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Visto, El Proyecto del Manual de Organizacidn y Funciones de la Unidad de Gestion Educativa
Local de Tacna, elaborado por el Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacién y Funciones, es un documento normativo que establece 12
Organizacién y Funciones de las multiples acciones que realiza el personal de la Unidad de Geslitn
Educativa Local Tacna, describe la naturaleza, fines, funciones especificas, responsabilidades y
autoridad, asimismo proporciona informacion a los funcionarios y servidores piiblicos sobre sus
funciones y ubicacidn dentro de la estructura general de la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna y

las relaciones formales que correspondan y garantiza la calidad y eficiencia de los servicios que ofiece
la Institucion.

Que, el ARTICULO PRIMERO de la ORDENANZA REGIONAL 117 022 2017
CR/GOB.REG.TACNA, APRUEBA la CREACION DE LA UNIDAD EJECUTORA denominars
“UNIDAD DE GESTI(BN EDUCATIVA LOCAL — UGEL TACNA", como integrante del Pliegn
Presupuestario 460 — Gobierno Regional del Departamento de Tacna.

Que, el Area de Gestion Institucional, dentro de los alcances, de su competencia ha presentado

y fundamentado la necesidad de contar con el Manual de Organizacion y Funciones, tal como lo
establecen las Normas.

Que, los procedimientos para la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones es el que
sefiala el Titulo | del Capltulo | del Manual de Organizacion y Funciones de la UGEL Tacna, la cual

indica lo siguiente: “El Manual de Organizacién y Funciones se evaluard y revisara por lo menos una
vez al affo...” '

Que, de acuerdo al INFORME N° 168-2014-RAC-AGI-UGEL. T/DRSET/GOB.REG TACHA
indica que, es procedente Rectificar el Manual de Organizacién y Funciones 2014 de la LUUGEL Tacna

Que de conformidad con la Ley N° 28044, L ey General de Educacion y sus modificatorias. | ey
N°28123; Ley N° 28032; Ley N° 28329; y su Reglamento D.S. N° 011-2012-ED; la Ley N° 29944 | ey
de Reforma Magisterial, el D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su
Reglamento el D.S. O05-90-PCM; la R.M. N° 0622-2013-ED, Directiva para el Desarrollo del Afio
Escolar 2014 en las Instituciones Educativas Bésica; la Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcidn
Publica; y en uso de las facultades conferidas por el D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de

Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion
Educativa Local y la R.D.R. N° 003294-2014

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- RECTIFICAR, EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2014 de 1n
Unidad de Gestién Educativa Local Tacna. :

ARTICULO 2°.- Autorizar a cada una de las Jefaturas de la Unidad de Gestion Educativa [ ocal

de Tacna, la adecuada aplicacién del Manual de Organizacion y Funciones aprobada en al articulo
precedente.

ARTICUL 3°.- Difundir a cada uno de los funcionarios y servidores de la UGEL Tacna el Manual
de Organizacién y Funciones,
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PRESENTACION

El Manual de Organizacibn y Funciones, es un documento normativo que establece la
Organizacion y Funciones de las mdltiples acciones que realiza el personal de la Unidad de
Gestion Educativa Local Tacna. Describe la naturaleza, fines funciones especificas,
responsabilidades y autoridad a partir de la estructura organica establecida en el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones, asimismo proporciona informacion a los funcionarios y servidores
publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la Unidad de Gestion
Educativa Local Tacna y las relaciones formales que correspondan.

En su elaboracion se ha tomado como referencia las orientaciones dadas por la Oficina de Apoyo a
la Administracion de la Educacion del Ministerio de Educacion; con el propésito de garantizar la
Mision, Visién y objetivos orientados a brindar un servicio educativo de calidad con las politicas del
sector y los requerimientos de la comunidad.

En su disefio se ha tenido en cuenta el Equilibrio Funcional, la Linea de Autoridad,
Responsabilidad y Coordinacion, para que este sea un instrumento basico de Gestién Institucional,
agil, veraz, oportuno y concordante con la realidad educativa del ambito de la jurisdiccion de la
Unidad de Gestion Educativa Local Tacna.

Se invoca a los trabajadores de la UGEL Tacna, al cumplimiento de las funciones que se les
asigne, segun el cargo que desempefian brindando una atencién amable, eficaz, eficiente,
transparente, pertinente y oportuna a los usuarios para que nuestra Institucion refleje un servicio
educativo de calidad.

Lic. Roberto Ronald SALAS BALLON
RACIONALIZADOR UGEL TACNA
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INTRODUCCION
DEFINICION.

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones establece los niveles de Autoridad,
Responsabilidad en cada una de las tareas y actividades que realiza el personal de la Unidad de
Gestion Educativa Local Tacna, para el desarrollo de sus operaciones en forma eficaz y eficiente;
descritas en funciones por cargo.

OBJETIVOS.
Constituyen objetivos del presente Manual, los siguientes:
a. Establecer la Estructura Organica basica de la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna.

b. Normar las relaciones de autoridad, estableciendo la cadena de mando y definiendo los
niveles de responsabilidad en cada una de las funciones que se realizan.

c. Normar las relaciones entre las diferentes dependencias que la integran.
d. Sefalar las funciones y atribuciones de cada cargo y/o puesto de trabajo.
FINALIDAD.

a. Lograr la identificaciéon del personal con las funciones que realiza, permitiendo una
adecuada supervision y control permanente.

b. Presentar una secuencia coherente y fluida de las diferentes tareas y actividades que se
realizan.

ALCANCE

El @mbito de accién y aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones es de
aplicacién, observancia y cumplimiento en la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna, en sus
diferentes componentes estructurales; su conocimiento es de caracter obligatorio por parte del
personal nombrado, contratado y/o destacado al sector.

APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones es aprobado por Resolucion Directoral de la Direccién de
la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.
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ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones se evaluara y revisara por lo menos una vez al afio,
pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:

A solicitud del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.

Cuando se aprueba o modifique una disposicién que afecte las funciones generales y
atribuciones de la unidad orgéanica respectiva.
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BASE LEGAL
El presente Manual de Organizacion y Funciones se basa en las siguientes normas legales:

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014

D.L. N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educacion y su modificatoria Ley N° 26510

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

D. S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

D.S. N° 006-2012-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Educacion

D.S. N°011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044 Ley General de Educacion

D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones Generales de las
Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa.

D.S. N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

R.S. N° 204-2002-ED, Organizacién de las Direcciones Regionales de Educacién y de las
Unidades de Gestién Educativa.

R.M. N° 0622-2013-ED, Directiva para el Desarrollo del Afio Escolar 2014 en la Educacion
Bésica.

R.M. N°0091-2012-ED, Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién.

Ordenanza Regional N° 022-2013-CR/GOB.REG.TACNA, APRUEBA la CREACION DE LA
UNIDAD EJECUTORA denominada: “UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - UGEL
TACNA”, como integrante del Pliego Presupuestario 460 — Gobierno Regional del
Departamento de Tacna.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL | N° DEL | OBSERVACIONES
CAP

ORGANO DE DIRECCION 04
Director de Programa Sectorial IlI 01 01 Director (a)
Especialista Administrativo | 01 02
Técnico Administrativo | 01 03
Secretaria Il 01 04
ORGANO DE LINEA
Area de Gestion Pedagdgica 13
Director de programa Sectorial Il 01 05 Jefe
Especialista en Educacion 10 06-15
Asistente en Servicio de Educacion y Cultura | 01 16
Secretaria | 01 17
Area de Gestion Institucional 08
Director del Sistema Administrativo Il 01 18 Jefe
Planificador | 01 19
Estadistico | 01 20
Especialista en Finanzas 01 21
Especialista en Racionalizacion | 01 22
Ingeniero | 01 23
Operador PAD | 01 24
Secretaria | 01 25
ORGANO DE APOYO
Area de Administracion 15
Director del Sistema Administrativo Il 01 26 Jefe
Contador | 01 27
Tesorero | 01 28
Especialista Administrativo | 01 29
Especialista Administrativo | 01 30
Especialista Administrativo | 01 31
Técnico Administrativo | 01 32
Técnico Administrativo | 01 33
Técnico Administrativo | 01 34
Técnico Administrativo | 01 35
Secretaria | 01 36
Chofer | 01 37
Trabajador de Servicio Il 01 38
Trabajador de Servicio Il 01 39
Oficinista | 01 40
ORGANO DE ASESORAMIENTO
Area de Asesoria Juridica 02
Director de Sistema Administrativo Il 01 41 Jefe
Secretaria | 01 42
ORGANO DE CONTROL
Area de Auditoria Interna 03
Director del Sistema Administrativo Il 01 43 Auditor
Especialista en Inspectoria Il 01 44
Secretaria | 01 45
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TITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS
CAPITULO |

ORGANO DE DIRECCION

NATURALEZA DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
TACNA

La Direccidn de la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna, esta encargado de planificar,
ejecutar y administrar las politicas y planes provinciales en materia de educacion, cultura,
deporte, recreacion, ciencia y tecnologia en concordancia con las politicas sectoriales
nacionales emanadas del Ministerio de Educacion.

DEL DIRECTOR DE LA UGEL TACNA

El titular de la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna es el responsable
de las gestiones técnico pedagdgico y administrativas de la Provincia de Tacna. Es
seleccionado mediante concurso publico convocado por la Direccién Regional Sectorial de
Educacién Tacna en coordinacion con el Gobierno Regional de Tacna y designado por
tres afos.
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CARGO
CLASIFICADO DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL Il
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO DIRECTOR DE LA UGEL TACNA FUNCIONARIO
MeslERO =L NIVEL OBSERVACION
CAP
D5-05-290-3 01 F4
NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccién y coordinacién de actividades técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad en
programas de linea asignadas al area de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

s)
1)
u)
v)

w)

Planificar, dirigir y coordinar la politica, objetivos y actividades de su competencia.

Supervisar la ejecucién presupuestal de los programas a su cargo.

Proponer alternativas de politica de su entidad y los planes y programas para su desarrollo.

Coordinar las actividades del &rea con otras dependencias y sectores.

Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su jurisdiccion.

Participar en el estudio y determinacién de la politica general de la entidad.

Promover y proponer convenios con organizaciones locales, nacionales e internacionales, para la asistencia técnica
a favor de las acciones de su competencia.

Gestionar proyectos de cooperacion técnica internacional.

Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos locales, nacionales e internacionales.

Dirigir y evaluar la adecuacion y aplicacién de la politica y normatividad del sector en el &mbito provincial y liderar el
proceso de mejoramiento continuo de la calidad, equidad y democratizacion del servicio educativo.

Designar a personal de su confianza, con la finalidad de brindar un servicio eficaz y eficiente a la comunidad
educativa.

Conducir y orientar la formulacién, implementacién y evaluacion del Proyecto Educativo Local en coordinacién con
el Consejo Participativo Local de Educacion.

Aprobar los Planes operativos Anuales.

Orientar y evaluar las acciones conducentes al desarrollo de la educacién, ciencia y tecnologia, cultura, recreacion
y deporte en la jurisdiccion provincial.

Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestion pedagdgica e institucional

Impulsar la descentralizacion efectiva de la gestion pedagdgica, institucional y el fortalecimiento de la gestion en los
centros y programas educativos, evaluando permanentemente la gestion educativa y adoptando las acciones
preventivas y correctivas pertinentes.

Coordinar sobre asuntos de su competencia, con las entidades publicas y privadas que trabajan a favor de la
educacion, la ciencia y la tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte en la provincia de Tacna, mediante la
celebracién de convenios y/o contratos.

Coordinar y conducir los procesos de concertacion provincial que permitan establecer consensos y ejecutar
programas de accion conjunta a favor de la educacion, la ciencia y la tecnologia, la cultura, la recreacion y el
deporte.

Promover y realizar acciones de mejoramiento profesional de personal docente y administrativo de su dependencia
y de los centros y programas educativos.

Establecer e implementar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana para garantizar una gestion
transparente e equitativa.

Aceptar de Instituciones privadas y estatales, donaciones y transferencias de bienes muebles e inmuebles a
nombre de la UGEL TACNA en representacion del Ministerio de Educacion.

Aprueba las bases, autoriza mediante resolucién las adquisiciones y contrataciones y supervisa los procesos de
contrataciones del Estado. Tiene la facultad de anular un proceso, con la debida justificacion.

Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacién de la gestion educativa.
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DIRECCION DIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TACNA
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CcODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | PROFESIONAL
AIEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-338-1 02 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de cierta complejidad del Sistema de Tramite Documentario

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

b) Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.

c) Clasificar la documentacién y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinién.

e) Controlar la recepcidn, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan o salen

del area.

f) Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area.
g) Participar en la programacion y ejecucion de las actividades.
h) Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especialidades.
i) Otras funciones que le asigne el Director (a) de la UGEL Tacna.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Director(a) de la UGEL Tacna
b) Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.

10
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CARGO -
CLASIEICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO
NUMERO DEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T3-05-707-1 03 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades Técnicas de cierta complejidad del Sistema de Tramite Documentario de la
UGEL Tacna
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos
b) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas
de los sistemas administrativos.
¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia.
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
e) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.
f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.
i) Otras funciones que le asigne el Director (a) de la UGEL Tacna.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Depende jerarquicamente del Director(a) de la UGEL Tacna

b) Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.

11
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CARGO
CLASIFICADO SECRETARIA I
GRUPO
) CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
celbie SECRETARIA I TECNICO
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T2-05-675-2 04 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y Supervision de actividades de gran de apoyo secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)
)

p)
a)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacioén de la Direccién.
Revisa y prepara ala documentacién para la firma respectiva.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones y brindar atencion al usuario.

Mantener actualizado el directorio institucional.

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

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Realizar labores variadas de secretariado bilingie.

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

Recepcionar llamadas telefénicas y concertar citas.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando y/o solicitando
periédicamente los informes de la situacién y mantiene informado al Director de los asuntos
gue son de su competencia.

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

Coordinar la depuracion de los archivos secretariales proponiendo la eliminacion o
transferencia de documentos al archivo pasivo.

Ejecutar funciones basicas secretariales diferenciandose por su mayor complejidad y
responsabilidad.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones que le asigne el Director (a) de la UGEL Tacna dentro del campo de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Director(a) de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.

12
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ORGANO DE LINEA

Los Organos de Linea son responsables del cumplimiento de las funciones sustantivas de la UGEL
Tacna, estan conformados por el Area de Gestion Pedagdgica y el Area de Gestion
Institucional.

NATURALEZA DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL TACNA

Tiene la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones
pedagdgicas y las relacionadas con el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnologia, el deporte
y la recreacién en el ambito local.

FUNCIONES DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA:

a)

b)
<)
d)

e)
f)
9)
h)

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa nacional y
regional, en materia de gestién pedagogica, en las Instituciones Educativas de Educacion
Bésica y Técnico Productivo.

Aplicar estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos que brindan
las Instituciones Educativas del ambito jurisdiccional de la UGEL Tacna

Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacion e innovacién pedagégica y
evaluar el impacto de los mismos.

Asesorar, supervisar, monitorear y acompanfar las acciones de diversificacion y desarrollo
curricular en las Instituciones y programas educativos de Educacion Basica y Técnico
Productiva de la UGEL Tacna

Asesorar y apoyar la implantacion de recursos educativos y tecnolégicos que apoyen el
proceso de aprendizaje de los estudiantes en las Instituciones Educativas.

Participar en los programas regionales y nacionales de evaluacién y medicion de calidad
educativa.

Realizar acciones de capacitacion, actualizacion continua del personal directivo, docente y
administrativo de las Instituciones Educativas de Educacion Basica y Técnico Productivo.
Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.

13



s

UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA

REGIGN LOCAL A
E&Eﬁﬁ | 'I'ORCNA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO b= AREA DE GESTION PEDAGOGICA
LINEA
CARGO
CLASIFICADO DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I
GRUPO
3 CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO , , ,
JEFE DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA FUNCIONARIO
MUlERO s NIVEL OBSERVACION
CAP
D4-05-290-2 05 F3 DE CONFIANZA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacién, direccion y coordinacién de actividades técnico administrativas en programas de linea
asignadas al area de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)

m)

n)
0)
p)
a)

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico administrativas de su competencia.
Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion de los
programas a su cargo.

Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

Elaborar normas y procedimientos en materia de su competencia.

Supervisar, evaluar y formular informes técnicos de desarrollo de programas o actividades a su cargo.
Coordinar con los organismos regionales la planificacién y ejecucién de los programas.

Adecuar la politica y normatividad educativa nacional, en funciéon a la realidad socioeconémica y
cultural de la provincia; asi como, orientar y supervisar su aplicacion.

Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos de los
diferentes niveles y modalidades educativas.

Desarrollar programas de prevencién y atencién integral, asi como programas de bienestar social para
los educandos de los centros y programas educativos en coordinacion con los gobiernos municipales e
instituciones publicas y privadas especializadas, dirigidos especialmente a la poblacion en situacion de
pobreza extrema.

Apoyar, participar y promover programas y proyectos de investigacion e innovacion pedagdégica
promovidos por la sede Central del Ministerio de Educacién, Direcciéon Regional de Educacion y otras
instituciones publicas y privadas.

Impulsar la creacién e implementacion de centrales de recursos educativos y tecnolégicos que apoyen
el proceso de aprendizaje.

Realizar programas provinciales de evaluacion y medicion de la calidad educativa y participar en las
acciones de medicién nacional de aprendizajes que ejecute la Sede Central del Ministerio de
Educacion asi como la Direccién Regional de Educacién Tacna.

Realizar acciones de actualizacion y capacitacion continua del personal responsable de la gestion
pedagogica en la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna y en otras areas de gestion que se
implementen en su ambito.

Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.

Planificar, organizar y ejecutar las actividades nacionales de promocion de la cultura y el deporte.
Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones de su competencia que le encargue el Director (a) de la UGEL Tacna.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Director(a) de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento de las funciones y
objetivos de la UGEL Tacna y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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UNIDAD DE

‘ " GESTION

EDUCATIVA

TACNA | Soenn MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE AREA DE GESTION PEDAGOGICA
LINEA
CARGO )
CLASIFICADO ESPECIALISTA EN EDUCACION
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO _ ESPECIALISTA EN EDUCACION PROFESOR
NUMERO DEL NIVEL OBSERVACION
CAP
06-15 40 Hrs.
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y/o supervisiéon de actividades técnico-pedagogicas

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, supervisar y asesorar en actividades relacionadas con la problematica educativa.

b)
c)

d)
e)

)
)]

h)
i)
)
K)

m)

n)

0)
p)

Participar en la formulacion de politicas y normas educativas.

Supervisar y evaluar programas y proyectos de investigacioén, innovacion, experimentacion y
especiales de educacion.

Formular las especificaciones técnicas para la elaboracién, impresién y validacion de
materiales educativos.

Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento y difusion de diversas
modalidades educativas.

Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de caracter educativo.
Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con
la especialidad.

Participar en la ejecucién de estudios e investigacion en temas educativos.

Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Participar en eventos nacionales e internacionales en representacion del sector y/o entidad.
Planificar, monitorear, supervisar, evaluar, asesorar y efectuar el seguimiento de aspectos
técnico pedagdgico realizando las coordinaciones y ejecutando las actividades de
mejoramiento de la calidad educativa de la Educacién Basica, Técnico Productivo y
Programas no escolarizados

Asesorar a Directores y docentes de las Il. EE.EBA, EBE y CETPROS en la elaboracién de
los Proyectos Curriculares de la institucién, médulos ocupacionales, perfiles laborales,
programas anuales, programas de corto alcance y evaluacion.

Organizar y ejecutar jornadas técnico pedagdgicas de actualizacién y capacitacion dirigidas
a Directores y Docentes.

Evaluar el proyecto curricular institucional de apertura y funcionamiento de las Il. EE.,
CETPROS de gestion privada.

Emitir opinién técnico en asuntos especificos del area de su competencia

Organizar y ejecutar programas de apoyo a la educacion, la ciencia y la tecnologia, la
cultura, la recreacion y el deporte, propiciando la participacién de los directores, docentes,
alumnos y la comunidad en su conjunto.

Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacién e innovacion pedagégica y
técnico productivos.

Elaborar Proyectos de investigacion e innovacion Pedagodgica que impulsen la mejora de la
calidad educativa de la Provincia de Tacnha.

Promover y coordinar el desarrollo de acciones escolarizado y no escolarizado, atendiendo a
la diversidad.

Formular, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del area de gestion pedagdgica articulando el
Plan Operativo Institucional de la UGEL Tacnha.

Promover alianzas estratégicas y/o firma de convenios con Instituciones Publicas y Privadas
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EDUCATIVA

TANEI':IA EI?:(LZNA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Promutor del Besarrolie

v)

w)
X)
z;
aa)
bb)

cc)
dd)

Sugerir el otorgamiento de estimulos para el personal docente y administrativo que hayan
realizado acciones relevantes en beneficio de la Educacion de acuerdo a la normatividad
vigente.

Disefiar, coordinar y proponer al Area de Gestion Pedagdgica sistemas de evaluacion
curricular, orientados al Servicio Educativo.

Disefar y experimentar métodos, estrategias y/o sistemas pedagogicos y tecnoldgicos
apropiados a la realidad local.

Coordinar y participar en labores de investigacion de aspectos educacionales locales.
Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion, experimentacion de aspectos
educacionales y de perfeccionamiento docente en el desarrollo de los programas
educativos.

Coordinar con la jefatura del Area de Gestion Pedagdgica la adecuacion de normas técnico
pedagédgicas a las necesidades y caracteristicas de la realidad local

Promover la participacion de las Organizaciones Base, la comunidad y los sectores en la
gestiéon educativa.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica dentro del campo de
su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestién Pedagdgica de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

J " GESTION

REGIGN

EDUCATIVA

TACNA | £2a MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE
LINEA AREA DE GESTION PEDAGOGICA
CARCO ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA i
CLASIFICADO
GRUPO
’ CARGO ESTRUCTURAL el AL
CODIGO
ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y PROFESOR
] CULTURA I
NUMERO DEL NIVEL OBSERVACION
CAP
P1-25-073-1 16 40 Hrs.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional cultural

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional y cultural.

Organizar, coordinar y monitorear actividades técnicos culturales y deportivos.

Analizar normas técnicas y proponer mejoras a los procedimientos.

Participar en capacitacion y conducciéon de equipos de docentes y alumnos.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

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

Organiza, dirige y evalla las actividades de caracter técnico-culturales y deportivas.
Coordinar con diversas instituciones la participacion, ejecucién, programacion de actividades
y eventos culturales.

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

Organiza los talleres recreativos en el periodo vacacional.

Organiza, dirige y evalla las actividades civico-escolares.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica dentro del campo de
su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestién Pedagdgica de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE
GESTION

J EDUCATIVA

REGION LOCAL

TACNA | tacna

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANO DE ) ] )
LINEA AREA DE GESTION PEDAGOGICA

CARGO

CLASIFICADO SECRETARIA |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CcODIGO
SECRETARIA | TECNICO
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
17 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial de la UGEL Tacna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)
e)

f)

)}
h)

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

Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, remitir y recepcionar documentos via fax, en
cumplimiento de las actividades del Area.

Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

Atender al personal y publico usuario.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los Bienes del Area y llevar el
inventario correspondiente;

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

Recibir, orientar, informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacion que se
encuentre en tramite dentro del Area.

Prepara la documentacion para el despacho del Jefe del Area.

Realiza el seguimiento, control e informa sobre la documentacion que se tramita en el Area;
Llevar la agenda de reuniones del Jefe de Area.

Mantener actualizado el archivo del Area de acuerdo a las normas correspondientes.
Coordinar la impresion de documentos y demas materiales que se elaboren en el Area.
Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

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

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Pedagogica de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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“’ GESTION

EDUCATIVA

TA“EFN'IA LocaL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TACNA

Prowmotor dil Desarrolle

CAPITULO II:

ORGANO DE LINEA

Los Organos de Linea son responsables del cumplimiento de las funciones sustantivas de la UGEL

Tacna,

y estan conformados por el Area de Gestion Pedagdgica y el Area de Gestion

Institucional.

NATURALEZA DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL TACNA

Tiene la responsabilidad de conducir los sistemas administrativos de Planificacién, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica, asi como de las APAFAS, los procesos del sistema de informacion y
los de Infraestructura Educativa. Organiza, dirige y evalla los aspectos de gestion y fortalecimiento
institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna.

FUNCIONES DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL:

a)

b)

<)
d)
e)

f)

)
h)

i)

)
k)

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa nacional y
regional, en materia de gestion institucional, en las Instituciones y Programas Educativos
de su ambito territorial.

Elaborar el plan estratégico de la Unidad de Gestién Educativa y otros instrumentos de
gestién institucional que orienten el desarrollo integral de la educaciéon fomentando su
calidad y equidad.

Asesorar y supervisar a las Instituciones y Programas Educativos en la elaboraciéon y
aplicacion de los instrumentos de gestion institucional.

Verificar y opinar sobre la disponibilidad de infraestructura para la apertura, ampliacion y
traslado de las Instituciones Educativas Privadas.

Clausura, receso y reapertura de las Instituciones y Programas Educativos Publicos y
Privados en base a la normatividad vigente.

Disefiar, organizar, ejecutar y supervisar programas de actualizacién y capacitacion
continua, en gestion institucional del personal directivo, profesional y técnico que cumple
con las funciones en esta area.

Evaluar y medir la eficacia de la gestidén institucional y participar en las acciones de
evaluacion y mejoramiento de la gestién de las Instituciones y Programas Educativos.
Orientar, asesorar a los Consejos Directivos, Consejos de Vigilancia y representantes de
los Padres al CONEI y registrarlos en el Padrén de APAFAS de la UGEL Tacna.

Asesorar y supervisar a las instituciones educativas en la elaboracion y aplicacion del
Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno, la Memoria de Gestién y el Plan
Anual de Trabajo.

Orientar y asesorar la elaboracién, ejecucion y evaluacién de los planes institucionales y
los planes de trabajo anual de las Instituciones y Programas Educativos a su cargo.
Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros y de personal
utilizados en la presentacion de los servicios educativos de lograr mayor equidad en su
distribucién, asi como en acciones de simplificacion administrativa.

Elaborar las estadisticas educativas y construir los indicadores que definan la calidad y
pertinencia del servicio, utilizando los sistemas de informacion.

Elaborar la Linea de Base de la UGEL Tacna.

Emitir opinidn técnica en aspectos de su competencia.
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REGION

UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA

TACNA | S%a MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CREANO D2 AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
LINEA
CARGO
CLASIEICADO DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO JEFE DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL FUNCIONARIO
AIEROPIEL NIVEL OBSERVACION
CAP
D4-05-295-2 18 F3 DE CONFIANZA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacién, direccion y coordinacion de la aplicacion y conduccion del sistema administrativo a
nivel Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico administrativas de su competencia.

b) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacién de los
programas a su cargo.

c) Participaren la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.

d) Elaborar normas y procedimientos en materia de su competencia.

e) Supervisar, evaluar y formular informes técnicos de desarrollo de programas o actividades a su cargo.

f)  Coordinar con los organismos regionales la planificacion y ejecucion de los programas.

g) Adecuar la politica y normatividad del Sector Educacion en materia de gestion institucional a las
particularidades provinciales; asi como, orienta y supervisa su aplicacion.

h) Elaborar el Plan Operativo Institucional y otros instrumentos de gestion institucional que orientan el
desarrollo integral de la educacion fomentando su calidad y equidad.

i) Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion, traslado, clausura, receso, y
reapertura de instituciones, en base a la normatividad vigente y a los estudios presentados por los
interesados.

j) Promover y realizar la actualizacion y capacitacion continua, en gestion institucional, del personal
directivo, profesional y técnico que cumple funciones en esta area.

k) Utilizar indicadores para la evaluacion y medicion de la eficiencia de la gestién provincial, de las
Instituciones Educativas.

I) Elaborar proyectos de modernizacion de la gestion y equipamiento para captar recursos de la
cooperacion técnica y financiera a nivel local.

m) Orientar y asesorar la elaboracién, ejecucion de los planes estratégicos e institucionales de las
Instituciones Educativas a su cargo.

n) Elaborar las estadisticas educativas y construye los indicadores que definan la calidad y pertinencia del
servicio, utilizando los modernos sistemas de informacion.

0) Dotar progresivamente de tecnologia y cultura digital a las diversas instancias de gestion educativa en
su ambito, a fin de mejorar su desempefio institucional.

p) Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento de las
Instituciones Educativas, especialmente en zonas mas desatendidas, y solicita su atencién al Gobierno
Regional.

gq) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

r) Otras funciones de su competencia que le encargue el Director (a) de la UGEL Tacna.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Director(a) de la UGEL Tacna
Es responsable ante el Director(a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento de las funciones y
objetivos de la UGEL Tacna y ejerce autoridad sobre los cargos asighados
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UNIDAD DE

J " GESTION

T TS El)l:ﬁrﬂ\fk .
I&gy,ﬁ 'I'O;CNA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE i i

LINEA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO PLANIFICADOR |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO
PLANIFICADOR | PROFESIONAL
MUlERO s NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-610--1 19 P-E

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisién y/o ejecucion de actividades especializadas de planificacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

v)

Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion.

Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagnoésticos y lineamientos de politicas.
Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes.

Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos generales de desarrollo
socioeconémicos.

Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo

Participar ,coordinar y controlar la ejecuciéon de programas de desarrollo socioeconémico

Coordinar, formular y consolidar el Plan Estratégico Institucional;

Participar en la formulacién del Diagnostico Educativo y en acciones de investigacién sobre Planeamiento Educativo
Estratégico.

Formular Normas y Documentos de Gestion Institucional y Asesorar a las Instituciones Educativas en la elaboracién
y su aplicacion.

Asesora en la elaboracion, ejecucién y evaluacién de los Proyectos Educativos Institucionales y Planes de Trabajo
de las Instituciones Educativas.

Asesora en materia de la planificacion estratégica a las Instituciones, Programas Educativos de niveles y
modalidades;

Evaluar e Informar sobre la evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) del afio, los objetivos estratégicos,
objetivos operacionales de la entidad.

Promover y coordinar acciones multisectoriales para facilitar el desarrollo del Proyecto Educativo Local (PEL) de la
Unidad de Gestion Educativa Local Tacna

Realizar visitas opinadas e inopinadas de monitoreo y supervision a las Instituciones educativas;

Emitir opinién técnica, brindar asesoramiento, absuelve consultas y proporciona informacién en asuntos de su
especialidad;

Brindar asesoramiento en materia de Planeamiento Educativo, como apertura de Instituciones Educativas Publicas.
Analizar la demanda educativa y opinar sobre el requerimiento de plazas docentes, administrativas y auxiliares y del
Programa de Ensefianza de logros de aprendizaje - PELA (distribucion de plazas docentes, administrativas).
Realiza la verificacion de los documentos de gestion (PAT, PEI e Informe de Gestion Anual en lo que corresponda
a gestion institucional; y Reglamento Interno) de las Instituciones Publicas y Privadas.

Realizar acciones de coordinacion para la conformacion del CONEI de las Instituciones Educativas Publicas.
Realizar acciones de coordinacion para la conformacién del Registro de APAFAS, seguimiento y evaluacién de las
Instituciones Educativas Publicas.

Proyectar Resoluciones de ampliacion de servicio educativo de II.EE. publicas y privadas, cambio de promotor,
Director de II.EE. privadas, atencion de convenios para fines educativos.

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area de Gestién Institucional.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna.

b) Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna en el

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA

IAEH,& | e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE ) )
LINEA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO ]
CLASIFICADO ESTADISTICO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CcODIGO
ESTADISTICO | PROFESIONAL
MeslERO =L NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-405-1 20 P-E

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de estadistica

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

k)

1)

m)

n)

0)
p)

q)
r
s)

Organizar y coordinar la recopilacion de datos, analisis y elaboracion de cuadros
estadisticos.

Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadistica especializada.
Supervisar los disefios de cuestionarios, cédigos y el trabajo de campo de las encuestas.
Preparar publicaciones de indole estadistico.

Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada

Coordinar actividades sobre la aplicaciébn de estadistica en sistemas de ejecucion y
proyeccion.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de
correlacién y extraer conclusiones.

Elaborar las estadisticas educativas y los indicadores que definan la calidad y pertinencia
del servicio, utilizando los modernos sistemas de informacion.

Llevar a cabo el proceso del Censo Escolar de las Instituciones Educativas y Programas de
la UGEL Tacna.

Utilizar indicadores para la evaluacién y medicién de la eficiencia pedagogica, rendimiento
académico y desercién escolar de las Instituciones y programas educativos de la UGEL
Tacna.

Procesar y consolidar el Padron de las Instituciones Educativas y Programas de la UGEL
Tacna por niveles, modalidades y formas educativas en cuanto a metas de atencién y metas
de ocupacion.

Elaborar, actualizar, procesar, consolidar y evaluar las estadisticas en forma continua.
Actualizar la pagina Web de la institucién con informacion proporcionada por las diversas
areas de la UGEL Tacna.

Elaborar el Boletin de Informacién Estadistica de la UGEL Tacna.

Realizar estudios estadisticos de su competencia para la toma de decisiones.

Preparar informaciéon y demas documentos técnicos e instrumentos referidos al area de su
competencia.

Colaborar en los procesos de formulacién y evaluacion de los planes.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Gestion Institucional dentro del campo de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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EDUCATIVA

TACNA | Thena MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE ) )
LINEA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA EN FINANZAS |
GRUPO
. CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO
ESPECIALISTA EN FINANZAS | PROFESIONAL
NUMEig DIEL NIVEL OBSERVACION
P3-20-360-1 21 P-E

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de Finanzas

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de programas y proyectos financieros.
Analizar estados e informes financieros.

Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema financiero.
Intervenir en las reprogramaciones y aplicaciones financieras.

Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros.

Participar en la elaboracion de la normatividad y estadistica financiera.

Participa en la determinacién de la estructura programatica

Intervenir en la programacion del presupuesto y su calendario de utilizacion.

Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de programas presupuestales

Intervenir en la reprogramaciones y ampliaciones presupuestales

Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas presupuestales.

Propone herramientas de gestién presupuestal, financiero para el mejoramiento eficaz de las
Instituciones y Programas Educativos

Participar en las reuniones de trabajo de Unidad de Costeo.

Revisar la planilla de Remuneraciones de la UGEL Tacna y realiza el control presupuestal
Asesorar a las Instituciones Educativas en la formulacién, programacién y evaluacion
presupuestal.

Emitir opinién técnica sobre asuntos presupuéstales y afines, conforme a las disposiciones
técnico normativas vigentes.

Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion al
Personal Docente y Administrativo de las Instituciones y Programas Educativos.

Convocar e integrar la Unidad de Costeo de las Instituciones Educativas

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el jefe del Area de Gestion
Institucional

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna.
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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TACNA | 5250a MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

LINEA

CARGO .

CLACINOADO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | PROFESIONAL
NUMERO DEL NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-380-1 22 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de Racionalizacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

0)

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

Participar en la formulacion de alternativas referentes a la racionalizacién administrativa.
Elaborar y analizar normas de organizacién, métodos, simplificacién administrativa y otras
relacionadas con el sistema de racionalizacion.

Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas a
disefios organizacionales, procedimientos administrativos, métodos y procesos.

Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir informes
correspondientes.

Realizar acciones de racionalizacion de estructuras, funciones, cargos y métodos de trabajo,
de acuerdo con las normas del sistema y las orientaciones del Circulo de Mejora de la
Calidad del Gasto — Unidad de Presupuesto del Ministerio de Educacion.

Formular y actualizar instrumentos normativos del sistema de racionalizacion

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones y Reglamento Interno, ROF de la Sede
de la Unidad de Gestidn Educativa Local Tacna;

Formular y Actualiza el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Sede de
la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.

Promueve, Analiza y propone la simplificacién de procedimientos y métodos de trabajo y
brinda orientaciones para su implementacién

Realizar estudios y opinar sobre racionalizacion del potencial humano, equilibrando el
optimo recurso del Estado, asi como acciones de simplificacion administrativa.

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

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

Formular y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios y brinda
asesoramiento en aspectos normativos del proceso de Racionalizacién;

) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el jefe del Area de Gestion

Institucional.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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ORGANO DE ] ]
CNEA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO INGENIERO |
CARGO ESTRUCTURAL OCU%F;%F"SN AL
CODIGO INGENIERO | PROFESIONAL
NUMERO DEL CAP NIVEL OBSERVACION
P3-05-435-1 23 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de Ingenieria

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar proyectos, programas y trabajos de investigacion de su especialidad.
b) Calcular y/o disefiar estructuras, planos especificaciones de proyectos y obras.
c) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de infraestructura educativa.

d) Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y equipos, informes técnicos, asi como

bases para licitaciones en materia de infraestructura.

e) Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas y

actividades de ingenieria.

f) Asesorar y elaborar informes técnicos que permitan evaluar los proyectos arquitecténicos y construccion

de Instituciones Educativas.

g) Capacitacion y asesoramiento de las II.LEE. Publicas y privadas de la UGEL TACNA, en cuanto a

normatividad emitidas en mejora de la infraestructura de las IIEE.

h) Realizar visitas opinadas e inopinadas de monitoreo y supervisién a las Instituciones Educativas Publicas

y Privadas.
i) Coordinar anteproyectos arquitectonicos con profesionales estructurales, Urbanisticos y otros.
j) Transferencia de Obras.

k) Preparaciéon de croquis, memoria descriptiva, especificaciones técnicas arquitecténicas y diagrama de

croquis.
I) Supervisar la labor del personal técnico.
m) Realiza visitas de inspeccion y trabajos para el desarrollo del proyecto para la transferencia de obras.

n) Evaluacién y supervision de expedientes técnicos de Instituciones Educativas Privadas para su creacion,
apertura, funcionamiento del servicio educativo, ampliacion de servicio y cambio de local para su

funcionamiento de acuerdo a la normativa vigente.

o) Difundir, ejecutar y supervisar IIEE de acuerdo a norma orientadas para una adecuada construccion y
mantenimiento de los locales escolares, en coordinaciéon con la comunidad y el drgano competente del

Ministerio de Educacion.

p) Brindar el apoyo técnico y de orientacién necesaria a los directores de las instituciones educativas
publicas a fin de asegurar la ejecucion de los recursos asignados para el mantenimiento de los locales

escolares.

q) Asegurar la conformacion del Comité de Mantenimiento y Comité Veedor, la difusiéon y entrega de los
documentos normativos con las orientaciones para la ejecucién del mantenimiento de los locales de las

instituciones educativas publicas.
r) Recepcionar la informacion de los Comités para su tramitacion respectiva.
s) Realiza el saneamiento técnico del terreno (s) de las II.EE. de la jurisdiccion de la UGEL Tacna
t) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

u) Realizar otras funciones que le asigne el jefe del Area de Gestion Institucional dentro del campo de su

competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Gestidn Institucional de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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Ti’f‘?ﬁA - MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE ) )
LINEA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

CARGO

CLASIFICADO OPERADOR PAD |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CcODIGO OPERADOR PAD | TECNICO
NUMEig DiEL NIVEL OBSERVACION
T2-05-595-1 24 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision, coordinacién y ejecucién de actividades de procesamiento de datos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

Orienta y alimenta el proceso de informacion en los programas de los Sistemas
Administrativos del Area de Gestion Administrativa;

Opera los equipos de computo asegurando su conservacion y buen funcionamiento

Elaborar y desarrollar el plan de mantenimiento preventivo de software y hardware de las
computadoras.

Realizar las actualizaciones periddicas y necesarias de antivirus, a fin de evitar la infeccion
de los equipos.

Realizar el inventario de los equipos de computo que cuenta la sede con sus caracteristicas:
marca, modelo, capacidad, y nUmero de serie

Supervisar la salida de los equipos incluyendo en su hoja de salida marca, modelo,
capacidad, y nimero de serie, para su control del Operador PAD.

Asegurar la correccion y oportunidad de la informacion, mediante acciones de control de
calidad;

Realizar la actualizacion permanente de la pagina Web de la Institucion (publicar
documentos en la Web) y tener actualizado el portal de transparencia de la UGEL Tacna
Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el jefe del Area de Gestion
Institucional.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Pedagdgica de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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Prommotor ol Descarrelie TACN A
ORGANO DE ) )
LINEA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
CARGO
CLASIFICADO SECRETARIA |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO SECRETARIA | TECNICO
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T1-05-575-1 25 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas concretar citas y mantener actualizado el directorio.

Atender al personal y publico usuario.

Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.
Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe del Area y/o con el Director.
Realizar el seguimiento, el control e informe sobre la documentacion que se tramita en el
Area.

Llevar la agenda de reuniones del Jefe de Area.

Recibir, orientar e informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacién que se
encuentra en tramite dentro de area.

Mantener actualizado el Archivo del Area de acuerdo a las normas correspondientes.
Coordinar la impresion de documentos y demas materiales que se elabora en el Area.

Llevar el inventario de los bienes del area.

Elaborar el consolidado de produccion estadistica de los documentos ingresados al Area.
Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el jefe del Area de Gestién
Institucional.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna
Es responsable ante el Jefe del Area de Gestion Institucional de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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TKEI:I LocaL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Promaoter del Besay

A | TACNA

TITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS
CAPITULO IlI:

ORGANO DE APOYO

NATURALEZA DEL AREA DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL TACNA

Tiene la responsabilidad de conducir los sistemas administrativos de Personal, Abastecimientos,
Contabilidad y Tesoreria, de la Unidad de Gestion Educativa Local Tacnha.

FUNCIONES DEL AREA DE ADMINISTRACION:

a)
b)
<)
d)
e)

f)
)

Administrar, controlar y evaluar los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad, y
tesoreria de la UGEL Tacna

Administrar el personal, los recursos materiales y bienes patrimoniales de la UGEL Tacna.
Aplicar los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad y
tesoreria, en las dependencias administrativas a su cargo, de conformidad a la
normatividad emitida para cada sistema administrativo.

Mantener actualizados el inventario de bienes patrimoniales y el acervo documental de la
UGEL Tacna

Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestion administrativa simplificando
su ejecucion.

Asesorar y supervisar a las Instituciones Educativas en los procesos técnicos de personal
Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia.
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EDUCATIVA

H}gNM& | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OREFQ,)\I\?ODE AREA DE ADMINISTRACION
CL:Q';%iDO DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO i
CARGO ESTRUCTURAL ocu%i%TgN AL
CODIGO JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION FUNCIONARIO
NUMEig DEL NIVEL OBSERVACION
04-05-285-2 26 F3 DE CONFIANZA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacién, direccion y coordinacién de la aplicacion y conduccion del sistema administrativo de la
UGEL Tacna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la oficina a su cargo.

b) Participar en la formulacién de las politicas sobre asuntos administrativos.

¢) Evaluar las actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para su correcto
funcionamiento.

d) Asistir y participar por delegacién en eventos nacionales e internacionales relacionados con aspectos
del area de su competencia.

e) Proporcionar oportunamente los recursos econoémicos y bienes y servicios que demande la prestacion
del servicio educativo de las instituciones educativas a su cargo, en un marco de equidad y
transparencia, mediante la ejecucion eficaz de los recursos presupuestarios de la Unidad de Gestion
Educativa Local Tacna.

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

g) Elaborar el calendario de compromisos de la Unidad de Gestién Educativa Local de Tacna, para
garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos presupuestales.

h)  Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimiento,
contabilidad y tesoreria, de conformidad a la normatividad emitida.

i) Mantener actualizado la base de datos del registro escalafonario, el inventario de bienes patrimoniales
y el acervo documentario de los sistemas administrativos a su cargo.

) Revisar y visar los proyectos de resolucién que corresponden a su direccion.

k)  Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y hacer cumplir las actividades asignadas al Area a su cargo.

) Coordinar con el Area de Gestién Institucional sobre la formulacién del Presupuesto de Bienes y
Servicios de las Instituciones Educativas y de la UGEL Tacna

m) Revisar y firmar los informes periédicos sobre el control de asistencia y puntualidad del personal de la
UGEL Tacna

n) Realizar propuestas de mejora de la gestion en el marco de la descentralizacion hacia las Instituciones
Educativas.

0) Brindar asesoramiento al Organo de la Direccién en asuntos relacionados con el area a su cargo;

p) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

q) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el e Director (a) de la UGEL Tacna.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente de el Director (a) de la UGEL Tacna
b) Esresponsable ante el Director (a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento de las

funciones y objetivos de la UGEL Tacna y ejerce autoridad sobre los cargos asignados
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TACNA | L. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE . .
ARG AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO CONTADOR |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO CONTADOR | PROFESIONAL
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-225-1 21 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Aplicacion de la parte contable del sistema administrativo de la UGEL Tacna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)
e)

)

)

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

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

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

Formular balances del movimiento contable.

Revisar y liquidar documentos contables: partes diarios de fondos, notas de contabilidad,
liquidacién de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y otros.
Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

Coordina con el jefe de Administracién sobre el avance de la ejecucién presupuestal.

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

Realiza el control interno de la documentacion (Ordenes de compra y servicios), planillas de
remuneraciones y pensiones, antes de realizarse la fase Devengado si es conforme en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera para el sector Publico.

Visar los Comprobantes de pago, previa revision de la documentacion sustentatoria.

Revisar y firmar la conciliacién bancaria y el informe mensual de gasto.

Elaborar e integrar los Estados Financieros a través del Sistema SIAF.

Realizar Arqueos de caja sorpresivos del Fondo para pagos en efectivo.

Realizar mensualmente el arqueo de caja y de cheques en cartera de remuneraciones,
proveedores y de terceros.

Brindar apoyo y asesoramiento en el manejo de informacion contable a las Instituciones
Educativas.

Revisar y verificar los libros de caja de las Instituciones Educativas Publicas de la UGEL
Tacna.

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area de
Administracion.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion de la UGEL Tacna
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion de la UGEL Tacna en el

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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TACRA | 525 0a MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE
APOYO AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO TESORERO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL v
CODIGO TESORERO | PROFESIONAL
MUlERO s NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-860-1 28 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades especializadas de Tesoreria de la UGEL Tacna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

p)
a)

n

Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la informaciéon contable
correspondiente.
Conciliar estados de cuenta bancarias.
Verificar los montos de las autorizaciones de giro.
Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.
Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Publico y terceros.
Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.
Procesar informacion del movimiento de fondos, hoja de ingresos y egresos y presentar el parte diario respectivo.
Coordinar actividades sobre la formulacién del calendario de pagos.
Conducir el proceso de acreditacion de responsables del manejo de fondos de las sub-cuentas del Tesoro
Publico, cuentas corrientes de recursos directamente recaudados y por encargo en la UGEL TACNA.
Coordinar supervisar y conducir, los procesos de recepcion de autorizaciones de gasto correspondiente para el
ingreso de la FASE GIRADO en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, por toda fuente de
financiamiento.
Revisar y firmar los documentos generados para la cancelacion de las obligaciones de pago en calidad de titular
de las cuentas bancarias de la UGEL TACNA.
Revisar y firmar los documentos referentes a relacion de giros, retenciones, comprobantes de pagos, constancias
de pagos, conciliaciones bancarias, recibos de ingresos.

Firmar todos los cheques e informar sobre los descuentos judiciales por mandato del juez.
Controlar el movimiento del fondo Para pagos en Efectivo de acuerdo a las normas vigentes.
Conducir, coordinar con los Especialistas Administrativos I( de Personal y Abastecimiento) las Remuneraciones,
los bienes y Servicios, encargos, los montos a considerarse o solicitarse en el Calendario Mensual de
Compromisos y de Pago establecido mediante dispositivos legales.
Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes de la unidad ejecutora y la informacién contable al
Tesoro Publico.
Efectuar el registro de devoluciones por toda la fuente de financiamiento y elaboracion de las papeletas de
deposito a favor del Tesoro publico por concepto de reversiones por menor ejecucion a través del Sistema
Integrado de Administracion financiera SIAF del Sector Publico.
Presentar a la SUNAT las declaraciones juradas del empleador, por concepto de pago de retenciones del
impuesto a la renta de cuarta categoria, asi como por retenciones del IGV a través del programa de declaracién
telemética PDT.
Supervisar la captacion de los recursos directamente recaudados de la UGEL TACNA.
Elabora y el Libro de caja con la documentacion sustentatorios.
Elabora y firma la relaciéon de cheques anulados, comprobante de pagos, recibo de ingresos y la informacion
administrativa y contable.
Participar en Comisiones Técnicas por funcién, encargo o norma expresa.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe del Area de Gestion Administrativa .realizar
otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion de la UGEL Tacna
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion de la UGEL Tacna en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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&

GESTION

UNIDAD DE
‘ EDUCATIVA

TA"‘&,;"A LocaL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TACNA

Promutor del Besarrolie

ORGANO DE
APOYO

AREA DE ADMINISTRACION

CARGO
CLASIFICADO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

GRUPO

CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL

cODIGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | PROFESIONAL

NUMERO DEL

CAP NIVEL OBSERVACION

P3-05-338-1 29 P-E

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de
la UGEL Tacna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)
d)
e)

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.

Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinion.

Controlar la recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan o salen
del area.

Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area.

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades

Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especialidades.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.

b)

Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

J " GESTION

EDUCATIVA

TACNA L. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE . .
ARG AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | PROFESIONAL
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-338-1 30 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de
la UGEL Tacna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

b) Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.

c) Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinion.

e) Controlar la recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan o salen
del area.

f) Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area.

g) Participar en la programacion y ejecucion de las actividades

h) Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especialidades.

i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion en el cumplimiento eficiente y
eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

‘ " ‘ GESTION

EDUCATIVA

H'\CH.,& | . MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE
APOYO AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
GRUPO

CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL

CODIGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | PROFESIONAL
MUlERO s NIVEL OBSERVACION
CAP
P3-05-338-1 31 P-E
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de
la UGEL Tacna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

b) Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.

c) Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinién.

e) Controlar la recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos que ingresan o salen
del area.

f) Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area.

g) Participar en la programacion y ejecucion de las actividades

h) Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especialidades.

i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracién en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

‘ " GESTION

EDUCATIVA

REGIGN LOCAL X
MQNM ;KCNA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE . .
APOYO AREA DE ADMINISTRACION
CARGO -
CLASIEICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO
SUMEROIDEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T3-05-707-1 32 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad los sistemas administrativos de apoyo de la
UGEL Tacna
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos
b) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas
de los sistemas administrativos.
¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia.
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
e) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.
f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Personal.
b) Es responsable ante el Jefe de la Oficina de Personal en el cumplimiento eficiente y

eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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REGION

UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA

LocAL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TACNA | 1acna

Promator del Besarrolle

ORGANO DE . .
APOYO AREA DE ADMINISTRACION
CARGO -
CLASIEICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO
SUMEROIDEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T3-05-707-1 33 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad los sistemas administrativos de apoyo de la
UGEL Tacna
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos
b) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas
de los sistemas administrativos.
¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia.
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
e) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.
f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion en el cumplimiento eficiente y

eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

J " GESTION

EDUCATIVA

REGION LOCAL 4
I&,EH,& F;CNA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE ; -

APOYO AREA DE ADMINISTRACION

CARGO -

CLASIEICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO
NUMERO DEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T3-05-707-1 34 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de
la UGEL Tacna
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.
b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas
de los sistemas administrativos.
¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia.
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
e) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.
f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Personal.

b)

Es responsable ante el Jefe de la Oficina de Personal en el cumplimiento eficiente y
eficaz de las funciones asignadas al cargo
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REGION

GESTION
EDUCATIVA

LocaL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

‘ UNIDAD DE

TACNA | 1acna

Promder del Desarrolie |

ORGANO DE . .
APOYO AREA DE ADMINISTRACION
CARGO -
CLASIEICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO
SUMEROIDEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T3-05-707-1 35 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad los sistemas administrativos de apoyo de la
UGEL Tacna.
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.
b) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas
de los sistemas administrativos.
¢) Coordinar actividades administrativas de su competencia.
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
e) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.
f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
g) Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
i) Otras funciones que le asigne el Jefe del Area.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion en el cumplimiento eficiente y eficaz

de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

‘ " GESTION

EDUCATIVA

TAENA o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE . .
RGN AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO SECRETARIA |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO SECRETARIA | TECNICO
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T1-05-675-1 36 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Efectuar llamadas telefonicas concretar citas y mantener actualizado el directorio.

Atender al personal y publico usuario.

Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciéon de documentos.
Seleccionar y clasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminacion o transferencia de
los documentos al archivo pasivo.

Preparar la documentacion para el despacho con el Jefe del Area y/o con el Director.
Realizar el seguimiento, control e informar sobre la documentacion que se tramita en el area.
Llevar la agenda de reuniones del Jefe del Area.

Recibir, orientar e informar al publico usuario sobre la situacion de la documentaciéon que se
encuentra en trdmite dentro del area.

Mantener actualizado el archivo del area de acuerdo a las normas correspondientes.
Coordinar la impresién de documentos y demas materiales que se elabore en el area.

Llevar el inventario de los bienes del area.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Realizar otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.
Es responsable ante el Jefe del Area de Administracién en el cumplimiento eficiente y
eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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GESTION

UNIDAD DE
‘ EDUCATIVA

TACNA o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE . .
ARG AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO CHOFERI|
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO CHOFER | TECNICO
AIEROEL NIVEL OBSERVACION
CAP
T3-05-245-1 37 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Conduccidn y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)
d)
e)

f)
)

h)

Conducir vehiculos, automéviles o camionetas para transporte de personal y/o camionetas
y camionetas de carga.

Efectuar viajes locales, interdistritales e interprovinciales.

Efectuar la revisidon y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Elaborar informes y reporte de incidencia del transporte.

Conducir el vehiculo que le asigne para uso exclusivo del Personal Directivo, Jerarquico y/o
personal de la UGEL, bajo responsabilidad.

Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

Verificar las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo tomando en cuenta las
condiciones del contrato.

Anotar el kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiculo, verificar con el personal de
porteria las Guias de Remision y otros documentos que autoricen la salida de materiales,
equipos, muebles y enseres de la UGEL Tacna.

Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales en el vehiculo.
Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la UGEL Tacna.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion dentro del campo de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe de Abastecimiento.

b)

Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion y el Jefe de Abastecimiento en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

J " GESTION

EDUCATIVA

REGION LOCAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TACNA | tacna

ORGANO DE . .
ARG AREA DE ADMINISTRACION
CARGO

CLASIFICADO TRABAJADOR DE SERVICIO IlI

GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO TRABAJADOR DE SERVICIO IlI TECNICO
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
A2-05-870-2 38 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

Custodiar el local de la UGEL Tacna y los bienes que existan en su interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidas.

Controlar la salida de equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucion.

Realizar actividades de limpieza conservacién y mantenimiento de infraestructura
equipamiento institucional y eliminar la basura diariamente.

Operar equipos de seguridad, transportando materiales en general de acuerdo a
instrucciones.

Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de
documentos.

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

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucion de materiales.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion dentro del campo de su
competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion.

b)

Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion en el cumplimiento eficiente y eficaz
de las funciones asignadas al cargo.
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REGION

UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA

LocaL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TACNA | 1acna

Promuter del Busarrolle |

ORGANO DE . .
ARG AREA DE ADMINISTRACION
CARGO

CLASIFICADO TRABAJADOR DE SERVICIO Il

GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL PO
CODIGO TRABAJADOR DE SERVICIO Il AUXILIAR
AEROPEL NIVEL OBSERVACION
CAP
A2-05-870-2 39 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades especializadas de Tesoreria de la UGEL Tacna

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)
d)
e)

f)

Controlar y custodiar el local de la UGEL Tacna y los equipos, materiales, y/o personal que
ingresa y sale del local.

Realiza labores de conserjeria y seguridad del local de la UGEL Tacna.

Emitir informes correspondientes a su funcién.

Ayudar en la confeccidn e instalacién de decorados escenograficos.

Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad de la infraestructura y
equipamiento institucional.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

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

Realizar la limpieza de las oficinas, servicios higiénicos, muebles y equipo a su cargo.
Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucion de materiales.

Realizar traslado de muebles, equipos y enseres.

Apoyar las labores artesanales e impresiones de documentos y fotocopia.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe de Area de
Administracion.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion de la UGEL Tacna.

b) Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion de la UGEL Tacna en el

cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE

‘ " GESTION

EDUCATIVA

P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
TACNA | tacna
ORGANO DE . .
RGN AREA DE ADMINISTRACION
CARGO
CLASIFICADO OFICINISTA |
GRUPO
CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL
CODIGO OFICINISTA | AUXILIAR
MeslERO =L NIVEL OBSERVACION
CAP
A3-05-550-2 40 STA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision y ejecucion de labores complejas de oficina

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)

f)
)
h)
i)
)
k)
)

m)

n)

Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

Digitar comunicaciones como: oficios circulares, proveidos, memorando y otros.
Documentos similares.

Efectuar célculos y registros aritméticos variados.

Llevar archivo variado, libros de consulta y similares.

Proporcionar informacion sobre los servicios y tramites que cumpla la oficina.

Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos. Llevar controles diversos,
controlar el stock de Utiles y materiales similares.

Llenar los datos en las resoluciones, proveidos y otros documentos del Area de
Administracion o Area Asignada de acuerdo a modelos pre-establecidos, en el sistema de
cémputo u otro.

Informar sobre la documentacion que ingresa al Area de Administracion o Area asignada.
Digitar: cuadros, gréaficos, resimenes y otros documentos que le indique el Jefe de la Oficina
Hacer seguimiento permanente de los documentos ingresados al Area de Administracion o
Area asignada

Mantener los archivos del Area de Administracion o Area asignada en perfecto orden.
Fotocopiar los documentos que le sean solicitados por el Jefe del Area de Administracion o
Area asignada.

Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Area en el &mbito de su competencia.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Administracion o Jefe del Area asignada.

b)

Es responsable ante el Jefe del Area de Administracion o Jefe del Area asignada en el
cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA

TKEI:I LocaL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Promaoter del Besay

A | TACNA

TITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS
CAPITULO IV:

ORGANO DE ASESORAMIENTO

NATURALEZA DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL TACNA

Tiene la responsabilidad de prestar el asesoramiento de caracter juridico-legal a la Unidad de
Gestion Educativa Local Tacna.

FUNCIONES DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO:

a)
b)
<)
d)
€)

f)
9)

h)

Asesorar a la Direccion y demas dependencias de la institucion en la aplicacion de los
dispositivos legales relacionados con el desarrollo de sus actividades.

Emite dictamen u opinion legal en los asuntos que le correspondan y los relacionados al
servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo el proyecto de Resolucion.
Visar los proyectos de Dispositivos Legales, Resoluciones, Normas Administrativas y otros
documentos afines elaborados en la Institucion.

Elaborar y visar los convenios y contratos en las cuales intervenga la institucion, y revisar
los que sean propuestos por las dependencias de la UGEL Tacna.

Emitir opinidon sobre asuntos juridicos legales relacionados con la ejecucion de los
contratos y Sistemas Administrativos en los que sea parte la institucién

Asumir la Defensa Legal de la Unidad de Gestion Educativa Loca Tacna

Informar y proyectar Resoluciones en relacion a recursos impugnativos que se interpongan
contra los actos administrativos dictados por la Direccion.

Participar a requerimiento de la Direccion, en formulaciéon de proyectos de Resoluciones,
disposiciones, contratos, convenios y otros actos juridicos de competencia de la UGEL
Tacna.

Las demas funciones que le asigne la Direccion dentro del ambito de su competencia.
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UNIDAD DE

‘ f GESTION

EDUCATIVA

REGIGH. LOCAL A
TACNA ‘ = MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Planificacién, direccion y coordinacion de la aplicacion y conduccion del sistema administrativo a
nivel institucional

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la oficina a su cargo.

b) Asistir y participar por delegacién en eventos nacionales e internacionales relacionados con aspectos
del area de su competencia.

c) Asesorar ala Unidad de Gestién Educativa Local Tacna en asuntos de caracter juridico legal.

d) Emitir dictamen u opinion legal sobre recursos de impugnacion en asuntos relacionados al servicio del
sector como instancia administrativa, incluyendo la formulacion del proyecto de resolucion

e) Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen las diferentes
dependencias de la UGEL Tacna.

f)  Dar el tramite respectivo a las denuncias y quejas que formulen los administrados

g) Sistematizar y difundir la legislaciéon educativa en coordinacién con Asesoria Juridica de la DRSET.

h) Participar de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros actos juridicos de
competencia de la UGEL Tacna.

i) Viabilizar en consulta los expedientes administrativos, conforme lo establecido en el Art. 202 de la Ley
N° 27444

i) Formular acciones civiles y penales en resguardo de los intereses de la Institucion y en las que se
evidencien responsabilidad y delito.

k) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

I) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la Legislacion vigente.

m) Asesorar en aspectos de su especialidad y coordinar la interpretacion de actividades Técnico —
Legales.

n) Formular, coordinar y proponer proyectos de Normas y Directivas, asi como emitir Informes Técnicos
Legales de su especialidad y competencia.

0) Integrar Grupos Técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

p) Proponer politicas de caracter juridico.

g) Supervisar el procesamiento de expedientes de caracter Técnico Legal.

r) Representar al Estado y la Entidad en aquellos procesos en los cuales haya recibido delegacion
procesal por la autoridad competente.

s) Otras funciones que le encargue el Director (a) de la UGEL Tacna.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Director (a) de la UGEL Tacna.
b) Es responsable ante el Director (a) de la UGEL Tacna en el cumplimiento de las funciones

y objetivos de la UGEL Tacnha y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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Ejecucion de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Efectuar llamadas telefénicas concretar citas y mantener actualizado el directorio.

d) Atender al personal y publico usuario.

e) Efectuar y concretar citas relacionadas con la gestion.

f)  Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

h) Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

i) Seleccionar y clasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminacion o transferencia de
los documentos al archivo pasivo.

i) Mantener actualizado el Inventario Fisico.

k) Solicitar copias de los actuados de recursos de reconsideracion, apelacion, revision y
nulidad para ser elevados a la DRSET.

I) Participar en todas las actividades programadas por la UGEL Tacna.

m) Realizar las demas funciones especificas que asigne el Jefe del Area de Asesoria Juridica.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a) Depende jerarquicamente del Jefe del Area de Asesoria Juridica.
b) Es responsable ante el Jefe del Area de Asesoria Juridica en el cumplimiento eficiente y
eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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TACNA

TITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS
CAPITULO V:

ORGANO DE CONTROL

NATURALEZA DEL ORGANO DE CONTROL DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

TACNA

El Organo de Control Institucional constituye la Unidad especializada responsable de llevar a cabo
el control gubernamental en la entidad, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8°
de la Ley 27785 “Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica”
con la finalidad de promover la correcta y transparente Gestion de los recursos y bienes de la
entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados mediante la ejecucién de labores de control. Funcionalmente depende de la Contraloria
General de la Republica y Auditoria General de Educacion.

FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL:

a)
b)

c)

d)

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

Organizar y ejecutar las acciones de control preventivo y posterior que especificamente le
encargue el Titular de la Unidad de Gestion Educativa y los Organismos superiores de
control.

Elaborar los informes de Control Interno y elevarlos a la Direccién de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Tacna, y a la Controlaria General de la Republica y otras instancias
segun corresponda.

Investigar las denuncias administrativas presentadas al Organo de Auditoria Institucional
por Terceras personas informando sobre el resultado al Titular de la entidad, para que
adopten las medidas correctivas pertinentes.

Proponer e implementar mecanismos de prevencion y sancion para los actos de corrupcion
en la gestién administrativa.
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Promutor del Besarrolie

ORGANO DE
CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO
CLASIFICADO

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I

GRUPO

CARGO ESTRUCTURAL OCUPACIONAL

CODIGO AUDITOR FUNCIONARIO

NUMERO DEL

CAP NIVEL OBSERVACION

D5-05-295-3 43 F3

DE CONFIANZA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPLUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisién y/o ejecucion de actividades especializadas de fiscalizacién e investigacion contable y
tributaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

)
k)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de
los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la
gestién de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.
Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de la
entidad.

Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la
entidad con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que
comprometa el ejercicio de su funcién, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi
como, al Titular de la entidad, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad
para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacién sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de
las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a
los términos y plazos respectivos.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la entidad.

Otras que establezca la Contraloria General

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)

Depende jerarquicamente de la Contraloria General de la Republica.

b) Es responsable ante la Contraloria General de la Republica y ejerce autoridad sobre los

cargos asignados.
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CAP
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervisién y coordinacion de actividades de inspeccion e investigacién técnico- administrativas.
Supervisién de labor del personal docente y administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)
d)

e)

f)

)

h)

)

k)

1)

Participar en los Equipos de Trabajo, dispuestos para la ejecucion de auditorias y acciones
de control.

Dirigir equipos de trabajo por delegacion del Jefe del Organo de Control Institucional, en las
acciones de control programadas y no programadas.

Planificar, programar y ejecutar las acciones de control que se le encomiende.

Elaborar los informes finales de las acciones de control realizadas, en los casos que sea
designado Jefe de Equipo.

Realizar seguimiento a la implementaciéon de las medidas correctivas y recomendaciones
incluidas en los informes finales de las acciones de control encomendadas, emitiendo el
informe de seguimiento correspondiente.

Participar en la programacion de las actividades del Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional.

Aplicar los procedimientos de auditoria y/o temas asignados, elaborando los papeles de
trabajo pertinentes, debidamente sustentados con la evidencia suficiente.

Efectuar el analisis y evaluacion de las pruebas de descargo presentadas por los
funcionarios y/o trabajadores de las unidades organicas, sujetas a una accion de control.
Mantener actualizado la informacion sobre el desarrollo de las acciones de control en
ejecucion.

Verificar la implementacién de las medidas correctivas y subsanacién de las
observaciones derivadas de los examenes de auditoria interna y acciones de  control
encomendados, informando al Jefe del Organo de Control, sobre el grado de  cumplimiento
de las mismas.

Proponer procedimientos, manuales y directivas, tendientes a la mayor eficacia de los
programas especializados de inspecciones e investigaciones.

Participar en reuniones o comisiones de trabajo, sobre asuntos de su competencia, cuando
lo disponga el Jefe del Organo de Control Institucional.

m) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
Es responsable ante el Jefe del Organo de Control Institucional en el cumplimiento
eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y Supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)
e)

)

h)
i)

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos recibidos; tramitando
y descargando los que son atendidos y/o producidos por el OCI.

Atender e informar al usuario, bajo los términos de la estricta RESERVA sobre la situacion
de la documentaciéon en tramite en el OCI, realizando el seguimiento y control de la
documentacion e informando al Jefe del OCI, asi como al auditor, sobre los asuntos de su
competencia.

Redactar, digitar y organizar la documentacion que se le asigne, para el despacho y firma
del Jefe del OCI.

Llevar la agenda de reuniones del personal del OCI.

Coordinar la impresion de documentos y demas materiales que se generen en el OCI.
Actualizar anualmente el Inventario Fisico del OCl y velar por su seguridad

Preparar los pedidos de materiales y utiles de Oficina, recepcionarlos y distribuirlos
correctamente.

Llevar el control de distribucion de los materiales de la oficina asignados al Area;

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Organo de Control
Institucional.

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a)
b)

Depende jerarquicamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
Es responsable ante el Jefe de Organo de Control Institucional en el cumplimiento eficiente
y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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