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RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°..tt*

Tacna, ‘ 2 2 Dl[: 2015

Visto, el Informe N° 041-2015-URAC-DGI-DRSET/GOB.REG.TACNA e Informe
N° 148-2015-OAJ-DRSET/GOB.REG.TACNA y otros documentos que se adjuntan relativo a la
aprobacién del Manual de Otrganizacién y Funciones-MOF de la Direccién Regional Sectorial de
Educacién Tacna; y

CONSIDERANDO:

Que, el D.L. N° 25762, Ley Organica del Ministetio de Educacién y su modificatoria
Ley N° 26510, determina el 4mbito y la conformacién del sector educacién, su finalidad, estructuraciéon
y la finalidad de los Organismos Publicos Descentralizados;

Que, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, establece entre otros los
lineamientos generales, objetivos, 4mbito de aplicacién y principios del empleo piblico;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, contiene en
el Titulo IT las normas que regulan y orientan los actos de procedimientos administrativos en la gestién
del personal en las entidades publicas;

Que, el Ministerio de Educacién mediante D.S. N° 015-2002-ED y R.S. N° 204-
2002-ED aprueba el ambito jurisdiccional, la organizacién interna y el Cuadro para Asignacion de
Personal CAP de las Direcciones Regionales de Educacién y sus tespectivas Unidades de Gestion
Educativa;

Que, mediante Otrdenanza Regional N° 004-2009-CR/GOB.REG.TACNA,
Aprueban el Reglamento de Organizaciéon de Funciones (ROF) de la Direcciéon Regional Sectorial de
Educacién Tacna;

Que, Con RD.R. N° 005856 de fecha 30 de Noviembre de 2011, aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones (MOF) de la Direccién Sectorial de Educacién de Tacna, el mismo que
rige a la fecha;

Que, siendo el Manual de Organizacién y Funciones un instrumento de gestiéon que
sefiala y precisa las lineas de autoridad, responsabilidad, asi como las funciones especificas; y que para
lograr los objetivos funcionales en un marco de equidad, transparencia, y eficiencia en el camplimiento
de las funciones atribuidas a los funcionatios y servidores, constituidos en los 6rganos y/o unidades
organicas;

Que, estando el Informe N° 148-2015-OAJ-DRSET/GOB.REG.TACNA, con
opinién favorable de la Oficina de Asesoria Jutidica, es de imperiosa necesidad, aprobar con vigencia a
ipartir del afio 2015 el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de la Direccién Regional Sectorial
de Educacion de Tacna;
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Que, de conformidad con el D.L. N° 25762, Ley Otganica del Ministerio de

. Educacién y su modificatoria Ley N° 26510, D.S. N° 006-2006-ED, que aprueba el Reglamento de

" Organizacion de Funciones del Ministerio de Educacién, D.S. N° 009-2005 Reglamento de la Gestion

del Sistema Educativo, Ley N° 28175, Ley Matco del Empleo Publico, Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General y en uso de las facultades conferidas por el D.S. N° 015-2002-
ED, y RE.R. N° 830-2015-G.R/GOB.REG.TACNA;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, en vias de regularizacion con vigencia a
partir del 1° de Julio de 2015, El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Direccién Regional
Sectorial de Educacién Tacna, que consta de Dos (2) Titulos y Cinco (5) Capitulos.

ARTICULO 2°.- DISPONER, su publicacién y distribucién para
cumplimiento del Personal Directivo, Jerarquico, Profesional, Técnico y Auxiliar que laboran en el
ambito de la Jurisdicciéon de la Direccién Regional Sectorial de Educacién Tacna.

ARTICULO 3°.- DEJAR SIN EFECTO, el Att. 1° de la patte resolutiva
de la RD.R. N° 005856 de fecha 30 de Noviembre de 2011, relativo a la vigencia del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF).

ARTICULO 4°.- ENCARGAR, al Organo de Control Institucional de la

Direccién Regional Sectorial de Educacién de Tacna, velar por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en
la vigente resolucion.

Registrese y Comunique;

- ~.GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

IGINAL FIRMADO]

tio EDITH ANDREA ANAHUA TELEEZ
Directora Regional Sectorial de Educacion
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TITULO I

GENERALIDADES

CAPITULO I

INTRODUCCION

DEFINICION.

El presente Manual de Organizacién y Funciones establece, los Niveles de Autoridad y
Responsabilidad en cada una de las tareas y actividades que realiza el personal de la Direccion
Regional Sectorial de Educacién de Tacna, para el desarrollo de sus operaciones en forma
eficaz y eficiente; descritas en Funciones por catgo.

El Manual de Organizacién y Funciones, es un instrumento de gestion administrativa que
estard sujeto a un proceso permanente de adecuacion y actualizacién, conducente a un mejor
ordenamiento de las funciones que como medio de aplicacién de procesos técnicos y acciones
del sistema de personal, cuya ejecucién debe cumplir el personal involucrado en cada 6rgano
o unidad de la institucion.

OBJETIVOS.

Constituyen como objetivos del presente Manual, los siguientes:

a. Establecer la Estructura Organica basica de la Direccién Regional de Educacion de 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.

¢. Normar las relaciones entre las diferentes dependencias que la integran.

d. Sefialar las funciones y atribuciones de cada cargo y/o puesto de trabajo.

FINALIDAD

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

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

ALCANCE.

El 4mbito de accién y aplicacién del presente Manual de Organizacién y Funciones es de
aplicacién, observancia y cumplimiento en la Direccién Regional Sectorial de Educacién de
Tacna en sus diferentes componentes estructurales; su conocimiento es de caricter
obligatotio por patte del personal nombrado, contratado y/o destacado al sector.

I APROBACION.

/ El manual de Organizacion y funciones es aprobado por Resolucién Directoral de la Direccion

Regional Sectorial de Educacion.
La aprobacién, se atendrd a opinién técnico favorable de la Unidad de Racionalizacion, en

~=los casos que ésta no haya intervenido directamente en la elaboracion del MOF.
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ACTUALIZACION.

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

e Por disposicién del Gobierno Regional.

e A solicitud del Director Regional de Educacion.

e Cuando se aprueba o modifique una disposicién que afecte las funciones generales

e por atribuciones de la unidad organica respectiva.

CAPITULO II

BASE LEGAL

El presente Manual de Otganizacién y Funciones, se basa en las siguientes normas
legales:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modetnizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
o Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial.
e Ley N° 30281, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.
e D.L. N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educaciéon y su modificatoria Ley
N° 26510.
e D.S. N° 006-2006-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de los
Otrganos del Ministerio de Educacién.
e D.S. N° 015-2002-ED Reglamento de Organizaciéon y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestion Educativa Local.
o R.S. N° 204-2002-ED Organizacién de las Direcciones Regionales de Educacién vy
Unidades de Gestién Educativa local.
e R.V.M. N°081-2002-ED, aprueba Directiva N° 009-2002-VMGI-OAAE “Orientaciones
para reestructuracién de los érganos intermedios Regionales del Ministerio de Educacion.
o Resolucién Suprema N° 204-2002-ED. Aprueba el dmbito jurisdiccional, organizacion
interna y cuadto para asignacion de personal.
o Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para elaboracién y aprobacion
Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF, de entidades de la administracion publica.
e Resolucién Ministerial N° 0091-2012-ED, Aprueba Clasificador de Cargos del Ministetio

de Educacion.
;l‘&f e Ordenanza Regional N° 055-2014-CR/GOB.REG.TACNA, Aprueban el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Tacna.
o R.D.R.N°005856-2011, Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la DRSET.
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CAPITULO III

DISENO ORGANICO

La Direccién Regional Sectorial de Educaciéon de Tacna, presenta la siguiente estructura
organica.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA BASICA DE LA DIRECCION REGIONAL SECTORIAL

DE EDUCACION TACNA

DIRECCION CONSE]JO PARTICIPATIVO
REGIONAL DE REGIONAL DE EDUCACION
EDUCACION
OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL
OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
OFICINA DE
ADMINISTRACION
DIRECCION DE DIRECCION DE GESTION
P : GESTION PEDAGOGICA INSTITUCIONAL
% . ' UNIDAD DE

GESTION
EDUCATIVA LOCAL

N
A=
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® de DESCRIPCION toraL| N DEL | opsERVACIONES
Pagina CAP
ORGANO DE DIRECCION 05
08 | Ditector de Programa Sectorial IV 01 01 Ditector Regional
10-11 | Especialista Administrativo II 02 0203
12 Técnico Administrativo II 01 04
13 Sectetaria ITI 01 05
ORGANOS DE LINEA 22
Diteccion de Gestion Pedagégica 14
14 Director de Programa Sectorial ITT 01 06 Director
16-20 | Especialista en Educacién 1 07-17
21 | Asistente en Setvicio de Educacion y Cultura IT 01 18
22 Secretaria II 01 19
Diteccion de Gestion Institucional 08
23 Ditector de Sistema Administrativo III 01 20 Director
25 | Planificador IT 01 21
26 Estadistico II 01 22
27 Especialista en Racionalizacion 11 01 23
28 | Especialista en Finanzas II 01 24
29 Ingeniero II 01 25
30 | Técnico en Ingenieria II 01 26
31 | Sectetaria II 01 27
ORGANO DE APOYO
Oficina de Administracion 19
32 Director de Sistema Administrativo III 01 28 Jefe
33 Contador II 01 29
34 |Tesorero II 01 30
35 Cajero II 01 31
36-38 | Especialista Administrativo II 03 32-34
39-42 | Técnico Administrativo IT 04 35-38
43-44 |Técnico Administrativo I 02 39,52
46 | Programador de Sistema PAD II 01 40
45 Secretatia II 01 41
47 Chofer II 01 42
49 | Oficinista III 01 43
48 | Trabajador de Servicios III 02 44-45
ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesotia Juridica 03
50 |Director de Sistema Administrativo III 01 46 Jefe
51 |Abogado II 01 47
52 | Sectetaria I1 01 48
ORGANO DE CONTROL
Oficina de Control Institucional 03
53 Director de Sistema Administrativo ITI 01 49 Auditor
55 | Especialista en Inspectoria II 01 50
56 Secretaria I 01 51
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DESCRIPCION DE LOS CARGOS

En las siguientes paginas describimos las funciones especificas, lineas de autoridad y
tesponsabilidad de cada catgo que compone la Direccion Regional Sectorial de
Educacion de Tacna.

e« ORGANO DE DIRECCION
e  Direccién Regional Sectorial de Educacién de Tacna
« ORGANOS DE LINEA
Direccion de Gestion Pedagogica
Direccion de Gestion Institucional
e ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica
o ORGANO DE APOYO

Oficina de Administraciéon

ORGANO DE CONTROL

Oficina de Control Institucional
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TIiTULO II

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA Y FUNCIONES
ESPECIFICAS

CAPITULO I

ORGANO DE DIRECCION

1. NATURALEZA DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION.

La Direccién Regional Sectorial de Educacién de Tacna, es un 6rgano especializado del
Gobierno Regional; encargado de planificar, ejecutar, administrar y evaluar las politicas y
planes regionales en materia de educacién, cultura, deporte, recreacion. Ciencia y tecnologia en
concordancia con las politicas regionales nacionales emanadas del Ministerio de Educacion.

Mantiene relacién técnico normativa con el Ministerio de Educacion; presupuestal y
administrativa con el Gobierno Regional de Tacna; es responsable de la Educacién Supetior
no Universitaria y, a través de las UGELs, asegura la presentacion de los servicios educativos
de la Educacién Bésica y Técnico Productiva, y promueve la Educaciéon Comunitaria.

1.1 DEL DIRECTOR REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION

El titular de la Direccién Regional Sectorial de Educacién, es el funcionario
representante del Gobierno Regional y es la maxima autoridad de la Direccién Regional
Sectorial de Educacién. Reporta a la Gerencia de Desarrollo Social del Gobierno
Regional y al Ministerio de Educacién en lo concerniente a la implementacién y ejecucion de
las politicas educativas nacionales y regionales. Es Funcionatio de Confianza Propuesto por el
Gobierno Regional en coordinacién con el Ministetio de Educacion. Su permanencia o
remocion esté sujeta a la evaluacion que el Gobierno Regional conjuntamente con el Ministetio
de Educacién, realizan petidédicamente, de acuerdo a la norma especifica sobre la materia.
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1.1 DIRECTOR REGIONAL

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

5
Funcionario
Publico

Direccién y coordinacién de actividades téenico administrativas de alto nivel de responsabilidad en programas
de linea asignadas al 4rea de su competencia de los Ministerios y organismos de desarrollo de ambito regional o
departamental.
FUNCIONES ESP AS

a. Promover la educacion, cultura

i AR | ok

, el deporte, la recreacién, la ciencia y la tecnologia.

b. Asegurar los servicios educativos y los programas de atencion integral con calidad y equidad en
su 4mbito jurisdiccional, coordinando con las Unidades de Gestion Educativa Local, y convoca
la participacién de los diferentes actores sociales.

c. Autorizar el funcionamiento de las instituciones educativas publicas y privadas, coordinando
con la respectiva Unidad de Gestion Educativa Local.

d. Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto educativo de la regién en coordinacién con las
Unidades de Gestién Educativa Local.

e. Suscribit convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la comunidad nacional e
internacional que sitvan al mejoramiento de la calidad educativa en la region, de acuerdo a las normas
establecidas sobte la materia.

f. Identificar prioridades de inversién que propendan a un desarrollo armoénico y equitativo de la
infraestructura educativa en su ambito y gestionar su financiamiento.

g. Incentivar la creacién de centros de Recursos Educativos y Tecnolégicos que contribuyan a
mejorar los aprendizajes en los centros y programas educativos.

h. Planificar, ejecutar y evaluar las politicas y planes regionales en materia de educacion, deporte,
recreacién, ciencia, investigacién, innovacién y tecnologia, concordantes con las politicas
nacionales de educacién.

i. Supervisar a las Unidades de Gestion Educativa Local y garantizar una gestién trasparente y
participativa del setvicio educativo, fortaleciendo la autonomia de la institucion educativa en el
ambito de la circunscripcién regional.

j» Conducir el proceso de concurso publico de los directores de las Unidades de Gestion Educativa
Local.

k. Establecer lineamientos regionales para la formacién docente inicial y en servicio, en armonia
con la normatividad nacional.

l. Desarrollar y promover la supervisién de programas y proyectos estratégicos; asi como las
donaciones educativas en su jurisdiccion.

m. Conducir y orientar la formulacién, del Proyecto Educativo Regional, los programas de desatrollo de la
cultura, ciencia y tecnologia y el programa de desarrollo del deporte y recreacion de la region, acorde con

la politica educativa nacional.

/m. Promover una cultura de derechos, de paz y de igualdad de oportunidades para todos.

o
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Fa

t.

z

Monitorear, asesorar y supervisar los servicios referidos a la educacioén inicial, primatia, secundaria y
superior no universitaria, en coordinacién con el Gobierno Regional y en concordancia con la politica y
normas del sector educacion y las necesidades de cobertura y niveles de ensefianza de la poblacion.
Modernizar los sistemas descentralizados de gestién educativa y propiciar la formacién de redes de
instituciones educativas, en coordinacién con el Gobierno Regional.

Promovet, coordinar y supervisar permanentemente la educacion intercultural y el uso de las lenguas
originarias de la region.

Promover el uso de nuevas tecnologias eficaces y eficientes para el mejoramiento de la calidad de la
educacion en sus distintos niveles.

Evaluar periédicamente y de manera sistematica, en coordinacién con el Gobierno Regional, los logros
alcanzados por la regién en materia educativa y apoyar las acciones de evaluacién y medicion que
desarrolla el ministerio de Educacion, asi como contribuir al desarrollo de la politica de acreditacién y
certificacién de la calidad educativa en el ambito de su competencia.

Articular, asesorar y monitorear en el campo pedagogico, institucional y administrativo, a las Unidades de
Gestion Educativa Local.

Propiciar los Planes Operativos Anuales en coordinacién con el Consejo Participativo Regional de
Educacion.

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

Coorientar la formulacién, ejecucién y evaluacién del presupuesto en el ambito regional en
coordinacién con las Unidades de Gestién Educativa Local.
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1.1.1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

i,

064-SP/ES-

Ejecucién y coordinacién de actividades orientadas a la divulgacion de informacién y mejora de la imagen
institucional

a.  Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los programas de imagen institucional de la Direccion Regional

de Educacién, mediante un adecuado uso de las comunicaciones, en armonia con la politica
institucional.

b. Mantener informada a la Prensa Regional y a la opinién publica sobre las actividades de la Direccién
Regional de Educacién, en cumplimiento de sus objetivos, programas, planes y servicios brindados.

c.  Organizar las conferencias de prensa, ceremonias, celebraciones y eventos que ofrece la Direccién Regional
de Educacion de Tacna.

d. Mantener oportunamente informado a la Direccién Regional y a los érganos que corresponda sobre el
concepto de la opinién publica para su respectivo andlisis.

e. [Establecer y mantener contacto con las entidades publicas y privadas del ambito regional, en el logro de
una mejor comunicacién de la Direccién Regional de Educacion en el camplimiento de sus acciones.

f.  Verificar acciones de informacién y otientacién periodistica, relacionados con los objetivos, planes,
programas, proyectos y actividades de la Direccién Regional de Educacién.

g. Elaborar y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios de los servicios que brinda la
Direccién Regional de Educacion.

h.  Establecer mecanismos que permitan consolidar una buena imagen institucional.

i.  Supervisar la diagramacién, edicién, impresién y distribucién de los documentos informativos de la
Direccién Regional de Educacion.

j»  Actualizar permanentemente el portal WEB de la Direccién Regional de Educacién Tacna.

k. Otras funciones que le asigne el Director Regional de Educacién en el campo de su competencia.

Depende jerdrquicamente del Director Regional de Educacién.

Es responsable ante el director en el cumplimiento de las funciones y objetivos del Organo de
Direccién y ejetce autoridad sobre los cargos asignados.
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1.1.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

a. Recepcionar, registrar, foliar, clasificar y distribuir la documentacién y deriva mediante el sistema
informatico correspondiente.

b. Fotocopiar resoluciones directorales, oficios y documentos.

c.  Atender y orientar al publico en la presentacion de los expedientes y documentos.

d. Expedir copias certificadas de las resoluciones Directorales que obran como antecedentes en el archivo.

e. Elaborar la informacién estadistica del movimientos documentario y realiza su evaluacion en forma mensual,
propotcionando las medidas correctivas a que haya lugar,

f.  Participar en la elaboracién de documentos técnicos para la simplificacion de procedimientos
administrativos.

g. Despachar con el Director las comunicaciones oficiales (comunes, reservadas y muy reservadas) o de
particulates que requieten decisién o informe especifico.

h.  Archivar y mantener en buen estado de conservacion de las resoluciones emitidas por la Direccion
Regional de Educacién.

i.  Mantener actualizado el archivo de resoluciones de la Direccién Regional de Educacion.
jo  Revisar, Enumerar y registrar las Resoluciones Directorales de la Direccién Regional de Educacién.
k. Otras funciones que le asigne el Director Regional de Educacién, en el campo de su competencia.

Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacién;
Es responsable ante el Director Regional en el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
asignadas al cargo.
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1.1.3 TECNICO ADMINISTRATIVO II

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

TECNICO ADMINISTRATIVO II

el

a. FEjecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivos de documentos técnicos

propios del area.

b.  Visar los certificados de estudios primarios y secundarios de los alumnos que viajan al extranjero.

c.  Clasificar, conservar y custodiar las actas y certificados y otros documentos administrativos
pedagdgicos que se tramiten.

d.  Visar los certificados y titulos de los Egresados de los Institutos y Escuelas Superiores y
Universitarios que viajan al extranjero.

e.  Mantener actualizado el registro de titulos profesionales expedidos por los Institutos y Escuelas de
Educacién Superior.

f.  Verificar las actas de evaluacién para su visacién de acta, certificados.

g. Otganizar, clasificar, codificar y mantener en condiciones de seguridad las actas de evaluaciéon y néminas
de matricula del ambito Regional.

h.  Mantener actualizado el registro de duplicado de Titulos Tecnolégicos, Pedagogicos, Escuelas de
Educacién Superior y Universidades.

i.  Mantener actualizado el Registro de segunda especialidad.

j.  Realizar equivalencia de notas de los estudiantes que provienen del extranjero en cumplimiento del
convenio Andrés Bello.

k. Otras funciones que le asigne el Director Regional de Educacién dentro del campo de su

competencia

Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion;
Es responsable ante el Director Regional en el cumplimiento eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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EDUCACION TACNA

1.1.4 SECRETARIA 1lI

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

SECRETARIA III

R

: e i e - L R s i R
- - = T i
L

™

e

a. Recepcionar, clasificar, registrar., distribuir y archivar la documentacién de la Direccién. Asi mismo prepara la
documentacién por remitir a través del Técnico Administrativo.
b. Organizary coordina las audiencias a, atenciones, reuniones y/o certdmenes, preparar la agenda con la

documentacién respectiva.

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

d. Orientar y/o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivos y sistemas
informaticos aplicables a su funcion.

e. Recepcionar llamadas telefénicas y concertar citas.

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

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

h.  Coordinar la depuracién de los archivos secretariales proponiendo la eliminacién o transferencia de los
documentos al archivo pasivo.

i Ejecutar funciones basicas de secretaria diferenciandose por su mayor complejidad y responsabilidad.

j.  Otras funciones que le asigne el Director Regional de Educacion dentro del campo de su
competencia.

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion.

cargo.
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EDUCACION TACNA

CAPITULO II
ORGANOS DE LINEA

2. NATURALEZA.
Los 6tganos de linea son responsables del cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccién Regional

Sectorial de Educacién. Estan conformados por la Direccién de Gestion Pedagdgica y la Direccién de
Gestion Institucional.

Ve
2.1 DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III

Setrvidor Phblico Director Supetior -3

4 | 2
. i MERO [ , ERVAC
054- SP/DS 3 —_
mz

Planificacién, direccién y coordinacién de actividades técnico administrativas en Programas de linea asignadas al

area de su competencla.

a. Promover, incentivar, regular y supervisar los servicios referidos a la educacion inicial, primaria,

secundaria y superior no universitatia en coordinaciéon con el Gobierno Local y acorde con las
politicas y normas del sector y las necesidades de cobertura y niveles de ensefianza de la poblacion.

b. Modernizar los sistemas descentralizados de gestion educativa y fortalecer las redes educativas
urbanas y rurales.

c. Elaborar, ejecutar y monitorear el Proyecto Educativo Regional y los programas de desarrollo de la
cultura, deporte y recreacién de la regién acorde con la politica educativa nacional.

d. Diversificar los curriculos nacionales incorporando contenidos significativos de su realidad socio
cultural, econémico, productivo y ecolégico, respondiendo a la necesidad e intereses de los
estudiantes.

e. Promover permanentemente la educacién intercultural y el uso de las lenguas originarias de la region.

f. Promover y difundir las manifestaciones culturales y potenciar las instituciones artisticas y culturales
de la regidn, en coordinacién con los Gobiernos Locales.

g. Identificar y promover el uso de nuevas tecnologias eficaces y eficientes para el mejoramiento de la
calidad de la educacién en sus distintos niveles.

h. Evaluar periédicamente y de manera sistematica los logros alcanzados por la regién en materia

_ educativa y apoyar las acciones de evaluacién y medicién que desarrolla el MED, asi como contribuir

* al desarrollo de la politica de acreditacién y certificacién de la calidad educativa.
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i. Fomentar y participar en el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos de investigacion,
experimentacién e innovacién educativa que aporten al desatrollo regional y al mejoramiento de la
calidad del servicio educativo.

j. Desarrollar los procesos de capacitacién y actualizacién del personal docente y administrativo de la
regién, acorde con el plan nacional de formaciéon docente.

k.  Articular, asesorar y monitorear en el campo pedagégico y administrativo de las Unidades de
Gestion Educativa Local.

I. Desarrollar programas de prevencién y atencion integral, asi como programas de bienestar social para
los educandos de las instituciones y programas educativos en coordinacion con las UGEL, Gobiernos
Locales e Instituciones privadas especializadas, dirigidos especialmente a la poblacién en situacion de
pobreza y extrema pobreza.

m. Elaborar proyectos de innovacién educativa para captar recursos de la cooperacion técnica y financiera dela
comunidad local, regional, nacional e internacional.

n. Emitir opinion técnica en aspectos de su competencia.
0. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Regional de Educacion.

RELACION DE AUTORIDAD YRESPONSABILIDAD

a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion,

b. Es responsable ante el Director Regional en el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Direccion
Regional de Educacion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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/RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

\ ! ' [ ug J b. Es responsable ante el Ditector de Gestién Pedagdgica por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones

MANUAL DE UKUGANIZACIUN Y FUNCIUNED DUE LA DIKECUIUN KEUIUNAL DE
EDUCACION TACNA

2.1.1 DE ESPECIALISTAS EN EDUCACION
o

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

‘
ESPECIALISTA EN EDUCACION II

/ES-2

T — -
T R xx§ S

a. Disefar, coordinar y pr

i A B

a la Direccién de Gestion Pedagdgica, sistemas de e

oponer
curricular, orientados al enfoque por competencias y bilingte.

b. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Monitoreo y del servicio educativo del ambito de la
Direccién Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

c. Diseflar y experimentar estrategias y/o sistemas pedagdgicos inherentes a la Educacién Intercultural
Bilingiie, apropiado al contexto y a la regién Tacna.

d. Planificar, coordinar, monitorear y evaluar programas y proyectos especiales en Educacién Primaria y
en Educacién Intercultural Bilingtie a nivel regional.

e. Proponer politicas educativas de Educacién Intercultural Bilingtie a nivel regional y emitir opiniones
sobre asuntos de su competencia.

f. Coordinar, supetvisar y evaluar actividades de investigacién pedagdgica y experimentacién de
‘aspectos educacionales y de perfeccionamiento docente en el desarrollo de programas educativos.

g. Promover la participacién de las organizaciones de base, comunidades campesinas y los sectores en la
gestion educativa.

h. Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervisién general y especializada a los Centros, Programas e
Instituciones Educativas.

i. Participar en eventos de capacitacién regional y nacional.

j. Brindar asesoramiento a las UGELs., en aspectos técnico pedagdgico y administrativo, relacionado a
Educaciéon Intercultural Bilingtie

k. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acciones de alfabetizacién en la
educacion de adultos.

l. Cootdinar, supervisar y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acciones de Institutos y Escuelas
de Educacién Superior.

m. Participar en las labores de investigacion y experimentacion de aspectos educativos en Institutos y
Escuelas de Educacién Supetior.

n. Coordinar el monitoreo, supetvisién y evaluacion de las actividades productivas y empresariales de las
instituciones educativas en sus diferentes niveles.

o. Otras funciones que le asigne la Direccién de Gestion Pedagogica.

@. Depende jerarquicamente del Director de Gestién Pedagbgica.

asignadas al cargo.
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EDUCACION TACNA

2.1.2 DE ESPECIALISTAS EN EDUCACION

DIRECCION DE GESTION PEDAGdGICA

4
ESPECIALISTA EN EDUCACION II

Especialista con Enfoque
Intercultural Bilingiie.

0. Disefiar, coordinar y proponer a la Direccién de Gestion Pedagogica, sistemas de evaluacion

curricular, orientados al enfoque por competencias y bilingte.
p. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Monitoreo y del servicio educativo del dambito de la
Direccién Regional Sectorial de Educacién de Tacna.
q. Disefiar y experimentar estrategias y/o sistemas pedagdgicos inherentes a la Educacién Intercultural
Bilingtie, apropiado al contexto y a la regiéon Tacna.
. Planificar, coordinar, monitorear y evaluar programas y proyectos especiales en Educaciéon Primatia y

-

en Educacién Intercultural Bilingtie a nivel regional.

s. Proponer politicas educativas de Educacién Intercultural Bilingiie a nivel regional y emitir opiniones
sobre asuntos de su competencia.

t. Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigacion pedagdgica y experimentacion de
aspectos educacionales y de perfeccionamiento docente en el desarrollo de programas educativos.

u. Promover la participacién de las organizaciones de base, comunidades campesinas y los sectores en la
gestion educativa.

V. Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supetvision general y especializada a los Centros, Programas e
Instituciones Educativas.

w. Participar en eventos de capacitacion regional y nacional.

X. Br9ndar asesoramiento a las UGELSs., en aspectos técnico pedagogico y administrativo, relacionado a
Educacién Intercultural Bilingiie

y. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acciones de alfabetizacién en la
educacién de adultos.

z. Participar en la labores de investigacién y experimentacién de aspectos educativos.

aa. Otras funciones que le asigne la Direccién de Gestion Pedagogica.

RELACIéN DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

c. Depende jerirquicamente del Director de Gestion Pedagogica.

d. Es responsable ante el Director de Gestién Pedagbgica por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
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EDUCACION TACNA

DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ESPECIALISTA EN EDUCACIdN II

Profesor
Primaria

a. Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluaciéon del Plan Anual de Trabajo de la Direccién de

Gestion Pedagoégica.

b. Disefiar, coordinar y proponer a la Direccién de Gestion Pedagogica, sistemas de evaluacién curricular,
orientados al mejoramiento del setvicio educativo en las instituciones educativas del nivel primario.
Disefiar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagogicas y tecnolégicas apropiadas a la realidad
regional.

d. Coordinar, participar, supervisar y evaluar actividades de investigacién pedagdgica y experimentacion de
aspectos educacionales y de perfeccionamiento docente en el desarrollo de programas educativos.

e. Coordinar con la Direccién, la adecuacién de las normas técnico pedagbgico de las necesidades y
caractetisticas de la realidad local y regional en el nivel primario.

f. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Monitoreo y evaluacién del servicio educativo en el nivel
primario del 4mbito de la Direccién Regional de Educacién de Tacna.

g. Promover la participacién de las organizaciones de base, la comunidad y los sectores de la investigacion
educativa.

h. Participar en las acciones de monitoreo, supervisioén, verificacion y evaluacion del desarrollo curricular, asi
como su aplicacién en el aprendizaje de los educandos.

i. Planificar, coordinar, evaluar programas y proyectos especiales de educacion primaria a nivel regional.

j.  Proponer politicas educativas a nivel regional y emitir opiniones sobre asuntos de su competencia.

k. Promover la capacitacién, actualizacién continua del personal responsable de la gestion pedagégica, asi como
brindar el asesoramiento especializado técnico pedagdgico y administrativos en las UGELs.

I Participar en la actualizacién del Proyecto Educativo Regional y elaboracion del Disefio Curricular
Diversificado; adecuando las normas técnico pedagogico a las necesidades de la region.

m. Procesar y determinar indices estadisticos referidos a los rendimientos académicos de los estudiantes, para
optar estrategias que permitan potenciar aprendizajes en educacién primaria.
Promover la organizacién y funcionamiento de los centros de recursos para los aprendizajes en las
instituciones educativas del nivel primario.
. Asesorar, orientar, emitir opinién técnica sobre asuntos técnicos pedagdgicos, puestos a su consideracion.

P Reahzar las demas funclones 3.Su.ca1go que le asxgne el D1rector de Gestlon Pedagoglca

\a. Depende jerirquicamente del Director de Gestiéon Pedagogica.

b. Es responsable ante el Director de Gestién Pedagdgica por el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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EDUCACION TACNA

2.1.4 DE ESPECIALISTAS EN EDUCACION

A,

b.

C.

d.

€.

g.

h.

o
-

—

k.

1

n.
0.

P-

m.

; /
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ESPECIALISTA EN EDUCACIdN II

es técnico - pedagdgicas en relacion al enfoque inter

A

cultural bilingiie.

0 7 i

T

S

: o s

Programar, promovet, ejecutar y evaluar el desarrollo de las acciones de la Educacién Basica, Técnico
Productiva y Superior no Universitaria.

Orientar la formulacién de los lineamientos de politicas educativa a nivel regional.

Formular y emitir normas y directivas Educacién Bésica, Técnico Productiva y Superior no
Universitaria a nivel regional.

Disefiar y experimentar métodos, estrategias y/o sistemas pedagdgicos y tecnolégicos apropiados a la
realidad regional.

Estimular y desarrollar acciones de investigacién e investigacion técnico-pedagogica y propiciar la
creacidn, experimentacién e intercambio de nuevas tecnologias de aprendizaje en las instituciones
educativas con fines de mejora.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones del nivel o modalidad a su cargo.

Asesorar, orientar y emitir opinién técnica sobre asuntos técnicos pedagbgicos, puestos a su
consideracion.

Participar, promover y orientar la ejecucién de innovaciones educativas, asi como orientar el proceso
de Diversificaciéon Cultural Regional.

Promover y coordinar el desarrollo de acciones escolarizados y no escolatizados.

Revisar y visar, los informes, resoluciones, proyectos, etc., elevandolos al Ditector de Gestion
Pedagdgica para su aprobacion y tramite.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y/o desarrollo de las acciones de alfabetizacion, Post
Alfabetizacién y Programas no Escolarizados en educacién de adultos.

Supervisar y evaluar los proyectos productivos que se desarrollan en el ambito regional.

Participar en las acciones de medicion de calidad educativa que ejecuta el MINEDU.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

Promover y coordinar con los sectores publicos y privados, la formulacién y ejecucion de proyectos
educativos.

Otras funciones que le asigne el Director de Gestion pedagbgica dentro del campo de su

competencia.

Depende jerdrquicamente del Director de Gestiéon Pedagogica.
Es responsable ante el Director de Gestién Pedagégica por el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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2.1.5DE ESPECIALISTAS EN EDUCACION
R DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

’
ESPECIALISTA EN EDUCACION II

Ejecucién y/o supervisién de actividades técnico - pedagdgicas en educacion basica.

o

a. Elabor n el
proceso de desarrollo curricular y evaluacion del aprendizaje.

b. Elaborar y proponer lineamientos de politica educativa, normas y documentos relacionados con los
procesos de formacién ética, la tutoria y la prevencién integral de los estudiantes del nivel de
Educacién Secundaria.

c. Elaborar, gestionar, supervisar y evaluar programas y proyectos especiales relacionados con los
procesos de desarrollo curricular y evaluacion del aprendizaje.

d. Participar en comisiones intersectoriales para la aplicaciéon de programas y proyectos relacionados con
los procesos de desarrollo curricular y evaluacion del aprendizaje.

e. Participar en estudios para proponer politicas y estrategias en materia de desarrollo curricular

f. Ejecutar acciones de investigaciéon de desarrollo curricular, evaluacién del aprendizaje y validacion de
propuestas curriculares.

g. Desarrollar actividades de asesoramiento, informacién y actualizacién de docentes en aspectos con
procesos de desarrollo curricular, conduccién y evaluacién del aprendizaje en el aula.

h. Proponer y desarrollar estrategias de atencion para educacién inclusiva de calidad a los paberes y
adolescentes con necesidades educativas especiales asociadas a la discapacidad o cualidades
excepcionales.

i. Participar en la elaboracién de normas y orientaciones pedagdgicas y administrativas referidas a
ingreso, promocién, certificacién, diplomado, traslado y convalidacién en la Educacién Secundaria.

j. Emitir opinién técnica sobre asuntos relacionados con el 4rea curricular a su cargo y los procesos de
desarrollo curricular y evaluacién de aprendizaje en el aula.

k. Promover, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas de capacitacién y actualizacién;
participar en las acciones de medicién de la calidad educativa.

1. Planificar, coordinar, organizar y ejecutar acciones de supervision y monitoreo general y especializada,
en los centros y programas educativos en el ambito.

m. Coordinar, adecuar e implementar las normas del sistema de evaluacién del educando-SIAGIE.

n. Promover, elaborar y ejecutar, en coordinacién con las Unidades de Gestion Educativa Local,
proyectos de innovacién e investigacion pedagdgica y otros.

0. Orientar, monitorear y supervisar la implementacién de politicas y normas nacionales y regionales en
las UGELSs. e Instituciones Educativas de educacién secundaria.

p. Otras funciones que le asigne el Director de Gestion pedagégica dentro del campo de su
competencia.

'RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

i

. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagogica.

b. f Es responsable ante el Director de Gestién Pedagogica por el cumplimiento eficiente y eficaz de las
// funciones asignadas al cargo.
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2.1.6 ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA II

. . /
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACIdN Y CULTURAII

a. Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional y cultural.

b. Organiza, coordinar y monitorear actividades técnicos culturales y deportivos

€. Analizar normas técnicas y proponer mejoras a los procedimientos e interpretar cuadros, diagramas y otros
similares.

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

e. Dirigir y evaluar las actividades de caricter técnico - culturales y deportivas.

f. Coordinar con diversas instituciones la participacién, ejecucién y programacion de actividades y eventos culturales.
g. Conducir comisiones o reuniones sobte asuntos de su especialidad para la realizacion de actividades y eventos
artisticos, educativos y culturales.

h. Organizar la participacién de los equipos deportivos de docentes y alumnos convocados
oficialmente a nivel local regional y nacional.

i. Organiza los Talleres recreativos en el periodo vacacional.
j» Otrganiza, dirige y evalta las actividades civico-escolares.

k. Otras funciones que le asigne el Director de Gestién Pedagdgica dentro del campo de su competencia.

a. Depende jerirquicamente del Director de Gestion Pedagogica.

by

il
/

Es responsable ante el Director de Gestién Pedagdgica por el camplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas

al cargo.
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2.1.7 SECRETARIA II

7
DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

SECRETARIA II

a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y mantener actualizada la documentacién de la Oficina aplicando
los sistemas informaticos de trimite documentario;

Atender al piblico y teléfono,

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion respectiva

Redactar documentos de la Oficina con citetio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

Informar al personal intemo de la oficina y de Ia Sede de ]aDRSET. del trimite de los documentos.

Tramitar la documentacién emitida en forma oportuna para Tramite Documentatio y Sede de la DRSET.

Seleccionar y clasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminacién o transferencia de los documentos al
archivo pasivo, previo descargo en el registro.

Numerar, fechar y sellar la documentacion emitida, llevando el debido control de los mismos.
Realizar otras funciones que se le asigne el Director de Gestion pedagdgica en el ambito de su competencia.

=3

s @mpac

Depende jerarquicamente del Director de Gestion Pedagogica.

Es responsable ante el Director de Gestién Pedagdgica por el camplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas
al cargo.
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2.2

c.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

Planificacién, direccidn y coordinacién de la aplicacién y conduccion del sistema administrativo a nivel
Institucional.

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

Elaborar el Plan Estratégico Regional y otros instrumentos de gestion institucional que otientan el
desarrollo integral de la educaciéon fomentando su calidad y equidad.

Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacién, modificacion, traslado, clausura, receso y reapertura
de instituciones superiores no universitarias y academias, en base a la normatividad vigente y a los estudios
presentados por los interesados.

Promover y realizar la actualizacién y capacitacién continua, en gestion institucional, del personal directivo,
profesional y técnico que cumple funciones en esta area.

Utilizar indicadores para la evaluacién y medicion de la eficiencia de la gestién regional, de las Unidades de
Gestién Educativa Local, las Instituciones Educativas y las Instituciones Supetiores no Universitarias.

Elaborar proyectos de modernizacién de la gestién y equipamiento para captar recursos de la
cooperacién técnica y financiera a nivel local, regional, nacional e internacional.

Orientar y asesorar la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los planes estratégicos e
institucionales de las Unidades de Gestién Educativa Local y las Instituciones Educativas a su cargo.

Elaborar el presupuesto anual de la Direccién Regional de Educacion y realizar sus modificaciones, sobre la
base de objetivos y metas regionales y locales, con participacién de las Unidades de Gestién Educativa
Local y las Instituciones Educativas.

Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la demanda de la poblacién
escolar y la sustenta ante el 6rgano regional competente, el Ministerio de Educacién y el Ministetio de
Economia y Finanzas.

Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros y de personal, utilizados en la
prestacién de los servicios educativos, a fin de lograr mayor equidad en su distribucion.

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

Dotar progresivamente de tecnologfa y cultura digital a las diversas instancias de gestion educativa en su
4mbito, a fin de mejorar su desempeiio institucional.

Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento de las Instituciones
Educativas, especialmente en las zonas més desatendidas, y solicita su atencién al Ministerio de Educacion.
Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su dmbito tertitorial, efectuando el saneamiento
fisico- legal de aquellos que lo requieran, en coordinacién con el drgano competente de la Sede Central del
Ministetio de Educacion.
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Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para una adecuada construccién y mantenimiento de los locales]

0.
escolares, en coordinacion con la comunidad y el 6rgano competente del Ministerio de Educacion.
p. Supervisar y dar mantenimiento a las instalaciones de los centros educativos, y comunica, al finalizar el
primer semestre de cada afio, a la Sede Central del Ministerio de Educacién el estado de la infraestructura.
g. Realizar estudios sobre apertura, Fusién, reubicacion, supresion de Centros y Programas Educativos
Estatales.
r. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Regional de Educacion.
/
RELACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a. Depende jerarquicamente del Director Regional de Educacion.
b. Es responsable ante el Director Regional de Educacion en el cumplimiento de las funciones y objetivos de la

Direccién Regional de Educacion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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2.2,1 PLANIFICADOR II

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

PLANIFICADOR II

/B

s p

a. Elaborar el Plan Estratégico Regional y otros instrumentos de gestion institucional que orientan el desarrollo
integral de la educacién fomentando su calidad y equidad.
b. Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacién, modificacion, traslado, clausura, receso y reapertura

de instituciones superiores no universitarias y academias, en base a la normatividad vigente y a los estudios
presentados por los interesados.

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

d. Participar en la programacién, formulacién y evaluacién de los Planes de Desarrollo Educativo.

e. Elaborar, revisar y emitir opinién técnica sobre Planes Operativos Institucional y otros documentos de
Planeamiento Educativo.

f. Efectuar estudios de oferta y demanda Educativa, mercado Ocupacional y otros a nivel Regional

g. Analizar y evaluar periédicamente la ejecucién de los planes, proyectos y las actividades de la Direccion
Regional de Educacién.

h. Emitir opinién y Asesoramiento técnico en asuntos relacionados con su especializacion.

i. Participar en la formulacién del diagnéstico educativo y en acciones de investigaciones sobre
planeamiento Educativo.

jo Elaborar el informe trimestral de evaluacién del Plan Operativo de la Direccion Regional de
Educacion.

k. Realizar estudios y emitir opinién sobre apertura, Fusion, reubicacion, supresion de Centros y
Programas Educativos Estatales.

I Participa en la elaboracién de la Carta Educativa de la Direccién Regional de Educacion,

m. Otras funciones que le asigne el Director de Gestién Institucional dentro del campo de su

competencia.

Depende jerdrquicamente del Director de Gestion Institucional.

Es responsable ante el Ditector de Gestién Institucional por el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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2.2.2 ESTADISTICO II

N ]

= Q

n

E

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

ESTADISTICO II

. Utilizar indicadores para la evaluacién y medicién de la eficiencia de la gestion regional, de las Unidades de
Gestion Educativa y centros y programas educativos. Elaborar las estadisticas educativas y construye los
indicadores que definan la calidad y pertinencia del servicio, utilizando los modernos sistemas de
informacién.

. Procesar y consolidar el Padrén de los Centros, Programas e Instituciones Educativas de la Direccién Regional
de Educacién por niveles, modalidades y formas Educativas en cuanto a metas de atencién, metas de
ocupacion e infraestructura.

¢. Elaborar, actualizar, procesar, consolidar y evaluar las estadisticas en forma continua.

. Evaluar, asesorar y monitorear a las ILEE. y UGELS, sobre el ingreso y envio de datos estadisticos en
hojas electrénicas a la pagina WEB del Ministerio de Educacién a través mediante ESCALE-Estadistica
On. Line.

. Elaborar, evaluar y emitir opinién técnica en el calculo de las metas educacionales.

Elaborar la Carta Educativa de la Direccién Regional.

Realizar estudios estadisticos para la toma de decisiones.

. Preparar informacién y demas documentos técnico- normativos e instrumentos referidos al area de su
competencia.

Colaborar en los procesos de formulacién y evaluacion de los planes.
Otras funciones que le asigne el Director de Gestién Institucional dentro del campo de su
competencia.

. Elaborar y actualizar el Padrén Estadistico de la ILEE. de la Direccién Regional de Educacion.

Actualizar permanentemente el Padrén de ILEE. que brindan servicio educativo, segun aplicativo

SIEMED en Coordinacién con la Unidad de Estadistica del Ministerio de Educaci6n.

Registrar y actualizar permanentemente el padrén de los Programas No Escolatizados en el nuevo Sistema

Web de Educacion Inicial.

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

“..a. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional.

.. Es responsable ante el Director de Gestién Institucional por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
1 asignadas al cargo.
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2.2.3 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIdN II

077 SI’/ES ’ __

a. Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la demanda de la poblacion
escolar y sustentar ante el Gobierno Regional, Ministerio de Educacién y Ministerio de Economia y Finanzas,
en coordinacién con el Especialista de personal y de Finanzas.

b. Racionalizar en forma efectiva los recursos materiales, fisicos, financieros y de personal, en la prestacion
de los servicios educativos, a fin de lograr mayor equidad en su distribucion.

c. Planear, organizar, dirigir, ejecutar acciones de racionalizacion de los factores que intetvienen en el servicio
educativo y alcanzar a la Direccién Regional de Educacién o UGELs, en forma oportuna, las propuestas,
proyectos y programas a desarrollar.

d. Disefia y conduce el plan de seguimiento de la estructura y el funcionamiento de la Direccién Regional
de Educacibn o UGELs, asi como dispone de informacién para el diseio de nuevas formas
Organizacionales para modernizar y fortalecer el funcionamiento de la sede institucional.

e. Realizar los estudios respectivos del CAP, distribucién de plazas y cargos funcionales para su
Renovacién anual.

f. Emitir opinién técnica sobre apertura, fusion, supresion y/o ampliacién de Centros, Programas e
Instituciones Educativas.

g. Realizar estudios y opinar sobre acciones de desburocratizacion, delegacién de funcién y

descentralizacién administrativa.

Formular normas técnicas e instrumentos para la racionalizacion de procedimientos administrativos.

Orientar y realizar trabajos en materia de documentos de gestién: clasificacion de cargos y formulacion del

CAP, PAP, ROF, MOF, MAPRO y TUPA.

Evaluar el reordenamiento, reestructuracién, reorganizacién y/o desactivacién de las Instituciones

Educativas y proponer soluciones.

k. Otras funciones que le asigne el Director de Gestién Institucional dentro del campo de su
competencia.

= 5

S
-

a. Depende jerarquicamente del Director de Gestion Institucional.

b. Es responsable ante el Director de Gestion Institucional por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
agéghad al cargo.
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2.2.4 ESPECIALISTA EN FINANZAS 11

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA EN FINANZAS II

a. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la Direccion Regional de Educacion y realizar sus
modificaciones, sobre la base de los objetivos y metas regionales y locales.

b. Participar y coordinar con la Oficina de Administracién, respecto a la formulacién del anteproyecto
del presupuesto Regional y establece las metas correspondientes.

¢ Elaborar la programacién de calendatio anual, para su aprobacién en coordinacién con la oficina de
Administracion.

d. Realizar el analisis y evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

e. Procesar la informacién presupuestal en todas sus fases en el Sistema Integrado de Administracion.

f. Financiar médulo de presupuesto y brindar esta informacion a la instancia correspondiente del Gobierno
Regional.

g. Estudiar, proponer, revisar y elaborar proyectos de Resolucién sobre modificaciones presupuestarias en
coordinacién con la oficina de Administracién.

h. Controlar la ejecucién y la distribucién de plazas presupuestadas y de incremento en coordinaciéon con
la Unidad de Racionalizacion.

i. Certificar la disponibilidad presupuestal propuestas por la oficina de administracién.

j» Revisar los Proyectos de Resolucién que implique afectacién presupuestaria.

k. Emitir opinién técnica sobre asuntos de presupuesto y afines, conforme a las normas y dispositivos
vigentes.

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

a. Depende jerarquicamente del Director de Gestién Institucional.

b, Es responsable ante el Director de Gestién Institucional por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
/  asignadas al cargo.
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2.2.5 INGENIERO II

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

INGENIERO II

a. Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento de las Instituciones
y programas educativos, especialmente en las zonas mas desatendidas, y solicitar su atencién al Ministerio
de Educacién, Gobierno Reglonal y/o Gobierno Local.

b. Mantener actualizado el mazgesi de bienes inmuebles en el Area _]urlsd1cc1onal efectuando el saneamiento
fisico- legal de aquellos que lo requieran, en coordinacion con los 6rganos del Ministerio de Educacién.

¢. Evaluar y recepcionar los expedientes de transferencia de Instituciones Educativas en el Area
Jutisdiccional, ejecutadas por las diversas Instituciones Publicas (Foncodes, Gobierno Regional, Gobierno
Local, etc.) y privadas.

d. Elaborar y mantener actualizado la Carta Educativa de la DRSET para dar a conocer la ubicacién de las
Instituciones Educativas por niveles educativos.

e. Coordinar y verificar las valorizaciones de los bienes inmuebles de uso educativo de la jutisdiccion y dar su
conformidad.

f. Participar, supervisar y promover los programas de Mantenimiento Preventivo de Locales Escolates.

g. Realizar estudios de diagnéstico de la infraestructura y mobiliario de las Instituciones Educativas Publicas
en el ambito de las UGELSs. E Institutos Superiores Tecnoldgicos, Pedagégicos y Centros Productivos de
mando medio.

h. Emitir opinién técnica sobre autotizacién de funcionamiento de las Instituciones educativas Piblicas y/o
Privadas, asi como de Institutos Tecnolédgicos, Pedagbgicos y Centros Productivos de mando medio.

i. Emitir opinién técnica sobre el disefio arquitecténico de las Instituciones Educativas en la etapa de
Proyecto de Inversién Publica presentados por diversas instituciones (Gobierno Regional y Gobierno
Local).

j» Asesorar y elaborar informes técnicos y medidas que permitan desarrollar disefios arquitectonicos y costos
de construcciones escolares.

k. Difundir, ejecutar y supervisar normas otrientadas para una adecuada construccién y mantenimiento de los
locales escolares, en coordinacion con el Ministerio de Educacion.

I. Elaborar Ficha Técnica de Infraestructura de cada Institucién Educativa de la Jurisdiccion.

m. Otras funciones que le asigne el Director de Gestién Institucional dentro del campo de su
competencia.

Depende jerdrquicamente del Director de Gestién Institucional.

. Es responsable ante el Director de Gestion Institucional por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
| asignadas al cargo.
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2.2.6 TECNICO EN INGENIERIA II.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

TECNICO EN INGENIERIA II

Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.

b. Levantar planos para trabajos topograficos y/o cutvas a nivel de base a datos obtenidos.
c. Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.

d. Efectuar la valorizacién de terrenos para la conciliacién contable.
Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales par la confeccién de planos catastrales.
f. Realizar levantamientos topograficos para la elaboracién de planos: ubicacién, perimetro y distribucion.

g. Identificar coordenadas UTM de predios rurales para su verificacion e inscripcion ante la Oficina d
Registros Puablicos.

h. Disefiar planos arquitectonicos.

i. Apoyar en diagnéstico de estado actual de infraestructura y mobiliario de las Instituciones Educativas
Publicas de las UGELs. e Institutos Superiores Tecnolégicos, Pedagégicos y Centros Productivos de
mando medio

j» Participar en la inscripcién de Titulos de Propiedad en el Margesi de Bienes del Ministerio de Educacion y
en la Superintendencia de Bienes nacionales

k. Apoyar en la supervisién del mantenimiento preventivo de los Locales Escolares de la Region de Tacna.
I Apoyar en el Replanteo de los planos de obras ejecutadas de saneamientos y/o urbanisticas.

m. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las inspecciones técnicas relativas
a la seguridad en Ingenieria.

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

| a.! Depende jerdrquicamente del Responsable de la Unidad de Infraestructura.

7 b. Rep/rj:a ante el Responsable de la Unidad de Infraestructura por el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones

asegna la

jA{n
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2.2.7 SECRETARIA II.

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

SECRETARIA II

a. Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion de la Oficina.

b. Tomar dictado y tipiar la informacién aplicando los sistemas informaticos para el procesamiento de la
documentacién de la Oficina.

c. Atender llamadas via teléfono del publico en general y funcionarios y servidores que se presentan en la oficina,
coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

d. Redactar documentos con critetio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
e. Scleccionar y clasificar el archivo de la Oficina, coordinando la eliminacién o transferencia de los

documentos al archivo pasivo.

f. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos relacionados con la
oficina y controlar el recibo correcto de parte del destinatario.

g. Controlar la existencia de materiales fungibles para la oficina y coordinar su distribucion.

h. Mantener el respeto y cordialidad en todas las elaciones interpersonales que le signifiquen el cumplimiento
de sus funciones.

i. Realizar seguimiento de los documentos solicitados a los especialistas y/o Oficinas de la institucion, sobre
reportes e informes requeridos, asi como servir de enlace al jefe inmediato en todas las actividades que
comprometan al despacho.

j» Realizar labores variadas de secretariado bilingtie.

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

Depende jerdrquicamente del Director de Gestion Institucional.

Es Responsable ante el Director de Gestién Institucional en el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
asignadas al cargo.
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CAPITULO III

ORGANO DE APOYO

31 OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICNA DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMNISTRATIVO III

Planificacién, direccién y coordinacién de la aplicacién y conduccién de un sistema administrativo a nivel

mmstltuc1onal

a. Proporcionar oportunamente los recursos econémicos 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 ejecucién eficaz de los recursos presupuestarios de la Direccion Regional de Educacion.

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

c. Elaborar el calendatio de compromisos de la Direccion Regional de Educacién en coordinacién con las
Unidades de Gestién Educativa Local, para ser presentados ante el Ministerio de economia y garantizar la
disponibilidad oportuna de los recursos presupuéstales.

d. Administrar, controlar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad y
tesoreria en las dependencias administrativas de su ambito, de conformidad a la normatividad emitida para cada
sistema.

e. Mantener actualizados la base de datos del registro escalafonario, el inventario de bienes
patrimoniales y el acervo documental de los sistemas administrativos a su cargo.

f. Mejorar permanentemente los procesos técnicos de la gestién administrativa, simplificando su
ejecucion.

g. Conciliar la informaci6n contable, administrativa y presupuestal que corresponda a cada ejercicio fiscal, en
coordinacién con los 6rganos correspondientes del Gobierno Regional.

h. Disponer la formulacién de los proyectos de Resolucién del Area de su competencia y firmar las resoluciones
de las acciones de personal que por delegacién le fuera asignado por el Director Regional de Educacién;

i. Revisar y visar los proyectos de Resolucién que corresponden a su Direccion;

j. Revisar y firmar los informes periddicos sobre control de asistencia y puntualidad del personal de la Sede de
la Direccién Regional de Educacion.

k. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Regional de Educacion.

~_a Depende jerirquicamente del Director Regional de Educacién.
~'b. Es Responsable ante el Director Regional de educacién en el cumplimiento de las funciones y

objetivos, ejerciendo autoridad sobre los cargos asignados.
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3.1.1 CONTADORII

OFICINA DE ADMINISTRACION

CONTADOR II

i i RS

Servidor Publico Especialista - 2

S IMSE?% : A S ot . K ‘ bl B - ! ot v
viese/psz | » | ®m |
EZA DEL TRABAJC : ‘

J

a. Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades correspondientes al Sistema de Contabilidad procesados en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera en cumplimiento a la normatividad vigente, y remitir la
informacién mensual, trimestral. Semestral y anual ante la instancia correspondiente del Gobierno Regional.

b. Coordinar el avance de la Ejecucién Presupuestatia y opinar sobre las propuestas de modificacion.

c. Revisar y firmar analisis de cuenta y formatos presupuestarios.

d. Revisar y firmar la Conciliacién Bancaria y el Informe Mensual del Gasto.

e. Visar los comprobantes de Pago, previa revision de la documentacion sustentatoria.

f. Revisar e Integrar la informacién de almacén y otras aéreas y/o unidades mediante notas contables.

g. Revisar y visar la afectacién presupuestal de las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio.

h. Revisar el avance de la Ejecucion del Gasto por asignaciones genéricas y especificas y por metas.

i. Realizar mensualmente el arqueo de Fondos para Pagos en Efectivo y de cheques en cartera, asi como

arqueos inopinados en forma periddica al cajero.

Revisar y firmar las operaciones contables de la Direcciéon Regional D.S. N® 028 OCI,

Preparar y coordinar con el tesorero la rendiciéon documentada de la cuenta encatgo.

—xt.-l-

. Efectuar la revisién y analisis del Balance de Comprobacion en forma mensual.
m. Realizar las demés funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.
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b.

C.

d.

e
f.

g.

h.

Cde  =me

k.
l.

n.
0.
P-

Ejecucién y supervision de actividades complejas de Tesoreria.

m. Otorgar conformidad y/o V°B° a los comprobantes de pago y cheques emitidos por toda fuente de

“\ funciones asignadas al cargo.

3.1.2 TESORERO II

OFICNA DE ADMINISTRACION

TESORERO II

7

i Aneina G

Servidor Publico Especialista

Profesional
—

5

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades correspondientes al Sistema de Tesorerfa e cumplimiento a la
normatividad vigente.

Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de las acciones de Tesoreria, control y conciliacién de cuentas
bancarias.

Elaborar en coordinacién con los Especialistas Administrativos I (de Personal y Abastecimiento) los gastos
pot pago de Remuneraciones, Bienes y Servicios, y otros.

Revisar el giro cheques manuales de Bienes y Setvicios, encargos, bienes de capital, devoluciones y otras
obligaciones.

Firmar todos los cheques e informar sobre los descuentos judiciales por mandato del Juez.

Ejecutar los fondos del Tesoro Publico y de otras fuentes de financiamiento (RDR y Encargos).
Controlar el movimiento de la cuenta del Fondo para Pagos en Efectivo y llevar el control de fondos
mensuales; asi como llevar el control de los ingresos y gastos.

Controlar y verificar, si las diferentes operaciones comprometidas, se han efectivizado.

Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a la tesorerfa.

Efectuar la conciliacién bancaria de las cuentas, fuente de financiamiento de recursos directamente
recaudados y encargos.

Controlar que los giros no excedan los limites de las autorizaciones de pago aprobados.

Organizar, analizar y revisar la emisién de comprobantes de pago y los respectivos cheques, con su
sustento, controlando la ejecucién de las autorizaciones de pago mensual.

financiamiento, por diversos conceptos.
Supetrvisar el manejo de los FPPE y el cumplimiento de la directiva para el manejo del efectivo.
Velar pot el cumplimiento de las normas técnicas de control y normas de tesorerfa vigentes.
Recepcionar documentos administrativos y absuelve requerimientos de informacién y sobre metodologias
del sistema.
Analizar y conciliar la informacién con el SIAF SP. Y elabora la informacién financiera mensual.
Elaborar informes econdémicos de ingresos recaudados (RDR) y analiza los T-6 papeletas de depositos
(reversiones).
Emitir los flujos de caja anual, reporte de gestion (RDR).
Otras funciones que asigne el jefe de la Oficina de Administracién en el campo de su competencia.

Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracion en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las

\
\
f
i
/
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3.1.3 CAJERO II

OFICINA DE ADMINISTRACION

CAJEROII

042-SP/ES-2

a. Desarrollar actividades contables, como pagos diversos, manejo de cheques y documentos valorados.

b. llevar libros de caja, bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja, elaborando
cuadros demostrativos.

c. Elaborar informes y partes diarios de fondos.

d. Mantener actualizada la normatividad contable.

e. Recepcionar el dinero en efectivo por toda fuente: Recursos Ordinarios, Recursos Directamente

Recaudados, Encargos y otros ingresos.

Efectuar los depdsitos de lo recaudado dentro de las 24 horas en las instituciones financieras, segun

las cuentas aperturadas.

Efectuar el ingreso de lo recaudado en las cuentas contables del sistema SIAF.

Realizar pagos segun planilla de remuneraciones del personal nombrado y contratado y a

proveedores.

Registrar el ingreso del P.D.T (621-626) por retenciones.

Procesar y/o firmar documentos valorados y/o manejar fondos fijos y rendir cuentas documentadas.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion o Jefe de Unidad de Tesoreria dentro del

campo de su competencia.

o

sa

=

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria o de Administracion.

b." Es Responsable ante el Jefe de la Unidad de Tesoreria o Administracion en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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3.1.4 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA ADMISTRATIVO II

64-SP

/ES

Ejecucién y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos - de apoyo
de la DRET.

a. Dirigir, distribuir, orientar y supervisar las acciones del equipo a su cargo.

b. Formular y actualizar el Cuadro de Plazas Vacantes del CAP de la Direccién Regional de Educacién y de los
Centros, Programas e instituciones Educativas.

c. Estudiar y proponer el movimiento de personal docente, administrativo y de servicio de acuerdo a las
normas y disposiciones legales vigentes.

d. Integrar las Comisiones de Evaluacion de procesos de Destaques, Reasignaciones, Nombramientos y
Contratos del Personal de la jurisdiccion, asi como otras que se le asignen.

e. Confeccionar el rol de vacaciones, elabora los formulatios de control y cuadros estadisticos de las
Resoluciones y expedientes.

f. Estudiar y derivar expedientes con indicacién para su atencion.

g. Recepcionat y revisar los expedientes y proyectos de Resolucién formulados por los Técnicos
Administrativos I

h. Establecer las condiciones necesarias que permitan la promocién y ascensos del personal de acuerdo a
sus méritos.

i. Firmar las transcripciones de las Resoluciones que por delegacién emite el Director de la Oficina de
Administracion.

j. Elaborar y desarrollar el Plan de Capacitacién y Actualizacién del personal directivo y administrativo,
coordinando su ejecucién.

k. Elaborar y desarrollar el Plan de Bienestar Social para los trabajadores de la Sede de la Direccién Regional
de Educacion.

I Organizar y ejecutar propuestas de Racionalizacion de personal en coordinacién con la Unidad de
Racionalizacion.

e

Elaborar informes, decretos y otros, sobre acciones de personal.
n. Coordinar con los Directores de los diferentes Centros, Programas e Instituciones Educativas asuntos
relacionados con normas de personal.

0. Evaluar anualmente al personal a su cargo.
p. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion dentro del campo de su

competencia.

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion;
b. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
' funciones asignadas al cargo.
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3.1.5 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIL

OFICINA DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA ADMISTRATIVO II
7 -j@ %vx‘,s

Setvidor Publico Especialista - 2

T TR,

| . e B 7 i o g T ¢ o S

a. Contabilizar los registros en el sistema integrado de Administracién Financiera — SIAF GIN

b. Verificar y/o efectuar la codificacion y registro contable de las operaciones desatrolladas.

¢ Generar asientos contables de las operaciones en los libros auxiliates y verificar su correcta emision.

d. Condiliar los saldos de los registros auxiliares de las cuentas de balance y gestion con los saldos de balance mensual, en

coordinacién con las areas respectivas.,

Vetificar y efectuar el registro de las operaciones en los libros principales de contabilidad.

Formular Balances de Comprobacién mensual.

g. Revisar y amalizar las cuentas contables para determinar, proponer y/o efectuar las correcciones y/o conciliacione
pettinentes.

h. Procesar y presentar los Balances y Estados Financieros de la DRSET a las instancias del Gobiemo Regional, conforme a Ia
normatividad vigente.

i. Recibir informacién analitica de Control Patrimonial, relativo al calculo de las depreciaciones en forma mensual y log
respectivos ajustes.

j.  Elaborar y formular las notas de contabilidad y asientos contables correspondientes.

k. Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

I Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe de Unidad dentro del campo de su
competencia

S0

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion.

b. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracion en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones
AN asignadas al cargo.

1
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3.1.6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

ESPECIALISTA ADMISTRATIVO II

a. Efectuar estudios e investigacion referentes a la aplicacién de la normatividad y emitir informes técnicos.

b. Asesorar en aspectos de su especialidad

c. Coordinar, consolidar y reajustar los Cuadros de Necesidades de la Region de Educacién y de los Centros
y Programas Educativos.

d. Supervisar y monitorear los procesos técnicos de recepcion, registro, almacenamiento y distribucion de los
bienes adquiridos por la Direccién Regional de Educacion.

e. Formular el Presupuesto de Compras, asi como el Calendario de Entregas.

f. Revisar y autorizar la tramitacién de la solicitud de cotizaciones, 6rdenes de compra y de servicios, Guias de
Internamiento, Pedidos, Comprobantes de Salida, Notas de Entrega a Almacén y otros, controlando la calidad
de los bienes que se adquieten.

g. Registrar el movimiento de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Administracion Financiera en
forma oportuna.

h. Llevar el Registro de Proveedores, de la Direccion Regional de Educacion.

i. Apoyar el equipamiento de los Centros y Programas Educativos en coordinacién con los Directores.

j. Controlar las entradas y salidas de los vehiculos, dando cuenta al Director de la Oficina de
Administracién.

k. Supervisar y asesorar a los integrantes del Equipo de Abastecimiento y del Equipo de Setvicios Generales.

I Integrar las comisiones de adquisiciones para el proceso de seleccién compras y de setvicios.

m. Formular el Plan Anual de Adquisiciones.

n. Efectuar charlas y exposiciones relacionadas a su especialidad.

o. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién dentro del campo de su
competencia

a. Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion,;

b. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracion en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
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3.1.7 TECNICO ADMINISTRATIVO II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMISTRATIVO II

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la DRET.

7 T T \ '«( 7 = e
=
BT SRR

a. Analizar expedientes, proyectar resoluciones y/o emitir informes técnicos del personal docente y
administrativo de la Region de la Educacion de Tacna.

b. Informar al Especialista Administrativo II (Jefe de Personal) sobre problemas de administracién del personal
directivo, jerarquico, docente y administrativo que comprende la jurisdiccion de Tacna.

c. Revisar los Proyectos de Resoluciones y documentos sobre acciones y movimiento de personal Docente y
Administrativo.

d. Ejecutar, controlar y evaluar el proceso de otorgamiento de pensiones y compensaciones de los trabajadores
comprendidos dentro del régimen de pensiones y compensaciones del Decreto Ley No 20530.

e. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

f. Actualizar el manual de procedimientos del area de pensiones, Guias Técnicas y elabora cartillas y otros
documentos sobre pensiones.

g. Orientar la elaboracién de las planillas y el pago de pensionistas de la Region.

h. Absolver las consultas formuladas referentes al area de pensiones.

i. Verificar con fines de asesoramiento el otorgamiento de pensiones y compensaciones de los trabajadores
que se encuentren comprendidos en el Régimen de Pensiones y Compensaciones del Decreto Ley No 20530.

j. Participar en la racionalizacion de los procedimientos del drea de pensiones en coordinacién con la Oficina de
Racionalizacién.

k. Controlar la asistencia, permanencia y produccion del personal de la Unidad.

I Elaborar y proponer las actividades del Plan Operativo de la Unidad.

m. Participar en programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

n. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior dentro del campo de su competencia.

.| Depende jerédrquicamente del Jefe de la Unidad de Personal.
Es Responsable ante el Jefe de Personal en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al
cargo.

/
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3.1.8 TECNICO ADMINISTRATIVO II

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMISTRATIVO II

a. Llevar los procedimientos en el ordenamiento del Kardex.
b. Procesar y actualizar las tatjetas de Control Visible de Articulos almacenados e informar al Especialista
Administrativo la existencia de Stock.
c. Efectuar la entrega de articulos de acuerdo al cuadro de necesidades.
d. Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores, con las especificaciones de las
6rdenes de Compra y Notas de Entrada de almacén y Realizar su almacenamiento.
e. Preparar el Inventario Fisico de las Existencias y notas de Entrada de Almacén.
Velat por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los Bienes almacenados.
Emitir informes para dar de baja los materiales y equipos de oficina en desuso.
. Elaborar la conciliacién de la Remesa de Bienes recibidos de la Sede Central y/o Ministerio de
Educacién.
Llevar el Registro y control de los Servicios prestados y tatjetas de mantenimiento de maquinas y equipos.

o

= Q

j» Revisar y registrar en el sistema informatico la tramitacién de 6rdenes de compra y su internamiento, asi
como las notas de entrada de almacén, y pedidos de comprobantes de Salida de bienes y materiales.
k. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion o Jefe de la Unidad de

Abastecimientos dentro del campo de su competencia.

a. Depende jerirquicamente del Jefe de la oficina de Administracién y del jefe de la Unidad de
‘Abastecimientos.
‘b. Es Responsable ante el Jefe de la Unidad de Abastecimientos en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las

\ E‘ E g funciones asignadas al cargo.
l.’
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3.1.9 TECNICO ADMINISTRATIVO II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMISTRATIVO II

a. Analizar expedientes, proyecta resoluciones y/o Emite informes técnicos sobre nombramientos,
Contratos, Reasignaciones, Licencias, modificaciones, y ottos.

b. Proyectar resoluciones de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos legales.

€. Realizar reconocimiento de tiempo de servicios oficiales de docentes y administrativos via RDR.

d. Mantener actualizado el control de licencia del personal docente y administrativo en el sistema de escalafon.

e. Ejecutar las resoluciones que son emitidas por la Direccion Regional de Educaciéon por diversos
conceptos: Remuneracién Personal, Cambio de Nivel, licencias, y afios de estudios, etc.

f. Elaborar informes escalafonarios y pases regionales.

g. Registrar y descargar resoluciones y documentos en las fichas escalafonatias y en las carpetas de Personal.

h. Realizar la apertura y reapertura de Fichas Escalafonatrias y llevar a cabo su actualizacién.

i. Elaborar proyectos de resoluciones para el otorgamiento de los siguientes beneficios: Remuneracién Personal,
Subsidio Familiar, Devengados, Acumulacién de Afios de Estudios Gratificaciones, Computo de
tiempo de servicios para la Remuneracién Personal, Gratificaciones y Acumulacién de Afios de Estudios.

j» Efectuar el descargo de legajos de personal.

k. Otganizar, dirigir, controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias y llevar el archivo de las
carpetas personales de todos los servidores del ambito de la Direccién Regional de Educacién, asi como de
los pensionistas de la misma.

I Verificar y firmar los informes y las hojas escalafonatias que emite e equipo para el otorgamiento de

beneficio por diferentes conceptos: Remuneracién Personal, Remuneracion Familiar, acumulacion de Afios

de Estudios, Gratificaciones, Devengados, Prestaciones de ESSALUD, etc.

Preparar informacién mensual de docentes que cumplen 25 y 30 afios de servicios para otorgamiento

del beneficio correspondiente.

n. Verificar y controlar la actualizacién de las fichas Escalafonarias en el sistema informatico de escalafén.

0. Ingresar datos del personal docente y administrativo en el sistema SIEMS por medio de la pagina WEB,
Ley N° 29062

p. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y/o Jefe de Unidad dentro del campo
de su competencia.

3

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Personal.
Es Responsable ante el Jefe de la Unida de Personal en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
_funciones asignadas al cargo.
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| \ b. .‘“\,‘Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién, el Cumplimiento eficiente y eficaz de las

3.1.10 TECNICO ADMINISTRATIVO II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMISTRATIVO II

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de sistemas administrativos de apoyo de la DRET.

7 o T i i T i
o I’

a. Apoyar en la ejecucion de las actividades correspondientes al Sistema de Contabilidad procesados en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera en cumplimiento a la normatividad vigente.

b. Preparar la informacién mensual, trimestral. Semestral y anual debidamente documentada.

c. Controlar el avance de la ejecucién Presupuestal e informar sobre excesos en partidas para su modificacion.

d. Efectuar la Conciliacién Bancaria y el Informe Mensual del Gasto.

e. Revisar la documentacién sustentatoria del gasto con los comprobantes de Pago.

f. Revisar la informacién de almacén y preparar las notas contables.

g. Revisar las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio para la afectacién presupuestal.

h. Realizar la Ejecucién del Gasto por asignaciones genéricas y especificas y por metas.

i. Apoyar en el arqueo de Fondos para Pagos en Efectivo y de cheques en cartera.

j- Coordinar con el tesorero la rendicién documentada de la cuenta encargo.

k. Preparar la informacién para el Balance de Comprobacién en forma mensual.

L Revisar las cuentas contables para determinar conciliaciones pertinentes.

m. Procesar y presentar los Balances y Estados Financieros de ]a DRSET a las instancias del Gobiemo Regional, conforme a la
normatividad vigente.

n. Elborar y formular las notas de contabilidad y asientos contables correspondientes.

o. Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

p. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe de Unidad dentro del campo de su

competencia

Y Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion.

funciones asignadas al cargo.
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3.1.11 TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMINISTRATIVO I

a. Diseflar y crear bocetos para afiches, logotipos y otros disefios graficos y distribuir los colores y
dimensiones del disefio en tamafio original para su posterior reproduccion.

b. Supetvisar y/o ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

C. Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion.

d. Recopilar y preparar informacién para estudios de investigacion y andlogos.

€. Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién de acuerdo a especialidades, materiales y costos de las obras.

f. Revisar las pruebas de pre-impresién y controlar la calidad de los trabajos realizados de acuerdo a lo
solicitado.

g. Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de taller, asi como controlar la existencia de los
mismos.

h. Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

I. Realizar trabajos de diagramado para impresién de folletos, revistas y similares a todo color.

jo Representar figuras en alto relieve o tercera dimensién y determinar la cantidad de material a utilizar.

k. Coordinar con los usuarios, citerios para el disefio y realizacién de los trabajos attisticos encomendados.

l.  Operar maquinarias como Offset, guillotina de mano, anillados, enmicados y espiralados, etc.

M. Dar informacién relativa al area de su competencia
Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de la Oficina de administracién o el Jefe de Unidad.

""a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracién y/o Unidad de Abastecimientos.
b." “Es Responsable ante el Jefe de Administracién o Jefe de Ja Unidad de abastecimientos en el Cumplimiento eficiente y eficaz
é}elas funciones asignadas al cargo.
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3.1.12 TECNICO ADMINISTRATIVO I.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMISTRATIVO I

T

[Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de sistemas administrativos de apoyo de la DRET.
. g o =

a. Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en Planillas Unicas de Pagos.

b. Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.

¢. Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

d. Ejecutar Resoluciones que indiquen el pago de remuneraciones, pensiones, encargos y otros.

e. Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas.

f. Preparar y controlar los pagos por diversos conceptos y conciliar la informacién con las oficinas de
Contabilidad y Tesoreria.

g. Llevar el control e informar a las oficinas de Contabilidad y Tesoretia el pago de la cuota patronal (SUNAT) y
las retenciones para tercetos.

h. Ejecutar los descuentos debidamente autorizados, en forma oportuna.

i Remitir informacion de la ejecucién de planillas a las oficinas de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.

j» Ejecutar el Ingreso, Actualizacién y Procesamiento de la Planilla Electrénica.

k. Efectuar la Declaracién del formato “I”” Registro y Planilla Mensual de Pagos.

I. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y/o Jefe de Unidad de personal
dentro del campo de su competencia.

B

/S . “a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Personal.

b. Es Responsable ante el Jefe de la Unida de Personal en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
17 i funciones asignadas al cargo.
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3.1.13 SECRETARIA II.

a.
b.
C
d.

| Y

|

\

|
!

OFICINA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA II

S »,.

L

 Servidor Piblico de Apoyo -2

Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de la Oficina.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar, Tomar dictado y digitar documentos variados de la oficina en los sistema.

Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Redactar documentos con ctitetio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

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

Mantener actualizado el directorio de la oficina.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion dentro del ambito de su
competencia.

Depende jerarquicamente del Jefe de la oficina de Administracion.
Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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3.1.14 TECNICO PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TECNICO PROGRAMADOR DE APLICACIONES II

i . = . i

Setrvidor Publico de Apoyo - 2

il IR — =

Supetrvision y coordinacién de Actividades de programacién en el procesamiento de datos.

S TR, T s i

a. Efectuar permanentemente el analisis de los sistemas informaticos existentes en la Direccion Regional de

Educacion.
b. Establecer los requerimientos y especificaciones funcionales de los sistemas a desarrollar en la institucion.
¢. Programar y realizar mantenimiento a los disefios de Sistemas de Informacion y base de datos.
d. Actualizar y dar mantenimiento permanente al sistema de la red de cémputo de las diferentes oficinas de
la Direccién Regional de Educacion.
Actualizar el sistema SUP (Sistema Unico de Planillas)
Verificaciéon permanente del enlace de RED WAN almacén central -DRSET-MED.
9. Realizar en Backup los sistemas de bancos de datos para su envio al MED en forma bimestral.
h

oo

. Configurar las computadoras de los usuarios finales en funcion de los nuevos sistemas.

Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas informaticos.
« Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién dentro del campo de su

competencia.

Depende jerarquicamente del Jefe de la oficina de Administracién.
Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién en el Cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.
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3.1.15 CHOFER II.

OFICINA DE ADMINISTRACION

CHOFER II

S e

z -_—

i

a, Conducir vehiculos, automéviles o camionetas que se le asigne para uso exclusivo del Servicio oficial, bajo
responsabilidad.

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

¢ Verificar las reparaciones y el setvicio prestado al vehiculo, tomando en cuenta las condiciones del contrato.

d. Anotar el Kilometraje, elaborar la papeleta de salida del vehiculo.

e. Verificar con el personal de portetia las Guias de Remisién y otros documentos que autoricen a salida de
materiales, equipos, muebles y enseres de la Direcciéon Regional de Educacion.

f. Efectuar viajes locales e interprovinciales.

g. Transportar cargamento delicado o peligroso con las garantias que amerite.

h.

Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales en el vehiculo.
i. Llevar la Tarjeta de Mantenimiento del vehiculo dando cuenta a la Ditecciéon Regional de Educacion.

jo Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimientos dentro del campo de su
competencia.

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Abastecimientos;
b.. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administraciéon y el jefe de la Unidad de
Abastecimientos en el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.
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3.1.16 TRABAJADOR DE SERVICIO III.

OFICINA DE ADMINISTRACION

TRABAJADOR DE SERVICIO III

- e S : S N
Servidor Publico de Apoyo-3

j%}ﬁ L i
lancia y Segurida

SRR

o

a. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establecidos.

b. Realizar labores de Porteria, vigilancia del local de la Sede de la Direccién Regional de Educacion.

c. Controlar y otientar el ingreso y salida de los usuarios externos, asi como equipos, materiales y/o vehiculos
de terceros.

d. Efectuar control de ingreso y salida del personal de la Sede de la Direccién Regional de Educacion.

e. Realizar control de ingreso y salida de materiales, muebles y enseres de la Direccién Regional de
Educacién.

f. Realizar la limpieza de las Oficinas, Servicios higiénicos, muebles y equipos a su cargo.

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

h. Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje y distribucién de materiales.

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

j» Recabar la dotacién de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno de los servicios
necesarios.

k. Ejecutar labores manuales de cierta dificultad.

I.  Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones y/o tramites
encomendados.

m. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y/o el Jefe de la Unidad de
Abastecimientos dentro del campo de su competencia.

& aXDepende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracién.
\ b, Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
+ funciones asignadas al cargo.
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3.1.17 OFICINISTA III.

OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINISTA III

VACIOT
sta

Oflclnl

a. Estudiar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo.

b. Emitir informes, atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

¢. Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacién de la Oficina de Administraciéon o
Unidad asignada.

d. Llenar los datos en las resoluciones, proveidos y otros documentos de la Oficina de Administracién o
Unidad asignada de acuerdo a modelos pre-establecidos, en el sistema de computo u otro.

e. Informar sobre la documentacion que ingresa a la Oficina de Administracion o Unidad asignada.

f. Digitar en computadora: cuadros, grificos, resimenes y otros documentos que le indique el Jefe de la
Oficina de Administraci6n.

g. Hacer seguimiento permanente de los documentos ingresados a la Oficina de Administraciéon o Unidad
asignada.

h. Mantener los archivos de la Oficina de Administracién o Unidad asignada en perfecto orden.

i. Fotocopiar los documentos que le sean solicitados por el Jefe de la Oficina de Administracion o Unidad
asignada.

jo Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracion o Unidad asignada en el dmbito de su
competencia.

Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Administracién o Jefe de la Unidad de Asignada en el
cumphrmento eficiente y eficaz de las funciones asignadas al cargo.

; -}b\
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CAPITULO IV

DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

4.1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

= SR 7 e o

Planificacién, direccién y coordinacién de la aplicacién y conduccién de un sistema administrativo juridico a nivel
institucional.

a. Asesorar a la Direccién Regional de Educacién en asuntos de caracter juridico legal.

b. Emitir opinién legal sobre los recursos de impugnacion en asuntos relacionados al servicio del sector
como instancia administrativa.

¢. Opinar y absolver consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen las diferentes dependencias
de la Direccién Regional de Educacién, observando el Articulo 172° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

d. Dirigir la sistematizacién y difundir la legislacién educativa, en coordinacién con la Oficina de Asesoria
Juridica del Ministerio de Educacion.
e. Darticipar en la formulacién de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos, convenios y otros

actos juridicos de competencia de la Direccién Regional.

f. Revisar legalmente los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros actos juridicos de
competencia de la Direccién Regional de Educacién.

g. Formular acciones civiles y penales cuando se evidencie responsabilidad y delito, en coordinacion con las
Procuradutias del Estado, para la defensa de los intereses de la Diteccion regional de Educacién.

h. Representar al sector en certimenes locales o nacionales, relacionados con el campo de su especialidad.

i. Otras funciones de su competencia que le encargue el Director Regional de Educacién.

{Eepende jerarquicamente del Director Regional de Educacion.
/ s Responsable ante el Director Regional en el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Direccién
/f/ Regional de Educacién y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.

“
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4.1.1 ABOGADO II

b,

\Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Asesozia Juridica.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO II

T

ol

Profesional

e

Asesorar al Ditector y demas drganos en los asuntos que tengan implicancia de caracter Juridico Legal.
Dictaminar en los asuntos de cardcter Juridico Legal y absuelve las consultas legales y
administrativas que le formulen.

Emitir los informes técnicos legales de su especialidad y competencia.

Participar en la preparacién de normas, proyectos de Resolucién, Convenios Contratos, Directivas y otros
documentos de implicancia legal.

Elaborar demandas, denuncias y recursos administrativos y/o impugnativos, asi como participar en
diligencias judiciales, fiscales y policiales.

Sistematizar y difundir la Legislacién Educativa del Sector, para su cabal cumplimiento y propone
recomendaciones para su mejoramiento.

Asesorar a las Comisiones de Procesos Administrativos, y participar en Licitaciones de precios y otros que
por mandato de Ley y los Reglamentos que le corresponde participar.

Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.

Elaborar y/o revisar proyectos de normas, reglamentos, directivas y procedimientos inherentes a su area.
Otras funciones que le encargue el Director Regional de Educacion y que le asigne el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica dentro del campo de su competencia.

Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
funciones asignadas al cargo.

- P4gina 51



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION TACNA

4.1.2 SECRETARIA II

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA II

o
Al
i

117-SP/AP-2

T S

a. Recepcionar, clasificar, tegistrar, contribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se genera en la
Oficina.

b. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

¢. Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

d. Atender la comunicacién telefénica y recepcionar a las personas que solicitan entrevista con el Jefe de la
Oficina.

e. Mantener actualizado el Inventario Fisico y Archivo de la Oficina de Asesoria Juridica.

Llevar la agenda de reuniones del Jefe y registrar las audiencias.

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

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

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

Coordinar la distribucion de materiales de oficina

Otras funciones que se le asigne el Jefe de la Oficina de Asesotia Juridica.

o™

T

a." Depende jerdrquicamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
b. Es Responsable ante el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en el cumplimiento eficiente y eficaz de las
‘funciones asignadas al cargo.
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CAPITULOV
DEL ORGANO DE CONTROL

5.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

e

a. Ejercer la funcién de direccién, supervisién y verificacion de las etapas de planificacion, ejecucion y
elaboracion de los informes de auditoria.

b. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control Institucional, de conformidad con la politica y
planes de control del Organismo Central del Ministerio de Educacion y de la Contraloria General de la
Republica.

c. Realizar las acciones de seguimiento que las entidades dispongan para la implementacién de las
recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucién de acciones, actividades de control y/o
servicios de control.

d. Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras.

e. Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la alta direccién de la
entidad.

f. Realizar la evaluacién de desempeifio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica.

g. Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la Contraloria General de la Republica, la asignaciéon
o contratacién de personal y los recursos presupuestatles y logisticos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

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

i. Participar como miembro de los comités especiales de contrataciones y adquisiciones de acuerdo a las
disposiciones vigentes, establecido en el Articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones. En
igual forma en cualquier proceso de seleccién de personal para la Oficina de Control Institucional,
independientemente de la modalidad.

j. Precaver que se incluya una clausula de confiabilidad y reserva de la informacién a la cual tengan
acceso el personal contratado para la Oficina de Control Institucional en el ejercicio de sus funciones.

k. Diligenciar ante la entidad, la capacitacién del personal de la Oficina de Control Institucional a través
de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores.
. Atender las denuncias conforme a las disposiciones sobre la materia emitidas por la Contraloria
General de la Republica.
__ m. Cautelar que el personal a su cargo, cumpla con sus funciones conforme a las disposiciones de la
% Contraloria General de la Republica.

“\Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario de la

g :‘\!pﬁcina de Control Institucional.

0y /' correspondan, cautelando la ejecucién de medidas correctivas y/o sanciones dispuestas por el titular de

'//la entidad.
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p. Organizar y ejecutar las acciones de control posterior que especificamente le encargue el titular de la
Direccién Regional de Educacion y los organismos supetiores de control.

q. Elaborar los informes de control interno y elevar a la Direcciéon Regional de Educacion, Contralorfa
General de la Republica y otras instancias segun corresponda.

r. Tener acceso en cualquier momento y sin limitacién a los registros, documentos e informacién de la entidad y
Centros Educativos de nivel Inicial, Primaria, Secundatia y Supetior de la jurisdiccién de la Direccién Regional
de Educacién de Tacna; asi como trequerir informacion a particulares que mantengan o hayan mantenido
relaciones con la entidad.

s. Absolver consultas e interpretar la normativa del control gubernamental con caricter vinculante y, de ser
el caso, orientador para los sujetos de control respecto de sus derechos, obligaciones, prohibiciones e
incompatibilidades previstos en la normativa de control.

t. Recibir directamente la denuncia de acuerdo al ambito de su competencia y otientar al ciudadano que
requieren acogerse a los alcances de la Ley N° 29542, debiendo derivar la denuncia a la C.G.R,, para su
tramite correspondiente, custodiando la reserva de la identidad del denunciante y el contenido de la
denuncia.

u. Proponer e implementar mecanismos de prevencién y sancidén para los actos de corrupcion en la gestion
administrativa.

v. Otras funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica dentro del campo de su competencia.

a. Depende jerirquicamente de la Contraloria General de la Republica y del Director Regional de
Educacion;

.. Es Responsable ante el Director Regional en el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Direcciéon

‘Regional de Educacion y ejerce autoridad sobre los cargos asignados.
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5.1.1 ESPECIALISTA EN INSPECTORIA II.

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA II

Supervision y coordinacién de actividades de inspeccién e investigacion técnico - administrativas Supervision
de labor administrativa.

CION

a. Supetvisar y coordinar a formulacién de nomas y procedimientos de control de los sistemas administrativos.

b. Realizar investigaciones de inspectoria, programados para verificar el cumplimiento de las nommas vigentes y evaluar la
eficiencia de los diferentes sistemnas a su cargo.

c. Proponer e implementar mecanismos de prevencién y sancién para los actos de corrupcion en Ja gestion administrativa,

d. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Control

e. Fjecutar las acciones de control administrativo y educativo en las entidades objeto de control del ambito de la Direccién
Regional de Educacion.

f. Verificat, asesorar, otientar y evaluar las acciones de control administrativo y educativo en procura de una mayor eficiencia

de las entidades objeto de control

Elaborar y presentar los informes, como consecuencia de las acciones de control ejecutadas.

Efectuar el seguimiento permanente, cautelando la aplicacion oportuna y eficiente de las medidas correctivas frente a las

observaciones detectadas y recomendaciones de las acciones de control

i. Atender y evaluar las denuncias de competencia de la Oficina de Control Institucional, segiin Directiva N° 006-2011-
CG/GSND, aprobada con RC. N° 184-2011-CG.

jo  Participar en la difusién de las doctrinas, notmas, métodos, procedimientos y capacitacién del personal de Ia oficina.

k. Informar el resultado final de las acciones, actividades de control y/o setvicios de control, para su tespectiva evaluacion.

1. Velar por la seguridad, consetvacién y mantenimiento del mobiliatio, equipo y acetvo documentario a su cargo.

m. Otras funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Control Institucional dentro del campo de su competencia.

5o

a. Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.
-b. Es responsable ante el Jefe de la Oficina de Control Institucional en el camplimiento eficiente y eficaz de las funciones
\\_asignadas al cargo.
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5.1.2 SECRETARIA II.

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

SECRETARIA II

a!M.)\ i .:7 i A “ . i b i
Se lico de Apoyo - 2

NIV

a. Recibir, registrar, clasificat y distribuir los expedientes y documentos que ingtesan a la Oficina de Control
Institucional manteniendo actualizado el S.T-D.

b. Recibir, registrar y clasificar los expedientes, documentos e informes emitidos por los auditores,
manteniendo actualizado los archivos.

€. Archivar y custodiar el archivo de papeles de trabajo de las labores de control (acciones y actividades),
cuidando su seguridad, consetvacién y confidencialidad.

d. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina, de acuerdo a la normatividad vigente,
protegiendo su conservacién y confidencialidad.

€. Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en tramite en la oficina y/o que no
se haya recibido respuesta, informando al Jefe de la Oficina de control Institucional de manera petiddica.

f. Tomar dictado, redactar segun las indicaciones del >Jefe de la Oficina de Control Institucional, digitar la
correspondencia y preparar la documentacién para el despacho y firma del jefe.

g. Gestionar y tramitar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal.

h. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo y acerbo documentario a su
cargo y mantener actualizado el inventatio de la Oficina de Control Institucional respectivo.

i. Atender la comunicacion telefénica y efectuar llamas telefénicas, asi como remitir y recibir documentos via
fax, en cumplimiento a las actividades de la oficina.

o
-

Recepcionar a las personas que solicitan entrevista con el Jefe de la Oficina.

)

Llevar la agenda de reuniones del Jefe y registrar las audiencias.

Realizar otras funciones que se le encargue el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

a, \'Depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.
| b Es responsable ante el Jefe de la Oficina de Control Institucional en el cumplimiento eficiente y eficaz de

+las funciones asignadas al cargo.
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