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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico normativo que fija regula
(e boichra organica dela Unidad Fiecutora 307 Educacian Ballaviuia gne comprende ef dambito
jurisdiccionat de la UGEL — Betlavista, describiendo las funciones especificas a nivel de cargo o
puesto de trabajo de las diferentes areas, finea de autoridad y responsabilidades y requisitos
minimos del cargo; el mismo que se desarrolla a partir de la estructura organica vy funciones

generales establecidas en el ROF y el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).

La Unidad de Gestion Educativa Locat de la provincia de Bellavista, como 6rgano de ejecucion
En su elaboracion se ha tomado en cuenta las orientaciones dadas por la Oficina de Apoyo a la

Administracion de la Educacion del Ministerio de Educacion,

Asimismo en su formulacion se ha tenido en cuenta el Cuadro Organico de Cargos y la
recopilacion de datos a nivel de cada miembro de la institucién, aplicando el andlisis de
documentos de archivo y entrevistas personales y observacion directa del desarrolio de las
aclividades colidianas en la institucion. Lo que hace importante tener en cuenta las siguientes

recomendaciones para su aplicacion:

o Ser objetivo y registrar fielmente al conjunte de actividades necesarias y permanentes

que se cumplen en las diferentes Areas de la institucion,

e Ser coherente; esto es considerar las funciones en forma gradual y guardando una
afinidad esmerada. '

« Ser flexible. Es decir evitar la rigidez y la monotonia en las actividades.

El Servidor de la UGEL Beliavista contara con el presente documento a fin de cefiirse al
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, conforme lo estipulado por las Normas,

instrumento que servird para mejorar la calidad de los servicios que se brinda a los usuarios de
la Jurisdiccion.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Unidad de Gestion Educativa Local de Bellavista
R.S N°204-2002-ED

1 ORGANC DE DIRECCION e
11 DEHOMINACION DE LA UHIDAD ORGANIGA: DIRECCION
N°DROEN| CARGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL Sg”“s'é“ e
Oirecter deo Unidad de Geslion] .. K
oR1 Educativa Lasat 459-01-(1-7 RE 1 1
anz Abagaddo | 458-01-31-5 SP-ES 1 1
Q03 Espocialista Adimmisirative | 459-01.01-5 SP-ES 1 1
004 Téonico Administrolivo 45900016 SP-aF 1 i
005 Secrotania ll 459-01-01-G SP-AR 4 1
i DENOMINACION DEL ORGAND; LINEA
i DENCGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION PEDAGOGICA
K" ORDEN| CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | ToTAL S'EUMEON DIfL Dsgiré‘;”:"
006 Jele do Gestion Podagdglea | 459-02-01-7 RE 1 1
. Eapocialista en Educacidn
0071008 Basica Regular bicial 459-02.31.7 RE 2 2
00011 Esp_ecizﬂ:slz\ en E(I'Llcm?ii\n 459.02-01-7 RE 3 4
Bizica Recutar Privaria
r {Especializle en Educneion -
2015 [gucica Regular Secundaria 450-02-01-7 Re 4 3 1
Agiztenta en Servicio da
016 Educacion y Cullura 8/wWI3 SP-ES L 1
057 Espacialstaen RED |~ 459.02-01-5 S5P-ES 1 1
1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA AREA DE GESTION INSTITUGIONAL
N°ORDEN| CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICAGION | TOTAL S';““C'ON S OBZiFégm'
Director da Sistema
msa Acministrativo I 459-02-02-3 5£-D5 1 1
J19 Planificadeor § 359-02.02.5 SP-£S i 1
Espocialista en -
020 Ractenafizacion | 459-02-62-5 SP-ES i 1
021 Segrotaria |l 45302026 SP AR d i
3
1t 4 DENOMINACION DEL ORGAND: APOYO
[l DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION
NTORDEN| GARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL 3';“"‘:'0” DPE" oagi:\:,ct
v22 Dnmclfvr da Sislama 4569.03-01-3 sp.0s 1 4
ackninisleativo §f
023 Coniagtor | 459-93-01-5 SP-ES 1 1
024 Especialisla Administrativo || A458-03-01-5 SP-ES 1 i
0250027 (| Téenieo Admiristrativo § 155-03-01-6 SP-AP 3 3
028 Seerotaria | 454-03-01-6G SP-AF 1 1
DIg Trabajador de servicios § 459-03-01-6 SP-AP 1 1
v DENOMINACION DEL ORGANC: CONTROH. INSTITUCIONAL
M DENOMINACION DE LA UNIDAD GRGANICA: AREA DE AUDITORIA INTERNA
HOHDEN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICAGION | TOTAL sgumxon Df" 05232‘?‘0'
ngg  [Rirestor do Sistana 459.04-01-3 SP-6S 1 1
administralive il
0 Aakchitor | 459-04-01-5 SP-ES 1 1
032 Secratanal A50-00.01-6 SP-AP 1 1
[foTACCrr [ I [ 32 T 9% T 20 ] [} ]

Wy



Art. 1%~

Art, 2°-

Art. 30~

TITULO |
GENERALIDADES
CONTENIDO, ALCANCE Y BASE LEGAL

Ef Manual de Organizacion v Funciones, determina la naturaleza, funciones generales v

especiiicas, estructura organica v relaciones de la Unidad de Gestion Fducativa Local de

Bellavista con la Direccion Regional de Educacion, Ministerio de Educacion, Gobiernos
Regionales, Gobiermnos Locales.

Las normas contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones-MOF, son de

aplicacion y de observancia en todas las unidades organicas, Organos y servidores

integrantes de la Unidad de Gestion Educativa Local de Beflavista con caracter de obligatorio
cumplimiento.

&t Manual de Organizacidn y Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local se sustenta
en las normas legales vigentes:

&

-3

[

Constitucion Politica del Perd.

Ley General de Educacion N° 28044,

Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Ley N° 25762 Ley Orgénica del Ministerio de Educacion, Modificada por Ley
NP26510.

Ley N° 28062 Ley que madifica fa Ley del profesorado en lo referido a la CPM, y su
Reglamento D.S 003 y 020-2008-E10), 013-2008-ED.

Ley N° 27867 Ley Organica de los Gobiemos Regionales.

D.S N025-2010-PCM, Politicas Nacionales de Obligatorio Cumpliimiento.

Ley N° 27902, Modifica la ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Geslidn del Estado.

D.S. N°015-2002-ED, ROF de DREs y UGELs...

D.S. N*-019-91-ED Reglamento de la Ley de la Carrera Magisterial.
D.8.ND09-2005-ED, Reglamento de Gestion Del Sistemna Educativo.

D.S. N°013-2001-PCM Reglamento de Ley Contrataciones y Adquisicion Estado.

R, Ministerial. N° 073-88- INAP/DNR, para La modificacidon de La CPM.

R. Jefatural N°.095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N 001-95-INAP-DNR,
Lineamientos para la Formulacién del “MOF”,

R. Jefatural N°.108-95-INAP/DNR,  Lineamientos Técnicos para formular los
Documentos de Geslidn en un Marco de Gestion Administrativa.

D. Ley N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Resolucion Ministerial N® 0091-2012-ED, Que aprueba el clasificador de Cargos det
Ministerio de Educacion.

Resolucion Ministerial N°337-2016 MINEDU Modificacion del Clasificador
de Cargos del Ministerio de Educacion



Art. 4°.-

Art.5°.-

NATURALEZA Y FINES
La Unidad de Gestion Educativa Local Bellavista es una Instancia de ejecucion descentralizada
de! Gobierno Regional con Autonomia en el ambito de su competencia. Proporciona apoyo en la
goolidn poedagdgico, nilucional y administ adive oo nstiudoncs Educatves de su JusCUIO,

para asegurar un servicio de calidad con equidad en coordinacion con los gobiernos focales.

La UGEL Bellavista comprende la provincia de Bellavista excepto los distritos de Bajo
Biavo de la Provincia de Bellavista

Son fines de la Unidad de Gestion Fducativa Local Bellavista:

a) Forlalecer las capacidades de gestion pedagdgica y administrativa de las Instiluciones
Educativas para lograr su autonomia. Promover y asegurar estrategias para que las
Instituciones y programas Educativos formen nifios, adolescentes y jovenes en el
contexto de su educacion Integral para su desarrollo parsonal, social y econdmico,
sustentado en valores, en concordancia con las exigencias del desarrollo econdmico ¥

social del pais.

b) Impulsar la cohesién social; articular acciones entre instituciones pblicas y privadas
alrededor del Proyecto Educativo Local; contribuir a generar un ambiente favorable para
fa formacion integral de las personas, el desarrollo de capacidades locales y propiciar la
organizacion de comunidades educadoras. Sensibilizar la prestacion de servicios

educativos en el manejo y cumplimiento de los Instrumentos de Gestion.

¢) Promover el aporle de los gobiernos municipales, fas instituciones de Educacion
Superior, las Universidades plblicas y privadas y ofras eniidades especializadas de la
sociedad civil para mejorar la calidad del servicio educativo, y la modernizacion de las

Instituciones y programas educativos.

d) Asumiry adecuar a su realidad tas politicas educativas y pedagdgicas establecidas por

el Ministerio de Educacion y por la entidad correspondiente del Gobierno Regional

TITULO

DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UGEL BELLAVISTA

Art. 6°.-

Art7e~

FUNCIONFS NET A LIGE
La Unidad de Gestion Educaliva Local Bellavista, es una instancia de gjecucion
descentralizada del Gobierno Regional, con autonomia en el ambito de su competencia, su
jurisdiccion tenitorial es ta provincia, pudiendo ser modificada bajo criterios de dinamica social,
afinidad geogréfica, cultura o econdmica y facilidades de comunicacién, de acuerdo al
procedimiento establecido en las normas especificas de la materia.

Sonfunciones Generales de ta Unidad de Gestién Educativa Local las siguientes



1. POLITICAY NORMATIVA:

Garantizar la continuidad del servicio educativo y del Desarrollo del ‘proceso
pedagogico a cargo de la institucion educativa de educacion Basica vy centros de
educacion técnico productivo en la jurisdiccidn, disponiendo las acciones necesarias
para el inicio desarioflo conunue, suspension excepcional o recuperacion de clases
segin corresponda
Supervisar y evaluar la gestion de las instituciones educalivas de educacion basica
y de los centros de educacion técnico productiva (CEPTRO) publicos bajo su
' jurisdiccion brindandoles asistencia 1écnica que corresponda en materia de gestion
pedagogica y administrativa
Verificar las condiciones y mantenimiento de infraestruciura, mobiliario vy
equipamiento de las instituciones educativas publicas privadas y los centros de
educacion Basica basicas v de los centros de educacion técnica productiva de |a
jurisdiccion, adoptando medidas necesarias en caso de incumplimienio de la
normatividad vigente sobre la materia
Adoptar las acciones necesarias para efecliva vy oportuna distribucion de los
materiales y recursos educativos asignados a las instituciones educativas piiblicas
de educacidén basica y centros educaiivos técnico productiva ¢e su jurisdiceian,
promoviendo la participacion de otras instituciones del sector plblico, privado o de
saciedad civit .
Brindar asistencia técnica y capacitacion a los docentes sobre ef uso adecuado de
los materiales y recursos educativos
Brindar origntacion y herramienias pedagdgicas asi como fortalecer la formacion en
servicio de los directores y docentes de las instituciones educativas plblicas de
educacion basica y los centros de educacion técnico — productiva de la jurisdiccion
Gestionar los recursos humanos docentes directivos y de personal administrativo
existente en las instituciones educativas publicas de educacion basica y centros de
educacién técnico — productiva
Monitorear la ejecucion de los recursos de las instituciones educativas plblicas de
educacion basica y centros de educacién técnico productiva de su jurisdiccion,
brindando la asistencia técnica correspondiente, en particular en respecto al uso de
los recursos ordinarios que les sean asignados vy los directamente recaudados,
conforme a ta normatividad especifica sobre la materia
Canalizar los requerimientos de bienes v servicios efectuados por la instituciones
educativas de educacion basica y centro de educacion técnico —~ productiva vy la
unidad de gestion educativa local es la instancia de ejecucion del gobierno regional
dependiente de ia direccion regional de educacion responsable de brindar asistencia
técnica y estrategias formativas asi como supervisar y evaluar la gestion de las
instituciones educativas publicas vy privadas de educacién basica y centros de

eddcacion iécnico productiva de su jurisdiccion en lo que corresponda para la

8



adecuada prestacion de servicio, educativo y atender requerimientos efectuados par
la comunidad educativa en el marco de |la normatividad del sector educacion

j. Promover el buen clima institucional y las buenas practicas en las comunidades
educativas publicas de educacion basica y de los centros de educacion técnico —
nroduciiva de la jurisdiecion

k. Fortalecer la articulacion y la canalizacién de los recursos dirigidos a las instituciones
educativas de educacion basica y centro de educacion técnica productiva, pudiendo
proponer a la DRE la creacion de redes educalivas o equipos especializados en el
ambito de la Jurisdiccion, especialmente en las zonas rurales de dificil acceso

[ Proporcionar informacion a fa DRE que conlribuya al saneamiento fisico legal de los
locales escolares de su Jurisdiccion.

m. Resolver en segunda y Gltima instancia los recursos de apelacion interpuestos contra
fos actos administrativos emitidos por las instituciones educativas y centros de

educacion Basica y Centros de educacion técnico productiva

ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 08.- La Unidad de Gestion Educativa Local de Bellavista tiene la siguiente estructura

organica:

a) ORGANO DE DIREGCION.
Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local
by ORGANO DE LiNEA.
Area de gestion pedagogica
Area de Gestion Institucional.
¢) ORGANOQ DE ASESORIA.
Asesoria Juridica
d) ORGANO DE APOYO.

Unidad de Gestion administrativa
e} ORGANO DE CONTROL.

Oficina de Control Institucional.
f)  ORGANO DE PARTICIPACION.

Consejo Participativo Local de Educacidon (COPALE)
g) ORGANO DE EJECUCION.

Instituciones y Programas Educativos

9



TITULO I
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE SUS CARGOS POR AREA UGEL BELLAVISTA

CAPITULO |

ORGANO DE DIRECCION

Art. 09°.- El Director es el representante Legal de la Unidad de Gestién Educativa Local 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 de! Director Regional de Educacion de San Martin, al que se accede
por designacion entre los postulantes mejor calificados en el correspondiente concurso. Su
permanencia o remocion esia sujeta a evaluacion por parte de la Direccidon Regional de

Educacion con participacion del Gobierno Regionat, de acuerdo a norma especifica expedida por
el Ministerio de Educacion.

Es €l responsable de conducir 1a gestidn institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local
de Bellavista en concordancia con las Normas emanadas del Ministerio de Educacion y de la
Direccion Regional de Educacién de San Martin v los lineamientos de Politica Educativa Nacional
y Regional. Su sigla es OD '

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Art. 10°.- El Organo de Direccion esta constituido por:

k]

Director de Programa Sectorial il
Abogadao

L

2

Especialista Administrativo |
¢ Técnico Administrativo i
¢« Secretaria il

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
N° DE CARGO 01

CODIGO 145901017

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE UGEL (PLAZA OQCUPADA)

Art. 11° Depende de 12 Dirercidn de Reninnal e adiearidn v desampafia Ing cimisptos

funciones:

a) Dirigir el proceso de planeamiento institucional a nivel estratégico, operativo vy
presupuestal para et logro de los ohjefivaos del Proyecto Educativo Local atineado al

proyecto educative Regional y al Proyecto Educativo Nacional.

i0



b) Dirigir el diagnostico de fa Situacion Educativa en la Jurisdiccion considerande un
enfoque Territorial, para gestionar el servicio educativo y el logro del aprendizaje de su
competencia,

c) Impulsar acciones de mejora continua de los procesos organizacionales para una
gestién orientada o resultados

d) Supervisar la ejecucidon contextualizada de los diversos programas, proyectos e
intervenciones pedagogicas en articulacion con las entidades publicas y privadas en su
ambito a favor de la educacion, la ciencia y tecnologia, ta cultura, la recreacion vy el
deporte.

e) Gestionar los recursos financieros, recursos humanos y materiales para la provision del
servicio educativo y el logro del aprendizaje en las it EE los programas educativos v las
redes educativas de la jurisdiccion.

f} Aprobar y ejecutar las disposiciones normaiivas, reglamentarias y administrativas
emitidas por las instancias correspondienies para administrar el servicio educativo.

g) tmplementar estrategias en materia de transparencia, rendicidn de cuentas, ética pGhlica
y lucha contra la corrupcion para la gestion con los recursos publicos asignados; asi
mismo impulsar espacios de participacion local y generar condiciones para el
funcionamiento del consejo participativo local de educacion a fin de lograr acuerdos y
promover la vigilancia y el control ciudadano del servicio educativo.

h) Supervisarla provision del servicio educativo y la mejora en el aprendizaje en el ambito
de la jurisdiccion (Il EE, programas educativos y redes educativas) identificando

problemas vy potencialidades para [a toma decisiones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

o Titulo Profesional universitario.

s Habilitacién Profesional

+ Conocimientos de Ofimatica

= 17 afios de experiencia en el sector Publico y /o Privado

» 15 afos de experiencia en el Sector Publico

* Conocimientos en Gestion Institucional

o Capacidad para trabajar con un enfoque intersectorial y multidisciplinario para la
sotucion de los problemas educativos sociales de su ambito territorial.

» Estar ubicado entre 1a V y VIl escala magisterial
N° DE CARGO 1002

CODIGO DEL CARGO : 459-02-02-5

DENOMINAGION DEL CARGQ: ABOGADQO (PLAZA PREVISTA)

Art. 12.- Depende jerdrquicamente del director de la UGEL y cumple las siguientes funciones:

a. Analizar los proyectos de normas dispositivos legales y procedimientos jfuridicos
emitiendo.

i1



Estudiar e informar expediente de caracter técnico legal
Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales
Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratas y simitares.

Participar en diligencia judiciales para respaldar los intereses del estado,

-~ o a 0 o

Otras funciones nue asigne ¢ Directer de UGFEL.

REQUISITOS MINIVIOS DEL CARGO

« Titulo profesional Universitario en Derecho y Colegiado.
e [Experiencia en labores de la especialidad.
= Conocimiento de Ofimatica.

N°BE CARGO : 03

CODIGO DEL CARGO 145901005

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ACTAS Y
CERTICADOS (PLAZA PREVISTA)

Art. 13.- Depende jerdrquicamente del Director (a) de la UGEL y cumple las siguientes
funciones:

a. Organizar, coordinat, dirigir y supetvisar las actividades y programas relacionados al tramite
documentario y archivo, asi como cuidar su normal funcionamiento y oportunidad.

b, Verificar los expedientes que tengan los infarmes técnicos necesarios para la emision de las
Resoluciones Directorates correspondientes.

c. Velar por la custodia, mantenimiento, control y distribucion oportuna de los documentos
dispuestos para el tramite documentario.
Evaluar y seteccionar documentos, proponiendo su eliminacion o iraspaso at archivo pasivo.

e. Dirige vy supervisa la expedicion y visacion de certificados.

f.  Orienta y controla la certificacion de documentos técnico pedagogicos originales.

g. Promover en coordinacidon con el Area de Gestidn Institucional en la racionalizacién de
procedimientos vy tramite.

Coordinar con ja Direccion y los Organos de Linea et tramite oportunc y conservacion de los
expedientes.

i.  Difundir y capacitar al personal de la UGEL — Bellavista, e Instituciones Educativas en
materia de tramite documentario,

Dirigir v controlar la conservacidan custodia y denracion de ins dortimentas destinadns al
archivo,

Seguimiento de los documentos que requieren atencion y respuesta.

Visar los certificados de estudios que se expiden en las Instituciones Educativas de la UGEL
— Beliavista.

m.  Certificar y autenticar copias de documentos originales relacionados con actas y certificados.

12



n. Visar certificados para cursar estudios en el extarior y posiular a Instituciones Educativas
Superiores.

o. Clasificar, archivar y custodiar las actas, certificados y néminas de tas Instituciones
Educativas de la UGEL- Bellavista.

i Visar bos certificados vo Titules Téonicos, axpaaidos por las Instituciones Fducatives do b
Jurisdiccion de la UGEL- Bellavista.

q. Participar en la elaboracion de la memoria anual del Organo de Direccién, en e primer mes
de cada afio siguiente al afo proximo pasado.

r. Realizar ofras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

« Titulo Universitario, Contabilidad, Administracion, Economia o Lic. En Educacion.

o Capacitacion especializada en el area correspondiente.

« Dos (02) afios de experiencia en la conduccion de programas administrativos de tramite
documentario y archivo.

NeDE CARGO 1004
CODIGO DEL CARGO 145901016

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO  (PLAZA OCUPADA)

ARCHIVO

Art. 14.- Depende jerarquicamente del director (a) de la UGEL y cumple las siguientes
funciones:

a. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos presentados por los usuarios
ante la UGEL- Bellavista, de acuerdo a los requisitos establecidos en el TUPA actualizado,
para su tramite a las diferentes dependencias para sus informes técnicos correspondientes.

b. El registro del expediente debe consignar el nimero que corresponde con expresion de la
naturaleza del pedido, fecha de presentacion, nombre del interesado y dependencia a la que
se envia para su tramite.

c. Coordinar actividades administrativas sencillas.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones piblicas.

e. Colaborar en fa programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo inherentes a su funcion.

f.  Llevar el archivo de los documenios de la Mesa de Partes.

g. Devolver los documentos remitidos por las areas y/o equipos a las Instiluciones Educalivas.

h.

Derivar expedientes a las diferentes Areas de la SEDE Administrativa.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.



j.  Orientar al publico sobre gestiones y tramites a realizar,

k. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

e Instruccion Secundaria Completa.
= Capacitacion Técnica en el Area
+ Alguna experiencia en labores de la Especialidad.

+ Manegjo de Computacion a nivel Usuaric.
N° DE CARGO 1 05

CODIGO PEL CARGO 145901016

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA Il (SECRETARIA DE DIRECCION) (PLAZA -
PREVISTA).

Art. 15.- Depende jerarquicamente del director (a) de la UGEL y cumple las siguientes
funciones:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Direccion, _
Revisa y prepara la documentacion para ta firma respectiva.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones vy brindar atencién al usuario.

Mantener actualizado el directorio institucional.

™~ e o0 T o

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

g. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h. Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

i. Realizar labores variadas de secretariado bilinglie,

I Intervenir con criterio propio en la relacion de documentos administrativos, de acuerdo
a indicaciones generales.

k. Recepcionar llamadas telefonicas y concertar citas.

I. Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando y/o solicitanco
periddicamente los informes de la situacion y mantiene informado al Director de los
asuntos gue son de su competencia.

m. Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial  especializado,
utilizando sistemas de cémputo.

n. Coordinar la depuracion de los archivos secretariales propeniendo la eliminacion o
transferencia de documentos al archivo pasivo.
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0. Eiecuter funciones basicas secretariales diferenciandose por su mavor complejidad y
responsabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

= Titule de Secretariado Ejecutivo, otorgado por un Instituto - Superior Tecnolagico
autorizado de nivel superior.
» Experiencia en labores de secretariado.
~« Capacitacion de ofimatica.
CAPITULO 1
ORGANO DE LINEA

AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Art. 186°

Comprende las funciones de ia unidad de gestion a{vistas en aulas, talleres de capacitacién
locales, micro talleres y pasantias) enmarcandose en el modelo de atencién y bajo una asesoria
planificada, continua, critica, reflexiva y colaborativa, que conlleve a mejorar la practica

pedagogica y de gestion, con el propésito de elevar ia calidad de los aprendizajes de los
estudiantes.

Comprende también el asesoramiento a docentes en aula para que realicen una adecuada
planificacion y desarrollo curricular, dentro de un modelo de atencidon contextualizado y de
respuesta a necesidades de aprendizaje, |la elaboracion vy ejecucion de cursos de capacitacion
docente que respondan al modelo de atencion, enfoques pedagogicos, uso de materiales
educativos, planificacion curricutar y metodologias, permitiéndole desarroilar una atencion
diferenciada, contextualizada, pertinente e innovadora en el aula para el logro de aprendizajes a

la vez fortalecer el Uso y conservacion de materiales educativos
Art. 17° Estructura Interna del Area de Gestién Pedagdgica

El area de Gestion Pedagdgica tiene 1a siguiente estructura.

o Jefe de Gestidn Pedagdgica

« Especialisias en Educacion

= Asistente en Servicio de Educacion y Cultura.
= [Especialista en RED |

e Secretaria |

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
N° DE CARGO : 06

CODIGO DEL CARGO 145902017

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE GESTION PEDAGOGICA (PLAZA OCUPADA)
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Art. 18°.- Depende Jerarquicamente del Direclor de la UGEL vy son funciones son las
siguientes: ’

a. Dirigir el diagnostico de la situacion del proceso de ensefianza aprendizaje de las
instituciones educativas de la jurisdiccion para gestionar mejores logros de aprendizaje
de los esiudianies de ja jurisdicuidn.

b. Planificar, dirigir coordinar orientar, supervisar y evaluar jas acciones de caracter
técnico pedagégico del drea de gestion pedagdgica y de la Il EE por niveles y
modalidades educativas destinadas a mejorar ia calidad de |a calidad de la educacion
en la jurisdiccion.

¢. Orientar y asesorar la aplicacion y adecuacion de la normatividad educativa, para la
continuidad del servicio educativo y el logro del aprendizaje en nuestra jurisdiccion.

d. Proponer y aplicar estrategias técnico pedagogicas orieniadas a mejorar la calidad de
los servicios educativos que brindan las Il EE y programas educativas.

e. Dirigir y supervisar y monilorear los trabajos de los especialistas de los diferentes

niveles y modalidades educativas a su cargo para asegurar el logro de los objetivos de
ia entidad.

f.  Asesorar monilorear y supervisar 1as acciones de diversificacion y desarrolio curricular
en las I EE y programas educativos a su cargo con la finalidad de mejora el servicio
educativo y el logro del aprendizaje en el ambito de su competencia.

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

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

i.  Emitir opinion técnica pedagodgica sobre la suscripcion de convenios con la finalidad de
megjorar la calidad educativa en el ambito de la UGEL Beliavisia.

J. Implementar acciones de rendicion de cuentas del servicio pedagdgico a padres y
madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de aprendizaje en las
instituciones educativas de la Jurisdiccion,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

s Titulo Profesional Universitario de Licenciado en educacion.
« Habilitacion Profesional

= Conocimientos en Ofimatica

¢ 11 afios de experiencia en el sector Publico v /o Privado

= 11 afios de experiencia en ef Sector Publico

=« Conocimientos en Gestion Institucional

» Capacidad para trabajar con un enfoque intersectorial y multidisciplinario para la

solucion de los problemas educativos sociales de su ambilo territorial.

16



« [siar ubicado entre la Cuarta y la Octava Escala Magisterial

N°DE CARGO :07-08
CODIGO DEL CARGO 145902017

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION | (INICIAL) (PLAZA
OCUPADA)

Art. 19°.- Depende jerarquicamente del Jefe de Gestion Pedagogica y desempeda las siguientes
funciones:

a. Realizar el diagnoslico de la situacion del proceso de ensefanza aprendizaje en el
nivet inicial ias instituciones educativas de la jurisdiccion, para gestionar mejores
logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion.

b. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnico pedagogico
orientado a mejorar el servicio educalivo en el nivel de educacion inicial.

c. Disefar, identificar, experimentar e implementar métodos, estrategias y el uso de
nuevas tecnologias en la educacién inicial orientadas a mejorar 1a calidad de los
servicios educativos y el logro del aprendizaje en €l ambito de su competencia.

d. Planificar, evaluar, gjecutar y supervisar las acciones de programacion, desarrofio,
diversificacion curricular y uso de materiales didacticos y tegnologicos, para contribuir
al mejoramiento de los procesos pedagdgicos en las it EE del Nivel inicial.

e. Elaborar proponar normas e instrumentos técnicos pedagogicos de la educacion
inicial adecuados a la realidad y necesidades educativas que permitan superar ©
prevenir multiples problemas técnicos pedagdgicos.

f. Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente vy auxiliar de las Y EE
para el logro del aprendizaje en el nivel de educacion Inicial.

g. Promover la capacitacion y actualizacion docente y auxiliar de las |l EE, para el logro
del aprendizaje en el nivel de Educacion inicial.

h. Proemover la Capacitacion y actualizacion docente en atencion a las necesidades e
intereses pedagogicos del nivel inicial con la finalidad de mejorar la calidad del
servicio educativo.

i Asesorar y emitir opinién de los documentos técricos pedagogicas del desarrolio
curricular, con ta finalidad de orientar y efecutar el proceso pedagogico en forma
eficiente.

j. 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
instifuciones educativas del nivel inicial de |a jurisdiccion.

k. Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Area de Gestién Pedagdgica en

las respectivas Normas Legales del Sector referentes al nivel inicial.
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en educacion.

Conocimientos en Ofimatica

07 afnos de experiencia en el sector Publico y /o Privado

07 anos de axpaiienaia en of Sector Publico

Conocimientos en Gestion Institucional

Capacidad para trabajar con un enfoque intersectorial y multidisciplinario para la
solucion de los problemas educativos sociales de su ambito territorial,

Estar Ubicado entre la Tercera y Octava Escala Magisterial

N°DE CARGO 109 - 11

CODIGO DEL CARGO 145902017

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION | (PRIMARIA} (PLAZA
OCUPADA)

Art. 20°.- Depende jerarquicamente del Jefe de Gestion Pedagogica y desempefia las siguientes
funciones:

a.

Realizar el diagndstico de |a situacién del-proceso de ensefianza aprendizaje en el nivel
primaria las instituciones educativas de la jurisdiccion, para gestionar mejores logros
de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion,

Planificar, ejecuiar, supervisar y monitorear las actividades téchico pedagodgico

orientado a mejorar el servicio educativo en ef nivel de educacion primaria.

. Disefiar, identificar, experimentar e implementar métodos, estraiegias y el uso de

nuevas tecnologias en la educaciéon primaria orientadas a mejorar la calidad de los
servicios educativos y el logro del aprendizaje en el ambito de su competencia.
Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacion, desarrolio,
diversificacion curricular y uso de materiales didacticos y tegnologicos, para contribuir
al mejoramiento de los procesos pedagogicos en las § EE del Nivel Primaria,

Elaborar proponer normas e instrumentos técnicos pedagogicos de la educacion inicial
adecuados a [a realidad y necesidades educativas que permtitan superar o prevenir
multiples problemas técnicos pedagdgicos.

Coordinar, asecarar v ariantar af personal dirnctive, docentc Y

atindlian de las 1 CD paia

el logro del aprendizaje en el nivel de educacion Primaria.

‘Promover ia capacitacién y aclualizacion docente y auxiliar de las Il EE, para el logro

del aprendizaje en el nivel de primaria.
Promover la Capacitacion y actualizacién docente en atencion a las necesidades e

intereses pedagdgicos del nivel inicial con la finalidad de mejorar la calidad del servicio

educativo.



i. Asesorar y emitir opinion de los documentos técnicos pedagdgicos del desarrollo
curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar el proceso pedagogico en forma
eficiente.

j- Implementar acciones de rendicion de cuenias del servicio pedagogico a padres y
madies de familia o fin de contribuir con s mejora de loqros de aprendizaie en las
instituciones educativas del nivel inicial de la jurisdiccion.

k. Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Area de Gestion Pedagobgica en las

respectivas Normas Legales del Sector referentes al nivel primaria.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

« Titulo Profesional Universitario de Licenciado en educacion.
¢ Habilitacion Profesional
« Conocimienios en Ofimatica

+ 07 afios de experiencia en el sector Pablico y fo Privado

= (7 afios de experiencia en el Sector Publico
« Conocimienios en Gestion Institucional

< Capacidad para trabajar con un enfoque intersectorial y multidisciplinario parza la
solucion de los problemas educativos sociales de su ambito territoriaf,
e [Estar entre la Tercera y Octava escala Magisterial,
N° DE CARGO 1 012-015
CODIGO DEL CARGO 145902017
DENOMINACION DEL CARGQO: ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA

(03 PLLAZAS OCUPADAS Y 01 PLLAZA PREVISTA)

Art. 21°.- Depende jerarquicamente del Jefe de Gestién Pedagdgica y desempefia las siguientes
funciones:

a. Realizar el diagnostico de |a situacion del proceso de ensefianza aprendizaje en el nivel
primaria las instituciones educativas de ia jurisdiccion, para gestionar mejores logros
de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion.

b. Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnico pedagogico
orientado a mejorar el servicio educativo en el nivel de educacion secundaria.

c. Disefar, ideniificar experimentar & implementar métadns, ectratediae v of yso de
nuevas tecnologias en la educacion primaria orientadas a mejorar la calidad de los
servicios educativos y el logro del aprendizaje en el ambite de su competencia.

d. Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acciones de programacién, desarrollo,
diversificacion curricular y uso de materiales didacticos y tecnoldgicos, para contribuir

al mejoramienio de los procesos pedagdgicos en las || EE del Nivel secundario



Elaborar proponer normas e instrumentos técnicos pedagbgicos de la educacién inicial
adecuados a la realidad y necesidades educativas que permitan superar o prevenir
multiples problemas técnicos pedagogicos.

Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docenle y auxiliar de las It EE para

ol logro ded oprondizaje en el nivel de nducacidn Secondarin

Promover la capacitacion y actualizacion docente y auxiliar de las il EE, para el logra

del aprendizaje en el nivel de secundaria.

. Promover la Capacitacion y actualizacion docenie en atencién a as nacesidades e

intereses pedagogicos del nivel inicial con la finalidad de mejorar ia calidad del servicio
educativo,

Asesorar y emilir opinidn de los documentos técnicos pedagogicos del desarrollo
curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar el proceso pedagbgico en forma
eficiente.

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 del nivel inicial de 1a jurisdiccion.

Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Area de Gestion Pedagdgica en las
respectivas Normas Legales del Sector referentes al nivel secundaria.

Participa en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Trabajo del Area.

. Presentar al Jefe de AGP de la UGEL.- Bellavista, la memoriz anual del nivel secundaria

para su aprobacion, en el primer mes de cada afio siguiente al afio proximo pasado.
Realiza otras funciones afines al cargo que le asigne el jefe def Area de Geslion
pedagodgica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

-]

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en educacion.

Habilitacion Profesional

Conocimientos en Ofimatica

07 afos de experiencia en ef sector Plblico y /o Privado

{7 afos de experiencia en el Sector Publico

Conocimientos en Gestion Institucional

Capacidad para trabajar con un enfogue intersectorial y multidisciplinario para la
soiucion de los problemas educativos sociales de su ambito territorial.

Estar entre ia Tercera y Octava escala magisterial

N® DE CARGO 116

CODIGO DEL CARGO 145802017

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN EDUCACION Y CULTURA (PLAZA
PREVISTA)




Art. 22.- Depende jerarquicamente del Jefe de Gestion Pedagogica y desempefia las siguientes

funciones:

o oo

~ e oo

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional y cultural.

Organizar, coordinar y monitorear actividades técnicos culturales y deportivos.
Analiza toinas Wanicas ¥ Dropolien nejoias «d jos provedinienios.

Participar en capacitacién y conduccién de equipos de docentes v alumnos.

Anafizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

Conducir comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad para la realizacion
de actividades y eventos artisticos, educativos y cuiturales.

Organiza, dirige y evaltia las actividades de cardcter técnico-culturales y deportivas.

. Coordinar con diversas instituciones la participacion, ejecucion, programacion de

actividades y eventos culturales.

Organizar la participacion de los equipos deportivos de docentes y estudiantes
convocados oficialmente a eventos culturales,

Crganiza los talleres recreativos en el periodo vacacional.

Organiza, dirige y evalla las actividades civico-ascolares.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Bellavista,

. Ofras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagbgica dentro del campo

de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

&

Titulo Universitario de Licenciado en Educacion yio Profesor con Titulo Profesional
Pedagdgico.

Capacitacion en relaciones publicas y/io humanas y en computacion.

Experiencia en la conduccion o supervision de programas educativas.

Estar enire la Tercera y Octava escala magisterial

N® DE CARGO 117

CODIGO DEL CARGO 145802015

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN RED | (PLAZA PREVISTA)

Art. 23.- Depende jerdrquicamente det Jefe de Gestion Pedagégica v desempefia las siguientes
funciones:

a) Supervisar, orientar y/o asesorar la organizacion y gjecucion de aclividades RED vy

coordinacion con el érgano desconcentrado del IPD

b) Estudiar y sistematizar normas técnicas de recreacion, educacion fisica y deportes

RED

c) Participar en la elaboracién de planes y proyectos para el desarrollo de sistemas de

RED
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d) Evaluar el cumplimiento de actividades de red en la cory» Lirnidad
e) Coordinar con las organizaciones de la comunidad la @ay=> ¥ icacién de normas técnicas
£} Promover la participacion de la comunidad en actividad &= s RED.
g} Realizar y/o en trabajos de investigacion RED
1) Colaboror en la preparacién del perconal voluntario par==  mctividardos RED
i) Apoyar la ejecucion de acciones de educacion Fisica y <« @porte a Nivel de 1E
i) Emitir Opinién y resolver casos concernientes a actividax <3 es RED

k) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

s Tituio profesional en educacion fisica

¢ Capacitacion en el area

» Conoccimiento de ofimatica.

s Estar entre la Tercera y Octava Escala Magisterial

AREA DE GESTION INSTITUCTC? INAL

Art 24°
Oficina encargada de implementar las politicas regionales a través de los objetivos
institucionales, esirategias y actividades del ambito educativo loc= 1 de mediano y corto plazo, asi
como la consolidacion de informacion estadistica que remite las  11.EE y aquella que se genera
del monitoreo pedagégico e institucional, también comprende 1 imejora cordinua a través de

gestién por procesos, simplificacién administrativa y la mejor=a de instrumentos de gestion
educativa local.

Comprende el conjunto de actividades para elaborar la planificza «<=i6n tocal de mediano y corlo
plazo, en relacion a las politicas y prioridades regionales, estable <= estrategias, acciones, tareas,
fiia metas operativas y establece los costos necesarios para cor <retar las actividades y lograr
los resultados esperados, asi mismo realiza el monitoreo en bas e & instrumentos e indicadores

que permila replantear acciones de manera inmediata

Art 25° Estructura del Area de Gestion Institucional

« Director de Sistema Administrativo |1
¢ Planificador |

s Especialista en Racionalizacién)

¢« Secretaria |

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS C£4 RGOS
N° DE CARGO : 018
CODIGO DE CARGO 145902023

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DEL SISTEMA AID PWIINISTRATIVO I (PLAZA
PREVISTA)




Art. 26°- Depende Jerarquicamente del Directer (a) de La UGEL y desempena las siguientes
sus funciones:

el

Brindar asesoramiento a ia Direccién de ia UGEL Bellavista para una adecuada ioma
de decisiones, proporcionando la informacion necesaria, sobre aspectos relacionados
#los sistemas de cu CeLpnisabilidad, '

Proponer, Organizar y planificar las acciones inherentes al Area de Gestion
[nstitucional, fomentando la eficiencia y el frabajo en equipo.

Coordina con el Area de Gestion Administrativa, la formulacién del Presupuesto de
Bienes y Servicios y los respectivos calendarios de compromisos de la UGEL Bellavista
Coordinar y orientar la formulacion y evaiuacion del Plan Operativo Institucional de |a
UGEL Bellavista

Coordinar y orientar |a ejecucion de las acciones de racionalizacion, asi como Ia
identificacion y verificacion de 1a oferta y demanda educativa.

Promover y conducir las acciones de asesoramiento a los Directores de las
Instituciones Educativas, en cuanto al Proyecto Educativo Institucional, su articulacion

con el Plan de Trabajo y |a Programacién Curricular de la Institucién Educativa,

- Analizar y asesorar la formulacion de los Cuadros para Asignacion de Personal de la

UGEL Befiavista Instituciones y Programas Educativos,

. Promover y Orientar el disefio y la Racionalizacion de funciones, estructuras, cargos y

procedimientos.

Revisar y visar los informes tecnicos y los proyectas de normas y demas documentos
que se procesan en el Area a su cargo.

Visar los proyectos de Resolucién que implican modificacién del presupuesto.

Revisar y consolidar el calendario de compromisos trimestral y la solicitud de
ampliacion de calendario mensual.

Dirigir y difundir iz estadistica oficial; asi como los indicadores Necesarios para el

mejoramiento de la gestion educativa,

. Informar trimestralmente a log organos inmediatos del sector sobre el avance del Plan

Operativo de la Unidad de Gestion Educativa Local Bellavista
Coordinar, evaluar y mantener actualizado el diagndstico institucional, base estratégica
para el desarrollo educativo de I Jurisdiccion de la UGEL Bellavista

. Realizar otras funciones de SU competencia que le encargue el Director (a) de

Programa Sectorial Il - UGEL Bellavista

PEQUISITOS MINIMOS DL ARG

&

&

Titulo profesional universitario de Licenciado en Educacion, Economista, Contador
Administrador o afines.

Capacitacion en relaciones publicas y/o humanas ¥ en computacion.



Conocimiento de las técnicas de planificacion, programacion, formulacion ejecucion y

evaluacion presupuesto, de planes de desarrollo y de documentos de gestién técnicos
normativos

Conocimienios en ofimatica

N° DE CARGO 119

CODIGO DEL CARGO 145902025

DENOMINACION DEL CARGO: PLANIFICADOR | PLAZA PREVISTA)

Art. 27 .-

Depende jerarquicamente del Director de sisterna Administrativo If y desempefia lag

siguientes funciones:

2.

.

Participa, asesora y consolida la formulacion del Proyecto Educativo Loca. de la UGEL-
Bellavista, y realiza su evaluacion correspondiente.

Participa y coordina con la oficina de Administracion 1a formulacion del anlteproyecto
del Presupuesto de la UGEL.-Bellavista y establece metas correspondientes.

Revisa y emite opinion técnica en las propuestas presupuestanas, Planes Operativos

y otros documentos de planeamiento educativo.

. Emite opinion y brinda asesoramiento técnico en asuntos relacionados con su

especializacian.

Participa en el analisis del diagnéstico educativo y, en acciones de investigacion sobre
planeamiento educativo.

Elabora la evaluacién Trimestral, semestral y anual del Plan Operativo de la UGEL-
Bellavista y actividades no programadas en el respectivo Plan.

Elabora informe técnico sobre demanda educativa y metas de atencion de las
Instituciones Educativas.

Realiza estudios sobre la distribucidn de incremento de plazas docentes vy
administrativas en las instituciones y programas educativos de su jurisdiccion,
Participa en el Consejo Participativo Local de Educacion (COFALE).

Asesora, monitorea y registra a los Directores de las Instituciones Educativas la
Conformacién y Funcionamiento de los CONE].

- Asesora y monitorea a las Instituciones Educalivas sobre la aplicacion de los

Instrumentos de gestién, mediante un trabajo compartido con el Area de Gestion
Pedagdgica.

Emile Opinion técnica, brinda asesoramiento, absuelve consulias y proporciona
informacion de su especialidad.

Controta la correcta ejecucion de las actividades del Plan Operativo Anual {POA),

observando el aspecto presupuestal por medio de las Comisiones de Servicio
programados con los Formatos PHVA.

Capacita a los CONEI, COPALE y a los Directores de las Instituciones Educativas

sobre Instrumentos de gestion en coordinacian con ol Area de Gestion Pedagdgirn,
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c. Inscribe y aclualiza los CONEls de las Instituciones Educativas.
p. Ofras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

« Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contahilidad, FEconomia, ingenieria

Industrial, Licenciado en Educacion o postgrado que incluya estudios relacionados con
el cargo.

» Experiencia en labores especializadas en planificacion 0,
o Capacitacion especializada en el area o,

« Experiencia en conduccion de personal o,

» Capacitacién acreditada en el sistema de Planificacion.

e Conocimientos de ofimatica

N°DE CARGO 120

CODIGO DEL CARGO 145902025

DENOMINAGION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1 (PLAZA
PREVISTA)

Art. 28°.- Debende jerarquicamente del Director de Sistemas Administrativos || y desempefia
ias siguientes funciones:

a. Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas para su
mejoramiento.

b. Participar en tla formulack')ra' de alternativas referentes a la racionalizacion
administrativa.

¢. laborar y analizar normas de organizacién, métodos, simplificacion administrativa y
otras relacionadas con el sistema de racionalizacion. Efectuar analisis inherentes a los
procesos técnicos de racionalizacion.

d. Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades

refacionadas a disefios arganizacionales, procedimientos administrativos, métodos y
procesos,

e. Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emiiir informes
correspondienies.

f. Realizar acciones de racionalizacion de estructuras, funciones, cargos y métodos de
trabajo, de acuerdo con las normas del sistema y las orientaciones del Circulo de
Mejera do la Calidad dol Guslu - Uniidad de Presupuesio del Minisiario de -cucacion.

g. Formular y actuatizar instrumentos normativos del sistema de racionalizacion.

h. Promueve, Analiza y propone la simplificacion de procedimientos y métodos de trabajo
y brinda orientaciones para su implementacién.

i Realizar estudios y opinar sobre racionalizacion del potencial humano, equilibrando el

optimo recurso de! estado, asi como simplificacion administrativa,

N
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Realizan constantes monitoreo IN-SITU de las Instituciones Educativas para la
verificacion de metas de atencion durante todo el afio.

. Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion en
Gestion Institucional, de Personal Directivo y Administrativo de Jas Instituciones
Educativas v Programas Educativos.

Promueve, Analiza y propone la simplificacion de procedimientos y métodos de trabajo
y brinda orientaciones para su implementacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

-4

o

[-]

©

Grado Universitario en Administracion, Contabilidad, Educacion y/o Profesor,
fngeniero  Industrial, Licenciado en educacion que incluya estudios relacionados cen
la especialidad.

Experiencia en labores especializadas en el Sistema de Racionalizacion.
Capacitacion acreditada en el Sistema de Racionalizacion.

Conocimiento de ofimatica

N°DE CARGO 21

CODIGO DEL CARGO 1459801016

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA | (SECRETARIA AGI) (PLAZA PREVISTA)

Art. 29.- Depende jerarquicamente de! Jefe de Gestion Institucional de la UGEL y cumple las
siguientes funciones:

a.

Recepcionar, registrar, clasificar v distribuir la documentacion recibida y los que genera
el Area de Gestién Institucional, prepara y descarga los que salen de la misma.
Redactar y/o tomar dictado vy digitar documentos variados generados en el area.
Atender y efectuar llamadas telefonicas remitir y remitir v recepciona documentos via
email en cumplimiento de ias actividades del Area.

Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

Atender al personal y pablico usuario.

Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de los bienes del drea vy llevar el
inventario correspondiente.

- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion,

Recibir, orientar, informar al piblico usuario sobre la situacion de la documentacién que
se encuentre en tramite dentro del Area.

Frepara la documentacion para el despacho del Jefe del Area.

Realiza el seguimiento, control e informa sobre Ia documentacion que se tramita en el
Area,

. Llevar la agenda de reuniones del Jefe de Area.

Mantener actualizado el archive del Area de acuerdo a las normas correspondientes.

m. Coordinar la impresién de documentos y demas materiales que se elaboren en el Area.
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n. Otras funciones que asigne el jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

o Titulo de Instituto Superior Tecnologico en Secrelariado Ejecutivo.
o Capacitacion en el area

o Conocimiento de ofiméatica

CAPITULO Il
ORGANO DE APOYO
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Art. 30° - Es el drganc responsable de conducir los sistemas administrativos de personal,
abastecimiento, contabilidad, infraestructura, tesoreria, es decir el desarrollo del potencial
humano, contable, financiero, bienes y servicios de ta Unidad de Gestion Educativa Local de
Bellavista y su jurisdiccion en concordancia con las normas del Ministerio de Educacion, de la
Direccion Regional de Educacion de San Martin y los lineamientos de politica educativa nacional

y regionat, en accion directa hacia las Instituciones Educativas. Su sigla es AGA
ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA
Art. 31°.- Ef Area de Gestion Administrativa esta constituido por:

¢ Director de Sisterna Administrativo 1.

¢ Contador |

* Especialista Administrativo |.(jefe de personal)

« Técnico Administrativo (03} (Planillas, Escalafoﬁ, Almacén)
¢ Secretaria |,

» Trabajador de Servicio |l (01)

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
N° DE CARGO 122
CODIGO DE CARGO 145903013

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I {(PLAZA

PREVISTA)

Art. 32°- Depende jerdrquicamente del Director (a) UGEL y desempefia las siguienies
funciones:

a. Planificar, coordinar, ejecutar vy evaluar las actividades que realiza la Direccidon a

suU cargo.



b. Coordina con el Area de Gestidén Institucional, la formulacion del Presupuesto  de

Bienes y Servicios y los respectivos calendarios de compromisos.

o

Revisar y firmar informes de ejecucion presupuestaria y propuesia de modificacion,
calendarios de pagos, soliciludes de giro, relacidn de retenciones, relacion de cheques
anulados, complomisns de paan, cheqies,

1

R

. Revisa y refrendar el Cuadro de Adquisiciones y de Suministros vy, los inventarios de
Bienes-muebles e inmuebles;

@

Dispone la formulacion y visa ylo firma proyectos de resoluciones sobre los aspectos
financieros, contables y de personal;

—h

Autoriza los pagos a cuenta de los fondos para pagos en efectivo;

(=]

. Participa en las comisiones de Licitacion Publica, Concurso Publico de precios y de
adquisiciones directas;

=

Participa en e Comiié de Adminfstracion del SUB CAFAE;

Coordina con los Directores de los Centros y Programas Educativos la distribucion de

recursos, bienes y servicios.

fo—

Autoriza los descuentos por Planilla Unica de Pago, previa autorizacion del trabajador,
por mandato judicial, por aplicacién de normas legales vigentes, por disposicion de ia
autoridad competente,

~

Visa los documentos de terceras personas para efectos de descuentos por planilla, visa
los pagos de compras de activo fijo para obtener los servicios y otros de acuerdo a
Ley.

. Visa las ptanillas de haberes.

m. Organiza e implementa las acciones de seguridad, mantenimiento v conservacion de

las instalaciones, equipos y materiales de la Unidad de Gestion Educativa Local.

s

. Adecua, Orienta, Coordina y Supervisa el cumplimiento de las normas vy procedimientos
de los sistemas a su cargo;

@]

. Propone la formulacion de los proyectos de Resoluciones del Area de competencia que

por delegacion le asigna et Director de la UGEL-Bellavista.

p. Estudia y califica expedientes con el especialista o Técnico del equipo
correspondiente.

Ea]

. Propone, coordina, y apoya las acciones de Capacitacion y actualizacion de personal
directivo y administrativo de ia Unidad de Gestion Educativa Local, Centros, Programas
e Instituciones Educativas de la jurisdiccion;

-

Revisa y firma los informes periddicos sobre control de asistencia y puniualidad del
personal de la Sede de 1z Unidad de Gestion Educativa Local.

s. Ofras funciones que le asigne el titular de la entidad.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

e Titulo profesional universitario de Licenciado en Educacion, £conomista, Administrador
o afines.

« Capacitacioén en relaciones publicas y/o humanas y en computacion.
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Conocimiento de las técnicas de planificacion, programacion, formulacién ejecucion y
evaluacion presupuesto, de planes de desarroilo y de documentos de gestidn técnicos
normativos

Conocimientos de ofimatica

N°® DE CARGO 123
CODIGO DE CARGO 145903015
DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR | {PLAZA PREVISTA)

Art. 33°.- Depende jerarguicamente del Director de Sistema Administrativo Il y cumple las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g}
)

Elaborar los Asientos Contables con las pélizas de enitrada y salidas de Almacen, libros
de caja y formatos contables de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.
Coordinar con el Jefe del Area sobre el avance de la ejecucion presupuestal.

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

Revisar e integrar los partes diarios de fondos de almacén y presupuestos,

Visar los comprobantes de pago, previa revision de la documentacion sustentatoria.
Fiscalizar y registrar las papeletas -de rendicion de fondos para pagos en efectivo.
Registrar la fase del Devengado con los documentos en regla, previa fiscalizacion.
Confeccionar el avance de gastos por partidas genéricas y  especificas  del
Presupuesto de Gastos.

Revisar y firmar las operaciones contables de la Unidad de Gestion Local (ingresa
informacion contable proveniente de las Instituciones Educativas, poringresos propios)
Revisar vy firmar la conciliacién Bancaria y el informe mensual de gasio.

Brindar apoyo y asesoramiento en e manejo de informacidon contable a las
Instituciones Educativas.

Coordinar con el Area de Gestion Institucional- Finanzas, sobre la ejecucion del gasto

mensual y que estos cumplan con las Metas Presupuestarias de la UGEL.

m) Realiza mensualmente el arqueo de caja, Fondos para Pago en Efectivo y cheques en

n)

©)

P)

cartera, jevantando acta de sus acciones e informando al Jefe inmediato superior.
Registrar y preparar los asientos del parte diario de almacén y fondo.

Realizar la fiscalizacion previa de las drdenes de compra y/o servicios, planilia de
viaticos planitta de movilidad iocal y las rendiciones para pagos en efective.
Recepcionar, verificar y consolidar las informaciones contables de las Instituciones y
Programas Educativos de ia UGEL.

Elaborar los Estados Financieros y sus anexos respectives.
Elaborar la informacion contable de presupuestos, registros de oparaciones y anexos

complementarios de presupuesto vy estados de elecucidn presupuestaria.



s) Registrar y mantener aciualizados, ios Libros Contables Principales y Auxiliares de

Compromisoes por Programas, Auxiliar de Compromisos por partidas, y las ejecuciones
de gastos.

t) Consolidar las autorizaciones de gastos.

) Realizar andlisis de cuentas v cuinblecar saldos vio participar en las modificaciones
presupuéstaies necesarias, '

v) Recepcionar y consolidar los inventarios de las Instituciones Educativas y la sede
institucional.

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

x) Preseniar oportunamente al jefe inmediato superior las informaciones contables,
financieras y presupuestarias para su presentacién al ente superior, segln corresponda

de acuerdo al cronograma de presentacidn de la informacion financiera y
presupuestario.

y) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe de Area de
Gestion Administrativa.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
+ Titulo Universitario en Contabilidad.

« Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

s Conocimientos de Ofimatica

N° DE CARGO 124
COBDIGO BE CARGO 1459030186
DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR [{PL.LAZA PREVISTA) CAS

Art. 34°.- Depende jerarquicamente del Director de Sistema Administrativo Ity cumpie las
siguientes funciones:

a) Apovyar en la ejecucidon y validacion de las fases del proceso presupuestario de acuerdo
afa normatividad vigente.

b} Apoyar en la Elaboracion de calendario de compromisos pendientes, mensuales y
trimestrales para su ejecucion.

¢) Apovar en los avances de las fases de certificacion y ejecucion presupuestal.

d) Apovyar en la revision de los proyectos de resolucion, informes de andlisis y evaluacion
presupuestal

e) Proponer proyecios sobre modificaciones presupuestales y de incremenio en ias

instifuciones  educativas en coordinacion con los especialista de planificaciéon vy
racionalizacion



N°DE CARGO . 25

CODIGO DE CARGO 145903 015

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE pErgoNAR)
(PLaza PREVISTA)

e

. - .JFW

Art. 359,

- Depende jerérquicamente del Director de Sistema Administrative |l y desempeﬁa
las siguientes funciones:

a. Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal, qU® se
efectlian en las Instituciones Educalivas y Sede de la Unidad de Gestign, Equc@iv@
Local de Bellavista.

b. Visar los proyectos de Resoluciones, firmar informes, decretos y otrog documgntos
sobre acciones de personal de acuerdo a las normas legales vigentes.

¢. Revisar y firmar constancias de bonificaciones, beneficios y descuentos por distintos
concepios. _

d. Supervisar y brindar asistencia técnica sobre los procedimientos a log Directore® "
asuntos relacionados con el sistema de personal.

e. Revisar y firmar los informes periddicos de los Certificados de incapacidad Tem poral
(CIT) y control de asistencia det personal de las Instituciones Educativag de Ia YGEL
Bellavista.

f. Formutar programas de incentivos y estimulos que propicien el bienestar gg| lrabgjador
Y el adecuado clima laborat.

g. Visarlas constancias escalafonarias, érdenes de pago, cese de pagos, constanci®® de
bonificacion, beneficios y descuentos por distintos conceplos.

h. Supervisar, evaluar, controlar y actualizar el registro correcto de la Bagg de dato® del
sistema NEXUS, SUP y e} Sistema de Recursos Humanos.

. Formar parte de las diferentes comisiones relacionadas con ef sistema e persgnal-

J. Aprobar ias vacaciones de los Directores de las Instituciones Educativag d€ la
Jurisdiccion de la UGEL Bellavista.

k. Participar, supervisar y coordinar la elaboracién de Directivas vy otrog docum&nios
relacionados con su especialidad.

| Programar, coordinar, ejecutar y evatuar las acciones de capacifacion y acma]gzadén
del personal directivo y administrativo de fas Instituciones educativas del ambito 9€ la
Unidad de Gestion Educativa Local de Bellavista.

m. Absolver consultas y asesorar a los Directores, Docentes vy Administrativas g€ 188
Instituciones Educativas, en asunios relacionados con el Sistema de Persopal.

n. Cumplir y hacer cumplir las normas vy procedimientos en los asuntos de Administr 26100
de Personaf en las Instituciones Educativas.

0. Revisar los proyectos de Resoluciones.

p. Organizar e implementar propuesta de racionalizacion de persong| docent® Y

administrativo en coordinacion con el Area de Gestion Institucional.



g. Realizar otras funciones afines su cargo que le asigne el Jefe Inmediato,

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario en Adminisiracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Industrial, Abcgade, Licenciado en Educacion.

Alguna experiencia en labores de la éspecialidad.

Experiencia en conduccion de personal.

Capacitacion especializada en el area correspondiente.

Conocimientos de ofimatica

N° DE CARGO 126

CODIGO DE CARGO 145003016

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO | (PLANILLAS) (PLAZA
PREVISTA)

Art.  36°- Depende jerarquicamente del Especialista Administrativo  jefe de personal vy

desempefia las siguientes funciones

a.

Ejecutar las resoluciones que son emitidas por la Direccion de la UGEL-Bellavista por
diversos conceptos: Remuneracion personal, familiar, cambio de nivel, contratos,
nombramientos, etc.

Realizar las limitaciones de descuento mensuales efectuados a través del Sistena
Unico de Pagos.

Depurar expedientes relacionados con la pension definitiva, incorporacion a la Ley
205630, subsidio por luto, cese y devengados,

Ejecutar.las liquidaciones de los expedientes presentados por los usuarios de créditos
internos, gralificaciones, ceses, compensacion por tiempo de servicios y pensiones.
Procesa los descuentos mensuales a través del SUP, segln convenios aprobados por
la Institucion tales como: Cooperativas, entidades Comerciales, etc. y sentencias
judiciales por alimentos.

Se ordena el calculo de planiltas a través de metas, agrupadas en Unidades de Costeo
procesadas por el SUP.

Revisa las planilias vy el listado de abono a las cuentas de ahorro, antes de efectuarse
el pago.

Revisa v actualiza mensualmeante el Sistema Ulnico de Pago (SUP)

Realiza los calculos de nuevas pensiones 90% v las pensiones definitivas 100%.
Realiza las liguidaciones de los expedientes presentados por los usuarios, como
gratificaciones, ceses, compensacion "por tiempo de servicios, devengados.

Realiza la fase de compromiso de Planillas de activas y cesantes en el SUP.

Actualiza y controla el mddulo de control de pago de planillas y SNP del SIAF.



m. Registra, controla y procesa las partes mensuales de asistencia de las IL.EE.
(Veeduria)

n. Registra, controla e informa sobre ias inasistencias del personal de la sede.
o. Otras funciones gue le asigne el Esp. Administrativo (Personal).
PEGUISHOS WINIMOS DEL CARGO:

« Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con fa especialidad o area.
e Amplia experiencia en labores técnicas de la especiafidad o area.

« Canocimienios de Ofimatica

N° DE CARGO . 27

CODIGO DE CARGO . 459 03 01 6

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO | (ESCALAFON) (PLAZA.
PREVISTA)

Art. 37°.- Depende jerarquicamente del Jefe del Director del Sistema Administrativo Il y cumple
las siguientes funciones:

a) Verificar y firmar los informes escalafonarios que emitan para el otorgamiento de
beneficios, bonificaciones y otros

by Efectuar el descargo de legajos personales para maniener actualizado la hoja de vida
faboral del personal.

¢) Preparar el informe mensual del personal que cumple 20, 25 y 30 afos de servicios
para el otorgamiento de la gratificacion correspondiente.

d) Regisira y descarga resoluciones y documentos en las Fichas Escalafonarias y en las
Carpetas de Personal.

e) Mantiene actualizado el control de ficencias y realiza el descargo de resoluciones del
personal docente y administrativo, emite informe oportuno al sistema de Planitias.

)  Elaborar la relacion de Jos administrados que cumplen &l limite de edad y proyectar
oficio de retiro por limite de edad

iy Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

o Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especiatidad o area.
o  Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad o area.

+ Conocimientos de Ofimatica

N® DE CARGO 128

CODIGO 145903016

DENOMINACION DEL CARGO: TICHICC  ADMIMISTRATIVO 1 (ALMACEN) (PLA7ZA
PREVISTA)

Art. 38°.- Depende jerarquicamente de Responsable de Abastecimiento Y desempena las

sigutentes funciones:

a. Realiza la fiscalizacion previa, ¢e las Ordenes de Compra y/o servicios, Planillas de
viaticos.

for
Lo



h. Lleva y aclualiza las tarjetas de control visible de articulos almacenados e informan a
especialistas administrativos la existencia del stock.

¢. Efectuar la entrega de articulos de acuerdo al Cuadro de Pedidos Internos.

d. Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores, con ias

o

capeciiicaciones do las ordences de comnpra y realizan su alimacenamienio

@

Prepara inventario fisico de las existencias y nolas de entrega de almacén.

Velar por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

%

Emitir informe para dar de baja a los materiales v equipos de Oficina en desuso.

o

Elaborar la conciliacion de la remesa de bienes recibidos de |la UGEL-Bellavista,
Direccion Regional ylo del Ministerio de Educacion.
i. Remitir ias solicitudes de cofizaciones y formula los cuadros comparativos
correspondientes.
|- Participa en la distribucion de materiales enviadas por el MED, DRE y otras entidades.
k. Revisa los requerimientos de Unidad de Costeo de los centros bases de la UGEL
Bellavista.
I, Participa en la entrega de los materiales a Directores de cada centro base..
m. Elabora las pecosas de los articulos entregados o por distribuir.
n. Otras funciones que e asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

¢ Profesional Técnico Superior en carrera relacionada con la especialidad o areay
= Amplia experiencia en labores técnicas de la especialidad o area ¢
¢ Capacitacion técnica en el area.

N DE CARGO 1 29

CODIGO DE CARGO 1459030186

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA (PLAZA PREVISTA)

Art. 39°.- Depende jerarquicamente del Director de Sistemas Administrativos Il y cumple las
siguientes funciones:

0. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida y los que genera
el Area de gestion pedagogica, prepara y descarga los que salen de la misma.

p. Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados generados en el area.

q. Atender y efectuar llamadas telefonicas remitir y recepcionar llamadas telefénicas,
remitir y recepciona documentos via email en cumplimiento de las actividades del Area.

r. Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

s. Atender al personal y publico usuario.

. Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de los bienes del area v llevar el
inventario correspondiente.

=

Mantener la existencia de uiiles de oficina y encargarse de su distribucion.



v. Recibir, orientar, infoermar al ptiblico usuario sobre la situacion de Ia documentacion que
se encuentre en tramite dentro del Area.

w. Prepara la documentacion para el despacho del Jefe del Area.

x. Realiza el seguimiento, control e informa sobre la documentacion que se tramita en el
Area;

y. Llevar la agenda de reuniones dei Jefe de Area.

z. Mantener actualizado el archivo del Area de acuerdo a las normas correspondientes.

aa.Coordinar la impresion de documentos y deméas materiales que se elaboren en el Area.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

e Titulo de Instituto Superior Tecnolagico en Secretariado Ejecutivo.
e Capacitacién en el area

» Conocimiento de ofimatica

N® DE CARGO : 30
CODIGO 145903016
DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIO Il (PLAZA OCUPADA)

Art. 40°.- Depende jerarquicamente del Director de Sistemas Administrativos Hl v cumple ias
siguientes funciones:

a. Realizar limpieza de las Oficinas, Servicios Higiénicos, equipes, muebles y enseres
de la Sede,

b. Realizar labores de guardiania nocturna, custodiando las Oficinas, equipos y materiales
de la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local.

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

d. Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
¢ Instruccién Secundaria completa,

o Experiencia en tabores técnicas: carpinteria, electricidad, Gasfiteria, albafileria, otros

¢ Certificado de Educacion Ocupacional: Carpinteria, Electricidad, Gasfiteria, Albadileria,
otros

CAPITULO V
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Art. 41° La Oficina de Control Institucional es el Organo de Control de la Unidad de Gestion
Educativa Local, responsable de realizar el control previo, simultaneo y posterior en las diferentes

Unidades Organicas de la Unidad de Gestion Educaliva l.ocal y de las Instituciones y Programas



Educativos de su ambito jurisdiccional; cautelando la legalidad, eficiencia, eficacia y egconomia
de sus actos y operaciones; asi como el logro de sus objetivos para contribuir con el cumplimiento
de los fines y metas institucionales. Tiene dependencia Administrativa y Funcional de la
Contraloria General de la Repuablica y remunerativamente del Ministerio de Educacion, 1as
funciones del Organo do Centrel astin reguizans en i= | oy 27785 Ley del Sisteinn Macional de
Control y de la Contraloria General de la Republica y 1a OResolucion de Contraloria N 459-2008-
CG, Reglamento de los Organos de Control Institucional. Su sigla es OCL.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA
Art. 42°.- El drgano de control esta constituido por:

« Director de Sistema Administrativo 1l
« Auditor |

s Secretaria |

N° DE CARGO 130
CODIGO 145804013

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [l (PLAZA
PREVISTA)

Art. 43°.- Depende Funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y cumple las
siguientes funciones:

a. Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al Organo de Control Institucional
establecidas en ta R.C. N° 459-2008-cg, asi como las indicadas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la UGEL,

b. Elaborar y ejecutar su PLAN ANUAL DE CONTROL.

c. Efectuar la supervision, vigilancia y verificacion de la gestion de los funcionarios y
servidores publicos, asi como la correcta utilizacion de los recursos y bienes del Estado.

d. Efectuar conirol preventivo sin caracter vinculante, al organo de mas alto nivel de la
entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas
e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que
comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

. Formular oportunamente recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia de
las entidades en el manejo de sus recursos a fin de optimizar su Sistema Administrativo
y de Geslion.

f  Efectuar acciones de Control Posterior y Actividades de Control en cumplimiento a su
Plan Anual de Control y Remitir los informes resultantes de las accionas de control, a
la Contraloria General, asi como al tituiar de ia entidad.

g. Efectuar el seguimiento de medidas correctivas que adopte el Tilular de la Entidad
como resultado de las Actividades de Contral y Acciones de Control Posterior.

h. Ejecutar las acciones de control por encargo del Tiular de la Entidad debidamente
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autorizados por ta Contraloria General de la Reputblica, asimismo acciones de Conirol
por encargo de la Contraloria General de ia Republica,

. Efectuar control preventivo sin cardcter vinculante sin que ello genere prejusgamiento
u opinidn que comprometa el ejercicio de su funcion via el control posterior de la
Contrateria Genceral do la Mepiblics.

j. Actuar de oficio cuando en los aclos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de comision de delitos o de incumplimiento de funciones, a
fin de que el Titular de |a entidad adopte medidas correctivas.

k. Recibir y atender las denuncias que formulen los Servidores y Funcionarios PGblicos v
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad relacionados con el manegjo de los
Fondos y Bienes del Estado, los cuales luego de verificar que cumplen con los
requisitos, etevarlo al SINAD (Sistema Nacional de Atencién de Denuncias).

I. Ingresar la informacion necesaria en el Sistema de Control Gubernamental (SAGU
WEB),

m. Participar come veedor en las contrataciones y adquisiciones de bienes que realiza la
Entidad.

n. Realizar el control tecnico administrativo y/o examenes especiales de los sisiemas de
Personal, Planificacion, Racionalizacién Administrativa, Remuneraciones, tramites,
Cerlificados, aplicando tecnicas e instrumentos adecuados.

0. Supervisar y evaluar el desempefio laberal del personal a su cargo.

p. Otros que establezea la Contraloria General de la Reptblica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

< Titulo de Contador o titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
¢ Capacitacion especializada en el area de control gubernamental.

< Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos relacionados
con su actividad.

= Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.
e Amplia experiencia en conduccién de personal.

< Encargatura de la Contraloria General de la Republica,

N® DE CARGO T3
CODIGO DE CARGO 145904013
DENOMINACION DEL CARGO: AUDITOR 1 (PLAZA PREVISTA)

Art. 44- Depende jerarquicamente del Direclor de Sistemas Administrativos ||y desempefia
las siguientes funciones:

a. Estudiar y proponer normas, procedimientos de control y ifiscalizacidon Técnico
Administrativas.

b. Coadyuvar a la evaluacion y cumplimiente del plan Anual de Control.



Atender, analizar y procesar expedientes sobre denuncias que le asigne su Jefe
inmediato.

Estudiar, anaiizar e inlerpretar las Normas Legales sobre aspecios de Conirol.
Brindar asesoramiento y absolver consultas de indole legal sin caracter vinculante.
RPealizar investigaciones de inspectorin pora verificnr e cnnplimiente de Ins normas
legales en su jurisdiccién.

Realizar seguimiento permanenie a los procesos administrativos vy disciptinarios, asi
como a la implementacion de las recomendaciones y medidas correctivas adoptadas

comeo preducto de las acciones de control.

. Emitir opinion técnica sobre recursos impugnativos a las resoluciones emitidas sobre

acciones de conirol.

Participar como veedor en el levantamienio a los inventarios fisicos que se realiza en
fa institucién por delegacién de su Jefe inmediato.

- Promover y coordinar o participar como expositor en los eventos de capacitacion del

personal en aspectos relacionados con su Area.

. Realizar otras funciones de su competencia, que le asigne el Jefe de OCI.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Contar con Titulo Profesional Universitario con la Especialidad, Colegiatura vy
habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

Referencia laboral acreditada en el Sistema Nacional de Control o,
Capacitacion especializada en e} Area.

Experiencia en la conduccién de programas vy labores de auditoria.

N° DE CARGO 132
CODIGO DE CARGO 145904015
DENOMINACION DELL CARGO: Secretaria | (PLAZA PREVISTA)

Art. 45°.- Depende jerarquicamente del Director de Sistemas Administrativos Il y cumple las

siguientes funciones:

a.

Recepcionar, registrar, ctasificar y distribuir los documentos que ingresan al Area.

b. Tomar dictado, redactar segin las indicaciones del Jefe de Area, digitar la

correspondencia, preparar la documentacion para el despacho del Jefe del Area.

Digitar la documentacion que sea requerida por el personal del Area.

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

cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

. Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al plblico usuario sobre ia

situacion de fa documentacion que se encuentra en tramite en el Area.
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Preparar los pedidos de maieriales y Gtiles de oficina para el personal del Area,

recepcionarlos, distribuirlos y cuidar de su seguridad y control.

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

documental del Area, asi como mantener aciualizado el inventario correspondiente
Gestionar la reproduccion e impresion 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 def Area de acuerdo con las indicaciones del Jefe.

Organizar ei periddico mural del éarea; preparando notas informativas sobre
disposiciones de difusion y otros de comunicacidn al publico usuario en coordinacion
con el personal del Area.

Distribuir a cada oficina de la Unidad de Gestion Educativa los documentos de su

competencia.

Velar y confrolar la distribucion de documentos dirigidos a las Instituciones educativas

del ambito jurisdiccional procesados en el area.

. Realizar limpieza de los ambientes, archivos y equipos de la Oficina de OCL

. Oftras funciones afines al cargo delegado por el Director de Sistema Administrativo 11

REQUISITOS MINIVMOS DEL. CARGO

&

&

@

TiHulo de Instituto Superior Tecnolagico en Secretariado Ejecutivo.
Capacitacion en el area

Conocimiento de ofimatica
TITULO IV

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Art. 46°.-La Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Beliavista, coordinara con los

diversos organos y organismos del Ministerio de Educacion, y de otros seciores, de acuerdo &

los requerimientos de sus funciones, para alcanzar la calidad y eficiencia del servicio educativo.

La Direccion de la Unidad de Gestion Educaiiva Local de Beflavista, coordinara y canalizara el

apoyo de las municipatidades vy 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 ia Unidad de Gestion Educativa Local Beliavista sostendra relaciones

interinstitucionales con entidades locales, nacionales e internacionales que contribuyen al mejor

logro de los chjetivos institucionales.
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TITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Art. 47.- Se consideran las siguientes disposiciones complementarias:

Segunda.- Todo el personal de la Unidad de Gestion Educaliva Local debe vonuver y Pieigiar

el presenie reglamento, bajo responsabilidad de su Director.

Tercero.- Las autoridades administrativas de la Unidad d%gaestién 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
TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Art. 48.- Se consideran las siguientes disposiciones finales: Otras funciones asignadas por el

drgano de Direccion de la UGEL-Beliavista.

Primera: Ef presente Manuai de Organizacion y funciones de la Unidad de Gestion Educaliva
Local de Bellavista sera modificado de acuerdo a la dindmica administrativa, al reordenamiento

de cargos y de acuerdo a las Normas emitidas por el Organo superior,
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