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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento nommativo que establece la
organizacién y funciones de las mdltiples acciones que cumple el personal de la Unidad de
Gestion Educativa Local Yunguyo en concordancia ¢on el DS. N°.(015-2002-ED,
Reglamento de Organizacion y Funciones de [as Direcciones Regionales de Educacion y las
Unidades de Gestién Educativa Local, asi como la Ley 28044 Ley General de Educacion sus
modificatorias y' sus Reglamentos y el DS. N° 009-2005-ED Reglamento de Gestién del
Sistena Educativo, con el propésito de garancizac la Misidn, Visidn y Objetivos orientados a
brindar un servicio educarivo de calidad concordante con las politicas educativas del sector y

los requerimientos de la comunidad.

En su elaboracién se ha tenido en cuenta el mayor criterio de Equilibrio Funcional, la linea
de Autoridad, R_esponsabﬂidad y Coordinacidén para que este sea un instrurnenco bisico de
Gestién Institucional, 4gil, veraz, oportuno y concordante con la realidad Educativa del

dmbito jurisdiccional.

El manual de Organizacién y Funciones puede ser actualizado y modificado sobre [a base de
las necesidades institucionales y orientaciones que se derivan directamence del Ministerio de
Educacién con el propésito de garantizar y brindar un servicio de calidad en concordancia
con [a politica de sector Educacién y las necesidades de la comunidad.

El Dicector de la Unidad de Gestién Educativa Local de Yunguyo y los jefes, invocan a los
trabajadores de la UGEL, al cumplimiento de las funciones que se les asigne, en el cargo que
les corresponde, brindando una atencién amable, transparente y oportuna a los usuarios para

que nuestra institucién refleje un servicio educarivo de calidad.
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NEmERTE 00 SOnWGA

ESTRUCTURA ORGANICA

" La Unidad de Gestion Educativa de Yunguyo, Unidad Ejeéutora*.}()& segtin el Decreto Supremo N

015-2002-ED y Resolucién Suprema N° 203-2002-ED, que aprueban el dmbito jurisdiccional,
Organizacidn Intema y CAP de las Unidades de Gestién Educativa, el mismo que tiene la siguience
Estructura Organica:

A- ORGANO DE DIRECCION

- Direccidn de Unidad de Gestién Educativa.

B.- ORGANO DE LINEA
- Area de Gestidn Pedagdgica.
- Area de Gestida Insttucional.

C.- GRGANO DE ASESCRAMIENTO
- Area de Asesorfa Juridica

D.- ORGANO DE APOYO
- Oficina de Administracién.

E.- ORGANO DE CONTROL
- Area de Auditoria Incema.

E. GRGANO DE CONSEJO PARTICIPATIVO DE EDUCACION

- Coasejo Pardcipativo de Educacion.

G.- GRGANOS DE EJECUCION

- Insdruciones Educacivas.

' H.- BASES LEGALES

El presente documento normativo se sustenta en los dispositivos legales vigentes, teniendo como las

principales normas de orientacion y formulacién del presente Manual a:

- Constitucidn Policica del Per ’

- Ley N° 28044 Ley General de Educacion y su reglamenco DS. N® 013-2004-ED

- Ley IN° 29944, Ley de Reforma magisterial

- DL. N° 276 Ley de base de la Carrera Administraciva y su Reglamento DS. N° 005-90 — PCM.

- DL. N° 135 Ley de Organizacién y Funcionamiento de Sector Educacidon

- Ley N° 29729 y el DS. N° 010-2012 — ED. Convivencia sin violencia

- DL. N° 800 que nocma el horario de atenci6n y jomada laboral en la Administracién Publica

- RM. N° 571-94-ED. Conrol y asistencia del personal en el Ministerio de Educacidn

- DS. N° 015-2002 ED. Reglamento de Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de
Educacién y Unidades de Gestién Educativa.
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FINES:

La Unidad de gestién Educariva Local de Yunguyo es una instancia de ejecucién descentralizada del
Gobierno Regional con  autonomia en el 4mbito de su competencia. Propociona el soporte
pt_dlgucu_o, institucional v administrativo a las Instituciones Educativas de su 4mbito, para asegurar
un secvicio educativo de calidad y equidad. Su jurisdiccién territorial es la provincia de Y UOguyo.
Dicha jurisdiccidn territorial puede ser modificada bajo criterios de dindmica social, afinidad
geo%m[ua cultural, econdémica y facilidades de comunicacién, en concordancia con IIS politicas
nacionales de descentralizacién y modemlzauon de la gestidn del Estado.

Son fines de la Unidad de Gestién Educativa Loml de Yunguyo:

a.  Forualecer las capacidades de gestién pedagdgica y adminiscrativa de las insticuciones
educativas para lograr su autonomia. :

b, Impulsar la cohesidn social; acticular acciones entre las instituciones piblicas y las privadas
alrededor del Proyecto Educativo Local: contribuir a generac un ambience favorable para la
formnacién integral de las personas el desarcollo de cxpeudad‘:. locales y propiciac la
organizacién de comunidades educadoras.

e Asumis y adectiar a su realidad las politicas educativas y pedagdgicas establecidas por el
Ministerio de FdUL acidn por la entidad comrespondiente del Gobierno Regional y (Jf)luunm

Locales.

DE LA ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
YUNGUYO

A.- ESTRUCTURA DEL ORGANO DE DIRECCION

- DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL YUNGUYQ.
- ABOGADOI

- ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

- ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRAT IVOQ Y DISCIPLINARIOS

- TECNICO ADMINISTRATIVO I

- SECRETARIAII

I. FUNCIONES BASICAS DE DIRECTOR (A) SECTORIAL IIT;

D5-05-290-3
(R.S. N® 203-2002-ED)

DIRECTOR DE LA UGEL, :
El Ticular de la Unidad de Gestion Educativa es el funcionario con mayor nivel jerirquico en su
dmbito, con autoridad y facultad para adoprar decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo a

Ley.
Sus funciones son las siguiences:
a. Orentar y supervisar [a aplicacion de la politica y notmatividad Educariva ¢ implementar el
proceso de mejoramiento continue de la ¢ 111dad equidad y democratizacién del servicio

educativo.
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Conducir l formulacién, ejecucién y evaluacién del provecto educativo de la Unidad de
Gestién Educativa y los planes operativos anuales, en coordinacién con el Consejo
Participativo de Educauon, as{ mismo, aprobar el P[OV&.LCO educativo y los planes operatdvos
anuales.

Conducir ¢ incrementar [a productividad y eficiencia de los procesos de cru:uon pedagdgica,
Institucional y: administrativa de los centros ¥ programas educativos.

Apoyar el proceso de descentralizacidn de la gestidn efectiva de los centros ¥ prograrnas
educarivos.

Suscribir convenios de cooperacién y/o contratos con entidades plblicas o privadas,
nacionales o internactonales, encaminados a mejorar la calidad de Lz educacién.

Evaluar permanente la gestién Educativa, adoptando oportunamente las acciones Pruenm:—b
¥ correctivas pertinentes; y presentar los informes de su gestién a las instanciss
correspondientes.

Concertar con las entidades pdblicas y privadas, para ejecutar programas de accidn conjunca
a favor de la educacién, la ciencia y recnologia, la cultura, la recreacién y el deporte.

Revisar y firmar los proyectos de resolucién que emice la entidad.

Organizar, ¢jecutar y evaluar acciones de capacitacién continua del personal de los centros ¥
programas educativos, asf como del personal de la sede Institucional.

Conducir la formulacién, ejecucidn y evaluacién  del presupuesto y sus modificaciones en
coordinacidn con los centros y programas educatives, gestienar su financiamienco.

Integrar el Consejo Participativo Local de Educacién y generar acuerdos y promover la
Aplicar estrategias efectivas y pectinentes para disminuir dristicamente el analfabetismo y
apoyar los programas de organizacién muldsectorial que mejoren los logros de aprendizaje.

Delegar funciones y atribuciones que facilicen y flexibilicen la descencralizacién de la gestién

Educativa.

ABOGADOC I: P3-40-005-1
Depende del Director de la Unidad de Gesdidn EduLzma de Yunguyo y desempeda las

siguiences funciones:

a.-

1

b.

G o o@

=

Asesorar a la Direccidn en asuncos de carderer jurfdico [egal. _

Emirir opinién en los asuntos y expedientes que requieran de este tcimite o que sean
solicitados por el jefe del drea

Participar en [a formulacién de nocmas, proyectos de resolucidn, convenies, contratos,
directivas y otros documentos de implicancia legal de comperencia de la Unidad de Gestién
Educativa de Yunguyo.

Sisternatizar [a legislacidén Educativa, difundic y proponer sumejoramienco.

Revisar y firmar los proyectos de resolucidn que emite la entddad.

Emitir dictamen u opinién legal sobre las peticiones de los administrados.

Absolver consultas de cardcter legal, que les sean formuladas por las dependencias de la
UGEL y usuarios.

Emutir informes de cardcter Legal sobre asuntos requeridos por los érganos de la Unidad de
Gestién Educativa de Yunguyo.

Pacticipar en las acciones dr_ capaciracion dc personal en aspectos de naturaleza jurfdica y

legal.

2518 |k [ e
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Recepeionar y derivar obligatoriamente documentos ingr.esados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documencario "OFICTD" y verificando el Gnico ndrnero
de expediente generado por el sisterna.

Realizar el compendio de normas y disposiciones legales de dispositvos legales de
importancia para la Administracién Educativa.

Ovtras funciones que le asigne el ttular de fa institucién.

Hacer requerimientos de matu,mlt:\ para umplu funciones v/o accividades encomendadas
haciendo uso dnicamence el Sistema de Abastecimientos “ARSIS” de la UGEL Yunguyo.

ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO I: P3-05-338-1

o

Depende del Director (a) de la Unidad de Gestién Educativa Local de Yunguyo y
desernpeiia las siguientes funciones:

Es encargado de orientar, ciganizar documnentos ceferentes a las actas, expedicién de
certificados, visacién de certificados, matricula, expedicién de deulos, otorgamiento de becas
¥ OLros.
Procesar los expedientes y elabora los decretos sobre eximenes de revalidacion, subsanacién
de cursos rectificaciones de nombres y apellidos.

Revisar la documentacién del proceso de matriculas e informar a la direccién.

Revisar los expedientes sobre expedicién y/o visacién de certificados de estudios, luego de
verificar la conformidad y dar el visto bueno.

Procesar los E\Phdlen[cs sobre solicitudes de becas de acuerdo a los requisitos eshbiectdos
por el IIN APEC.

Organizar, clasificar, coordinar y manteder en condiciones de seguridad las actas y regisrro
de matricula. .
Cumplir las demds funciones que le asigne el Director de la Unida de Gestién fdm.atzva
Local Yunguyo.

Recepcionar y derivar obligatoriamente  documentos irigres:-ldos por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verilicando el énico nimero
de expediente genu‘ado por el sistema.

Hacer requerimientos de materiales para cumplir funciones y/o actividades encomendadas
haciendo uso tmicamente el Sisterna de f\bas[&.clmlt.niﬁ""i "ABSIS” de la UGEL Yunguyo.

ESPECTALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DISCIPLINARIOS REGIMEN

CAS DL . N° 1057

Zl.

[

=y

Desarrollar acciones de apoyo en [a atencidn oportuna de las denuncias ingresados a
COPROA y la Secretaria Técnica de [as autoridades del PAD.

Apoyar en [a resolucidn de casos de procesos administrativos pendientes y los que ingresen a
COPROA y la Secretaria Técnica

Registear los expedientes concluidos y en tedmice en la COPROA v la Secretaria Técnica del
PAD

Administear el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que
leguen a la UGEL atreves del portal web del IDENTICOLE

Coordinar con los especialistas de la UGEL y comunicar las respuestas a las solicicudes en el
plazo para responder los reportes y reclamos del IDENTICOLE

Realizar otras funciones que le encargue [a Direccidn de Secretaria Técnica
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! TECNICO ADMINISTRATIVO I: T3-05-707-I
= * Depende del Especialista Adminiscrativo y desempefia las stguientes funciones:
g . 2. Visacién de certficados de estudios de los tres niveles de educacion.

i 3 b. Visacién, verificacién y revisién de los certificados de estudios de los 2 primeros puestos de

w3 4 los centros educativos.
g c.  Archivar las actas de los niveles educarivos.
d. Recepcionar y archivar las némimas de matricula de todos los niveles educativos.
e Atender y orientar al piblico en [a presentacidn de [os expedientes y los documentos.
f. Expedir cerdficados a ex alumnos de Cencros y Programas Educativos e Institutos de

Educacién Superior recesados o clausurados.
- _ g Expedir consmncia' de estudios.
h. Expedic constancia de habér firmado, actas de exdrnenes de evaluacién final a los docentes
™ que han trabajado en los centros educarivos. : ‘

’) i.  Recepcionar acras de recuperacion.
=} ~j Redactar y dirigic documentacién que le asigne el Director de la Unidad de Gestién
i Educativa Local de Yunguyo.
k. Cumplic las demis funciones que asigne el Director de 1a UGEL.
Recepeionar 'y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Parmes
atilizando ol Sistema de Tramire Documentario "OFICTD" v verificando el tnico ndmero
de expediente generado por el sisrermna. _ :
_ m. Hacer requerimientos de materiales para cumplir funciones y/o actividades encomendadas
/ . haciendo uso dnicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de [a UGEL Yunguyo.

) SECRETARIA II (Direccién): 1T2-05-675-1 :
¥ Depende del Director de la Unidad de Gestién Educariva Local de Yunguyo y sus funciones son las

B siguientes:

3 a.  Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes y
o , decivados a [a Direccidén uclizando el Sistema de Tramice Documentario "OFICTD" y
2 verificando el Gnico ndmero de expediente generado por el sistema.

b. Redactar documentos segiin las indicaciones del Direcror, digitar la correspondencia, prepara

i la docurnentacién para el despacho y presenada para la fioma del director de la Unidad de
= . Gescién Educadiva Local de Yuaguyo. . ‘

¥ Digitar la documentacién que sea requerida por el personal de la Direccidn.

d. Sisternatizar en forma mecanizada, automatizada el regiswo de expediences y archivos de [a

o

"“‘/ Oficina por meses y afios. ‘

e. Organizar y mantener actualizado el archivo de [a Direccién de acuerdo 2 [as normas
vigentes, cuidando de su seguridad, conservacidn y confidencialidad.

f.  Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al pdblico usuario sobre la situacién de
la documentacién que se encuentra en trimite en [a Direccién.

i g. Pceparar los pedidos de materiales y drles de oficina para el personal de la Direccin.

Recepcionarlos y distribuirlos.
h. Gestionar la impresién de los documentos que sedn requeridos por el Directot de la Unidad
de Gestidén Educatva de Yunguyo. '

b3 ) i. Atender y efecuar lamadas telefSnicas, asi como remicir y recepcionar docurnentos vin
. facsimil, E-Mail en cumplimiento de las acrividades de Ia Direccién.
j. Organizar la agenda de actividades, concertar citas y retmion de tabajo del Director.

!’h

;
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k. Hacer requerimientos de materiales para cumplir funciones v/o actividades encomendadas
haciendo uso dnicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de [4 UGEL Yunguyo.

L Cumplir las dernds funciones que le asigne el Ditector de [a Unidad de Gestidn Educativa de
Yunguyo.

B.- DE LOS ORGANOS DE LINEA
AREA DE GESTION PEDAGOGICA
El Area de Gestién Pedagdgica, es responsable del cumplimiento de las funciones educarivas
de b Unidad de Gestén Educativa de Yunguyo, enwcargado de capacitar, asesorar, orientar,
wvestigar, adecuar, experimentar, validar, supervisac y evaluar las acciones educativas.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

¢ Direcror de Programa Sectorial 11

¢ Especialista en Educacién Inicial

¢ Especialist2 en Educacién Primaria -Tutorfa —Prevencidn [ntegeal.
°  Especialista en Educacién Primaria — EBI RURAL.

»  Especialista en Educacién: Matemirica, Desarrollo Ambiental, CTA.

*  Especialista en Educacién: Comunicacidn y Ciencias Sociales.

o Especialista en Educacién: Tecnoiogiu de la Informacién y Comunicacidn. ‘

@ [Especialista en Servicios de Educacién y Cultura: Recreacidn Cultura y Deporte.
Secretaria T ; ' .

ESTRUCUTRA ORGANICA DE LA DIRECCION DE. GESTION
INSTITUCIONAL ' .
¢ Planificador I - Estmtégiéa — Estadistica.

® Espr:ﬁialista en Finanzas [ - Presupuesto

e  Especialista en Racionalizacién

*  Especialista en Infraestructura Educaciva

»  Secretaria [

FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL 1T: D5-05-290-4
DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA '
(RS. N 203-2002-ED) ' :
Estd representado por el Director del Programa Sectorial II, depende del Direcror de la Unidad de
Gestidén Educativa Local de Yunguyo y desarrolla las siguientes funciones:
a.  Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad Educativa Nacional,
Regional y Local, en materia de gestién pedagépica e Instirucional en las Instimuciones ¥

programas educativos.

b.  Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos que
brindan las instituciones educativas. o

c. Desarrollar programas de prevencién ¥ atencién integral, asi como los programas de
bienestar social para los educandos de las instituciones educativas en coordinacién con los
gobiernos  municipales e Insttuciones piblicas y  privadas especializadas, dicigidos
especialmente a la poblacién en situacién de pobreza y pobreza extrema.

d. Promover y ejecutar en coordinacidn con Instituciones Educativas, estrategias “efectivas de
alfabetizacién y programas estratégicos acordes con las caracteristicas socio culrurales.

11
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Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacién ¢ innovacién pedagdaica y
evaluar el impacto de los servicios educalivos.
Asesorac, MONICOrear y Supervisar las acciones de diversificacién y desarrollo curricular en
|23 instituciones educativas. :

Revisar y ficrmar los proyectos de resolucién que emite [a entidad.

Organizar y apoyar la implementacién de Instmciones educativas que apoyen el procesa de
aprendizaje. ' .
Participar en los programas regionales y nacionales de evaluacién y medicién de la calidad
Educativa.

Realizar acciones de actualizacién y capacitacién continua del personal directivo, docente y

administrativo de las instituciones educativas.

Desarrollar y adoprar nuevas wenologias de comunicacién e informacién para fortalecer el

sisterna. educitive con una orientacion intecsectorial.

Promover y forulecer cencros culturales, bibliotecas, teamos, wlleres de arte, deporre,
recreacién en  coordinacién con  los gobiernos locales y los Organismos Pblicos
Descentralizados, propici.anc{o la participacién de la cormunidad.

s educativos para Caplar feCUrsos de cooperacién réenica ¥
Granciera de la comunidad local, regional, nacional e internactonal i

Ermutir opinicin téenica en aspectos de su competencia,

ESPECIALISTAEN EDUCACION INICTAT

Depende del Direcror del Programa Sectocial 1L, de la Unidad de Gestién Educativa de Yunguyo y

desernpeiia las siguiences funciones:

a.

b.

®

us

Promover, coordinar y evaluar el desarrollo de capacitacién, perfeccionarmiento ¥

actualizacién docente
Planifica, dirige, asesora,
no escolarizado en el aspecto Técnico Pedagdgico y asesoramiento especial.

Brinda el asesoramiento técnico pedagdgico al personal directiva docente de [as instituciones
edurativas y programas educativos para el logro del desarrollo integral del nifio de O a S

supervisa ¥ evalda las acciones de Educaciéu Inicial Escolarizado v

anos. . .
Orientar y asesorar 2 las [nsticuciones. Educativas en los procesos de estaregia ¥
diversificacién curricular. '

Coordinar y participar como expositores,
personal docente, padres de familia y comunidad de [os centros educativos.

en eventos de capacitacién y actualizacién del

Analizar la problemitica Educativa de su’ responsabilidad y presentar las observaciones y

sugerencias que cozrespond;m a su solucidn.

Programar, coordinar y ejecutar las actvidades inherentes a su cargo, dando cuenta al
director del Area de Gestién Pedagdgica e Institucional, sobre los resulcades.

Commular directivas, nogmas, informies, proyectos para CORvenios y owxos docurmentos
téenicos. . : )

Disefiar y proponer sistemas de evaluacién curricular, métodos estrategias y/o sistemas
pedagégicas acordes a la realidad local.

Participar en la investigacién y validacidn de prbpuescas Educacivas.

Ermite opinién técnica en asuntos especificos de su comperencia.

Participa en la formulacién y ev uacién de los planes educativos de su nivel.

Investigar y promover la invesagacidn.
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Promover y fortalecer las REDES Educativas de la UGEL.

Realiza las demds funciones que le asigna el Jefe de Area o el Director de UGEL.
Recepcionar y derivar obligatoriamente  documentos ingresados por Mesa de Parces
utilizando el Sistema de Tr‘wm Documentario "OFICTD" y verificando el dnico ndmero
de expediente g generado por el sistema:

Garantizar [a implementacién, ejecucién y evaluacién del proyecto curricular Regional en las
Inscituciones educativas Focalizadas. :

Realizar informes de asistencia de personal docente y administracivo producto de [os
monitoreos realizados a [a oficina de personal de [a UGEL y actuar de acuerdo a normas
vigentes en caso de inasistencia de docentes de aula y docentes coordinadotes en el marco dd ‘
DS N° 008-2006-ED y la Directiva N® 004-2013- DREP/D‘\JP

Alcanzar 2 la direccién de gestién pedagdgica la ficha de programacién de actividades }r/ o
tareas de [a semana, las fichas de supervisién y monitoreo pedagégico mensual ¢ informe de
actividades en forma trimestral,

FUNCIONES _ DEL ESPECIALISTA DE EDUCACION PRIMARIA-TUTORIA —

PREVENCION INTEGRAL.

Depende del Director del Programa Sectorial I y desempea lug siguimtes ﬁmciones:

d.

b.

1.

Planificar, Coordinar, promover, ejecutar v evaluar ¢l desarrollo de las acciones Técnico-

Pedagéoicas e Institucionales para su correcta aplicacidn en las instituciones educativas.
Elaborar y adecuar las normas técnico pedagdgicas y demis disposmvox de su competencia a

las ﬂecemdades y/ o caracteristicas locales. )

Promover, coordinar y evaluar el desarrollo de programas de capacitacién y actuahz.mcm '

docente.

Brindar asesoramiento técnico pedago‘g:zco al personal drrectivo, profeson.s v adminiscatvos

de las Instituciones Educativas de la jumdxcuon de la Unidad de (Jesuon Educativa de

Yunguyo. . : ;

Promover, coordinar y evaluar las actividades de mnvestigacién técnico pedagdgico,

innovaciones Educativas, creacidn experimentacién e intercambio de nuevas uunccgmx de

aprendizaje.

Participar en las acciones de medicidn de [a calidad Educativa.

QOrientar y asesorar a las msumuonc‘s educativas en las acciones de desarrollo ¥

diversificacién curricular. ‘

Realizar investigaciones sobre [a problemitica en [a Programacién Curricular y el Stscena de

Evaluaciones del Educando.

Fomnular dicectivas, normas, informes, proyectos para convenios y otos documentos’

técnicos.

Disefiar y proponer sisternas de evaluacién curricular, mérodos estrategias y/o sistemas

pedaooglc.ls acordes a [a realidad local.

Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de acompafiamientd y monitoreo general 4

especializada.

Realizar supervisiones y visitas de seguimiento a las instituciones educativas y programas

educativos y evaluar el PLm Anual de monitoreo y acompafiamienco.

Promover y oriencar la produccién y utilizacién de los mareriales educativos en el proceso de

aprendizafe ensefianza.
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R n.  Contdbuir al perfeccionamzento y desarrollo de las capacidades apropiadas 2 los intereses de
. : los educandos y su actividad econdmuca. :
. o. Promover la intecnalizacién de los valores civicos parribticos, éricos y religiosos.

e  Motivar el desenvolvimiento personal y social de los educandos en el sistema democratico.
bl _ g Recepcionar, revisar y visat las nominas de matrfcula y acras finales de evaluacién del
, _ educando y canalizar su archivamiento.

] r. Promover e investigar ternas educativos y proponer imnovaciones pedagdgicas.
s Promover la conformacién de REDES Educativas en el 4mbito de la UGEL.
t  Cumplicd las mismas funciones sefaladas anteriormente adecuindose para Educacion bisica

. Alternaciva. ‘

LS w  Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistena de Tramice Documentacio "OFICTD" y verificando el daico ndmer
. de expediente generado por el sisterna. : ‘
;oo v.  Hacer requerimientos de mareriales paca cumplic funciones y'/ o acrividades encomendadas
) haciendo uso dnicamente el Sistemna de Abastecimientos “ABSIS” de la UGEL Yunguyo.

¢  Garantizar la implemencacién, gjecucion y evaluacion del proyecto curricular Regtonal en las
_ Instituciones educarivas focalizadas.

= ! o Realizac informes de asistencia de personal docente y adminiscracivo producto de los

#
v Fo monitoreos realizados a la oficina de personal de fa UGEL y actuar de acuerdo 2 normas
Ty vigences en caso de inasistencia de docentes de aula v docentes coordinadores ea el marco del
o DS N° 008-2006-ED y 2 Directiva N 004-2013-DREP/DGP. o -
y 4 w. Alcanzar a la direccién de gestién pedagbgica la ficha de programacién de actividades y/o
W b, tareas de la semana, las fichas de supervisién y monitoreo pedagdyico mensual ¢ informe de
7L actvidades en forma wimestral.
y T .
y TUTORIA Y PREVENCION INTEGRAL. _
’ f 2 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las acciones Técnico Pedagégico en la
I modalidad de Educacién Especial y los Programas de prevencién integral.
y b. Elaborar y adecuar [as normas Técnico Pedagbgicos y demds dispositivos de su comperencia
“__‘ By ? a las necesidades y/ o caractedsticas locales de los educandos con necesidades Educativas
a7 ‘ especiales de las instituciones inclusivas. Y
=3 o ) _ c. Incorporar los objeavos }r/ o competencias, contenidos, estrategias metodoldgicas sistemnas de
y evaluacidn de los diferentes programas de prevencidn a'la programacién curricular de las
R instituciores educativas.
: ‘*j""] d. Promover y difundir las estrategias mis adecuadas para la aplicacién Gptima de las normas
3 ¥ Educativas en la modalidad v programas de prevencidn inregral.
. T ¢. Promover, planificar organizar ejecutar y evalaar los eventos de formacién pecrmanente del
] docente en las diversas 4reas y/o aspectos segin sea el caso.
y - f.  Promover y desacrollar acciones de investigacién curricular en programas incegrales.

. A g. Pacticipar en la implementacién de los proyectos educartivos programados por el sector }r/ o
; otras [nsatuciones. )
" h. Programar, organizar y monitorear la evaluacién psico-pedagbgica de los educandos con
Ty, necesidades Educativas especiales, de las instituciones inclusivas.

. . Elaborar o disefar instrurnentos técnico pedagégicos pasa la aplicacién de [as diferentes dreas
S o discapacidades y programas de prevencién inregral en coordinacién mrersectorial e

e Insticucional.
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Promover v proponer la participacién activa de las Insdrouciones y la sociedad civil en el
mejoramniento del servicio educativo, a través de convenios.

Participar en la diswibucién de textos escolares, guias y material educativo a los centros ¥
programas educativos.

Adecuar y elaborar documentos téenico pedagdgicos en la modalidad y programas integrales.
Garantizar la aplicacién de los programas integrales en las diferentes’ dreas del curriculo de
educacién inicial, primaria, secundaria.

Emite opini6a téenica en asuntos especificos de su competencia.

Realiza las demds funciones que le asigna el Jefe de Acea.

ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA : EBLRURAL

Depende del Director del Programa Sectorial II, y desempeda las siguientes funciones:
Planificar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar el desarrollo de las acciones Técnico
Pedagbgico para su cocrecta aplicacién en las instituciones educativas de lengua marema

Aymara.

Elaborar y adecuar la norma  téenico. pedagdgicas y demds dispositivos de su competencia a
las necesidades y/o caracteristicas locales. '

Promover Coordinar y evaluar el desarrollo de programas de capacitacién y actu: alizacién

docente en Lengira aimara.
Brindar asesoramiento téenico pedagdpico a los docentes de los centros educarivos de la

UGEL Yunguyo.

Promaover, Loordma_r ¥ evaluar las acuvidades de mveatwauon técnico- pedaaocum
innovaciones Educativas, experimentacion e ntercambio de nuevas estrategias de aprendizaje
en EBL

Orientar y asesocar a las Institaciones Educativas en las acciones de desarrollo y
diversificacién curricular. ‘

Participar en las acciones de medicidn de [a calidad Educativa.

Planificar, coordinar, organizar y ejecurar acciones de supervisién y monitoreo general y
especializado en las instancias Educativas del 4mbito provincial.

Promover [a participacién de las ocganizaciones de base, padres de familia, comunidad e
[nstttuciones en la gestidn Educativa,

Supervisar y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el medio rural.
Promow,r y orientar la produccién y utilizacidn de los materiales LC{ULJEIVOb en el proceso de
aprendizaje — ensefianza.

Coordinar, adecuar e implernentar las normas del sisterna de evaluacién deél educando.
Evaluar el servicio educativo que prestan [las I[nsdwciones Educacivas ernpleando
instrumentos de evaluacién pertinentes.

Promover la internalizacién de los valores civicos patridticos, éticos, y religiosos.

Motivar el desenvolvimiento personal y social de los educandos en el sistema democricico.
Revisar, visar y recepcionar las acms finales de evaluacién del educando y canalizar su
archtvamiento, mediante la unidad de secretadda General.

Investigar y promover la investigacién en lo que respecta propuestas de innovacidn
pedagdgica.

Promover la conformacién de REDES Educarivas en- el dmbito de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de Yunguyo. :

Programar, coordinar y ejecutar las funciones a su cargo dande cuenta a [a instancia superior.
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Orras funciones de su competencia que les asigne el jefe de Area o el Director de [a UGEL
de Yunguyo.

Cumplicd las mismas funciones sefialadas anceriormente adecuindose para Educacion Bisica
Alternariva.

Recepcionar y  derivar obiigacori'amenc'e documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistemna de Tramite Documentaro "OFICTID" y verificando el inico namero
de expediente generado por el sistema. _ :

Hacer requerimientos de materiales para cumplic funciones y/o actividades encomendadas.
Garantizar [a toplementacién, ejecucién y evaluacidén del proyecto curricular Regtcmal en las
Instituciones educativas focalizadas.

Realizar informes de asistencia de personal docente y administrativo producto de los
monitoreos realizados a la oficina de personal de [a UGEL v acwar de acuerdo 2 normas
vigentes en caso de inasistencia de dOCtnEtS de aula en el marco del DS N Q08-2006-ED y
la Directiva N° 004-2013-DREP /DGP. :

Alcanzar a la direccién de gestién pedagdgica la ficha de programacién de actividades y/o
tareas de la semana, las fichas de supervisién y monitoreo pedagdgico mensual e informe de

acuvidades en forma trimestral.

ASISTENTE DE SER VICIOS DE EDUCACION, RECREACION CULTURA Y DEPORTE.

Depende del DIECCLOF del Programa Sectortal IT, y desernpedia las siguiences s fu unciones.

a.

b.

.

d.

Gy o

=

Analizar HOL'H‘.A.‘; récnicas ¥ proponer IT!.EJOCEL‘: de PCDLEC{UTLF.entOb.

Estudiar ¥ emitir opinidn téenica sobre expedientes especi:—llizndos.

Analizar ¢ interpretar cuadros, diagramas y owos similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
lng']CT"ICS_

Programar, ejecutar programas de Capammqon

Realizar eventos a nivel de la Unidad de Gestién Educariva Local de Yunguyo.

Ejecutar planes provinciales de salud, saneamiento bisico y proyectos de escuelas modelo en
salud escolar.

Ejecutar [a politica cultuzal del secror educacién y elevar periédicamentz los informes de las
actividades desacrolladas.

Promover la participacién socizl, en forma inielvidlial o asociada en la vida culoural de la
UGEL Yunguyo.

Dicrar normas y dlspouczones complementarias y especificas en el campo de Su COmMperancia.
Celebrar contratos y convenios relacionados con las actividades deportivas y culturales con
entidades pablicas y privadas de acuerdo a normas correspondientes.

Normar, orientar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las acrividades en
el frea de su compertencia.

Promover las manifestaciones culturales en sus aspectos creativos e interpretarivos.

Utilizar todos los medios de comunicacién hablada y escrita para la difusién de nuesta
cultura andina.

Desarrollar acciones orentadas a la rualoracxon de Ia cultura, bailes, danzas locales,
Regionales y Nacionales.

Promove_r la organizacién y realizacidn de cercimenes y jomnadas de caricter Téenico
Pedagdgico refendos a la problemitica Educativa en Ia Pro» incia de Yunguyo.

Cumplic las demis funciones que le asigne el Jefe de Area.
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r. Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentacio "OFICTD y verifieando el dnico ndmero

de expediente generado por el sisterna. 7
s. Hacer requerimientos de materiales para cumplir funciones y/o actividades encomendadas.

. DELOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION SECUNDARIA,

Dependen del Direcror del Programa Sectorial 1T ¥ desernpefia las stguiences Funciones:

a.

b.

I

p-

Adecuar las normas técnico pedagdgicas y demnds dispositivos de su competencia a las
necesidades y realidad local.

Supervisar y monitorear la aplicacién de la polftica y normas técnicos pedagbgicas en las
Institaciones Educativas y programas de la jurisdiccién de acuerdo a los planes
aprobados. '

Brindar asesoramiento y asistencia técnico pedagdgico al personal directivo ¥ docente de
las Insticuciones Educativas de [a jurisdiccidn de la Unidad de Gestién Educativa Local |
de Yunguyo. L
Participar en las acciones de promocién de la investigacién téenico pedaydyico,
innovaciones Educativas  y  creacién, experimentacidn e imtercambio de nuevas
tecnologias de aprendizaje. -

Oriencar y asesorar a las Insttuciones Educarivas en las acciones de desavrolio,
adecuacidn y dwersificacidn  curdcular a las necesidades locales, usi como, en la
produccién de material educativo. N

Formular directivas, normas, informes, proyectos, cliusulas para convenios y otros
documentos técnicos pedagdgicos. '

Participa en [as acciones de medicién de la calidad Educativa que se realicen en su
jurisdiccién. ,

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las funciones a su cargo, dando cuenta a la-
Direccién del Area de Gestidn Pedagégica. '

Disediar y proponer sistemas de evaluacién Educativa, mérodos estrategias y/ O sistemas -
pedagdgicos apropiados a la realidad local y regional. -
Promover, coordinar y evaluar el desarrollo de acciones ¥ programas escolarizados y no
escolarizados. )
Promover la participacién de la arganizacién de base, padres de [amilia, la comunidad ¥
sectores piblicos e Instituciones privadas en la gestién Educativa como aliados del
sector.

Promover, supervisar y monitorear, evaluar los Proyectos productivos que se desarrollan
en el &mbito jurisdiccional.

Orientar, coordinar y evaluar la organizacién y funcionamiento de las Asociaciones de
Padres de Familia.

Promover lu patticipacién de los docentes en asuncos relacionados con la gestidn
[nstitucional y redes Educativas. _
Programar, ejecutar, evaluar las acciones de supervisién general y especializada a las
Instituciones Educativas proponiendo alternativas de solucién. 7

Detectar, prevenir, evaluar y diagnosticar excepcionalidades en los diferentes niveles ¥
modalidades. : - ;
Revisar, visar y recepcionar las néminas de macricula v las actas de evaluacién de
Educacién Secundaria y canalizar su archivamiento mediance la secretaria General.
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Coordinar, planificar, organizar, ejecutar, evaluar y  monitorear acciones

complementarias que apoyen el desarrollo curricular.

Pacticipar en la diseribucion, supervisidn MONLLoreo § uso adecuado del material
didcrico, bibliografico y de laboratorio en los centros y programas educativos.
Planificar, coordinar, promover 'y evaluar -el desarrollo de. las acciomes técnico
pedagdgico y administrativo para su correcta aplicacién en las Insticuciones Educativas,

los programas de prevencion incegral.

Elaborac y adecuar las normas técnico pedagdgicas y demis dispositivos legales de su
competencia a [as necesidades y’/ o caracteristicas, local y regional para preverlir el riesgo
social de los educandos a wavés de los Programas de Prevencién Integral. '
Organizar, asesorar equipo técnico provincial del programa de prevencién del uso
indebido de sustancias psicoactivas, escuela de pad:es; educacién sexual y alimenracién
escolar. ‘

Promover acciones de investigacién, motivacidn, difusién sobre el problema de uso
indebido de drogas y la violencia familiar para su prevencion.

Promover la difusién de los concenidos de educacién, familiac y sexual con Ia
comunidad Educadva a través de [a sensibilizacidn y capacitacidn docente en el nivel de
educacién primacia y secundaria. _

Promover el fortalecimiento de los padres de familia en educacién de valores y con bases
s6lidos que garanricen [a seguridad y bienestar e sus hijos(as) en su centro educativo.
Promover capacitaciones, monitoreo ¥ evaluacién de las acciones de los programas de
prevencién ncegral en el dmbito de [a provincia. _

Elaborac los matesiales educativos de trabajo de los programas de prevencién como
guias, afiches y audiovisuales educativos para el docente.

Promover e implementar [as acdvidades de municipios, fiscales escolares y ambientales.
Asesorir el adecuado Funcionamiento de Asociacion de Padres de Familia de la Unidad
de Gestién Educariva Local Yunguyo. ' :
Investigar y promover la investigacion en su nivel.

Counsolidar los informes trimestrales de los programas de prevencion a cargo para su
envio al Ministerio de Educacién y otras funciones de su competencia, que le encargue
el Dicector del Programa Sectorial IL.

Recepciopar y derivar obligatoriamente documentos. ing%esados por Mesa de Partes
atilizando el Sistema de Tramite Documentagio "OFICTD" y verificando el {nico
ndmero de expediente generado por el sistema.

Hacer requerimientos de materiales * para cumplic funciones y/ o actividades
encomendadas.

Garanuizar [a implementacién, gjecucién y evaluacién del proyecto curricular Regional
en las Instiruciones educativas focalizadas.

Realizar informes de asistencia de personal docente y adminiscrativo producto de los
monitoreos realizados a la oficina de personal de la UGEL y actuar de acuerdo a normas
vigentes en caso de inasistencia de docentes de drea en el marco del DS. N° 008-2006-
ED y Ia Directiva N° 004-2013-DREP/DGP.

Alcanzar a [a direccién de gestién pedagdgica fa ficha de programacién de actividades
y/o tareas de la sernana, las fichas de supervisidn y monitoreo pedagdgico mensual e
informe de actividades en forma trimestral. )

18



e i A

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
2018
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kk. El especialista en Tecnologia de Informacién y comunicacién cumplird las mismas -

funciones sefialadas anceriormente adecudndose para Educacidn bisica alternaciva.

DEL RESPONSABLE EN EDUCACION TECNICO PRODUCIIVO Y EDUCACION

BASICA AL TERNATIVA,

Depende de Director del Programa Sectorial I, y desemperiar [as siguientes funciones:

d.

~

2.

m.

a

Promover y desarrollar acciones de Planificacidn, desarrollo, investigacidn en aspectos
curriculares y técnico administracivo de la modalidad para el mejoramiento de [a calidad
educaciva,

Adecuar las normas técnicas pedagégicas y demds dispositivos del nivel y modalidad de
educacidn ocupacional acorde a las necesidades regionales y local.

Asesorar, orientar y evaluar las aplicaciones de los modulos de capacitacidn de [a
modalidad en los CETPROS del d4mbiro de la Unidad de Gestidn Educativa Local de
Yunguyo.

Brindar asesoramiento y asistencia téenico — pedagdgica al personal directivo ¥ docentes
de las inscituciones Educativas del Ambico.

Apoyar en las acciones de racionalizacién de personal docente, auxiliares de educacién y
personal administrativo de los CETPROS y programas de la modalidad segn las
necesidades acorde a normas vigente.

Criencar y asesotar a los CETPROS en las acciones de desarrollo y adecuacidn
curricular a las necesidades locales asi como en la produLmoq de material educativo. ‘
Participar en eventos de capacitacién y actualizacién del personal directivo docente;
patticipantes y comunidad de los CETPROS.

Formular directivas, normas, informes, proyecros cliusulas para convenios y otros
documentos  téenicos  necesarios para la implementacidn de acciones ¥ téenico
pedagégicos y administrativos. .
Analizar la problemirica educativa de la modalidad presentando las observaciones y
sugerenicias que correspondan a su solucién.

Orientar asesorar a los padres de familia y alumnos de los CETPROS y programas
Educativos, en aspecto de su competencia.

Participar en las acciones de medicién de la calidad de la educacién que se realicen.
Disefiar y proponer sistemas de evaluacién curricular, métodos estrategiag ,v/ 0 sistemas
pedagégicos y tecnoldgicas apropiadas a la realidad nacional y regional.

Promover la participacién de las organizaciones de base de los padres de familia, la
comunidad y [os sectores en gestién educativa.

Programar y ejecutar y evaluar [as acciones de supervisién monttoreo especializada a los
CETPROS.

Participar en la ejecucién de los programas de capacitacién perfeccionamiento y
actualizacién docente, a ravés de los circulos de calida de redes y sub cedes.

Revisar, visar y cecepcionar las actas de evaluacién de Educacién Primaria, secundaria de
adultos y ocupacional y canalizar su archivamiento mediante la Unidad de Secretaria
General.

Investigar y promover la investigacién en su nivel.

Ouwras funciones de su competencia que le encargue el Director del Programa Scuormi
II.
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5 R:.chc;onar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documencaric "OFICTD" v vecificando el dnico

nirmero de expediente generado por el sistema.

AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL

FINANCISTA — PRESUPUESTO : P3-05-610-OI .=

Depende del Director del Programa Sectorial Il y desempefia las siguientes funciones:

Coordinar, controlar e informar periédicamente el avance de la ejecucidn presupuestariz de

la Uaidad Ejecurocu 308 Educacién Yunguyo. g

b.  Analizar, OL ar modificaciones pre:;upuestamn.s de la Unidad Ejecutora y Programas.

¢. Revisar y visar el conwol previo y concurrente de todo de.SE‘mbOIbO que incurra en afectacién
presupuestal, poc el drea de administracién en la  ejecucidn del presupuesto.

d. Participar en la elaboracién y anilisis de la estadistica presupuestaria de [a Unidad EJELUEOFJ
308 Educacién Yunguyo. ‘

e Revisar ef Cuadro de Adquisiciones y de suministro de Bienes y servicios' derivados del
comité de gesuén presupuestaria de la Unidad Ejecutora 308 Educacién Yunguyo Brindar
asesoramiento sobee asuncos de su competencia a las oficinas de la UGEL Yunguyo.

f. Asesorar a los centros educativos en la programacién, formulacién, aprobacién, ejcmcién.

control y evaluacién del presupuesto de sus ingresos.
Realizar el andlisis y evaluacién presupuestal de acuerdo a la Ley de Presupuesto Publ

ug

. Directivas.

h. Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria para reubicaciones y/o wansferencia de
plazas presupuestadas y de incremento en [as Instituciones Educativas, en z.oocdtmuon con
el especialista en Planificacion.

i Evaluar el Presupuesto Analftico de Personal en forma periédica.

Evaluar, procesar y consolidar la solicitud de ampliacién del Presupuesto Comprometdo

Anual (PCA) rernitida por el Area de Admmlstrauon e Insticuciones Educativas.

k. Desagregar el Presupuesto Comprometido Anual (PCA) aprobados en coordinacién con el

Area de Administracién.
L Emitic opmién técnica sobre asuntos de indole PET.SUPULS[JL de. acuerdo a la Ley de

Prcsupuato ¥ ROLMAS CONEexXas.

m. Participaz, coordinar como expositor en los eventos de capaciracién en materia presupu,sml
del pu:soml docente y administrativo de las Instituciones Educarivas.

0. Revisar y visar ios proyectos de Resoluciones con afectacién presupuestaria.

o. Formular el anteproyecto definitivo de presupuesto de la Unidad Ejecutbra por toda fuente
de financiamienro.

p- Fommulary solicitar crédito suplementario de recursos por toda fuente.

q- Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando el dnico ntmero
de expediente generado por el sistema.

PLANIFICADOR — ESTADISTICO: P3-05-610-01

Depende del Director del Programa Secrorial [[ y desernpedia las siguientes funciones:
a.  Formula, evalia el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional de la Unidad de
Gestién Educativa Local de Yunguyo.
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Orientar y asesotar la elaboracién, ejecucién y evaluacidn de los Planes Institucionales y
los operativos anuales de las Instituciones Educativas.

Formula documentos del sistema de Planificacidn, asesora a las Insciuciones Educativas
en su elaboracién ¥ aplicacién.

Emitic opinién téenica en materia de planificacién para la autorizar la creacidn,
modificacién, taslado. clausura. receso y reapertura de las Instituciones Educativas
publu..\q v prwadoa, en base a la nomutmddd vigente.

Asesorar y supervisar a las Instituciones y programas educativos en la elaboracién ¥
aplicacién de los instrumentos de Gestién Instirucional.

Evaluar y medir la eticacia de la gestién Institucional y participac en las acciones de
evaluacién mejoramiento de la gestidn de las Instituciones y programas Educativas.
Identificar la necesidad real de plazas docenees y administtativas en funcidn a fa
demanda de la poblacién escolac y sustentarla ante ¢l érgano regional competente.
Identificar y sistermatizar las necesidades de infraeswuctura, mobiliario y equipamiento
de las Instiuciones y programas Educativas, especialmente en las zonas mis
desatendidas y solicitar su atencién a la Direccién Regiona de Educacién Puno.
Realizar estudios sobre la distribuci6n e incremento de plazas dacentes y administrativas
en la Instituciones Educativas. :

Promover y participar en eventos de capacitacién del personal directivo y
administracivo de las Instituciones Educativas.

Formular y difundir: manuales, gufas, cartilla, para orientar a los usmnos de los servicios

que brinda fa Unidad de Gestién Educativa Local de Yunguye.

Promover y coordinar acciones en la mesa de concertacidn para facilicar el desarrollo de

los planes de la Unidad de Gestién Educativa Local de Yunguyo.

Visar los informes técnicos ¥ proyecac Resoluciones sabre creacidn, ampliacién,

reapectura, traslado, fusién, ratificacién, cambio de director mansferencia de promotorta,
reubicacién y receso de Instituciones y programas Educativas privadas en coordinacién
con el Area de Gestién Institucional.

Realizar [a programacién de los proyectos de infraestructura y equipamiento educativo.
Utilizar indicadores para la evaluacién y medicién de [a eficiencia de la gestidn de [a
UGEL Yunguyo y de la Instituciones Educativas.

Participar en la formulacién del diagnéstico educarivo y en acciones de mve&ucmcmn
sobre planeamiento educativo.

Analizar evaluar periddicamente la ejecucién de los planes, programas proyectos y las
actividades de la Unidad de Gestidn Educativa Local de Yunguyo.

Elaborac informe trimestral de evaluacién del Plan Operadvo de la Unidad de Gestidn

Educativa de Yunguyo.

Realizar estudios de oferta demanda de servicios educativos, necesidad ocupauoml y

otros andlogos, en coordinacién con los especialists.

Estudiar conjunmmente con el Racionalizador, la ceeacién, modificacién, receso y
tusién de Instituciones Educativas, asf como la denominacién y cambio de nombre de
los mismos.

Producir, actualizar, mantener y difundic [a informacién estadistica de su jurisdiccién,
garantizando su validez y oportunidad de acuerdo a las normas vigentes.

Mantener actualizado el Registro de las Instituciones Educativas de la jurisdiccién de la

UGEL-Y unguyo.
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:, w. Elaborar, boletines, cuadros y otros documentos anualmente con informacién estadistica
=3 necesaria para la toma de decisiones
x.  Participar en la elaboracién de la carta Educativa de la UGEL Yunguyo.
3 y. Procesar y consolidar el Padrén de la Instituciones Educativas de la UGEL Yunguyo
- ¥ : poc nwele_s y modalidades.
) z.  Participar en la formulacién de PET de instituciones educarivas y proyectos innovadores
k; " en gestién insticucional.
H aa. Pamupar en los procesos de formulacién y evaluacién: de los plmu operativos del
i Secror.
? bb. Recopilar, procesar y difundir las Estadiscicas Educativas.

cc. Prepara informes y demds documentos técnicos de su competencia.

dd. Proyectar Resoluciones de Apertura, fusién, supresion, ampliaciéa 'y wansferencia de
cenrros educativos estamles y de plazas orgénicas en coordinacién con [a Unidad
funcional de Racionalizacién. :

ee. Realizar las demis funciones que le asigne el Director del Programa Secrorial T1.

ff. Recepcionar y derivar obligacorjamente docurnencos ingresados por Mesa de Partes
umhza'mo el ‘Sistema de Tramire Documentazio "OFICTD" y verificando el dmico
admero de expediente generado por el sisterna.

go. Hacer requerimientos de materiales para cumplic funciones  y/o  actvidades

encomendadas haciendo uso Gnicamente ¢ Sistema de Abastecimicntos “ABSIS” de [a

UGEL Y unguyo.

-

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION REGIMEN CAS DL. N* 1057 _
Formular normas y documentos de organizacién y gestidn, .y asesorar a las Instituciones
Educativas en su elaboracién y aplicacidn de docurmentos de gestidn Instincional.

.

b.

i

Analizar y proponer la mmphhc.au.on de proudxmn:ntod mr_todos de crabajo. y brindar

orientaciones para su unpiemmmcxon.
Realizar estudios y opinar sobre racionalizacién del potencial humano (wansferencias,

reubicacién y reasignacion), recursos e infraescructura, asi como para la distwibucion racional
de matertales educativos. '

Elaborar y actualizar en coordinacién con los brganos de la UGEL, de acuerdo a las normas,
los siguientes documentos: o .
Presu{)uesto Analfdco de Personal Nominal - Estructural. i
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Manual de Organizacién y Funciones.

Manual de PI.'OCEC[HTILEHEOS

Texto Unico de Procedimientos Administracivos.

YWV Y W W

Reglamento Interno.

Supervisar a las Instwciones Educativas estatales y privados en cuanto a la Organizacién y
documentos de gestidr.

Opinar técnicamente sobre creaciones, modificaciones o recesos de Instiruciones Educativas.
Participar en la elaboracién y ejecucién de propuestas y altemmatvas que oriencen la
racionalizacién de recursos humanos y materiales de la sede mstitucional e instituciones
educativas en coordinacidn con &l drea de Gesudn Adminjstativa '

]
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Apoyar en [a elaboracién, formulacién de infocmes téenicos, sobre asuntos relacionados a su
creacién, fusién,  apertura, reubicacién, receso, ampliacién, clausura de insticuciones
educativas pablicas y privadas .
Pacticipa en la formalacién, validacién y aprobacién de estructuras orgénicas, perfiles de
puestos, reordenarniento de cargos y cuadro para asignacién de personal provisional
Coocdinar eventos de capacitacién en  gestién  institucional de personal directuvo y
adminisceativo de las ILEE de los programas educacivos. ‘
Pacticipar en la implementacién del proceso de racionalizacién en las [LEE pliblicas en el
marco de lay disposiciones legales que [a rige.

Evaluar y elaborar informes técnicas del resultado del proceso de racionalizacién

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA REGIMEN CAS DL. N° 1057

a4

Rea{izaf acciones de monitoreo sobre manrenimiento preventiva de locales escolares en el

dmbito de su jurisdiccién
Beindar asistencia técnica a directores de ILEE. sobre costeo de recursos para mantenimierito
preventivo y uso de aplicative WASICHAY
Realizar el proceso de saneamiento de mmuebles vinculados al sector en el dmbico de la
UGEL v su inscripcion en repiscro pablico.
¥ su nserip P .
Priorizar las [LEE. segiin el estado que presente [a infraestruccura de los locales escolares.
g : e p
Oteas funciones asignadas por el superior inmediato de su competencia que le encargue el
jefe del drea de gestidn institucional.

- SECRETARIAL: TI-05-675-1

Depende del Director del Programa Sectorial 11 y desernperia las siguiences funciones:

&

e o

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que
ingresa o se genera en la jefatura y los especialiscas.

Redactar, digitar y revisar la documentacién que le asigne el jefe y los especialists.
Sisteratizar en forma mecanizada, automatizada el regisero de expedientes y archivos de [a
oficina por meses y afios.

Atender la comunicacién telefénica y Recepeionar a las personas que. solicitan entrevista con
el Director del Programa Sectorial TI.

Manrener =1ctual:?=1do el inventario fisico y archivo de la Jefacura.

Llevar [a agenda de reuniones del Jefe y registrar las audiencias.

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

Debe mantener actualizado el inventario de bienes de la Oficina.

Velar por la seguridad y conservacién de los bienes de [a oficina.

Realizar pedidos y administrar los bienes y materiales de la Oficina y especialistas.
Recepcionar, clasificar y distibuir 12 documentacién recibida para ei despache del Dmemor
del Programa Sectorial 1

Realizar las demis funciones que le asigne el Director de Gestién Pedagégica e Insticucional.
Recepcionar y derivar obligatoriamente  documentos ingresados por Mesa de Partes
derivados al Area de Gestién Pedagdgica e Institucional, utilizando el Sistema de Tramice
Documentario "OFICTD" y veificando el dnico nimero de expediente generado por el

sistema.
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=
= y n. Hacer requerimientos de materiales para cumplic funciones y/o actividades encomendadas
== haciendo uso dnicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de la UGEL Yunguyo.

y e C.- ORGANO DE APOYO
B o El Organo de Apoyo es responsable de [a Administeacidn y Desarcollo del Porencial Humano y de [a
Admm:atrmuun Financiera, as{ como de los bienes y servicios de la Unidad de Ge_.uon Educativa

Local de Y unguyo estd merado porel Area de Adminiseracida.

e ESTRUCTURA DE ADMINISTRACION
A _ AREA DE ADMINISTRACION.
P Director del Sisterna Administracivo I
i , Contador [
T Tesorero I
Y e Especialista Administrativo [ (Pecsonal)
) = Especialista en Recursos Hurnanos Regimen CAS DL. IN* 1057
‘ Técnico Administacivo I (Escalafén)
- Téenico Admministrativo I (Abastecimiento)

3 ik Técnico Administrativo [ (Patrimonio)

. ‘ Cajero (Caja y Bancos)

2y - Operador PAD — SIAF
T ' Especialista en abastecimiento Régimen CAS DL.IN* 1057

y Especialista en almacén Régimen CAS DL. N* 1057

Cy Secreraria 1
= . Chofer I
) : Trabajador de Servicio I

y 4, Trabajador de Servicio 11

Do ' DEL DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATTVO II: D4-05-295-2

y JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION
"‘ 7 (RS.N°203-2002-ED).  ¢&¢

o ' Estd representado por el Dicector de Sisterna Adminisccativo II depende del Director del Unidad de

Gestién Educativa Local de Y unguyo y desempena las siguientes funciones:

; a. Planificar, dirgir, coordinar, y hacer cumplic las actividades asignadas al Area de
B Administracién. '
J Y b. Coordinar con el Area de Gestién Institucional sobre la formulacién presupusstal de las
i Instituciones Educativas y de [a Sede Institucional.
o < Revisar y firmar los informes de ejecucién presupuestaria y las propuestas de modificacion,
S los calendarios de pagos, las solicitudes de giro, la relacidn de retenciones, la relacién de

T . cheques acumulados, los compromisos de pagos y constancias de pago de rermuneraciones.
) d. Revisar y firmar los proyectos de resolucién que emite la encidad. -

EY 4
? e.  Revisar y refrendar el Cuadro de Adquisiciones y de suminiswro de Bienes y Muebles v los
nad 7 inventarios de los bienes inmuebles de la UGEL.
) 4 . Disponer la formulacién y visar proyectos de resolucidn sobre aspectos de cardcrer
i 7 financiero, contables y movimiento de personal que se procesan en el Acea.
=+ g Autocizar [os pagos 2 cuent con cargo al fondo para pagos en efecavo.
: b.  Verificar [ss conciliaciones bancarias v extractos bancarios.
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! DY foseciion]

i Parucipar en [as comisiones de Licitacién y Concurso Pubhco de Precios y Adquisiciones
Direcras.

J- Coordinar con los Directores de Las Instituciones Educativas y Divectores de las Unidades

_ de costeo, la distribucién de recursos, bienes y servicios, asi como el pago de remuneraciones.

P ‘ 7 k. Organizar ¢ implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservacién de [as

, instalaciones equipos y materiales de [a ULJFL

. [ Proponer las acciones destinadas a mejorar el tuncionamiento  de los  Siscemas
Admmmaatwos de su competencia.

m. Elaborar y proponer nocmas internas relacionadas con los Sistemas  Adminiscrativos de
Personal, Ab“l'\CLCHﬂlEﬂEOb. Tesorerfa y Lont.lbdxdad de la Institucidn.

n. Coordinar, conwolar vy  evaluar perrmnantemmte, para  que las  Unidades de;
Rermuneraciones, Escalafén y Bienes Patrimoniales m;mttngzm actualizado la base de dacos
concerniente a [as acciones de su LOH]PLEU]C[‘L

o. Apoya en [a EJLLULIOH presupuestal de las Unidades de costeo y de las Instiwciones

! : Educativas.

; p- Tramitar los Eequerimiencos relacionados a bienes, servicios y otras necesidades a las

‘ instancias correspondientes para la aprobacién presupuestaria, a fin garantizar [a oportuna
atencién a las demandas educacionales dentro del marco presupuestal.

q- Programur coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacién y actualizacién del
pecsonal directivo y administrativo de la sede y de las Instituciones Educativas.

r.  Asesorar al Director de la UGEL sobre las actividades de su competencia.

s. Otras funciones que le delegue el Director de la UGEL.

CONTADOR I; P3-05-225-1
Depende del Jefe del Area de Administracién v sus funciones son las sigaien ces:
a. Visar los comprobarites de pago, previa revisién de la documenracidn sustenratoria.
b. Revisar y firmar las informaciones de Recursos Directamente Recaudados por [a Unidad de
Gestién Educativa Local de Yunguyo e Instituciones Educativas. :
c. Elaborar el balance (1), estado de gestién (£2), estado de cambios en patrimonio neto (£3),
e estado de flujo de efectivo (F4) balance constructivo (hef) y estados presupuestrios como
. balance de ejecucién presupuesto (EP-1) estados de Fuentes y uso de Fondos (EP-2). -
d. f\l,ahzar sorpm,mmente el arqueo de caja de fondos y valores ¢ LOH}LU’!E'UTILHEE con <.] tesorero
y el jefe de Area de Administracién.
— e Visary fumar la rendicién de cuenta documentada, por encargos preparado por el tesorero.
£ Elaborar el avance de gastos por partidas especificas de fondos del Tesoro Piéblico v
Recursos Directamente Recaudados en coordinacién con el Gobierno Regional de Puno y
Ministerio de Economfa y Finanzas que tienen modificaciones por ampliacién presupuestal.
g.  Elabocar y sustentar los escados Financieros a través del SIAF-SP.
h.  Elabocar reportes mensuales de la ejecucién presupuestal en coordinacién con el jefe de drea.
. Revisar y firmar la conciliacién bancaria y el informe mensual del gasto.
J- Realizar arqueos sobre saldos de Calendario de pagos-
k. Registrar y mantener actualizados los libros y registros contbles de la inst
z . Revisar y firmar las operaciones contables de la Unidad Ejecutora y [a informacién contable
proveniente de las [nstituciones Educativas por ingresos propios.

uctén.
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oy 7 m. Revisar y visar ¢l control previo y concurrente de Ia formulacién de comprobantes de pago,
= . cheques por girar si existiera la necesidad de ellos y pago del presupuesto de operacion,
L tesoro pdblico, inversiones. proyectos especiales, recursos propios y otros encargos.
5 4 n. Revisar y fiomar [a informacién contable de tesorerfa, abastecimiento y presupuesto de la

o g Unidad Ejecutora.

7 0. Realizar v:.rn‘zmczon semestral por muestreo de [a existencia del almacén frente al kardex de
b existencias valoradas y presentar el informe respectivo. _
p- Registrac libros auxiliares de las Instituciones Educacivas del dmbito de la UGEL Yunguyo.
q- Presentar balance general, Estado de Gestidn, notas explicarivas a los estados financieros,
7 cédulas de ajuste a Ios estados financierds por efectos de inflacién, balmce de ejecucién de
o presupuesto, estado de fuente y uso de fondos. :
by _ : ‘. Conciliar la informacién comablt,, administrativa ¥ presupur.sml del qcn_:uo fiscal, en los
niveles adminiscracivos y plazos correspondientes.
. Recepcionar y dervar obligatoriamente documentos mcrrcmdos por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando el dnico ndimero
de expediente generado por el sisterna.
~ t  Hacer re.querum:_nms de materiales para cumplir funciones y/o actividades encomendadas
= haciendo uso Gnicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de [a UGEL Y unguye.
: u. Otras funciones de su competmu.n que se fr: asigne el jefe del Area de administracién.

. ' TESORERO I: P3-05-860-I
y Depende del Jefe de Area de Administeacién ¥ sus funciones son las siguientes:

_' 3. a Tramicar en el Banco de la Nacién la apertura de Cuenras Lorr'entcs, Tesoro Pubi:co
‘ 1 - ‘ encargos y recursos directamente recaudados.

37 b. Realizar el girado y abono a través del SIAF para el pago mensual de los traba_]qdous de fa
e Unidad Ejecutora. : :

;” 3 c. Efectvar la consolidacién bancaria de las cuentas del tesoro pubhco, remuneraciones,
ey rransferencias corrientes, bienes ¥ servicios, con las cuentas de enlace en coordinacién con
) 5‘, contabiidad. _

S d. Revisar y firmar los documentos referentes a giros, rerenciones, cheques, cheques anulados,

constancia de pagos y conciliaciones bancarias. ' )
- ¢ Revisar los documentos sustencarorios para la fase del pago de remuneraciones como son:
Planilla de pagos, listado de [a cuenta Tele ahorro Resumen IBM de la efecucién fnanciera
asimismo firmar cheques de remuneraciones, encargos y Olras Cuentas corrientes.
£ Abono de remunericiones y pensiones a cuentas bancarias individuales con carta orden
43 electronica en coordinacidn con el SIAF, Banco de la Nacién y Tesoro Piblico.
Revisar los documentos sustentatorios para la fase del Pago con recursos ordinarios y

7 g
o ) directamente recaudados por concepto de bienes y servicios como son: factura, bolera de
y ¥e venta, resoluciones, declaraciones juradas, piamllas de vidticos y fima de cheques
y et correspondientes.
h. Revisar la rendicién documentada de fondos para pagos en efectivo a efectos de su
» I reposicidn.
g A i Revisar planillas de pagos de las AFPNET y firmar cheques.
i P - Soliciar a tesoro pdblico las anulaciones de cheques poc dlfer&nce_s MOtivos ¥
T reprogramacién de los mismos en coordinacién de presupuesto.
y- 0 k. Revisar y firmar el Voucher de caja adjunto y documentos sustentarorios del gasto.

; w2 ] . o 26 -
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I Declarar el registwo del PDT.

m. Revisar las conciliaciones a las planiflas de remuneraciones con los certificados de reembolso
) que emite ESSALUD, firmar el acta de conciliacién del pago de subsidios del DS, IN® 029-
84-PCM.

Ty n. Elaborar la conciliacién ‘de cuentas de enlace del Tesoro Publico, cuentas corrientes de la

ey [nsttucidn.
o 0. Es responsable del mane]o de la ejecucidn de prmupucs to, teniendo en cuenta los calendarios
aprobados y la autorizacién de gico cuidando el tope y sin sobre giros.
p- Ejecutar los pagos de pensiones y remuneraciones de acuerdo a cronograma publicado en )
. diario Oficial el Peruano en coordinacién con el Banco de la Nacién y tesoro Piblico. “
3 ' ‘ ‘ q-  Visar las cartas poder, revisando los importes y [os meses de duracién. /
: r.  Esrespounsable de los archivos de rodos los documentos que se procesan en tesoreria. j
- s.  Es responsable del registro en forma mensual y oportuna de los depésitos en efectivo por
todas las reversiones de la Unidad Ejecutora a su cargo. ,j/
t. Programar, solicitar ampliacién de calendario de pagos ance la DNTP, mensualmente. ]
¢ g u. Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Pactes ’
, utilizando el Sistema de Tramite Documencario "OFICTD" y verificando el (inico ndmero

de expediente generado por el sistema.

v.  Coordinacién permanente con la SUNAT y actualizar datos de los trabajadoces v derecho
habientes.

w. Revisar los libros de caja de las Instituciones Educativas.

x. +Otras funciones de su competencia que le encargue el jefe del Area de Administracién.

-'{\ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I PERSONAL: P3-05-338-1
_ Depende del Director de Sistema Administrativo 11 y sus funciones son las siguienres:
’ a.  Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sisterma de Personal que se efectian
en la Sede Administrativa, Instituciones Educativas'y Programas Educativos en coordinacién

con los responsables.
b. Formular y acrualizar el cuadro de plazas vacantes del CAP de [a sede de la UGEL Yungayo

y de las Instituciones Educativas. _

Proponer el movimiento de personal docente, admiriistrativo y de secvicio de acuerdo a lag

. normas y disposirivos legales vigentes. ' ‘

d.  Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al aspecto aborJJ con el
o ‘pr.rson.al en el dmbico de la UGEL Yunguyo.

e.  Mantener actualizado el sistema de WEXUS. 7

. t. Conducir, ejecutar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las acciones de personal

* ' referidas: al ingreso y desplazamiento de personal, capacitacién, control de asistencia y

permanencia de personal, evaluaciéa del comportamiento laboral del personal docente y

administrativo de la sede de [a UGEL y del dmbito. _

Mantener actualizados el cuadro de plazas vacantes y el Cuadro para Asignacién de Personal

Nominal de la sede administrativa y de [as Instituciones Educativas.

h. Participar en las acciones de evaluacién del comportamiento laboral, proponiendo las

directivas y procedimientos correspondientes para su.ejecucidn.
.. Elaborar el rol de vacaciones, elaborar los formularios de conwol y cuadros estadisticos de

las resoluciones y expedientes.

27



.

w.

MANUAL BE GRGANIZACION Y FINCIONES

2018 ‘
INIDAD BE GESTION EBUATIVA 16CAL YINGUYD " (MINISTERTO D8 EDUCACH

Elaborar y actualizar en coordinacién con los écgaros d’ la UGEL, el Cuadro de Asignacidn
de Personal Nominal y Esmuctural a cavés del sistema NEXUS, de fa sede y Ias
Instituciones Educativas. ks

Absolver consulras y asesorsr a los Direcrores en asuntos relacionados con el sisterna de
personal.

Participar en las comisiones en [a que se le asigne.

Preparar el rol de tumno de personal de servicio. .27

Asesocar al jefe de admmistracién en acciones de su competencia.

Coordinar con [a jefatura de Gestién Institucional fas acciones para [a formulacién del CAP —
(Neminal - Escmccw:a.l) de la Sede y de las Insdouciones Eduuava.s

Dresenar informes de acuerdo a sus funciones.

Escudiar y calificar los e\p:d:ent&\. remicidos, dando viabilidad n"edmn*e informes, dELELEDb,

provezdos dlSPOﬂLCﬂdO Ia ptovecmor. de resoluciones de: —

»  Reasignaciones ~~

e Nombramientos -
= Conrratos. ~

s  Modificaciones. —
s Licencias. ~

»  Reemp lazos.

-~

e Desw.quc.s) oros.
Revisar los proyectos de resoluaone_s sobre acciones de personal pam su Doa:er:or visacidn

por los responsables.

Participac en las comisiones de reasignaciones, ascenso de nivel, reubicaciones, contratos, ~
nombramientos, fusiones ingresos-reingresos y 0ros Sienipre ¥ cuando la norma lo permnita.
Proponer al Director de la UGEL Yunguyo-el horario de wabajo de acuerdo a Ley, normas
vigentes y realizar el control de asistencia del personal de la sede y de las Instituciones
Educativas. :

Califica las solicitudes sobre las siguientes acciones del sistema de personal, bonificacién
farniliar, gratiﬁtaciones, subsidios por luto. Créditos internos (devengados) sobre
reruneraciones y bonificaciones, reconocimiento de tiempo de servicio, licencias, contratos,
reemplazos y otros. )

Recepcionar y derivar obligatoriamente _ documento« mgrebados por Mesa de P acees
utilizando el Sistema de T:s.rmce Documentario "OFICTD" y verificindo el & (nfco némero
de expediente generado por el sisterma.

Hacer requerimientos de materiales para cumplir funciones y/o actividades encomendadas
haciendo uso nicamente el Sisterna de Abastecimientos “ABSIS” de la UGEL Yunguyo.

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS REGIMEN CAS DL. N° 1057

a.

(el

Apoyar la definicién y adecuacién de Las politicas y procedimientos internos, al plan de
gestién de personas y el presupuesto anual de recursos humanos alineindolas con los
objetivos de la enddad ,

Apoy:u: en [a planificacién, coordinacién y ejecucién del diagndstico- de puestos de la entidad
segln la normatividad. vigente

Apoyar en la planificacién y ejecucién del ana.hsm de necesidades de personal de la enndad
para cubzr los requerimientos durante el periodo programado
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S d. Apoyar en los procesos técnicos de seleccidn y contratacién de personal docente y
i administrative de las ILEE. del dmbito de su jurisdiccién. ;

Apoyar en la propuesta y reordenamienco de cuadros de asignacién del personal provisional
' i} ) de la sede institucional, el presupuesto analitico del personal — PAP en coordinacidn con los
P _ drganos o unidades orgdnicas correspondientes, segdn la normatividad vigente

; ' ; £, Identificar, disefiar y hacer seguimiento a los indicadores de gestién en materia de recursos

o

s humaaos
i g.  Elaborar y proponer opinién e informes técnicas en el dmbito de su competencia

: = h.  Otras funciones asignadas por el superior nmediato

' | : .

i b ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO REGIMEN CAS DL. N° 1057

: "-; a. Revisar y validar los requerimientos de las ‘reas usuacias de acuerdo a normatividad vigente
A:_ b. Elaborar, programas y consolidar el cuadro de necesidades, de acuerdo al Plan Anuzl de
W, Contrataciones
) c. Elaborar expedientes de contrataciones, estudios de mercado y demids actos preparatorios

correspondientes a los procesos de seleccién y contratacidn de acuerdo al Plan Anual de

Contrataciones. 3

} d.  Apoyar en la revisién y tramitacidn de las solicitedes de cotizacidn, cuadra comparativo de
cotizaciones, érdenes de compra, gufas de internamiento, pedidos de comprobante de salida
(PECOSAS) érdenes de servicio, pélizas y otros documentos.

f.  Genecacidn de contratos, Srdenes de compra y de servicios a través del SIGA — MEl—

. g.  Apoyar en el control de calidad de bienes adquiridos '

h.  Monitorear los procesos de seleccién y registrar los avances mensualmente

i.  Ouras funciones asignadas por el superior inmediato.

ESPECIALISTA EN ALMACEN REGIMEN CAS DL. N° 1057
a. Realizar el fegistro y control de almacén )
b. Generar nuevas entradas a almacén (NEAS) y PECOSAS atreves del SIGA — MEF
i c. Elaborar y verificar el inventario de existencias fisicas en el (los) almacén (es) -
- d. Elabotar los estados contables mensuales de ingresos y salidas del almacén
e. Realizar el correcto almacenaje de los bicnes institucionales
{.  Otras funciones asignadas por el superior inmediato

' TECNICO ADMINISTRATIVO ESCALAFON: T3-05-707-1
: Depende del Jefe de Administracién y desempeiia las siguientes funciones:
; 2.  Mantener el regiscro en las fichas escalafonarias y organizar el acchivo de las carpetas
personales de los servidores de las Instituciones Educativas y Sede Instiwcional.
! b.  Elaborar, verificac y firmar los informes escalafonarios, decretos y proveidos de competencia
i y de acuerdo a la naturaleza de cada expediente. ‘
c. Elaborar y visar los pases para reasignacion, y otros.
d. Proyectar tesoluciones directorales de:

o Bontficacién Familiar .
2  Remuneraciones y/o Bonificacidn Personal.

! s Asignacién por 25y 30 afios de servicio.

e  Subsidio por luto y gastos de sepelio

e Y otros que se [e asigne.
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Preparar el informe del personal que cumple 235 y 30 afios de servicio para el ororgamiento
de la bonificacién y/o beneficios correspondientes.
Elaborar mformes escalafonarios para:

»  Reasignaciones

e  Permutas. _

e Comisidn de Procesos Adminiscrativos.

e Comisidn de Procesos Adminiswativos Disciplinarios.
s Rermuneracién Personal.

s Bontficacién Personal. ‘

o Incorporacién a la carrera pdblica del profesorado. . : o
»  Asignacida por 23, y 30 afios de servicios.

=  Feliciraciones.

e Bonificacién Farniliar.

s Modificaciones

®  Sanciones

=  Cese voluntaro

e Cese por fallecimiento

e Compensacién por tiempo de servicios

s Pensidn provisional.

@ Pensién definitiva.

=  Subsidio por Luto

»  Subsidio por pago de sepelio

»  Reconocimiento de uempo de servicios.

o  Acumalacién de afios de formacién Profesional

Disponer la preparacién de la ficha v legajo personal que deben ser remiridos a las diferentes
instancias Educativas a que ha sido reasignado el servidor.

Ortorgar informes escalafonarios a los servidores que lo soliciten, previa identificacién y
siendo el pedido por escrito, de ningunz manera a Otras personas ajenas al servidor.
Devolver por oimice documentario los &\pedientes trmprocedentes.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe de Area.

Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utlizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando el dnico niimero

de expediente generado por el siscema.

TECNICO ADMNISTRA'HVOI T3-05-707-1

Depende jerirquicamente del Jefe de Area de Adminiswacién y desempefia las sxguxemes funciones:

a.

Dirige y coordina [a consolidacién y ceajuste de los Cuadros de Necesidades de los Grganos
de la sede del UGEL Yunguyo, Unidades de Costeo (centros y programas educativos e
Insttutos de Educacién Superior)

Revisa y autoriza la wamitacién de la solicicud de cotzaciones, Grdenes de compra, gua de
mncernamiento, pedidos de comprobmtt, de salida, Srdenes de servicio y otros. '
Preparar las érdenes de servicio y érdenes de compea, para su aprobacién por la unidad de

presupuesto y administracidn.
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d. Foemular el Plan Anual de Adquisiciones ¢ contrawciones de la UE. 308 Educacién

Yunguyo.
Lleva ¥ actualiza el Inventario de Bienes, muebles e inmuebles de la Unidad Ejew[om

(173

! centros y programas educativos.

£ Controla la calidad de bienes que adqmue

4 5 _ g Participar en las comisiones de licicacién piblica y de concurso de precios, para adquivic
: bienes de capital u otros que se asigne.

h.  Prepara documentos para solicicar la ampliacién de L.lluldarm de Bienes y servicios.

. Recepcionar, registrar y clasificar ia documentacidén que ingresa al sisterna de abastecimiento

e’

i parea su atencion.
o j- Ejecutar el presupuesto de bienes y servicios de [a Unidad Ejecutora.
. k. [nformar periddicamente al drea de gestién insticucional sobre las acciones realizadas en
N salvaguarda de un adecuado ¢so de los recursos asignados por el estado.
I Formular érdenes de compra y servicios en funcién al calendacio de compromisos.
m. Entregar al contador de la UE 308 las 6rdenes de compra, servicio para registrar [as
) efecuciones Presupuéstales.
‘ n. Realizar en forma mensual [a conciliacién entre [os saldos de Kardex y saldos de almacén.
" 0. Recepcionar el mventario de bienes, muebles y enseres al 31 de diciembre de cada afto de las
instituciones educativas de la jurisdiccidn de [a Unidad Ejecurora.
p- [Lleva y actualiza el [nventacio de Bienes, muebles de la sede, centros y pLoonmns educarivos.
q- Es respon:\able de racionalizar la utilizacién de vehiculos, Lombustlb[t, servicios de agua y
energfa eléctrica a nivel de la UGEL Yunguyo.
r.. Atender las soliciudes de salida de bienes de la sede Insttucional y las instituciones

Educativas del dmbito.
s.  Verifica la conformidad de los artculos adquiridos de los proveedores segiin la orden de

compra y realiza su almacenamiento.
, t. Lleva y actualiza la Tajeta de Control de los bienes adquiridos y guardados en almacén.
’ ' w. Controlar la dotacién de combustibles y lubricantes a los vehiculos de [a sede Institucional
bajo responsabilidad, ast como las salidas e ingresos de los mismos, dando cuanta al jefe del
o, Area. ' ' o
: _ v. Prepara el inventario fisico de las existencias s § las notas ‘deé enwega al almacén con copia al
Area de Gestién Instiucional.
w. Vela por la conservacién, seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.
' x. Emite informe para dar baja a materiales en desuso. :
il y.  Emite informacién de abastecimiento a la oficina de <ontabilidad.
‘ Realiza las demds funciones que le asigne el jefe del Acea de Administracién.
aa. Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utlizando el Sisterna de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando el dinico ndmero

de expediente generado por el sisterna.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I PATRIMONIO: T3-05-707-1
Depende del Jefe del Area de Administracién y desempefia las siguientes funciones:

a. Elaborar previa verificacidn y consamcién fisica los respectivos cargos personales por
‘ asignacién de bienes en uso a todos y cada uno de Ios trabajadores de la-entidad, cualquier
que sea el nivel Jerdrquico o condicién laboral, por los activos fijos, bienes no despreciables ¥
el equipo auxiliar, recibidos mediante PECOSA.
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Procesar electrénicamente de acuerdo a los requerimientos Instwucionales .y la
Superintendencia de Bienss Nacionales el wventaric fisico de la enudad, activos fijos, bienes
no despreciables, previa conciliacidn de sus imporzes con el de los cegistros parrimoniales.
Clasificar segdn su naturaleza y valor unitaric de conjunto, los bienes patrimoniales
encegados por el almacén, codificindoles de acuerdo al cardlogos uno a uno sus LESPECTIVOS.
medios de identificacién, siempre que se trate de activos fijos y de bienes no de despreciables
previa su valorizacién en base a los correspondientes documentos fuentes u otros
probatorios.

Elaborar a tavés de personal especializado debidamente acreditado [a valorizacién por
tasacién, de aquellos que van a ser dados de baja o transferidos.

Tramitac ante el comité de altas y bajas y transferencias de bienes parimoniales, las
solicitudes de bajas de aquellos bienes patrimoniales incursos en los causales previstos en el
reglamento de altas y bajas y transferencias de bienes muebles de la UGEL Yunguyo. .
Participa a nombre de [a entidad en los actos administrativos relacionados con. la entrega
tecepcidn de bienes patrimoniales de la encidad, suscribiendo el documento correspondiente.
Emicir las correspondientes papeletas de autorizacidn para el desplazamienco interno-extemo
o enada y salida de bienes patrimoniales, llévando un registo ordenado y  archivo para
firma del responsable de la oficina de control -patrimonial y del responsable del bien con
visto bueno de la jefatura y controlando su retorno a la dependencia de origen, a fin de evitar
su pérdida como resultado de salida para reparacién no reclamadas opoctunamence.

Presentar informes al Aren de Administracién sobre los bienes patimoninles pérdidas,
sustrafdas, malogradas, etc. Por descuido o negligenicia de los usuarios, apropiacion ilicita,
ecc. Para log fines a que hubiera lugar. )

Efecruar la ceevaluacién, actualizacién o el ajuste del valor monetario de los activos fijos, ast
como la depreciacién anual para sustentar los informes contbles que respalden con
veracidad los estados financieros de la entidad, asi como la cuenta general de repiblica.
Realiza las demas funciones que le asigne el jefe del Area de Administracién.

Recepcionar y -decivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando el Gnico nimero
de expediente generado por el sisterna.

Hacer requerimientos de materiales para cumplir funiciones y/o actividades encomendadas
haciendo uso (inicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de ia UGEL Yunguyo.

CAJEROI— CAJA Y BANCOS: T4-05-195-1

Depende del Tesorero y del jefe de Area de Administracidn y realiza las siguientes funciones:

a.  Supervisar la elaboracién del parte diario de fondos, asi como las actividades sobre
consolidad de descuento de Ley, ingresos recarsos directamente recaudados, reintegros,
pago de remuneraciones y similares. '

b. Elabora el consolidado de las cuencas de ley y Planillas de AFPs.

c. Entrega cheques de remuneraciones, proveedores y boletas de pago.-

d.  Firma cheques de remnuneraciones y otros docurnentos valorados conjuntamente con la

aurcridad competente del orga.niﬁmo y/c manejar fondos y rendir cuenca documentada

Elzbora Constancia de Pagos. _

Recauda deposit e informa diariamente sobre los mgresos de fondos de RDR. |

Realiza depdsito de cheques al Banco por concepro de leyes sociales.

ag o
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h. Mantiene actualizado los archivos de comprobantes de pago, planillas reportes de
retenciones, extractos bancarios, recibo de ingresos y otros documentos de Tesorerfa.

. Cumple ocras funciones de su competencia que le encargue el tesocero y el j'r.[l de Area

de Administracién.

Controlar y firmar los recibos de recursos directamente recaudados.

k. Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando el dnico
ndmero de expediente generado por el sisteina.

. Hacer requerimientos de materiales para cumplic funciones y/o  actividades
encomendadas haciendo uso tinicarmence el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de la

UGEL 'Yunguyo. '

e

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I (REMUNERACIONES-PDT) .

Depende del Jefe de Administracién y desempenia las siguientes funciones.-

a.

b.

&

Ejecutar el manejo, conmol y supervisién de la Planilla de pago.

~Actualizar las planillas de remuneraciones mensuales de docentes y adminisrrativos en forma

opottuna.
Emitir informes de remuneraciones para efectos de pago por concepro de gratificaciones, ‘
CTS. ,

Ejecutar descuentos, en forma mensual y oportuna por inasistencia y cobros mdebidos,
recepcionadas opormnamente. ' '

Depura mensualmente bajo responsnb ilidad fa planilla de matriz de activos y cesantes.
Coordinar con los érganos competentes de la Regién de Educacién ¢ In[orrmma de todo lo
relacionado al proceso de elaboracién de p cmlih': del ambito de [a UGEL Yunguyo.

Remitir costos para ampliacién y/o so]mtud del PCA, presupuesto adicional, deudas y
ouos que requiera de incremento presupuestal a la Unidad de Presupuesto para su
requerimiento.

Supervisar el chequeo de planillas y remitir a Tesoreria para el pago mensual.

Expedir constancia de cese de pagos, devengados y ouos conu:ptm relacionados a pago de
CEMUMEraciones.

Concrolar y revisar las p lanillas procesados para e[;ctuar pagos.

Ejecutar los descuentos judiciales por-alimentos con orden judicial.

Evacuar informes de la ejecucién de descuentos por alimentos ol poder Judscml

Arender a los usuarios en temas relacionados con el sisterna de remuneraciones.

Apoyar a mantener el registro del POT y NEXUS actualizado.

Coordinacién permanente con la SUNAT y acalizar datos de los trabajadores y derecho
habientes.

Otras funciones de su competencia que e asigne el Jefe de Area.

Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ‘ingresados ‘por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Tramite Documentacio "OFICTD" y verificando el énico ndmero

de expediente generado por el sistema.
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OPERADOR PAD (SIAF): T2-05-595-1

Depende del Jefe del Area y realiza las siguientes funciones:

a.

o

~opree e

Estudiar s informacién suminisada por la instimcion, analiza los datos segim su
natraleza de acuerdo a las especificaciones e ins:ru_cci'ones preparados por ¢l analista
en sistemas.

Organiza y metodiza los promdmzentm LOITESPODdICﬂEC\ ala informaciéa que
adminisera la [nscioucidn. : :
Prepara programas y/o formaros informdticos para el tratamiento automdrico de
datos mediznre ordenador.

Realizar la consistencia de la informacién respecto al propio contnido y de su
competencia y compabilidad con los organismos afines. :
Realiza la consistencia de la informacién de ejecucién presupuestal.

Operativiza roda accién que signifique produccién de informacién cegistrada.

Efecda el procesamiento de daros PDT y otros sistemas.

Realiza ef almacenamiento y tecuperacién de la informacién.

Efectiia la validacidén de la informacidn registrada.

Efectda acciones de mantenimiento de equipos de cémputo.

Provee informacién presupuescal a la Oficina de Plamfmauou Coordina acciones Inter

S1§[ermnas y Con Lsuarios.
Elaboca Planillas de pagos de la AFPNET.

Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sisterna de Tramite Documencario ”OFICTD” ¥ verificando el Gnico -
niirmero de expediente generado por el sisterna.

Realiza las demds Funciones de su competencia que le asigne el Jefede Agea.

SECRETARIAT (Admiﬁisrmcién}'fl 05-675-1

Depende del Jefe del Area de Adminiscracién y son Funciones las siguientes:

a. Recepcionar y dertvar obhgmcomamance decumentos mgra:adoa por Mesa de Partes.
derivados 2l Azca utilizando el Sisterna de Tramite Documencario OFICTD ¥
verificando el dnico nimere de expediente generado por el sistema.

b. Llevar un libro de ingresos y egresos de la documentacién clara y concreta que
permita la blsqueda de documento en momento que solicite el usuario.

c. Digitar los documentos que disponga la jefatura de administracién.

d. Velar por [a conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

e Llevael registro de Proyecto de resoluciones.

£ Atender y orientar al péblico que requiers atencién durante su horario de trabajo

sernanal.

Formular el cequerimiento de material de escritorio para el Area de Administracién.

h. Concolar el suministro de matedial de escricorio de todo el sisterna.

i. Llevar la agenda de trabajo del jefe de Area de Administeacién.

Ordenzr adecuadamente los azchivos de la documentacién oficial.

k. Entregar todos los formartos de vidticos y otros que soliciten las demis Areas.

. Participar en el levantamiento del invennaric de la Direccién de Administracidn.

m. Sistermatizar en forma mecanizada el regisuo de expedientes v archivos de Ja oficina.

Apoyar a mantener actualizado el NEXUS, con todos los movimientos de personal

(Actualizar CAP, plazas vacantes, reubicaciones, resignaciones y otros).
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Cumplir las demds funciones que le asigne el Jefe de Area de Administracién.

! CHOFER I; T2-60-245-1

. i
. b.

C.

s

s Depende  del Téenico Administrativo T Abastecimientos y del jefe Area de Administeacién y

desemiperia las siguientes funciones:

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo oficial, bajo responsabilidad.
Velar por el mancenimienro oportuno v permanente del vehiculo asu cargo.
Efectuar reparaciones mecdnicas no complejas del vehiculo a su cargo-y verificar las
reparaciones y el servicio técnico pre_srado al wvehiculo, considerindo las
especificaciones del contrato. '
Mantener permanencemente la limpieza y buena presentacién del vghmulo
Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de [os marteciales portados

en el vehiculo. .
Registrar y mantener actualizada la mrjem de mantenimiento del vehlmlo dando

cuenta al jefe del Area.

Comrolar actualizar diaramente la tarjea de mantenimiento del vehiculo dmdo

cuenta al téenico de abastectmiento.

Es responsable del inventacio de herramiencas que le perLenu_en al vehiculo quL esta
a su cargo.

Ouras funciones de su competencia que les emargue el Jefe de Acea.

Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
utilizando el Sistema de Toamite Dlusumeatasio “OFICTD" ¥ vmhcamdc el’ unu_o
udmero de expediente generado por el sisterna.

Hacer :eque,rume.ntos de materiales para -cumplir funciones y/o actvidades
encomendadas haciendo uso dnicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS”

de [a UGEL Yunguyo.

TRABAJADOR DE SERVICIO II: A2-05-870-2

en L. a.

¥

ae

L‘-.-‘ =

P b,

Depende del Especialista Administrativo T y desemperia las siguientes funciones:

Cumple [as labores de porteria, mantenimiento y vigilancia del local de la UGEL de
Yunguyo. :

Realiza el control de salida e ingreso del erxOu"&l de [a UGEL Yunguyo.

Realiza el control de ingreso y salida del material, muebles y enseres de [a Unidad
de Gestién Educativa Local de Yunguyo. ' '
Realiza limpieza de las oficinas, servicios higiénicos y demds ambientes en forma
diaria y oportuna.

Verifica diartamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportando
sobre cualquier incidence.

Distribuir documentos oficiales interna y externamente de [a sede Institucionals
Realiza trabajos de almacenamiento, embalaje, wansporte y distibacién de los

materiales y (itiles de oficina y otros.

Apoyar las labores de artesania e impresién de enseres.

Cumplir obligatoriamente el rol mensual programados para sus twenos,.

Asume responsabilidad de vigilancia y control los dias no laborables de acuerdo a
los turnos establecidos. ]

Realiza [as demds funciones que le asigne el Jefe de Area de Administracién.
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1. Recepcionar y desivar obligatoriamente documentos ingresados por Mesa de Partes
wtilizando el Sistemna de Tramite Documentario "QFICTD" y verificando el dnico

némero de expediente generado por el sistema.

AORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

AREA DE AUDITORIA INTERNA. ‘ :

DIRECTOR. DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO II: D4-05-295-2 AUDITOR

(RS.N° 203-2002-ED) ‘

De conformidad al Act 20 de [a RC. N° 459-2008-CG, Reglamentos de los OCls. Cumple las
siguientes funciones en marcados en la Ley N° 27785 : :

| interno posterior a.los actos y operaciones de la entidad sobre la base de los
¢ Control a que se refiere el articulo 7° de la Ley,

a.  Ejercer el cono
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual d
asi como el control externo a que se  cefiere el arcicalo 8% de la Ley, pof encargo de la
Contralorfa General. ' ‘

b. Efectuar auditoras a los estados financieros y presupuesTarios de la enridad, asf como a la
gestidn de [a misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contralocfa General.

c. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones. de la encidad que disponga la
Concraloda General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Tiwlar de fa
entidad y tengan el cardcrer de no programadas, su gjecusion se fectuard de conformidad con
[os lineamiertos que emita fa Contraloria General.

preventivo en la entidad dencro del marco de lo esmblecido- en las

d. Ejercer-el conumol
¢fa General, con el propdsito de contribuir a [a mejoca de

disposiciones emitidas por fa Contrale
la gestidn, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

e.  Remitr los Informes resultantes de sus labores de conrrol tanto a la Contralotia General como
al Tilar de la encidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la
materia. ‘ : -

f. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entdad se adviertan indicios razonables
de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Tiwlar de [a entidad para que se
adopten las medidas correctivas pertinentes.

g Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionatios piblicos y ciudadania
en general, sobre actos y operaciones de la entidad, omrgindole el mimite que corresponda a su
mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre Ja materia.

h. Formmular, ejecutar y evaluac el Plan Anual de Control aprobado por la Contralorfa General, de’

acuerdo a los linearnientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado

de las labores de contol, comprobando y calificando su rnarerializacién efectiva, conforme a [as

disposiciones de la mareria.

i Apoyar a las Comisiones que designe [a Concralorfa General para la gjecucién de las labores de
conteol en el dmbiro de la entddad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Organo
colaborardn, por disposicién de [a Conitcalorfa General, en otras labores de control, por razones
operativas o de especialidad. ] : '

k. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables & la enddad
por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta. o "
Formalar y proponer 2 la entidad, el presupuesto anual del OCI para su “aprobacién

correspondiente.
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Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule [a
g y op g 9

Contralorfa General. .
Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia. :
Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para. Asignacién de Personal, asi-como de la

parte correspondiente del Reglarmento de Organizacidn y Funciones, relativos al OCI se realice

de conformidad con las disposiciones de [a materia.

Promover la capacitactén permanente del personal que conforma el OCI, incluida la Jefarura, a
través de [a Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier ‘otra
Institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con
el control gubernamental, la Administracién Piblica y aquellas materias afines a fa gestion de las
organizaciones. .

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la C,ontmform General durante diez (10)
afios los informes de control, papeles de Elec\JO denuncias recibidas y los decumentos relativos
a la actividad funcional de [os OCI, luego de los cuales quedan sujetos a [as normas de archivo
vigentes para el sector piblico. El Jefe del OCI adoptard las medidas pertinentes para la cautela y
custodia del acervo documental. .

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

Mantener en reserva [a informacién clasificada obtenida en el eJecc:uo de sus actividades.

Orras que gsmbluca [a Contraloria General.

SECRETARIA I: TT-05-675-1

Depende del Jefe de la oficina y sus funciones son las siguientes:

a.  Recepcionar y derivar obligatoriamente documentos ingresados  por Mesa de Partes
derivados al Area, utlizando el Sistema de Tramite Documentario "OFICTD" y verificando
el tinico ndmero de expediente generado por el sisterna. :

b. Redactar, digitar y revisar [a documentacién que le asigne e jefe.

Llevar un libro de ingresos y egresos de la documentacién clasa y concreta que permita la

¢
biésqueda de documento en momento que solicite el usuario.

d. Mecanograliar los documentos que disponga la jefatura de administracidn.

e.  Velar por [a conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

f.  Atender y orienar al pdblico que requiere atencidn.

g. Formular el requerimiento de material de escrivorio para el Area de Control Interno.

h. Controlar el suministro de macerial de escritorio de todo el sistema,

i. Llevar la agenda de wabajo del jefe de Area de Control Interno.

- Ordenac adecuadamente los archivos de la documentacién oficial. )

k. Sisternatizar en forma mecanizada el registro de expedientes y archivos de-la oficina.

[ Cumplir las demés funciones que le asigne el Jefe de Acea de Control Interno.

m. Hacer requerimientos de materiales para cumplir funciones y/o actividades encomendadas

haciendo uso Gnicamente el Sistema de Abastecimientos “ABSIS” de la UGEL Tunguyo.
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DEL ORGANO DE PARTICIPACION.

El Consejo Participativo de Educacién estd encarpado de promover y apoyar la participacidn de la

Sociedad Civil en el desarrollo de kv educacién en su dmbito tecrivorial, ¥ conibuir a una gestidn

educativa transparente, moral y democririca.

El consejo participativo de Educacién estd conformado por el director dela Unidad de Gestidn

Educariva Local de Yunguyo, quien lo preside e integrado por representantes de las instituciones

eclesiales; Municipalidad Provincial de la sede; asociaciories ‘de padres de familia; organizaciones

magisteriales, asociaciones de directores de los centros educarivos; consejos escolares ¢ insciruciones

publicas y pavadas que desarrollen wabajo en el campo de [a educacién.

Son funciones del Consejo Participativo de Educacién: ' .

a. Pardcipar en la formulacién de la politica educariva asi como en la elaboracién del plan
estratdgico de la unidad de Gestién Educativa y los planes educativos anuales.

b. Fomenar relaciones de cooperacién entre la Unidad de Gestién Educativa Local Yunguyo y
las  instituciones pablicas y privadas y organizaciones de cooperacién nacional. e

incternacional. )

c. Establecer mecanismos de vigilancia educativa y control ciudadano que garantice equidad,
honestidad y transparencia de [a gestién educativa y rendicién de cuentas. '

d. Establecer canales permanentes de informacién y didlogo con Ia poblacidn, con el consejo
Participativo Local de Educacién con el consejo Participativo RLgoml de Edumcmn y el
consejo Nacional de Educacién.

e.  Participar anualmente en la elaboracién y rendicién de cuentas del Presupuesto de [ enddad.

DE LOS ORGANOS DE E[ECUCION DESCENTRALIZADOS

2. De conformidad con los procesos de descentralizacién, las insticuciones Educativas tienen
attonomia pedaOéUica, instrucional y admuniserativa, dentro de los alcances de [2 Ley.

b. Los 6rganos de ejecucién descentalizados estdn representados por as imstituciones
cducmva.s Son responsables de la presentacién de Ios servicios educativos, desarrollando los
procesos y procedimientos educativos orientados al logro de aprendizaje de los actores
educativos directos. Su funcionamiento se rige por las normas de carcter nacional emitidas
por el ministerio de Educacién y Unidades de Gestién Educativa Local Yunguyo.
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