o
necesidad del Area del Organo de Direccion.

13. Orientar e informar al publico usuario, sobre la situacién del documento que se
encuentra en tramite en la Direccion.

14. Gestionar la reproduccién e impresion de los documentos que sean requeridos
por el Director.

15. Tramitar y realizar seguimiento de los pedidos gestionados por el Director de la
UGEL Recuay, a través del S.I.G.A, tales como: Materiales de escritorio, Utiles
de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

16. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro de
costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, utiles de
oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

17. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y
acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
iInventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

18. Realizar las demas funciones afines al cargo, que le asigne el Director de la UGEL
Recuay.

y, . 19. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
o T )(b nombrada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los plazos
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29 % B previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444 Ley de
%%_ E c Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo n.°
iR 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA:

La Secretaria ll, depende funcionalmente y jerarquicamente del Director de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Educacion secundaria completa, como minimo y titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. Alguna experiencia en traduccién de idioma.
3. Experiencia en labores administrativas de oficina.

g 0D’
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4. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados -
con la actividad. § s
=

ABOGADO I:

T RS ey

2-CODIGO DEL CARGO: 3

1.-DENOMINACION DELCARGO: )
' 629234211117

ABOGADO |

FUNCIONES ESPECIFICAS 3
Art. 16°. - Son funciones del Abogado |: A

1) Sistematizar, difundir y aplicar la Legislacion Educativa e Interpretaciones y
absoluciones de consulta proveniente del Ministerio de Educaciép, para
cuyo efecto los responsables de todas |as areas deberan remitir al Area de

Asesoria Juridica copia de los oficios, directivas y absoluciones de consultas &
que ingresen procedentes del Ministerio de Educacién

2) Asesorar a la Direccion y a las Areas de la Sede de la Unidad de Gestion
Educativa Local en asuntos de caracter juridico legal. Nsinm -

3) Emitir dictamen y opinion legal y sobre los recursos de impugnacion en
asuntos relacionados al servicio del sector como instancia administrativa.

4) Asume la defensa legal de la direccién de la Unidad de Gestion Educativa

Local de Recuay, en asuntos contenciosos, en coordinacién con la
procuraduria General.

) Sistematiza y difunde Ia legislacion Educativa.

S
6) Asesora a requerimientos de |a Direccién en la formulacién de proyectos d il
resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros actos juridicos de i 0l

Ccompetencia de la UGEL.

e 7) Absolver consultas de caracter juridico legal formuladas por la dependencia
de la institucion y los usuarios.

8) Integra las comisiones de licitaciones, concurso de precios y otras, que por
mandato de Ley y los reglamentos, establecen su presencia.

9) Participar en diligencias judiciales Para respaldar los intereses del Estado.

10) Participar en acciones de capacitacion de personal en aspectos de ?,ﬁ N
naturaleza juridica. Qe A8

11) Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente. g‘:

12) Realizary gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro o

’ : = : i 7 N
de costos, como drea usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestlmﬁ

Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Gtiles f‘ )

de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros 2% 3"&

requerimientos inherentes a sy cargo, conforme a la normatividad vigente. 3 i
13) Velar por la Seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario. equipo =

Direcciéon de la UGEL.

15) Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

contratado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O~ de Ia Ley n.° 27444

| Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
e R ¥

— et Nl § 6d I L * i - W -- -.-" .. - . . & .'j . .

LINEA DE DEPENDENCIA:
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Enicteris de Edursean

Gestion Educativa Local de Recuay.
ITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario en Derecho y Colegiado.
) Experiencia en labores de la especialidad.

2
3) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

TECNICO ADMINISTRATIVOS | - TRAMITE DOCUMENTARIO

~ 1.-DENOMINACION DELCARGO 2.-CODIGO DEL CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO | 629214214119
. (Tramite Documentario) b
L — = |

) FUNCIONES ESPECIFICAS
? E Art. 17°. - Son funciones del Técnico Administrativo | de Tramite Documentos- Mesa

de Partes:

= 1) Recepcionar, verificar, foliar, registrar, clasificar, distribuir oportunamente,

g los expedientes y otra documentacién que ingresa a la Unidad de Gestién

z Educativa Local de Recuay, previa verificacion de los requisitos y los

& procedimientos administrativos.

2) Registrar los documentos y expedientes en el sistema de tramite
documentario.

3) Tramitar los expedientes al area correspondiente, notificar resoluciones
regionales y resoluciones directorales de la UGEL Recuay, con su respectiva
constancia de notificacion, elaborar la documentacion formalmente, todas
ellas en el plazo que establece el Texto Unico Ordenado de la Ley General
de Procedimientos Administrativos, Ley n.° 27444, aprobado por el Decreto
Supremo n.° 004-2019-JUS.

4) Atender al publico usuario y orientarlo en la presentacion, gestion y estado
de sus expedientes y documentos en tramite.

5) Elaborar la informacion estadistica trimestral del tramite de expedientes que

atiende la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay.

Recepcionar, verificar, numerar, registrar, clasificar y distribuir las

resoluciones que expide la Unidad de Gestién Educativa Local de Recuay:.

Notificar las Resoluciones a las partes interesadas, areas internas e

instituciones educativas, en los plazos previstos por Ley.

Llevar el control numérico de las Resoluciones Directorales de la UGEL

Recuay y mantener actualizado el registro correspondiente, tanto digital

(Computadora), como por escrito en el cuaderno habilitado para tal fin. Esta

en la obligacion de proporcionar al Director de la UGEL Recuay, el archivo

digital actualizado, cada primer dia habil del mes, para fines de control
interno y administrativo; toda vez, que la informacion generada por el
cumplimiento de sus funciones es propiedad de la entidad.

Velar por la conservacion y seguridad de todo el acervo documentario de |a

Oficina de Tramite Documentario

Orientar, expedir y controlar la certificacion de las resoluciones vy

autenticacion de copias de documentos que obran en el archivo general de

la UGEL Recuay y otros documentos del sector si tiene delegacién por R.D.

11) Notificar a los interesados, las Resoluciones Directorales tanto Regionales
como de la UGEL Recuay, debiendo en el mismo dia entregar las
Constancias de Notificacion a los usuarios involucrados en dichos actos

e ———————
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7~ 3) Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
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:
resolutivos, debiendo registrarse y archivarse de manera cronoldgica y %
correlativa en la oficina de Tramite Documentario de la UGEL Recuay. B
12) Codificar y archivar las autégrafas de resoluciones y sus antecedentes las
mismas que constituyen patrimonio documental de la Institucion y la Nacién.
13) Organizar, conservar, y custodiar el archivo que corresponde a Tramite
Documentario manteniendo su custodia y observacion
14) Llenar y visar certificados de estudios para su emision.
15) Alcanzar y/o devolver los documentos remitidos por las areas, comisiones
y/0 equipos a los usuarios.
16) Proponer alternativas de procedimientos que regula las acciones de
recepcion, provision y control de documentacion que recibe y entrega el
. archivo; es responsable del archivo general de la UGEL

17) Preparar anualmente el inventario de documentos y de las resoluciones
archivados y elevar a la Direccion.

18) Mantener en buen estado los documentos que ingresan y egresan de la
oficina.

19) Brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos de su competencia.

20) Elabora normas y directivas que orienten el control y la buena conservacion
de la documentacion y cuidado de las resoluciones archivadas.

21) Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, utiles :
de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros =
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente. e

22) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo-.
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
iInventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

23) Realizar las funciones de su competencia que le encarga el Director de la

UGEL Recuay.
24) Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido :
nombrado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444

Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto ég EE_

Legislativo n.° 1272, aprobado porel D.S. n.° 004-2019-JUS. 57 ;gE

LINEA DE DEPENDENCIA: RENINE

El Técnico Administrativo | — Tramite Documentario, depende funcionalmenté s

jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Recuay. E% \j’iﬁ

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO: é‘é e
1) Titulo profesional Técnico Superior o Estudios Universitarios no concluidos (VI Ciclo

concluido) en el area correspondiente.
2) Capacitacion técnica en el area.

-*."4) Manejo de computadora a nivel de usuario.

_ CAPITULOVII
ORGANO DE PARTICIPACION

Art. 18°. - Es representado por el Consejo Participativo Local de Educaci¢z
de participacion, concertacion y vigilancia educativa durante |2 e

Proyecto Educativo Local en la Unidad de Gestién Educativa Log Recuay.

Es presidido por el Director(a) de la Unidad de Gestién Educativa Local de

Recuay e integrado por representantes de los estamentos de la Comunidad

DEIARD HEEI BECIIAV N O 905 Mo ar o o ———
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Equgativa Local, de los sectores productivos, del Municipio y de las Instituciones
Plblicas y Privadas. La conformacién y convocatoria del Consejo Participativo

G Local de Educacion es responsabilidad de la Unidad de Gestién Educativa Local,
E en coordinacion con el Gobierno Local.

3 El (?onsejo Participativo de Educaciéon promueve y apoya la participacion de la
3 g, —3ociedad civil en el desarrollo de la educacion de su ambito territorial, vy
"8 E contribuye a una gestion educativa transparente, moral y democratica.

FUNCIONES DEL CONCEJO PARTICIPATIVOS LOCAL DE EDUCACION:
Art. 19°, - Son funciones:
1) Canalizar la participacion de la comunidad local en la elaboracion,

seguimiento y evaluacién del Proyecto Educativo Local, dentro del marco
del Proyecto Educativo Regional.
2) Participar en la elaboraciéon y rendicion de cuentas del presupuesto de la

Unidad de Gestion Educativa Local, cuidando la transparencia de la gestion
educativa.

: 3) Establecer canales de dialogo en materia educativa entre la poblacion y las
gt autoridades educativas locales.
EEE | & 4) Apoyar al Director de la Unidad de Gestién Educativa Local en la promocion
*E'Q' % y ejecucion de politicas de incentivos que promuevan la mejora de la
g % 5 eficiencia de la gestion pedagdgica e institucional.

5) Cooperar con el desarrollo de los Consejos Educativos Institucionales de las
Instituciones Educativas en su jurisdiccion, favoreciendo sus intercambios y
coordinar con el Consejo Participativo Regional de Educacion.

6) Opinar sobre las politicas, estrategias de desarrollo local y medidas a favor
de la universalidad, equidad y calidad de la educacion en su jurisdiccion y
velar por el cumplimiento de las mismas.

7) Promover convenios entre la Unidad de Gestion Educativa Local vy
organizaciones locales de gestion en beneficio del servicio educativo.

8) Apoyar la instauracion de mecanismos de vigilancia y control ciudadano que
garanticen equidad, honestidad y transparencia de la gestion educativa y
rendicion de cuentas.

9) Establecer canales permanentes de informacion y dialogo con la poblacion,

con el consejo participativo regional de educaciéon y el consejo nacional de
educacion.
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CAPITULO VIII

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
AREA DE CONTROL INSTITUCIONAL:

El Organo de Control Institucional, es el Organo del Sistema Nacional de Control, encargado
de realizar el control gubernamental en la institucién, de conformidad con la Ley Organica y
demas disposiciones, para la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay y de las Instituciones educativas y programas
educativos de su jurisdiccion; cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones:
asi como los resultados de su desempefio, mediante la ejecucion de servicios de control y
servicios relacionados, para el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Art. 20°. - El Organo de Control Institucional -0.C.l., esta constituido por:

il

ez Hu

)
{3

aman

1) Director de Sistema Administrativo |
2) Secretaria |

5P

C
A

brie

DIRECTOR UGEL RECUAY

-
o

Réne G

(DIRECTOR DE LA UGEL RECUAY)

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I}

(RGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

SECRETARIA |
: \

e . R -
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1.-DENOMINACION DEL CARGO: 2.-CODIGO DEL CARGO:

DIRECTOR DE SISTEMA 629244214115
ADMINISTRATIVO Ii :

UNCIONES GENERALES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL :

. Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la

Contraloria General de la Republica -C.G.R.-, el Plan Anual de Control. de
~—-._ acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la C.G.R.

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del O.C.1. para su
aprobacion correspondiente.

3. [Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas

normas emitidas por la C.G.R.

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

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
apropiado de los procesos y productos a cargo del O.C.l. en todas sus
etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la C.G.R.

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
C.G.R. para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe
remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los 6rganos competentes
de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la C.G.R.

7.  Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la C.G.R.

8. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Pablico o al Titular, segin corresponda, bajo responsabilidad,
para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la

coordinacion con la unidad organica de la C.G.R. bajo cuyo ambito se
encuentra el O.C.1.

UDHICRY ZOUN, fo ot -] 0

S E’F 9. Elaborar la Carpeta de Control y remitira a las unidades organicas
am? T= competentes de la C.G.R. para la comunicacién de hechos evidenciados
eedt E5 durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Publico
3 3 conforme a las disposiciones emitidas por la C.G.R.

A e 10. Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
%‘ L E . § | corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de

SYRRRS /0 Atencion de Denuncias o de la C.G.R. sobre la materia.
i*};: ;E f. g o | 11. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
N2 ;ﬁ} implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en
los resultados de los servicios de control, de conformidad con las

disposiciones emitidas por la C.G.R.

12. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la C.G.R. para la realizacion
de los servicios de control en el &mbito de la entidad en la cual se encuentra
el O.C.l, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.
Asimismo, el Director y el personal del O.C.I. deben prestar apoyo, por
razones operativas o de especialidad y por disposiciéon expresa de las
unidades organicas de linea u 6rganos desconcentrados de la C.G.R.. en
otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito de la
entidad. El Director del O.C.I., debe dejar constancia de tal situacion para

WHOSL:
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efectos de la evaluaciéon del desempeino, toda vez que dicho apoyo
impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control. %

13. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la
C.G.R.

14. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y &
servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones -

~ emitidas por la C.G.R. W

15. Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto<g
asignado o al R.O.F., en lo relativo al O.C.|. se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la C.G.R.

16. Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del Director y personal del O.C.l. a través de la Escuela [Ss
Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores \e2
nacionales o extranjeras.

17. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la C.G.R., durante diez
(10) anos los informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles
de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a
las funciones del O.C.1., luego de los cuales quedan sujetos a las normas de
archivo vigentes para el sector publico.

18. Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacién
en los aplicativos informaticos de la C.G.R.

19. Mantener en reserva y confidencialidad la informaciéon y resultados
obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

20. Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la entidad.

21. Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera

gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la C.G.R.
22. Otras que establezca la C.G.R.
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Art. 22°. - El Director del O.C.l., debe dar cuenta a la Contraloria General de la
Republica del ejercicio de sus funciones, las principales funciones ?j
operativas son: <
1. Ejercer la funcién de direccién, supervision y verificacion en las etapas de g

planificacion, ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

2. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para 5
Implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la

ejecucion de los servicios de control.

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

B incluyendo al auditor encargado o Director de comision y al supervisor de
SR auditoria.
S - 9. \Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de
‘PB/ e control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme
a los estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia
en los resultados del control gubernamental.

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

7. Realizar la evaluaciéon del desempefio del personal a su cargo, cgnforme a
las disposiciones emitidas por la C.G.R.
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Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
personal a su cargo y entre los mismos. a fin de cautelar un adecuado clima
laboral.

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la C.G.R., la asignacion o

contratacion de personal, y los recursos presupuestales y logisticos

necesarios para el cumplimiento de las funciones del O.C.I.

En ningldn caso, el Director del O.C.I. puede solicitar a la entidad, Ia

contratacion o asignacion de nuevo personal para reemplazar al existente

en el O.C.l, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al

D.O.C.I.

4. Asignar las funciones vy responsabilidades conforme a la organizacion
interna del OCI, los niveles y categorias del personal a su cargo.

O. Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las

politicas de la C.G.R. o de la entidad, segun corresponda.

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitar de forma fundamentada que el personal del O.C.I. que incurra en

una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones

establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva n.° 010-

2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de Ia

Contraloria General de la Replblica y de los Organos de Control

Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad organica de Personal de

la entidad o del Departamento de Personal o la unidad organica que haga

sus veces de la C.G.R.,, segln corresponda, para la adopciéon de las
acciones pertinentes, segun la normativa vigente.

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

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

287 2 modalidad.

a3t 89 SRR 10. Solicitar y gestionar antela C.G.R.ola entidad, el entrenamiento profesional,

‘ P T desarrollo de competencias y la capacitacion del personal del O.C.l. a través
de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores

i} nacionales o extranjeras.
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11. Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las
disposiciones sobre la materia emitidas por la C.G.R. '

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

13. Cautelar que el personal del O.C.I. de cumplimiento a las normas Yy principios
que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e - 14. Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
% dispuesto en la Directiva n.” 010-2008-CG “Normas para la conducta y
5*‘%’& Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los

i F""‘; Organas de Control Institucional”.
! % 15. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el

acervo documentario del O.C.I. En caso se desactive o se extinga una
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entidad, el Director del O.C.I. debe remitir al D.O.C.l.,, el acervo % 5

'.-J:** Lie, L-lI

documentario del O.C.l. respecto a los servicios de control y servicios
relacionados.

16. Efectuar la entrega de cargo del Director de O.C.l. de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la CGR.

17. Informar al D.O.C.l., a través del medio que se establezca, la vinculacion o g
3
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desvinculacion del personal del O.C.I. y el cronograma anual de sus
vacaciones y las de su personal.

18. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, como area usuaria, a traves del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Utiles

_ de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

19. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

20. Otros que la Contraloria General de la Republica Disponga.

21. Cumplir sus funciones administrativas y funcionales diligentemente

~_ inherentes al cargo en el cual ha sido designado y otras funciones
adicionales encomendadas, de acuerdo a los plazos previstos en el Texto

Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo n.° 1272,
aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Director de Sistema Administrativo Il del Organo de Control Institucional, tiene autoridad
y responsabilidad administrativa en la Secretaria | del O.C.I. .

LINEA DE DEPENDENCIA:
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Depende jerarquicamente del Director de la UGEL Recuay; técnica, normativa vy
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y es responsable de la

planificacion, ejecucion y evaluacion del planeamiento de actividades de Auditoria

Gubernamental y responde ante el Director de la UGEL Recuay, asi como ante la Contraloria
General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

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

2. Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la & 3
= - profesion, con la colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo. B S
P 3. Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del control lgg
AN SUR A gubernamental o en la auditoria privada. El computo de los afios de la experiencia ia_-
profesional se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller. §§

No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusién anticipada.o

por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. N
tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control
gubernamental o la gestion publica en los Ultimos dos (2) afios.

8. No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter

preexistente a su postulacion, derivado del control gubernamental o del ejercicio de la
funcién publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo $ancionagor.a cargo

de la Contraloria General de la Republica. é@
/ﬁ@!
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argatura como Director del O.C.|.. por acreditarse

| ejercicio de las funciones establecidas en los
Qumerales 7.1.7. y 7.2. de la Directiva de los Organos de Control Institucional y

modificatorias o evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta vy
sesempeno profesional establecidas en |as Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciopes emitidas por la Contraloria General de |3 Republica de
las normas del Cédigo de Etica de Ia Funcién publica.

2. No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los ultimos cuatro
(4) anos.

13. Otros que determine la Contraloria General de la Republica, relacionados con la
funciéon que desarrolla la entidad.
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SECRETARIA |

e
. | 1.-DENOMINACION DEL CARGO: 2.-CODIGO DEL CARGO:

o SECRETARIA | | | 629284214119 p:
ﬁ————-——\*———:_“—\__—\

& FUNCIONES ESPECIFICAS: |
g g; g Art. 24°. - Las funciones de la Secretaria | del Organo de Control Institucional, son las
31

siguientes:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir ‘y archivar |Ia
documentacién de la oficina.

2. Redactar y digitar documentos variados, mediante los documentos
oficiales (Oficio, Oficio Miltiple, Memorando, Memorando Mdltiple, etc.), de
acuerdo al decreto y/o proveido en el documento e indicaciones
complementarias por el Director del O.FC.I. y remitir los documentos a otras
areas (Area del Organo de Direccion, Area de Gestion Administrativa, Area
de Gestion Institucional y Area de Gestion Pedagdgica), a través del
documento formal u oficial pertinente, debiendo obligatoriamente inhibirse
de remitir con cuaderno de cargo u otras modalidades informales, que

/ S atenten contra el debido proceso, en el tramite administrativo, asimismo, que
' : afecten la comunicacién efectiva y eficaz en la UGEL Recuay.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado
el directorio institucional.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo del area de Secretaria del
O.C.l, de acuerdo a las normas vigentes, velando por la seguridad.
conservacion y confidencialidad.

5. Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al publico usuario

s fo sobre la situacién de la documentacién que se encuentra en tramite en

| el Area del O.C.l. y/o derivacién a otras areas de la UGEL Recuay.

6. Gestionar la reproducciéon e Impresion de los documentos que sean
requeridos por el Director del OCI. .

7. Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo
de acuerdo con las indicaciones del Director del O.C.|

8. Velar y controlar la distribucién de documentos dirigidos a las
Instituciones educativas del ambito jurisdiccional procesados en el
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: 9. Presentar los documentos administrativos y hacer seguimientos a
expedientes en las diferentes areas de la UGEL Recuay y otras entidades

= 4 del sector publico y privado.
§ , 10. Tramitar y realizar seguimiento de los pedidos gestionados por el Director
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del Organo de Control Institucional de la UGEL Recuay, a través del S.I.G.A, &

tales como: Materiales de escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres,‘é
asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a &
su cargo, conforme a la normatividad vigente.

11. Realizary gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Ctiles
de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

12. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

13. Otras funciones afines al cargo de Secretaria |, que disponga el Director de

- Sistema Administrativo Il del O.C.l. de la UGEL Recuay.

14. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
contratada y otras funciones adicionales encomendadas. de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de Ia Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA:
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La Secretaria | del Organo de Control Institucional,

~depende funcionalmente vy
jerarquicamente del Director de Sistema Administrativo |l del Organo de Control Institucionz
de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Educacion secundaria completa vy titulo de Secretaria. |
2. Experiencia en labores de oficina

3. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados \&+
con la actividad.

1édn institucional
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CAPITULO IX

ORGANO DE APOYO

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA.

Art. 25°.- Es el 6rgano responsable de conducir los sistemas administrativos de personal,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, es decir el desarrollo del potencial
humano, contable, financiero, bienes y servicios de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Recuay vy su jurisdiccion en concordancia con las normas
del Ministerio de Educacion, de la Direccién Regional de Educacién de Ancash

y los lineamientos de politica educativa nacional y regional, en accién directa
hacia las Instituciones Educativas. Su sigla es A.G.A.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Art. 26°. - El Area de Gestion Administrativa, esta constituido por:
Director de Sistema Administrativo |l

Secretaria |

Especialista Administrativo | (Personal)

\

S Contador |
3 Tesorero |
2 Técnico Administrativo | (Abastecimiento)

Técnico Administrativo | (Control Patrimonial y Almacén)
Tecnico Administrativo | (Escalafon)

. Técnico Administrativo | (Planillas)
0. Trabajar de Servicio Il
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8 Anzxh Educacidn de Ancash

DIRECTOR UGEL RECUAY
(DIRECTOR DE LA UGEL RECUAY)

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il - A.G.A.

SECRETARIA |

ESPECIALISTA

TECNICO TECNICO
ADMINISTRATIVO | CONTADOR | TESORERO | ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO |
{PERSONAL}

(Abastecimiento)

(Control Patrimonial y almacén)

TECNICO
ADMINISTRATIVO |

(Escalafon)

TECNICO

ADMINISTRATIVO |
(Planillas)

[ pez Fluaman

TRABAJADOR DE
SERVICIO

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO N\ D4-05-295-2 | &

e ——

l-———-——.-___,___—_

FUNCIONES ESPECIFICAS ;
Art. 27°. - Son Funciones del Director de Area de Gestion Adminis

1) Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Area
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§ Ancash . § Educacidn de Ancash

Administrativa en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la UGEL

— Recuay.

Coordinar con el Area de Gestion Institucional sobre la formulaciéon del

Presupuesto de Bienes y Servicios de las Instituciones Educativas y de la

Sede Institucional.

Proporcionar oportunamente los recursos econémicos, bienes y servicios

que demanden las Instituciones Educativas su cargo en un marco de

equidad y transparencia.

4)  Revisar y firmar los informes de ejecucion presupuestaria y las propuestas
de modificacion, los calendarios de pagos, las solicitudes de giro, la
relacion de retenciones, la relacion de cheques acumulados, los
compromisos de pagos y constancias de pago de remuneraciones.

5)  Administrar, controlar y evaluar los sistemas de personal, abastecimiento,
contabilidad y tesoreria.

6) Revisary refrendar el cuadro de adquisiciones y de suministro de bienes —
muebles y los inventarios de los bienes inmuebles de la UGEL Recuay.

7)  Disponer la formulacién y visar proyectos de Resolucidén sobre aspectos de
caracter financiero, contable y movimiento de personal que se procesan en
el Area.

8) Autorizar los pagos a cuenta con cargo al fondo para pagos en efectivo.

9)  Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.

10) Coordinar con los Directores de las Instituciones Educativas, la distribucion
de recursos, bienes y servicios, asi como el pago de las remuneraciones.

11) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y
conservacion de las instalaciones, equipos y materiales de la UGEL
Recuay.

12) Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para
la correcta aplicacion del sistema.

13) Participar en las comisiones de licitacion publica y concursos publicos de
precios y de adquisiciones directas.

14) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacién y
actualizacion del personal administrativo de la Unidad de Gestidn
Educativa y los centros y programas educativos de la jurisdiccion.

15) Revisar y firmar los informes periddicos sobre control de asistencia y

puntualidad del personal de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Recuay.

16) Participar en la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios,
seleccion de personal, capacitacion, reasignaciones y de acuerdo a norma
expresa.

17) Representar a la institucién en eventos sectoriales o intersectoriales, por
delegacion de la direccion de la UGEL.

18) Revisar y aprobar el Rol de Vacaciones del personal de la Sede
Administrativa de la UGEL Recuay. -

19) Coordinar y/o participar como expositores en los eventos de capacitacion
del personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

20) Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo.

21) Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacién de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa

de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la
normatividad vigente.

22) \Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario,
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener
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le corresponde.

DIRECCION REGIONAL
b

23) Realizar otras funciones que le asigne el Director de la Unidad de Gestién
' Educativa Local de Recuay.
24) Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de |a Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto §
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

-

LINEA DE DEPENDENCIA:-

Depende funcional y jerarquicamente del Director de la UGEL Recuay.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Director de Sistema Administrativo || del Area de Gestion Administrativa, tiene autoridad
y responsabilidad administrativa, sobre los siguientes cargos: Especialista Administrativo |
(Personal), Contador |, Tesorero |, Técnico Administrativo | (Escalafén), Técnico

Administrativo | (Control Patrimonial y Almaceén), Técnico Administrativo | (Abastecimiento),
Técnico Administrativo | (Planillas) y Trabajador de Servicios II.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional Universitario en Contabilidad, Administracién o Economia.

Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.
Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en conduecion de personal.

Manejo de computadora’a *r;ivel"'d"e,ausuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad. o RS,
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1.-DENOMINACION DEL CARG

= ~ 2.-CODIGO DEL CARGO
 SECRETARIA|

629284214113

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 28°. - Son Funciones de |a Secretaria l:

1. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan
Area.

2. Elaborar la documentacién para el despacho del Director del A.G A

3. Redactar y digitar documentos variados, mediante los documentos oficiales
(Oficio, Oficio Mltiple, Memorando, Memorando Mdltiple, etc.), de acuerdo
al decreto y/o proveido en el documento e indicaciones complementarias por

~ el Director del A.G.A, y remitir los documentos a otras areas (Area del

Organo de Direccion, Area del Organo de Control Institucional, Area de
Gestién Institucional y Area de Gestion Pedagdgica), a través del
documento formal u oficial pertinente, debiendo obligatoriamente inhibirs
de remitir con cuaderno de cargo u otras modalidades informales, qu
atenten contra el debido proceso, en el tramite administrativo, asimismo, qu
afecten la comunicacion efectiva y eficaz en la UGEL Recuay. Z

rea de Gestidn institucional

i
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D
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4. Organizar y mantener actualizado el archivo del area de

acuerdo a las normas vigentes, velando por la seguridad f wEcion.
' f-@
<l %
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| Winisterlo de Educacion

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

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

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo
para el personal del Area de acuerdo a las indicaciones de su director.
Organizar el periédico mural del area; preparando notas informativas sobre
disposiciones de difusion y otros de comunicacion al pablico usuario.
Tramitar y realizar seguimiento de los pedidos gestionados por el Director
del Area de Gestion Administrativa de la UGEL Recuay, a través del S.I.G.A.
tales como: Materiales de escritorio, ttiles de oficina, bienes y enseres,
asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a
su cargo, conforme a la normatividad vigente.

. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Gtiles
de oficina, bienes y enseres, asignacién de viaticos, bolsa de viajes y otros

EE’ requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

A . Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario. equipo

EEE{ E y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el

{gg § inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.
6y & 12. Realizar las demas funciones de apoyo afines al cargo.

13. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
nombrada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444

Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA:

La Secretaria | del Area de Gestion Administrativa, depende funcional y jerarquicamente del
Director del Area de Gestion Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, otorgado por institucién de nivel
Superior.

2. Experiencia en labores de oficina.
3

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (PERSONAL)

e R R O R R ——————SSESE————————

~ 1.-DENOMINACION DEL CARGO 2.-CODIGO DEL CARGO
[ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (PERSONAL) 629244214110

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 29°. - Son Funciones del Especialista Administrativo | (Personal).

1. Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal,

&
%E:
§_1 que se efectuan en las Instituciones Educativas y Sede de la Unidad de
' E Gestion Educativa Local de Recuay.

e ———————
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11.

12.

13.

14.

18.

16.
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19.

20.

21.

22.
" escalafén tanto del Personal Docente y Administrativo Nombrado y

23.
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2. Revisar y Visar los proyectos de Resoluciones, firmar informes, decretos y Z

Gubierno Rzgional da B Divecosdon Regronat de
Anzish Educacidn de Ancash

Juica Rarush

otros documentos sobre acciones de personal de acuerdo a las normas
legales vigentes.

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

Supervisar y brindar asistencia técnica sobre los procedimientos a los
Directores en asuntos relacionados con el sistema de personal.

Revisar y firmar los informes periédicos de los Certificados de Incapacidad
Temporal de Trabajo (CITT) y control de asistencia del personal de las
Instituciones Educativas de la UGEL Recuay.

Formular programas de incentivos y estimulos que propicien el bienestar del
trabajador y el adecuado clima laboral.

Visar los informes escalafonarios, érdenes de pago, cese de pagos,
constancias de bonificaciéon, beneficios y descuentos por distintos
conceptos.

Supervisar y controlar el registro correcto de la Base de datos del sistema
NEXUS, SUP vy el Sistema AIRHSP.

Formar parte de las diferentes comisiones relacionadas con el sistema de
personal.

Aprobar las vacaciones de los directores de las Instituciones Educativas de
la Jurisdiccién de la UGEL Recuay.

Participar, supervisar y coordinar la elaboracion de Directivas y otros
documentos relacionados con su especialidad.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion vy
actualizacion del personal directivo y administrativo de las Institucione
educativas del &mbito de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay.
Absolver consultas y asesorar a los Directores, Docentes y Administrativos

snez Huaman
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Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos en los asuntos de‘
Administracién de Personal en las Instituciones Educativas.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal puesto a disposicién de la
UGEL y asignarles funciones, debiendo de desplazarlos a otras IIEE en el 55
menor tiempo posible. <

Elaborar el rol de vacaciones del personal de la Sede Administrativa de |3
UGEL Recuay y controlar su cumplimiento.
Controlar la asistencia, puntualidad de personal que trabaja en la sede

supervisar el cumplimiento de la misma en las Instituciones Educativas de
la jurisdiccién de la UGEL.

Irez

ionalizac¥n

- - -
tién institucional

I
- Elaborar informes, decretos, resoluciones y otros documentos sobre i k35
acciones de personal, = O
Mantener actualizado el control de licencias de personal Docente y .
Administrativo. ;§§
Analizar, evaluar y proponer el movimiento de personal de acuerdo a su ~ 2y
rendimiento y mérito para su permanencia en concordancia con los 'EEE
dispositivos legales vigentes. s
Verificar Mensualmente las Planillas de Pagos conjuntamente con el ‘fg
Director de Sistema Administrativo || — Administracién. LY %

Supervisar la Actualizacion Mensual de la ficha y legajo Personal de

Contratado de la Sede Administrativa e Instituciones Educativas.

Informar oportunamente al Area de Gestién Institucional sobre todo tipo de
movimiento de personal (reasignaciones, permutas, reubicacior

ascensos, encargaturas y otros). i’
- { 1007 'i""..-’r!"*;::_:'_".-- “
f- A

T S T— —— i —— — | . — e a—

g



§ Gobicsno Regionalds -
: b’iﬂtﬁﬁ.

. hfndsterio de BEducacidn

. Informar las plazas vacantes de las Instituciones Educativas, segun niveles,
modalidades, turnos y especialidad, en coordinacion con AGI.

25. Mantener actualizado el Cuadro Nominal de Personal C.N.P., de las

Instituciones Educativas, asi como de la sede de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Recuay en coordinacion con AGI.

26. Emitir Constancias de trabajo, segun lo requerido.
27. Llevar el control de los contratos elaborados por la sede: CAS.
28. Revisar los expedientes de contrato administrativo, docente y auxiliar de

educacion, si cumplen con los requisitos establecidos de acuerdo a la
norma.,

29. Proyectar resoluciones de las diferentes areas de acuerdo a requerimientos
y conforme a dispositivos legales vigentes.

30. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

31. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestion

AYTi234 1390 1 30 40123410

STy B[ 0ige OprS;

g Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Utiles

EEE; S de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros

"Eé z requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.
38 & 32. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo

y acervo documentario a su cargo, asi como mantener actualizado el
iInventario de bienes y enseres, que le corresponde.

33. Suscribir actas sin enmendaduras y bajo los parametros de la formalidad, en
el libro de Actas del Especialista Administrativo | — Personal de la UGEL
Recuay, y debe obrar bajo su responsabilidad y custodia en la oficina de
personal.

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

_ % 35. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

contratado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.,

LINEA DE DEPENDENCIA:

El Especialista Administrativo | — Personal de la UGEL Recuay, depende funcionalmente y
jerarquicamente del Director del Sistema Administrativo |l del Area de Gestion Administrativa
de la UGEL Recuay.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Especialista Administrativo | (Personal), tiene autoridad y responsabilidad administrativa,
sobre los siguientes cargos: Tecnico Administrativo | (Escalafon) y Técnico Administrativo |
(Planillas).

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional Universitarios en: Administracion, Contabilidad, Derecho,
Economia, Ingenieria Industrial, Licenciado en Educacién o postgrado que incluya
estudios relacionados con el cargo.

- -
g

P | J
Zade

upiien i

2. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

4. Experiencia en conduccion de personal.

5. Capacitacion especializada en el area correspondiente.
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CONTADOR | %
-+ 1-DENOMINACION DEL CARGO - 2-CODIGODEL CARGO// &
SO NCONTADOR o i i e it 600044214140 0 e e

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 30°. - Son funciones del Contador |-

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

1. Elaborar los Asientos Contables con las pélizas de entrada y salidas de
Almaceén, libros de caja y formatos contables de acuerdo con los
dispositivos legales vigentes.

2. Coordinar con el director del area sobre el avance de la ejecucion
presupuestal.

3. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar
conciliaciones bancarias. |

4. Revisar y firmar los anexos y formatos presupuestales y verifica al
momento de la afectacion presupuestal que los diversos pagos estén
enmarcados dentro de la Ley General de Presupuesto.

5. Revisar e integrar los partes diarios de fondos de almacén y
presupuestos.

6. Formular balances del movimiento contable.
7. Visar los comprobantes de pago, previa revisién de la documentacién
- sustentatoria.
8. Fiscalizar y registrar las papeletas de rendicion de fondos para pagos en
efectivo.

9. Registrar la fase del Devengado con los documentos en regla, previa
fiscalizacion.

10. Revisary firmar las operaciones contables de la Unidad de Gestién Local
(ingresar informacién contable proveniente de la Instituciones
Educativas, por ingresos propios).

11. Revisar y firmar la conciliacién Bancaria y el informe mensual de gastos.

12. Brindar apoyo y asesoramiento en el manejo de informacion contable a

las Instituciones Educativas.
< 7ine 13. Coordinar con el Area de Gestion Institucional - Finanzas. sobre la
: 1; ejecucion del gasto mensual y que estos cumplan con las Metas

Presupuestarias de la UGEL.

a . g/ 14. Realizar mensualmente el arqueo de caja, Fondos para Pago en Efectivo

y cheques en cartera, levantando acta de sus acciones e informando al
Director Inmediato Superior.

15. Registrar y elaborar los asientos del parte diario de almacén y fondo.

16. Realizar la fiscalizacion previa de las 6rdenes de compra y/o servicios,
planilla de viaticos, planilla de movilidad local y las rendiciones para
pagos en efectivo.

17. Recepcionar, verificar y consolidar las informaciones contables de las
Instituciones y Programas Educativos de la UGEL.

18. Elaborar los Estados Financieros y sus anexos respectivos. |
19. Elaborar la informacién contable de presupuestos. registros de’

operaciones y anexos complementarios de presupuesto y estados de
ejecucion presupuestaria. -~

: . : O pr i *
20. Registrar y mantener actualizados, los Libros Contables Pri acipales vy

VII™O3453
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Auxiliares de Compromisos por Programas, Auxiliar d&\Comprbmisos por—xin

partidas, y las ejecuciones de gastos. 3.
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. Consolidar las autorizaciones de gastos.

. Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o participar en las
modificaciones presupuéstales necesarias.

. Recepcionar y consolidar los inventarios de las Instituciones Educativas
y la sede institucional para la actualizacién del balance general.

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

. Presentar oportunamente al jefe inmediato superior las informaciones
contables, financieras y presupuestarias para su presentacién al ente
superior, segun corresponda de acuerdo al cronograma de presentacion
de la informacion financiera y presupuestaria.

26. Realizar mensualmente la declaracién del PDT PLAME.
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27. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

28. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, Utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario. equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, gue le corresponde.
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/,i_ ~ =7 30. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director del
foa ¥ Area.

e AE o >£ 31. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

1 contratada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General. modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Contador | de la UGEL Recuay, depende funcionalmente y jerarquicamente del Director
del Sistema Administrativo |l del Area de Gestién Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional de Contador.
2. Alguna experiencia en actividades de contabilidad.

3. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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TESORERO |

 1-DENOMINACION DELCARGO ~ 2-CODIGO DEL CARGO
' TESOREROI 629284214117
et TESORERO T ot o oo o 600284214147
_ —_— e

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 31°. - Son funciones del TESORERO I:

1. Elaborar el libro de caja de fondos con documentos sustentatorios.

2. Revisar y firmar los documentos referentes a relacién de giros,
retenciones, cheques acumulados, comprobantes de pago, constancia
de pago, conciliaciones bancarias, recibos de ingresos, comprobantes
de ingreso.

3. Programar el calendario de pagos mensual para el mes siguiente.

e —
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Informar y controlar el movimiento de los fondos en efectivo de acuerdo-

a las normas legales vigentes. 1

5. Girar cheques de remuneraciones, de planillas manuales, bienes y§g
servicios de capital, devoluciones, reprogramaciones, judiciales y otras
obligaciones.

6. Visar los cheques de descuentos judiciales para ser remitidos a su
destino.

7.- Revisar y controlar los documentos que ingresan a tesoreria y verificar
la conformidad del equipo de infraestructura y de las Instituciones
Educativas antes de cancelar una Orden de Compra y Servicio.

8. Efectuar la conciliacion de las cuentas del tesoro, remuneraciones,

transferencias corrientes, pensiones, bienes Yy Servicios, recursos
directamente recaudados.

9. Revisar la elaboracién y firmar la Ejecuciéon mensual de gasto.
10. Registrar la carta orden de planilla para el pago de personal activo

pensionistas y de los programas de la UGEL Recuay, de acuerdo al
Aplicativo informatico de Recursos Humanos (AIRH).

11. Realizar el T-6 segun el comprobante de pago y cheques de Gerencia
mensualmente.

12. Informar el reporte de ejecucion del calendario de pagos.
13. Informar de los recursos directamente recaudados.
14. Sistematizar, digitalizar, a través de medios informaticos, las

constancias de pagos de los servidores publicos de la UGEL
Recuay, para su entrega de manera oportuna.

15. Informar de manera oportuna los movimientos de tesoreria a |a

£y
DIRECTOR D

Eﬁﬁ: &

Nez Huaman

=

=)

superioridad y es responsable que el CITT de Subsidio de ESSALUD se ::
presente en las fechas establecidas previa coordinacién con |a i3
Asistencia Social. o
16. Elaborar la relacion de retenciones de cheques anulados. =

17. Efectuar el pago de remuneraciones del personal activo, cesante,

descuentos judiciales, alquiler de locales, bienes. Servicios, encargos y i

otros. j e

3 :E§§

8
Q
18. Elaborar la liquidacién de las planillas de haberes, de acuerdo al S
a
O

D) Administrativa.

-3 19. Girar cheques al responsable del manejo de Fondos para Caja Chica.
# 20. Visar las constancias de pago de remuneraciones y de pensiones.

21. Consolidar la informacion de capacitacién de Recursos Directamente =
Recaudados de las Instituciones Educativas.

22. Efectuar los empoces respectivos a las cuentas corrientes del Banco de

la Nacion y las reversiones a la cuenta Gnica del Tesoro Publico, dentro
de las 24 horas subsiguientes.

23. Realizar la Declaracion de AFP NET. :
24. Verificar los montos de las autorizaciones de giro. |

25. Elaborar las constancias de pago de remuneraciones y de pensiones.

26. Efectuar los depésitos bancarios de los Recurso Directamente
Recaudados.

27. Elaborar el Registro de Ingreso Mensuales. de los Recursos
Directamente Recaudados.

28.Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

29. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de e
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos camo: Matdriales de . ="

fesrsiddbdedosn

| 4%y, Julio £. Garro Palacis

escritorio, Utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de—uiaticos,
diéﬁ'?F”%%,
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bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

30. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo
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.‘ 32. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

\ nombrado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

| plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de Ia Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Tesorero | de la UGEL Recuay, depende funcional y Jerarquicamente del Director del
Sistema Administrativo |l del Area de Gestion Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.
2. Experiencia en actividades de administracion de fondos y conduccion de personal. -

3. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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TECNICO ADMINISTRATIVO | (ABASTECIMIENTO)

T —— _
:c; -~ 1.-DENOMINACION DEL CARGO 2.-CODIGO DEL CARGO
;i ICO ADMINISTRATIVO |

~ TECN 629214214110

ABASTECIMIENTO

LIGR0) Jus
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Art. 32°, - Son Funciones del Técnico Administrativo |- Abastecimiento:
& 1. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones (bienes y servicios) de la UGEL

para cada periodo, priorizando de acuerdo a las necesidades solicitadas
por las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional

- 2. Realizar el estudio de mercado, remitir las solicitudes de cotizacion vy -
formular los cuadros comparativos correspondientes.

3. Revisar y autorizar la tramitacion de las solicitudes de cotizacion, cuadro
comparativo de cotizaciones, o6rdenes de compra, guias de
internamiento, pedidos de comprobantes de salida, ordenes de servicios,
polizas y otros documentos.

4. \Verificar las 6rdenes de servicio y orden de compra para su fiscalizacién
y registro en el sistema de Administracion Financiera.

5. Consolidar el cuadro de distribuciéon de los materiales en funcion a los
requerimientos de las Instituciones Educativas y de las Oficinas de la
Sede Administrativa, teniendo en cuenta el Presupuesto asignado para
cada Institucion, de acuerdo al informe reportado por AGI.

6. Elaborar el PAO (Plan Anual de Obtencion Logistica) en el SIGA segun
pedido.

7. Realizar las adquisiciones oportunamente del SOAT para los vehiculos
y comprar un seguro para los mismos

8. Registra los compromisos SIAF-SP, con los documentos fuentes.

9. Controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

'1 .
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10. Verificar la conformidad de las facturas antes de su cancelacion. 2 a ‘;

11. Participar en las comisiones de licitacién publica y .de concurso de**—"* 'i =
precios, para adquirir bienes muebles. E _

12. Mantener actuahzada el registro de proveedores bienes y semclos de &?

contratar con el Estado.

13. Supervisar y asesorar a las Instituciones Educativas y Sede lnstitucional,
en asuntos relacionados con el sistema de abastecimientos.

14. Controlar las entradas y salidas de los vehiculos, combustible y gastos
de mantenimiento en coordinacién con el encargado de patrimonio
dando cuenta al Jefe del Area.

15. Visar la documentacion admlmstratwa contable que se genera en el
sistema de abastecimiento.
16. Presentar la informacioén de confrontacion de operaciones autorizadas

(COA) y la Declaracion Anual de Operaciones con Terceros (DAOT) a la
SUNAT.

= 17. Integrar la Comisiéon de Altas y Bajas de bienes y Comision de
Inventarios de la jurisdiccion de la Unidad de Gestiéon Educativa Local de
Recuay.

- 18. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

19. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos coma: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viatico g
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, confc:rms;\%g
a la normatividad vigente.

20. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asi como mantener actualizado el
inventario de bienes y enseres, que le corresponde.

21. Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Director del

Area de Gestion Administrativa.
22. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sidc-ég

nombrada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a Iosgg

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 274443
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decretm§

Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.® 004-2019-JUS. Of

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Técnico Administrativo | - Abastecimiento de la UGEL Recuay, depende funcmnalmente%

y jerarquicamente del Director del Sistema Admlnlstratwc: Il del Area de Gestton_ﬁ
Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional Técnico Superior o Estudios Universitarios no ccnclmdos (VI Ciclo \gﬁ,—
concluido) en el area correspondiente.
2. Capacitacion técnica en el area.

3. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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~ 2.-CODIGO DEL CARGO

- 1.-DENOMINACION DEL CARGO -
629284214116

TECNICO ADMINISTRATIVO |
(Control Patrimonial y Almacén)

AYROZ 1351

qstny e
.

. 33°. - Son Funciones del Técnico Administrativo |- Control Patrimonial y
\ Almacén:
1. Elaborar y mantener actualizado el Inventario de Activo Fijo y de Bienes
Muebles de la Sede Institucional y de la jurisdiccion de la Unidad de Gestién
Educativa Local de Recuay, a través del SIGA.
2. Administrar, registrar, controlar, cautelar y fiscalizar los bienes patrimoniales
de las Instituciones Educativas y Sede de la UGEL Recuay.
3. Supervisar constantemente a las Instituciones Educativas sobre control y
actualizacion Patrimonial de bienes.

0TS 4. Orientar y capacitar a los responsables del control de bienes patrimoniales e
> 7 en las Instituciones Educativas.

,gi = ©. Dar Alta y Baja a los Bienes Muebles de |3 Institucional y de las Instituciones

3 g Educativas, a través de los sistemas Informaticos SIGA vy otros.

6. Elaborar las Conciliaciones de Remesas de los Bienes recibidos de la Sede
Central del Ministerio de Educacion y otras Entidades.

7. Elaborar las Conciliaciones de Remesas de los Bienes recibidos de la Sede
Central del Ministerio de Educacién y otras Entidades.

8. Elaborar actas de transferencias de Bienes excedentes para transferir a las
Instituciones Educativas.

correspondiente “Papeleta de autorizacion para el Desplazamiento
Interno/Externo y/o Entrada/Salida de Bienes Patrimoniales”.

10. Participar en la Comisién de Altas, Bajas y Ventas de Bienes Muebles
Patrimoniales de la Sede Institucional como Secretario Técnico.

11. Realizar el informe final sobre el inventario general de la Unidad de Gestién
Educativa Local Recuay y remitirlo a la Superintendencia de Bienes
Nacionales.

12. Controlar uso adecuado de |os vehiculos motorizados de la Sede
Institucional y elabora el parte Diario de Salida de los mismos.

13. Llevar un archivo permanente de la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos de la Sede Institucional.

14. Elaborar la conciliacién de las remesas de bienes recibidos del MINEDU .

15. Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (Propiedad, Planta
y Equipo), de la UGEL en el SIGA — MEF, segtn las orientaciones de |a
Direcciéon General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas.

16. Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales Y su estado
de conservacién en el SIGA — MEF

17. Mantener el control sistematizado a través del SIGA y detallado sobre el
iIngreso y salida de los materiales al almacén a través del KARDEX vy
BINCARD e informar sobre Ia existencia fisica de los bienes de almacén.

18. Elaboracién del Comprobante de Salida (PECOSA) v llevar un registro

actualizado de las pecosas debiendo convalidar con el equipo de
contabilidad.
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19. Distribuir los materiales a las diferentes Instituciones Educativas de |

jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion de materiale
emitido por la Oficina de Abastecimiento.

20. Revisar y refrendar el parte diario de almacén.

21. Elaboracion de informes para el Area de Contabilidad.

22. Verificar la conformidad y calidad de los articulos remitidos por lo¥
proveedores con las especificaciones de las 6rdenes de compra y realizar el
almacenamiento.

23. Preparar el Inventario Fisico mensual de las existencias y notas de entradas
al almacén.

24. Almacenar el Stock de materiales en espacios debidamente
acondicionados.

25. Elaborar los informes mensuales de los ingresos y salida de materiales.

26. Revisar y firmar los documentos 6rdenes de compra, notas de entradas de'
almacenamiento.

27.Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales deé
escritorio, Gtiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

i 28. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento del mobiliario, equipo
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| y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el =
i inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde. £
i - | < EHEL
<3 . 29. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de Unidad N 182
») o Area. ‘%%m—

=
i

30. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
nombrado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA: 55 N

JE

"Réne Gabrt

El Tecnico Administrativo | - Control Patrimonial y Almacén de la UGEL Recuay, dependeX;

funcional y jerarquicamente del Director del Sistema Administrativo Il del Area de Gestion
Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional Técnico o Estudios Universitarios no concluidos (VI Ciclo concluido iR

en el area correspondiente. i %

2. Capacitacion técnica en el area. = O
3. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4. Manejo de computadora a nivel de usuario. '

3

ionalizacién
natitucional

rea de Gﬁtiéni ituci

TECNICO ADMINISTRATIVO | (ESCALAFON)

~ 1.-DENOMINACION DEL CARGO e S oD BEL CA
TECNICO ADMINISTRATIVO | (ESCALAFON) |\ 629244214116

—_— e, e —— e e

FUNCIONES ESPECIFICAS /
Art. 34°, - Son Funciones del Técnico Administrativo | -Escala

1. Organizar, dirigir, verificar y controlar el proceso de agtutlizgtg
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4 Instituciones y Programas Educativas de la UGEL Recuay, por orden
g alfabético y velar por su conservacion.

= 2. Elaborar y firmar los informes escalafonarios que son emitidos para el
£ otorgamiento de beneficios, bonificaciones y otros conceptos de
& acuerdo a Ley.

§ - 3. Informar mensualmente del personal que cumple 25 y 30 afios de
"

g
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servicios oficiales, para el otorgamiento de bonificaciones personales u
otros conceptos que beneficien a los servidores de las Instituciones y
Programas Educativos.

4. Elaborar proyectos de resolucion para el otorgamiento de

' - bonificaciones, beneficios, subsidios devengados y determinacion del

tiempo de servicios.

Efectuar el descargo de legajos personal.

Realizar la apertura y reapertura de fichas escalafonarias y llevar acabo

su actualizacion.

7. Analizar expedientes y realizar informes de Escalafén para tramites de
licencias con goce y sin goce de haberes, cese, quinquenios, subsidios
por luto, gastos por sepelio, reconocimiento de contratos, cambio de

= escala y otros. =

E 8. Revisar la ubicacién de grupos ocupacionales y niveles conforme a ley

o o

AWTIOFN -
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Y a su carpeta escalafonaria.
9. Registrar y descargar Resoluciones y documentos en las fichas

escalafonarias y en los legajos personales las Resoluciones
Directorales emitidas por la UGEL y/o otros organismos superiores.

DSOZIDT S8 7

o -

2 10. Informar mensualmente a la Oficina de Personal de los movimientos de
o personal con Resoluciones de otras Unidades de Gestion Educativa
.o Locales.
m’.h: [ ¥ F - w a
et 11. Elaborar anualmente el cuadro de provision para beneficios sociales.

12. Efectuar la depuracién de fichas y carpetas personales.

-
%

3 13. Mantener actualizado el legajo personal de los Servidores de |a Sede
2 Institucional y del Personal Docente y Administrativo de las
%% Instituciones Educativas de la UGEL Recuay.

14. Ingresar al Sistema de Control de Plazas NEXUS, los Benéficos
Sociales de Asignacion de Tiempo de Servicio, Subsidio,
Compensacion de Tiempo de Servicio y Cese de la Ley n.° 20530.

15. Proyectar las Resoluciones Directorales que son emitidas via el

- Sistema de Control de Plazas NEXUS como contrato administrativo, g
jL contrato docente, contrato de auxiliares de educacion, contrato de
Promotoras Educativas Comunitarias y CAS; asi como las encargaturas
de cargo y de funcion, ascenso de escala magisterial, incremento de
Jornada Laboral y otros que el Ministerio de Educacién Implemente via
NEXUS.

16. Mantener actualizado el aplicativo NEXUS y LEGIX, tanto de los
servidores nombrados y contratados por diferentes regimenes vy
modalidades, con la finalidad de viabilizar |as diferentes acciones de
personal.

17. Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervision
de los procedimientos técnicos de personal que sean de aplicacién en
las Instituciones Educativas.

18. Organizar y mantener actualizados los archivos de Resoluciones

Directorales, asi como los dispositivos legales sobre asuntos
relacionados con la administracion de personal.
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19. Mantener actualizado el Sistema de Control de plazas NEXUS, con

todos los movimientos de plaza y de personal. que se lleven a cabo en
los diferentes procesos.

20. Actualizar la Base de Datos del al Sistema de Control de plazas

i
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durante el afio, en cumplimiento al Cronograma establecido por el

Ministerio de Educacién. g E
21. Procesar o ejecutar de inmediato las Resoluciones Directorales = L
emitidas por otras Instancias de Gestion Educativa Descentralizada '_‘?
pertenecientes al Sector Educacién (Ministerio de Educacién. Direccion E
Regional de Educacién y Unidades de Gestidn Educativa Locales), que @jﬁ
Involucren al control de las plazas y personas de la UGEL Recuay. < :g

22. Reportar las plazas requeridas por las diferentes comisiones, mediante
el Sistema de Control de Plazas NEXUS. -

23. Analizar los expedientes, proyectos de resolucién y emitir informes
tecnicos sobre movimiento de personal.

24. La actualizacién y validacion de los Beneficiarios de Bono Escuela y
Bono Atraccién

25. El uso obligatorio de |a Plataforma Multicanal Implementado por el
Ministerio de Educacion, con la finalidad de solicitar consultas y soporte
tecnico al Sistema de Control de plazas NEXUS.

ey

na

oI
26. El uso y consulta obligatoria del Portal de Ministerio de Educacion E;ié
‘INTRANET”, asi como Ia descarga de los archivos ejecutables para el \4%{
Sistema Informatico “Sistema de Control de plazas NEXUS”. U
27. Realizar la Carga en el Sistema de Control de plazas NEXUS, de Ia i
Distribucion del Cuadro de Horas de las diferentes Instituciones 2
Educativas de la Jurisdiccion. i
28. Realizar los tramites y la carga de los codigos de plazas eventuales vy
organicas al Sistema de Control de plazas NEXUS correspondientes a
i la UGEL Recuay, con el fin de contar con los codigos aprobados por el i
Ministerio de Educacion. gg 5-’::@-@
29. Elaborar, analizar, evaluar Y mantener actualizado el Presupuesto 93 E_z-§
Analitico de Personal (PAP) de la Sede Institucional y de las II.EE. ﬂfﬁ E:—_;:
! ‘35 | conjuntamente con el Especialista en Racionalizacion | y el Especialista s
S en Finanzas |I. - g, '{EE
30. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente. %’ 38

31. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo 3 la asignacion de su s
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,

bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme 22
a la normatividad vigente. ‘ 2
32. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, E?E
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener ',3 m‘,;
actualizado el inventario del acervo documentario, bienes y enseres, g
que le corresponde. 5
33. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de L.

Unidad o Area.

34. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha
sido nombrado y otras funciones adicionales encomendadas, de
acuerdo a los plazos previstos en el Texto Unico Jrdenado -T.U.O- de
la Ley n.° 27444 Ley de Procedimiento Adminjstrafivo _General,
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modificado por el Decreto Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S.
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\:&W n.° 004-2019-JUS.
2 g LINEA DE DEPENDENCIA:

El Tégnico Administrativo | — Escalafon de la UGEL Recuay, depende funcionalmente del
Especialista Administrativo | - Personal y jerarquicamente del Director de Sistema
Administrativo |l del Area de Gestion Administrativa de la UGEL Recuay. Para efectos de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios del Técnico Administrativo | — Escalafon de la
UGEL Recuay, el “Organo Instructor”, es el Especialista Administrativo | Personal y el
‘Organo Sancionador”, es el Director de Sistema Administrativo Il del Area de Gestidn
Administrativa de la UGEL Recuay.
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional Técnico Superior o Estudios Universitarios no concluidos (VI Ciclo
concluido) en Administracion, Contabilidad, Economia e Ingenieria Industrial.

\?-E% 2. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
3. Manejo de computadora a manejo nivel de usuario y de aplicativos informaticos ;

relacionados con la actividad. =

TECNICO ADMINISTRATIVO | (PLANILLAS)

FPUOMIISYY LORSSD) 19 Eavy
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2.-CODIGO DEL CARGO _?

1 -DENOMINACIDN DEL CARGO Sk
R , 629214214111

TECNICO ADMINISTRATIVO I
- (PLANILLAS) =

FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 35°. -Son Funciones del Técnico Administrativo | - Planillas:

1) Digitar las planillas de remuneraciones del personal activos, CAS y
cesantes.

2) Revisar las planillas del personal activo, CAS y cesantes antes de
efectuarse el pago.

_ ; 3) Ejecutar mensualmente los descuentos por tardanzas e inasistencias del

| Personal Docente y Administrativo de la Sede Administrativa y de las

v ﬁ Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL Recuay.

4) Formular informe técnico de traslado transferencias de pensiones y otros

conceptos relacionados al pago de remuneraciones. -

5) Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las
Planillas de Pago.

6) Efectuar los calculos mensuales para el procesamiento de las planillas de
pago, ejecutando los informes por diversos conceptos como
bonificaciones, beneficios, cambio de nivel, contratos, nombramiento,
encargos, efc.

7) Mantener actualizado el SUP (Sistema Unico de Planillas) y el Médulo de
Gestion de Recursos Humanos, implementado por el Ministerio de
Educacion y el Ministerio de Economia y Finanzas respectivamente.

8) Procesar o ejecutar de inmediato las Resoluciones Directorales emitidas
por la Direccion de la UGEL Recuay, DRE u otra UGEL en materia
nombramientos, contratos, reasignaciones, permutas, devengados,
licencias, ascenso de nivel. Incorporaciones, ubicaciones,
racionalizacion, cese; etc.,

9) Actualizar permanentemente las Planillas Judiciales que dependen de los
trabajadores en actividad.

M
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10) Conciliar mensualmente el sistema SUP con el Sistema NEXUS y el
Sistema Aplicativo Informatico de Recursos Humanos Sector Publico
(AIRHSP) y el Moédulo de Control de Pago de Planillas (MCPP),

~ implementado por el MEF. ..

11) Mantener actualizado el aplicativo del Sistema Unico de Planillas (SUP),
el Sistema o Aplicativo Informatico de Recursos Humanos Sector Publico :
(AIRHSP) y el Mddulo de Control de Pago de Planillas (MCPP), % :
implementado por el MEF, tanto de los servidores nombrados vy 2 i
contratados por diferentes regimenes y modalidades, con la finalidad de :
viabilizar las diferentes acciones de personal y garantizar la asignacion q;
de presupuesto y el pago oportuno de los servidores publicos. ' i

12) Imprimir las boletas de pago mensualmente en los formatos & !
oficiales, después de 48 horas, de haber efectuado el pago de
remuneraciones a los servidores publicos de los diferentes regimenes y (R

i B ¥
modalidades, tanto del personal nombrado como contratado de la UGEL |
Recuay, a fin de que, se haga entrega oportuna de dicho documento y -

luego hacer constar, los pagos con la suscripcion de las firmas
correspondientes.

13) Imprimir las planillas de pago mensualmente en los formatos
oficiales, después de 48 horas, de haber efectuado el pago de
remuneraciones a los servidores publicos de los diferentes regimenes y o
modalidades, tanto del personal nombrado como contratado de la UGEL } ’_*_
Recuay, a fin de que, se haga constar, los pagos con la suscripcion de i
las firmas correspondientes. 2

14) Elaborar los ceses de pagos.

15) Procesar los discos de informacion que reportan cada entidad financiera,

emitir los reportes respectivos y ejecutar los descuentos de terceros,
previa suscripcion de convenio.

16) Ejecutar las Resoluciones Directorales emitidas por la Direccion de la
UGEL en materia de pension provisional, pension definitiva, pension de

" viudez, pension de orfandad, pension de ascendencia, devengados,
qg traslado de pensiones, etc. ég -

17) Efectuar calculo e informe técnico de subsidios y gastos por sepelio, 33
pension provisional, pensiéon definitiva, pensién de viudez, pensién por
orfandad, pensidn por ascendencia.

18) Efectuar la depuracion de pensionistas fallecidos.

19) Efectuar la depuracion de pensiones por caducidad (orfandad).

20) Efectuar anualmente el control de supervivientes (viudez, orfandad,
ascendientes) a fin de salvaguardar los intereses del estado.

21) Revisar y firmar los informes de liquidaciones, compensacion por tiempo =

de servicio, créditos devengados, subsidios, gratificaciones, ascensos de
nivel, compensatoria y planillas adicionales.

22) Consolidar la informacion sobre ejecucion presupuestal.

acrn

Ragiarj:aiiz
&n institucional

rea de Gesti

E

23) Programar la ejecucion del gasto de planillas 04 dias antes del

cronograma de pago de remuneraciones, para proceso de Notas de
modificacion Presupuestal por AGI.

24) Formular informes y calculos de ceses definitivos.
25) Registrar los compromisos mensuales y anuales

ejecucion del gasto en personal y beneficios sociale
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
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de Gestion Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, Utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo,
— conforme a la normatividad vigente.

28) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario,
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener

actualizado el inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que
le corresponde.
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29) Realizar otras funciones de su competencia. que le asigne el Jefe de
Unidad o Area.

30) Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha
sido nombrado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo
a los plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de I3 Ley n.°
27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el
Decreto Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Técnico Administrativo | - Planillas de la UGEL Recuay, depende funcionalmente del
Especialista Administrativo | - Personal y jerarquicamente del Director de Sistema
Administrativo Il del Area de Gestién Administrativa de la UGEL Recuay. Para efectos de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios del Técnico Administrativo | — Planillas de |a
UGEL Recuay, el "Organo Instructor”", es el Especialista Administrativo | - Personal y el

"Organo Sancionador”, es el Director de Sistema Administrativo Il del Area de Gestion
Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional Técnico Superior o Estudios Universitarios no concluidos (VI Ciclo
02 concluido) en el area correspondiente.
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2. Capacitacion técnica en el area.
3. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
4

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

TRABAJADOR DE SERVICIO I

1.-DENOMINACION DEL CARGO - 2.-CODIGO DEL CARGO 1
TRABAJADORDE SERVICIONl = 620214214113 '

E _(PERSONAL DE SERVICIO)

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 36°. - Son Funciones del Trabajador de Servicios II

1. Cumplir labores de porteria y vigilancia del local de la Sede Administrativa
de la Unidad de Gestién Educativa Local de Recuay.

2. Emitir informes correspondientes a su funcion. |

* 3. Controlar la salida e ingreso del personal y usuarios de la Sede

b, ¥ Administrativa de la UGEL Recuay, asi como de materiales, muebles y

: ‘L) enseres.

Lo 4. Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local,
4 reportando sobre cualquier incidencia.

Distribuir documentos de la sede institucional a las Instituciones Educativas.

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribucién de

materiales y utiles de oficina.

7. Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

o O

e ————————————————————————
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Controlar y rendir cuentas de los materiales a su cargo.

Informar al Director de la oficina de las ocurrencias habidas en su turn 3

realizar trabajos de carpinteria; cerrajeria, electricidad, y otros. 8

10. Ejecutar trabajos de mantenimiento y simples de albaiileria. 5

11. Mantener aseados y ordenados las oficinas (Infraestructura-Limpieza
General-, bienes muebles y enseres) de la Sede Administrativa de la UGEL
Recuay.

12. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo E

-y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el

Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

13. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del
Area de Gestién Administrativa.

14. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
nombrado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto

Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA:

El Trabajador de Servicios Il de la UGEL Recuay, depende funcionalmente del Especialista
Administrativo | - Personal y jerarquicamente del Director de Sistema Administrativo |l del
Area de Gestion Administrativa de la UGEL Recuay. Para efectos de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios del Trabajador de Servicios Il de la UGEL Recuay, el "Organo
Instructor”, es el Especialista Administrativo | - Personal y el "Organo Sancionador", es el

Director de Sistema Administrativo Il del Area de Gestién Administrativa de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1. Instruccién Secundaria completa.
2. Experiencia en labores técnicas: Carpinteria, Electricidad, Gasfiteria, Albadileria,

otros.o, Certificados de Educacion Ocupacional: Carpinteria, Electricidad, Gasfiteria, {(=)):
~ Albanileria, otros.
ri _ L |
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Art. 37°. - Son responsables del cumplimiento de las funciones sustantivas de = -

Unidad de Gestion Educativa Local de RECUAY, esta conformado por: 78 Y

. o :-' m

1. Area de Gestion Pedagédgica = ﬁmﬂ
2. Area de Gestién Institucional. B S

AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Art. 38°.- Es el 6rgano responsable de llevar acabo las acciones de capacitacion, g%

actualizacion, asesoramiento, supervision, monitoreo, acompanamiento, brindar i—:%:_._h;

asistencia técnica pedagdgica a las Instituciones Educativas y seguimiento 1 EED

Personal Directivo, Jerarquico y Docentes de las Instituciones Educativas '*-:i";

Educacion Basica y Educacién Técnico Productivo de la Jurisdiccion de | HERE

Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay, con la finalidad de mejorar el
Servicio Educativo en concordancia con las normas del Ministerio de Educacion,
Gobierno Regional, Direcciéon Regional de Educacién de Ancash y teniendo en

cuenta los lineamientos de la Politica Educativa Nacionhal, Regional y Local. Su
sigla es A.G.P.
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ESTRUCTUCTURA ORGANICA INTERNA
5/ % Art. 39°. - El Area de Gestién Pedagégica esta constituida por:
2 ,- ﬁ 1. Jefe de Gestion Pedagégica
g i : 2. Secretaria |
i 3. Especialista en Educacion Inicial
Egi 4. Especialista en Educacion Primaria (02)
a5, 5. Especialista en Educacioén Intercultural Bilingte (EIB)
g \ 6. Especialista en Educacion Secundaria - Area de Matematica
7. Especialista en Educacion Secundaria - Area de Comunicacion
"- 8. Especialista en Educacién Secundaria - Historia Geografia y Economia
9. Especialista en Educacion Secundaria - Area de Ciencia Tecnologia y
Ambiente (CTA) Especialista en RED |.
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ESPECIALISTA EN EDUCACION
EBR . SECUNDARIA HISTORIA
 ECONOMIA

ESPECIALISTA EN EDUCACION
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~-DENOMINACION DELCARGO

1 |
JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

2.-CODIGO DEL CARGO
629244214118

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 40°. - Son funciones del Jefe de Gestion pedagdgica:

1.

10.

11,
12.

13.

14.
15.

Dirigir el diagnostico el diagndstico de la situacién del proceso ensenanza
aprendizaje en las Instituciones Educativas de su jurisdiccion, para gestionar
mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion.
Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar, monitorear y controlar el desarrollo de
las acciones de caracter técnico pedagdgicas del Area de Gestidn
pedagogica y de las Instituciones Educativas por niveles y modalidades
educativas destinadas a mejorar la calidad de la educaciéon en el ambito de
su jurisdiccion.

Orientar y asesorar la aplicacion y adecuacion de la normatividad educativa,
para la continuidad del servicio educativo y el logro del aprendizaje en el
ambito de su competencia.

Promover y aplicar estrategias técnicas pedagdgicos, orientados a mejorar
la calidad de los servicios educativos que brindan las instituciones
Educativas y programas educativos.

Dirigir, supervisar y monitorear el trabajo de los especialistas de los
diferentes niveles y modalidades educativas a su cargo, para asegurar el
logro de los objetivos de la entidad.

Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificacion vy
desarrollo curricular en las Instituciones Educativas y programas educativos
a su cargo, con la finalidad de mejorar el servicio educativo y el logro de
aprendizaje en el ambito de su competencia.

Programar, coordinar y ejecutar acciones de actualizacion y capacitacion
continua del personal directivo, docente y administrativo de las Instituciones
Educativos y programas educativos, a fin de fortalecer sus capacidades e
incrementar la productividad en el ambito de su competencia.

Apoyar y promover actividades de investigacion e innovacion pedagogica a
fin de evaluar el impacto de los servicios educativos.

Emitir opinion tecnica pedagogica sobre la suscripcion de convenios, con la
finalidad de mejorar la calidad educativa en el ambito de su jurisdiccion.
Implementar acciones de rendicion de cuentas del servicio pedagogico a
padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las instituciones educativas de su jurisdiccion.
Coordinaciones internas, todos los érganos y unidades organicas.
Coordinaciones externas Gobierno Regional y Local, Direccion Regional de
Educacion o Gerente Regional de Educacién, COPALE, ONG,
organizaciones sindicales y civiles, colegios profesionales, organizaciones
culturales y asociaciones de padres de familia.

Supervisar y evaluar el desempeno laboral del personal a su cargo.

Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su

M
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centro de costos, como area usuaria, a traves del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materla_les_. de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,

bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.
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5.

16. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el g
inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde. =

17. Asumir demas funciones afines que le delegue el Director de la UGEL %
Recuay.

18. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

" plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA:

L Asis Zarzosa

Depende funcional y jerarquicamente del Director de la UGEL Recuay.
LINEA DE AUTORIDAD

El Jefe de Gestion Pedagdgica, tiene autoridad sobre los siguientes cargos: En Secretaria | “E
y en los Especialistas. b

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Pedagdgico o Licenciado en Educacion.

2. Estudios especializados y/o capacitaciones en gestién y administracion educativa o [
investigacion educativa.
3. Carnet de Colegiatura
4. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto. _
5. Cursos y programas de especializacion requeridos en el Area. 5§ .
. B. 3

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

7. Escala Magisterial IV y VIl escala magisterial.

-~ "SECRETARIA |
' ‘1-DENOMINACION DELCARGO ~~ 2-CODIGODEL CARGO g i}
f Eé | '~ SECRETARIA| : &% 629284214111 R
FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 41°. - Son funciones de la Secretaria l.

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de E% _
la oficina. 'ﬁ““f;}"

2. Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas y mantener actualizado 2
directorio institucional. | |

3. Elaborar la documentacion para el despacho del Jefe del Area del AGP.

4. Redactar y digitar documentos variados, mediante los documentos

oficiales (Oficio, Oficio Multiple, Memorando, Memorando Multiple, etc.), de
acuerdo al decreto y/o proveido en el documento e indicaciones
complementarias por el Jefe del A.G.P, y remitir los documentos a otras

areas (Area del Organo de Direccion, Area del C)fgano /de Control
Institucional, Area de Gestion Administrativa y

s @g. yestion
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x Institucional), a través del documento formal u oficial pertinente, debiendo
= obligatoriamente inhibirse de remitir con cuaderno de cargo u otras
g / modalidades informales, que atenten contra el debido proceso, en el
'§ tramite administrativo, asimismo, que afecten la comunicacion efectiva y
3
:

Y130 50123410
[if Gjq8d Grdon

e i e

eficaz en la UGEL Recuay.

5. Organizar y mantener actualizado el archivo del area de secretaria, de
acuerdo a las normas vigentes, velando por la seguridad, conservacion.

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

| area.

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

8. Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo
para el personal del Area de acuerdo con las indicaciones del Jefe.

9. Organizar el periédico mural del area; preparando notas informativas sobre
disposiciones de difusién y otros de comunicacion al publico usuario en
coordinacion con el personal del Area.

10. Velar y controlar el tramite de documentos dirigidos a las Instituciones
educativas del ambito jurisdiccional procesados en el area.

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

12. Tramitar y realizar seguimiento de los pedidos gestionados por el Director
del Area de Gestion Administrativa de la UGEL Recuay, a través del
S.I.G.A, tales como: Materiales de escritorio, Utiles de oficina, bienes y
enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros requerimientos
Inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

13. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

L 14. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario,

& equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener
actualizado el inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que
le corresponde.

15. otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area de
Gestion Pedagdgica.

16. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
contratada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La Secretaria | del Area de Gestion Pedagogica de la UGEL Recuay, depende funcional y
jerarquicamente del Jefe del Area de Gestién Pedagoégica de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Educacién secundaria completa y titulo de Secretaria.
2. [Experiencia en labores de oficina

3. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
/
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FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 42°. - Son funciones del Especialista en Educacién Inicial:

.
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10.

11.

12,

13.

e ———

Realizar el diagnéstico de la situacién del proceso ensenanza aprendizaje
en el nivel inicial las Instituciones Educativas de su jurisdiccion, para
gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su
jurisdiccion.

Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnicas
pedagdgicos, orientadas en mejorar el servicio educativo en el nivel de
Educacion Inicial. -
Disenar, identificar, experimentare Implementar métodos, estrategias y el
uso de nuevas tecnologias y el uso de nuevas tecnologias en la educacién
inicial orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos y el logro
de los aprendizajes en el &mbito de su competencia. '
Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacion,
desarrollo, diversificacion curricular y uso de los materiales didacticos y
tecnologicos, para contribuir al mejoramiento de los procesos pedagogicos
en las Instituciones Educativas del nivel inicial

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnicos pedagdgicos de
Educacion Inicial adecuando a la realidad y necesidades educativas, qu
permitan superar o prevenir multiples problemas técnicos pedagdgicos.
Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las
Instituciones Educativas, para el logro del aprendizaje en el nivel de :
Educacién Inicial.

Promover la capacitacion y actualizacion docente en atencidon a las
necesidades e intereses pedagdgicos del nivel Inicial, con la finalidad de :

mejorar la calidad del servicio educativo.

Asesorar y emitir opinién técnica de los documentos técnicos pedagdgica
del desarrollo curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar los procesos
pedagdgicos en forma eficiente.

Implementar acciones de rendicién de cuentas de servicio pedagdgico
padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las instituciones educativas del nivel de sSu jurisdiccion.
Realizar el diagnéstico de la situacion del Proceso ensenanza aprendizaje s
en la Educacion Bésica Especial de la Instituciones de su jurisdiccién, para é
gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su
jurisdiccion.

Planificar, ejecutar, supervisar, monitorear las actividades técnicas
pedagodgicas que permitan la Implementacion de politicas y estrategias de
atencion a los estudiantes con necesidades especiales en su ambito
Jurisdiccional, articulado con las modalidades y formas del sistema educativo
cuando sea necesario, con la finalidad de contribuir a la calidad del
aprendizaje y al desarrollo integral de las y los estudiantes.

Disenar, identificar, experimentar e implementar el uso de nuevas
tecnologias, métodos y estrategias orientadas a mejorar la calidad de los
servicios educativos de la modalidad con enfoque intercultural, bilingue,
Inclusivo, ambiental y comunitario.

Planificar, ejecutar, monitorear. supervisar y evaluar las acciones de
programacion, desarrollo, evaluacidn y diversificacion curricular, trabajo con
familias, conservacion Yy uso pedagdgico de los materiales did4cticos Yy
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tecnicos en los centros, programas y servicios de la modalidad, para mejorar
el servicio educativo.
14. Elaborar y proponer normas e instrumentos técnicos pedagodgicos para la
modalidad, en el marco de los lineamientos y orientaciones brindadas por el
== Ministerio de Educacion, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de los
procesos pedagogicos.

15. Revisar documentos técnicos pedagogicos, asesorar y emitir opiniéon técnica
de su especialidad a dependencias técnico pedagégicas, para contribuir al
desarrollo de la Educacion Béasica Especial.

16. Promover, coordinar y orientar el desarrollo de programas con las familias y
la comunidad, asi como proyectos de investigacion e innovacion y/o
experimentacion pedagogica y sensibilizacién y su sistematizacion con el
area competente, con la finalidad de contribuir a la calidad de los
aprendizajes y al desarrollo integral de las y los estudiantes con necesidades
especiales.

17. Proponer la realizacién de proyectos para la instalacion de servicios de
Educacion Basica Especial, para ampliar el acceso y mejorar la calidad de
la educacion inclusiva en su jurisdiccion.

18. Emitir informes o reportes de seguimiento, monitoreo y evaluacién del nivel
de avance de los planes y proyectos que se implementan en los centros,
programas y servicios de modalidad, para optimizar los logros de los vy las
estudiantes.

19. Implementar acciones de rendicién de cuentas del servicio pedagogico a
padres y madres de familia de la Educaciéon Basica Especial a fin de
contribuir con la mejora de logros de aprendizaje de su jurisdiccion.

20. Coordinaciones internas, todos los 6rganos y unidades organicas.

21. Coordinaciones externas Gobierno Regional y Local, Direccién Regional de
Educacion o Gerente Regional de Educacion, COPALE, ONG,
organizaciones sindicales y civiles, colegios profesionales, organizaciones
culturales y asociaciones de padres de familia.

%{3 22. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.
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23. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacién de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de

5% Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de

SoE T escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignaciéon de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

24. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario. equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
inventario del acervo documentario, bienes Yy enseres, que le corresponde.

25. Cumplir funciones afines que asigne el Jefe de Gestién Pedagogica.

26. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto

Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIADAD

El Especialista en Educacion Inicial del Area de Gestidn Pedagdgica de la UGEL Recuay,

depende funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del Area de Gestidn Pedagodgica de la
UGEL Recuay.

e T T E R Ll o

3
wd
- pE PRy
iHBfS!NIW%i

¢
f

o
m
m
O
O
»
O
2
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relacionados con la especialidad.

Carnet de Colegiatura

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

6. Estar ubicado entre la lll y VIII escala magisterial.
ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA

7
1. Titulo universitario de Licenciado en Educacién y/o Profesor que incluya estudios g
=

(o B 0

~1.-DENOMINACION DELCARGO ~_2-CODIGQ DEL CARGO,
ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA 02EV01629908

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 43°. - Son funciones del Especialista en Educacion Primaria:

1. Realizar el diagnédstico de la situaciéon del proceso ensenanza aprendizaje
- en el nivel primario de las Instituciones Educativas de su jurisdiccién para

gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su
jurisdiccion. |

2. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnica
pedagdgicos, orientados a mejorar el servicio educativo en el nivel de
Educaciéon Primaria.

3. Disenar, identificar, experimentar e implementar métodos, estrategias y el
uso de nuevas tecnologias orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos y el logro del aprendizaje en el nivel primario de las Instituciones

: , Educativas del &ambito de su competencia.
- i} 4. Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacion.

desarrollo, diversificaciéon curricular y uso de los materiales didacticos y

tecnologicos en el nivel primario, para contribuir al mejoramiento de los gﬁ Q
procesos pedagodgicos en las Instituciones Educativas. T \\E

5. Elaborar y proponer normas e instrumentos técnicos pedagdgicos deds
educacion primaria, adecuados a la realidad y necesidades educativas, ¥

que permitan superar o prevenir multiples problemas técnicos2
pedagdgicos. =

6. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de%
]
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las Instituciones Educativas, para el logro del aprendizaje en el nivel de
Educacién Primaria.

7: Promover la capacitacién y actualizacion docente en atencion a las

necesidades e intereses pedagdgicos del nivel, con la finalidad de mejorar
la calidad del servicio educativo.

8. Asesorary emitir opinion técnica de los documentos tecnicos pedagdgicos |
del desarrollo curricular del nivel primario, con la finalidad de orientar y
ejecutar los proceses pedagdgicos en forma eficiente. "'

9. Implementar acciones de rendicién de cuentas del servicio pedagdgico
padres y madres de familia a fin de contribuir con |a mejora de logros
aprendizaje en las instituciones educativas del nivel primario de su
jurisdiccion.

10. Coordinaciones internas, todos los organos y unidades organicas.

11. Coordinaciones externas Gobierno Regional y Local, Direccién Regional
de Educacién o Gerente Regional de Educacién, COPALE, ONG.

organizaciones sindicales y civiles, colegios profesionales, orgapizaciones
oS .
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culturales y asociaciones de padres de familia

o= 12. Integrar las comisiones de acuerdo a Ia normatividad vigente.
- 13. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
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= centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
g Gestion Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de
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escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,

bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

14. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario,
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener
actualizado el inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que
le corresponde.

15. Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de Area.

16. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

2 designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado porel D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA.

El Especialista en Educacién Primaria, del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Recuay,

depende funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del Area de Gestién Pedagodgica de la
UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo universitario de Licenciado en Educacién y/o Profesor que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Carnet de Colegiatura
Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
%ﬁ relacionados con la actividad.
6
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" Estar ubicado entre la lll y VIl escala magisterial.
B3R t5  ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA
s -
L&,

]

__1.-DENOMINACION DELCARGO £+CODIGO DEL CARGO
ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA 629214214118

jeuoNUISUY UG

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 44°. - Son funciones del Especialista en Educacién Primaria:

1. Realizar el diagnéstico de la situacion del proceso ensenanza aprendizaje
en el nivel primario de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion para
gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su
jurisdiccion.

2. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnicas

pedagdgicos, orientados a mejorar el servicio educativo en el nivel de
Educacion Primaria.

3. Disefiar, identificar, experimentar e Implementar métodos, estrategias y el
uso de nuevas tecnologias orientadas a mejorar la calidad de los servicios

__——_—————“_——-—_________________________
A
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educativos y el logro del aprendizaje en el nivel primario de las Instituciones
Educativas del ambito de su competencia.

4. Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacion,
desarrollo, diversificacién curricular y uso de los materiales didacticos y
tecnolégicos en el nivel primario, para contribuir al mejoramiento de los
procesos pedagogicos en las Instituciones Educativas.

5. Elaborar y proponer normas e Instrumentos técnicos pedagogicos de
educacion primaria, adecuados a |a realidad y necesidades educativas.
que permitan superar o prevenir multiples problemas técnicos
pedagdgicos.

6. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo. docente y auxiliar de
las Instituciones Educativas. para el logro del aprendizaje en el nivel de
Educacion Primaria.

7. Promover la capacitacion y actualizacion docente en atencién a las
necesidades e intereses pedagagicos del nivel, con la finalidad de mejorar
la calidad del servicio educativo.

8. Asesorary emitir opinion técnica de los documentos técnicos pedagdgicos
del desarrollo curricular del nivel primario, con la finalidad de orientar y
ejecutar los proceses pedagdgicos en forma eficiente.

9. Implementar acciones de rendicién de cuentas del servicio pedagogico a
padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las instituciones educativas del nivel primario de su
jurisdiccion.

10. Coordinaciones internas. todos los organos y unidades organicas.

11. Coordinaciones externas Gobierno Regional y Local, Direccién Region
de Educacién o Gerente Regional de Educacién, COPALE, ONG,

organizaciones sindicales vy civiles, colegios profesionales, organizaciones
Culturales y asociaciones de padres de familia.

12. Integrar las comisiones de acuerdo a |3 normatividad vigente.
13. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliari;u

-~ 14.Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
‘)/ - centro de costos, como area usuaria, a través del Sisterma Integrado de

ionslizacn

rea de Gestidn inaritiirinnal

Gestion Administrativa (S..G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, Utiles de oficina. bienes y enseres, asignacion de viaticos,

bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme !
a la normatividad vigente. %é b3

E

15. Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de Area.

16. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Especialista en Educacion Primaria, del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Recua

depende funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica de la
UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo universitario de Licenciado en Educaciéon y/o Profeso
relacionados con la especialidad.
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Carnet de Colegiatura
Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

4. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
=

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

Estar ubicado entre la lll y VIII escala magisterial.

ESPECIALISTA EN EDUCACION INTERCULTURAL - BILINGUE

1.-DENOMINACION DELCARGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION INTERCULTURAL
SR BILINGUE. |

2.-CODIGO DEL CARGO
629244214113

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 45°. - Son funciones del Especialista de Educacion Intercultural Bilingtie.

;18

10.

Planificar, ejecutar, supervisar, monitorear y acompafar las actividades
tecnicas pedagdgicos e instituciones en lis niveles de Educacion Inicial,
Primaria y Secundaria de la Instituciones Educativas EIB del ambito de su
jurisdiccion, orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

Planear orientaciones técnico pedagodgicas y lingtisticas para formular el

diagnostico socio lingliistico de las y los estudiantes de las Instituciones
Educativas EIB del ambito de su jurisdiccion.

Promover lineamientos de participacion de los actores comunales en los
procesos de aprendizaje de las y los estudiantes de las Instituciones
Educativas de EIB del ambito de su jurisdiccion, para contribuir al logro de
los aprendizajes en contextos bilingulies.

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnicos pedagdgicos de
educacion Inicial, Primaria y Secundaria, adecuados a la realidad vy
necesidades educativas que permitan superar o prevenir multiples
problemas que se presenten en contextos bilingties.

Coordinar y brindar asistencia técnica al personal directivo, docente vy
auxiliar de las Instituciones Educativas EIB de cada nivel en los diferentes
aspectos de la gestidon pedagdgica, institucional y administrativa, de su
ambito jurisdiccional, que favorezcan la implementaciéon de los servicios
educativos.

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion,
desarrollo, diversificacion curricular y uso de los materiales didacticos vy
tecnologicos para contextos bilingiies, que contribuyan al mejoramiento a
los procesos pedagdégicos

Promover la capacitacién y actualizacion del personal directivo, docente vy
auxiliar de la Instituciones Educativas EIB con especial atencién a las
necesidades e intereses formativos de cada nivel y de cada personal
(directivo, docente y auxiliar), con la finalidad de mejorar la calidad del
servicio educativo.

Medir y sistematizar la calidad del servicio educativo de las Instituciones
Educativas EIB que se encuentran en su ambito jurisdiccional, que
favorezcan al logro del aprendizaje en contextos bilingies.

Implementar acciones de rendicién de cuentas de servicio pedagdgico a
padres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de aprendizaje
en las instituciones educativas que implementan la EIB en su jurisdiccion.

Coordinaciones internas, todos los 6rganos y unidades organicas de la
UGEL/DRE.

e e e e et i e e e e = WL L L S R S —
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11. Coordinaciones externas Gobierno Regional y Local, Direccion Regional
de Educacion o Gerente Regional de Educacion, COPALE, ONG, 2
organizaciones indigenas, sindicales y civiles, colegios profesionales %
organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.

12. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(S.1.G.A.), los pedidos, como area usuaria, los materiales de escritorio.
utiles de oficina, bienes y enseres, asignacién de viaticos, bolsa de viajes
y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad
vigente.

13. Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento del mobiliario,
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener

actualizado el inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que
le corresponde.

14. Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de Area.

15. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General. modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPOSABILIDAD

o
-

LN A

Especialista de Educacion Intercultural Bilingiie, del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL

Recuay, depende funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion
Pedagdgica de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1.

¢pcz Huaman

- RGP

- -

relacionados con la especialidad.
Carnet de Colegiatura
Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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

6. Estar ubicado entre la lll y VIl escala magisterial.

BN

ESPECIALISTA DE EDUCACION BASICA REGULAR SECUNDARIA - MATEMATICA.
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Titulo universitario de Licenciado en Educacion y/o Profesor que incluya estudios _ ;7”1:

1.-DENOMINACION DEL CARGO e RODICODEL CARGD 3
ESPECIALISTA EN EDUCACION 629214214114
SECUNDARIA AREA DE MATEMATICA

MISION DEL PUESTO

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagodgica a las instancias educativas
en el nivel de Educacion Secundaria, bajo un enfoque inclusivo, intercultural, bilinge,
ambiental y comunitario orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 46°. - Son funciones del Especialista en Educacién Secundaria Area de
Matematica:

1. Realizar el diagnoéstico de la situacion del proceso ensenfanza aprendizaj

en el nivel secundario de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion, paraatQ

gestionar mejores logros de aprendizaje de los estua'ntg\s de su jurisdiccio
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Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnicas

pedagdgicos, orientados g mejorar el servicio educativo en el nivel de
educaciéon secundaria.

Disenar, identificar, experimentar métodos. estrategias y el uso de nuevas

21T 0T

e
Fy

¥

39N 30 Yo 23m0

% ; e tecnologias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos vy el
B : \ logro del aprendizaje en el nivel secundario en el ambito de su competencia.
gey 2 4. Planificar, evaluar, ejecutar y Supervisar las acciones de programacion.
~ i‘g_ [ § \ desarrollo, diversificaciéon curricular y uso de los materiales didacticos y

tecnoldgicos en el nivel secundario, para contribuir al mejoramiento de los
procesos pedagogicos en las Instituciones Educativas.

5. Elaborar y proponer normas e Instrumentos técnico pedagogicos de
educacion Secundaria adecuados 2 |3 realidad y necesidades educativos,
que permitan superar o prevenir multiples problemas técnico pedagogicos.

6. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las
Instituciones Educativas, para el logro del aprendizaje en el nivel de
Educacién Secundaria.

7. Promover la capacitacién y actualizacion docente en atencién a las
necesidades e intereses pedagdgicos de nivel, con la finalidad de mejorar la
calidad del servicio educativo.

8. Asesorar y emitir opinién técnica de los documentos técnicos pedagogicos
del desarrollo curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar los procesos
pedagdgicos en forma eficiente.

9. Implementar acciones de rendicién de acuerdo al servicio pedagégico a
padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizajes en las instituciones educativas de su jurisdiccion.

. ~_10. Coordinaciones internas. todos los organos y unidades organicas.
Yo i 11. Coordinaciones externas Gobierno Regional y Local, Direccién Regional de

%
=
5

' Educacion o Gerente Regional de Educacion, "COPALE, ONG,
R DL) organizaciones indigenas, sindicales y civiles. colegios profesionales,
RN organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
C)

1
i

12. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a I3 asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través de| Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de

43N
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r'i TS escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
Bt bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
= a la normatividad vigente.
~ !é. 13. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo
!m?u::_ L y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
g&? = iInventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.
e . e :
Egk' . 14. Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de Area.
g %2& 15. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
EE E designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
55 NES plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de |3 Ley n.° 27444
TN T 20
?

Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado porel D.S. n.” 004-2019-JUS.

INEA DE DEPENDENCIA

1. Titulo universitario de Licenciado en Educacién y/o Profesor que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
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2. Carnet de Colegiatura g8 iz
3. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto. = ’T@E,?\
4. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. oY
5. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados %%

con la actividad. o
6. Estar ubicado entre la lll y VIII escala magisterial.

ESPECIALISTA DE EDUCACION BASICA REGULAR SECUNDARIA — COMUNICACION

2.-CODIGO DEL CARGO
629284214112

1.-DENOMINACION DEL CARGO
ESPECIALISTA EN EDUCACION
SECUNDARIA AREA COMUNICACION

MISION DEL PUESTO B

J TR W e el B IR D

2. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnicas
pedagobgicos, orientados a mejorar el servicio educativo en el nivel de
educacidon secundaria.

3. Disefar, identificar, experimentar meétodos, estrategias y el uso de nuevas
tecnologias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos y el
logro del aprendizaje en el nivel secundario en el ambito de su
competencia. |

4. Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacion,
desarrollo, diversificacion curricular y uso de los materiales didacticos y (3

>’§ | tecnologicos en el nivel secundario, para contribuir al mejoramiento de los zz
procesos pedagogicos en las Instituciones Educativas.

5. Elaborar y proponer normas e instrumentos técnico pedagogicos de 33
educacién Secundaria adecuados a la realidad y necesidades educativos, “%

que permitan superar o prevenir miltiples problemas técnico pedagégicas. -

6. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de i
las Instituciones Educativas, para el logro del aprendizaje en el nivel dei

uaman
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Educacidén Secundaria. 2

/. Promover la capacitacion y actualizacién docente en atencién a las
~ necesidades e intereses pedagdgicos de nivel, con la finalidad de mejorar
la calidad del servicio educativo.

8. Asesorary emitir opinién técnica de los documentos técnicos pedagogicos
del desarrollo curricular, con la finalidad de orientar y €jecutar los procesos
pedagdgicos en forma eficiente.

9. Implementar acciones de rendicién de acuerdo al servicio pedagdgico

padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizajes en las instituciones educativas de su jurisdiccion.
10. Coordinaciones internas, todos los érganos y unidades organicag
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11, Coordinaciones externas con el Gobierno Regional y Local, Direccion
Reglo'nal de Educacion o Gerente Regional de Educacion, COPALE, ONG,
organizaciones indigenas, sindicales y Civiles, colegios profesionales,

— organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.

12. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S..G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,

bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario,
€quipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener

~ 4t |.-|.|:-—.-....-J_ i L
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El Especialista en Educacion Secundaria Area de Comunicacion, del Area de Gestién
Pedagogica de la UGEL Recuay, depende funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del

O . SO

6.

Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Recuay.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1.

Titulo universitario de Licenciado en Educacién y/o Profesor que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Carnet de Colegiatura

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

Estar ubicado entre la lll y VIII escala magisterial. -

ESPECIALISTA DE EDUCACION BASICA REGULAR SECUNDARIA — HISTORIA,
- GEOGRAFIA Y ECONOMIA

R
——_——"—_“_—"—_'_‘“——.—?———-ﬁ———_
1.-DENOMINACION DELCARGO 2.-CODIGO DEL CARGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION 02EV01629908

SECUNDARIA AREA DE HISTORIAN
GEOGRAFIA Y ECONOMIA.

R ——  _ _  _— —— ———  ——  ———— |

MISION DEL PUESTO

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagdgica a las instancias educativas

en el nivel de Educacion Secundaria, bajo un enfoque inclusivo, intercultural, bilingiie,
ambiental y comunitario orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

%
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 48°. - Son funciones del Especialista en Educacién Secundaria del Area de % ‘,{}H_J
Historia, Geografia y Economia. oy

1. Realizar el diagnédstico de la situacion del proceso ensefianza aprendizaije (&
en el nivel secundario de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion,
para gestionar mejores logros de aprendizaje de los estuantes de su
jurisdiccion. :

2. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnicas 2
pedagadgicos, orientados a mejorar el servicio educativo en el nivel de #
uesiynalo y ouras iunciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificadc por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS 'L‘jj::ut;%
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Ia callgad del servicio educativo. 7

8. Asesorary emitir opinion técnica de los documentos técnicos pedagdgicos
~del desarrollo curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar los procesos
pedagodgicos en forma eficiente.
9. Implementar acciones de rendicion de acuerdo al servicio pedagogico a
padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
_ aprendizajes en las instituciones educativas de su jurisdiccion.
- 10. Coordinaciones internas, todos los organos y unidades organicas.
11. Coordinaciones externas con el Gobierno Regional y Local, Direccion
. - Regional de Educacion o Gerente Regional de Educaciéon, COPALE, ONG,
_)5 organizaciones indigenas, sindicales y civiles, colegios profesionales,
organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.

12. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario.
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener

actualizado el inventario del acervo documentario. bienes y enseres, que
le corresponde.

14. Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de Area.
15. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
designado y otras funciones adicionales encomendadas. de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificadc por el Decreto
Legislativo n.® 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS
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g Ancash L

Je,;.; 2% f%g; Spef:jalista en Educacién Secundaria Area de Historia, Geografia y Economia, del Area

55 %\’: . de Gestion Pedagégica de la UGEL Recuay, depende funcionalmente y jerarquicamente del

E;:;_ | \) Jefe del Area de Gestion Pedagogica de la UGEL Recuay.

;‘E'“"_: § REQUISITOS MINIMOS DEL.CARGO :viiiine © nictiwisings ISUine  pouayuyivin U
3 3 > educacion Secundaria adecuados a la realidad y necesidades educativos,

que permitan superar o prevenir multiples problemas técnico pedagogicos.

6. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las
Instituciones Educativas, para el logro del aprendizaje en el nivel de
Educacion Secundaria.

A —————
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cup g EDUCACION
‘ SECUNDARIA AREA C.T.A A

MISION DEL PUESTO

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagogica a las instancias educativas
en el nivel de Educacién Secundaria, bajo un enfoque inclusivo, intercultural, bilingue,
ambiental y comunitario orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

'FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 49°, - Son funciones del Especialista en Educaciéon Secundaria del Area de
ciencia, Tecnologia y Ambiente.

1. Realizar el diagndstico de la situacion del proceso ensefianza aprendizaje
en el nivel secundario de las Instituciones Educativas de su jurisdiccion, para
gestionar mejores logros de aprendizaje de los estuantes de su jurisdiccion.

c& 2. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnicas

pedagodgicos, orientados a mejorar el servicio educativo en el nivel de
educacidén secundaria.

3. Disenar, identificar, experimentar métodos, estrategias y el uso de nuevas
tecnologias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos y el
logro del aprendizaje en el nivel secundario en el &mbito de su competencia.

4. Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacion,
desarrollo, diversificacion curricular y uso de los materiales didacticos y
tecnoldgicos en el nivel secundario, para contribuir al mejoramiento de los
procesos pedagogicos en las Instituciones Educativas.

0. Elaborar y proponer normas e instrumentos técnico pedagdgicos de
educacion Secundaria adecuados a la realidad y necesidades educativos,
que permitan superar o prevenir multiples problemas técnico pedagogicos.

6. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las
Instituciones Educativas, para el logro del aprendizaje en el nivel de
Educacion Secundaria.

e —————
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Promover la capacitacion y actualizacién docente en atenciéon a la
necesidades e intereses pedagdgicos de nivel, con la finalidad de mejorar |
calidad del servicio educativo. |

8. Asesorar y emitir opinion técnica de los documentos técnicos pedagdgicos
del desarrollo curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar los procesos
pedagogicos en forma eficiente.

9. Implementar acciones de rendicion de acuerdo al servicio pedagdgico a
padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizajes en las instituciones educativas de su jurisdiccion.

10. Coordinaciones internas, todos los érganos y unidades organicas.

11. Coordinaciones externas con el Gobierno Regional y Local, Direccion
Regional de Educacion o Gerente Regional de Educacion, COPALE, ONG.
organizaciones indigenas, sindicales y civiles, colegios profesionales,

L L]
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=Y 16. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido 25
| designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los =
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Especialista en Educacién Secundaria Area de C.T.A.. del Area de Gestién Pedagogica

de la UGEL Recuay, depende funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del Area de Gestidn
Pedagodgica de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

S5 MNg¢d
1) Titulo universitario de Licenciado en Educacion y/o Profesor que incluya estudios é é‘
relacionados con la especialidad.

Carnet de Colegiatura
Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. <

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionadd
con la actividad.

6) Estar ubicado entre la Ill y VIl escala magisterial.

=
5v1)
o

—
|

S8 LN

ESPECIALISTA EN RED |

m—%

~ 1.-DENOMINACION LR e
ESPECIALISTA EN RED | _ 629284214114




§ Gnbierno Regional de

! Aﬁiﬁﬁh _

E% Promover, actualizar, orientar, coordinar, monitorear, supervisar,
e implementar y evaluar las actividades de Educaciéon Corporal en el nivel
£2 secundario, el Area de Desarrollo Personal de la motricidad en el nivel
E.{ primario, el Deporte y la Recreacion Escolar.
Promover, ejecutar, supervisar, evaluar e informar las actividades
_ programadas por el Ministerio de Educacion, Instituto Peruano del Deporte
féi; LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Especialista en RED |, del Area de Gestién Pedagdégica de la UGEL Recuay, depende
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8. Participar en la elaboracion de Planes y proyectos para el desarrollo del
sistema de RED, en coordinacion con la institucion.

9. Fomentar y ejecutar acciones de Promocién Educativa Comunal, en areas
rurales en coordinacion con otros sectores.

10. Coordinar y participar en la ejecucion de Programas de capacitacion
docentes y de lideres de la comunidad.

11. Elaborar normas, directivas, bases y reglamentos en lo concerniente a
actividades de Recreacion y Deporte.

12. Realizar o participar en trabajos de investigacion relacionados a recreacion
y Deporte.

13. Informar a la Jefatura las acciones del Plan Anual y de otras actividades
ejecutadas.

14. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacién de su
centro de costos, como area usuaria, a traves del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

15. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
iInventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

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

17. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
contratado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
‘ El Especialista en RED |, del Area de Gestién Pedagégica de la UGEL Recuay, depende

i i o= e ST =g e L Rt it — e = o o L I ——
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funcionalmente y jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica de la UGEL &
Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario en Educacion Fisica.

Carnet de Colegiatura y/o Certificado de Habilitacion.

Estudios de Postgrado y/o especializacion en el area.

Experiencias en labores variadas de promocion y desarrollo artesanal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con el area.

G G I o

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Art. 51°.- Es el 6rgano responsable de llevar a cabo la accion de asesoramiento, monitoreo
y seguimiento de la labor institucional en los sistemas de planificacion,
Finanzas(presupuesto), estadistica y racionalizacion de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Recuay y su jurisdicciéon en concordancia con las Normas
emanadas por el Ministerio de Educacion, Ministerio de Economia y Finanzas,
Gobierno Regional y de la Direccion Regional de Educacion de Ancash y los

lineamientos de politica educativa nacional y regional, en accion directa hacia las”
Instituciones Educativas. Su sigla es A.G.l.
ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Art. 52°. - El Area de Gestion Institucional tiene la siguiente organizacion interna.

1. Director de Sistema Administrativo |l
2. Secretaria |
3. Planificador |
4. Especialista en Racionalizacion |
5. Estadistico |
6. Especialista en Finanzas |
DIRECTOR UGEL RECUAY
=i (DIRECTOR DE LA UGEL RECUAY)
DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il — A.G.I.
PLANIFICADOR | ESPECIALISTA EN ESTADISTICO | ESPECIALISTA EN

RACIONALIZACION |

FINANZAS |

'ANEXO DE LA R.D. UGEL RECUAY N.° 0202-2019 - M.O.F. DE LA UGEL RECUAY
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii

-DENOMINACION DEL CARGO . 2-CODIGO DEL CARGO

TOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il g 629244214111
—— 029244214111

AN
.EC

NEINES ESPECIFICAS ,
Art. 53°. - Son Funciones del Director del Area de Gestion Institucional:

—, 1. Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Area de Gestion
Institucional en el Reglamento de Organizacién y Funciones de Ia UGEL,
aprobada mediante la Resolucion Ejecutiva Regional n.° 0165-2008 Regién
Ancash/PRE.

B 2. Coordinar con el érgano de Direccién de |a Unidad de Gestion Educativa
Local de Recuay la elaboracion de los Instrumentos de Gestion Institucional
que orienten el desarrollo integral de Ia educacion fomentando su calidad %
equidad.

3. Dirigir, coordinar y asesorar la formulacion de documentos técnico
normativos para la correcta organizacion, ejecuciéon y evaluacion de los
diferentes sistemas del Area. '

4. Revisar y visar los proyectos de resoluciones que se generen en el Area y
otros de su competencia.

S. Dirigir, aprobar y supervisar los estudios. proyectos y/o trabajos de
investigacién en el drea de su competencia.

6. Supervisar el manejo de los Sistemas Informaticos que manejan los
especialistas del Area.

7. Revisar y elevar a la Direccién los Informes del avance y logros de los

objetivos del plan operativo y la ejecucion presupuestaria de la Unidad de

Gestidon Educativa Local de Recuay.

Revisar y firmar los documentos que se procesan dentro del Area a su cargo.

Evaluar y medir la eficacia de la Gestién Institucional y participar en las

acciones de evaluaciéon y mejoramiento de |a gestion de las Instituciones
Educativas.

10. Elaborar proyectos para la modernizacion de la gestion y equipamiento para
captar recursos de |a cooperacion técnica y financiera a nivel local, regional,

e e
0r

Z

e
SssmeswsETEYETERE

DSOLDT S5Y

Ep— e
HSYOKY "0N03

[
! LR,
PRI
IJ_-'-.

© o

op peph

d3 30 @l¥3 18!

= Nw.'.t\\
[ g r" :
|

g nacional e internacional.

2 5 § 11. Representar a la institucion en eventos sectoriales o Intersectoriales, por

S EINGE delegacion de la direccion de la UGEL.

-“_a§=_h ;,.5 12. Disefar, organizar y supervisar programas de actualizacion Y capacitacion
NP EQ continua en Gestién instituciongl del personal directivo, profesional y técnico

que cumple funciones en esta Area.

13. Manejar técnicas de conciliacién de conflictos; asi como un enfoque
Intersectorial multidisciplinario para la solucién de problemas educativos y
soclales en el marco de su competencia. |

14. Incluir en los planes anuales de formaciéon y capacitacion docente el

desarrollo de capacidades para el manejo de la diversidad y la atencién a
las necesidades educativas especiales.

15. Coordinar con Administracion, la provisidn de recursos para la ejecucion de
las actividades de capacitacién y monitoreo a las instituciones y programas
educativos.

16. Apoyar las propuestas sobre desarrollo de eventos y/o cursos, seminarios,
Jornadas de capacitacién que es competencia del Area.

\_ e e —
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. Coordinar y/o participar como expositores en los eventos de capacitacion:

del personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

18. Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar IN SITU et‘% |
estado de su infraestructura y equipamiento, asi como su correcto uso yS oo
funcionamiento.

19. Brindar asistencia técnica a directores de las Instituciones Educativas sobre

costeo de recursos para mantenimiento preventivo y uso del aplicativo

WASICHAY vy otro aplicativo.

20. Realizar acciones de monitoreo sobre mantenimiento preventivo de locales
escolares en el ambito de la jurisdiccion.

21. Realizar el proceso de saneamiento de inmuebles vinculados al sector en el
ambito de la UGEL y su inscripcion en Registros Publicos.

22. Coordinar y/o participar como expositores en los eventos de capacitacion
del personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

23. Participar en la gestion e implementacion de Programas de financiamiento

Interno y externo que apoyen los Planes de desarrollo de Infraestructura
Educativa.

24. Asesorar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura educativa del
ambito jurisdiccional e informando al organo inmediato superior.
25. Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo.
26. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.
27. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a |a asignacion de su
centro de costes, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.1.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, Utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.
28. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.
; 29. Realizar las demas funcione afines al cargo conforme a las disposiciones
-+ legales y otros que le asigne el Director de la Unidad de Gestion Educativa
- Local de Recuay.
‘*y 30. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
designado y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de I3 Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE DEPENDENCIA:

Depende funcional y jerarquicamente del Director de la UGEL Recuay.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Director de Sistema Administrativo Il — tiene autoridad sobre los siguientes cargos:

Planificador |, Especialista en Racionalizacion |, Estadistico |, Especialista en Finanzas | y
Secretara |.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario, Titulo de Profesor o Licenciado en Educacion.
Experiencia en la conduccién de programas relacionados con la especialidad.
Manejo de enfoques de Planificacion, Organizacion y Control de Recursos

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

Ludesodo Pabda Julea Riiiush
DIRES TOR DE LAIGEL RECUAY
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2.-CODIGO DEL CARGO

SECRETARIA |
629284214110

ES ESPECIFICAS

Son funciones de la Secretaria l.

10.

11.

12.

13.

14.
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Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir los documentos que
Ingresan al area.

Elaborar la documentacién para el despacho del Director del Area del A G
Redactar y digitar documentos variados, mediante los documentos oficiales
(Oficio, Oficio Multiple, Memorando, Memorando Multiple, etc.), de acuerdo
al decreto y/o proveido en el documento e indicaciones com plementarias por
el Jefe del A.G.1, y remitir los documentos a otras areas (Area del Organo de
Direccion, Area del Organo de Control Institucional, Area de Gestién
Administrativa y Area de Gestion Pedagégica), a través del documento
formal u oficial pertinente, debiendo obligatoriamente inhibirse de remitir con
cuaderno de cargo u otras modalidades informales. que atenten contra el
debido proceso, en el tramite administrativo, asimismo. que afecten la
comunicacion efectiva y eficaz en la UGEL Recuay.

Organizar y mantener actualizado el archivo del area de secretaria, de
acuerdo a las normas vigentes, velando por la seguridad, y conservacion.
Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al pblico usuario sobre
la situacion de la documentacién que se encuentra en tramite en el area.
Gestionar la reproduccién e impresion de los documentos que sean
requeridos por el director del area.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo

para el personal del area de acuerdo con las indicaciones de su respectivo
director.

Organizar el periédico mural del area; preparando notas informativas sobre
disposiciones de difusiéon y otros de comunicacién al publico usuario en
coordinacion con el personal del Area.

Velar y controlar la distribucion de documentos dirigidos a las Instituciones
educativas del ambito jurisdiccional procesados en el area.

Tramitar y realizar seguimiento de los pedidos gestionados por el Director
de la UGEL Recuay, a través del S.I.G.A, tales como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignaciéon de viaticos, bolsa
de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la
normatividad vigente.

Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacién de su centro
de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Ctiles
de oficina, bienes y enseres, asignacién de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.
Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.
Otras funciones que se le asigne o encargue el Director del Area de Gestion
Institucional.

Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

nombrada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.” 27444
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- Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La Secretaria | del Area de Gestion Institucional. depende funcional y jerarquicamente del
Director del Area de Gestidn Institucional de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, otorgado por institucion de nivel
superior.

2. Experiencia en labores de oficina.
3

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

DIRECCION REGIONALDE E

Asts 7

- -

Rl

PLANIFICADOR |

1-DENOMINACION DELCARGO ~~  2-CODIGODEL CARGO . .
PLANIFICADOR | o ; 629214214117 -

BEEEEEESS eeeee———

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 55°. - Son funciones del Planificador I.

1. Formular y evaluar en forma mensual del Plan Operativo Institucional de Ia
UGEL-Recuay.

2. Gestionar la creacion, asignacion y ejecucion de los Centros de Costos,
con sus respetivos usuarios y claves, en el Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa -S.1.G.A.- y sus respectivos mddulos complementarios para A
los treinta y tres (33) servidores publicos del Cuadro de Asignacion - “L”
C.A.P.- de la Sede Administrativa de la UGEL Recuay, con la finalidad i
de distribuir y ejecutar de manera justa y equitativa la asignacion de los TN}

E i bines, enseres, insumos, materiales, del Presupuesto Institucional de ¢ ) )
Apertura -P.I.LA-, Presupuesto Institucional Modificado -P.I.M-, otras
transferencias a favor de la Unidad Ejecutora n.° 318 — UGEL Recuay,

{ etc., los cuales deberan ser engarzados o conciliados con el Aplicativo del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN). En tal sentido
debera cumplir lo establecido, de acuerdo a los plazos previstos en el Texto

acir::na.fiza{iéln.
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Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444 Ley de Procedimiento E‘!

Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo n.° 1272, Em

aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS. B
3. Promover y participar en la elaboracién y firma de convenios. =
4,

Participar como expositor en eventos de capacitacion del personal directivo
y administrativo de las Instituciones Educativas.

5. Emitir opinién técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas, emitir
iInformes en asuntos de su competencia.

Elaborar directivas, informes y demas documentos de su competencia.
Promover el funcionamiento del COPALE.

Gestionar a través del COPALE la elaboracion del Proyecto Educativo
Local.

9. \Verificar a través del COPALE la implementacion del Proyecto Educativo
Local de Recuay.

10. Asesora a las areas de la sede en la elaboracion de los planes de trabajo
con actividades a ser consideradas en el P.O.I.

11. Mantener actualizado el registro de los Consejos Educativos Institucionales
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. Capacita a los integrantes de los Consejos Educativos Institucionales de
las Instituciones Educativas.

13. Consolida en forma mensual las actividades cumplidas de los centros de
costo, considerados en el P.O.|.

14. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A)), los pedidos como: Materiales de
escritorio, Utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa

de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la
normatividad vigente.

16. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario,
equipo y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener
actualizado el inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que
le corresponde. |

- 17. Otras funciones que se le asigne o encargue el Director del A.G.I.

| )/ 18. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

nombrada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de Ia Ley n.° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El planificador |, del Area de Gestion Institucional, depende funcionalmente y
Jerarquicamente del Director del Area de Gestién Institucional de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia,

Ingenieria Industrial, Licenciado en Educacién o postgrado que Incluya estudios
relacionados con el cargo.

2. Experiencia en labores especializadas en planificacién o,
3. Capacitacion especializada en el area.
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Eﬁi 4. Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
5 con el area. '

! gﬁ ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | -
>g 3 W2 D O
SRt §2 _ S .

&85 = _ 1.-DENOMINACION DEL CARGO e O DEL DO
AR ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | 629244214117

Se R &5

2331 L3 :

38 f  FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 56°.- Son Funciones del Especialista en Racionalizacién |I.

1. Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas para
Su mejoramiento.

2. Asesorar en la elaboracion del Reglamento Interno de las Instituciones
Educativas de la jurisdiccion.

3. Coordinar la elaboracion y/o actualizacion del Reglamento Interno de la
Sede.

4. Participar en la formulacion de alternativas referentes a la racionalizacién
administrativa.
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- escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, t‘_g
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme E-fg‘_.f
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Elaborar, analizar, evaluar y mantener actualizado el Presupuesto Anaﬁtica%
de Personal (PAP) de la Sede Institucional y de las II.EE. conjuntamente con % i
el Especialista en Finanzas y el responsable del Sistema NEXUS. 5
Elaborar y analizar normas de organizacion, métodos, simplificacién
administrativa y otras relacionadas con el sistema de racionalizacion.
Apoyar al Planificador en la verificacion IN SITU de las Metas de Atencién.
Participar en el disefio de nuevas formas organizacionales para modernizar

y fortalecer el funcionamiento de |3 sede institucional, asi como de las
Instituciones Educativas de |a jurisdiccion.

Proponer alternativas que orienten la racionalizacion de recursos humanos
y materiales, tanto de la Sede Institucional, como de las Instituciones
Educativas de su jurisdiccion, en coordinacion con el Area de
Administracion.

Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones y el MAPRO
conjuntamente con el Especialista de Tramite Documentario.

Analizar y promover la simplificacion de procedimientos y metodos de
trabajo y brindar orientaciones para su implementacion.

Supervisar la aplicacion de los procedimientos administrativos contenidos
en el (TUPA), cuidando que estos sean aplicados conforme a su aprobacién
por decreto supremo.

Elaborar y difundir, manuales, guias, cartillas para orientar a los Directores
y usuarios.

Coordinar y/o participar como expositores en los eventos de capacitacion
del personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.
Realizar estudios y ejecutar acciones de racionalizaciéon de los recurs
materiales, fisicos, financieros y plazas utilizados en la prestacion de
servicios Educativos a fin de lograr mayor equidad en su distribucién.
Emitir opinién técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas, emitir
informes y proporcionar informacisén en asuntos de su competencia.
Estudiar, analizar y opinar en asuntos relacionados con creacion,
ampliacidn, receso y/o clausura, reapertura de Instituciones Educativas © =
estatales y no estatales, asi como |a denominacién y cambio de nombre de 5% )
los mismos en coordinacién con el Especialista en Estadistica |, Especialista
de AGP e Infraestructura.

Mantener actualizado el Sistema Informatico de Racionalizacién-SIRA WER
emitiendo los informes técnicos pertinentes.

Mantener actualizado el registro de APAFAS de las Instituciones Educativas,
otorgando su respectiva constancia de reconocimiento.

(S
] " ] ] [ E L I L4
Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente. o
Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a | asignacion de sy ® ©

centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de

epcz Huaman

A P

JEEE

Réne Gabril

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.
Otras funciones que se le asigne o encargue el Director del A.G.I.

Cumplir sus funciones diligentemente Inherentes al cargo en el cual ha sido ~\%
contratada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los o ﬂ
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de |a Ley n.° 27444 N&y;,.
Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.
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LINEA DE DEPENDENCIA

El Especialista en Racionalizacion |, del Area de Gestién Institucional, depende
-4 nclonalmente y jerarquicamente del Director del Area de Gestion Institucional de la UGEL

N30 80123810
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ISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero Industrial, o profesiobn que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Alguna experiencia en labores de la especialidad

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

ESTADISTICO |

| 1 -DENOMINACION DEL CARGO

e 2 5 2.-CODIGO DEL CARGO

ESTADISTICOI L 620284214115

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 57°. - Son Funciones del Estadistico l.

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

2. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con

estadisticas especializada.

Supervisar los disenos de cuestionarios, codigos y el trabajo de campo de

las encuestas. :

Preparar publicaciones de indole estadistico.

Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada

Coordinar actividades sobre la aplicaciéon de estadistica en sistema de

ejecucion y proyeccion

Analizar e interpretar cuadros estadistico sobre tendencias , comparaciones,

indices de correlacion y extraer conclusiones.

8. Organizar y coordinar la recopilacion de datos, analisis y elaboracion de
cuadros estadisticos de su competencia.

9. Procesar y consolidar el patron de las Il.EE, y Programas Educativas de la
Unidad de Gestidon educativa Local por niveles, modalidades y formas
educativas, manteniendo actualizado el sistema integral de Estadistica del
ministerio de Educacion (SIEMED).

10. Disenar o adecuar instrumentos de captacién de informacién estadistica.

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

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

13. Coordinar y/o participar como expositores en los eventos de capacitacion
del personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

14, Emitir opinion técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas, emitir

| informes y proporcionar informacion en asuntos de su competencia.

15. Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadisticas en sistema de
ejecucion y proyeccion; utilizar la aplicacion de métodos y reglas de la
estadistica para describir, interpretar y explicar el comportamiento de los
fendbmenos materia del acopio de la informacion estadistica para una

eficiente toma de decisiones.
16. Orientar a la Instituciones Educativas en las acciones que aseguren una

9
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informacién estadistica confiable, actualizada y oportuna.

. Informar periédicamente sobre el avance de las acciones programadas.
18. Participar ejecutar acciones de su competencia sobre creacion, apertura,

centros o programas educativos.

19. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

20. Realizary gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de escritorio, Utiles
de oficina, bienes y enseres, asignacion de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

21. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
Inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

P e 22. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Director del
frmetle g e Area del A.G.I.

- 23. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido

P L contratada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los

‘9/ b plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444

Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Estadistico |, del Area de Gestion Institucional, depende funcionalmente y Jerarquicamente
del Director del Area de Gestién Institucional de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional de licenciado en estadistica o titulo profesional universitario que
Incluya estudios relacionados con la actividad.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en labores variadas de estadistica.

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

N

ESPECIALISTA EN FINANZAS |

~ 1.-DENOMINACION DELCARGO =~ 2-CODIGO HEL CARG
- ESPECIALISTAEN FINANZASIT

O

,,———————————

FUNCIONES ESPECIFICAS
Art. 58°. - Son Funciones del Especialista en Finanzas I.

1. Elaborar e informar documentos de gestion en materia presupuestal, Plan
Anual de Trabajo.

2. Programar y formular el presupuesto anual de la Unidad Ejecutora n.° 318.

3. Integrar el equipo de formulacion y evaluacion del P.O.I. -

4. Certificar asignacion presupuestal para la ejecucion de cada uno de los
Centros de Costos, para los respetivos usuarios creados en el Sistema
Integrado de Gestiébn Administrativa -S.1.G.A - Yy sus respectivos modulos

complementarios para los treinta y tres (33) servidores publicos del/$

Cuadro de Asignacién -C.A.P.- de la Sede Administrativa de la UGEL
Recuay, con la finalidad de distribuir y ejecutar de manera justa y equitativa
la asignacién de los bines, enseres, iInsumos, materiales, del Presupuesto

e ———————— =
ANEXO DE LA R.D. UGEL RECUAY N.° 0202-2019 - M.O.F. DE LA UGEL RECUAY
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Institucional de Apertura -P.|.A- Presupuesto Institucional Modificado -
P.1.M-, otras transferencias a favor de la Unidad Ejecutora n.° 318 —
UGEL Recuay, etc. En tal sentido, debera cumplir lo establecido, de
acuerdo a los plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de I3
Ley n.° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por
el Decreto Legislativo n.° 1272, aprobado por el D.S. n.° 004-2019-JUS.
Realizar modificaciones presupuestales que resulten necesarias para una
adecuada ejecucion del presupuesto anual, presentados por el area usuaria,
en concordancia con la normatividad vigente.
Analiza, evalla y controla la ejecucién presupuestal en lo referente al pago
de remuneraciones activos, pensionistas. bienes y servicios, otros, de
conformidad a las normas legales concordante con el Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y la Ley del presupuesto
anual, a fin realizar recomendaciones y medidas correctivas.
Elaborar, analizar, evaluar y mantener actualizado el Presupuesto Analitico
de Personal (P.A.P) de la Sede Administrativa y de las II.EE. conjuntamente
con el Especialista en Racionalizacién y el responsable del Sistema NEXUS.
Realizar la sustentacion de las necesidades de las presupuestadas, bolsa
de horas de la Il.EE. ante la Unidad de Presupuesto — circulo de la Mejora
de la Calidad de Gasto y el Gobierno Regional.
Ejecutar acciones que con lleven al incremento de presupuesto anual.

. Coordinar acciones con el Pliego y la DREA y otras instancias con respecto
a temas presupuestales.

. Elaborar las Solicitudes de ampliacion de PCA — Programacion de
compromiso Anual.

Priorizar el presupuesto en metas y especifica de gastos en coordinacion
con la oficina de abastecimiento.

. Viabilizar (Aprobar/rechazar) las solicitudes de certificacién de crédito
presupuestarios por metas y especifica de gastos, de acuerdo a lo

programado en el POI, emitidas por los responsables de Abastecimiento y
planillas en los sistemas SIAF y SIGA.

14. Realizar la conciliacién del Marco legal y ejecucién de presupuesto (Base de
datos cliente y el Oracle MEF) y el cierre presupuestal en la WEB mddulo
contable- informacion presupuestaria en forma mensual y semestral con la
presentacion de la informacion y formatos presupuestales.

15. Integrar las comisiones de acuerdo a la normatividad vigente.

16. Realizary gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su centro
de costos, a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(S.1.G.A.), los pedidos, como area usuaria, los materiales de escritorio, Utiles
de oficina, bienes y enseres, asignacién de viaticos, bolsa de viajes y otros
requerimientos inherentes a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

17. Realizar y gestionar oportunamente, de acuerdo a la asignacion de su
centro de costos, como area usuaria, a través del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (S.I.G.A.), los pedidos como: Materiales de
escritorio, utiles de oficina, bienes y enseres, asighacion de viaticos,
bolsa de viajes y otros requerimientos inherentes a su cargo, conforme
a la normatividad vigente.

18. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo
y acervo documentario a su cargo, asimismo debe mantener actualizado el
inventario del acervo documentario, bienes y enseres, que le corresponde.

19. Otras funciones que se le asigne o encargue el Director o Jefe inmediato.

20. Cumplir sus funciones diligentemente inherentes al cargo en el cual ha sido
nombrada y otras funciones adicionales encomendadas, de acuerdo a los
plazos previstos en el Texto Unico Ordenado -T.U.O- de la Ley n.° 27444
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Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
Legislativo n.° 1272, aprobado porel D.S. n.° 004-2019-JUS.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Especialista en Finanzas |, del Area de Gestion Institucional, depende funcionalmente y
jerarquicamente del Director del Area de Gestién Institucional de la UGEL Recuay.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracién de Empresas,

Economia, Ingenieria Industrial o postgrado que incluya estudios relacionados con
el cargo.

Capacitacion especializada en el Sistema de Presupuesto.
Experiencia en desarrollo y conduccion de personal y actividades financieras.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con el area.

PWON

. CAPITULOXI
ORGANO DE EJECUCION

Art. 59°. - Los 6rganos de ejecucién estan constituidos por las Instituciones Educativas y
Programas de Educacién Basica, son responsables de Ia prestacion de los
servicios educativos, desarrollando los procesos y procedimientos educativos
orientados al logro de los aprendizajes de los actores educativos directos. Su
funcionamiento se rige por las normas de caracter nacional emitidas por el
Ministerio de Educacion, asi como las adecuaciones que expida la Direccidn
Regional de Ecuacion de Ancash y la UGEL Recuay.

Art. 60°. - De conformidad con los procesos de descentralizacion, las instituciones

educativas tienen autonomia pedagdgica, institucional y administrativa, dentro
de los alcances de la Ley.
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TITULO IV
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Art. 61°. - La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay, coordinara
con los diversos érganos y organismos del Ministerio de Educacion, y de otros
sectores, de acuerdo a los requerimientos de sus funciones, para alcanzar la

calidad y eficiencia del servicio educativo.
La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay, coordinara y

canalizara el apoyo de las municipalidades y entidades privadas en la expansion
y calidad de la Educacion; asi como en la gestion y administracion de las
Instituciones Educativas, para realizar acciones que contribuyan al cumplimiento
de nuestros fines y objetivos.

La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Recuay sostendra
relaciones interinstitucionales con entidades locales, nacionales e
internacionales que contribuyen al mejor logro de los objetivos institucionales
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TITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Art. 62°. - Se consideran las siguientes disposiciones complementarias:

Primera. - En ausencia del Director de Ia Unidad de Gestion Educativa Local lo reemplaza
el Director del Programa Sectorial Il

Segunda. -Todo el personal de la Unidad de Gestion Educativa Local debe

manejar el presente reglamento. bajo responsabilidad de su Director.
Tercero. - Las autoridades administrativas de la Unidad de Gestion Educativa Local, no

podran dejar de resolver o administrar por deficiencia de las normas legales o

administrativas, las cuestiones que se proponga; en este caso acudiran a las
fuentes supletorias del derecho administrativo.
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§ TITULO VI
§ \ DISPOSICIONES FINALES

Art. 63°. - Se consideran las siguientes disposiciones finales:

Primera: El presente Manual de Organizacion y funciones de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Recuay, sera modificado de acuerdo a la dinamica
administrativa, al reordenamiento de cargos y de acuerdo a las Normas emitidas

por el érgano superior.
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