MINISTERIO DE EDUCACION SPHICA DEy * Area de Gestion Institucional
Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 <F %, Equipo de Racionalizacion
Pargue Principal SIN
Ate-Vitarte

Resolucion Directoral N° 003 _2014
Vitarte, GZ E”E. 29’%

Visto, el Oficio N° 1431-2013/UGE!.06/J-AGI Hoja de Envia N° 2879-
2013-DUGEL N° 06, Orden de Fjecucion N° 016-2014-UGEL. 06/AGAIE/ADM. PERS, en cuatro (04) follos tiiles;

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local N° 08, es una instancia
de ejecucion descentralizada del Ministerio de Educacion con funciones de Unidad Ejecutora presupuestal y autonomia en
el ambito de su competencia en materia de gestion pedagégica, institucional y administrativa conducentss a lograr una
educacion de calidad con equidad y una gestidn transparente;

Que, medianie Decreto Supremo N° 015-2002-ED se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion
Educativa Local, que determina ia naturaleza, funciones, estructura bésica y relaciones de las Direcciones de Educacion y
de las Unidadss de Gestion Educativa;

P& T 2t :'}1 Que, mediante Resolucion Ministerial N° 114-2001-ED se aprueba el
% £ ‘a;; -‘552',,;1 =2/ Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones de Educacitn de Lima y Callao y de las Unidades de Servicios
\ M Qf-’ Educativos, estableciéndose, que las Unidades de Servicios Educativos son responsables del desarrollo y adminisfracion de
S e A laeducacion que se ofrece en los Centros y Programas Educativos de su ambito Jjurisdiccional y dependen de fa Direccion
e de Educacion de Lima;

: Que, of Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un
“.  instrumento normativo de gestion institucional que describe fas funciones bésicas a nivel de puestos de trabajo o cargos
s oA contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), formula los requisitos esenciales exigibles y establece las

4 Z"L?;{" -, felaciones internas del cargo;

Ly Que, mediante Oficio N° 1431-2013/UGEL.01/J-AGI de fecha 30 de
e * diciembre del 2013, ¢! Area de Gestion Institucional remite e proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de las
I Unidad de Gestion Educafiva Local N° 08, en el que se describe las funciones especificas a nivel de cargo, desanoléndolas
a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en ef Reglamento de Organizacion y Funciones
aprobado por DS N° 015-2002-E0 y RM N° 114-2001 y en base &l requerimiento de cargos considerados en ef Cuadro de
Asignacion de Personal aprobado por Resolucion Suprema N° 280-2001-ED, que es necesario aprobar;

Estando a lo dispuesto por sl Organo de Direccion medianie Hoja de
Envio N° 2879-2013-DUGEL N° 06, y ejecutado por el Equipo de Movimiento de Personal, del Area de Gestion
°J Administrativa, Infraestructura y Equipariento, mediante Orden de Ejecucion N° 016-2013-UGEL O/AGAIE/ADM. PERS; y,

; : De conformidad con la Ley N° 28044 Ley General de Educacin; Ley
7@“ N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General: Decreto Supremo N° 011-2012-ED Reglamento de la Ley General
ds Educacion; Resolucion Suprema N° 280-2001-ED que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal de las Unidades

- Ejecutoras del Ministeriv de Educacion; Decrsto Supremo N° 015-2002-ED que aprueba el Reglamento de Organizacién y
iz 3 Funciones de las Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de Geslion Educativa Local: Resohicion
W51 / e Ministerial N° 114-2001-ED que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones de Educacion de
\ y Lima y Callao y de fas Unidades de Servicios Educativos
X4

g = SE RESUELVE:

Articulo 1°.- ACTUALIZAR, Ei Manual de Organizacion y Funciones
de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 Ate-Vitarte, con Iff Titulos, 8 Capitulo v 68 Atticulo, que forma parte de la
presente Resolucion Directoral,



2D

Articulo  2°- DISPONER, e cumplimientc del Manual de
Organizacion y Funciones por todos organos y area de linea y apoyo, asi como de los {rabajadorss de la sede
administrativa.

Articulo 3°.- DISPONER, que la Oficina de Tramite Documeniario
transcriba la presente Resolucion Directoral @ los interesados, drganos y éreas compefenfes de la entidad, con las
formalidades, y dentro de los plazos-de Ley + *-

Registrese y comuniguese.

Mg. AMERICO MANUELSHINO VALENCIA FERNANDEZ
Director del Programa Sectorial ll
Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 - Vitarte
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Unidad de Gestién Educativa Local N2 06

Manual de Organizacion y
Funciones

Vitarte, 2014
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento normativo que
establece la organizacion y funciones especificas del personal de la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 06 Ate, en concordancia con la Ley General de Educacion y sus
reglamentos, que aprueban la Organizaciéon y Funciones de la Direccion Regional de
Educacion de Lima, y las Unidades de Gestion Educativa Local; el propdsito es obtener un
instrumento normativo de funciones, garantice la puesta en marcha de la Vision, Misién y
Objetivos que tiene nuestra institucién con las politicas del sector y los requerimientos de la

comunidad.

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo de gestion
institucional que describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo o cargos
contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), formula los requisitos esenciales

exigibles y establece las relaciones internas del cargo.

Para que dicho manual sea un instrumento basico de Gestién Institucional, agil, veraz,
oportuno y concordante con la realidad educativa del ambito jurisdiccional, en su elaboracion
se ha tenido en cuenta el equilibrio funcional, la linea de autoridad, responsabilidad y

coordinacion.

El Director de la Unidad de Gestién Educativa Local, los Jefes de Area, Jefe del
Organo de Control y Jefe de Asesoria, invocan a los trabajadores al cumplimiento de las
funciones que se le asigna en el cargo que le corresponde, brindando una atencién amable y
oportuna a los usuarios, para que de esta manera, hacer que nuestra institucion brinde un

servicio en valores y en calidad.

Area de Gestion Institucional 2 Equipo de Racionalizacion
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INDICE

TITULO |: DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | : DEL CONTENIDO Y ALCANCES 04
CAPITULO Il : DE LA NATURALEZA'Y FINES 04
Estructura organica

Organigrama estructural
Organigrama nominal
Cuadro de Asignacién de Personal

TITULO |l: DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO | : DE LAS FUNCIONES . 04
CAPITULO Il : DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 05
CAPITULO Il : DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS 07

TITULO Ill: DE LA ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO | : DEL ORGANO DE DIRECCION 09
CAPITULO Il : DE LOS ORGANOS DE LINEA .. 09
AREA DE GESTION PEDAGOGICA . 12
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL . . 26
CAPITULO IlIl : ORGANO DE APOYO ... 26
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA'Y

EQUIPAMIENTO .. 26
CAPITULO IV : ORGANO DE CONTROI 37
CAPITULO V : ORGANO DE ASESORAMIENTO . . 42
CAPITULO VI: DEL ORGANO DE PARTICIPACION . . . 44
CAPITULO VII: DE LOS ORGANOS DE EJECUCION . . 44

CAPITULO VIII: DE LAS REDES EDUCATIVAS........ . e e 44

Area de Gestion Institucional 3 Equipo de Racionalizacion



k‘ Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Iy
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ORGANIGRAMA NOMINAL

Unidad de Gestion Educacion Local N2 06

FERNANDEZ

CPC. MAGNOLIA MEDINA
VILLAMAR
Jefe del OCI

Mg. AMERICO VALENCIA Mg. AMERICO VALENCIA
FERNANDEZ
Director UGEL 06 Presidente COPALE
Abog SAUL HERRERA DIAZ
Jefe OAJ

ECON.MARCO AURELIO
FERNANDEZ CHIRINO
Jefe AGAIE

Lic. CESAR ALVARADO
LAVERIANO
Jefe de AGP

INSTITUCIONES Y
PROGRAMAS
EDUCATIVOS

ECON.WUILDA IRA JACHA
ESPINOZA
Jefe de AGI

UNIDAD DE
COSTEO
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CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
UGEL N2 06 ATE

ORGANO DE DIRECCION
Director de Programa Sectorial Director de UGEL 1
- Especialista Administrativo 1
o Tramite Documentario.
- Técnico Administrativo 4
o Mesa de Partes.
o Actas y Certificados.
o Tramite Documentario.
o Archivo.
- Secretaria 1
- Oficinista 3

AREA DE GESTION PEDAGOGICA
Especialista en Educacion Jefe de Area 1
- Especialistas en Educacion
o Inicial
Primaria
Matematica
Ciencias Tecnologia y Ambiente
Comunicacion
Ciencias Sociales
Educacion Fisica
Educacion Basica Alternativa
Educacion Especial
o Educacioén Técnico Productiva
- Secretaria

O 0O O O O O 0 O
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AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

- Especialista Administrativo Jefe de Area
- Especialista en Racionalizacion

- Planificador

- Analista del Sistema PAD

- Estadistico

- Especialista en Finanzas

- Secretaria.

- = NN N

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

—

- Especialista Administrativo Jefe de Area

- Especialista Administrativo 2
o Abastecimiento
o Personal

- Contador

- Tesorero

- Ingeniero

- Asistente Social

—_—
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- Operador PAD
- Técnico Administrativo
o Contabilidad
Pagador
Pensiones
Escalafén
Planillas
Abastecimiento
Proyectista
Constancias
o Tesoreria
- Secretaria
- Oficinista
- Trabajador de Servicios
- Chofer
- Médico

O 0O O O O O O

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

- Auditor

- Auditor

- Abogado
- Secretaria

ORGANO DE ASESORAMIENTO

- Abogado - Asesor Juridico
- Abogado
- Oficinista

TOTAL
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©

Auditor Interno
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DEL CONTENIDO Y ALCANCES

Articulo 12.- EI Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Unidad de Gestion
Educativa Local N2 06- Vitarte, es un documento normativo que contiene las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, describiéndolas a partir de la estructura
organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
de las Unidades de Gestién Educativa Local, aprobado mediante D.S. N2 011-2012-ED, asi
como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP).

Articulo 22.- EI presente Manual de Organizacion y Funciones tiene alcance para todos los
Organos que conforman la UGEL N2 06 Ate, y sera de cumplimiento por todos los
trabajadores que ocupan cargo en el Cuadro de Asignacion de Personal de la Sede
institucional de esta UGEL.

CAPITULO i
DE LA NATURALEZA Y FINES

Articulo 3°.- La Unidad de Gestion Educativa Local N2 06, es una instancia de ejecucion
descentralizada del Ministerio de Educacion con funciones de Unidad Ejecutora y autonomia
en el ambito de su competencia en materia de gestion pedagodgica, institucional vy
administrativa conducentes a lograr una educacion de calidad con equidad y una gestion
transparente.. La UGEL tiene funciones de Unidad Ejecutora presupuestal, en el marco del
Sistema Nacional de Presupuesto.

Son fines de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 06 - Ate Vitarte:

a) La formacién integral del estudiante y el pleno desarrollo de sus potencialidades
mediante la prestacidn de servicios educativos brindados con calidad, equidad e
inclusion, satisfaciendo pertinentemente las necesidades educativas del ambito
jurisdiccional

b) Fortalecer las capacidades de gestién pedagdégica y administrativa de las instituciones
educativas para lograr su autonomia.

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

d) Canalizar el aporte de los gobiernos municipales, las Instituciones de Educacién
Superior, las universidades publicas y privadas y otras entidades especializadas.

e) Asumir y adecuar a su realidad las politicas educativas y pedagogicas establecidas por
el Ministerio de Educacion.

Area de Gestion Institucional 8 Equipo de Racionalizacion
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TITULO I )
DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES

Articulo 4°.- Son funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 06 -Ate Vitarte:

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

b) Disefar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo local de la jurisdiccion en
concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales.

c) Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las Instituciones
Educativas, preservando su autonomia institucional.

d) Asesorar la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones educativas de la
jurisdiccién, fortaleciendo su autonomia institucional.

e) Prestar apoyo administrativo y logistico a las instituciones educativas publicas.

f) Asesorar en la formulacion, ejecuciéon y evaluacién del presupuesto anual de las
instituciones educativas.

g) Conducir el proceso de evaluacién y de ingreso del personal docente y administrativo y
desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de la Instituciéon
Educativa.

h) Promover la formacién y funcionamiento de redes educativas como forma de
cooperacion entre centros y programas educativos de su jurisdiccion, las cuales
establecen alianzas estratégicas con instituciones especializas de la comunidad.

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

j) Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetizacién, de acuerdo
con las caracteristicas socio-culturales y linglisticas de cada localidad.

k) Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de generar
acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.

I) Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atencién a las necesidades de los
centros y programas educativos y gestionar su financiamiento local, regional y
nacional.

m) Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en
Su construccion y mantenimiento.

n) Promovery apoyar la diversificacion de los curriculos de las Instituciones Educativas.

0) Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte asi como el deporte
y la recreacion y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo
requieran.

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

q) Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las
instituciones de cooperacion nacional e internacional.

r)  Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

s) Informar a las entidades oficiales correspondientes, y a la opinién publica, de los
resultados de su gestion.

Area de Gestion Institucional 9 Equipo de Racionalizacion
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TITULO Il
DE LA ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO | ]
DEL ORGANO DE LA DIRECCION

Articulo 52.- El Organo de Direccién, es el responsable de conducir la Unidad de Gestion
Educativa Local N2 06, en concordancia con las normas emitidas por el Ministerio de
Educacion, la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y los Lineamientos de
Politica Nacional, Sectorial y Regional, en accién directa hacia las instituciones educativas
de su ambito jurisdiccional.

Articulo 62.- El Director de la Unidad de Gestion Educativa es el Titular de la entidad, y el
funcionario con mayor nivel jerarquico en su ambito, con autoridad y facultad para adoptar
decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo a Ley. Las funciones especificas de los
cargos del Organo de Direccién, son las siguientes:

DEL DIRECTOR

a) Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa e
implementar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad, equidad y
democratizacion de la educacion.

b) Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyecto educativo de la Unidad de
Gestion Educativa Local y los planes operativos anuales, en coordinacion con el
Consejo Participativo de Educacién; asimismo, aprobar el proyecto educativo y los
planes operativos anuales.

c) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestion
pedagodgica, institucional y administrativa de las instituciones y programas educativos.

d) Apoyar el proceso de descentralizacion de la gestion efectiva de las instituciones y
programas educativos.

e) Suscribir convenios de cooperacion y/o contratos con entidades publicas o privadas,
nacionales o internacionales, encaminados a mejorar la calidad de la educacion.

f) Evaluar permanentemente la gestion educativa de su ambito, adoptando
oportunamente las acciones preventivas y correctivas pertinentes; y, presentar los
informes de su gestion a las instancias correspondientes.

g) Concertar con las entidades publicas y privadas en su ambito, para ejecutar programas
de accion conjunta a favor de la educacion, la ciencia y tecnologia, la cultura, la
recreacion y el deporte, en su ambito.

h) Organizar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacién continua del personal de las
instituciones y programas educativos, asi como del personal de la sede institucional.

i) Conducir la formulacion, ejecucién y evaluacion del presupuesto y sus modificaciones
en coordinacion con las instituciones y programas educativos.

i) Lograr el apoyo y la cooperacion de las entidades publicas o privadas, nacionales e
internacionales mediante la suscripcion de convenios y/o contratos. Tratandose de
entidades internacionales debera coordinarse con los o6rganos pertinentes del
Ministerio de Educacion.

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

[) Implementar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana para garantizar una
gestion transparente y equitativa.

m) Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir drasticamente el
analfabetismo y apoyar los programas de organizacion multisectorial de alfabetizacion.

Area de Gestion Institucional 10 Equipo de Racionalizacion
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n)

Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacion de la
gestion educativa.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Tramite Documentario)

Articulo 72.- Depende jerarquicamente del Director; y cumple las siguientes funciones:

b)

Formular, ejecutar y evaluar las acciones del Plan de Trabajo del Organo de Direccién.
Efectua prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos técnicos de tramite documentario y archivos,
en la Sede Institucional de la UGEL N2 06.

Promover y participar en coordinacién con el Area de Gestidon Institucional, en la
racionalizacion de procedimientos y tramites administrativos.

Coordinar con cada Organo de la Unidad de Gestion Educativa Local, sobre el correcto
uso y conservacion de los expedientes que ingresan y salen.

Ordenar y custodiar los archivo de las resoluciones de la UGEL 06, SERVIR, DRELM y
Secretaria general del Ministerio de Educacion.

Administra el Libro de Reclamaciones, derivando los reclamos a las areas competentes
y efectla el seguimiento y respuesta al administrado.

Orientar y absolver consultas de los usuarios, sobre tramitacion de documentos.
Verificar, clasificar, foliar y archivar la documentacion procesada.

Dirigir y controlar la conservacion, custodia y depuracion de la documentacion
destinada al archivo, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Dirigir, coordinar y consolidar los procesos archivos, las etapas del tramite
documentario en los 6rganos de ejecucion de la sede institucional.

Expedir copia certificada y autenticada de Resoluciones y otros documentos.

Elaborar informacion estadistica de los expedientes y documentos ingresados y
procesados en forma mensual y efectua las acciones correctivas pertinentes.

Verificar la administracién y control de entrega de néminas, actas, certificados y cuadro
de los cinco primeros puestos de las instituciones educativas.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir las Resoluciones Directorales que expide la
Unidad de Gestion Educativa Local.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la UGEL, y
las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que pertenece.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Imagen Institucional)

Articulo 82.- Depende jerarquicamente del Director; y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Promueve y proyecta una buena imagen institucional hacia la comunidad, y mantiene la
informacion actualizada sobre la politica educativa, acciones y servicios educativos.
Atiende requerimientos de informacion provenientes de la superioridad y de los medios
de comunicacion social.

Participa y coordina con las diferentes Areas para la 6ptima ejecucion de cursos, foros,
seminarios, aniversarios, celebraciones y eventos diversos.

Programa, atiende, y ejecuta las atenciones protocolares de la Direccién que tengan
previstas en la UGEL.

Asistir a eventos oficiales y/o conferencias de prensa en el que participe el Director y/o
Su representante para reunir informacion.

Editar el material multimedia, fotografico y video para la ilustracion de articulos
periodisticos

Area de Gestion Institucional 11 Equipo de Racionalizacion
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Actualizar y realizar mantenimiento de la pagina web de la Sede UGEL 06; asi como,
actualizar y monitorear las actividades de las rede sociales.

Mantiene la coordinacion entre la Sede Institucional con el Ministerio de Educacién, y la
Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana.

Conducir la comunicacién y publicidad interna y externa de la sede Institucional
Elaborar y actualizar la memoria anual y el periddico mural.

Realizar sondeos de opinién entre los usuarios y los trabajadores de la Unidad de
Gestion Educativa Local, para la tabulacion, interpretacion y realizaciéon de las
campahfas de difusion.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Mesa de Partes)

Articulo 92.- Depende del Especialista Administrativo en Tramite Documentario, y sus
funciones son:

f)

Recepcionar, registrar, foliar y distribuir los expedientes y otra documentaciéon que
ingresa a las areas y oficinas de la UGEL N2 06.

Atender al publico usuario y orientar en la presentacion, gestiéon y estado de sus
expedientes en tramite.

Formular informes sobre seguimiento de expedientes cuando es reugerido.

Elaborar informacion estadistica de los expedientes y documentos en forma mensual y
efectuar las acciones correctivas.

Preparar anualmente el inventario de documentos archivados y elaborar la relacién de
documentos para su depuracion.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Actas y Certificados)

Articulo 10°.- Depende del Especialista Administrativo en Tramite Documentario, sus
funciones son:

a)

Expedir y visar los certificados de estudios de las instituciones y programas educativos
del ambito jurisdiccional de la UGEL N¢ 06, conforme a las actas que obran en sus
archivos, asi como rectificar los errores en los nombres y apellidos que se hubieran
producido en actas y nominas.

Coadificar y registrar los Titulos Técnicos y Auxiliares Técnicos de los Centros de
Educacion Técnico Productiva.

Verificar los requisitos y proyectar la Resolucion que autoriza la expedicion y registro de
Titulos Técnicos y Auxiliares Técnicos de los CETPROs.

Certificar y autenticar copias de los documentos originales relacionados con Actas y
Certificados, que obran en el Archivo de la UGEL N2 06, en concordancia con la
normatividad vigente.

Llevar el control de las nébminas y actas de evaluacion de las instituciones educativas,
previa visacion del Area de Gestion Pedagogica.

Verificar las ndbminas y actas de evaluacion final y recuperacion de educacion basica en
fisico y en el sistema SIAGIE.

Clasificar, archivar y custodiar las actas, certificados y otros documentos que se
tramiten en la UGEL N2 06.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Archivo)

Articulo 112.- Depende del Especialista Administrativo y sus funciones son:

a)

Organizar y mantener actualizado el Archivo Central de la sede institucional en
concordancia con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Transcribir las Resoluciones Directorales, Oficios y otros documentos emitidos por la
Unidad de Gestion Educativa Local N2 06 Vitarte.

Orientar a las areas, oficinas de la sede y a los directores de las Instituciones
Educativas sobre tramite documentario y archivos.

Velar por la conservacion y mantenimiento de la documentacion que obra en archivo
general.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Tramite Documentario)

Articulo 122.- Depende del Especialista Administrativo en Tramite Documentario, y sus
funciones son:

a)
b)
c)

d)

Registrar los expedientes en el Sistema Lotus.

Notificar a los usuarios mediante las Resoluciones Directorales correspondientes.
Apoyar en el registro y entrega de las Resoluciones Directorales, asi como en foliacion
de expedientes.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DE LA SECRETARIA

Articulo 132.- Depende del Director, y sus funciones son:

a)

b)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la
Direccion.

Efectia prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento.

Redactar y preparar los documentos segun las indicaciones del Director.

Preparar la documentacion para el despacho y firma del Director.

Digitar la documentacién que sea requerida por el personal del Organo de Direccion.
Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones del Director y registra las
entrevistas y audiencias.

Organizar y mantener actualizado el Archivo de la Direccion, de acuerdo a las normas
vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

Realizar seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantener informado al
Director de los asuntos de su competencia.

Realizar el seguimiento y control, orientar é informar al publico usuario sobre la
situacion de la documentacion que se encuentra en tramite en el Organo de Direccion.
Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal de la Direccion,
recepcionarlos, distribuirlos y cuidar de su seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario de la Direccion, asi como mantener actualizado el inventario
correspondiente.
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1)

Gestionar la reproduccion é impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal de la Direccion.

m) Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como remitir y recepcionar documentos via

fax o correo electronico.

Organizar la Agenda de actividades del Director, concretar citas y reuniones de trabajo
con el publico usuario, asi como con el personal de la UGEL de acuerdo a las
indicaciones del Director.

Elaborar el consolidado de produccién estadistica de los documentos ingresados a la
Direccion.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL OFICINISTA

Articulo 142.- Depende del Director, sus funciones son:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

)
h)

Apoyar a la Secretaria en funciones especificas de tramite documentario, archivo y
soporte logistico.

Digitar, registrar y archivar la documentacién que sea requerida por el personal de la
Direccion.

Orientar é informar al publico usuario sobre la situacién de la documentacion que se
encuentra en tramite en la Direccion.

Efectuar el seguimiento de los expedientes que procesan las diferentes areas y
oficinas.

Confecciona la informacion estadistica del tramite de expediente que atien la sede.
Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribucidon de materiales y utiles de
oficina.

Reemplazar a la secretaria en caso de ausencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE LINEA

DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Articulo 152.- Es un Organo de Linea, responsables de orientar la aplicacion de la politica y
normatividad en materia de gestion pedagdgica en las Instituciones y Programas Educativos
orientadas a la mejora de la calidad del servicio. Las funciones del Area de Gestion
Pedagadgica son:

a)

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa nacional y
regional, en el marco de la Ley General de Educacion, el Proyecto Educativo Nacional
al 2021, el Diseno Curricular Nacional, el Proyecto Educativo Metropolitano, en materia
de gestion pedagdgica, en las Instituciones y Programas educativos de la jurisdiccion.
Como érea usuaria formula su cuadro de necesidades con determinados bienes y
servicios o que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por las Instituciones Educativas.

Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos que brindan las instituciones y programas educativos de la jurisdiccion.
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)
k)

DEL

Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como programas de
bienestar social para los educandos de las instituciones y programas educativos en
coordinacién con los gobiernos municipales e instituciones publicas y privadas
especializadas, dirigidos especialmente a la poblaciéon en situacion de pobreza y
pobreza extrema.

Promover y ejecutar en coordinacién con las instituciones y programas educativos,
estrategias efectivas de alfabetizacion acordes con las caracteristicas socio culturales.
Apoyar y participar en programas y proyectos de investigacibn e innovacion
pedagogica y evaluar el impacto de los servicios educativos.

Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificacion y desarrollo curricular
en las instituciones y programas educativos, en el marco del buen desempefio docente.
Asesorar y apoyar la implantacion e implementacion de centrales de recursos
educativos y tecnolédgicos (CRT-AIP-TICs) que apoyen el proceso de aprendizaje.
Participar en los programas regionales y nacionales de evaluacion y medicién de la
calidad educativa.

Realizar acciones de actualizacion y capacitacion continua del personal directivo,
docente y administrativo de las instituciones y programas educativos.

Organizar y desarrollar programas y actividades diversas en apoyo de la educacion, la
ciencia y tecnologia, la cultura, la recreacion y el deporte, propiciando la participacion
de la comunidad.

Elaborar proyectos educativos para captar recursos de la cooperacion técnica y
financiera de la comunidad local, regional, nacional e internacional.

Participar en las politicas priorizadas 2011-2016 en los marcos de la movilizacion
nacional por la transformacion de la educacion.

Propiciar la publicacion y difusion de todo tipo de material didactico y bibliografico afines
al Area de Gestion Pedagdgica y a temas educativos y culturales.

Emitir opinion técnica en aspectos de su competencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

ESPECIALISTA EN EDUCACION (Jefe del Area)

Articulo 162.- La Jefatura del Area de Gestion Pedagdgica lo desempefia un Especialista en
Educacion, quien depende jerarquicamente del Director de la Unidad de Gestion Educativa
Local N2 06, y cumple las siguientes funciones:

a)

b)

Orientar y asesorar sobre la politica y normatividad educativa, cultural, deportiva,
recreacional y de prevencion, y supervisar su aplicacion en las instituciones vy
programas educativos.

Dirigir, coordinar, ejecutar, monitorea y evalua el Plan Anual de Trabajo y las
actividades del area a su cargo en el marco del Plan Operativo Institucional y los
objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagogicas.

Conducir, ejecutar y evaluar las acciones de supervision, monitoreo y
acompanamiento pedagodgico que se brinda a las instituciones y programas
educativos.

Asesorar en la implementacion del Plan de Accion para la Mejora y Compromisos
para el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

Planificar, conducir y evaluar el desarrollo e implementacién de proyectos educativos
de prevencion y accion de caracter no formal que se declaren prioritarios.
Implementar, ejecuta y evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo del érea a su
cargo, y emite opinidn de los planes de gestion de la sede institucional y de las
instituciones educativas.
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t)

v)

Fomentar, coordinar y evaluar el desarrollo de acciones de investigacion-accion e
innovacion técnico pedagogico y propiciar la creacion, experimentacion é intercambio
de nuevas tecnologias de aprendizaje en las instituciones educativas con fines de
mejora.

Supervisa y brinda asesoramiento pedagogico al promotor, directivos y docentes en
las instituciones educativas de gestion privada en el marco de la normatividad que le
corresponde.

Adecuar, asesorar y evaluar las acciones y los contenidos curriculares a las
caracteristicas locales, asi como la produccion de materiales educativos.

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de cursos de capacitacion y actualizacién
docente de las instituciones educativas y evaluar su aplicacion en el aprendizaje de
los estudiantes.

Asesorar al Director de la Unidad de Gestidon Educativa Local en asuntos técnico
pedagogico de su competencia.

Programar y conducir las acciones de supervisidbn, monitoreo y evaluacion de las
instituciones educativas de su jurisdiccion.

Promover la suscripcién de convenios relacionados con el mejoramiento del servicio
educativo.

Promover y coordinar la participacién de la comunidad, organizaciones sociales de
base, instituciones publicas y privadas, gobiernos locales en acciones educativas no
formales.

Asesorar al Director de la Unidad de Gestidon Educativa Local en asuntos técnico
pedagodgico de su competencia.

Conducir programas de fortalecimiento de capacidades a los Especialistas y
trabajadores del area a su cargo.

Dirigir los procesos de autoevaluacion del drea a su cargo y la evaluacion de los
especialistas con fines de mejoramiento.

Formula los cuadros de necesidades con determinados bienes y servicios o que dada
su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por las
Instituciones Educativas.

Formar parte del Comité Especial de Contrataciones como o6rgano colegiado
encargado de seleccionar al proveedor que brindara los bienes, servicios u obras
requeridos por el area usuaria a través de determinada contratacion.

Efectua prioritariamente, la atencion de requerimientos de informacién de los
documentos recepcionados del Ministerio de Educacion, Congreso de la Repubilica,
Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades,
informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

DEL ESPECIALISTA DEL NIVEL INICIAL

Articulo 1792.- Depende directamente del Jefe del Area de Gestién Pedagégica y cumple las
siguientes funciones:

a)

b)

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad de gestion pedagogica,
en las Instituciones y Programas Educativos de Educacién Inicial.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagogicas del Nivel.

Brindar asesoramiento a las instituciones y programas educativos para la adecuacion
e implementacion del Disefio Curricular Nacional, de acuerdo con el huevo enfoque
educativo.
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e) Monitorear y acompafar a los docentes y directivos del nivel, con un sentido
innovador, remitiendo el informe oportunamente a su jefe inmediato y/o a quienes le
corresponda de los logros, dificultades y recomendaciones con fines de mejora.

f) Promover y orientar la organizacion y funcionamiento de instituciones educativas del
nivel de educacion inicial.

g) Participar en la elaboracion de todo tipo de material didactico y bibliografico afines a
temas educativos y culturales.

h) Organiza la distribucion de material educativo a las instituciones y programas
educativos del nivel, supervisando su uso, y que las instituciones educativas no exijan
la compra de recursos materiales.

i) Asesorar en la implementacién del Plan de Accién para la Mejora y Compromisos
para el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

i) Asesorar y acompanar a las Redes Educativas en aspectos pedagoégicos y de gestion
orientado a lograr mejores aprendizaje.

k) Atender las quejas y/o reclamos presentados por los administrados relacionados a la
Gestion Pedagogica y presentar sus informes de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

I) Promover la implementacién y uso del Centro de Recursos de Aprendizaje del nivel.

m) Estimular y desarrollar acciones de investigacién-acciébn e innovacion técnico
pedagogico y propiciar la creacidon, experimentacion € intercambio de nuevas
tecnologias de aprendizaje en las instituciones educativas con fines de mejora.

n) Realizar supervisiones y monitoreos pedagdgico al promotor, directivos y docentes de
las instituciones educativas de gestion privada, haciendo las recomendaciones
necesarias, dando cuenta a la Jefatura del Area.

0) Promover y conducir capacitaciones, talleres, seminarios, campanas y encuentros
sobre temas relacionados a actualizacion pedagdgica y de gestion dirigidos a
docentes y directivos.

p) Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacion del enfoque
ambiental y gestion de riesgos en las instituciones y programas educativos.

q) Supervisar la creacion e implementacién de los Comités de Tutoria, asi como
establece que todos los docentes realicen labores de orientacion, formacion y
acompafnamiento a los estudiantes.

r) Supervisar el proceso matricula, ratificacion y traslado con la finalidad de garantizar la
matricula oportuna a los estudiantes sin discriminacion ni exclusion

s) Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
instituciones y programas educativos.

t) Promover el desarrollo de actividades académicas, culturales, civicas religiosas y
otras que promuevan el logro de aprendizaje en los estudiantes.

u) Realizar reuniones de coordinacion con las Directoras, Coordinadoras de instituciones
y programas de Educacion Inicial.

v) Participar en las comisiones de contratacion, racionalizacién, procesos
administrativos y otros que le asigne la autoridad competente.

w) Promover la participacion institucional, local, regional, nacional e internacional, a
través de convenios, proyectos y otros, en apoyo al servicio educativo

x) Promover estrategias para una convivencia respetuosa e inclusiva de los estudiantes
y desarrollar medidas de prevencion en las IE relacionadas a las diversas formas de
violencia que afectan a los nifios y nifas.

y) Afianzar los vinculos entre la escuela, la familia y comunidad basados en el dialogo y
el reconocimiento mutuo para contribuir con el aprendizaje integral de los estudiantes.

z) Elaborar informesy emitir opinidon en asuntos de su competencia.

aa)Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.
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DEL ESPECIALISTA DE EDUCACION PRIMARIA

Articulo 182.- Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes

funciones:

a) Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad de gestion pedagdgica,
en las Instituciones Educativas de Educacién Primaria.

b) Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del drea en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

c) Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagogicas del Nivel.

d) Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacién de programacion
curricular segun los lineamientos del Disefio Curricular Nacional.

e) Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervisién, monitoreo y

f)

acompanamiento a las Instituciones Educativas, remitiendo el informe oportunamente
al jefe inmediato sobre los logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.
Asesorar en la implementacion del Plan de Accién para la Mejora y Compromisos para
el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

Realizar monitoreo pedagogico al promotor, directivos y docentes de las instituciones
educativas de gestidon privada, haciendo las recomendaciones necesarias, dando
cuenta a la Jefatura del Area.

Estimular y desarrollar acciones de investigacidon-accion e innovacion técnico
pedagogico y propiciar la creacion, experimentacidon € intercambio de nuevas
tecnologias de aprendizaje en las instituciones educativas con fines de mejora.

Orientar y asesorar en aspectos de tecnologia educativa a los docentes de la
jurisdiccién de la UGEL, con un sentido innovador frente a la nueva propuesta
pedagdgica.

Asesorar y acompanar a las Redes Educativas en el aspecto pedagoégico y de gestion
orientados a lograr mejores aprendizaje.

Participar en acciones de actualizacion y capacitacion docente y directivos en los
marcos del buen desempefio docente.

Participar en la elaboracion de todo tipo de material didactico y/o bibliografico afines a
temas educativos y culturales.

Atender las quejas y/o reclamos presentados por los administrados relacionados a la
Gestion Pedagoégica y presentar sus informes de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacion del enfoque ambiental
y gestién de riesgos en las instituciones educativas.

Supervisar la creacion e implementaciéon de los Comités de Tutoria, asi como establece
que todos los docentes realicen labores de orientacién, formaciéon y acompafiamiento a
los estudiantes.

Supervisar el proceso matricula, ratificacion y traslado con la finalidad de garantizar la
matricula oportuna a los estudiantes sin discriminacion ni exclusion

Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
instituciones educativas.

Supervisar el uso de textos y cuadernos de trabajo distribuidos por el MED, y que las IE
no exijan la compra de recursos materiales.

Promover el desarrollo de actividades académicas, culturales, civicas religiosas y otras
que promuevan el logro de aprendizaje en los estudiantes

Realizar reuniones de coordinacién con los Directores de Educacion Primaria.
Participar en la comision de contratacion, racionalizacion, procesos administrativos y
otros que le asigne la autoridad competente.

Participar en las evaluaciones censales o muestrales que promuevan la IE, UGEL,
DRELM y/o MED
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w) Promover la participacion institucional, local, regional, nacional e internacional, a traves
de convenios, proyectos y otros, en apoyo al servicio educativo

X) Promover estrategias para una convivencia respetuosa e inclusiva de los estudiantes y
desarrollar medidas de prevencion en las IE relacionadas a las diversas formas de
violencia que afectan a los nifios y nifas.

y) Elaborar informes y emitir opinién en asuntos de su competencia.

z) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA

Articulo 192.- Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y cumple las siguientes
funciones:

a)

g)

h)

q)

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad de gestion pedagodgica,
en las Instituciones Educativas de Educacién Secundaria.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagogicas del Nivel.

Brindar asesoramiento para la diversificacion y la implementacion de programacion
curricular segun el Disefio Curricular Nacional.

Ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico pedagogico a las
instituciones educativas del nivel a su cargo, efectuar supervision general vy
especializada, monitoreo y acompanamiento para evaluar su cumplimiento,
remitiendo el informe oportunamente al Jefe inmediato superior y/o a quienes
corresponda de los logros, dificultades y recomendaciones.

Capacitar y actualizar al personal docente y directivo de las instituciones educativas y
evaluar su aplicacion en el aprendizaje de los educandos.

Estimular y desarrollar acciones de investigacién-accién e innovacion técnico
pedagogico y propiciar la creaciéon, experimentacion é intercambio de nuevas
tecnologias de aprendizaje en las instituciones educativas con fines de mejora.
Planificar, ejecutar, evaluar e informar de las diversas actividades educativas,
cientificas, tecnoldgicas, deportivas y culturales referentes a su nivel y/o éarea
curricular y supervisar su aplicacién en las instituciones educativas.

Promover, asesorar y evaluar el desarrollo curricular y/o de innovacién técnico
pedagogico en el marco de las rutas de los aprendizajes.

Participar en la elaboracion de todo tipo de material didactico y bibliografico afines a
temas educativos y culturales.

Asesorar en la implementacion del Plan de Accion para la Mejora y Compromisos
para el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

Asesorar y acompanar a las Redes Educativas en el aspecto pedagogico y de gestion
orientado a lograr mejores aprendizajes.

Atender las quejas y/o reclamos presentados por los administrados relacionados a la
Gestion Pedagogica y presentar sus informes de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

Promover la incorporacion y el uso de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TICs) en las programaciones y procesos de aprendizaje

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacién del enfoque
ambiental y gestion de riesgos en las instituciones educativas.

Supervisar la creacion e implementacién de los Comités de Tutoria, asi como
establece que todos los docentes realicen labores de orientacion, formacion vy
acompafamiento a los estudiantes.

Supervisar el proceso matricula, ratificacion y traslado con la finalidad de garantizar la
matricula oportuna a los estudiantes sin discriminacion ni exclusion

Area de Gestion Institucional 19 Equipo de Racionalizacion



—_—

' Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
instituciones educativas.

Supervisar el uso de textos distribuidos por el MED, y que las IE no exijan la compra
de recursos materiales.

Realizar reuniones de coordinacién con los Directores de Educacién Secundaria.
Participar en la comision de contratacion, racionalizacién, procesos administrativos y
otros que le asigne la autoridad competente.

Participar en las evaluaciones censales o muestrales que promuevan la IE, UGEL,
DRELM y/o MED

w) Promover la participacion institucional, local, regional, nacional e internacional, a

DEL

través de convenios, proyectos y otros, en apoyo al servicio educativo

Promover estrategias para una convivencia respetuosa e inclusiva de los estudiantes
y desarrollar medidas de prevencion en las IE relacionadas a las diversas formas de
violencia que afectan a los estudiantes.

Elaborar informes y emitir opinidon en asuntos de su competencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

ESPECIALISTA EN EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA.

Articulo 202.- Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagogica y cumple las siguientes
funciones:

a)

Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad de gestion pedagdgica,
en la Educacién Técnico Productiva.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagoégicas de la modalidad.
Brindar asesoramiento para la diversificacion segun los lineamientos de politica
educativa.

Orientar y asesorar en la elaboracién del Modulo Ciclo Basico y Medio.

Promover y Orientar la elaboracién de perfiles laborales.

Desarrollar programas de capacitacion continua a los directores y docentes en funcion
a la identificacién de necesidades.

Impulsar la innovacion pedagogica y la produccion de material educativo
contextualizado.

Promover la incorporacion y el uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TICs) en las programaciones y procesos de aprendizaje

Estimular y desarrollar proyectos de investigacion e innovacién pedagégica y el
mejoramiento de la calidad educativa.

Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervision, monitoreo y
acompanamiento a los CETPROs, remitiendo el informe oportunamente al jefe
inmediato sobre los logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.

Promover el desarrollo de actividades académicas, culturales, civicas religiosas y otras
que promuevan el logro de aprendizaje en los estudiantes

Realizar reuniones de coordinacién con los Directores de los CETPROs.

Realizar propuestas de innovacion y/o investigacion pedagdgica en su especialidad.
Evaluar el proyecto de apertura y funcionamiento de los CETPROs en funcion del
analisis de la demanda del mercado productivo y elaborar informe.

Promover la suscripcion de convenios con instituciones y empresas a nivel local,
regional, nacional e internacional, para generar trabajo a favor de los participantes
egresados.

Coordinar con los CETPROs las actividades de feria, eventos y exposiciones de
trabajos artesanales que incentiven el servicio.

Elaborar informes y emitir opiniéon en asuntos de su competencia.
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s)

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION BASICA ALTERNATIVA

Articulo 212.- Depende del Jefe del Area de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes
funciones:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

)

k)

Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y hormatividad de gestion pedagdgica,
en las Instituciones Educativas de Educacion Bésica Alternativa.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagoégicas de la modalidad.
Capacitar y actualizar al personal docente y directivo de los CEBAs en el marco del
Disefio Curricular de EBA 2009 y las Situaciones de Vida de acuerdo a lo que propone
la DIGEBA.

Ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnico pedagogico a los Centros de
Educacion Basica Alternativa, efectuar supervisidon general y especializada para
evaluar su cumplimiento, remitiendo el informe oportunamente al Jefe inmediato
superior.

Planificar, ejecutar, evaluar e informar de las diversas actividades educativas,
cientificas, tecnologicas, deportivas y culturales referentes a Educacion Basica
Alternativa y supervisar su aplicacion en las instituciones educativas.

Promover, asesorar y evaluar el desarrollo curricular y/o de innovacién técnico
pedagogico en el marco de las rutas de los aprendizajes en Educacion Basica
Alternativa.

Participar en la elaboracién de todo tipo de material didactico y bibliografico afines a
temas educativos y culturales.

Asesorar y acompanar a las Redes Educativas en el aspecto pedagoégico y de gestion
orientado a lograr mejores aprendizajes.

Identifica la problematica relacionada con Educacién Basica Alternativa de la
Jurisdiccion y propone soluciones a través de diversas estrategias con fines de
mejoramiento.

Orientar y asesorar en la elaboracién y aprobacion de Moédulos sobre Situaciones de
Vida en CEBAs, asi como informar para la autorizacion de diversos cursos de
capacitacioén y actualizacion referente a EBA.

Atender las quejas y/o reclamos presentados por los administrados relacionados al
Area de Gestion Pedagdgica y presentar sus informes de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

Promover la incorporacion y el uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TICs) en las programaciones y procesos de aprendizaje

Estimular y desarrollar proyectos de investigacion e innovacién pedagégica y el
mejoramiento de la calidad educativa.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacion del enfoque ambiental
y gestion de riesgos en las instituciones educativas.

Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
instituciones educativas.

Realizar reuniones de coordinacién con los Directores de los CEBAs.

Realizar propuestas de innovacion y/o investigacion pedagdgica en su especialidad.
Participar en la comisidon de contratacion, racionalizacion, procesos administrativos y
otros que le asigne la autoridad competente.

Promover la participacion institucional, local, regional, nacional e internacional, a través
de convenios, proyectos y otros, en apoyo al servicio educativo
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u)

v)
w)

Promover estrategias para una convivencia respetuosa e inclusiva de los estudiantes y
desarrollar medidas de prevencion en los CEBASs relacionadas a las diversas formas de
violencia que afectan a los estudiantes.

Elaborar informes y emitir opinion en asuntos de su competencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION ESPECIAL

Articulo 222.- Depende del Jefe de Area de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes
funciones:

a)
b)

c)

Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad de gestién pedagodgica,
en los Centros de Educacion Especial.

Promueve la politica de inclusion educativa de los estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagoégicas de la Modalidad.
Planificar, monitorear, acompanar, evaluar, y efectuar el seguimiento de aspectos
técnico-pedagdgicos y la aplicaciéon del curriculo adaptado a la modalidad, de acuerdo
a las caracteristicas y necesidades del programa de los Centros de Educacion Basica
Especial

Planificar, organizar, desarrollar y consolidar las acciones de supervision, monitoreo y
acompanamiento a Los CEBEs, remitiendo el informe oportunamente al jefe inmediato
sobre los logros, dificultades y recomendaciones para la mejora.

Coordinar, asesorar y apoyar acciones Técnico-pedagogicos a las Instituciones
Educativas de EBR, EBA, ETP sobre los diferentes tipos de discapacidad: Intelectual,
auditiva, visual, motora y con facultades sobresalientes.

Velar por el fomento del talento y la superdotacién en las Instituciones Educativas de
EBR a través del enriquecimiento curricular en el aula y en la escuela.

Promover la creacion y funcionamiento de Centros de Recursos y Modulos para el
desarrollo de habilidades superiores con apoyo de los equipos SAANEE

Orientar y capacitar a la familia y a la comunidad involucrandolos en la educacion del
estudiante con necesidades educativas especiales.

Desarrollar capacitaciones, talleres en coordinacién con equipos de SAANEE que
fortalezcan a los docentes inclusivos en su practica pedagogica.

Asesorar en la implementacion del Plan de Accién para la Mejora y Compromisos para
el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

Asesorar y acompanar a las Redes Educativas en el aspecto pedagoégico y de gestion
orientado a lograr mejores aprendizajes.

Atender las quejas y/o reclamos presentados por los administrados relacionados a la
Gestion Pedagoégica y presentar sus informes de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

Estimular y desarrollar proyectos de investigacion e innovacién pedagogica y el
mejoramiento de la calidad educativa.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacién del enfoque ambiental
y gestidn de riesgos en las instituciones y programas educativos.

Supervisar el proceso matricula, ratificacion y traslado con la finalidad de garantizar la
matricula oportuna a los estudiantes sin discriminacion ni exclusion

Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
instituciones y programas educativos.

Promover el desarrollo de actividades académicas, culturales, civicas religiosas y otras
que promuevan el logro de aprendizaje en los estudiantes
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Realizar reuniones de coordinacién con Directores de la Modalidad.

Promover la creacion, capacitacion y supervision de los Programas de Intervencion
Temprana - PRITE en el marco de los lineamientos sectoriales priorizados

Promover la creacion y organizacion de los Programas de Atencion No Escolarizada
del Talento y Superdotaciéon (PANETS)

Promover la participacion institucional, local, regional, nacional e internacional, a través
de convenios, proyectos y otros, en apoyo al servicio educativo

Promover estrategias para una convivencia respetuosa e inclusiva de los estudiantes y
desarrollar medidas de prevencion en las IE relacionadas a las diversas formas de
violencia que afectan a los nifios y nifias.

Elaborar informes y emitir opinion en asuntos de su competencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

EL ESPECIALISTA EN EDUCACION FISICA

Articulo 232.- Depende del Jefe de Area de Gestion Pedagdgica y cumple las siguientes
funciones:

a)

b)

Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y normatividad de gestion pedagdgica,
en las Instituciones Educativas.

Participar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del area en el marco del Plan Operativo
Institucional y los objetivos estratégicos de mediano plazo.

Adecuar y difundir las normas y disposiciones técnico pedagdgicas de la especialidad.
Asesorar y orientar a los Directores, Docentes y Padres de Familia sobre las
actividades deportivas recreativas, realizadas por el Ministerio de Educacion, UGEL,
IPD y otras Instituciones.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones vy talleres de su Area Curricular
dirigidos a profesores y/o directivos en el marco del buen desempefio docente.

Realizar coordinaciones de las actividades de promocion escolar, cultural y deporte.
Evalua y selecciona al personal calificado para trabajar en las actividades deportivas y
culturales.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
deportivas y culturales programadas, remitiendo el informe oportunamente al Jefe
inmediato superior y/o a quienes corresponda de los logros, dificultades vy
recomendaciones.

Planificar, coordinar y ejecutar actividades deportivas dirigidas a la Comunidad.
Verificar la utilizacion de los materiales deportivos de las instituciones educativas.
Asesorar en la implementacion del Plan de Accién para la Mejora y Compromisos para
el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

Asesorar y acompanar a las Redes Educativas en el aspecto pedagoégico y de gestion
orientado a lograr mejores aprendizajes.

Atender las quejas y/o reclamos presentados por los administrados relacionados a la
Gestion Pedagoégica y presentar sus informes de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la aplicacion del enfoque ambiental
y gestion de riesgos en las instituciones educativas.

Supervisar el proceso matricula, ratificacion y traslado con la finalidad de garantizar la
matricula oportuna a los estudiantes sin discriminacién ni exclusion

Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en las
instituciones educativas.

Realizar propuestas de innovacion y/o investigacion pedagogica en su especialidad.
Promover la participacion institucional, local, regional, nacional e internacional, a través
de convenios, proyectos y otros, en apoyo al servicio educativo
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s)

t)
u)

v)

Promover estrategias para una convivencia respetuosa e inclusiva de los estudiantes y
desarrollar medidas de prevencion en las IE relacionadas a las diversas formas de
violencia que afectan a los nifios y nifas.

Supervisar y promover la construccion de infraestructura deportiva en las instituciones
educativas.

Organizar, planificar y desarrollar actividades deportivas y culturales dirigidas a los
trabajadores de la sede UGEL 06 Ate.

Elaborar informes y emitir opinion en asuntos de su competencia.

w) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el

Director de la UGEL.

LAS DOCENTES COORDINADORAS

Articulo 24°.- El Equipo de Docentes Coordinadoras de los Programas No Escolarizados de
Educacion Inicial depende estructuralmente del Jefe de Area de Gestion Pedagogica y
funcionalmente de la Especialista en Educacién Inicial y cumple las siguientes funciones:

f)
g)
h)

)
k)

Promover la organizacion y funcionamiento del Programa No Escolarizado, asesora,
supervisa y evaluar su desarrollo.

Brindar asesoramiento técnico pedagogico a las Promotoras de los Programas a su
cargo en su lugar de trabajo y organiza actividades que contribuyan a su capacitacion
permanente.

Orientar y ejecutar los programas especiales convocando a la familia.

Asesorar en la implementacion del Plan de Accion para la Mejora y Compromisos para
el Logro de Aprendizajes y monitorear el cumplimiento los tres momentos de la
movilizacién nacional por la transformacion de la educacion.

Estimular y desarrollar acciones de investigacion-accion e innovacién técnico
pedagogico y propiciar la creacién, experimentacion €& intercambio de nuevas
tecnologias de aprendizaje en los programas educativos con fines de mejora.

Participar en la elaboraciéon de todo tipo de material didactico y/o bibliografico afines a
temas educativos y culturales.

Coordinar con otros sectores e instituciones la prestacion de servicios de salud,
alimentacion y saneamiento ambiental.

Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de los programas a
su cargo.

Programar, desarrollar, evaluar el curriculum de acuerdo a la edad y a la realidad
socioecondmica cultural incluyendo las actividades de orientaciéon y Bienestar del
educando para la atencion integral del nifo.

Mantener actualizada la documentacion pedagdgica y administrativa bajo su
responsabilidad.

Participar en acciones programadas de investigacion y experimentacion de nuevos
métodos y técnicas de trabajo educativo, asi como de eventos de actualizacién
profesional organizados por la superioridad.

Detectar problemas que afectan el desarrollo del nifio y su aprendizaje, tratando o
derivando los que requieren atencién especializada.

Supervisar el cumplimiento de las horas minimas de aprendizaje escolar en los
programas educativos.

Promover el desarrollo de actividades académicas, culturales, civicas religiosas y otras
que promuevan el logro de aprendizaje en los estudiantes

Realizar reuniones de coordinacién con las Promotoras de los PRONEIs.

Velar por el buen estado de conservacion de bienes de los programa a su cargo.
Coordinar y mantener comunicacion permanente con los Padres de Familia sobre
asuntos relacionados con el desarrollo integral de los nifios

Participar en la capacitacion, orientacion de la familia y la comunidad.
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s)

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL.

DE LA SECRETARIA

Articulo 25°.- Depende de Jefe de Area de Gestién Pedagdgica, y cumple las siguientes
funciones:

a)

b)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida y los que genera
el Area.

Efectua prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento.

Redactar documentos segun las indicaciones del Jefe. )

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

Organizar y mantener actualizado el Archivo del Area de acuerdo a las normas
vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

Realizar el seguimiento y control, orientar é informar al publico usuario sobre la
situacion de la documentacién que se encuentra en tramite en el Area.

Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal del Area, los
recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Area, asi como mantener actualizado el inventario correspondiente.
Gestionar la reproduccion é impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal del Area.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como remitir y recepcionar documentos via
fax o correo electrénico, en cumplimiento de las actividades del Area.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el Jefe
y personal del Area.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 262- Es el Organo de Linea de la UGEL N2 06, responsable de brindar
asesoramiento a las instituciones educativas en Planes, Proyectos, Presupuestos y
Reglamentos, asi como adecuar la politica y normatividad de la gestion institucional del
sector educacion a las necesidades de su ambito jurisdiccional. Las funciones del Area de
Gestion Institucional son:

a) Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad educativa nacional y

regional, en materia de gestion institucional, en las instituciones y programas
educativos de su ambito territorial.

Como éarea usuaria formula su cuadro de necesidades con determinados bienes y
servicios 0o que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por las Instituciones Educativas.

Elaborar el plan estratégico de la Unidad de Gestion Educativa y otros instrumentos de
gestion institucional que orienten el desarrollo integral de la educacién fomentando su
calidad y equidad.

Asesorar y supervisar a las instituciones y programas educativos en la elaboracion y
aplicacion de los instrumentos de gestion institucional.
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f)

Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacion, modificacion, traslado, clausura,
receso y reapertura de centros y programas educativos publicos y privados, en base a
la normatividad vigente.

Disefiar, organizar, ejecutar y supervisar programas de actualizacion y capacitacion
continua, en gestiéon institucional, del personal directivo, profesional y técnico que
cumple funciones en esta area.

Evaluar y medir la eficacia de la gestion institucional y participar en las acciones de
evaluacién y mejoramiento de la gestion de las instituciones y programas educativos.
Elaborar proyectos de la modernizacién de la gestion y equipamiento para captar
recursos de la cooperacion técnica y financiera a nivel local, regional, nacional e
internacional.

Orientar y asesorar la elaboracion, ejecucion y evaluacién de los planes institucionales
y los planeas de trabajo anual de las instituciones y programas educativos a su cargo.
Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de la Unidad de Gestion Educativa y
realizar sus modificaciones, sobre la base de objetivos y metas regionales y locales,
con participacion de las instituciones y programas educativos.

Identificar la necesidad real de plazas docentes y administrativas en funcién a la
demanda de la poblacion escolar y sustentarla ante el érgano regional y nacional
competente.

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

m) Elaborar las estadisticas educativas y construir los indicadores que definan la calidad y

pertinencia del servicio, utilizando los modernos sistemas de informacion.

Dotar progresivamente de tecnologia y cultura digital a las diversas dependencias de la
sede institucional; asi como, a los centros y programas educativos, a fin de mejorar su
desempefio institucional.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Jefe del Area)

Articulo 27°.- Depende jerarquicamente del Director de la UGEL N¢ 06, y cumple las

a)

b)

c)

d)

siguientes funciones:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades del
Area a su cargo, fomentando el trabajo en equipo.

Implementar, ejecuta y evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo del area a su cargo, y
emite opinién de los planes de gestidon de la sede institucional y de las instituciones
educativas.

Orientar y asesorar la adecuacioén de la politica y normatividad de gestion institucional del
Sector de Educacién, a las caracteristicas y necesidades locales y a los objetivos de
desarrollo educativo en su ambito jurisdiccional.

Conducir las acciones de asesoramiento a los Directores de las instituciones educativas,
en cuanto al Proyecto de Desarrollo Institucional, su articulacion con el Plan Anual de
Trabajo, el Proyecto Curricular Institucional y la produccién educativa.

Analizar y asesorar la formulacion de los Cuadros de Asignacion de Personal de la Sede
Institucional de la UGEL N2 06 y de las Instituciones Educativas.

Orientar el disefio y la racionalizacion de funciones, estructuras, cargos y procedimientos.
Promover el disefo de nuevas tendencias al mejoramiento de las estructuras y funciones,
simplificacion de procedimientos y métodos de trabajo.

Asesorar al Director, Jefes de Areas y Directores de las Instituciones Educativas en
asuntos de su competencia.

Revisar, y visar los informes técnicos y proyectos de normas y demas documentos que
se procesan en el Area a su cargo.

Coordinar y orientar la formulacion y evaluacion del Plan y Presupuesto de la jurisdiccion
de la UGEL Ne 06.
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k)

w)

Analizar el avance de la ejecucion presupuestaria y evaluar el cumplimiento de las metas.
Dirigir y difundir las estadisticas educativas.

Visar los Proyectos de Resolucion que implican afectacion o modificacién del
presupuesto.

Evaluar los proyectos de reconocimiento, autorizacién de creaciéon, ampliacion de
servicios, traslado, clausura, receso 6 reapertura de Instituciones Educativas.

Promover el disefio de nuevas formas organizacionales para modernizar y fortalecer el
funcionamiento de la sede institucional y de las Instituciones Educativas de su
jurisdiccién.

Promover el fortalecimiento de capacidades de los Especialistas y trabajadores del area a
su cargo.

Dirigir los procesos de autoevaluacion del area a su cargo y la evaluacion de los
especialistas y trabajadores con fines de mejoramiento.

Realiza el registro y mantiene actualizado el Registro de los Consejos Directivos y
Consejos de Vigilancia de las Asociaciones de Padres de Familia de la jurisdiccion.
Orientar a las APAFAs sobre las funciones que son de su competencia.

Efectua prioritariamente, la atencién de requerimientos de informacion de los documentos
recepcionados del Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica, Contraloria
General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su
nivel de avance y cumplimiento.

Formar parte del Comité Especial de Contrataciones como érgano colegiado encargado
de seleccionar al proveedor que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el
area usuaria a través de determinada contratacion.

Formula los cuadros de necesidades con determinados bienes y servicios o que dada su
especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por las Instituciones
Educativas.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director de la UGEL N2
06.

DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

Articulo 282.- Depende del Jefe del Area de Gestion Institucional, y cumple las siguientes

funciones:

a) Formular y regula documentos de organizacion, funciones y gestion, y asesora a las
instituciones educativas en su aplicacion.

b) Participar en el disefio de nuevas formas organizacionales para modernizar y fortalecer
el funcionamiento de la sede institucional, asi como de las instituciones educativas de
su jurisdiccion.

c) Participar en la formulacion de estructuras organicas, manuales y cuadros de
asignacion de personal.

d) Proponery asesorar la simplificacion de procedimientos y métodos de trabajo.

e) Emitir opinion técnica, brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos de
organizacion y gestion.

f) Reconocer, ratificar, autorizar, registrar, modificar, trasladar, clausurar, recesar,
reaperturas o fusionar instituciones y programas educativos publicos y privados.

g) Supervisar e implementar informes para la creacion de instituciones educativas
publicas y privadas, remitiendo a la DRELM para su respectiva autorizacion.

h) Verificar e informar la autorizacion de ampliaciones, conversion, fusion y clausura de

una institucion educativa publica y privada.

Proponer normas y alternativas para la racionalizacion de recursos humanos,
presupuestos, materiales e infraestructura, tanto en la sede institucional, como en las
instituciones educativas de su jurisdiccion, en coordinacion con el Area de Gestion
Administrativa.
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k)
1)

Actuar como Secretario Técnico en la Comision Técnica de Racionalizacién de Plazas
Docentes y Administrativas.

Mantiene actualizado el sistema informatico de racionalizacion SIRA.

Orientar y asesorar el proceso de descentralizacion administrativa de las instituciones
educativas.

Elabora y/o actualiza el Manual de Organizacion y Funciones, Reglamento de
Organizacién de Funciones, Manual de Procedimiento Administrativo y el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos.

Formular y difundir manuales, guias y cartillas, para orientacion a los usuarios.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL PLANIFICADOR

Articulo 292.- Depende del Jefe de Area de Gestion Institucional, y sus funciones son:

a)

Participa en la formulacion del diagnostico educativo y en acciones de investigacion
sobre planificacion educativa.

Propone y elabora el Plan Operativo Institucional (POI) de la sede institucional.

Evalua trimestralmente la ejecucion del POl proponiendo las reprogramaciones que
sean necesarias

Asesora en la implementacion del Plan Anual de Trabajo (PAT) de las areas y oficinas y
del Proyecto Educativo Local (PEL) de la Sede Institucional.

Formular normas para la implementacion de documentos de gestion (PEI, PAT y RRII),
asesorando a las instituciones educativas en su elaboracién, aplicacion y evaluacion.
Formular los Planes Operativos de la Sede Institucional, y evalia en forma trimestral
sobre el avance de su ejecucion y los proyectos de modificaciéon que se presenten.
Asesorar en la elaboracién, ejecucion y evaluacién de los Proyectos Educativos
Institucionales y Planes de Trabajo de las instituciones educativas de la jurisdiccion.
Promover y participar en la formulacién y evaluacién de los proyectos, convenios y
contratos con fines educativos, de acuerdo a las normas vigentes.

Asesora en la conformacién del Consejo Educativo Institucional-CONEI de las
Instituciones Educativas, brindando capacitacion y orientacion.

Emitir opinidn técnica sobre convenios que deben celebrarse con otras instituciones en
materia de Gestion Institucional con el propdsito de generar servicios de caracter
educativo.

Evaluar e informar sobre la evaluaciéon del Plan Operativo Institucional del afo, los
objetivos estratégicos, objetivos operacionales de la entidad, areas y el avance de la
ejecucion presupuestaria por trimestre.

Realizar visitas opinadas de monitoreo y supervision a las Instituciones Educativas
Publicas y Privadas a fin de verificar la planificacion educativa.

Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion en planificacion
y gestion del personal directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL ANALISTA DE SISTEMAS PAD

Articulo 30°.- Depende del Jefe de Area de Gestion Institucional, y sus funciones son:

a) Realizar las acciones necesarias para la modernizacion del procesamiento de

informacion, asegurando su confiabilidad respecto al contenido, oportunidad y
compatibilidad con las aplicaciones informaticas vigentes.
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b)

Desarrollar y/o implementar sistemas de informacion automatizados para los
diferentes procesos que se cumplen en la institucion, en coordinacion con las areas
responsables.

Organiza y mantiene actualizado el inventario de equipos de computo, asi como de
archivos de respaldo de informacion y programas informaticos instalados.

Asegurar el mantenimiento y conservacion de los equipos y suministros de computo.
Proponer herramientas informaticas para la difusidon de instrumentos, variables e
indicadores plasmados en sistemas visuales intuitivos, paginas web, correo
electrénico u otros ajustados a la necesidad de la Unidad.

Proveer informacién informatica a la Direccion de la UGEL N2 06 y areas
competentes, en coordinacion con la jefatura.

Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion del
personal de las instituciones educativas.

Emitir opiniéon técnica, asesorar y proporcionar informacién en aspectos de su
competencia.

Dotar progresivamente de tecnologia y cultura digital a las diversas dependencias de
la sede Institucional, asi como a las instituciones Educativas de su ambito, a fin de
mejorar su desempenio institucional.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL ESTADISTICO

Articulo 31°.- Depende del Jefe del Area de Gestién Institucional, y sus funciones son:

a)

b)

c)

DEL

Recopilar, procesar, analizar, mantener actualizada y difunde la informacioén estadistica
de su jurisdiccion, garantizando su validez y oportunidad de acuerdo a las normas
vigentes.

Elaborar y mantener actualizado el registro y/o padrén de las instituciones educativas
publicas y privadas de la jurisdiccion de la UGEL N2 06 por niveles y modalidades y
formas educativas.

Disefar instrumentos de captacién informaticos y elabora dispositivos que orienten la
produccién de informacién estadistica.

Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con informacién estadistica necesaria
para la toma de decisiones.

Participar en la formulacién y evaluaciéon de metas educacionales.

Elaborar la Carta Educativa de la UGEL N2 06.

Participar en las acciones de medicion de la calidad educativa proponiendo
instrumentos y metodologias de evaluacién y autoevaluacion.

Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacién del personal
directivo y administrativo de las instituciones educativas.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

ESPECIALISTA EN FINANZAS

Articulo 32°.- Depende del Jefe de Area de Gestion Institucional, y sus funciones son:

a)
b)
c)

d)

Formular el Proyecto de Presupuesto de la UGEL N2 06 Vitarte

Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional.

Elaborar los calendarios mensuales y trimestrales de compromiso y remitirlos a la
Unidad de Presupuesto del Ministerio de Educacion.

Revisar los Proyectos de Resoluciones que impliquen afectacion presupuestal.

Area de Gestion Institucional 29 Equipo de Racionalizacion



LN

_—

Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e)

f)

Realiza el analisis evaluacion e informe de la ejecucion presupuestal de forma
periodica.

Revisar la planilla de remuneraciones y realizar el control y distribucion de plazas
presupuestadas y de incremento.

Asesorar a las instituciones educativas en la programacion y ejecucion presupuestal.
Proponer y revisar proyectos sobre modificaciones presupuestarias en coordinacion
con el Area de Gestion Administrativa.

Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria y realizar el control de distribucion
de plazas presupuestadas y de incremento en las instituciones educativas, en
coordinacion con los especialistas de planificacion y racionalizacion.

Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal (P.A.P.) de la Sede
Institucional y de las Instituciones Educativas Publicas, en coordinacién con el Area de
Gestion Administrativa

Revisar y procesar el Calendario de Compromiso propuesto por el Area de Gestién
Administrativa.

Emitir opinién técnica sobre asuntos de indole presupuestal y afines, conforme a las
normas y dispositivos legales vigentes.

Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion del
personal de las instituciones educativas.

Brindar asesoramiento y coordinar sobre asuntos de su competencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DE LA SECRETARIA

Articulo 33°.- Depende del Jefe de Area de Gestion Institucional, y cumple las siguientes

funciones:

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida y los que
genera el Area.

b) Efectua prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educacién, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento.

c) Redactar documentos segun las indicaciones del Jefe.

d) Digitar la documentacién que sea requerida por el personal del Area.

e) Organizar y mantener actualizado el Archivo del Area de acuerdo a las normas

vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

Realizar el seguimiento, el control e informe sobre la documentacion que se tramita
en el area. ]

Llevar la agenda de reuniones del jefe del Area.

Realizar el seguimiento y control, orientar € informar al publico usuario sobre la
situacion de la documentacion que se encuentra en tramite en el Area. )
Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal del Area, los
recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Area, asi como mantener actualizado el inventario correspondiente.
Gestionar la reproduccion € impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal del Area.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como remitir y recepcionar documentos
via facsimil, en cumplimiento de las actividades del Area.

m) Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el

Jefe y personal del Area.
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n) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el

Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

CAPITULO Il
ORGANO DE APOYO

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPAMIENTO

Articulo 34°.- El Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y Equipamiento es el Organo
de Apoyo de la UGEL N2 06 y es responsable de las acciones de personal, recursos
materiales, financieros, patrimoniales y servicios de la Sede de la UGEL N2 06, asi como de
la asesoria administrativa de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion.

Articulo 352.- El Area de Gestiéon Administrativa, Infraestructura y Equipamiento cumple las
siguientes funciones:

a)

)
k)

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

Como area usuaria formula su cuadro de necesidades con determinados bienes y
servicios 0 que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por las Instituciones Educativas.

Participar, en los casos que sean unidades ejecutoras, en las modificaciones
presupuestales necesarias, en coordinacion con el Area de Gestidn Institucional, a fin
de lograr un mejor cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos.

Asesorar a las instituciones y programas educativos en la elaboracion y ejecucion de
Sus presupuestos.

Elaborar el calendario de compromisos de la Unidad de Gestion Educativa Local, o
tramitar los requerimientos a las instancias correspondientes en los demas casos, para
garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos presupuestales.

Efectuar las contrataciones a favor del Estado, y las actividades relativas a la gestion
del abastecimiento al interior de la sede.

Administrar el personal, los recursos materiales y financieros y bienes patrimoniales de
la sede institucional y de las instituciones y programas educativos a su cargo.

Aplicar los procesos técnicos de los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad
y tesoreria, en las dependencias administrativas a su cargo, de conformidad a la
normatividad emitida para cada sistema administrativo.

Mantener actualizados la base de datos del registro escalafonario, el inventario de
bienes patrimoniales y el acervo documental, de la sede institucional y de las
instituciones y programas educativos a su cargo.

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

Conciliar la informacién contable, administrativa y presupuestal del ejercicio fiscal, en
los niveles administrativos y plazos correspondientes.

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 atenciéon a la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana.

Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de su ambito territorial,
efectuando el saneamiento fisico-legal de aquellos que lo requieran, en coordinacion
con la DRELM y el 6rgano competente de la Sede Central del Ministerio de Educacion.
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n)

0)

Elaborar y difundir normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los locales
escolares, en coordinacién con la comunidad, con la Direccién Regional de Educacion
y el rgano competente de la Sede Central del Ministerio de Educacion.

Supervisar y dar mantenimiento a las instalaciones de las instituciones educativas, y
comunicar, antes de finalizar el primer semestre de cada afio, a la DRELM el estado de
la infraestructura.

DEL ESPECIALISTA ADMINITRATIVO (Jefe de Area)

Articulo 362.- Depende jerarquicamente del Director de la UGEL N2 06. Cumple las
siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Planificar, dirigir y evaluar las actividades que realiza el Area a su cargo.

Implementar, ejecuta y evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo del area a su cargo,
y emite opinidn de los planes de gestion de la sede institucional y de las instituciones
educativas. )

Coordinar con el Area de Gestion Institucional sobre la formulacion del Presupuesto de
las Instituciones Educativas y la Sede Institucional.

Revisar y firmar los informes de ejecucidon presupuestaria y propuesta de modificacion,
calendarios de compromisos, solicitudes de giro, relaciones de retenciones de cheques
anulados, compromisos de pagos, los cheques y constancias de pago de
remuneraciones.

Revisar y refrendar el Cuadro de Adquisiciones y de Suministros de Bienes Muebles &
Inmuebles.

Firmar toda la documentacién referente a la informacion contable y financiera, asi como
comprobante de pago de toda indole.

Organizar é implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservacion de
las instalaciones, equipos y materiales de la Sede de la UGEL N2 06.

Implementa medidas de austeridad y racionalidad en el gasto de la sede institucional y
las instituciones y programas educativos.

Estudiar y calificar expedientes con el apoyo del Especialista responsable.

Disponer la formulacién y visacion y/o firma de proyectos de Resolucion y demas
documentos sobre aspectos financieros, contables y de personal.

Autorizar los pagos a cuentas de fondos para pagos en efectivo.

Verificar las conciliaciones bancarias.

Participar en las Comisiones de Licitaciéon, Concursos Publicos y Adjudicaciones
Directas, SUBCAFAE y en otros que le asigne el Director.

Adecuar, asesorar y supervisar a las instituciones educativas y a la Direccién de la
UGEL N2 06 en aplicacion de las normas y procedimientos sobre los Sistemas de
Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Personal.

Revisar y analizar los expedientes relacionados con administracion de personal que se
originan en las instituciones educativas y disponer la formulacion del proyecto de
Resolucioén correspondiente.

Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos, Disciplinarios, Capacitacion,
Reasignaciones, Bienestar y otros que autorice el Director.

Promover el fortalecimiento de capacidades de los Especialistas y trabajadores del
area a su cargo.

Dirigir los procesos de autoevaluacion del drea a su cargo y la evaluacion de los
especialistas y trabajadores con fines de mejoramiento.

Efectua prioritariamente, la atencion de requerimientos de informacion de los
documentos recepcionados del Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica,
Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades,
informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.
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t) Formula los cuadros de necesidades con determinados bienes y servicios o que dada
su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por las
Instituciones Educativas.

u) Planificar y efectua el seguimiento de las actividades del Sistema de Control Interno de
la UGEL.

v) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Abastecimiento)

Articulo 372.- Depende del Jefe del Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son:

a) Dirigir y coordinar la formulacion, consolidacién y reajuste de los Cuadros de
Necesidades de las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional.

b) Revisar y autorizar la tramitacion de las solicitudes de cotizacion, cuadro comparativo
de cotizaciones, 6rdenes de compra y servicios, guias de internamiento, pedidos de
comprobantes de salida, y otros documentos relacionados a su area.

c) Formar parte del Comité Especial de Contrataciones como 6rgano colegiado encargado
de seleccionar al proveedor que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el
area usuaria a través de determinada contratacién. Los miembros del Comité de
Contrataciones desarrollan las siguientes funciones:

1. Elaborar las bases para su aprobacion por el Titular de la Entidad (Director UGEL
06) o del funcionario en quien se haya delegado dicha facultad.

2. Disponer la realizacion de la convocatoria del proceso.

3. Solicitar el apoyo de las areas o dependencias pertinentes de la entidad, que
requiera para el desarrollo del proceso. Las dependencias respectivas tienen la
obligacion de prestar dicho apoyo bajo responsabilidad.

4. Observar el valor referencial que le es puesto en conocimiento por la
administracion de la entidad.

5. Observar las especificaciones técnicas minimas que le propongan, cuando

considere que no se ajustan a la normatividad.

Absolver las consultas a la bases.

Evaluar las observaciones a las bases

Recibir las ofertas (propuestas) de los postores interesados en el proceso de

seleccion.

9. Abrir, calificar (determinar si es valida) y evaluar las propuestas de los postores,
de acuerdo al cronograma correspondiente del proceso.

10. Hacer de conocimiento de los interesados los resultados de la evaluacion y buena
pro, segun el mecanismo legal previsto: publicacién y/o notificacion.

11. Ser el unico autorizado a interpretar las bases luego que han sido integradas y
solo para efectos de su aplicacion.

12. Postergar, en su caso, los actos publicos, por causas debidamente sustentadas,
comunicando a todos los adquirentes de bases.

13. Realizar acto necesario o conveniente en el proceso hasta que la buena pro quede
consentida o administrativamente firme.

d) Formular los presupuestos de compras y el calendario de entrega.

e) Revisar y refrendar el parte diario de almacén.

f) Revisary controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

g) Supervisar el inventario de bienes muebles € inmuebles de las Instituciones Educativas
y de la Sede Institucional.

h) Supervisar y asesorar a las Instituciones Educativas en asuntos relacionados con el
Sistema de Abastecimiento.

i) Efectuar las contrataciones a favor del Estado, y las actividades relativas a la gestion
del abastecimiento al interior de la sede. )

i) Controlar las entradas y salidas de los vehiculos, dando cuenta al Jefe de Area.

® N
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k)

1)

m)

n)
0)

P)

Visar la documentacion administrativa contable que se genera en el Sistema de
Abastecimiento.

Formular la Ampliacion de Calendario de Compromiso de Bienes y Servicios.
Supervisar la conservacion y mantenimiento de la infraestructura, instalaciones y
equipamiento de la Sede.

Visar las érdenes de compra y servicios emitidas.

Supervisar la distribucidon de combustibles para las diferentes unidades moéviles de la
Sede Institucional.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Personal)

Articulo 382.-Depende del Jefe de Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son:

a)
b)
c)

d)

Dirigir, coordinar, orientar y supervisar las acciones del Sistema de Personal que se
generan en la Sede Institucional y en las Instituciones Educativas.

Formular y actualizar el Cuadro de Asignacion de Personal de la sede institucional y de
las instituciones y programas educativos.

Mantener actualizado el cuadro de plazas vacantes por niveles y modalidades y el
sistema NEXUS del ambito jurisdiccional.

Elaborar informes, Decretos, Resoluciones y otros documentos sobre acciones de
Personal.

Recepcionar y visar los expedientes y proyectos de resolucion del sistema de personal
que se procesan en el area.

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

Proponer la racionalizacién de personal en coordinacién con el Area de Gestién
Institucional.

Participar en las Comisiones de Procesos Administrativos y Disciplinarios, Seleccion de
personal, Capacitacion, Reasignaciones, Contratos, Bienestar y otras relacionadas con
el Sistema de Personal.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las capacitaciones y actualizacion sobre
sistema de personal en las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional de la
UGEL Ne 06.

Controlar, sistematizar e informar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal
de la sede institucional.

Consolidar mensualmente la asistencia del personal para la elaboracion del pago de
estimulos econémicos, movilidad y viaticos

Absolver consultas y asesorar a Directores en asuntos relacionados con el sistema de
personal.

Participar y coordinar en la elaboracion de reglamentos, directivas y otros relacionados
con el sistema de personal.

Proponer y hacer cumplir las normas y procedimientos en los asuntos administrativos
del Personal.

Analizar las propuestas de los Directores de las Instituciones Educativas sobre
movimiento de personal, de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Disponer la actualizacion del Registro Escalafonario del Personal docente y
administrativo de la UGEL N2 06.

Organizar y mantener actualizado los archivos de las Resoluciones asi como los
dispositivos legales sobre asuntos relacionados con la administracion de personal.
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion y actualizacion
de personal directivo y administrativo de las instituciones y programas educativos.
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s) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL CONTADOR

Articulo 392.-Depende del Jefe de Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son:

a) Elaborar los estados financieros y sus anexos respectivos.

b) Elaborar los asientos contables con las PECOSAS y otros documentos fuentes.

c) Elaborar la informaciéon contable de presupuestos, registros de operaciones y anexos
complementarios de ejecucion presupuestaria.

d) Registrar y mantener actualizado los libros principales y auxiliares

e) Coordinar con el Jefe de Area sobre el avance de la ejecucion presupuestaria.

f) Revisar é integrar los anexos de Tesoreria, Abastecimiento, Personal y Presupuesto.

g) Visar los comprobantes de pago, previa revision de la documentacion sustentatoria.

h) Confeccionar el avance de gastos por partidas especificas (Anexo 02 - Ejecucién del
Presupuesto del Gasto)

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

J) Visarlos Libros de Caja de las instituciones educativas publicas.

k) Coordinar con el Area de Gestion Institucional sobre la ejecucidén del gasto mensual.

[) Revisary visar los Libros Caja de las Instituciones Educativas

m) Revisar y firmar la conciliacion bancaria Anexo 7.

n) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TESORERO

Articulo 402.-Depende del Jefe del Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar el Libro Caja, con documentos sustentatorios.

b) Realizar mensualmente el arqueo de Caja y cheques en cartera.

c) Revisary firmar el Parte diario de Fondos, con documentos sustentatorios.

d) Revisar y firmar los documentos referentes a la relacion de Giros, retenciones,
cheques, comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones bancarias, recibos
de ingresos y comprobantes de ingreso.

e) Controlar el movimiento de fondos por pagos en efectivo, de acuerdo a las normas
establecidas.

f) Girar cheques de remuneraciones, bienes y servicios, devoluciones, reprogramaciones,
judiciales y otras obligaciones.

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

h) Revisar y controlar los documentos que ingresan a tesoreria.

i) Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas del tesoro, remuneraciones,
transferencias corrientes, pensiones, bienes y servicios, y recursos directamente
recaudados.

j) Realizar la conciliacion de los Estados Financieros mensual: Anexos 7, Anexo 6, AF8,
AF9, AyB.

k) Revisar la elaboracion de la ejecucion mensual del gasto.

l) Revisar el informe de los recursos directamente recaudados.
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m) Realizar las transferencias de Recursos Directamente Recaudados a la Cuenta Unica

del Tesoro Publico (CUT)

n) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el

Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL INGENIERO

Articulo 412.-Depende del Jefe de Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y

Equ
a)
b)
c)

d)

p)

Q)

ipamiento, sus funciones son:

Realizar estudios para determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento
educativo en su jurisdiccion.

Emitir opinién técnica sobre creacion, apertura, traslado, ampliaciéon, fusién, receso o
reapertura de instituciones educativas publicas y privadas.

Coordinar, participar y supervisar los programas de mantenimiento y construccion de
locales escolares.

Mantener actualizado el margesi de bienes inmuebles de la jurisdiccion, en
coordinacién con los 6rganos del Ministerio de Educacion.

Elaborar y verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que demanda la
realidad geografica de su localidad en los proyectos de infraestructura educativa.
Realizar inspecciones en los locales escolares para verificar el estado de
infraestructura y equipamiento, asi como su correcto uso y funcionamiento.

Verificar las tasaciones de los bienes inmuebles de uso educativo en su jurisdiccion.
Estudiar y verificar la titulacion de las propiedades del Ministerio de Educacién y
preparar los antecedentes para la defensa judicial del patrimonio inmobiliario de su
jurisdiccion.

Coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacién del personal
directivo y administrativo de las Instituciones Educativas.

Participar en la gestion é implementacién de programas de financiamiento interno y
externo, que apoyen los planes de desarrollo de infraestructura educativa.

Participar en la elaboracion de la Carta Educativa de la UGEL N¢© 06.

Emitir opinidn técnica y proporcionar informacion y asesoramiento en aspectos de su
competencia.

Elaborar los presupuestos de obra y expedientes técnicos para construccion y
mantenimiento de locales escolares de las instituciones educativas publicas.

Identificar y sistematizar las necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento
de las instituciones educativas especialmente en las zonas urbano marginales y
solicitar su atencion a las instituciones correspondientes.

Mantener actualizado el marguesi de bienes inmuebles de su ambito territorial,
efectuando el saneamiento fisico legal de aquellos que lo requieran, en coordinacion
con la Direccion Regional de Educacién y el 6rgano competente de la Sede Central del
Ministerio de Educacion.

Elaborar y difundir normas técnicas para el adecuado mantenimiento de los locales
escolares, en coordinacion con la comunidad, con la Direccion Regional de Educacion
y el érgano competente de la Sede Central del Ministerio de Educacion.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DE LA ASISTENTA SOCIAL

Articulo 422.-Depende del Jefe del Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son:
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a)

Asesorar y orientar el servicio de bienestar social brindando alternativas adecuadas de
solucion a la problematica que presenta el personal de la sede y las instituciones y
programas educativos.

b) Promover y ejecutar actividades culturales de recreacion, culturales, religiosas
destinados a los trabajadores y familiares de la sede institucional.

c) Realizar los tramites por conceptos de subsidios (maternidad, enfermedad, lactancia y
sepelio) ante las instituciones correspondientes.

d) Realizar las inscripciones 6 reinscripciones de los asegurados del personal docente y
administrativo de la UGEL N 06.

e) Visar los descansos médicos de los usuarios para que tramiten.

f) Atender diferentes casos sociales que se presenten.

g) Realizar coordinaciones de atenciéon hospitalaria ante ESSALUD.

h) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias cuando el caso asi lo requiere.

i) Coordinar con ESSSALUD en caso de sepelio y lactancia.

j) Realizar acciones de supervision del comedor asegurando una buena atencion,
limpieza y preparacién de los alimentos.

k) Coordinar con las demas areas las celebraciones de las diferentes fechas civicas

I) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL OPERADOR PAD

Articulo 432- Depende del Jefe del Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son las siguientes:

a)

b)
c)

Programar, desarrollar é implementar aplicaciones informaticas orientadas a facilitar la
gestion administrativa.

Operar los equipos de computo asegurando su conservacion y buen funcionamiento.
Formar parte del Comité Especial de Contrataciones como 6rgano colegiado encargado
de seleccionar al proveedor que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el
area usuaria a través de determinada contratacion.

Registrar informacién con el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y
apoyar en el manejo del aplicativo informatico del sistema de adquisiciones SEACE.
Realizar acciones encaminadas al mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo de la Institucion.

Asegurar la oportuna y correcta informacion mediante acciones de control de calidad.
Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Contabilidad)

Articulo 442.- Depende del Contador. Cumple las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

Consolidar y elaborar informacién complementaria de la ejecucion del gasto en forma
mensual.

Elaborar la informacion financiera referida al balance general, estado de gestién y
balance de comprobacion.

Analizar y emitir opinion sobre lo presupuestado, ejecutado y propuestas de
modificaciones presupuestales efectuando el cruce de patrimonio, presupuesto y el
registro del SIAF ante el MEF.

Realizar mensualmente el Arqueo de Caja y de cheques en cartera.

Registrar los asientos de movimiento de almacén y fondos.
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Realizar el control previo de las 6rdenes de compra y/o servicio y las rendiciones de
fondo para pagos en efectivo, recibos de ingresos, comprobantes de ingreso y
comprobantes de pago, notas de cargo y abono.

Recepcionar y verificar las informaciones contables de las Instituciones Educativas de
la Unidad de Gestién Educativa Local N2 06

Registrar los Libros Auxiliares.

Elaborar la informacion contable de presupuestos, registro de operaciones y anexos
complementarios de presupuesto y estado de ejecucion presupuestaria.

Registrar y mantener actualizados los libros contables, asi como los avances de
ejecucion de gastos.

Ejecutar los analisis de cuentas de los saldos de balance.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Escalafén)

Articulo 452.-Depende del Especialista Administrativo en Personal. Sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Organizar, mantener actualizado y controlar el proceso de registro en las fichas
escalafonarias y lleva al archivo de las carpetas personales de todos los servidores del
ambito de la UGEL N2 06, asi como de los pensionistas de la misma.

Verificar y firmar los informes y las hojas escalafonarias para el otorgamiento de
beneficios por diferentes conceptos: remuneracion familiar, acumulaciéon de afos de
estudios, gratificaciones, devengados, prestaciones de ESSALUD, etc.

Preparar el informe mensual de los docentes que cumplen 25 y 30 afos de servicios
para el otorgamiento del beneficio correspondiente.

Emitir informes técnicos al Jefe de Area, con copia al Organo de Control Institucional,
de las Resoluciones Directorales sobre acciones de personal que transgredan las leyes
o disposiciones legales administrativas vigentes.

Verificar y controlar la actualizacién de las fichas escalafonarias y las carpetas
respectivas por orden alfabético.

Revisar los cuadros sobre computo del tiempo de servicios, remuneraciones de
personal y gratificaciones.

Revisar y firmar los pases de la UGEL N2 06.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Planillas)

Articulo 462.-Depende del Especialista Administrativo en Personal. Sus funciones son:

a)
b)

Participar en la elaboracion de las planillas de remuneraciones.

Efectuar calculos mensuales para el procesamiento de las planillas de pago,
ejecutando las resoluciones por diversos conceptos como cambio de nivel, contratos,
nombramientos, encargos, etc.

Depurar y mantener actualizado las planillas de pago de remuneraciones del personal
activo y cesante.

Apoyar en la digitalizacion de planillas de remuneraciones.

Apoyar en la revision de planillas antes de efectuarse el pago.

Revisar y firmar los informes de liquidaciones, adelanto por compensatoria, planillas
mensuales, proyectos de resoluciones y créditos internos (devengados).

Verificar las liquidaciones de expedientes de reconocimiento, ampliacién de tiempo de
servicio y otros.
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h)
)
J)

Revisar y firmar 6rdenes de pago, ceses de pagos, constancias de remuneraciones y
descuentos, etc.;

Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en planillas unicas de
pagos, manteniendo el sistema informatico SUP.

Efectuar liquidaciones de subsidio por luto y sepelio, compensacion por tiempo de
servicio, pensiones (cesantia, viudez, orfandad, ascendientes) créditos devengados
(cesantia, viudez, orfandad y ascendencia).

Realizar el control del numero de plazas presupuestadas y pagadas en el ambito de
sede, instituciones y programas educativos, coordinando con Informatica e informado al
responsable del equipo;

Coordinar con los 6rganos competentes de la sede central y Direccién de Informatica,
todo lo relacionado al proceso de elaboracion de planillas;

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINITRATIVO (Abastecimiento)

Articulo 472.- Depende del Especialista Administrativo en Abastecimiento. Cumple las
siguientes funciones:

a)

b)

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, y consolida los cuadros de
necesidades de la Sede Institucional é Instituciones Educativas.

Formar parte del Comité Especial de Contrataciones como érgano colegiado encargado
de seleccionar al proveedor que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el
area usuaria a través de determinada contratacion.

Elaborar las solicitudes de cotizacién, ordenes de compra y ordenes de servicios.
Llevar el control y realizar los reajustes que fueran necesarios, como consecuencia de
la ejecucion del presupuesto de compras.

Elaborar el consolidado del inventario de bienes muebles é inmuebles, maquinarias y
equipo de las Instituciones Educativas y de la Sede Institucional.

Atender los requerimientos por mantenimiento y reparacion de maquinarias y equipos
de la Sede Institucional y de las Instituciones Educativas.

Distribuir y llevar el control de la ejecucién presupuestaria del calendario mensual por
Programas y Unidades de Costeo.

Participa en las comisiones de licitacidon y de cursos de preciso para adquirir bienes y
servicios, y otros que se le asigne.

Mantener actualizado la base de datos de los Proveedores.

Registrar y controlar los servicios basicos de las Instituciones Educativas y de la Sede
Institucional.

Controlar y distribuir los vales de combustibles asignado a los diferentes vehiculos de la
Sede Institucional

Registrar y mantener actualizada las tarjetas de control visible de articulos
almacenados é informar sobre la existencia fisica valorizada de los bienes de almacén
a través de los inventarios.

Elaborar los Pedidos de Comprobantes de Salida y efectuar la entrega de los articulos
de almaceén a las Instituciones Educativas, de acuerdo al cronograma correspondiente.
Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores de acuerdo a las
especificaciones de las 6rdenes de compra, firmar y realizar su almacenamiento.
Preparar el inventario fisico de existencias y notas de entradas del almacén.

Emitir informes para dar de baja los materiales y equipos de oficina en desuso.

Revisar y firmar los documentos, érdenes de compra, notas de entrada de almacén y
otros.

Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los articulos de acuerdo a las
especificaciones de las érdenes de compra y notas de entrada de almacén.
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s) Realizar las conciliaciones de las remesas de los bienes recibidos.

t) Verificar la conformidad de las guias para su cancelacion.

u) Elaborar los documentos administrativos contables para su respectiva visacion.

v) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINITRATIVO (Control Patrimonial)

Articulo 482.- Depende del Especialista Administrativo en Abastecimiento. Cumple las
siguientes funciones:

a) Elaborar los estados mensuales de bienes del activo y bienes depreciables, previa
revision y registro de la informaciébn contenida en los documentos fuentes
sustentatorios

b) Codificar de acuerdo al catalogo nacional vigente, los bienes estatales adquiridos por la
UGEL, entregados por el almacén institucional a las dependencias solicitantes con
destino a las Instituciones Educativas y trabajadores usuarios, asignandoles el
respectivo codigo.

c) Clasificar los bienes estatales, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracién en
condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables.

d) Inscribir cronolégicamente en el registro de control patrimonial de la UGEL, el resumen
del movimiento de almacén de los bienes, como documento de informacion confiable.

e) Elaborar los estados mensuales de bienes del activo fijo y bienes no depreciables,
previa revision y registro de la informacion contenida en los documentos fuente -
sustentatorios.

f) Valoriza mediante tasacion comercial o por personal especializado, los bienes estatales
que carecen de la respectiva documentacion sustentatoria.

g) Coordinar la contratacion de seguros para los bienes patrimoniales de la sede.

h) Proponer y establecer normas, politicas, planes y acciones que contribuyan al registro
de bienes patrimoniales.

i) Determinar el importe de la depredacion anual acumulada de los activos fijos de
acuerdo a su clase, fecha y valor de adquisicion.

i) Elaborar previa verificacion fisica, los respectivos cargos personales por asignacion de
bienes en uso.

k) Tramitar las solicitudes de alta, baja y posterior venta directa o subasta publica,
incineraciéon o destrucciéon, segun sea el caso de bienes estatales obsoletos,
presentados por la Sede UGEL e instituciones educativas.

[) Participar en los actos administrativos convocados por SBN relacionados con el destino
final de los bienes estatales dados de baja por la UGEL, suscribiendo los documentos
fuentes.

m) Apoyar en las gestiones a las instituciones educativas que solicitan donaciones.

n) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

TECNICO ADMINISTRATIVO (Proyectista)

Articulo 492.- Depende del Especialista Administrativo en Personal, y cumple las siguientes
funciones:

a) Analizar expedientes, proyectos, resoluciones y emite informes técnicos sobre acciones
de personal.

b) Proyectar resoluciones de acuerdo a requerimientos y conforme a dispositivos legales
vigentes.
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Participar en el desarrollo de acciones de asesoramiento y supervision de los
procedimientos técnicos de personal que sean de aplicacion en las Instituciones
Educativas.

Mantener actualizado el control de licencias del personal docente y administrativo.
Consolidar el rol de vacaciones del personal de la sede Institucional.

Elaborar los formularios de control estadistico de las resoluciones y expedientes.
Organizar y mantener actualizado los archivos de proyectos de resoluciones, asi como
los dispositivos legales sobre asuntos relacionados con la administracion de personal.
Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO (Tesoreria)

Articulo 502.- Depende del Tesorero, y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Elaborar la relacion de retenciones de cheques anulados.

Efectuar el pago de remuneraciones del personal activo, cesante, descuentos
judiciales, alquiler de locales, bienes, servicios, encargos y otros.

Elaborar los cuadros de liquidacion de las planillas de activos y pensiones de haberes,
de acuerdo al resumen de la Oficina de Informatica de la sede Central del Ministerio de
Educacion.

Elaborar las constancias de pago € informes sobre pago de remuneraciones,
descuentos, gastos de sepelio, pago de devengados, ultimas remuneraciones
cobradas, reconocimiento de pago a las AFP, bono de reconocimiento y otros.

Efectuar pagos con cargo a la cuenta fondo para pagos en efectivo, controlando su
correcta utilizacion y efectuando la rendicion respectiva.

Consolidar la informacion de captacion de recursos propios de las Instituciones
Educativas y de la Sede Institucional.

Recepcionar y archivar las planillas y los cheques devueltos por las Instituciones
Educativas.

Preparar la documentacion fuente del sistema de tesoreria en cada una de las fases.
Efectuar los empoces respectivos a las cuentas corrientes del Banco de la Nacion y las
reversiones a la cuenta unica del Tesoro Publico.

Efectuar compromisos para girar los cheques de fondo para pagos en efectivo.
Entregar los talones de cheque al personal activo y pensionista.

Elaborar el cuadro de anulaciéon a 30 dias de remuneracién, pensiones, activos,
judiciales, sepelio y luto, compensacion, gratificacion.

Recabar los cheques de gerencia del Banco de la Nacion y el empoce respectivo a
favor del Tesoro Publico.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DE LA SECRETARIA

Articulo 512.- Depende del Jefe del Area de Gestién Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento, Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida y los que genera
el Area.

Efectua prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento.
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Tomar dictado y redactar segun las indicaciones del Jefe. ]

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

Organizar y mantener actualizado el archivo del Area de acuerdo a las normas vigentes,
cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

Orientar e informar al publico usuario sobre la situacion de la documentacion que se
encuentra en tramite en el Area. )
Preparar los pedidos de materiales y utiles de oficina para el personal del Area, los
recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Area, asi como mantener actualizado el inventario correspondiente.
Gestionar la reproduccion é impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal del Area.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como remitir y recepcionar documentos via
facsimile, en cumplimiento de las actividades del Area.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el Jefe
y personal del Area.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL OFICINISTA

Articulo 522.- Depende del Jefe de Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento. Sus funciones son:

a)
b)
c)

d)

Apoyar a la Secretaria en funciones especificas de tramite documentario, archivo y
soporte logistico.

Digitar, registrar y archivar la documentacion que sea requerida por el personal del
Area.

Orientar ¢ informar al publico usuario sobre la situacion de la documentacion que se
encuentra en tramite en el Area.

Apoyar en el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales y utiles de
oficina.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documental del Area.

Apoyar en los servicios auxiliares de fotocopiado, mensajeria € impresion de
documentos.

Reemplazar a la secretaria en casos de ausencia.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIO

Articulo 532.- Depende del Especialista Administrativo en Abastecimiento. Sus funciones

son:

Desarrollar labores de porteria y vigilancia del local de la Sede de la UGEL N2 06.
Controlar la salida é ingreso del personal y usuario de la Sede, asi como de materiales,
muebles y enseres.

Realizar labores de limpieza de las oficinas sede institucional.

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

Distribuir documentos internos y externos a la Sede Institucional.
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f)

g)
h)

Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribucion de materiales
y utiles de oficina.

Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres é impresién de documentos.
Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL CHOFER

Articulo 542.- Depende del Especialista Administrativo en Abastecimiento, y cumple las
siguientes funciones:

a)
b)
c)

Conducir el vehiculo que se le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.

Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.
Verificar las reparaciones y el servicio técnico prestado al vehiculo, considerando las
especificaciones y términos del contrato.

Elaborar la papeleta de salida del vehiculo, llevando una bitacora diaria del recorrido y
destinos de las comisiones de servicio.

Verificar con el personal de porteria, las guias de remisién U otros documentos que
autorizan la salida de materiales, equipos, muebles y enseres de la Sede Institucional.

f) Apoyar en labores de carga, descarga y almacenamiento de los materiales
transportados en el vehiculo.

g) Registrar y mantener actualizado la tarjeta de mantenimiento del vehiculo dando cuenta
a su Jefe inmediato.

h) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL MEDICO

Articulo 552.- Depende del Jefe del Area de Gestién Administrativa, Sus funciones son:

a)
b)

Promueve el cuidado de la salud, con énfasis en una cultura de prevencion.

Organizar, coordinar y controlar las acciones de salud integral de los trabajadores de la
sede.

Elaborar, proponer normas, procedimientos y actividades para promover las acciones
de proteccion de la salud de los trabajadores de la sede institucional.

Promover campanfas y atender problemas detectados en salud, en las instituciones y
programas educativos de la UGEL N2 06.

Evaluar y emitir informe sobre expedientes relacionados con la administracion de
personal (reasignaciones, rotaciones, etc) del personal docente y administrativo de la
UGEL N2 06.

Constatar la necesidad de atencién hospitalaria del trabajador y otorgar la respectiva
constancia.

Coordinar con la Asistenta Social sobre diversas actividades en beneficio de los
trabajadores.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.
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.

CAPITULO IV
ORGANO DE CONTROL

Articulo 562.-El Organo de Control Institucional, es responsable del control gubernamental
interno de la entidad, supervisa vigila y verifica los actos y resultados de la gestién en
atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia economia en el uso y destino de los
recursos y bienes del estado, asi como el cumplimiento de las normas legales.

El Organo de Control Institucional desarrolla sus funciones con independencia funcional y
técnica respecto de la administracién de la entidad, se encuentra sujeta a los principios y
facultades establecidas en la ley del Sistema Nacional de Control, por lo tanto no participa
en los procesos a cargo de la administracion de la entidad.

Articulo 579.-El Organo de Control Institucional, tiene las siguientes funciones:

a)

b)

g)

h)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base
de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo
7° de la Ley, asi como el control externo a que se refiere el articulo 8° de la Ley, por
encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad asi como a
la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que senale la Contraloria
General.

Como alternativa estas auditorias podran ser controladas por la entidad con sociedades
de auditoria externa, con sujecion al reglamento sobre la materia.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la
contraloria general, asi como los que sean requeridas por el titular de la entidad.
Cuando estas labores de control sean requeridas por el titular de la entidad y tengan el
caracter de no programado, su ejecucion se efectuara de conformidad con los
lineamientos que emite la Contraloria General.

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

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi
como, al titular de la entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

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

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

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando y calificando su
materializacidon efectiva, conforme a los términos de plazos respectivos. Dicha funcion
comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos
derivados de las acciones de control.

Apoyar a las comisiones que designe la contraloria general para la ejecucion de las
labores de control en el &mbito de la entidad. Asimismo el Jefe del 6rgano de Control
Institucional y el Personal de dicho 6rgano colaboraran, por disposicion de la
Contraloria General, en otras acciones de control, por razones operativas o de
especialidad.
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1)

p)

v)

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas y aplicables
a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de esta.

Formular y proponer a la entidad el Presupuesto Anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacién correspondiente por la entidad.

Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos, citaciones y requerimientos
que le formule la Contraloria General de la Republica.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida la
jefatura a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
cualquier otra Institucion Universitaria o de nivel superior, con reconocimiento oficial en
temas vinculados con el control Gubernamental, La Administracion Publica y aquellas
materias afines a la gestion de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados a disposicion durante diez (10) anos los informes de
control, papeles de trabajo, documentos relativos a la actividad funcional de los OCI,
luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivos vigentes para el sector
publico. El Jefe de OCI adoptara las medidas pertinentes, designando la cautela y
custodia del acervo documental.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de las acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia

Cautelar que cualquier modificacién del cuadro para asignacién de personal asi como
de la parte correspondiente del reglamento de organizacion y funciones, relativos al
OCI se realice de conformidad con las disposiciones de la materia

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen
la conducta, impedimentos incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Como area usuaria formula su cuadro de necesidades con determinados bienes vy
servicios 0 que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por las Instituciones Educativas.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades

Otras que establezca la Contraloria General.

EL AUDITOR INTERNO

Articulo 582.-Depende estructuralmente del Director de la UGEL N° 06 y mantiene una

vinc

ulacion de dependencia funcional y administrativa con la Contraloria General, en su

condicion de ente técnico del sistema sujetandose a sus lineamientos y disposiciones. En el
desempeno de sus labores, actia con independencia técnica y de criterio profesional dentro
del ambito de su competencia y cumple las siguientes funciones:

a)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el
Art. 7° de la Ley N° 27785, sus modificatorias y el control externo a que se refiere el Art.
8° de la Ley N° 27785, por encargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad asi como
la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que sefiale la Contraloria
General.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la
Contraloria General. Cuando esta labor de control sean requeridas por el titular de la
entidad y tengan el caracter de no programadas, su ejecuciéon se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria general, con el proposito de contribuir a la
mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.
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f)

)

P)
q)

Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria
General, como al titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se advierte inidicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgdndole el tramite que corresponda
a su mérito de conformidad con las disposiciones del Sistema nacional de atencion de
denuncias y los que establezca la Contraloria sobre la materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad, como
resultado de las labores de control y actividades de control, comprobado y calificando
su materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCI y el personal
de dicho 6rgano colaboraran por disposicién de la Contraloria General, en otras labores
de control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas y aplicables
a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de esta.

Formular y proponer a la entidad, el Presupuesto Anual del OCI para su aprobacion
correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria General de La republica.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se
realicen de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro de Asignacién de Personal, asi como
de la parte correspondiente al Reglamento de Organizaciéon y Funciones, relativos al
OCI se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida la
jefatura a través de la Escuela Nacional de Control o de cualquier otra institucion.
Mantener ordenados, custodiados a disposicion durante diez (10) anos los informes de
control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la
actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de
archivos vigentes para el sector publico. El jefe del OCl adoptara las medidas
pertinentes, designando la cautela y custodia del acervo documental.

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de las acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que el personal del OCI cumpla con las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

DEL AUDITOR

Articulo 592.-Depende del Auditor Interno, y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

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

Realizar auditorias de examenes especiales programadas y no programadas en el Plan
Anual de Control, segun los objetivos planteados.

Efectua auditorias a los Estados Financieros y presupuestarios de la entidad asi como
a la gestiéon de las mismas de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria General.

Efectuar el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas de la Contraloria General, Participando en la Veeduria,

Area de Gestion Institucional 46 Equipo de Racionalizacion



N

e

%‘ Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

p)

orientaciones de oficio, charlas, inspecciones, verificaciones en cumplimiento de la
normativa.

Elaborar y suscribir los informes de auditoria, examenes especiales y legales
pertinentes programados y no programados en el Plan Anual de Control de acuerdo a
las normas de Auditoria Gubernamental, elevando al Jefe de OCI para su revision.
Realizar el seguimiento de las medidas correctivas de los informes de las acciones y
actividades de control a su cargo (dispuesta por el Jefe de OCI).

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones inherentes a su cargo, resultante
de la responsabilidad de las Auditorias, examenes especiales y actividades de control
programadas en el Plan Anual de Control.

Orientar, recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito,
de conformidad con las disposiciones del Sistema nacional de atencién de denuncias y
los que establezca la Contraloria General sobre la materia.

Apoyar a las comisiones que designe la contraloria General para la Ejecucion de las
labores de control en el ambito de la entidad, colaborando con las labores de control.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y formativas interna aplicables a
la entidad.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimiento que le formule el
Jefe de OCI.

Cautela que la publicidad de los informes resultante de sus acciones y actividades de
control a su cargo, se realicen de conformidad con las disposiciones de la materia.
Participar en las capacitaciones permanentes del personal que conforma el OCI, a
través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra
Institucion Universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas
vinculados con el control gubernamental, la administracion y aquellas materias afines a
la gestion de las organizaciones.

Elaborar, codificar, referenciar de acuerdo a las normas y manual de Auditoria
Gubernamental los papeles de trabajo resultantes de las acciones y actividades de
control a su cargo, asi como los documentos relativos a la actividad funcional de los
OCl, los mismos que deben ser elevados a la jefatura para la disposicion de su
custodia.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Jefe de OCI
para que se adopten las medidas pertinentes.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DEL ABOGADO

Articulo 602.- Depende del Auditor Interno. Cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Control.

Realizar examenes especiales programados en el Plan Anual de Control, segun los
objetivos planteados.

Asesora en la parte legal a la Comision de auditorias a los Estados Financieros y
Presupuestarios de la entidad, asi como a la gestion de la misma de conformidad con
los lineamientos que emitala Contraloria General.

Efectuar el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General participando en veeduria,
orientaciones de oficio, charlas, inspecciones, verificaciones.

Elaborar y suscribir los informes de Auditoria, examenes especiales y legales
pertinentes programados y no programados en el Plan Anual de Control de acuerdo a
las normas de Auditoria Gubernamental, elevando al Jefe de OCI para su revision.
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p)

o))

t)

Participa cuando le designe el Jefe de OCI evaluando el aspecto legal en las acciones y
actividades de control programadas y no programadas en el Plan Anual de Control.
Realizar el seguimiento de medidas correctivas de los informes de las acciones y
actividades de control a su cargo (dispuestas por el Jefe de OCI)

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones inherentes a su cargo resultante
de las responsabilidades de los examenes especiales y actividades de control
programadas en el Plan Anual de Control.

Recibir y atender denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general sobre actos y operaciones de la entidad otorgandole el tramite
que corresponda a su mérito.

Apoyar a la comision que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el ambito de la entidad, colaborando en las labores de control.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
la entidad y que se encuentren relacionadas a las actividades de control a su cargo.
Participa en la formulacion y opinion al Jefe del OCI, el presupuesto anual de las
acciones y actividades de control para su aprobacion correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimiento que le formule el
Jefe de OCI.

Cautela que los informes resultantes de las acciones y actividades de control a su
cargo, se realicen de conformidad con las disposiciones de la materia.

Participar en las capacitaciones permanentes del personal que conforma el OCI, a
través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra
Institucion Universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas
vinculados con el control gubernamental, la administracion y aquellas materias afines a
la gestion de las organizaciones.

Elaborar, codificar, referenciar de acuerdo a las normas y manual de Auditoria
Gubernamental los papeles de trabajo resultantes de las acciones y actividades de
control a su cargo, asi como los documentos relativos a la actividad funcional de los
OCl, los mismos que deben ser elevados a la jefatura para la disposicion de su
custodia.

Cumplir con las normas vy principios que rigen la conducta, impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones asi como el cdédigo de ética del auditor
gubernamental.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus acciones
de control.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisiéon o de incumplimiento, informando al Jefe de OCI
para que se adopten las medidas pertinentes.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DE LA SECRETARIA

Articulo 612.- Depende del Auditor Interno. Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibida y los que genera
el Organo de Control Institucional.

Efectua prioritariamente, el seguimiento de los documentos recepcionados del
Ministerio de Educaciéon, Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades, informando sobre su nivel de
avance y cumplimiento. ]

Redactar segun las indicaciones del Jefe del Organo de Control Institucional, con
relacion a los trabajos de las labores de control, preparando la documentacion para el
despacho y firma del jefe.
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)

k)

Organizar y mantener actualizado el Archivo del Organo de Control Institucional Area
de acuerdo a las normas vigentes, cuidando de su seguridad, conservacion y
confidencialidad.

Realizar el seguimiento y control, orientar € informar al publico usuario sobre la
situacion.

Preparar los requerimientos relacionados a las labores de control, material logistico,
recepciona, distribuye y cuida de su seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario del Organo de Control Institucional, asi como mantener actualizado el
inventario correspondiente.

Custodiar de manera ordenada a disposicién de (10) anos, los informes de acciones y
actividades de control documentos relativos a la actividad funcional de los OCI.
Gestionar la reproduccion é impresion de los documentos que sean requeridos por el
personal de la oficina.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como remitir y recepcionar documentos via
fax y correo electronico, en cumplimiento de las acciones y actividades del Organo de
Control Institucional.

Llevar el control de asistencia, inasistencia, permisos, licencias, vacaciones,
desplazamientos internos y externos del personal del OCI.

Reportar a la Jefatura de OCI el consolidado de expedientes ingresados y su
tratamiento, la falta de presentaciéon de los papeles de trabajo de las acciones y
actividades de control por parte de los Auditores y Abogados.

Organizar la agenda de actividades, concertar citas y reuniones de trabajo para el Jefe
y personal del Organo de Control Institucional.

Organizar clasificar y custodiar toda la documentacion relacionada al sistema de
Control Gubernamental, Remitida a la Contraloria General de la Republica.

Ingreso de informes de Acciones de Control, avances de las acciones y actividades de
control, asi como el seguimiento de medidas correctivas en el SAGU WEB.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

CAPITULO V
ORGANO DE ASESORAMIENTO

Articulo 622.- El Organo de asesoramiento es la Oficina de Asesoria Juridica y cumple las
siguientes funciones:

Asesorar a la Direccion en asuntos de caracter juridico legal.

Ejecutar la defensa judicial preliminar y por delegacion del Procurador Publico,
encargado de los asuntos judiciales del Ministerio de Educacion.

Asumir la defensa legal de la sede institucional.

Efectuar acciones y seguimientos de procesos legales.

Emitir dictamen u opinién legal sobre los recursos de impugnacién en asuntos
relacionados al servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo la
formulacién del proyecto de resolucion.

Informar, opinar y absolver consultas de caracter legal sobre los proyectos que formulen
las diferentes dependencias de la UGEL N2 06.

Copilar, sistematizar y difundir de forma impresa y/o digital la legislacion educativa a la
sede, instituciones y programas educativos.

Como area usuaria formula su cuadro de necesidades con determinados bienes y
servicios o0 que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por las Instituciones Educativas.
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i)

Participar en la formulacion de proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos,
convenios y otros actos juridicos de competencia de la Direccion.

DEL ABOGADO (Asesor Juridico)

Articulo 632.- Depende jerarquicamente del Director, y cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

1)

Asesorar a la Direccion en asuntos de caracter juridico legal.

Emitir dictamen u opinidn legal sobre recursos impugnativos y asuntos relacionados al
servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo el proyecto de Resolucion.
Ejecutar la defensa judicial preliminar y por delegacién del Procurador Publico
encargados de los asuntos judiciales del Ministerio de Educacion.

Asumir la defensa legal de la Unidad de Gestién Educativa Local N2 06, en asuntos
contenciosos, en coordinacion con la Procuraduria General.

Copilar, sistematizar y difundir de forma impresa y/o digital la legislacion educativa a la
sede, instituciones y programas educativos.

Evalua sobre los pedidos de documentacién que solicitan los administrados por la Ley
de Acceso a la Informacion.

Absolver consultas de caracter juridico legal formuladas por las dependencias de la
Institucién y los usuarios.

Promover el fortalecimiento de capacidades de los profesionales y trabajadores del
area a su cargo.

Dirigir los procesos de autoevaluacion del area a su cargo y la evaluacion de los
especialistas y trabajadores con fines de mejoramiento.

Efectua prioritariamente, la atencion de requerimientos de informacion de los
documentos recepcionados del Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica,
Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo y otras entidades,
informando sobre su nivel de avance y cumplimiento.

Formula los cuadros de necesidades con determinados bienes y servicios o que dada
su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por las
Instituciones Educativas.

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

DEL ABOGADO

Articulo 642.- Depende del Asesor Juridico. Cumple las siguientes funciones:

a)
b)

Realizar el seguimiento permanente de los procesos administrativos y disciplinarios.
Atender, analizar y procesar expedientes sobre quejas, reclamos, denuncias que le
asigne el Asesor Juridico.

Estudiar, interpretar, adecuar y difundir las normas y dispositivos legales sobre el sector
educativo

Brindar asesoramiento y absuelve consultas en asunto de indole legal.

Promover y coordinar eventos de capacitacion del Personal en aspectos relacionados
con el Organo de Asesoramiento.

Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

DE LA OFICINISTA

Articulo 652.- Depende del Asesor Juridico. Sus funciones son:

a)

Apoyar en funciones especificas de tramite documentario, archivo y soporte logistico.
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b) Digitar, registrar y archivar documentacion que sea requerida por el personal del
Organo de Asesoramiento.

c) Orientar é informar al publico usuario sobre la situacion de la documentacién que se
encuentra en tramite en el Organo de Asesoramiento.

d) Atendery efectuar llamadas telefénicas, asi como remitir y recepcionar documentos via
fax o correo electronico.

e) Apoyar en el requerimiento y distribucion de materiales y utiles de oficina.

f)  Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario de la Oficina.

g) Realiza otras funciones de su competencia que le encargue su Jefe inmediato o el
Director de la UGEL, y las mismas o similares funciones del grupo ocupacional al que
pertenece.

CAPITULO VI
DEL ORGANO DE PARTICIPACION
Articulo 662.-Son funciones del Consejo Participativo de Educacion:

a) Participar en la formulacién de la politica educativa, asi como en la elaboracién del
Proyecto Educativo Local de la UGEL N2 06 y los Planes Operativos Anuales.

b) Participar anualmente en la elaboracién y rendicidbn de cuentas del presupuesto
participativo de la UGEL N2 06.

c) Fomentar las relaciones de cooperacion entre la Unidad de Gestién Educativa Local y
las Instituciones Publicas y Privadas y organizaciones de cooperacion institucional.

d) Apoyar la instauracion de mecanismos de vigilancia y control ciudadano que garantice
equidad, honestidad y transparencia de la gestién educativa y rendicion de cuentas.

e) Establecer canales permanentes de informacién y dialogo con la poblacion, con el
Consejo Participativo Regional de Educacion y el Consejo Nacional de Educacion.

f)  Implantar redes de informacion con los Consejos Educativos Institucionales y de red
educativa rural, de modo de conocer sus necesidades y contribuir a mejorar su gestion.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE EJECUCION

Articulo 672.- Los Organos de Ejecucion estan representados por las Instituciones y
Programas Educativos. La Institucion Educativa, como comunidad de aprendizaje, es la
primera y principal instancia de gestion del sistema educativo descentralizado. En ella tiene
lugar la prestacion del servicio. Puede ser publica o privada.

Tiene como finalidad el logro de los aprendizajes y la formacion integral de sus estudiantes.
El Proyecto Educativo Institucional orienta su gestion. La Instituciéon Educativa, como ambito
fisico y social, establece vinculos con los diferentes organismos de su entorno y pone a
disposicidon sus instalaciones para el desarrollo de actividades extracurriculares y
comunitarias, preservando los fines y objetivos educativos, asi como las funciones
especificas del local institucional.

Su creacion y funcionamiento se rige por las normas de caracter emitidas por el Ministerio de
Educacién, asi como las adecuaciones que puedan expedir la Direccion Regional de
Educacioén y Unidades de Gestion Educativa Local.
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CAPITULO VI
DE LAS REDES EDUCATIVAS

Articulo 682.- Es una instancia de cooperacion, articulacion, desarrollo de acciones,
orientacion, intercambio y ayuda reciproca entre instituciones y programas educativos
publicos cercanos que lo integran teniendo en cuenta criterios de proximidad geografica,
identidad cultural y facilidades de vias de comunicacion, con la finalidad de mejorar
experiencias de gestion educativa aplicables en la red. La Red educativa esta a cargo de un
director responsable de la conduccion del servicio educativo que se brida en las instituciones
que lo integran.

Trabajan articuladamente con otras instituciones del sector publico, de la sociedad civil y la
comunidad.

La creacién y funcionamiento de la red educativa se autoriza mediante Resolucién emitida
por la autoridad competente. El Ministerio de Educacion establece los lineamientos
nacionales para su organizacion y funcionamiento.

Ate Vitarte, enero del 2015
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