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GOBIERNDO REGIONAL CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CANCHIS

RESOLUCION DIRECTORAL N°_ 0873
Sicuani, 2 SFT 2008

) Visto ¢l Informe N°. 042- UR-C/’DRE CAUGEL-C/ AGI-ER-2004
det Area de Gestion Institacional y el Texto de! Manual de Organizacion y Funciones de la

i

-

Unidad de Gestion Educativa Local - Canchis, que se ad‘.;uma.
CONSIDERANDO:
Queg, por D8, 015-2002-ED, sc aprucha el Reglumenio de

Organizacion v Funciones de Ias Direcciones Regionales de Educacién v de las Unidades de
Gestion Lducatiz V3,

Quc por Resolucidn Suprema N° 205-2002-ED,
Ambito Jutis sdiccional, Organizacién Interna y CAP de fa Dircccion Regional de Educacion
del Cusco v sus vespectivas Unidades de Gestion Educativa; asi mismo por Hesolucion
Dxrﬂcwru M° 2112-2003 se constituye la Unidad de Gestidn Educativa de Canchis, come
O gano Desconcentrado de la Direceion Regional de Educacion del Cusco;

Cue, el Arca de Gestidn Institucional, ha formuiado ¢} Manuai
de Organizacién y Funciones (MOF) de Ia Unidad de Gestion Fducativa [ ozal de Canchis, I
cual eg pecesaric aprobar;

De conformidad a la Ley General de Educacion N® 280
N? 613-2004-E1 Replamento de Educacion Pasica Regular, Decreto Loy 25762 L 2y (i
del Minisicrio de Educacion y se medificaioria Ley N° 26510, Ley Orgdnica def Sislerna
Nacional de Conirol v de la Confraloria General de la chubhm Ne 277 85, Funciones
conferidas por el D5, N° 015-2002-ED y facultades previsias por Ley N° 27444 3 con la

opinion favorable de ja Direcciom del Area d' Gestion Tustilucional;

SE RESUELVE:

%

1Ir0.-APROBAR, a partiv de la fecha de expedicion de la
presenic resolucion ci nuevo exto del MANUAL i ORGANIZACION ¥ FUNCICGNES de
ia de:r* .‘u.- Guestion Educativa Local de Canchis, que serd reajustade cadsa 2 afios

2do- RECOMENDAR. a los Directores de las Arcas de

-

Unidad de Gestidn Edacativa Local Canchis, su estricto cumiplimiiento.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la UGEL Canchis, constituye un
documento de gestion que determina ef rol que le correspohde desempefiar
a cada uno de jos trabajadores inmersos dentro de la Administracién de la

Educacion, articulandolas en una estructura para una gestion dptima.

Las funciones constituyen acciones basicas que se deben cumplir en los
diferentes cargos, para alcanzar los objetivos Institucionales. Los nuevos
enfoques de organizacion y gestion fomentan el trabajo en equipo y asigna a
los Jefes el papel de facilitador vy promotor de innovaciones, conceptos hacia

los que se orienta el presente documento.

El MOF de la UGEL Canchis, ha sido formulado por el Area de Gesticn
Institucional con participacion de los trabajadores de la entidad Y en base a
la informacicén recopilada de los diferentes agentes de la administracidn a fin
de darle sustento y el compramiso de los trabajadores en &f cumplimiento de
Sus funciones, en concordancia con el D.S. N° 015-2002-ED Reglamento de
Organizacion y Funciones de jas Direcciones Regionales de Educacion 1%
Unidades de Gestion Educativa, Iz R.S. N° 205-2002-ED, la Ley General de
Educacion N° 28044 y se base estrictameante en la estructura orq ganica y el
CAP de fa UGEL Canchis; contiene: Organigrama Estructural ¥ Funcional de
la entidad, funciones especificas, lineas de auforidad dapendencia,
Jerarguia, niveles de responsabilidad y relaciones Gue desarrollan cads uno

R

de los trabajadorss en ef cumplimiento de sus funciones.

Sicuani, Seticimbire del 2004.
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l ORGANGRAMA FUNCIONAL DE LA UGEL . CANCHIS
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Gestidn Educativa Local Canchis tiene la siguiente
esiructur

@ ORGANG DE DIRECCION
- Direccién

@ ORGANOS DE LINEA
- Area de Gestién Pedagdgica
- Area de Gestién Institucional

o QR(?ANO DE ASESCRAMIENTO
- Area de Asesoria Juridica
& GE(?!ENO DE APQYO

~ Area de Administracion

@ ORGANG DE CONTROL
- Qrgano de Conirol Institucional

@ ORGANO DE PARTICIPACION
- Consegjo Participativo de Educacion

e ORGANO DE FIFECUCION
- Instituciones Educativas.
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7
ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANQ DE DIRECCION

Director de Programa Sectorial il
Especialista Administrativo |

o [écnico Administrativo |

Técnico Administrativo |
Secretaria li

o Oficinista Il

L

L]

)

°

FUNCIONES ESPECIFICAS

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 111

Es el Funcionario con mayor nive! jerarqguico en ef ambito de fa UGEL
Canchis, con autoridad y facultad para adoptar decisiones rasolutivas
¥ administrativas de acuerdo a Ley. Depence del Director de la
Direccidn Reglonal de Educacién — Cusco.

Desempefia las siguientes funcionss:

b}

Orientar y supervisar la aplicacién de la politica y ncrimatividad
educaliva e impiementar el proceso de mejoramiente continue de
la calidad, equidad y democratizacidn del servicio educativo.

Conducir fa formulacién, ejecucidn y evaluacion del Froyecito
Educativo de la Unidad de Gestion Educativa Local de Canchis y
los planes operativos anuales, en coordinacion con el Consejo
Farifcipativo  de Educacion; asimismo, aprobar ef proyecto
educalivo y los planas operativas anuales.

Condiicir e Incrementar la pradiictividad y eficiencia de Jos
esos de Gesfidn Pedagdgica, Institucional v Administrativa de

las instituciones Educativas a su cargo.
o)

3
8

Apoyar el procesc de descentralizacion de la gestion efectiva de
las instituciones Educativas.

Suscribir convenios de cooperacion y/ contratos con entidades
e

publicas o privadas, nacionales o internacionaics, encaminados a
mejorar la calidad de la educacion.

Evaluar permaneniemente la gesiion educativa de su &mbito,
adoptanda opartunamente las acciones preventivas y correctivas
pertinentes; y, presentar los informes de su gestion a las
instancias correspondientas.
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k.

Concertar con las entidades publicas y privadas en su ambito, para
gjecutar programas de accion conjuiita a favor de la educacion, fa
ciencia y tecnologia, la cultuia, la recreacion y el depoite, en el
ambito de Ja UGEL- Canchis.

Organizar, ejecutar y evaiuar acciones de capacitacion continua
del personal de las Instituciones Educativas, asf como de/ personal
de la sede institucional.

Conducir la formulacion, sjecucion y evaluacion del presuptiesto y
sus maodificaciones en ccordinacion con  Jas  Instituciones
Educalivas del ambito territorial de la UGEL - Canichis.

Impiementar mecanismas de participacién y vigilancia ciudadana
- . F ’ <y -
para garantizar una gestion transparente y equitativa.

Aplicar eslrateglas efectivas y pertinentes para  disminuir
drasticamente el analfabetismo y apoyar los programas de
organizacicn multisectorial de alfabetizacion.

Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la
descentralizacidn de la gesticn educativa.,

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO ]
{ Actas y Cerfificados —- imagen insiitucional )

@<

Depende dei Director de Frograma Sectorial il y
desemperfia las siguientes funcionss:

Clasificar, conservar y custodiar las actas de promecion y
evaluacion integral.

Procesar la documentacién scbre expedicion de certificado de
estudios.

Visar certificado de estudios de todos lo niveles y modalidades
educativas.

Procesar la documentacion sobre rectificacion y cambio de
nombres y apeflidos de los certificados de estudio.

Veiificar y asesorar en el lugar sobre la expedicion de
certificados y fichas Unicas de matricula en las Instituciones
Educativas del &mbito.

Verfficar la consetvacion de los archivas en fas Institucionses

v

Educativas dej ambifo.

Acopfar y formular noticias y/o informacicnes del Organo de
Direccion y Areas de: Gestidn Pedagdgica, Gestidn institucional,
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e

Gestion Administrativa, Asesorfa Jurldica, Organo de Conirol
Institucional y ofros para su respectiva publicacion.

Procesar, coordinar v evaluar la informacion destinada 2
implementar las acciones ediicativas.

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar e/ protocolo v las acciones
que corresponden a eventos publicos.

Procesar material técnico para edifar el boletin informativo,
revistas, textos, ilustracicnes y folografias.

Proyectar, ejecutar, supervisar y evaluar las camparias oficiales
de sensibilizacién sociai.

Proyectar, ejecutar, supervisar vy evaluar fla difusion y
publicacion de proyectos comunicativos de radio, TV. Y prensa
impresa.

Representar a la institucion en ios convenics con ios medios de
COMUNICACION MASNOS.

Planificar, supeivisar y evaluar fas dinamicas orientadas al
mejoramienta  v/o fortalecimienio del prestigio e jmagen
Inistifucional.

Realizar ofras funciones que le asigna la Direccidn.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
{ Tramiie Documeniario y archivo )

)

Depende dal Director de FPrograma Sectorial Jil
desemperia las siguientes funciones:

et

Conducir el procese docuimentaric gue s
en la Unidad de Gestion Educativa Local

Recepcionai, ciasificar, registrar, distribuir v evaluar ia
documentacion y realizar el seguirniento correspondierite.
Expedir copias certificadas y autenticadas de resoluciones y
ofros documentos.

Confeccionar las estadisticas del ingresa y el movimienic de

expedientes cuando sean requeridas.

()

Formular informes scobre el seguimiento de los expedientes
cuando lo soliciten.
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TIDT

k.

Verifica la conformidad de los expedientes v devolver a los

usuarios, aguellos gue no reunen los requisitos establecidos.
Folfar correlativamente cada hoja de los expedientes.
Clasificar la dacumentacion para registro y distribucion inicina.
Lievar el archivo general pasivo Y activo de tada fa institucion,
Transcribir las resolucionss que genera [a Institucion.

Realizar otras funciones que le asigna la Direccion.

DEL OFICINISTA

{Impresiones)
Depende del Director de Programa Sectorial 1] 1%
deseinperia las siguisntes funciones:

a. Imprimir Proyectos de Resolucion, oficios multiples dirsctivas ¥
todo documento referente a ia institucion.

b. Recepcionar, verificar, registrar numerar - fecha, clasificar Yy
disiribuir ias Resoluciones Directoraies a oficinas ¥ usuarios.

C. Lievar registro de Resaoluciones en forma correlativa Y nigmérica.

d Devolver expedientes de los usuarios y de las autdgrafas previa
peticion.

e Archivar las autdgrafas de Jas resoluciones con sus
antecedentes en el archivo gensral qus corre a su cargo en
orden correlativo y cronofégico.

i. Expedir copia certificada de las resalucionas previa peticidn del
usuaria.

g. Guardar absoluta reserva del contenido de los documenios  y
resoiuciones que corren a su cargo para su archivamiento.

. Realizar otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

DELA SECRETARIA H#

Depende del Director dz2 Programa Ssctorial Il v
desempefia las siguientes funciones:

Organizar, registrar y clasificar fa documentacion recibida de
acuerdo al sistema de archivo.
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Revisar y controlar las Resoiuciones Directorales emitidas fdia

fa firma del Director.

Preparar y organizar la agenda de trabajo y reunionss en
coorainacion con ef Director de fa UGEL.

Cronogramar y organizar la atencién al publico usuario,

Velar por la conservacion, seguridad y mantenimiento de fos
bienes de la coficina de Secrefaria y Direccidn.

Recepcionar las llamadas telefcnicas y registrar fas llainadas

ficiales de larga distancia, autorizadas por ef Divector.
Preparar y redactar la decumentacion.

Revisar y controlar los documentos emitidos por las diferentes
Areas para la firma del Director,

Realizar otras funciones que le asigna el Director.
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ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

e Director de Programa Sectorial ff

e Especialista en Educacion Inicial y Especial

o Especialistas en Educacion Primaria
Especialistas en Educacion Secundaria y CEO
Especialista en Alfabetizacion

Especialista en Educacién Basica, Alernativa.
Especialista en Tutoria v Prevencion

A
{

Secrataria |

B e o w»

FUNCIONES ESPECIFICAS

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

T

Depende del Director de Programa Sectorial il vy desempefia las
siguientes funciones:

Conducir el planeamiento del trabajo anual integrado de los
diferenies especialistas que conforman el area, cautelando que
dichos equipos que confcrman el drea, asi como programas y
presupuestos se articulen a las finalidades que establece Ia Ley
¥ los requerimientos propios del desarrolio del sistema educaiivo
en él ambito de ja UGEIL - Canchis.

Organizar el potencial humano y recursos asigniados al Area,
para garantizar eficiencia en la eiecucion de los diferentes
prograinas de trabajo y tos equipos de especialistas.

Dirigir la ejecucion del Plan Anual de Trabajo deol Area,
verificando y asesorando, tomando las decisiones Y adcptando
las formas dg comunicacién mas efectivas.

Controlar  empleando  los  procedimientos e  instrumentas
adectiados, para la ejecucién del Plan Anual de Trabajo.

Coordinar, supervisar y evaluar ef proceso de egjecucion de fas
acciones de Aifabetizacion.

Organizar, dirigir, orientar y evaluar el desarrolio de eventos
destinados a realizar y adecuar la Curricula de alfabetizacion.

Promover ia efectiva participacion muitisectorial en jas accionas
educativas, en procura del logro de las metas y objetivos dei
Area.
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h. Supervisar la organizacion ¥ funcionamiento de las Inshiuciones
Educativas y emitir opiniones téchicas sobre los asunitos Fécnico
Pedagogicos.

i Conducir el anélisis de los resiultados de |a evaluacion de los
educandos a fin de proponer  accionss tendientes a su
mejoramiento.

/. Dirigir fa clasificacion de las actas de promocion y evaiuacion
integral,

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion.

-~

DEL ESPECIALISTA DE EDUCACION INICIAL Y ESRPECIA

Depende del Director de Programa Sectorial li Y desemperia las
siguientes funciones:

Programar, coordinar, promover y ejecutar las accionss de
Supeivision general y especializada en las Instituciones de
Educacion Inicial, Especial ¥ Pregramas no Escolarizados de
Educacion inicial (PRONOE)).

L

0. Orientar y Supervisar /a pregramacion y aplicacién def curricuio
de educacion inicial y especial en las Instituciones Educstivas
del nivel y PRONOE s,

c. Asesorar la aplicacién metodoldgica para mejorar ef frabajo
educativo en ef nivel Inicial

d. Programar, desarroliar Y evaluar los programas de
peifeccionamiento y actualizacion docenta.

e. Promover y orientar Ia produccion y utilizacion del material
educativo en las Instituciones Educativas de equcacion inicial
acorde corn las necesidades y posibilidades reales.

f FPromover y orientar el desarrolio de picgramas educativos no
formates propiciando fa paiticipacion de los demas sectores.

g. Asesorar la apiicacién metodcidgica para mejorar ef {rabajo
educativo en fas modalidades del Area

Asesarar ja aplicacién de Ensayos Pedagdgicos propuestos
por organisimos normativos del sector educativo.

paa

1

/. Premaver, orientar y fortalecer ia organizacion y funcicnamiento
de laboratorios pedagdgicos.
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. Evaluar el servicio educativo empleando los instrumentos
glaborados acorde a los dispositivos vigentes.

K. Investigar la problematica relacionada con la programacion,
sistema de evaluacién del educando, problemas de aprendizaje
y ofros angiogos para el mejoramientc de los mismos.

L Ofrecer al personal docente del Arca, ayuda técnica para
potenciar su rol profesional.

m. informar a jos respectivos escalones del resuflade de jos
servicios de Supervision Educativa.

n Supervisar ef desarrofio del Pian Anuai de Supervision a ias
Instituciones de Educacion Inicial, Especial y Programas.

0. Flanificar, programar y ejecutar las acciones idehico
pedagogicas de los Programas no escolarizados de educacion
inicial en coordinacion con el equipc de [Docentes
Coordinadores.

p. Apoyar las acciones de Educacién Bilingtie Intercultural

Temprana (EBI).

g. Apoyar y cumplir funciones gus le asigne fa Direccidn del AGP
y la Direccion de la UGEL.

DE LOS ESPECIALISTAS EN EDUCACION PRIVIARIA
Dependen del Director de Prograina Seclorial I v desempelian
las siguientes funciones:

a. Frogramar, coordinar, promover, gjecutar y evaluar las acciones
de supervision general y especializada en las Instituciones
Cducativas de educacion primaria de menores de la UGEL -
cqucanvas ge equcacion primaria o8 menores de (&g JisoL
Canchis.

b. QOrfentar y supervisar la programacion, organizacion, ejecucion y
evaluacion, de la aplicacicn del programa cuiticular en
educacion primaria de menores.

c. Programar y efecutar acciones de aclualizacion para ducentes
de educacion primatia de menorss.

d. Brindar apoyo lécnico al docente para polenciar su ojercicio
profesijonal.

e. Promover y orientar la produccion y utilizacion del naterial

educativo para docentes de primaria de menores.
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n.

S

Coordinar y apovar el desarrollo de pregramas  educaliivos no
forimales.

Promover y orientar programas educativos no escolarizacios.
Apoyar las acciones de Educacios Biingte lntercuitural (£81).
Froemover fas acciones  de Capacitacion en  Supervision
Educativa.

Pregramar y ejecutar las actvidades adminisirativas del equipo
Yy de las Instituciones Educativas del ambiio de fa UGEL-
Canchis.

Evaluar e informar Jos resuitados de ias acciohes programadas
Y gjecutadas.
Promover acciones de investigacion educativa,

Manejar, procesar y revisar documenios Oficiales de evaluacicn
( Nominas, Actas, Registros, Certificados, etc. ).

Frogramar, coordinar y difundir actividades de/ AGF y la UGEL
Canchis.

Apoyar las actividades de las diferentes comisiones.
Censdiidar, imprimir v distribuir proguctos de jos tallzie
sapacitacion docente,

L

~f
r @

07]

Apoyar ias acciones de entes gjecutores y convenios { EB/
INTERVIDA, VISION MUNDIAL, TAREA, CEPROSI, KALLPA,
CODENI, INABIF, etc, ).

Realizar acciones que Je asigne la Direccién del AGP v la
Direccion de la UGEL,

DE [OS ESPECIALISTAS EN EDUCACION SECUMNMDARIA ~
CEGs

o

Dependen del Dircctor de Programa Sectarial I} y desempeiian k
siguientes funciones:

Programar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las acciones de
Supervision general y especializada en Jas instituciones Educativas
de educacion secundaria de menores de Ja UGEL- Canchis.

Orientar y supervisar ia brogramacion, organizacion, ejecucion Y
evaluacion, de la aplicacidn del brograma curricular en educacion
Secundaria de menores.
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o Ly~ ~

Frogramar y efecutar acciones de aciualizacion para docorites de
educacion sscundaria de menores.

Brindar apoyc técnico al docenis para potenciar st ciercicio
profesional.

Promaver y orientar la produccion y utilizacién del material
educalivo para docentes de educacion secundatia de mencies.

Cocrdinar y apcyar el desarrolio de pregramas educalivos no
formales.

Promover y orientar programas educativos no escolarizados.

Ejecutar las acciones de! Programa Huascardn, Educacion a
Distancia y CEOs.

Flanificar sjscutar y evaluar |as acciones de capacilacion en
Supervision educativa,

Programar y ejecutar las actividades administrativas en eguipo y de
las Instituciones Educativas dal ambito de la UGEL- Canchis.

!

Evaliar e informar los resuftados de las acciones programadas y
gjectifadas.

Promaver acciones de investigacion educativa,

Mansjar, procesar y revisar documentos Oficlales de evaluacion
( Nominas, Actas, Registres, Certificados, efc. J.

Programar, coordinar ¥ ditundir actividades del AGP Y la UGEL

Canchis.
Apoyar las aclividades de las diferentes ¢ misiones.

Consolidar, imprimir v distribuir prodicios de los taiixres de
capacitacién docente.

Apoyar las acciones de convenios ( CODENI PRONANMACHCS
CANAS - CANCHIS, etc. ).

Ejecutar acciones dle capacitacion v supervision en las Instiiuciones
Educativas Pilotos Experimentales de secundaria 2004.

Realizar acciones que Je asignen la Direccidn del AGE y la
Direccion de la UGEL.
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DEL ESPECIALISTA EN ALFABETIZACION

o)

ES)

".\.

d

.

Depende del Director de Programa Sectorial i Y desemperia las
Siguientes funciones:

Programar, coordinar, promaver, ejecutar y evajuar las acciones
Técnico Pedagdgicas de su campetencia,

Efectuar Supervision Especializada en los circulos de aprendizaje
de alfabetizacion.

Eleborar y adecuar normas Técnico Pedagdgicas y Adminizirativas
correspondients a alfabetizacion.

Realizar el procesamiento  de documentos  adminisirativos
correspondiente a aifabatizacion.

Llaborar y adecuar normas para la formulacién de los Planes
Curricuiares acordes a ja realidad dei ambifo de ia UGEL - Canchis,
aplicando Ja Bi Alfabetizacién,

S,

Orfentar y conducir Ia Capacitacion de Jos promotores de
Alfabetizacion.

Fromover y coordinar |Ia participacion de la comunidad en las
acciones de Alfabetizacion.

Asesorar la aplicacion metodoldgica para el trabajo educativo en los
clrouios de aprendizaje.

Promover y orientar |a produccion y  utflizacion del material
educativo en alfabstizacion.

Informar a los escalones respectivos los resultados de ios servicios
de supervision educativa realizada.

Ofrecer al personal del Area ayuda técnica para potencicr su rol
profesional.

Realizar acciones de investigacicn sobre  jos problemas  de
anaifabetismo en las diferentes comunidades.

Promover, ejecutar Y evaluar las acciones de capacitacion,

L
.

supervision y monitorso de Ediucacidn BiingGe Intercuttural

Realizar otras funciones que le asigna la Direccidn de! AGP vy la
Direccion de fa UGEL.
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DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION BASICA ALTERNATI YA

O

S

h.

Depende dsi Director de Programa Sectorial i Y Gessmipaiia fas
siguientes funciones:

Programar, coordinar promover y egjecutar jas acciciies de
Supervisidn general vy especializada en las Instituciones de
Educacién Basica Aliernativa daf ampiio de la UGEL- Canchis.

rientar y supervisar Ia programacion y aplicacicn def curriculo de
educacion bésica alternativa.

Asesorar fa apiicacién  metodalégica para mejorai el trabajo
educativo en las instituciornes de educacion bésica alternativa,

Evaluar el servicio educativo empleando los instrumenios
elaborados acorde a los dispasitivas vigentes.

Promover, desarrollar Yy evaluar programas de actuaiizacidn
docente.

Promover y orientar ia produccién y utilizacién del material
educativo en las instifuciones de edusacion basica alternaliva del
ambito.

Investigar Ia picblematica relacicnada con fa programacion
curricular, sistema de evaluacidn def educarndo, problaimas de
aprendizaje vy otros anajlogos para e/ mejoramiento de los
mismos.

Ofrecer al personal de ares, ayuda técnica para pctenciar su rof
profesional.

Promover el desaolio de programas educatives no formales
propiciando la participacion de los demss seclores.

nformar a los respeciivos escaiones ef resuftado de ios sorvicios
de supervision educativa.

Supervisar el desarrollo def plan anual de supervision a las
instituciones educativas de equcacion primaria v secundaria de
jovenes y aduitos del ambito de = UGEL — Canchis.

Cumplir funcicnes que le asigna la Direccidn del AGH ¥ la
Direccidn de la UGEL,
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DEL  ESPECIALISTA EN TUTORIA Y PREVENCION
INTEGRAL.

b

Depende del Director de Programa Sectorial Il y desempeia las
sigutentes funciones:

Elaborar el Pian Anual de Trabgjo de Jas aclividades
concernientes a lultorfa 'y prevencion integrai, sarvicios
estudiantiles y actividades productivas

boordmar y organizar las actividades de prevencion integral en
toda el ambitc de la UGEL- Canchis con apoyo def sector sajud,

Cooardinar con el programa nacional contra la violencia familiar y
sccial, para la ejecucion de acciones de sensibilizacion.

Fromover, coordinar y supsrvisar los seivicios de tulorfa y
prevencion integral en las instituciones educativas del nive! inicial,
primaria y secundaria del ambito de la UGEL — Canchis.

Promover la parlicipacion multisectorial en apoyo a las avciones
educativas.

Cumplir acciones de promocion comunal, Inter e intra secicrial

i

Cumplir acciones de supervision y monitoreo ai  ssivicio
bibliotecario del dmbito de la UGEL- Canchis.

Supervisar y monitorear a los programas de alimentacion 1%
desayunos escolares.

Pan‘lr‘lpar monitorear el provecto “Escuelas Prometoras de la

S A=
Hom ~

Saiud Escolar ” que propicia la Asociacién Kallpa v otras.

Promover y ejecutar evenfos de capacitacién al personal
bibfiotecario.

rganizar, alecutar Y evaluar simulacros de sismos.

Organizar, efecutar y evaluar los Municipios Escolares en el
ambito de la UGEL- Canchis.

COrganizar, efecutar y evaluar a la Po icia Escofar en Instiiiciones

=

"aucanvaa del n/ve/ Inicial, Primaria y Secundaria.

Crganizar, gjecutar y evaluar eventos como: Concurss de
marinera escolar, conctirso foikiorico magisterial y otros.

Organizar actividades por el dia de la biblicteca escolar.
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Procesar fa atencién administrativa del eguipo.

Establecer convenics con municipics, instituciches y otros en
apoyo a las accianes educativas

I e s £ Ay ¢ A iy o T P GERP § A . i~
Cumplir funcicnes gque le asighe fa Direccion del AGP y Ia
I 1
Direccian de fa UGEL.
P oy e :
LA SECRETARIA |
A~ I~ 2n s 3 e s e Pt Py 1y A sy s s
Depends del Director de Programa Seciorial I y desempeaiia las

siguientes funciones:

Recepcionar, registrar, clasificar fa documentacion recibida v
preparar la documentacion para remilir.

Realizar el seguimientc y coniroi de fa decumentacion y
maniener infarmado al Jefe de Area.

Redsctar y eiaborar ia documentacion del Area.
Archivar la documentacion segin las normas vigentes.

Velar por la conservacion, seguridad y manftenimienio de los
bienes del Area y de Secretarfa.

Recibir y orientar al publico usuario sobre las gestionas que se
rzaliza en el Area.

Recepcionar diariamente el despacho de documentos.

Realizar las tareas refacionadas con el suministro de malteriales
de oficina al Area.

Organizar y atender la biblioteca del Area.

Realizar ofras funciones que le asigna fa Direccién del AGP y la
Direccion de la UGEL.
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ORGANIZACION INTERNA
ESTRUCTURA ORGANICA

o Director de Sistema Administrativo i
a  Planificador |

e Estadistica |

Especlalista en Racionalizacion !
Especiaiista en Finanzas |

s Ingeniero | (Infraestructura)

Secretaria |

o

@

W

UNCICNES ESPECIFICAS

DEL DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I

. ~

Depende del Director de Programa Sectorial lll y desempsiia las
siguientes funciones:

a.  Planificar, gjzcuitar, dirigir y evaluar las actividadas gue desarrolla
ef Area

b.  Formular y evaluar el Plan Operativo institucional

¢. Elaborar y difundir el Diagnéstico Educativo de la UGEL -
Canchis.

d.  Realizar acciones de investigacion en gestion pedagdgica, gestion
institucional y administrativa con indicadores de la demanda y
oferta educativa.

e. Coardinar con las instituciones estatales y no estatales en ia
programacion de obras e infraestructura edticativa.

f. Dirigir los estudios y distribucion de plazas de incremento y

racicnalizacion tanto docentes como administrativos y efectuar ia
propuesta de ubicacion de plazas en las Instituciones Educativas.

Opinar sobre asuntos telacionados a convenios y coniraios con
fines educativos, con organismas estatales y no estatales.

Q

. Promover y coordinar acciones multisectoriales para facilitar &f
desarrollo de los planes y proyectos de [la Unidad de Cestion

= I~

Educativa Local,

Diseflar funciones, estruciuras organicas, cargos, procedimienios
y normas para el desarrollo insiitucional.

-
.
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it

I

Coordinar v participar en la elaboracién del CAP, PAP v crizntar ef
Praceso de clasificacion de cargos a nivel de la UGEL y UL 302

Elaborar  estudios fecnicos  para  autorizar la  creacion,
maodiificacion, traslado, clausura, receso Y reapertura  de
Instituciones Educativas Estalales y no Estatales en base a ja
ricrmatividad vigente

Coordinar v orientar |a gfecucion de Investiqaciones sobre
praneamiento educativo, con Jas diferentes Areas de la UGEL V
orgahismos no estatajes.

Oirigir y difundir jas estadlsticas educaciocnajes para acciches 4
investigacién.

Visar los proyectos  y resoluciones que apliquen afectacicn
Presupuestal asi como ias Resoluciones Directorales a nival de Ia
' IE ')09

UL Sl

Orientar y evaluar la elaboracién e Jos Planes de Trabzjo, PE! y
ofros documentos concemientes af funcionamiento y desarrollo de
las Instituciones Educativas.

Coordinar y evaiuar los proyectos de coopsracién s
internacional

Dirigir Jos estudios de incrementos  de Plazas docerites v
administrativas.

Realjzar otras funciones que delegue el Director de g UGE]

DEL PLANIFICADOR |

O

d.

r

Depeinde del Director de Sistema  Administrative ] ¥
desemperia las siguientes funciones:

Coordinar ei equipo de planificacion educativa,

Formular y evafuar fos pianes de desarioiio  instittcional asf
COMO /03 provectos de innavacidn dea ja UGEL- Canchis.

Formuiar y evaluar proyectos de inversion, de infraestruciura y
de cooperacion técnica infernacional

Formular v evalyar el Proyecto Educativo [ ocal

aiticipar en la formulacién det presupuesto de la UGEL-
anchis

SIS

€
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A

k.

Qrfentar y asesorar la formulacién de los Planes y/o Proyectos

%

Efectuar e! seguimiente de | gjecucién de los planes de
desarroile, proyecios educativas, verificando of cumplimiento de
Sus objetivos v meias.

Reailizar y participar en Ja gjecucion de estudios s
Investigacion sobre planificacion equecativa.

Emitir opinion técnica Y brindar asesoramiento sobre estudios
de investigacion del Area de Planificacisn Educativa.,

Realizar el andiisis dei informe educalivo de la realidad de ia
IR - ;e
oc - Cai’iChla.

Realizar otras funciones que le asigne e Director del Arca.

DEL ESTADISTICO §

@«

f1.

Depende del Director de Sistema Administrativo 1l y
desemperia las siguientes funciones:

Elaborar matrices para acciones de sstudio y analisis
stadlstico con indicadores educacionales.

Realizar ef control de calidad de los formu! rics de estad!stica,

asi como la critica y ia codificacion.

Realizar estudios estadfsticos ¥ eiaborar los indicadores
educacionales para la toma de decisiones.

Evaiuar las metas de atenicion, coupacion e infrasstruciura,
Participar en Jos cursos da implementacion.

Investigar y participar en I3 elaboracién de metedos, normas y
precedimientes técriicos, orieniados al meforamiento de Jos
mecarismos para Iz produccion de informacion estadistica,
propeniende alternativas para ja captacion, procesamiento,
analisis y difusicn de la estadistica de jz UGEL.

Efectuar proyeccionss, estimacionas ¥ gjustes estadisticos de
acuerdo a los requerimientos de la UGEL.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo y proyectos de
desarrollo  institucional asi como en la elaboracion de jos
Planes de Trabajo de jas Instituciones Fducativas.
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B

q.

Verificar la matricuwla v asistencia de alumnoes en fas
Instituciones Educativas y emitii  informe para accicnes
adininistrativas.

Realizar acciones de seguimientc en las Instituciones
Educativas para el control de calidad de la informacion

+ {ofim
es 3 IO

-
St a.

Participar en los estudios de consistencia de alumnos y
personal para incremento.

Asesorar al Director del Area en aspectos eminentemente
estadfsticos y participar en la racionalizacién administrativa dei
potencial humano y los recursos materiales, financieros y
fécnicos.

Emitir informes fécnicos sobre expedientes relacionados al
Area,

Elaborar y actualizar la Carfta Educativa.

Elaborar v actualizar el padron de Instifuciones Educativas

estatales y no estatales dal ambito de ia UGEL- Canchis por

niveles y rmodaiidades.
Recaopifar, procesar v difundir la Est

Realizar otras funciones gue le asigne el Director del Arca

DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION !

o

Depende del Director de Sistema Administrativo [l y desemperia
las siguientes funcicnes:

raciohalizacioh del  polencial  humano, recu
financleros y téchicos

Efectuar estudios y opinar scbre las necesidatzs de
5

Realizar pirocedimientios y elaborar Jos coirespdidientas
manuales, quias vy cartiflas.

Simpiificar y experimentar nuevos meétodos y técnicas de irabajo
adminisirativo,

proponer accjones sobre disinbuciin

v
4
S el
S

., material educativo y maobiliario escolar.

Realizar estiidios
funicional de ambisnte

W

Paiticipar en ef disefio de nusvas formas oirganizacionalzs pat
vcionaf
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7. Evaivar la organizacion ¥ funcicnaimiento de los difcrentes
escalones

G.  Elaborar documentos itdcnicos de offientacién en matcria de
racionalizacion del personai docente Y administrativo.

1. Participar en el desarrofio de EVenios de capacitacion, organizado
porel Area y la UGEL Canchis.

d. Formular y reproducir los documenios de Gestién como. ROF,
WOF, TUPA, Manual de Procedimientos Administrativos v ofros
analcgos.

F Integrar la Comisién de Racionalizacién a nivel de la UGEL

m.

Carichis.

Emitiy opinién técnica, brinda assscratniento, absuelve consultas
Y proporciona informacion en asuntos de sy competencia.

Implementar acciones de fusion, cierre, reubicacién, aperfura y
ampliacion de servicios educativos a nivel de Institucionas

Educativas

Realizar otras funciones que le asigne e/ Director del Area

DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS |

Depende del Director de Sisterna Adminisiralivo Il y desernperia
las sigufentes funciones:

Formular el proyecto presupuestal de la UE. 302 Y UGEL.

Evaluar la ejecucion presupuesiaria en forma mensual, trimesiral,
semesiral y anuai

Proponer los reajustes en la efecucion del gasto

Desagregar el presupuesto del personal por Programas, Sub
Pregramas y Actividades.

Desagregar e presupuesto por Areas dependientes  en Jas
asignaciones genéricas, aspecificas y techo prasupuestal

Elaborar y remitir el calendario de compromisos mensualizado en
coordinacién con el Area de Administracion ante el Gobierno
Regional y el Ministerio de Economia Y Finazas, para el pago de
remuneracionss por diferentes conceplos.
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e}
5.

p.

Desagregar el calendarico de compromisos autorizado v sus

ampliaciones prograimando su EjECUCIon.

Elaborar informacion  estadfstica Y graffca de  avance
presupuestaies.

Elaborar  informes  técnicos de gesarrollo  financiero  y

adminiistiativo.

Realizar estudios de coslos de Ejecucion por Programas,  Sub

Programas y Actividades de las Instituciones Educativas.

Proporier normas y orientaciones para la mejor apiicacion de ia

efectcion presupuestal

Revisar fos proysctos y resoluciones que impligue afcctacion

presupuestal,

Realizar acciones de evaluacion presupuestal mensuasiizado de

bienes y servicios de las Unidades de Costeo,

Efectuar acciones de andlisis Yy verificacidn de arsctacion

[Tty

presupuestal (Remuneraciones, Planillas a nivel de LIE- 302).

Realizar propuesta de calendaric de compromisos ttimestral vy

mensuaj.

~

Realizar otras funcionss que le asigne el Director cel Area.

DE LA RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTIURA

)

O

Depende del Director de Sistema Administrativo Iy desempefia las

siguientes funciones:

Realizar la tramitacién de documentos de infraestructira de

Instituciones Educativas ante Registros Publicos.

Promover y erientar a los Directores de Jas Instituciches Educativas

sobre los bienes inmuebles para uso educativo.

Apoyar la gestion de do nacicnes, adjudicacionss, permu as,
expropiaciones y compra — venta de locales escoiares.

Coordinar con Asesorla Juridica para mantener actuslizado e
margesi de bienss inmuebies, sn ei drea Jurisdiccional

Mantener actuatizado ef marges/ de Bienes Inmuebles dal smbil
territorial, efectuando ef sansamicnito fisico legal de aguelios gue |

‘l
(0]

!

7

[
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requieran en coordinacidn con la DRE-Cusco Yy el organo
competente ge la sede central del Ministerio de Educacion,

Efectuar v verificar la titulacion de las propledades del Ministerio de
Educacion y preparar los antecedentes para la defensa judicial del
patrimanio inmobiliario de su jurisdiccicn, caordinando con Asasoiia
Jurfdica.

Emitir opinién técnica, proporcionando informacicn y asesoramiento
en aspectos de su competencia,

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne ef
Director def Area.

DE LA SECRETARIA |

=

Depende del Director de Sistema Administrativo Jf y
desempefia las siguientss funciones:

Recepcionar, registrar, clasificar la documentacién recibida vy
preparar la documentacion para remitic a los diferentes
estamentos.

Realizar el seguimiento, y conirol de Ja documentacion y
mantener informado al Director dei Area.

Redactar y digitar la documentacion del Area.
Archivar la documentacion segtin las normas vigentes.

Veiar por la conservacion, seguridad Y mantenimiento de los
bienes de Secretaria y del Area

Recibir y orientar al ptiblico usuario sobre las gestionas que se
realiza en el Area.

Recepcionar diariamente el despacho de documentos.

Realizar tareas relacionadas con &f suministio de mateiiaies de
oficina al Area.

Atender los sertvicios de COmMUnicacion.

Elabarar la estadistica en forma mensualizada de i recepcion y

alencion de fos documenios.

Realizar otras funcicnes que le asigne el Director deil AG!.
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RGANIZACION INTERNA

ORCANICA
IR ANILCA

T

Director de Sisterna Administrativo fi
Contador |

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo !
Técnico Administrativo i

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo |

Tecnico Administrativo |
Tascrerc|!

Programador de Sistemas PAD |
Secretaria |

Chofer |

Chaofer |

Cficinista /]

Oficinista If

Oficinista #

Trabajador de Servicio 1
Trabajador de Setvicio 1}

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1]

o)

Depende def Director de Programa Sectorial 1/ ¥y desemperia las
siguientes funciones:

Flanificar, coordinar y evaluar las actividades que realiza &f Area

Revisar v firmar los partes diatios de fondo de prestpuestos,
balances, estados de ejecucidn presupuestaria, solicifud de
giros, relacion de retenciones, T2, T4, T8, planillas de chegues,
constancias da pagos v remuneracionas.

Revisar y refrendar los presupusstos valorados de bisines Y
servicios y los inventarios corraspondientes,

Coordinar con ef Area de Gestion Institucional la formulacion del
presupuesto  de  remunsracionss, bienes v  servicios.

transferencias carrientas y pensiones.

Emitir  informe  socbre  medificacion presupusstaria  en
coordinacién con ef Area de Gestisn Institucicnal,
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f. Autorizar jos pagos con ef cargo a la cuenta de fondos para
pagos en sfsctijvo.
g. Verificar las conciliaciones.

h. Participar como presidente en las comisiones o Je adquisiciones
de precios en el Sup — Comité del fonde de asistencia Y estimulo
Y en olras que le asigne el Director de la UGEL

i Ceordinar con los Directores de Instituciones Educativas sobre
pago de remuneraciones, distribucion de materiales y olros.

J Adecuar y apiicar normas, precedimienias sobre ios sistcmas de
contabliidad, tesoreria y abastecimientos.

e Realizar otras funciones relacionadas cc on el sisiema de
administracion.
3 Aprobar y firmar los Proyectos de Resolucisn.

Emitir informe del estudio de los expedientes y despachos de su

-~
-~
-

=

compestencia.

1. Presidir la Comisién de Distribucién de MHoras dis! nvel
sectndaria.

a. Revisar jos Estados Financieros presentadas al piiege por fa

oficina de contabilidad.

p. Cumplir comisiones encomendadas por la Direccion de la UGEL
Canchis.

IAF - SP

U‘:

DEL CONTADORIY S

Depende del Director de Sistema Administrativo JI y realiza Jas

siguientes funciones:

a. Elaborar los a‘:iPnfm ontables de acuerdo a jos compmhan(m
ge pago emitidos por tesoreria en e/ Sfpﬁ'a del SIAF-S

b. Elaborar notas de contabilidad de acuerdo a las pdiizas de

entradas y salidas de aimacén.
C. Elaborar las notas respectivas.

a. Visar los comprobantes de pago, previa revision de fa
documentacion sustentatoria.
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e. Claborar el balance de comprobacitn mensual

f. Elaborar mensualimente el instructivo 6;

e Balance general 1
e Esiado de gestion 2
s Estado de ejecucion presupuestaria AP-1

g. Procesar los ingresos directamente recaudados e ingresos por
{ransferencia y donacionss.

h. Revisar y visar la afectacion presupusstal de las ordenes de
compra y &rdenes de seivicio.

i Realizar arqueos sorpresives en tesoretfa.

/. Elaborar la fase del devengado en el registro del Sistema
Integrado de Administracidn Financiera {SIAF).

k. Revisar y firmar las informaciones de Recursos Directamente
Recaudados por las UGELs, Institutos Superiores e Instituciones
de produccion.

! Prasentar fas conciliaciones bancarias en coordinacion con
tesoreria.

m. Analizar las cuentas para su respectiva presantacion al pliego.

n. Confeccionar mensualmente [las carpetas de estados
financieros.

o. Informar el instructiva N° 7:

Estados Financiercs:

s Balance Constructivo HT -1
s Balance General F-1
s Esiado de Gestion F-2
s [Estado de Cambio en ef Pairimonio Nefo F-3
e Estado de Flujo de Efectivo F—4

Estado Presupuestatio:

s Lstaco de gjecucion presupuastario -1
Estado de fuente y usas de fondas AP-2

= Clasificacion funcional AP-3

s Ciasificacion geogréfica del gasto AF-4

Anexos Financieros

e Inversiones AF-1

s Inmueble maguinaria y equipo AF-2

s Infraesiructura pablica AF-2A

Depreciacion, Agotamiento y
Amortizacion Acumulada AF-4

L]
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e Provisiones para beneficios sociales AF-5
e Ingresos diferidos AF-6
e Hacienda Nacional Adicionai AF-7
s Conciliacion en la Direccidn General del
Tesoro Publico AF-9
e Declaracion Jurada AF-10

e Relacion de funcicnarios autcrizados a firmar
los Estados Financieros y Presupuestarios — AF-11

¢ Transferencias corrientes recibidas AF-12
s Transferencias corrientes otorgadas AF-13
p. Preparar y presentar los informes mensuales a jas officinas de

Administracion y Planificacion del Gobierno Regional Cusco
sobre la gjecucion de gastos.

q. Revisar y visar la afectacion presupuestal de las ordenes de
compra y ordenes de servicio.

r Procesar los ingresos administrativos en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera en las fases:
o Compromiso
e Devengado
¢ Girado _
De acuerdo a las documentaciones emitidas por
Remuneracicnes, Abastecimientos y Tesorerfa

S. Procesar las reprogramaciones, reasignaciones, anulaciones y
rebajas.
f Analizar la informacion presupuestal praporcionada por la DNPP

v la base de datos de la Unidad Ejecuitora.

u. Procesar los Ingresos Directamentes Recaudados Ingresos por
transferencias y donacionss.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

{Especialista en Personal)

Depende del Director de Sistema Administrativo I Y
desempefia las sigulentes funiciones:

a. Asesorar, coordinar, racionalizar y controlar las actividades ae su
competencia.

Revisar y calificar expedientes de : Remuneracién Personal,
Bonificacion Familiar, Ascensos de Nivel, Reasignaciones,

'O~



MOF - Manual de Orpanizacion y Funciones - UGRT~ Cinchis 38
&

9]

®

g.
h.

Contratos, Encargaturas de Direccion, Licencias sin goce de
Remuneraciones y modificatorias de RR. DD.

Revisar y visar fos proyectos de resolucicn formuladas por ef

técnico en personal,

Realizar el movimiento del personal docente Yy administrativo de
acuerdo a los dispasitives legales vigentes.

Confeccionar el ro! de vacacfones, formularios de control
cuadros estadisticos de ias resoluciones, expsdientes y otros
referidos ai Area.

Mantener actualizado el CAP nominal de ia Sede y de ias
Insiifuciones Educativas.

Recibir y distribuir los documeritos de su competencia.

Conformar comisionas especiales.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
{ Proyecte de Resoluciones )

‘Q

Depende del Especialista Administrativo | (Especialisia en
Personal} y desempefia las siguientes funciones

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién que ingresa.

Elaborar los ante - proyectos de resoluciones.

Analizar los Informes Técnicos del Especialisia en Personal
para la elaboracion de Proyectos de Resoluciones.

Analizar y estudiar fos expedientes segun las peticiohes gue
sofizitan.

Coordinar con asesoria juridica de jla UGEL Canchis, para la
aplicacion de las normas legales en los proyectos de
resaoluciones.

Llevar af dfa el archivo de las resolucionss.

Froyeciar las resoluciones segun los dictamenes emitidas por
asesorfa jurfdica y segun los informes del eguipo de .
remuneraciones y ofras oficinas.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
{ Promocion Humana )

b.

Depende del Especialista Administrativo | (Especialista en Personal)
y dessmpefia las siguientes funcionses:

Recepcionar, registrar y procesar expedientes - despachos y otras
documentos sobre licencias por enfermedad y/o maternidad.
Mantener actualizadc el Kardex de licencias por enfermedad y/o
maternidad.

Coordinar permanenitemente con ESSALUD, con referencia a
prestacionss econdimicas y oiras inheienies a asistencia médica y
certificaciones.

Atender, apoyar y asssorar en forima permanente al usuario gue
solicita servicios en ESSALUD v/o hace usc de licencia por
enferinedad v/o materpidad,

{ Controf de Asistencia )

Mantener actuaiizado el kardex de confrol de asistencia de cada
uno des los trabajadores de la sede Institucional.

Recepcionar, registrar y procesar los documentos inherentes al
control de asistencia, presentadas por los trabajadores.

@]
]
)
(9]
&
1
0]

Elaborar el cronograma de vacaciones del persona
instifucional, Personal Directivo, Jersrguico vy frabajadores

Jiis

con ef Jefe del Area.

o

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
i

{ Ceriificacié

de Fagos }

epende del Director de Sistema Administrativo il y realiza jas
siguientes funciones:
Recepcionar ias planillas de remuneraciones debidamente firmadas.
Llevar el control def archivo de planiiias de pagos.

Elaborar constancia de pagos en sus diversas modalidades.
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d.

48

Elaborar comprobantes de Ppagos para bonos de reconocimiento,

Y . j~1

Elaborar fas constancias de apornes a FONAVI, Derrama Magisterial

V¥ Administrativa.

-

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

{ Escalafén )

)

C

g.

h.

Depende dsl Director de Sistema Administrativo Il y reafiza las
sfguientes funciones.

Elaborar el informe escalafonario de los expedientes que ingresan a
ia UGEL — Canchis para ef olorgamiento de derechos, oenaficios,

bonificacionss, estimulos gue coiresponda af servidor

Actualizar fas fichas y legajos personales dsf trabajador activo y
cesante del ambito de fa UGEL - Caichis.,

/ legajos personales a fas diferentes Direcciones

Gy

P Py N

Remitir ias fichas y
Regionales de Educacion Y UGELSs por reasignacion y/o permuia,

Emitir Pases y Constaricias Escalafenarias.

Elaborar ef cuadro de personal docente or haber cumplidlo 20 25
¥ 30 &rics, para efectos de felicitacion por el Dia def Maestro.

Emitir  informes  escalafonarios para las comisiohes de
reasignaciones, procesos adminisirativos y estimulos.

Lievar el inventario de los documentos de St competencia.

Actualizar el Software de escalaton,

EQUIPC DE ABASTECIMIENTO

( De Jefe de Abastecimiento )

3

(=

Depende dei Director Administrativo If y realiza las siguientes
funciones:

Dirfgir y coordinar Ja formulacion, consolidacién Yy reajuste de jos
cuadros de necesidades de |a Sede Institucional, UGELs,
Instituciones Educativas.
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b. Revisar y autorizar la tramitacion de las solicitudes de cofizacion,
cuadrc comparativo de cotizaciones, ordenes de compra vy de
sejvicios, gufas de internamiento, pedidos de comprobantes de
Salida y otros documentos relacionados con el equipo.

C. Formular el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a Jo
establecido en la Ley N° 26850 ¥ su Reglamento D.S.N° 039-98-
PCM., D.S.012-2001-PCM. D. S.013-2002-PCM  Texto  Unico
Ordenado de la Ley de Conirataciones Y Adquisiciones del Estado,
¥ Ley de Presupuesto de |a Reptblica.

d. Supervisar y Asesorar a las Instituciones Educativas y UGELs, en
asuntos relacionados con ef Sistema de Abastecimiento.

8. Visar la documentacion administrativa contable que se genera en &/
sistema de abastecimiente.

f. Formujar la ampliacion de Calendario de Bienes y Servicios.

{ Almacén )

Depende da! Jefe de Abastecimiento ¥ desemperia las siguientes
funciones:

a. frogramar y controlar trimestralmenie ia nirega de bienes a
UGELs, semestraimente a Instituciones Educativas del ambito v
mensuaimante a las Direcciones de la sede Institucional

b. Gontrolar y verificar la conformidad de los articulos remitidos por
los proveedores con las especificaciones de las drdenes de compia
¥ reaiizar el almacenamicnto.

C. Revisar y firmar los documentos, ordsnes de compra, NEA (Notas
de Entrega en Almacén) y otros

d. Efaborar fa conciliacion de la remesa de bienes recibidos.

€. Elaborar la informacion contable en forma mensualizada para fa
integracion correspordiente.

f. Elaborar ef consolidado por venfa de materiales Téchico
Pedagdgicos, Conciliando con ef Eqguipo de Tesorerfa.

g. Elaborar el consolidado Y controlar la salida de bienes de |a
diferentes Oficinas de la sede inistitucionai, UGELs e Instituciones
Educativas del ambito.

h. Emitir informe para dar de baja los materiaies desactualiizados,
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I.  Registrar y mantener actualizado las tarjetas de control visible de
articiilos "/l/lal"t:/ktuO:: & informar sobre la existencia fisica de los

bienes de aimacér.

f D pngmnpen e o Jemapnam et it PRy o o gy it fn

J Prepafar eli szumarvu fisico de existencia de bisnas fui igibles.

k. Recepcionar, ven /f.f'car, clasificar v almacenar los articulos de
acuerdo a la esp "fif’aoianes de las Ordenes de compra v nota de
entrada de almacenamienio.

I Atender las solicitudes de safida de Bienes de ia Sede institucional,
UGELSs e Instituciones Educativas del armbito.

m. Conirolar la dotacion de combustibies y lubticantes a fos vehicuios
de la sede Ins t/wclona/ asfi como fas safidas de ingresos de los
mismos, dando cuenta al Jefe de Arca.

n. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe

de Abastacimianto.

( Conirol Patsimonial }

Q)

@

Th

Depende del Jefe de Abastecimiento y realiza las sigufenies
funciches:

Tramitar ante e comité de Altas, Bajas y Enajensciones, fas
soifcitudes de baja de fos bienes patrimoniales comprendidos en jas
catisales previstas.

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles e

inmuebles de [as Instituciones Educativas, UGELs, y Ssde
insiituciona

Recepcionar la conciiiacion y registro de Bienes Patrimonialzs de
acuerdo a lo estabiecido en Directivas de ias Instiluciones
Educativas del ambifo, UGELSs, v sede Institucional.

Elaborar Directivas de actualizacidn de Inveniarios de Bienes
Fafrimoniales.

Elaborar el Reglamento de altas y bajas de bienes.
Efectuar fransferencias de bienes patiimoniales a UGELs e

institiiciones Educativas.

para la informacion contable.
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h. cibir las donaciones de bienes efectuadas por ofros.

i Veiificar la existencia fisica in situ de Bienes Fatrimoniales de =

sede Institucional v de Instituciones Educativas.

J. Reailizar ciras funciones de su competencia que le encargue &l Jefe

de Abastecimiento.

TESORERQ ]

Depende del Director de Sistema Administrativo || v realiza Ias
siguientes funciones:

a. Captar y depositar en forma diaria los ingresos directamente
recaudados.

b. Elabcrar e informar el avance mensual, trimestral, semestra ¥
anual de la efecucion de gasto de ingresos propios.

G. Revisar y firmar los documenitos referentes a:

o  Chegues de ingresos piropios
e Relacion de chegues anulados v olros.
s Comprobantes de pago.

d. Verificar los documentos sustentatorios de gastos, ejecutados
CON INGresos propics.

e. Remitir 'y entregar a los coordinadores v Directores de
Instituciones Educativas las planillas y boleta de pago, en
coordinacion con la Jefatura de Administracion y Planilas
(Entrega de planillas a las UGELs de Canas, Espinar v
Chumbivilcas ).

A Manejo de caja chica de fa Unidad Ejecutora N° 302 — 1105,

g. Brindar asesoraimiento en asunlos de su competencia.

n. Elaborar y ejecutar mensualmente ias planiilas de pago de ios
AFPs .

I Elaborar la conciliacién bancaria de todas las cuenias bancarias
aperturadas a favor de la UE - 302 a través dsl médulo SIAF.

J Elaborar los comprobantes de page de recursos ordinarios,
recursas directamente recaudados, remuneraciones v de
SeiVICIos.

k. Efecutar el pago de terceros vy cambio por casillero.
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m.

FROG

Elaborar los formatos T6 —T1 v 1078 para el pago de los aportes
de la 19980 — 20530 y AFPs, & t.rdvés del madula SIAF.

Girar cheques para el pago de obligaciones, proveedores v
obligaciones con terceios.

Ingresar los Rectrsos Directamente Recaudados al maodulo
SIAF.

Elaborar las carfas orden para el pago de remuneraciones,
Judiciales, propirias y abeno a cuentas de ahaorre.

Pagar obligaciones e impuestos ante la SUNAT.
Realizar el girado a fravés def médujo SIAF.

GRAVADOR DE SISTEMAS PAD 1 Y REMUNERACIONES

Depende dsi Director de Sistema Administrativo Il y realiza las
sigulentes funciones:

Elaborar mensualmente la solicitud de ampliacion de
uumprum,sus de pagec en coardinacicn con &l Area de Gestion
institucional — Especialisia en Finanzas.

Procesar kos datos ingresados por fos cuatio planilleros g
comprende la U.E. 302 Canchis e imprimirlas.

Mantener actualizado la Planilla dnica de Remuneracionss a
fravés de la actualizacion de la base de datos de activos,
cesantes, PRONQOEI/s, pagos ocasionales, subsidio por luto v
airos.

Procesar expedfentes y documentos que comprometan
remuneraciones y emite el informe coirespondiente a  Activos,
cesantes, sobrevivientes, ascendientes y los descuentos
judiciales,  calculando  pensiones, subsidios por luto,
nivelaciones, gastos de sepelio, gralificaciones,
compensaciones, incorporaciones al D.i.. 20530 y ofros a nivel
de la U.E. 302 Canchis

Ejecutar el pago de remuneraciones de acuerdo a la
programacion de gasfo mensual emitida por ef presupuestano
entre 2gar un resumen de ia gjecucion al responsabie dei SIA

Emitir un resumen para el ahono a las cuentas de ahorio de fos
frabajadores y emitir el informe para la carfa orden que serd
enviada al SIAF v Banco de la Nacidn.
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Preparar la informacion de las cuentas de ahoros exonerada:
ITF vy enviarfas af Ban cG de la Nacion.

Imprimis fa boleta de pagos, planilla dz sueldos, chegues y emitir
ja inteifase para ef SIAF y enviar a tesoreria.

Resumir & ejecucicn general para € SIAF y la oficina de
cohtabiiidad.
Emitir un resumen para el pagoe de cargas sociales del mes.

Extractar informacion de remuneraciones para procesar e
fmprimir ei PDT def mes.

Coordinar a través de la Jefatura Administracion con fa Jefatura
de Fensionss de a DRL:—C, Chicina Nacicnal de FPensiones y
ofras dependencias que tengan que ver con remuneraciones de
pensionistas.

Recepcionar, sefeccionar y registrar la documentacion que
ingresa.

Emitir e resumen y listado para el pago de terceros con
convenio, AFPs, 20530, 18990 y otros

Proporcionar datos en forma personal o individual del PDT para
cada usuaiio de fas cuatio (04) UGELs de la UE - 302.

Mantener actualizado los archivos activo y pasivo de fa U.E. 302
si coma el mantenimiento v cuidado del material logistice.

Coordinar permanentements con ESSALUD  sobre page de
subsidios por enfermedad y maternidad.

DEL CHOFER

Q

Depende  organicamente del Jefe de Abastecimiento v
funcionaimente del Director de Programa Sectorial itl y desempefia
ias sigulentes funciones:

i fin

Condlucir fos vehloutos destinados a la distiibucion de matariales y
prestacion de servicio offcial, de acusrde  al reglamerito de
administracion vy control de vehiculo. RM N. B97-82-DE.

Realizar limpieza, mantenimiento y preparacion de Jos vehiculos de
fa UGEL Canchis y verfffc r cada tres meses el Inventario de cada
o [

idinacion can ef jefe inmediata.,

Ca

1)
8]
Q:n
ng
€
<3
O]
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ias ea[,T’:f‘lflL acionas L/C.'/ _--uuuan_/ y ve./ai /’Ju: el man:.en;’mfeni'o
oportunc y permanente dsl vehicuio a su cargo.

d. Lisvar fas tar j =3< ::’e mantenimicnio de ios vehlicuilos dando cuenta
Py

e Mantener p“lz‘laﬁc‘iﬁfﬁ'/h“iu'—‘ 2 /n picza y buena presentacién del
vehleulo v la consiguiente documernlacion /ec}d/ del vehicuio.

f. Elzborar la papeleta de salida de los vehicules a su carge
herrarnientas y otras asf como verificar con el personal de porleria

las guias de remision u otros documentos que autoricen la salida de

materiales, equipes, muebles y enseres de ia sede institucional

Dar cuenta de inmediato de los defectos del vefilculo a su carge al

[ |

jete de abastecimianio para fa reparacion respectiva.

L)

h. Informar mensualmente &l sarvicia de cada vehlouic y consumo de
cambustibie

. No llevar pasaferos gue no astén autorizados en la paps
saficl

="

Sl)

3 . et PR iy Ny R SRR P - e e
j Liavar i c-/CGI"L.(Jb/t nenite Jel archiva de f; ocumentacion de los

vehijcuios & su cargo.
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Depende del Dirsctor de Sistema Administrativo il y resliza jas
siguientes funcones:

a. RNecspcianiar, organizar, regmuur clesificar, derivar y archivar fa
documentacion recibida en el Area.

5 Redactar re r archivar la doct v, Cla

o] medadct I"‘ml!’} archivar la documentacion oficial.

G Croncgramar y organizar ia atencicn & Publico Usuaiio

a Preparar, y organizar la agenda de lrabsfo v reuniones ern
coordinacion con el Jefe de Ares

e, Yelar por la conservacion, seguridad v mantenimiento ds los

£
e 5 Ji 2 .

bienes de secrefarfa y Jefatura del Area

f. Recepoicnar las lamadas telefdnicas v registrar las Namadss

)
oficiaies de | farga distancia atitorizadas por & Jere de Area
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Revisar v controlar los documenios emitidlos por [as diferentes
A" ]

feas para la firma del Jefa.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIQ /!

C.

®

.

k.

S

Depende del Jefe de Abastecimientc y desemperia las

s soosamb s £ sem iy o
SIGUISTITES TUTMTIDNES.

Realizar tareas da porferia v vigifancia dsl Jocal de la sede de la
UGEL-Canchis.

a g
entregadas al Especialista en Fersonal, para el controf ntemo

correspondiente.

Controlar que fos muebles y enseres que salen de la UGEL
Canchis, estén con la tarjsta de salida y aulorizacion
correspondiente.

lizar la limpieza de las ofivinas, ambienfes, equipos y olros a
argo.

-

}

Rea
uc

Realizar los trabajos de almacenamianto, embalaje, fransporte y
distribucion de fos materiales de oficina.

Realizar los traslados de Ios muebles eguipos y olfos enseres
internameite.

Velar por la infraestructura de la sede de la UGEL Canchis de

acuerdo al furnc establecida por fioras.

Conftrclar el ingreso en dias no laborabies a personal ajeine a ia
institucion y trabafadores no autorizados por ia Direccion o Jefe
inmediato.

Custediar el local, dando informes oporlurios de fas acciones

que pudiera courri.

Coniroiar la salida de vehiculos, previa presentacion de la
papeleta de salida y prohibe el ingreso de vehlculos particulares,

MOICLa
—~

saivo autorizacion escrita del Director y/o Jefe inmediato.
Controlar el ingresc y salida de frabajadores y personas ajenas a
) O . A J

a sede verificanido el contenido de los buitos y/o paguelss que
portan.

-~

i .

Apoyar en la dislribucion ds documenios doficiales previa
autorizacion del Jefe inmediato superior.
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Depende dsl Director de Frograma Sectoifal Hi y desempsiia las
sigufenias funciones.

Planfiicar, organizar, dirigir, coordinar, conirolar, v evaluar ias
aciivi dadcs gue realiza el A, €a.

Absolver las consuitas de caracter jurfdico legal que formuian las
cependencias de la UGEL vy los usuarios.

i

Elaborar normas, disposiciones, proyecios de resociucion, y ofros

para la elecucion de cornitratos, convenios, reglamantos ale.
Participar en fas comisiones de procesos administrativos, procesos
wisciplinarics, licifacionss, concurso de precios y ofros
SNCAIGLE.

D= li= e e o = - —~ e omy
Realizar las demdas acciones qus fe asigna fa Dirscoidn.

Oepende del Directer de Sistema Administrativo i y desempaila las
siguisntes funciones:

Aplicar y analizar normas legales.

Elaborar proyectcs de Rescluciones vy ofros documenios especiliicos
para la gjecucion de contrafos, convenios y otros.

D“r" ""'pﬁ en las comisiones de  Procesos  Adminisirativo,
fich 83, coneurso de precios y ofros que por mandaio de Ley }c
corresponde.

g OO = Yotdmenes, o P ax by plesrrapes b fiog
Emitiv infonmes, dictémsi QECral0s Y OU0S GOCLmEentos ag

caracter leqal v adminis tr_mvo gue e comneter,
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Anaizar, clasifica y difundir los dispositivos le Ja/e 5 v administrativos

del sector ¥ fos ,r'JL!b/lL-aan en &f diario oficiail “ £l Peruano ”

Atender consultas internas de caréctsr jurldico legal v externas
relacionadas al ssctor sducacién.

Participar en acciones de capacitacion de persenal en aspectos de

naturaeza juridico legal.

Asesorar a la Direccion de fa UGEL en asunios de caracter Jaboral y

aamiristrativo.

cases judiclales de la UGEL - Canchis.

Reaiizar las demas funciones qgue e asigne ef Director de la UGEL -

Canct

s,

DELA SECRETARIA ]

a.

k.

epende del Director de Sistermms Administrative !l y
Aa las siguientes funciones:

U

& 5

SE

Recepcionar, regisirar, y clasificar ia documeniacicn recibida y
preparar la doctzmentacion por remitir.

Realizar el seguimientc y conirol de la documentaciin  que se
tramiia en s Area.

Redactar y d/wa; chservands reglas de  prassntacion  los
documentos del Area.

Aichivar  la  documentacion — obssrvando Jas normas
cotrespondgientes.
Recepcionar las llamadas teleidnicas y regisirar kos mensajes.

Preparar ja agenda de reuniones dei Jefe de Ares.

r’u/rp//r cen fas '!"c,'o.h es relacionadas con el abasteciniento e

inventaric fisico def Area.
Recepcionar y archiva los dispositivos legalzs.

Velar por la seguridad, conservacion y manienimiento de ios
hienes a cargo del Area.

Alender y ortentar al Administrado en al seguimierto de sus
framites.

Realizar las demas funciones que Iz asigna el Director de Area.
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FUMNCIONES ESPECIFICAS

20f Drecior de Sisfema Admiinistrative i

Depsnde Jerérquicamem“e del Direcior de la U ’“L-'-‘ L Canchis.
Funcional y Acdministrativamenta ”'e la Coritralorfa General e la

s 7

Republica y sus funciones especificas son.

a.  Elaborar ef Plan Anual de Control del Ci 1 de la UGEL Canchis.

b.  Planificar, ciganizar, dirigiy, coordinar, supsivisal, ui?(lwd: y
evaluar las acciones de contiol GLb Gl'nd’ eiital e i
del OCt en la Jurisdiccion - de la UGEL — Canchis.

Q_l
(%)

}/i ) SENCIONES

o

Reslizai el se gumleniu de las medidas correcliv
rfis

correctivas dispuestas por ef titidar de fa enfidad.

d.  Dirigir, organizar y gjecutar las acciones de Conlrol FPosterior que
le encargue ef Titular de la entidad y fos organismos superiores de

coniref
e.  Eleborarlos informes de control y e.’evar con ,’;73 recomendaciones
orresporidierites a la U.'recc i de fa UGEL - Canchis, Contraloria

General de la Repubiica v otras instancias ;erarqulcas segun

corrasponda.
investigar las dr—’«nun-“n v/o C,TIJF’jr?S derivadas al QC!

2
rodn sobre ios rasiits re ~ o .y
0 50 los resultados para fas  medidas correc

f. Delegar

informari e medidas correciivas
pu'ure 1ies.

g  Proponer e implementar inedidas de prevencian ¥ sancian paia
actos de cuuupuun el fa gestiéin administrativa y cuim pl miento de
funcfones.

h.  Asesoraral O urgdr 0 do Direccion en asurlos referenles al Sistema
Macional de Control.

I. Fromover y participar en la adecuacion y eilaboracion de Normas

de Control haclia el mejoramiento y fa difusion de fa doctrina del
Sistema Nacicnaf de Confrof.
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Emborar v remitir los infarines de las Medidas de Ausieridad,

3~y Al At v TNio~lm iy D o~k arim
Racionaliaad y Discipling Presupuestaria.

Revisar v aprobar los informes de Auditoria Gubernan=antal
{(Examenes Espacialzs)

Controlar y elaborar jos informes de evaluacion del cumplimiento

-v PZar

cdef Pk, 11 Andal de Controf

Dirigir y evaluar las actividades que desarrofia ef Organo de

Confrol Institucicnal,

Emitir fos informes requerides por la superioridad.

Participar directamente en las acciones conjunias de Suparvision

y Control de la Direccidn de fa UGEL- Canchis, inclurdas fas
actividades de apoyo social

Cumplir el seguimiento a las medidas corectivas de lbs Infari

del Carntral Fostsricr en cump/imiemo a la Resolucion de

Conlraloria N® 331-2002 CG.

Reajizar ias demas Actividades de Conirol qua se s asigna.

DEL. ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |
£ AUDITORIA )

Depende del Director de Sistema Administrativo Il y desampefie
las siguientes funciones:

Estudiar, planificar, coordinar, ejecutar v evaluar las Acciones de
Audiforia Gubernamental.

Ejecutar, analizar e informar sobre Jos resultados de Jjos
o MM T ,le

Examenes Especiales a las Instifuciches Educativas gus s2
asighe.

! ar{:mya, en fa elaboracion del Flan Anual de Controf def Crganc
e Control Instiiucional de ia UGEL Canchis, evaluacion del .D/-"lC;
1% laq medidas correctivas de Austeridad, Racionalidad v Discinlin

Presupuastara.

Rezlizar los Examenes Especialas de Control Fosterior que se
considaran an el Plan Anual de Contiol del 0T,

Brindar asesaramiento téonico al Director det Organa de Conirol

S

institucional en los aspectos de Auditoria Gubermamenital

Cumniir con las acciones de Control Posleror v ofres nue e
uelegue el Director del OC.
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Depende del Director de Sisterna Administrativo Ii y desemperfia
fag siguientes funciones:

rgarizar, coordinar, gjecutar y evaluar ias labores de apoyo
administrativo

12

Recepcionar, registrar y clasificar la documeniacion recibii

i
£ o)

o e

Preparar y remitir la documentacion que produce el Qrgano de

= g P S ¥
Preparar y realizar el despacho con el Director dat OT!

Realizar el seguimiento v Conirol de la documentacion del OC),
Recibir v orientar a jos usuarios def OCI.

Redactar y digitar la docuit citii daf OCI
Archivar la documeantacion activa v pasiva oliservando las normas
colrespondientes.

]

uauz‘e,a por la segutidad consetvacicn ¥ mantehimishto de los
7 ! OTISEres uu’ O, Hevando ef f.','v fario aclualizado.
3

Realizar el seguimiente a las medidas cerrectivas de s informes

def Control Posterior en cumpilimiento a fa Resociucién de
Contralorfa N° 3371-2003-CG.

Fatticipar en la elaboracion del FAC y Evaluacion Trimesiral dei
PAC.

Participar en ia elaboracidn de lzs medidas de Ausieridad,
Racionalidad v Disciplina Presupuestarz

Realizar Jas demas fuinciones Gue le asigna el Director del OC,

UGEL-C
oL

SCAU-AG]
MHAER
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